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[LA PLATA, -8 JuL. 2004
|
I

Visto que ppr el expediente N° 21.100-005.024/04 el
Ministerio de Seguridad de la Provinci%x de Buenos Aires solicita la aprobacién, en

lo pertinente, de la desagregacién est'ructural de la Subsecretaria Administrativa,

A CIue fuera aprobada mediante el Decreto N° 712/04, y o )

l
) :

Que.la Ley N° 13.175 ha fijado las competencnas del
Ministerio de Seguridad, determmandd en particular para el Organismo citado, el
aSIStIr al Gobernador de la Provnncna en la determinacion, coordinacion y ejecucion
de las politicas provmuales en materla. de seguridad publica; ' ;:2;/

Que medlante el Decreto N° 712/04 se /prébo la
apertura minima para el citado organlsmo -

Que se convnene en esta instancia y-en virtud de la
actual configuracion mmlstenal la aprobacuon de la estructura organizativa de la
Subsecretaria Administrativa, con sds respectivas desagregaciones y cargos
estructurales; o i

Que ha ton]ado intervencién la Subsecretaria de la
Funcién Publica y la Subsecretaria de iFinanzas del Ministerio de Economia,

|
[
Por ello,

——a
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EL GOBERNADOR DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES
DECRETA
ARTICULO 1°.- Apruébase en el Minfsterio de Seguridad y en el ambito de ia

Subsecretaria Administrativa la estui‘uctura organizativa de acuerdo a los

,, \ Organigramas, metas, acciones, responsablhdades tareas y ndémina de las

elegaciones Administrativas, que como Anexos 1, 1a, 1b, 1¢, 1d, 1e, 1f, 19, 2, 3

, 5y 6 respectivamente, forman parte _del presente acto administrativo.

3

ARTICULO 2°.- Determinanse para IP estructura organizativa aprobada en el
articulo precedente los siguientes cargos: Director General de Administracion;
Director General de Logistica; Director ;General de Gestion de Recursos Humanos,
Organizacion y Procedimientos; Directbr' General de Coordinacién Administrativa;
Director General de Relaciones Ins‘jtit‘ucionales y Coordinacién; Director de
Informatica; Director de Coordinacion d§ Delegaciones Administrativas; Director de
Contabilidad; Director de Gestién y CorHtroI Presupuestario; Director de Compras ¥
Contrataciones;, Director de Automotores Director de Sumlnl§trps ¢ y
Abastecimiento; Director de Obras; D|rector de Veterinaria y,BTomatologla
Director de Comunicaciones;, D|rector‘ Delegacion- de ta Direccidon Provincial de
Personal —Ley 10.430-; Director de Personal -Regimenes Policialés-; Director de
Servicios Técnico-Administrativos; Subdirector de Contabilidad; Subdirector de
Liquidacion de Haberes; Subdirector de Tesoreria; Subdirector de Presupuesto;
Jefe de Departamento Analisis, Progriamacién y Diseno; Jefe de Departamento
Soporte Técnico; Jefe de Departamentb Delegacion Administrativa (I a XVIII); Jefe
de Departamento Administrativo y iDespacho de la Direcciéon General de .
Administracion; Jefe de Departamiéri;to Contable; Jefe de Departamento
Patrimonio; Jefe de Departamento Liqhi‘ acion de Gastos e Inversiones; Jefe de
Departamento Liguidacion de Ser\}icros Publicos; Jefe de Departamento

Liquidacién de Cajas Chicas y Otros Antlicipos; Jefe de Departamento Liquidacion |
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de Haberes -Ley 10.430-, Jefe de}Departamento Liquidacion de Haberes -
|

Regimenes Policiales-; Jefe de Departamento Embargos, Descuentos y

Fiscalizacidbn de Asignaciones; Jefcfa de Departamento Tesoreria; Jefe de

Departamento Rendicion; Jefe de Ifl)epartamento Combustibles y Tasas por

Servicios Administrativos; Jefe de bepartamento Cuentas Especiales y de

Terceros; Jefe de Departament_ojg Presupuesto; - Jefe de Departamento

Conciliaciones Bancaﬁas; Jefe de Deéartamento Compras y Contrataciones; Jefe

n2%s, de Departamento Facturaciones; Jefe de Departamento Intendencia; Jefe de
epartamento Administrativo y Despacho de la Direccion General de Logisfica;
fe de Departamento Automotores y Venflcamon Jefe de Departamento Talleres;
fe de Departamento Abastecnmxento Jefe de Departamento Armas y Proteccion .

I ‘

/3 ersonal; Jefe de Departamento Vestlrlnenta y Equipos; Jefe de Departamento

& i Imprenta; Jefe de Departamento Ingeplltrla y Factibilidad; Jefe de Departamento

Arquitectura y Qbras; Jefe de Deparﬁa. ento Veterinaria; Jefe de Departamento
Pericias y Farmécia; Jefe de Depart}ar'nento Operativo; Jefe de Departamento
Servicios Especiales; Jefe de Depaﬁamento Administrativo y Proyectos —Ley
10430-; Jefe de Departamento Plantas Funcionales y Capacitacion; Jefe de
Departamento Control de Asistenéia y Registro; Jefe de Depadameg;b
Administrativo y Proyectos Reglmenes Policiales-; Jefe de Departamen (o/l;*egajos
y Antecedentes; Jefe de Departamento Movimiento de Persofial;, Jefe de
Departamento Trémites Judiciales, Jefe de Departamento Mesa General de
Entradas, Salidas y Archivo y Jefe de Departamento Despacho, Registro y
Protocolizacion, todos ellos conformei a los cargos vigentes que rigen para la

Administracién Pablica Provincial.

ARTICULO 3°.- A los agentes compirendidos en el régimen estatutario de las
Policias de la Provincia de Buenoé Aires, podra asignarseles las funciones
correspondientes a los cargos estructurales aprobados en el presente acto
administrativo, manteniendo su situacion de revista. En estos supuestos y a los

N
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fines salariales,- por resolucién mm;sterlal deberd establecerse el grado que
poseera el personal policial para ejerc'gr la funcidn de que se frate.

|

|

ARTICULO 4°.- A los fines previstos en el articulo anterior, delégase en el Sefior

Ministro Secretario de Estado en el Départamento de Seguridad la atribucion para:

lg asignacion de dichas funciones.

TICULO 5°- Déjase establecidoi que el Ministerio de Seguridad, previa
/_/ ) :Ztervencnon de los organismos competentes deberd elevar al Poder Ejecutivo, en
i " un plazo de noventa dias a partir de la vigencia del presente acto, la propuesta de
desagregacion estructural de las ur{"udades organizativas determinadas en el
Anexo 1e del presente decreto, a sabér" Asuntos Extranjeros, Migraciones y Culto;
Delegacion Capital Federal, Convenlo§ Museo; Atencidén a Familiares de Heridos
y Fallecidos, y Agrupacuon Slnfonlca} las que se mantendran con caracter
provisorio con sus respectivas funcnopes, cargos, plantas de personal y partidas
presupuestarias asignadas. ; ,

B -
ARTICULO 6°.- Limitanse las designaciones del personal cuyas funciones nc se
correspondan con las Unidades Ordémicas que se aprueban bor el presente,
debiendo formalizarse © mediante ejl dictado de los actos administrativos

correspondientes. ' |

J{ .

|
ARTICULO 7°.- El Ministerio de Segdridad propondra al Ministerio de Economia
las adecuaciones presupUestarias heCesarias para dar cumplimiento al presente

acto administrativo, las que deberan gjustarse a las previsiones del ejercicio

presupuestario vigente.

ez |
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ARTICULO 8°.- Derdgase toda norma que se oponga al presente.

|
. ; l
ARTICULO 9°.- El presente Decreto sera refrendado por los Ministros Secretarios

los Departamentos de Seguridad y de Economia.

K3

1
.0' RTICULO 10°.- Registrese, c,omumqlrflese publiquese, dése al Boletin Oficial y
» |

i
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| ANEXO 1
L
i
|
i
1
1’
i
i
MINISTERIO DE SEGURIDAD DE LA
PROVINCIA DE BUENOS AIRES
| .
i
SUBSECRETARIA [ty
ADMINISTRATIVA - [ = SABNETE
PINECCION GENERAL . DIRECCION
DINECCION DIRECCION
cﬂgﬁggm’e GEMENAL DE DE GESTION DE GENERAL DE g::_«:agl;‘ ::
ADMINISTRACION Loslstien " nGAZACIONY ,c\g,f,’,‘,‘,',ﬁ;‘n“,‘f;ﬁ,'; INSTITUCIONALES
PROCEDIMIENTOS i ¥ COONDINACION
|1
[
|
.‘
! DIRECCION DE
! DIRECCION DE COORDINACION DE
INFORMATICA DELEGAGIONES
i
!
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ANEXO 1a

MINISTERIO DE SEGURIDAD DE
LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES

SUBSECRETARIA
' ADMINISTRATIVA

DIRECCIGN

GABINETE

GENERAL PE
ADMINISTRACION
T
]
I | [ |
i
. DIRECCION DE DIRECCION DE .
DIRECCION OE : GESTION Y CONTA COMPRAS Y ;
CONTABILIDAD i PRESUPUESTARIO CONTRATACIONES
i
| | | ] /
SHBDINECCION SUBDIRECCION 'l SUBDIRECCION SUBDIRECCIONDE | _ .~
DE LIQUIDACION DR | TESONERIA PRESUPUESTO
CONTADIIDAD HABERES
R ‘ ’
Degilo Depin. GOMTARNF ~Depto. LIGUIDACIONDE | Depto. 1€SONEAIA -Depto. —Deplo COMPRAS Y
AUMIEIGTRATIVO ¢ § 1IABEAES | FY 10.470! P P TRATACIONES
BESPACHO Drplo PATTIMONI i |- Depo. nEnDICION RESUPUESTO coN
~Depto. LIQUIDACION DE -~ Deplo. Deplo.
Depto LIOUIDACION DE HABERES - '} Drplo. COMBUSTIBLES COHCILIACIONES FACTURACIONES
HASIOS EINVENSIONFS | REGIMENES Y TASAS POA BANCARIAS
POLICIALES- SENVICIOS

Depin LICHIDACION DE
SENVICIOR PURIICOS

- Depto, EMBARGOS,

DESCUEN1OS Y

Drplo, IONIDACION DE

CAJASCIHICAS Y OTROS
ANTICIPOS

i
FISCALIZACIONDF |
ASIGNACIONES |

 ADMINISTAAIIVOS
Daplo CUFMTAS

ESPECIN ESY DE
TFACFROS
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ANEXO 1b

Ay

\ MINISTERIO DE SEGURIDAD DE
: LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES

|
|

SUBSECRETARIA . -
ADMINISTRATIVA  [— ~~— GABINETE

[

DIRECCION
GENERALDE
LAGlsTICA

S — Eo——  — |

i g
o 1 ]
! ‘ o]
:
I7 ' o .
i-. offeccion g MEGGION DIRECCION DE VETEINARIA OIRECCION DE K
I OMOTORES “| oF sumnisTROS DE ORNAS COMUNICACIONES #
‘.!DF;}!.'IOMOIOHF. v ABASTECIMIFNTO : YBROMATOLOGIA - brs
, . -
PR R - —
oo --Depto. ATOMOTORES * Drplo. Depto. Y [~ Deplo. -Deplo. OPERATIVO ~Depto. INTENDENGCIA
Y VERIFICACION ABASTECIMIENTO FACTIBILIDAD | VETERINARIA ’
Drpio, ANMAS Y ‘ ~Dplo. PERICIAS ¥ epto. SERVICIOS Deplo.
‘Dptn IALLENES PROTECCION =Daplo. | FAAMACIA ESPECIALES ADMINISTRATIVO Y
PEASONAL ARQUITECTUNA'Y ’ DESPACHO

AS
Depin, VESTIMEN TA oBn !

YFOUIPOS
aplo. IMPRENTA
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MINISTERIO DE SEGURIDAD DE |
LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES

SUBSECRETARIA
ADMINISTRATIVA

r——n"
— GABINETE

|

DIRECCION GENERAL
DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS,
ORGANIZACION Y

PROCEDIMIENTOS
DFLEQAGION DEL A . DIRECCION OE
DIRECCION i PERSONAL
PNOVINCIAL DE -REGIMENES
PEASOMAL . POLICIALES-
LEY 10.430-
Popln Dapto. ADMINISTRATIVO Y
ADMINISTRATIVO Y PROYECTOS -REGIMENES'
PROYECTOS-LEY POLICIALES
10430- { | orpoiEOAIOSY
Drplo, PLANTAS ! | ANTECRDFHTFS
IUNCIONALES Y

CAPACITACION

Depty CONTNOL DE
ASISTENCIAY

Drpin MOVIMIEN IO DE
| PENROMAL
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ANEXO 1d

3

i
MINISTERIO DE SEGURIDAD DE

|
\
i
f
!LA PROVINCIA DE BUENDS AIRES

SUBSECRETARIA r— A
ADMINISTRATIVA — — GABINETE

DIRECCION-

. ) GENERAL DE

' » COORDINACION

ADMINISTRATIVA
P

T
i; ' - i

ST Ameert

1

DIRECCION
DE SERVICIOS
TECNICO -
ADMINISINAIIVOS

~Deplo. TRAMITES Deplo. MESA GENERAL
JUDICIALES ! DE ENTRADAS,
SALIDAS Y ARCHIVO
- Depto, DESPACI 10,

REGISTROY
PROTOCOLOZACION
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o ANEXO 3
convenios,” y otros actos inherentes a Ia gestion, verificando el estricto -
cumpllmlento de las normas legales de aplicacion.

Controlar el cumphmlento de Ié normativa vigente para el tramite de las
actuaciones que se gestlonen en la Jurisdiccion a través de la Subsecretaria
Admlmstratlva . ,

Analizar. los aspectos Iegalesl de los proyectos de las DISpOSICloneS
emanadas de las autoridades dél Ministerio, observando y procediendo a la

‘devolucion de aquellos que no reunan los recaudos legales, técnicos y de

procedimiento suficientes para su dictado o, en su caso, dar intervencién a .
los organismos que corresponda}

P

S .
Proponer, elaborar y coordinar ;’pautas criterios y acciones con las areas y
dependencias del organismo ’nvolucradas los proyectos de decretos,
resoluciones y disposiciones necesarios para la gestion.

. Organizar y mantener actualizados los registros de: los actos suscriptos por

el Ministro, el de las Disposiciones dlctadas por las distintas autoridades del
Organismo y el de convenios. !

i
Disponer la publicacién de los actos administrativos en el Boletin Oficial.

Elaborar informes y dar mtervencnon alos Orgamsmos competentes en caso
de corresponder. |

. Organizar, implementar y supervisar las tareas de la Mesa General Ade

Entradas, el registro de actuaciones. que ingresan y egres )’,de la
Jurisdiccion, el movimiento mterno de las mismas y su archivo, -

. Coordinar y supervisar el funcionamiento de bibliotecas técnicas, archivo de

material bibliografico y _document‘aCién.

| e !
2 A
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- | ANEXO 4
RESPONSABILIDADES DE LAS SUBDIRECCIONES

MINISTERIO DE SEGURIDAD :
SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE ADMINIZSTRACIC')N
DIRECCION DE CONTABILIDAD
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

|

L ] |

“.2 —~ Administrar las tareas de’ Io$ Departamentos: Contable; Patrimonio;
Liquidacion de Gastos e Inversiones; Liquidacion de Servicios Publicos.y,
Liquidacion de Cajas Chicas y Otros Anticipos.

UBDInE(‘ClON DE LIQUIDAClONES DE HABERES

¥ /\dmmlelrar las tareas de los Debjrtamentos Liquidacidon de Haberes — Ley

e

‘\ @

L 10430 -; Liquidacion de Haberé‘s — Regimenes Policiales — y, Embargos,
o Descuentos y Fiscalizacion de AS’I naciones

L

Lo

...~ SUBDIRECCION TESORERIA
~ Administrar las .tareas de los‘ Departamentos: Tesoreria; Rendicion;

‘\ Combustibles y Tasas’ por Servicios! Administrativos y, Cuentas Especiales y de
-t Terceros. ; )
N N #

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL PRESUESTARIO -
SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO

Administrar las tareas de los Departamentos: Presupuesto, y Conciliaciones
Bancarias. ]

1] SN |
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- ANEXO 5
TAREAS DE LLOS DEPARTAMENTOS

SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE INFORMATICA

DEPARTAMENTO ANALISIS, PHbGRAMACléN Y DISENO

1.

2.

Relevar, analizar, programar, disefiar y coordinar la implementacion de los
sistemas informaticos necesarios para la gestion ministerial. ~

1 W
Establecer métodos y pautas a fin de controlar el flujo de trabajo, el manejo

de informacion y los niveles de %seguridad en los sistemas de aplicacion.

. Intervenir en los proyectos de sistema de informacion de las distintas areas y

dependencias del Ministerio, iteniendo a su cargo la administracién y
supervision de los mismos. ;

' "4, Elaborar y proponer técnicas Ide evaluacién de los sistemas puestos en

marcha y ejecutar los procedimientos correctivos necesarios.

. Administrar los sistemas informaticos y el procesamiento de la informacién.

. Evaluar, disenar y adaptar los sistemas informaticos a los sistemas

administrativos.
Disenar y actualizar programas|de sistemas operativos y de informacién,g}f;

. 7 pe ‘ . I i . I‘ . . . . . /h*/ ‘
Realizar un andlisis cuali-cuantitativo de la informacién procesdds, con un

. . . . et . gt
frecuencia establecida y con |la finalidad de prever futuras necesidades
operativas y tecnoldgicas.

Confeccionar la documentacion respaldatoria de los sistemas, tanto en su
etapa de andlisis, desarrollo e i*’nblantacién.

DEPARTAMENTO SOPORTE TECNICO

1.

2.

Proveer * soporte, asistencia itécnica y apoyo operativo a todas las
dependencias del Ministerio, con relacibn a las actividades de
procesamiento electronico de! datos, administracién y programacion de
sistemas operativos estandares y métodos de evaluacion de sistemas,
administracion.y seguridad en base de datos'y equipamiento.

. |
Configurar las interfaces entre software y hardware.
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ANEXO 5
3. Efectuar, definir y evaluar los elementos informéticos utilizados en el
Ministerio de Seguridad y propo er la correcta utilizacién de los mismos.

4. Ploveer la lnstalacnon mantemrqlento y actualizacion eficiente de equipos y
prograinas. ‘

5. Definir, admlmstrar y mantener Ih red informética de datos del Organlsmo y
servicios relacnonados con las reFes Internet e Intranet.

6. Asesorar ante la adquisicion de;nbevos equipos y mantener actualizado un

registro de los existentes, como asi también mapas de redes, terminales y .

e pe.. , e L
o . . 1 <

N \

_ \ DIRECCION DE COORDINACION DE DELEGACIONES ADMINISTRATIVAS

-1 DEPARTAMENTO DELEGACION ADMINISTRATIVA (1a XVl

1. Actuar con caracter de delegamon administrativa, dependiendo:
jerarquicamente - y - linealmente de la Jefatura Departamental 'y
funcionalmente de la Subsecretaria Administrativa a través de la Direccién
de Coordinacién de Delegaciones Administrativas, en la temadtica de
competencia e injerencia delegada y que se relaciona con la administracion
de los recursos y el apoyo logistico necesario a las actividades sustantivas
del Ministerio de Seguridad de ld Provincia de Buenos Aires.

-

% 2. Coordinar e implementar mecanlsmos adecuados para efectivizar el envio
| ‘\‘i y/o la recepcidn de todas las novedades producidas en los temas mherenps
i {i;' a las acciones propias de la Diretcion. /
I 4

% 3. Efectuar el registro, derivacion y posterior seguimiento de. laS/actuamones
L correspondientes al personal afectado a las Departamentales.

4. Evacuar las posibles consulta% que surjan como consecuencia de la
aplicacion de las normas y reglamentaciones a efectos de clarificar toda
duda de interpretacion, para la optlmnzacuon de la gestién.

Mantener actualizado el registro batrlmomal de la Departamental.

%

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y DESPACHO

1. Programar, supervisar e instrumentar las actividades necesarias al buen
funcionamiento del despacho de las actuaciones administrativas y prestar
asislencia y asesoramiento a las distintas dependencias.

7
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: ANEXO 5

2. Atender la recepcuon, distribucion y gestion de los proyectos y actos
administrativos, verificando la correcta aplicacion de las normas y
reglamentaciones vigentes en la elaboracion de los mismos.

3. Verificar y.controlar el. cumplimiento de las pautas formales determinadas
para la confeccidn y tramite de todas las actuaciones.

4. Implementar las acciones necesarias a fin ‘de mantener y actualizar los
registros .y ficheros de control de la gestion administrativa del Sector y
atender las consultas de. otros organlsmos y de otras dependencias del
Ministerio.

"5, Atender el movimiento de expedientes que ingresan y egresan a la Direccion

L

General. Recibir, analizar -y distribuir notas y documentacion
correspondiente. ‘

‘6! Mantener actualizados registros - de estado y ubicacién fisica de los

expedientes y notas. |

7. Confeccionar las notas, providencias y comunicaciones del despacho diario.

o
8. Atender el archivo de actuaciones concluidas llevando un registro
pormenorizado de las mismas.

| &
DIRECCION DE CONTABILIDAD - #
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD PR
DEPARTAMENTO CONTABLE

1. Ejecutar las acciones que cor}espondan acorde a las asignaciones
presupuestarias a fin de permitir la registracion de las distintas etapas del
gasto en el sistema unificado ‘'de contabilidad presupuestaria, con la
determinacion de residuos pasivos, deuda exigible y su posterior
seguimienlo.

2. Coordinar con la Departamento Tesoreria las actividades inherentes al
conlrol y gestion de los ingresos y egresos de fondos y valores asignados
por la Ley de Presupuesto, Cuentas de Terceros y Especiales, Liquidacion
de Haberes y otras formas, disponiendo la registracion de su movimiento y la
rendicion de cuentas, documentada y comprobable a la Contaduria General
de la Provincia, con el detalle de‘ la percepcion y aphcacnon de dichos fondos
y valores, conforme a las normas wgentes
s A 7 ;
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| ANEXO 5
3. Elevar las ordenes de pago a la!Delegacion de la Contaduria General de la

Provincia, imputando las mismas’_al sistema de movimientos de fondos.

4. Efectuar las acciones relacionados con los actos administrativos-contables
necesarios para la gestion econémico-financiera de las areas involucradas.

5. Realizar el control de la documentacién entregada a la Subdireccion
Tesoreria, y la contabilidad de foridos y valores, conciliaciones bancarias y
registro de deudores varios. |

6. Determinar la imputaéién de las ?r gaciones y elaborar los estados diarios y
mensuales de ejecucion presupuéstaria, y controlar el cierre del ejercicio

economico. l

Y. Atender la contabilidad analitica cile las cuentas: especiales y de terceros.

. ‘ L
\ 8\‘ Organizar y mantener actualizado. el archivo de documentacién contable, que

! "i',ﬂfacilite el control y la auditoria de: los procesos necesarios y de acuerdo a la
~if normativa vigente. : . .

DEPARTAMENTO PATRIMONIO

1. Organizar y efectuar la registracién de bienes muebles, inmuebles y
semovientes pertenecientes al Ministerio.

2. Efectuar la registracién. en el sistema de contabilidad patrimonial de #s
variaciones patrimoniales, confeccionar las planillas periddicas y gl;ﬁalance
para su remision a la Contaduria General de la Provincia,ejerciendo. la
supervision de los registros patrimoniales del Ministerio. ,

3. Proyectar las disposiciones, resoluciones, decretos y otros actos referidos a
la gestion patrimonial. - j

\

4. Realizar la marcacion fisica de los bienes de uso y los inventarios selectivos
y realizar inspecciones periddicas a las distintas reparticiones.

5. Organizar y determinar la asignacion y traslado de bienes en la jurisdiccion,
evaluando las necesidades reales de uso.

6. Organizar y mantener actualizado y centralizado un registro de la informacion
remitida por las areas y dependencias. Reéalizar las gestiones pertinentes
‘determinadas para los bienes declarados fuera de uso y/o en condicion de
rezago, de acuerdo a la normativa vigente.

7. Controlar y fiscalizar los depdsitos y almacenes de bienes en desuso.
|

\ ‘ o
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ANEXO 5
3. Elevar las drdenes de pago a la Delegacion de la Contaduria General de la
Provincia, imputando las mismas al sistema de movimientos de fondos.

4. Efactuar las acciones relacionados con los actos administrativos-contables
. (a 7| . . . ’ .
necesarios para la gestion economlco-flnanCIera de las areas involucradas.

&2}

. Realizar el control de la dochmentamon entregada a la Subdireccién
Tesoreria, y la contabilidad de fondos y valores, conciliaciones bancarias y
registro de deudores varios.

6. Determinar la imputacion de las erogamones y elaborar los estados diarios y
mensuales de ejecucion presupuestana y controlar el cierre del ejercicio
econdmico. , _ v ,-.—

Z Atender la contabilidad analmca de las cuentas: especuales y de terceros.

3 8 ‘Organvar y mantener actuahzadé el archivo de documentacnon contable que
; *“iifacilite el control y la auditoria de Ios procesos necesarios y de acuerdo ala
b rnOImallva vigente.

|
4 : ’!
DEPARTAMENTO PATRIMONIO f[

i .
. 1. Organizar y efectuar la registracién de bienes muebles, inmuebles y
B semovientes pertenecientes al Minlsteno T

| ¥ 2. Efectuar la registracién en el lstema de contabilidad patrimoni al e ‘las
i variaciones patrimoniales, confe scionar las planillas periédicas y.ebbalance
para su remision a la Coniaduna General de la Provinciar éjerciendo: la
supervision de los registros patnmonlales del Ministerio.

3. Proyeclar las disposiciones, resqlumones, decretos y otros actos referidos a
la geslion patrimonial. 5

4. Realizar la marcacion fisica de Ios bienes de uso y los inventarios selectivos
y realizar inspecciones penodxcas a las distintas reparticiones.

5. Organizar y determinar la asignacion-y traslado de bienes en la jurisdiccion,
evaluando las necesidades reales de uso.

6. Organizar y mantener actualizadé y centralizado un registro de la informacion
remitidla por las areas y dependencias. Realizar las gestiones pertinentes
determinadas para los bienes declarados fuera de uso y/o en condicién de
rezago, de acuerdo a la normaliva vigente.

7. Controlar y fiscalizar los depdsitos y almacenes de bienes en desuso.
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ANEXO 5
DEPARTAMENTO LIQUIDACION DE GASTOS E INVERSIONES

1. Analizar la documentacion relacponada con los gastos e inversiones en sus
diferentes conceptos para efectuar las liquidaciones pertinentes.

2. Registrar las liquidaciones efectuadas en forma especifica y detallada, a fin
de producir las certificaciones e informaciones requeridas.

3. Calcular los rea]ustes que correspondan al monto de las contrataciones,
gastos e inversiones. i l )
1
4. Asesorar en forma permanenteaj las distintas dependencias del Ministerio -
sobre los requisitos esenciales quei‘debe reunir la documentacion de gastos y
sobre las oportunidades de su remision, para cumplimentar su cancelacién
en los plazos establecidos por Ias normas vigentes.

i 5 Organizar y mantener actuahzados los registros de Cuentas Corrientes de
i Proveedores. |

B, Emilir orcdenes de pago directas de acreedores y de pago indirectas
*  destinadas a la entrega de fondos por parte de la Tesoreria General de la
Provingia, para el pago de terceros en un todo de acuerdo con las
eslipulaciones que fua la Ley de \Contabllldad y toda normativa vinculada a la
malelm :

. 7. Analizar y efectuar la quuidaciér{n relacionada con los impuestos, seguro de
aeronaves y automotores, reintegros a servicios sociales de policia, y de
subsidios por accidente en funcion policial correspondientes al organismogde
acuerdo a la normativa vigente. ' e

RN

-

.

DEPARTAMENTO LIQUIDACION DE SERVICIOS PUBLICOS'

1. Analizar la documentacién relacionada con los servicios publicos,
clasificando, imputando y controlando las facturas gastos en sus diferentes
conceptos, para efectuar las Ilqu1daC|ones pertinentes.

N

Registrar las liquidaciones efectuadas en forma especifica y detallada, a fin
de producir las certificaciones e‘\informaciones requeridas.

W

Confeccionar un registro de dependenCIas de! organismo y empresas
prestatarias. |

4. Elaborar estadistica relacionalia con los servicios publicos, consumos,
periodlicidad, responsable de la dependencia, entre otros datos.
I

Asesorar en forma permanenté a las distintas dependencias y areas del

Ministerio sobre los requisilos esenciales que debe reunir la documentacion
PN} ’ . | . e

de gastos en servicios publicos y sobre las oportunidades de su remision

Y e

g,"l
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‘ ANEXO 5
para cmnphmentar su cancelacion en los plazos establecidos en las normas
vigentes 1
J .
DFPARTANIENTO LIQUIDACION DE CAJAS CHICAS Y OTROS ANTICIPOS

1. Analizar la documentacion e l‘,nformar sobre los distintos gastos que se
efectiian a través de la utilizacidn de la caja chica.

2. Organizar y mantener actuahzédo un registro de las rendiciones de las
cajas chicas, detallando msumos cantidades, finalidades, dependencia, .
responsable y periodicidad. Elevar informes mensuales que posibiliten la
adquisicion de insumos a través de una programacion o de modalidades
diferentes de compras, dentro de la normativa vigente de aplicacion.

-\ 3. Realizar las aclividades de a&gnacuon de fondos, registracion de los

¥ subresponsables y la rendicion de los reintegros o rendicién final de las
Cajas Chicas, de acuerdo a Ja normativa vigente y a los lineamientos
eslablecidos por las autoridades del Ministerio.

. Recibir la documentacién res;baldatona de las rendiciones de las cajas
chicas, de acuerdo a la normatlva de aplicacidn vigente de caracter contable
y tributario. ]

5. Confeccionar el anteproyecto de resolucion mediante el cual se asignan
fondos a las distintas dependencias del organismo.

6. Realizar calculos estimativos de consumos mensuales. )

. - . . i
" ! £
L 7

| H -
D o «4}
, SUBDIRECCION DE LIQUIDACIQN DE HABERES
.'/# DEPARTAMENTO LIQUIDACION DE HABERES -LEY 10430-

1. Organizar, disponer y controlar Jas liquidaciones de sueldos, contribuciones y
complementos para el personal de las plantas aprobadas, cargos superiores
"y mensualizados de la Jurisdic{:ién practicando las retenciones impuestas
por las leyes y reglamentacmnes vigentes y efectuando las modificaciones
que se produjeren segun las mcndenmas de las novedades comunicadas. .

2. Disponer y efectuar las liguidacignes de viaticos y movilidades conforme a las
normas en la maleria, controlando las ordenes de pago y rendicion de las
mismas.

3. Expedir las certificaciones solicjtadas para entidades bancarias, casas de
comercio, Instituto de Prevision Social, Instituto de Obra Médico Asistencial,
Caja de Pensiones, JubllaC|ones y Retiros de la Policia y otras entidades e

instituciones.
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1 ANEXO 5

DEPARTAMENTO LIQUIDACION [55 HABERES REGIMENES POLICIALES-

i

'_i

Organizar, disponer y controlar as liquidaciones de sueldos, contribuciones
y servicios complementarios szra el personal de las plantas aprobadas,
cargos superiores y mensualliados de la Jurisdiccion, practicando las
retenciones impuestas por las leyes y reglamentaciones vigentes y
efectuando las modificaciones que se produjeren segun las incidencias de
las novedades comunicadas.

Disponer y efectuar las liquidaéiones de viaticos y movilidades conforme a
las normas en la materia, contro%ando las ordenes de pago y rendicion de las
mismas.

Expedir las certificaciones solicnadas para entidades bancarias, casas de
comercio, Instituto de Previsién Social, Instituto de Obra Médico Asistencial,
Caja de Pensiones, Jubrlamones y Retiros de la Policia y otras entidades e
inslituciones.

\
Il

= :DEPARTAMENI’O EMBARGOS, IDESCUENTOS Y FISCALIZACION DE
/NSIGNACIONES , B

6.

2.

: |

Dar cumplimiento a la aplicacic’)rj de los diferentes descuentos legales o por
deudas contraidas por el perspnal, por convenios celebrados, como asi
también por embargos y cuotas de alimentos ordenados por el Poder
Judicial. :

!
Elaborar el calculo de las retencsones a efectuar por tales conceptos y gus
depositos. j .

: et
Dar respuesta a los requerimientos efectuados por ‘los” organismaos
receplores de fondos provenientgs de las retenciones de sueldos.

Verificar las actuaciones administrativas relacionadas con las distintas
bonilicaciones al personal, titulo, distancia, casa, traslado, entre otros.

. Registrar en el sistema informéti‘co los distintos movimientos y novedades.

Emitir informes y certificados a solicitud de los particulares o cualquier
organismo del Estado. !

SUBDIRECCION TESORERIA
DEPARTAMENTQ TESORERIA

1.

Pl
Coordinar y organizar ia recepci()n de fondos asignados a la Jurisdiccion y
disponer su depdsito en cuenlas fiscales. .

/1//-—]‘7
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ANEXO 5
Administrar los fondos y valores e;ercnendo el debido control de ingresos y
egresos. ‘

Realizar las actividades relamohadas con el fondo permanente y atender las
gestiones de divisas relacnonadas con misiones al exterior, de acuerdo a la

normativa vigente. ;

Realizar el resumen del movimiento diario de fondos y mantener actualizado
y conlrolar las altas y bajas de los documentos en garantia.

Contabilizar analiticamente todas las operaciones de ingresos y pagos.
Efectuar los pagos a proveedores con sujecion a las normas legales

vigentes -Ley de Contabilidad y su Reglamentacion. .

Desarrollar las actividades necesarias para la elaboraciéon del cierre del
gjercicio financiero.

. Recibir, ordenar, clasificar, controlar y preparar la documentacion segun su

concepto para la rendicion ante llos organismos competentes.

Efectuar la rendicién de cuentaé,, control de cargos y descargos de fondos y
valores. Confeccionar la cuentajg neral del ejercicio.

Confeccionar los legajos de rerid ciones con los correspondientes balances
de pago, planillas demostratlva y notas de elevacion a la Contadurja
General de la Provincia. N &

Conleccionar periédicamente balances de pago, con la documentaCIon
recibida y existente, y realizar Ios controles pertinentes. . ~~

Registrar y controlar los fondos remitidos a las distintas dependenmas del
organismo. |

Efectuar las registraciones :correspondientes, ordenar archivar los
duplicados de las rendiciones para su consulta posterior, por reclamo de los
agentes y/o proveedores y observaciones de la Contaduria General de la
Provincia y del Honorable Trlbunal de Cuentas.

DEPARTAMENTO COMBUSTIBLES Y TASAS POR SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS 1

Recibir y analizar las distintas solicitudes de los valores asignados en
concepto de combustible.

Realizar las actividades de asignacion de valores, registracion de los
subresponsables y la rendicion de cuentas, en el marco de la normativa
vigente y a los lineamientos establecidos por las autoridades del Ministerio.
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3. Realizar las conciliaciones bancarLas de las cuentas recaudadoras.

ANEXO 5

4. Realizar calculos estimativos de"c nsumos mensuales.

5. Gestionar Ja compvra,de los in%uinos necesarios para la impresion de los
formularios de tasas por serviciqs- administrativos.

6. Solicilar el pedido de fondos de Ecdmbustible.

DEPARTAMENTO CUENTAS ESPiECIALES Y DE TERCEROS =

* 1. Recibir, estudiar y analizar las actuaciones administrativas relacionadas con

las cuentas especiales y de’T terceros del Ministerio, realizando las
actividades pertinentes para el depdsito de fondos, de acuerdo a la

normativa vigente de aplicacion en la materia.

N

Organizar y mantener actuallzado un registro de los fondos de propledad
fiscal que ingresen a las cuentas especificas del Ministerio.

3. Analizar, controlar e informar re$pecto de los tramites donde se gestiona la
devolucion de los fondos depositados cuando corresponda su reintegro.

4. Elaborar informes y estadistica telamonada con los movimientos de cuentas
especiales y de terceros. f

i

S 4'}

SUBDIRECCION DE PRESUESTO!-' -

|

i
' DEPARTAMENTO PRESUPUESTO -

1. Analizar los anteproyectos de presupuesto de cada una de las reparticiones
y organismos del Ministerio de acuerdo a las instrucciones emanadas del
Ministerio de Economia, previa sblicitud a dichas reparticiones y organismos
de las necesidades economico-financieras previstas para el ejerccmo
evaluando su razonabilidad.

2. Confeccionar el proyecto de Presupuesto de la Jurisdiccién para su elevacién
al Ministerio de Economia.

3. Realizar las reasignaciones de créditos en funcion del presupuesto definitivo
aprobado por la Honorable Legislatura y su distribucidon a los distintos
programas.

4. Ejercer el seguimiento y control al presupuesto aprobado, como asi también

efectuar las adecuaciones necesarias, de acuerdo a las. normativas vigentes
y las darecuvas emanadas por los organismos competentes.
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; ANEXO 5
5. Elahorar y proponer los proyectos de transferencias de créditos y plantas de
personal. [

DEPARTAMENTO CONCILIACIOI‘JES BANCARIAS
\

1. Controlar las registraciones efeétuadas por los Departamentos: Contable vy
Tesoreria, con la informacion ‘emitida por el Banco de la Provincia de
Buenos Aires, en cada una de sus cuentas bancarias.

2. Cargar de manera independiente las cartillas bancarias de todas las cuentas
corrientes fiscales en el sisterﬁ\a de movimiento de fondos, en el menu
especial de conciliaciones bancarias.

! .
3. Indicar y controlar los ajustej ‘que ‘deben realizar los Departamenios
Conlable y Tesoreria, coor ’iqando acciones con la Direccion de
Contabilidad. i
4. Elaborar mensualmente los listados de conciliacién bancaria y elevarlos a la
R . , [ . .
Delegacion de la Contaduria Ge‘neral de la Provincia.

|

i
: !
DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

.*Z: DEPARTAMENTO COMPRAS Y CONTRATACIONES
| #

" 1. Realizar la gestion administrati:va relacionada con las com ra’s”"/f)ara la
, adquisicion de bienes a fin de satisfacer los requerimientos de las

s dependencias de la Jurisdiccién; en un todo de acuerdo a normas,
procedimientos vy disposiciones de la Ley de Contabilidad y sus
reglamentaciones. |

2. Autorizar y aprobar las compraﬂs dentro de los limites que establezca la
reglamentacion, contemplando I?s‘ mejores condiciones en cuanto a calidad,
economia y finanzas del Ministefio.

3. Organizar y actualizar el registro de proveedores.

4. Emilir las correspondientes érdénés de compra y mantener actualizados los
registros de las mismas. :

5. Realizar el seguimiento de. las 6rdenes de compra, desvios vy
consecuencias.

6. Participar en los procesos de seleccion de proveedores y adjudicacion de
compras y contrataciones en forma directa, proponiendo la decision técnico-
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. : ‘ ANEXO 5
econdmica correspondiente y reallzando el seguimiento de la gestion hasta .
el cumplimiento de la misma de ac;uerdo con lo pactado.

7. Confeccionar los pliegos de licitaciones publicas y privadas que se realicen,
el andlisis técnico-econdémico dé las ofertas, y la ejecucién y cumplimiento

de los contratos que de las mismas resulten.
\

8. Intervenir en el lugar, dia 'y hora fijados para realizar el acto de licitacién con
la apertura de las propuestas, aceptacion o rechazo.

[de]

Realizar las actividades relacﬂionadas con la publicidad de los actos .
licitatorios como las respectivas invitaciones a participar de dichos actos.

"\ 10.Gestionar la intervencién de los.organismos de Control de la Provincia para
" A la autorizacion y aprobacién de las actuaciones cuando correspondiere.
B N . !

' i 11.Gestionar la contratacion de fse'guros sobre la totalidad de los bienes

3 patrimoniales. Efectuar el seguimiento de su vigencia, devengamiento y

7 renovaciéon. Efectuar el anal|5|s de cobertura y custodiar las pdlizas
' correspondientes. <

12.Informar al Departamento Tesoreria, de todos los compromisos de pago
asumidos con sus respectivas fechas de vencimiento.

DEPARTAMENTO FACTURACIONES o
“I. Recibir las facturas y remitos correspondlentes a ordenes de conipra y de
las contrataciones directas. : -

Controlar el cumplimiento en tiempo y forma de las érdenes de compra
actuando en forma conjunta con la Comisién de Recepciones. Dictaminar y
proponer la aplicacion de las sanciones establecidas por el reglamento de
conlralaciones aprobado por De‘crleto n?® 3300/72.

|
3. Comunicar la informacion pé inente al Registro de Proveedores vy
Liciladores del Estado. |

N

4. Realizar el seguimiento pormen:or'zado de los expedientes de pago a fin de
cumplir en tiempo y forma con losiplazos estipulados a tal efecto.

DIRECCION GENERAL DE LOGISTICA
DEPARTAMENTO INTENDENCIA -

1. Organizar, programar, proponer y ejecutar las tareas inherentes a la
prestacion de los servicios -auxiliares de maestranza, mayordomia,

WEZA
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ANEXO 5
recepcion, expedicion, conrnutador traslado de bienes muebles y ofros
necesarios para el normal desenvolwmlento del organismo.

Organizar, programar y supervisar la limpieza y conservacion en perfecto
estado de higiene de todas las dependencias, areas, pasillos y sanitarios de
la sede central del Ministerio.

N

Programar e implementar la asignacion de espacios fisicos y equipamientos.

informar acerca de los requerimiéntos, que se presenten en lo que se refiere
a reparacion, remodelacion, construccién, mantenimiento, entre otros, en las
sedes de funcionamiento y coordinar las diferentes actividades relacionadas

T con las areas y dependencias con jnjerencia en la materia. ’

S 13 Coordinar con el area encalga a del ceremonial, la prestacién de la
e .\ colaboracién que se le requiera.
ot ‘ I'[

|
|

4
DéPARTAMENTo ADMINISTRATIVd Y DESPACHO
' 4

. . )

1. Programar, supervisar e instrumentar las actividades necesarias al buen
funcionamiento del despacho de las actuaciones administrativas y prestar
asistencia y asesoramiento a las distintas dependencias.

"]2. Atender la recepcion, distribucion y gestion de los proyectos y actos
. administrativos, verificando la ' correcta aplicacion de las normas Y
1,5 reglamentaciones vigentes en la elaboracnon de los mismos. A
©. 3. Verificar y controlar el cumpllmlento de las pautas formales dete’n‘nlnadas
para la confeccion y tramite de todas las actuaciones.

4. Implementar las acciones neceSarias a fin de mantener y actuaiizar los
registros y ficheros de control de la gestion administrativa del Sector y
alender las consultas de otros | orgamsmos y de otras dependencias del
Minislerio.

o

Atendler el movimiento de expedientes que ingresan y egresan a la Direccion
General. Recibir, analizar y distribuir notas y documentacion
correspondiente. !

6. Mantener actualizados reglstros de estado y ubicacion fisica de los
expedienles y nolas.

7. Confeccionar las notas, providencias y comunicaciones del despacho diario.

8. Atender el archivo de actuaciones concluidas llevando un registro
pormenowado de las mismas.

W R
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ANEXO 5

DIRECCION DE AUTOMOTORES:
DEPARTAMENTO AUTOMOTORES Y VERIFICACION

1.

1.

a

Proponer, coordinar e lmplementar el registro patrimoniai de todos los
vehiculos del Ministerio de Sequndad

Mantener actualizadas las carpetas originales de los automotores y datos
informatizados con destino de cada uno, por los nimeros de: registro oficial,
patente, chasis, orden interno vy Jresponsable de la asignacién del vehiculo,
de acuerdo a la normativa wgente

Mantener actualizado el patentamlento ante el Registro Nacional del
Automotor, denunciando ante el mlsmo los extravios de chapas o patentes
0 cambios de motor. - |

Efectuar el contralor de expedientes y la tramitacién pertinente para efectuar

cambios-de motor en las unidades componentes del parque automotor.

Recibir las unidades nuevas, controlando las documentaciones y efectuando
las tramitaciones administrativas ;para su incorporacion.

Recibir bajo inventario de préctiba las unidades que se descargan de las
distintas dependencias, reasignandolas a otras, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por las‘T autoridades superiores del Ministerio y ¢'ar
las bajas del patrimonio ante Ia dependencia rectora de automotores y

embarcaciones oficiales, de acuerdo a la normativa vigente.

Brindar el apoyo necesario paral el normal funcionamiento admlmstratlvafwj
operativo del sector, asegurando;la tramitacién de verificacion tecn}ca’de los
automotores, de acuerdo a la noqmatava legal de aplicacion. - -

l

DEPARTAMENTO TALLERES |
1.

Recibir a espera de reparacion, \ los vehiculos siniestrados y aquellos que
sean recuperables, con base a un informe técnico, como asi también,
efectuar la reparacion y serwcud de mantenimiento de toda la flota, tanto
liviana como pesada. .

Implementar las medidas tendientes a realizar la evaluacién técnica, costeo
de reparaciones y conveniencias; de las mismas.

Organizar y mantener un lnventano permanente y supervisar la existencia de
stock de repuestos suficientes para la manutencidon y reparacion de las
unidacles.

Realizar e informar las pericias técnicas ordenadas por la superioridad.

Elaborar informes referidos a las especificaciones técnicas necesarias para
la adquisicion de los distintos tlpos de vehiculos que conforman la flota def

Ministerio. |
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ANEXC 5
Realizar las pruebas de las unldades que como prototipo recibe ia
reparticion en el marco de la Jadqwsmlon de unidades, elaborando los
informes técnicos pertinentes. ?

Atender la guarda'y mantemmlento del pafol, de repuestos y herramientas
especificas. .

\

\
Asistir y asesorar técnicamente, ante consultas efectuadas sobre la
disposicion y baja de automotore:s

I

Probar y experimentar sobre productos y equipos afines a la flota del
Ministerio y/o aquellos que por ius caracteristicas resulten recomendables
para incorporar (lubricantes, balizas, antipinchaduras, pmturas entre otros) -
realizando el mforme técnico correspondiente. =

DIHECCION DE SUMINISTROS Y ABASTECIMIENTO

DFPAR TAMENTO ABASTECIMIENTO

7

S

8.

Implementar un inventario permanente y controlar el stock existente de
materiales de imprescindible necesidad para llevar adelante las obras
emprendidas por el Ministerio.

Efecluar la programaciéon inmediata, mediata y anual de .insumos vy
materiales a fin de garantizar las actividades de armeria, carpinteria, pintura,
electricidad, lustre, graniteria, taplcerlaytornena

Atender los requerimientos de Ios responsables de las areas y repartlmone% '
en cuanto a garantizar la eX|st‘enc1a mantenimiento, entrega, confrol de
. . . i

ingreso y egreso de todos los:insumos necesarios para, aguellas obras

solicitadas por el organismo.

Controlar el stock existente de todos aquellos materiales de imprescindible
necesidad para el normal funcionamiento de todas las areas dependientes
del Ministerio, como armamento uniformes, equipamiento y suministros en
general. 1

|
Organizar y mantener actualizado un inventario permanente de los insumos
exislentes y registrar el egreso ‘de los mismos, segun las dependencias
solicitantes. .

Atender, en tiempo y forma, los requerimientos efectuados por las areas de
economato de aquellas dependencias en las que el mismo funcione.

Realizar la verificacion de las COhdICIOl’leS de uso, necesidad de reparacion
y/o reposicion de aquellos insumos existentes en las distintas dependencias
del organismo.

Controlar y archivar la documentachon que avale los movimientos de ingreso
y egreso de suministros con el fln fe facilitar su auditoria y seguimiento.

g1 S 7 i
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ANEXO 5

DEPARTAMENTO ARMAS Y PROTECCION PERSONAL

1.

Analizar, proponer e implementar las medidas conducentes al
almacenamiento del armamento, municién, agresivos quimicos y todo otro
elemento afin, asegurando el resguardo, mantenimiento general y la
provisién de los mismos. i

Proponer al drea pertinente la adquisicién del material que resulte necesario,
ya sea por la no existencia del mismo O por su renovacion.

Mantener actualizado el mventano y la informacion requerida por el Reglstro '
Nacional de Armas.

Realizar el mantenimiento del armamento y demds elementos afines,
mediante las tareas de hmpleza, lubricacién, ajuste, pulido, pavonado.

Registrar todas las reparaciones que se realicen, en cada una de las fichas
correspondientes a las armas con novedades; confeccionando el “Historial
de Armamento”, reflejando el esta}do de utilizacién de las mismas.

Realizar las inspecciones sobre | armamento y bienes relacionados que
sean requeridos por la supenorld d, informando sobre su resultado.

Recibir, almacenar, realizar el hantenimiento de las armas y elementos
afines, provenientes de ‘los dlsﬁu‘)tos juzgados u organismos competentes
que ingresen en calidad de deszslto judicial o para decomiso. Remitir, previa
autorizacion de la Direccién, las armas en decomiso al organismo

competente para su destrucciéH A
Resguardar la documentacion formal de todos los materiales en (deposno y
de los remitidos para decomiso.! L

Atender la guarda y mantemmlento del pafiol, de repuestos y herramientas
especificas de las distintas aleas

10. Realizar todo trabajo que demande por sus caracteristicas una actividad

especifica de precision, maquinfado, fresado y torneado.

11.Programar y gestionar la adquisicion y distribucion de armamentos,

uniformes y equipos acorde a las necesidades y reglamentaciones vigentes.

DEPARTAMENTO VESTIMENTA Y EQUIPOS

1.

Organizar y mantener actualizado un registro e inventario permanente de la
veslimenta y equipos que se| asigne al personal de las policias de la
Provincia de Buenos Aires. Efectuar un relevamiento de las necesidades
‘coordinando con el Depar amento Compras y Contrataciones la
programacion de las mismas.

y: i
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ANEXO 5
Iniciar las actuaciones para la adqu:swlon de los articulos sobre vestimenta y
equipos del personal.policial, de acuerdo a los requerimientos y demandas
de las Dependencias y derivarial drea competente, prewa autorizacion de
las autoridades superiores mvohhcradas

Organizar y supervisar, la recePCIon almacenamiento y distribucion de la

vestimenta y equipos.

L
i

Expedirse, informar técnicamente y proponer respecto de las vestimentas y
equipos a utilizar por las Policias de la Provincia de Buenos Aires.

Evaluar e informar respecto las muestras oferentes de los articulos que, se
tramitan en las adquisiciones.

v

i Elaborar informes técnicos considerando las especificaciones técnicas

requeridas para los uniformes, equipos y chapa de pecho del personal
policial. ‘

Coordinar con las dependencias y areas involucradas la formalizacion e
implementacién de un procedimiento referido a la solicitud de provisién,
descargo de uniformes, equipos% y chapa de pecho de los agentes policiales.

%
Parlicipar en la planificacion de las actividades referidas a la impresig

diseno y encuadernacion que Ie requieran los responsables de las dlstl as

dependencias y reparticiones del Ministerio. (; g

Diagramar e imprimir los dvstmt¢s tipos de formularios y traba”os requeridos
por las reparticiones del Ministerio. .
Determinar y proponer las cualldades de los materiales para los distintos
requerimientos. i

Establecer los dlagramas y formatos que se adecuen a las medidas de los
insumos a utilizar en lmpreSIones y/o encuadernacion.

Organizar y mantener actuallzado un inventario permanente de insumos y
materiales requendos

Organizar y mantener acluallzado un registro de los trabajos, responsable y
dependencia solicitante, matené;les e insumos utilizados, costos, tiempo de

entrega y periodicidad. ,
{
|
|
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! ANEXO 5

DIRECCION DE OBRAS I
DEPARTAMENTO INGENIERIA Y FACTIBILIDAD

W

[S

i
1

. Planificar los requerimientos de'obras y asesorar para la ejecucion de

aquellos que corresponde elevar al Ministerio-de Infraestructura, Vivienda y
Servicios Publicos. ‘ .
Estudiar los planes.de obra de la reparticion y elaborar .con base a las

necesidades edilicias, el proyect;o de presupuesto para tales fines.

Realizar estudios previos, proyectar y estudiar la documentacion para -
ejecutar o’ licitar .construcciones de edificios policiales, asi como
ampliaciones, remodelaciones yjrefacciones dentro de los términos de la Ley
de Obras Publicas y sus decretos reglamentarios.

i |. Realizar, previa autorizacién de las autoridades superiores del Ministerio, los

5.

peritajes judiciales y policiales correspondlentes a su especialidad técnica y
plofesmnal 1

DEPARTAMENTO ARQUITECfURA Y OBRAS

Fiscalizar el mantenimiento de los edificios, instalaciones, equipos y
mobiliario del organismo, fuere que se realice con personal propio o
empresa contratada. Elevar los informes pertinentes.

Realizar y elevar los informes técnicos y las tramitaciones pertinentes para
la adquisicién, expropiacion, locacion y donacion de inmuebles con desttno
al Ministerio. -

-

s P ., R
Proponer los criterios y pautas técnicas para la construccién de-las obras en
las distintas delegaciones ministeriales.

Colahorar con las Dependencias y areas del Ministerio, en los temas
relacionados con la seguridad edilicia.

Elaborar y proponer un plan de obras y mantenimiento contemplando las
necesidades de seguridad, alolamlentos de menores en conflicto con la ley,
obsolescencia de edificios y/o instalaciones.

DIRECCION DE VETERINARIA Y BROMATOLOGIA

DEPARTAMENTO VETERINARIA

1.

2.

Propender al mantenimiento del buen estado general de los animales
pertenecientes al Ministerio, teniendo bajo su cargo la sanidad, alimentacidn,
prevencion e inmunoprofilaxis de los mismos.

Praclicar estudios de clinica, rayos y otros métodos complementanos de
diagnostico.

AL .
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ANEXO 5
3. Implementar las medidas tendientes a organizar y controlar la reproduccion,
crianza y adiestramiento de equi‘ng‘:s y caninos.

4. Proponer la adquisiciéon de animales para reposicion de los planteles, o bien
sus bajas.y/o destino final (comodato o lazareto) por necesidades del
servicio.

DEPARTAMENTO PERICIAS Y FARMACIA

1. Proponer, recibir, almacenar, conservar y distribuir, zooterapicos e insumaos,
organizando y manteniendo actualizado un registro de cantidad, tipo vy
destino de los mismos. :

. 2. Realizar el control de calidad y determinar la aptitud del consumo de viveres
© 7/, frescos derivados de origen animal y vegetal, asesorando acerca de su
A adquisicion, traslado, depdsito, elaboracion y testeo de los comestibles.

. 3; Realizar andlisis de laboratorio, clinicos, parasitoldgicos, micoldgicos,
"+ bacleriologicos, virales, que sean necesarios para los animales y mantener a
* i sucargo el material e instrumental de laboratorio. .

v 4 Realizar las pericias como auxiliar de instruccion ante los requerimientos
G judiciales y pohcnales previa lntervencron de las autoridades superiores del
- Ministerio. :

DIRECCION DE COMUNICACIONES
- DEPARTAMENTO OPERATIVO
s 1. Brindar los servicios operativos en todos los subSIstema§ de

‘comunlcamones del Ministerio. | _ L R

2 Efectuar la instalacion y el mantenlmlento adecuado de las redes de
ST comunicacion. ;
' 3. Coordinar las acciones relacionadas con la operatoria general del
equipamiento de comunicaciones:del Ministerio de Seguridad.

4, Asistir y asesorar sobre los medios y sistemas relacionados con el contralor
radioeléctrico y el accionar de inteligencia y contrainteligencia de ias
telecomunicaciones. \

5. Actuar de nexo entre las areas del organismo y las respectivas de la
Comision Nacional de Comunicaciones.

6. Colaborar con los organismos o dependencias relacionadas con la justicia y
que requieran asistencia técnica en areas periciales de audio, videocasetes,
conlralor telefonico y de radiofrecuencia.
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ANEXO 5

|
DEPARTAMENTO SERVICIOS ESPECIALES
l

1. Intervenir en la aplicacion de nuevas tecnologias relativas a sistemas de
comunicaciones.

2. Proponer y supervisar las acmoJ)es de capacitacién en coordinacion con el
area responsable. - J

‘3. Confeccionar el anteproyecto deipresupuesto anual de la Direccion.

4. Controlar la aplicacion de la Leguslacuon nacional y provincial, referidas eon
alarmas y servicios especiales de comunicaciones. =

5. Desarrollar proyectos de amphaclon y/o remodelacién de las redes.

T B, Supervnsar el acondicionamiento técnico acustico de las salas de equipos y -
' operativas.

7. Coordinar las actividades de logistica de la Direccidn.

8. Registrar, administrar y controlarlos bienes y materiales necesarios para los
servicios de comunicaciones y efectuar el control del registro patrimonial.

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS,
OHGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DELEGACION DE LA DIRECCION PROVINCIAL DE PERSONAL -Ley 10430~
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y PROYECTOS - Ley 10430/

/ -
1. Proyectar los actos administrativos vihculados a la administracion de los
recursos humanos, como asi tambien notas, memorandos, providencias y
todo cuanto sea necesario para el despacho de la Direccion.

Programar y supervisar las tareaé que hacen al registro y gestion de la mesa
de enlradas, salidas y archivo, interna de la Direccion.

NS

3. Organizar y mantener actualizad?s los archivos de documentacion técnica y
de la normativa legal vigente de aplicacion en la materia, regimenes y
estatutos. ‘

4. Efectuar la comunicacion dej actos administrativos a las diversas
dependencias del Ministerio.

intervenir en {a recepcion, distribucion, elaboracion y gestiéon de los
proyectos y actos administrativos, como asimismo, estudiar, analizar y
verificar la correcta aplicacion de'las normas y reglamentaciones vigentes en
la elaboracion.

&2}

i
6. Organizar, mantener e instrumentar un servicio de gestoria y correo de la
direccion, y realizar las actividades necesarias a fin de verificar la entrega en

W B\
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| ANEXO 5
tiempo y forma de expedlentgs actuaciones, notificaciones y toda otra
documentacion en los lugares de destino determinados.

i

|

DEPARTAMENTO PLANTAS FUNCIONALES Y CAPACITACION -

1. Organizar y mantener actualizado el archivo y biblioteca técnica de normas y
reglamentaciones sobre estructuras, escalafones y carrera administrativa.

Colaborar en la elaboracion y lproponer los anteproyectos y proyectos de
modificacion de estructuras organizativas, aplicando las normativas vy.
disposiciones vigentes, de acUerdo a las directivas emanadas por las
autoridades superiores. 1’

3. Programar e implementar un reéistro de los planteles basicos — Ley 10430 —
‘ 'y de las plantas funcionales| del Ministerio, determinando los cargos
ocupados y vacantes, discriminado segun las caracteristicas especificas de
los regimenes y la organizacion geStructuraI del area.

o

4, Organizar y coordinar con el Departamento Control de Asistencia y Registro
de la Direccion y con el Departamento Movimiento de Personal de la
Direccion de Personal —~ Reglmgnes Policiales -, las actividades vinculadas
con la confeccion y actualizacién de los planteles y plantas funcionales
respectivamente, la carrera, evaluaci(’)n de desempefio y concursos.

A e

1 & 5. Planificar, programar y desarrollar acciones y tareas, tendle@es ala
capacitacion vy especrallzamon de los recursos humanos, edordinando
programas de investigacion Y capacitacion de acuerdo”a las pautas

: o establecidas en la materia. Coordinar con las distintas areas y dependencias

BT de la jurisdiccion, la difusion <?e los distintos cursos de capacitacion-

' programados. ?

|
|
6. Divulgar y notificar al personal 1s}bre cobertura de vacantes por concurso,
promociones y demas actividades vinculadas con su desarrollo en la
Administracién Publica Provincigl.;
.

\
DEPARTAMENTO CONTROL DE ASISTENCIA Y REGISTRO

1. Controlar el cumplimiento y of)servacién del régimen horario ordinario y
extraordinario, como asimismo ‘de las normas de asistencia, puntualidad y
permanencia en el lugar de! trabajo del personal. Verificar y tomar
intervencion en todo permiso de salida que este prevnsto por la normativa
vigente, como asi también en Ias comisiones y licencias por descanso anual

de los agentes

pY e\
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j ANEXO 5
Intervenir en la toma de posesrbn asignacion de cargos en forma interina,
cambio de destino y elevar loLs informes pertinentes de novedades a la

- Direccion, para su posterior remision al sector liquidador de haberes.

Elaborar informes estadisticos, cuadros, graficos y partes diarios, mensuales
y anuales en materia.de asistencia del personal. -

. Tramilar las licencias por enfermepad juntas medicas, accidentes de trabajo

y temas inherentes del areal qon los organismos competentes y con
injerencia en la nateria.

. Realizar toda citacion y/o notiﬁchién al personal de conformidad con las

leyes que rigen el proc_edimientoi, an el tema.
{

. Coordinar, supervisar y efectuarla confeccidn, actualizacién, mantenimiento,

control y archivo de los legajos y ficheros del personal.

/7. Registrar en el legajo de cada abente todo dato inherente al desarrollo de su

carrera administrativa, desde su‘ ingreso hasta su egreso.

. Extender certlflcamones y constanmas relacionadas con Ios servicios del

personal, tanto en actividad icomo de baja, y ejecutar las acciones
necesarias para la obtencién de;beneficios adicionales.

Colahorar. con el Departamento Plantas Funcionales y Capacitacion en el
regislro y sistematizacion de la; informacion referida a cargos, altas, bajds,
ascensos del personal y en Ia elaboracidon de los cuadros ﬁgréﬁcos y
estadislicos.

|
‘s | . . .
10. Tramitar la confeccion de las cre‘,denCIales del personal del Ministerio.

11. Asislir y asesorar al personal respecto de los distintos beneficios sociales y

de la normativa vigente en materia de jubilaciones, subsidios, asignaciones
familiares, seguros de vida, aseguradoras de riesgos de trabajo,
bonificaciones, reintegro por guarderia, entre otros. Asimismo, realizar las
aclividades y gestiones vinculadas con estos.

|

DIRECCION DE PERSONAL -REGIMENES POLICIALES-

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIWO Y PROYECTOS -REGIMENES
POLICIALES-

1.

Proyectar los actos administrativos vinculados a la administracion de los
recursos humanos, como asi también notas, memorandos, providencias y
lodo cuanto sea necesario para la atencion de la Direccidn.
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é ANEXO 5
Programar y supervisar las tareas que hacen al registro y gestion de la mesa

de entradas, salidas y archivo mtérna de la Direccion.

Organizar y mantener actuahzadOS los archivos de documentacién técnica y
de la normativa legal vigente de aplicacién en la materia, regimenes y
estatutos. 1

Efectuar la comunicacion de actos administrativos pertinentes a las diversas

dependencias del Ministerio. @

Organizar y mantener actuallzado el archivo y registro de normas,
regimenes y estatutos a aplicar en los temas de su competencia.

Coordinar pautas 'y -acciones ‘comunes en materia laboral con Otras.
dependencias del area y del Ministerio.

Intervenir en la recepcién, distriLucién y gestidon de los proyectos y actos
administrativos, como asimismo, ‘estudiar, analizar y verificar la correcta

aplicacion de las normas y reglamentaciones vigentes en su elaboracidn.

Qrganizar, mantener e instrumentar un servicio de gestoria y correo de la
Direccion, y realizar las actividades necesarias a fin de verificar la entrega
en tiempo y forma de expedienﬂes, actuaciones, notificaciones y toda otra
documentacion en los lugares dei' destino:

Colaborar en la elaboracion y p!roponer los anteproyectos y proyectos de

modificacion de estructuras organizativas, aplicando las normativas y
disposiciones vigentes, de acu rdo a las directivas emanadas por Ias.
autoridades supenores o
|

,«

‘ 10. Tramitar la confeccién de las |credenciales identificatorias—del personal

policial-de Ministerio.

11.Coordinar la fluida interrelacion dé los otros departamentos del area, que

posibiliten el intercambio activoy permanente de informacion actualizada
acerca de las modalidades que deben implementarse para la mejor
aplicacion de las pautas fijadas por la Direccidn. :

12.Desarrollar las actividades relacionadas con el procesamiento de la

informacion de las distintas areas y dependencias del organismo, fijando las
pautas del uso, control, actualizacién y registro de datos como también del
“mantenimiento y soporte técnico de los sistemas informaticos.

DEPARTAMENTO LEGAJOS Y ANTECEDENTES

1.

[
|
QObservar la aplicacién de las n‘ormas de asistencia que se establezcan,

fiscalizando el otorgamiento de permlsos comisiones y pedidos de licencias
previslos por los textos legales vugentes

W
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ANEXO 5

2. Verilicar que la informacion provenlenle de las distintas reparticiones y
dependencias del Ministerio, se gjuste a la normativa vigente de aplicacion y
a las directivas establecidas por las autoridades superiores, en lo que
respecta a derechos, obligacio ‘1es e instrucciones para los agentes.

3. Elaborar informes. estadisticos, cuadros, graficos y partes mensuales y
anuales en materia de asistencia del personal, a partir de la informacién
proporcionada por los distintos organismos y por indicacién de la autoridad
superior.” |

\

4. Tramitar las licencias por enfermedad accidentes de trabajo y temas
inherentes del area con los orgamsmos competentes y con injerencia en la
materia.

Coordinar, supervisar y efectuar la confeccion, actualizacidén, mantenimiento,
control y archivo de los Iegajosjy ficheros del personal.

'C'I

Reglqnar en el legajo de cada agente todo dato inherente al desarrollo de su

. arrma desde su ingreso hasta Su egreso.

1

Man}ener el archivo histdrico: de los legajos de los agentes, evacuando
' mfon nes y extendiendo las cerlificaciones necesarias para la tramitacion de

' _Jubliauones y pensiones. !

'.'—Exlender cerlificaciones y co \stancias relacionadas con los serwmos del
personal, tanto en actividad; como de baja, y ejecutar las accnones

necesarias para la obtencion de beneficios adicionales. /
i -

% DEPARTAMENTO MOVIMIENTO DE PERSONAL

: 1. Organizar, programar e implementar un registro de plantas de personal
i determinando los cargos: ocupados, vacantes, nominados e innominados.

e 2. Colahorar con el Departamento Plantas Funcionales y Capacitacion de la
" Direccion de Personal — Ley 10430 -, participando en las actividades
vinculadas con fa confeccion y actualizacion de las plantas funcionales.

3. Intervenir en las comunicaciones sobre la toma de posesion, asignacion de
cargos y funciones y cambio de destino, elevando el informe pertinente de
novedacles a la Direccion para su posterior remisién al sector liquidador de

haberes.

4. Realizar toda citacion y/o notlflcamon al personal de conformidad con las
leyes que rigen el procedlmlento ?n el tema. -

2 S
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\ ANEXO 5

5. Implementar y mantener un reglstro actualizado de las actuaciones,
suministrande la informacion que se requiera sobre el estado de tramite y
deslino dado a las mismas. 1

6. Verilicar el cumplimiento de los requisitos que establezcan las normas

legales en materia de reclutamiento, reincorporaciones, retiros, entre otros;

suministrando los antecedentes para la proyeccion de los actos

administrativos respectivos. i

|
|
|

DIRECCION GENERAL DE COOF{:DINACION ADMINISTRATIVA

A

.. DEPARTAMENTO TRAMITES JUDICIALES
. l

1;; Proporcionar a las reparhmoneg del Organismo, los antecedentes necesarios
it para resolver las actuaciones admmlstratuvas

\
! Organizar y supervisar el tramltg que corresponda en la presentacion de los
amparos, informes circunstanciados y recursos: de apelacion, de habeas

habeas y de habeas data; t‘raslados de demandas, de demandas por
colisién, comunicaciones de sentencias correspondientes al Fisco provincial,
: absolucion de disposiciones en demandas contencioso administrativas,
RV oficios judiciales y requenmlentos judiciales de menores en situacion de
riesgo. o
h. ‘ ,l
3. Realizar el diligenciamiento de‘ los mandatos y resoluciones emanadas. del
Poder judicial de la Provincia de Buenos Aires y de todo el pais, comé‘ asi
también, los requerimientos de los organismos y repartucnoneg,namonales
provinciales y municipales. -y e
Ly .
4. Diligenciar los requerimientos cjie naturaleza judicial, policial, administrativos,
de orden oficial, iniciados en el territorio de la provincia de Buenos Aires y
que, por razones jurisdiccionales, deban ser tramitados por las S|gnatar|as
del Convenio Policial Argenhno

!

"\

\..

Tramitar las actuaciones judlmales que deriven de la aplicacién del Convenio
Policial Argentino.

S.ﬂ

6. Establecer mecanismos de comunicaciones formales con las dependencias
judiciales requirentes. ‘

7. Organizar y mantener actuallzado un registro de los diligenciamientos
judiciales.
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] o ANEXO 5
DIRECCION DE SERVICIOS TECNICO ADMINISTRATIVOS

|
DEPARTAMENTO MESA GENERAIT DE ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHIVO

1. Organizar, supervisar y atende? la entrada y salida de todas las actuaciones
giradas desde el Ministerio o al M nisterio.

2. Implementar y mantener un‘ gistro actualizado de las actuaciones,
suministrando la informacion que' se requiera sobre el estado de tramite y/o
destino dado a las mismas

3. Desarroflar las actividades necesarias para la conformacion de los .
expedientes necesarios para el tramite de los actos administrativos que se
inicien en el organismo, IIevando un registro numérico y tematico d& los
mismos. Confeccionar los sistemas de fichado y movimientos requeridos

para el ordenarniento de dlchas; actuaciones.

. Aplicar y controlar el cumplimibnto de las normativas y reglamentaciones
dictadas para el sector. .

5. Alender el archivo de actuaciones concluidas, llevando un registro
pormenorizado de las mismas.

. Organizar, mantener e inslrumentar un servicio de gestoria y correo para
todas las dependencias y reparticiones, y realizar las actividades necesarias
a fin de verificar la entrega en forma y tiempo de expedientes, actuaciones y
sobres en los lugares de destine determinados.

7. hmplementar y mantener un. registro actualizado del movimiento de
actuaciones producidos en la jurisdiccion, suministrando la informacion .que
cada dependencia y reparticion requiera sobre las gestiones realizadas.

A

-

-
DEPARTAMENTO DESPACHO, REGISTRO Y PROTOCOLIZACION

1. Supervisar e instrumentar las actividades necesarias para el funcionamiento
del despacho de actuaciones administrativas, y prestar asistencia y
asesoramiento a las distintas de‘%pendencias.

}

2. Atender la recepcion, distribdcién y gestion de los proyectos y actos
administrativos como, a3|m|smo verificar la correcta aplicacion de las
normas y reglamentaciones vigentes en la elaboracion de los mismos y
efectuar su presentacion para la firma de las autoridades.

3. Supervisar y ejecutar los actos de protocolizacion, archivo, aplicacién y
control de resoluciones, decretos, leyes, mensajes, directivas, circulares, y
las publicaciones en el Boletin Oficial.

4. Implementar las acciones necesarias a fin de mantener y actualizar los
registros y ficheros de la documentacion relacionada con la gestion
administrativa y atender las consultas de otros organismos y reparticiones

AL
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como, asi también, asistir a
organismo, coordinando y conce

'GT

Verificar y controlar el cumplim
para la confeccion y tramite de t¢
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ANEXO 5
las areas de apoyo administrativo del
rtando pautas y criterios comunes.

ento de las pautas formales determinadas

vdas las actuaciones.
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ANEXO 6

NOMINA DE LAS DELEGACIONES ADMINISTRATIVAS EN LAS
JEFATURAS DEPARTAMENTALES DEL MINISTERIO DE SEGURIDAD

DIRECCION DE COORDINACION

- DEPARTAMENTO DELEGACION ADMINISTRATIVA EN:

JEFATURA DEPARTAMENTAL LA PLATA
JEFATURA DEPARTAMENTAL MERCEDES
JEFATURA DEPARTAMENTAL SAN NICOLAS
JEFATURA DEPARTAMENTAL DOLORES
JEFATURA DEPARTAMENTAL BAHIA BLANCA
JEFATURA DEPARTAMENTAL AZUL

JEFATURA DEPARTAMENTAL MAR DEL PLATA
JEFATURA DEPARTAMENTAL JUNIN

JEFATURA DEPARTAMENTAL SAN ISIDRO
JEFATURA DEPARTAMENTAL TRENQUE LAUQUEN
JEFATURA DEPARTAMENTAL MORON
JEFATURA DEPARTAMENTAL SAN MARTIN
JEFATURA DEPARTAMENTAL ZONA SUR
JEFATURA DEPARTAMENTAL NECOCHEA
JEFATURA DEPARTAMENTAL PERGAMINO
JEFATURA DEPARTAMENTAL QUILMES
JEFATURA DEPARTAMENTAL ZARATE-CAMPANA
JEFATURA DEPARTAMENTAL LA MATANZA

DE DELEGACIONES ADMINISTRATIVAS



