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LA PLATA; 1 1R 7106

Visto el Expediente n® 2208-121/05 por el cual se tramita la
- modificacion de la estructura organizativa de la Direccion General de
Administracién del Ministerio de Gobierno, oportunamente aprobada mediante
Decretos n® 2107/98 y sus modiﬁcatbrios n° 1814/02 y n°® 2079/02, y

CONSIDERANDO:

Que resulta necesario reformular la estructura organizativa
- del Ministerio de Gobierno, incorporando unidades organicas a la Direccién
General de Administracion, a la Direccién de Contabilidad y Servicios Auxiliéres
ya la Direccién de Personal; - .

~ Que a los fines de atender los fequerimientos funcionales’
de las mencionadas Direcciones y facilitar el adecuado logro de sus acciones,
'se propone la incorporacién del Departamento Subsidios a la Direccion General
de Adminiétracién' del 'Departamento Liquidacién de Gastos a la Subdireccién
de Contabilidad de la Direccién de Contabilidad y Servicios Auxiliares y del
J Departamento Higiene y Medicina Laboral a la Subdireccion Delegada de la
Direccién Provincial de' Personal de la Delegacion de la Direccion Provincial de
Personal; | '

Que en consecuencia se requiere la sustitucion de la
estructura actual por una nueva que recepte las modificaciones propuestas, a
los efectos de que las repartucnones involucradas ejerzan y cumplan sus
cometldos con mayor eficiencia y eficacia;
Que han tomado debida intervencion la Subsecretaria de
. Gestién Publica de la Secretaria General de ia Gobernacion, el Ministerio de
Economia y la Asesoria. General de Gobierno, correspondiendo el dictado del
i pertinente acto administrativo;

Que el articulo 144° -proemio- de la Constitucion de la
"
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Provincia de Buenos Aires faculta al Poder - Ejecutivo como Jefe de la
Administracion : Plblica, a proveer la estructura organizativa de sus
- jurisdicciones; . ' ‘

Por ello,

EL GOBERNADOR DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES
DECRETA

ARTICULO 1°.- Sustituyese en la Jurisdiccion 11107 MINISTERIO DE
e GOBIERNO, la estructura - organizativa de la Direccion General de
%/ Administracién que fuera aprobada mediante Decreto n® 2107/98 y sus

modificatorios n® 1814/02 y n° 2079/02, por la que resulta del presente Decretd.

ARTICULO 2°.- Apruébase en la Jurisdiccion 11107 MINISTERIO DE
i\\\ GOBIERNO, la estructura organizativa de la Direccibn General de
\,_ n  Administracién, de acuerdo al organigrama y acciones que como anexos 1y 2

1R ; forman parte integrante del presente decreto.

Qs \!%‘6’ / ARTICULO 3°.- Determinase para la estructura organizativa aprobada en el
Oegd / '
AR 4 articulo precedente los siguientes cargos: UN (1) Director General de

:  \_ Administracién, UN (1) Director de Contabilidad y Servicios Auxiliares, UN (1)
o Director Técnico Administrétivo, UN (1) Delegado de la Direccién Provincial de
Personal con rango y remuneracion equivalente a Director, UN (1) Subdirector
"% de Contabilidad, UN (1) Subdirector de Servicios Auxiliares, UN (1) Subdirector
Administrativo, UN (1) Subdirector Delegado de la Direccién Provincial de
—Pepsonal, UN (1) Jéfe de Departamento Control de Gestion, UN (1) Jefe de

Departamento Subsidios, UN (1) Jefe de Departamento Contable, UN (1) Jefe
% de Departamento Tesorerfa, UN (1) Jefe de Departamento Presupuesto, UN (1)

i ~ Jefe de Departamento Contrataciones, UN (1) Jefe de Departamento Compras

Q/ i
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y Suministros, UN (1) Jefe de Departamento Liquidacién de Haberes, UN (1)
Jefe de Departamento Registro Patrimonial, UN (1) Jefe de Departamento
. Liquidacién de Gastos, UN (1) Jefe de Departamento Mantenimiento, Talleres y
Servicios, UN’ (1) Jefe d'e. Departamento Automdtofes, UN (1) Jefe de
_ Departamento Deépacho y Protocolizacian, UN (1) Jefe de Departamento Mesa
———!— Gerigral de Entradas, UN (1) Jefe de Departamento Estructuras y Planteles
o Basicos, UN (1) Jefe de Departamento Capacitacion, UN (1} Jefe de
Departamento Laborales, UN '("l) Jefe de Departamento Control de Asistencia,
{y UN (1) Jefe de Depa'rtamento Legajos y UN (1) Jefe de Departamento Higiene y

Medicina Laboral, todos ellos conforme a los cargos vigentes que rigen para la
Administracién Puablica Provincial — Ley n® 10.430 - Texto Ordenado Decreto n°
1869/96.

\2.) ARTICULO 4°.- El Ministerio de [Economia tramitaré\ las adecuaciones

R \ . . N PR .

<\ |} presupuestarias necesarias para dar cumplimiento a lo dispuesto por el
AR ’ :

If presente Decreto, las que deberan ajustarse a las previsiones contenidas en el

s

!‘u, . . . . - i
A /j ¥ Presupuesto General del Ejercicio Financiero del afio en curso.

ARTICULO 5°.- El presente decreto sera refrendado por los Sefiores Ministros
Secretarios en los Departamentos de Gobierno y Economia.

ARTICULO 6°.- Registrese, comuniquese, publiquese, dése al Boletin Oficial y
pase al Ministerio de Gobierno. Cumplido archivese.

DECRETON® 391
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ANEXO 2

'MINISTERIO DE GOBIERNO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
- ACCIONES"™

1.

Programar, controlar'y ejecutar los actos administrativos vinculados con la
gestion contable, econdmica y financiera en el ambito del Ministerio.

2. Elaborar el proyecto de presupuesto anual de los organismos de la

jurisdiccion ministerial y controlar su ejecucion, réalizando los reajustes
contables pertinentes.

3. Organizar, controlar y gestionar los ingresos y egresos de fondos y valores

‘de las Subsecretarias y dependencias de la jurisdiccion de acuerdo a las
normativas y reglamentaciones vigentes y en un todo de acuerdo con las
instrucciones que imparte el Ministerio de Economia. '

4. Ejecutar, supervisar y controlar las acciones relacionadas con ¢! registro de

los bienes patrimoniales y con a organizacién, programacién y prestacion de
los serviclos auxiliares necesarios al buen funcionamiento de la jurisdiccién,
como asi fambién,» organizar, controlar y gestionar los actos vinculados a
compras, contrataciones, actos licitatorios, liquidacién de haberes y demas
actividades vinculadas a su competencia.

5. Coordinar todas las actividades relacionadas con la administracion del

personal y el tratamiento y resolucion de los temas laborales, ejerciendo el
debido control de la asistencia, confeccién y archivos de legajos y demas

ractividades vinculadas al tema.

.~ 6. Organizar, mantener y prestar el servicio técnico administrativo necesario a

los organismos de la jurisdiccion diligenciando las actividades propias a la
Mesa General de Entradas, protocolizacién y despacho, bibliotecas técnicas
y archivos de documentacién, sistemas de informéatica, control y registro de
redes y PC, hérdware' y software, elaboracién de mapas e indices de
telefonia y todo lo relacionado con los procedimientos y diligenciamientos de
los actos administrativos.

7. Organizar, supervisar y coordinar las acciones relacionadas con la
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tramitacion y otorgamiento de subsidios, implementando un sistema de

S _registracion de solicitudes que facilite las actividades de contralor previo
de antecedentes y la posterior verificacién de la correcta aplicacién de los
fondos conforme normativa vigente aplicable.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION.
DEPARTAMENTO CONTROL DE GESTION
ACCIONES
1. Analizar, programar, proponer e implementar las acciones necesarias a fin
de llevar a cabo el control de gestion inferno relacionado con las

operaciones administrativas-contables de todas las reparticiones de la
jurisdiccion. _

.. Elaborar los informes técnicos y dictdmenes gue, en materia contable,
surjan como resultado de los controles practicados, realizando por si 0 a
pedido de las autoridades respectivas arqueos, inventarios, compulsas y
peritajes. ' '

. Iniciar y desarrollar las investigacibnes necesarias, implementando los actos
previos a la instruccion de los sumarios que puedan producirse en los
| temas administrativos-contables.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO SUBSIDIOS
ACCIONES

Coordinar los- mecanismos de diligenciamiento de actuaciones

administrativas ©  vinculadas <con e otorgamiento de subsidios
correspondientes a 1a jurisdiccion.

Organizar 'y dé_sarroﬂér los procedimientos de supervisién y tramitacion
administfativa tendientes a favorecer el adecuado cumplimiento de los
requisitos exigidos por la normativa vigente aplicable en la materia,
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“respecto de pérsonas fisicas, institucioneé o entidades de bien publico,
municipios y demas entidades alcanzadas por la misma.

- 3. Ordenar y-.mante'ner actualizado el sistema de registracion de solicitudes,

actuaciones, ' convenios suscriptos, datos de beneficiarios y demas
antecedentes é;ue resulten necesarios para facilitar fas actividades dé
contralor y verificacién  posterior de inversion de fondos prevista por la
normativa aplicable. '
Elaborar los informes en materia de control previo de admiSibilidad y
verificacién de ‘cumplimiento de requisitos de presentacion, atendiendo a
~subsanar las inSUﬁc'léncias" detectadas en comunién con el eficiente
cumplimiento de las previsiones estipuladas en 1a normativa vigente
aplicable en la materia.

Desarrollar los canales de informacién y asesoramiento técnico en materia
de mecanismos de tramitacion, 'requisitbs y documentacién exigida a fos
fines de posibilitar un estricto cumplimiento de (a normativa vigente en la
materia.

. DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE CONTABILIDAD Y SERVICIOS AUXILIARES

ACCIONES

1. Organizar, coordinar y determinar la implementacion de todos los actos

administrativo — contables necesarios para la gestion econdmico-financiera

de la jurisdiccion.
. Organizar las actividades inherentes al contral y gestion de ios ingresos y
egresos de fondos y valores asignados en la jurisdiccion por la Ley de
Presupuesto, Cuentas de Tarceros y ofras formas, disponiendo la registra-
'cic’)n de su movimiento y 1a rendicién de cuentas documentadas y comproba-
ble a la Contaduria General de la Provifcia, con detalle de la percepcion y
- aplicacién de dichoé fondos y valores conforme a.las normas vigentes.
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3. Intervenir en forma directa en la gestion p'reVia y la ejecucion de toda compra
o venta ejerciendo los controles y fiscalizacion perfinénte, ¢como asi.también,
en la ejecucion de todos los contratos.

implementar y fiscalizar el registro de proveedores dé la jurisdiceion.
5. Coordinar, organizar y administrar el Registro Patrimonial de Bienes segln

las normas y reglamentaciones vigentes y coordinar el funcionamiento y

supervision de todos los sectores a su cargo:
6. Ordenar y controlar las actividades que hacen a la prestacion de servicios
auxiliares necesarios para el normal funcionamiento de las &reas y

dependencias de‘la jurisdiccidn.

ES A -
~

. Organizar e implementar las tareas lnherentes a la fiquidacién y formulacion
de pedidos de fondos de todo- gasto que s abone a través de [a Tesoreria
de la jurisdiccion.

el |

X “““\ ) , - o :

/\} DIRECCION DE CONTABILIDAD Y SERVICIOS AUXILIARES

- Administrar las tareas correspondientes a los Departamenios: Contable,
Tesoreria, Presupuesto, Contrataciones, Compras y Suministros, Liquidacion
g de Haberes, Liquidacion de Gastos y Registro Patrimonial.

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD
Y, DEPARTAMENTO CONTABLE
\i 24 ACCIONES

*A Ejecutar las acciones necesarias a la elaboracion y control del presupuesto,

% {7 t.
i incluyendo las distintas etapas de registracion y la determinacién de
residuos pasivos, deuda exigible y su posterior seguimiento.

Efectuar fa rendicién de cuenias, conirol de cargos y descargos de fondos y
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. valores y confeccionar la cuenta general del ejercicio.

5.

Realizar el control de la documentacidn entregada al Departamento
Tesoreria, y la contabilidad de Fondoes y Valores, Conciliaciones Bancarias y
Registro de Deudores Varios.

Determinar la imputacion de las erogaciones y elaborar los estados diarios y
mensuales de ejecucidn presupuestaria, y controlar el cierre del ejercicio
econémico.

Atenderla oentabilidad analitica delas cuentas de terceros.

$!JBDIRECCION DE CONTABILIDAD
v DEPARTAMENTO TESORERIA
ACCIONES

1.

Coordinar y organizar la recepcién de fondos asignados a la-Jurisdiceién y
disponer su deposxto en cuentas fiscales.

Administrar los fondos y valores ejerciendo el debldo controf de ingresos y
egresos. Administrar la Caja Chica, el fondo permanente y atender {as
gestiohes, de divisas relacionadas con misiones al.exterior.

Reslizar el ‘resumen. del movimiento diaric de fondos y maritener
actualizado y controlar las altas y bajas de los documentos en garantias. )
Contabi!izar analiticamente todas las operaciones de ingresos y pagos,
manteniende informado al Departamento- Contable sobre- las operaciones
de ingresos y egresos.

Efectuar los pagos a proveedores con sujecion a las normas Iega{es
vigentes — Ley de Contabilidad y su Reglamentacion -.

Elaborar e cierre del ejercicio financiero.

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO PRESUPUESTO
ACCIONES ’

Analizar los anteproyectos de presupuesto de cada una de las reparticiones

’
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y organismos de fa jurisdiccion de acuerdo é las instrucciones emanadas del
Ministerioi_de Econdmia, previasalicitud a dichas reparticiones y organismos
i de las necesidadés econémico—ﬁnanc‘ieras previstas para el ej.et_eicio»,
evaluando su razonabilidad.

Confeccionar los anteproyectos de Presupuesto a elevar al Ministerio de
'Economia:

Realizar las reasignaciones de créditos en funcién del presupuesto definitivo
aprobado por lé Honorgable Legislatura y su distribuciéon a los distintos.
‘programas. ' '

4. Ejercer el seguimiento y control de la aplicacion del presupuesto aprobado.

SUBDIRECCION DE GONTABILIDAD
DEPARTAMENTO CONTRATACIONES
ACCIONES

Coordinar la recepcion y control de los pedidos de adquisicion y su remision

al departamento Contable para su compromiso, realizando, completando los
pliegos, supervisando el cumplimiento de las disposiciones de la Ley de
Contabitidad y el Rég‘lamen‘to de Contrataciones.

* Controlar las preadjudicaciones y confeccionar las adjudicaciones y ordenes
de compra originadas en distintos actos licitatorios y contrataciones.
directas.

3. Controlar el cumplimiento en tiempo y forma de las estipulaciones

contractuales y diligenciar y verificar las facturaciones.

. Organizar, mantener y actualizar el Registro de Proveedores y Licitaciones

de - acuerdo a los datos que suministre la Contaduria General de la

Provincia. '

Elaborar 1os actes necesarios a la publicacién de los anuncios de

ficitaciones. |
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SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO COMPRAS Y SUMINISTROS
- AGCIONES

1.

Atender las necesidades de compra por Caja Chica y realizar las compras
urgentes y de menor cuantia.

Efectuar la supervisién de almacenes y fa recepcion, control y atencién de
vales de pedidos.

Practicar fa administracion de inventarios, mantener el economato,
controlar la distribucion y los stocks minimos.

*@ | SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO LIQUIDACION DE HABERES
ACCIONES

1.

Organizar, disponer y controlar {as liquidaciones de sueldos y complementos

para ¢! personal de plantas aprobadas y cargos superiores y mensualizados

de la jurisdiccién, -practicande las retenciones impuesta por las leyes y
reglamentaciones vigerites y efectuando las modificaciones que se

produjeren segliin las incidencias de las novedades comunicadas por la

Delegacion de ia Direccion Provincial de Personal.

Disponer y efectuar las liquidaciones de vidticos y movilidades conforme a
las normas en la materia, controlando las 6érdenes de pago 'y rendicion de las
mismas, |

Expedir las certificaciones solicitadas para entidades bancarias, casas de
comercio, - Instituto de Previsién Social, Instituto de Obra Médico Asistencial y

airas entidades e instituciones.

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO REGISTRO PATRIMONIAL

ACCIONES

*
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1. Organizar y eféctuar la registracion de bienes muebles e inmuebles y las
variaciones patrimoniales en los libros contables, confeccionar las planillas
peribdicas: y elf balance para la remisién a la Contaduria General del a
Pravincia, ejerciendola ‘sUperinteridencia de los registros patrimoniales dela
jurisdiccién. '

Proyectar las disposiciones, resoluciones, decretos y otros actos referidos a
 Ja gestion patrimonial. |
3. Realizar la marcacion fisica de Ios bienes en uso y de los mventaﬂos

selectivos y realizar inspecciones penodlcas a las distintas reparttcuones.
4. Organizar y deterninar Ja asignacion y traslado de bienes en la jurisdiccion,
evaluando las necesidades reales de uso. ’ N

5. Atender la centralizacion y control de la informacién remitida por las éreas y
organismos con descentralizacion. funcional y realizar las gestiones
pertinentes deterrriinad'as para los bienes declarados fuera de uso y/o en

bienes en desuso.

| w SUBDlRECCIéN DE CONTABILIDAD
,,&B S DEPARTAMENTO LIGUIDACION DE GASTOS
l ACCIONES |
1. Confeccionar las liquidaciones de aquellos gastos que se abonen por la
Tesoreria del Ministerio de Gobierno.

2. Confeccionar los pedidos de fondos de los gastos que se liguiden.

3. Producir informes técnicos en actuaciones referidas a intereses, multas,
actualizaciones monetarias, mayores costos, retenciones impositivas y
descuentos, y proceder a determinar los mismos.

. Efectuar en las liquidaciones los descuentos en -concépto de impuestos que
pudieran corresponder,
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y SERVICIOS AUXILIARES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS AUXILiARES
ACCIONES }
Administrar las tareas corespondientes a los Departamentos:
Mantenimiento, Talleres y Servicios y Automotores.

SUBDIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES

DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO, TALLERES Y SERVICIOS

ACCIONES |

\/6 1. Elaborar y supervisar los proyectos de medificaciones, ampliaciones y

ejecucion de obras, atendiendo la documentacion de planos, si fuera

necesarios, y participar en la confeccién de pliegos de licitacién.-

Organizar, coordinar y controtar el funcionamiento de los talleres generales
de mantenimiento, recibir las solicitudes y analizar su viabilidad y ejecucion,
informar dando razén de las necesidades de compra y abastecimiento-para
‘fos mismos.

Organizar y programar la prestacion: de los servicios generales de
maestranza, méyordomia, expedicion, conmutador, traslado de bienes
muebles y otros necesarios para el formal funcionamiento del organismo,
propios ylo-contratados y supervisar la conservacién en perfecto estado de
higiene de todas las reparticiones y dependencias de la-jurisdiccién, como
asimismo, la guardia policial.

T

1" SUBDIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES

DEPARTAMENTO AUTOMOTORES

ACCIONES '

1. Organizar, programar y. efectuar la distribucion del Parque Automotor de
-acuerdoa las necesidades y segn las prioridades determinadas, como asi
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también, organizar, proponei y controlar la reparacion, mantenimiento y
equipamiento de los vehiculos. .

b M\?Vé'i'i_ﬁcvar el cumplimiento de las disposiciones para e} servicio, Organizar y
programar la asignacion de choferes, confeccionar hojas de ruta y fojas de
comision. | :

3. Inspeccionar el movimiento de las unidades y su estado de uso dentro y
fuera del radic de la ciudad, como asi también, fiscalizar el uso y
otorgamiento de vales de corﬁbustible, realizando cuadros comparativos de
consumo de combustible y kilometraje de automotores.

‘7[ DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DELEGACION DE LA DIRECCION PROVINGIAL DE PERSONAL
ACCIONES |
. Coordinar by dirigir las actividades con la administracion de los recursos
-humanos asignados a la jurisdiccién, de acuerdo a las normativas,
reglamentaciones y disposiciones determinadas -para el sector y en un todo
de acuerdo a las pautas emanadas del Organismo Central de Administracion
del Personal.

Organizar y controlar las gestiones, tramites derivados de los temas

‘laborales y el cumplimiento de los deberes y-derechos del personal.
Programar, coordinar e ‘implementar los actos administrativos necesarios
que permitan cumplir con fo dispuesto en el estatuto del empleado publico
proVinCiél.

. Planificar e implementar las. procedimientos necesarios a fin de controlar el
vefectivo cumplimiento y observacion- del régimen horario y de las normas de
asistencia, puntualidad y permanencia en el lugar de trabajo por parie de los
agentes, tomando intervencion en el otorgamiento de permisos, comisiones
y _pedido_s de licencias previstos por los textos legales vigentes.

\ 5. Organizar y mantener actualizado’ el ‘sistema de registracion de
\%&/ antecedentes del personal mediante la elaboracion de los legajos de cada



6@/ %c/e/f @ﬁéczééea - | 391

: o lir _ '
@ag@é&k & %mm".e/%ré{

ANEXO 2

s
.'/

agente y controlar las certificaciones de servicios y tramites necesarios para
_la concesion de los beneficios jubilatorios.
Coordinar .la atencién de los temas que hacen al ordenamiento de
los planteles basicos, movimiento y asignacién del personal, carrera
administrativa, concursos y anteproyectos de estructuras, de acuerdo a la;s
pautas fijadas y concertando criterios con los organismos competentes y las
relaciones en lo étihenfe a capacitacion del personal con las reparticiones
de! Ministerio y con el Orgamsmo Central de Administracion del Personal
Organizar e lmplementar actividades de prevencion y asesoramlento del
personal en lo relativo a la higiene; seguridad y medicina en el ambito faboral

proyectando y proponiendo en coordinacidn con otras areas del Ministerio, la
“instauracién de medidas tendientes al mejoramiento de las condiciones de
trabajo. '

\ | DELEGACION DE LA DIRECCION PROVINCIAL DE PERSONAL

o ?; DEPARTAMENTO ESTRUCTURAS Y PLANTELES BASICOS

" ACCIONES
1. Organizar y mantener actualizado el archivo y biblioteca técnica de normas
y reglamentaciones sobre estructuras organizativas, escalafones y carrera
administrativa a ser aplicados en la jurisdiccion.
Elaborar y proponer los anteproyectos y proyectos de modificacion de
estructuras organizativas, aplicandb las normativas y disposiciones vigentes

Y coordinando pautas y criterios con el organismo Central de Administracion
del Personal.
Programar e implementar un registro de Plantas de Personal determinando
los cargos ocupados y vacantes discriminando segun las caracteristicas
especificas de los regimenes y la organizacion estructural del area.

- Organizar e instrumentar un Registro de Personal en actividad sefialando

- aquellas necesidades que hacen al desarrollo de la carrera administrativa
del mismo.
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5. Divulgar y notificar al personal sobre cobertura de vacantes por concurso,
promociones y demas actividades vinculadas con su progreso en la
Administracién Publica Provincial.

: DELEGACION DE LA DIRECCION PROVINCIAL DE PERSONAL
1 - DEPARTAMENTO CAPACITACION
" ACCIONES | |
1. Atender a la démanda' espontanea de formacién y capacitacion que se
origine en la Jurisdiccién, divulgando al personal sobre los distintos cursos y
actividades que en tales sentidos se realicen.

Detectar las necesidades de capacitacion a través de técnicas adecuadas.

Impulsar por los canales pertinentes ante el Instituto Provincial de la

Administracién Pablica, las acciones tendientes a satisfacer las necesidades

detectadas, como asi también toda aquella que coadyuve al desarrollo de la
. carrera administrativa.

Administrar las actividades que integran los servicios de apoyo a las
acciones de capacitacién del Organismo. Divulgar y publicitar las
actividades gue se realicen internamente y las que se desarrollen a Nivel
| Central.

DELEGACION DE LA DIRECCION PROVINCIAL DE PERSONAL
SUBDIRECCION DELEGADA DE LA DIRECCION PROVINCIAL DE
PERSONAL ' ‘
ACCIONES
Administrar las tareas correspondientes a los Departamentos: Control de
Asistencia, Higiene y Medicina Laboral, 'Legajos y Laborales. R
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SUBDIRECCION DELEGADA DE LA DIRECCION PROVINCIAL DE _
PERSONAL

DEPARTAMENTO LABORALES

ACCIONES

1. Coordinar, proyectar, proponer y tramitar los actos administrativos

, ? necesarios a los ingresos y egresos del personal, elaborando y proponiendo

g los proyectos de decretos, resoluciones, disposiciones, notas, convenios,
inherentes al régimen de personal, verificando el estricto cumplimiento de las
normas legales de aplicacion. ' '

2. Atender el tramite de todas las actuaciones relacionadas con los derechos,
deberes y prohibiciones del personal, de acuerdo a los regimenes y
.normativas vigentes, como asi también, aquellas vinculadas con toda
modificacion en su situacion de revista.

%\ 3. Elaborary géstionar los actos necesarios para la obtencidn de los beneficios

previsionales previstos por las normativas legales vigentes.
4. Coordinar pautas y acciones comunes a otras dependencias del area.

SUBDIRECCION DELEGADA DE LA DIRECCION PROVINCIAL DE
PERSONAL '

TAREAS DEL DEPARTAMENTO CONTROL DE ASISTENCIA

ACCIONES, | |

14 Controlar el cumplimiento y observacion del régimen horario ordinario y
extraordinario como asimismo de las normas de asistencia, puntualidad y
permanencia en el lugar de trabajo por todo el personal de la jurisdiccion.
Verificar y tomar intervencién en todo permiso de salida previsto por la
norma legal vigente, cqmisiones y licencias por descanso anual de los
agentes. ' _ _

Intervenir en todo ingreso, toma de posesion, asignacion de cargos en
forma interina, cambio de destino, etc. e informar al sector liquidador de
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//
sueldos. ,
Elaborar | infqrmeé estadisticos, ' cuadros, graficos y partes diarios,
mensuales y énuales en materia de asistencia de personal.
Actuar juntamente con el Organismo de Contralor Médico en la tramitacion
de las licencias por enfermedad, Juntas Médicas, accidentes de trabajo y
temas inherentes al area. _
Realizar toda modificacion y/o notificacion al personal, de conformidad con
las leyes que rigen el procedimiento en el tema.

SIJBDIRECCION DELEGADA DE LA DIRECCION PROVINCIAL DE
PERSONAL o

DEPARTAMENTOQ HIGIENE Y MEDICINA LABORAL

ACCIONES

—_—

Elaborar programas de "asesoramiento de servicios de prevencion de
higiene y seguridad y de medicina en el ambito laboral, asesorando a los
agentes y personal de conduccion.

Organizar un registro de accidentes de trabajo, a fin de sistematizar la
informacién sobre accidentes, procesar dichos datos y organizarlos.
Realizar el seguimiento de ias medidas correctivas y extraer los factores
potenciales de accidentes para aplicar medidas preventivas.

Receptar las propuestas que, a manera de colaboracion, pudieran formular
las areas correspondientes del Ministerio, atendiendo a las necesidades
basicas de cada dependencia.

Proponer la implementacion de medidas para mejorar las condiciones de
higiene y seguridad en el trabajo.

Proyectar, proponer y tramitar actos y actuaciones administrativas
necesarias en materia de Higiéne y Medicina Laboral, teniendo en cuenta
las normas administrativas dictadas a tales efectos, tanto de orden

..nacional como provincial.
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'SUBDIRECCION DELEGADA DE LA DIRECCION PROVINCIAL DE ,
PERSONAL
DEPARTAMENTO LEGAJOS

" DIRECCION TECNICA ADMINISTRATIVA
ACCIONES '

ACCIONES

Coordinar, supervisar y efectuar la confeccion, actualizacién, mantenimiento,
control y archivo de los legajos de todo el personal de la Jurisdiccion.

Registrar en ef legajo de cada agente todo dato inherente al desarrollo de su

carrera administrativa desde su ingreso hasta su egreso.
Extender certificaciones y constancias relacionadas con los servicios del
personal, tanto en actividad como dado de baja y ejecutar las acciones
necesarias para la obtencion de beneficios asistenciales.
Colaborar con el Departamento Estructuras y Planteles Basicos en el

' registro y sistematizacion de la informacion referida a cargos, altas y bajas,

ascensos del personal y en la elaboracién de los cuadros graficos y
estadisticos.

Programar, coordinar e implementar los actos administrativos necesarios a
la atencion del despacho de la jurisdiccion, elaborando y proponiendo los
proyectos de decretos, resoluciones, disposiciones, notas, convenios y
otros inherentes a la gestion, verificando el estricto cumplimiento de las
normas legales de aplicacién.- _

Organizar, implementar y controlar el debido registro y protocolizacién de
los actos administrativos que se‘dicten en el area, como asi también,
organizar y fiscalizar las tareas de la Mesa General de Entradas, el
Registro de Actuaciones que ingresan y egresan de la jurisdiccién y el
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movimiento interno de las mismas y su archivo.

3. Coordinary supervisarvel funcionamiento de bibliotecas técnicas, archivo de
material bibliografico y documentacion, como asimismo, la organizacion de
indices y mapas telefénicos, carteleras e indicadores.

DIRECCION TECNICA ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
ACCIONES

Administrar las tareas correspondientes a los Departamentos: Despacho y

[S

Protocolizacion y Mesa General de Entradas.

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DESPACHO Y PROTOCOLIZACION

ACCIONES "

1. Programar, supervisar e instrumentar las actividadés necesarias al buen
o - funcionamiento del despacho de ‘actuaciones administfativas, giradas o

iniciadas en la Unidad Ministro y prestar asistencia y asesoramiento a las
 distintas dependencias de la Jurisdiccion. '
Atender la recepcion, distribucion y gestion de los proyectos y actos
administrativos,” como asimismo, verificar la correcta aplicacion de las
normas y reglamentaciones vigentes en la elaboracion de los mismo y
efectuar su prestacion para la firma de las autoridades.

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

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 organismos y reparticiones, como asi
también, asistir a las areas de apoyo administrativo de las Subsecretarias y



C@M %a/eﬂ @?émﬁé@ | | 391

o ler

z@o&_@qfa oo Bonos Aires

- ANEXO 2

Direcciones Provinciales de la Jurisdiccidon coordinando y concertando
pautas y criterios comunes.

5. Verificar y. controlar el cumplimiento de las pautas fonnales determinadas

para la confeccion y el framite a todas las actuaciones a dar salida.

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO MESA GENERAL DE ENTRADAS
ACCIONES

1.

Organizar;, supervisar y atender la recepcién y entrada de todas las
acfuaciones giradas a la Jurisdiccion, como asi también, su salida.

Programar, implementar y mantener un registro actualizado de las
actuaciones entradas y su movimiento interno, suministrando la informacion

- que requieran sobre el destino dado a las mismas, tanto las dependencias y

reparticiones, del area como los organismos externos.
Caratular los expedientes necesarios al tramite de los actos administrativos
que se inicien en la Jurisdiccion, llevando un registro numérico y tematico

de los mismos, y confeccionar los sistemas de fichado y movimientos

requeridos para un buen orden de dichas actuaciones.

Aplicar y controlar el ¢umplimiento de las normativas y reglamentaciones
dictadas por el sector. |

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

Organizar, mantener e 'implementar el servicio de gestoria y correos para
todas las dependencias de la Jurisdiccion, realizar las actividades
necesarias a fin de verificar la entrega en tiempo y forma de expedientes,
actuaciones y sobres en los lugares de destinos determinados.

implementar y mantener un registro actualizado de todo el movimiento de
actuaciones producidas en el sector, administrando la informacion que cada

_ dependencia requiera sobre las gestiones realizadas.

Recibir la devolucién de las actuaciones giradas por defectos en su.
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transmision, remitiéndolas a su dependencia de origen.
Atender el tramite de proyectos de decretos originado en la jurisdiccion,

como asi. también, efectuar el seguimiento de los mismos hasta su
conclusion.



