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LAPLATA, =9 ABR 2002
Visto el articulo 28 de la Ley 12.856 —de Ministerios-
donde se establecen las competencias de la Secretaria para la Modernizacion
del Estado y los Decretos n° 21/91 y n° 2688/92 de creacién y aprobacion de la
estructura organico funcional del Instituto Provincial de la Administracion

Pablica (I.P.A.P.) perteneciente a la Subsecretaria de la Funcién Piblica, y
CONSIDERANDO:

Que resulta necesario en esta instancia la aprobacion
del desarrollo estructural de la Secretaria para la Modernizacidon del Estado,
incorporando, transfiriendo y redefiniendo unidades, cargos y funciones

pertenecientes a la Subsecretaria de la Funcioén Pablica y al Instituto Provincial

_ de la Administracion Publica, -a excepcion de la Direccién Provincial del
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. Personal de la Provincia-, como asi también la desagregacion de las

’ ;icompetencias en areas de actividades permanentes y aquellas que resulten

! para el cumplimiento de los distintes” proyectos y programas en el marco de la
reforma y modernizacion del Estado Provincial;

Que a fin de instituir una acorde organizacién a las
atribuciones asignadas a la Secretaria para la Modernizacion del Estado y en
razdn al uso de tecnologias administrativas innovativas, 'se hace necesario
establecer acciones lineales sustantivas y una gestion eéspecifica de
administracién por proyectos y programas; utilizando en el desarrollo vy
cumplimiento. de los objetivos definidos para los mismos, métodos, sistemas y
técnicas cualitativas y cuantitativas que contribuyan a obtener resultados

esperados en la politica de modernizacion y reforma del Estado;

Que las constantes relaciones y gestiones
intergubernamentales que deben mantenerse entre los diferentes Poderes,
(3% niﬁ;les y areas del Estado, como asi también entre las asociaciones,
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instituciones de estudios y organizaciones no gubernamentales, entre otras,
devienen necesario la incorporacién/e implementacién de mecanismos de
coordinacion de acciones, estructuras modulares, en redes, equipos de trabajo,
que posibiliten una mayor flexibiidad a la actuacion y un mejor
aprovechamiento de ISs recursos humanos, economicos, financieros vy

materiales;

Que en atencion y cumplimiento a lo pretendido
anteriormente, resulta menester que la articulacién dentro del Poder Ejecutivo
se formalice a través de la aprobacién e incorporacién de Unidades para la
Modernizacién tanto a nivel central como sectoriales en cada organismo, que
contribuyan a flexibilizar y agilizar las decisiones, acciones y actuaciones a
desarrollar en el marco de la modernizacion del Estado. Para la integracién de

las mismas se prevé la incorporacion y participacion de autoridades y recursos

Py

i expertos invitados al efecto;

&

N

Que se hace menester establecer una definicion, rango
y jerarquia de los cargos presupuestados e incorporados a esta estructura

organizativa como responsable y coordinador ejecutivo de proyectos;

Que habiendo tomado intervencibn y expedido
favorablemente la Secretaria General de la Gobernacion y el Ministerio de

Economia, corresponde que se dicte el pertinente acto administrative;
Por ello,

EL GOBERNADOR DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES
DECRETA:

ARTICULO 1°.- Apruébase en el ambito de la Secretaria para Ila Modernizacion
Q del @stado, la estructura organizativa de acuerdo al organigrama, objetivos,

B RN
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responsabilidades  ejecutivas de los proyectos, metas, acciones,
responsabilidades de las subdirecciones y tareas de los departamentos que

como Anexos 1, 2, 3, 4, 5, 6, y 7 forman parte integrante del presente Decreto.

ARTICULO 2°: Modificése el articulo 1° Decreto n° 2688/92, el que quedara
redactado de la siguiente manera: “Apruébase la estructura organizativa del
Instituto  Provincial de la Administracion Publica (I.P.A.P.), organismo
descentralizado dependiente de la Subsecretaria de la Funcién Publica en el
ambito de la Secretaria para la Modernizaciéon del Estado, de acuerdo con el
organigrama, objetivos, metas, acciones y tareas que como Anexos 1a, 9, 10,
11y 12 forman parte integranfe del presenta acto administrativo”.

ARTICULO 3°: Déjase establecido que en todo lo que el Decreto n° 2688/92 se

al ambito de la Jurisdiccion de la Secretaria General de la

obernacién”, debera reemplazarse por el de "al ambito de la Jurisdiccion de la

éecretaria para la Modernizacién del Estado”, en virtud de-lo aprobado en el

.articulo precedente.

ARTICULO 4°: Modificase el articulo 3° Decreto n° 2688/92, texto segin
Decreto n °1906/94, el que quedara redactado de la siguiente manera: “El
Instituto Provincial de la Administracién Publica sera conducido por un Consejo
Directivo, el cual estara integrado por un Presidente, cargo que sera ejercido
por el Subsecretario de la Funcién Publica y un nimero de Consejeros
equivalente al de Ministerios, Secretarias de Estado con idéntico nivel, y
Organismos de la Constitucién. Los Consejeros deberan revistar en el

agrupamiento jerarquico o en niveles organicos superiores.”

ARTICULO 5° Determinanse para la estructura organizativa aprobada en el
articulo 1° del presente acto los siguientes cargos: Subsecretario de la Funcién
Pdblica, Responsable Ejecutivo de Proyectos, con rangc y remuneracion
equiparado al de Subsecretario; Director Provincial de Programacion,

Coordinacién y Sistemas; Director de Administracion Contable, Personal y
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Servicios; Director de Analisis y Proyectos; Director de la Carrera
Administrativa; Subdirector de Analisis y Proyectos; Subdirector de la Carrera
Administrativa; Jefe de Departamento Administrativo, Contable y Despacho;
Jefe de Departamentq\ Tesoreria y Servicios; y Jefe de Departamento
Delegacién Administrativa de la Direccién Administracién Contable, Personal y
Servicios en la Subsecretaria de la Funcién Publica; todos ellos conforme a los

cargos vigentes que rigen para la Administracion Pablica Provincial.

ARTICULO 6° Modificase en el articulo 8° del Decreto n°. 2688/92 la

denominacion de los cargos que se determinan para el Instituto Provincial de la

Administracion Publica por los siguientes: Secretario Ejecutivo del Instituto

Provincial de la Administracién Publica, con rango y remuneracién equiparado
,:/ﬁ‘\% al de Director Provincial o General; Director de Formacion y Capacitacion,
SN

/ BN

irector de Estudios e Investigaciones; Jefe de Departamento Delegacion
; hministraci()n de la Direccién de Administracion Contable, Personal y Servicios
el Instituto Provincial de la Administracién Puablica; Jefe de Departamento
poyo a la Gestion de Capacitacion; y Jefe de Departamento Apoyo a la
Gestion de Estudios e Investigaciones y Centro de Documentacion; todos ellos
conforme a los cargos vigentes que rigen para la Administracién Publica
Provincial, mantiéndose la vigencia del articulo 8° en todo aquello que no se ha

modificado.

ARTICULO 7°: Déjase establecida la vigencia del Decreto n° 2688/92, en todo

aquello en que no fuera modificado por el presente acto administrativo.

ARTICULO 8°: Transfiérense e incorpéranse a la Secretaria para la
Modernizacion del Estado, en lo pertinente y de conformidad a las
competencias conferidas por la Ley 12.856 -de Ministerios- las unidades
organicas centralizadas y descentralizadas, Ias plantas del personal nominadas
e innominadas, créditos presupuestarios, recursos econdémicos, financieros y
L materiales, y cuentas especiales que se correspondan con la Subsecretaria de
( Q)( la-Funcién Publica de la Secretaria General de la Gobernaciéon, con sus
& .
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correspondientes desagregaciones estructurales, niveles jerarquicos y plantas
de personal, como asi también sus funciones. Todo ello a fin de preservar y

otorgar continuidad operativo-funcional a la citada Secretaria.

ARTICULO 9°: Excepttase de lo dispuesto en el articulo precedente a la
Direcciébn Provincial del Personal de la Provincia y su correspondiente
desagregacién estructural, la que continuard bajo la dependencia de la
Secretaria General de la Gobernacion, en virtud de las competencias otorgadas
par la Ley n° 12856 -de Ministerios- a la citada Jurisdiccion.

ARTICULO 10°: La Secretaria General de la Gobernacién y la Secretaria para
£z la Modernizacion del Estado, deberan arbitrar los medios conducentes para las

nsferencias del personal, créditos presupuestarios, recursos econdmicos,
ncieros, materiales y cuentas especiales, que resulten a los fines de

cuar sus respectivas estructuras organizativas y dotaciones a la delimitacidn

competencias de la ley 12.856, dentro del plazo de sesenta (60) dias habiles
partir de la fecha del presente. Dentro de dicho plazo y con la ihtervencién de
"""" los organismos competentes, deberan elevar al Poder Ejecutivo Provincial el
acto administrativo pertinente. Durante ese lapso y mientras no se operen las
transferencias definitivas, la Secretaria para la Modernizacion del Estado
ejercerd a través de la Direccidon de Administracidn Contable, Personal y
Servicios aprobada en el articulo 1° del presente, las atribuciones inherentes a
la gestion econdmico-financiera y administrativa, administracion de recursos
humanos, contable, y patrimonial de las unidades estructurales centralizadas y
descentralizadas aprobadas e incorporadas en los articulos 1° y 3°

respectivamente del presente.

ARTICULO 11°: Constitiyese en el ambito de la Secretaria para la
Modernizacidn del Estado, aprobada en el presente, la Unidad de Coordinacién
Central para la Modernizacion del Estado, con caracter ad hoc. Estara
conformada de manera permanente por el Secretario para la Modernizacion del
\ Estado y el Responsable Ejecutivo de Proyectos. De acuerdo a la especificidad

?f Q@\\
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tematica a tratar en cada proyecto de reforma y modernizacion, se integrara con
la autoridad maxima de los Ministerios y/o Secretarias con competencia e
injerencia en la materia, pudiendo delegar tal representacién, como asi podra
cooptarse a especialistas o expertos invitados. Todos los miembros integrantes

y convocados actuaran ‘en caracter ad honorem.

ARTICULO 12: La Unidad Central de Coordinacién para la Modernizacion del
Estado debe disefiar, coordinar, controlar y evaluar el Plan Estratégico
Integrado para la transformacion y modernizacion del Estado, con una definicion
de objetivos claros, precisos y de transparente interpretacion; orienfado hacia
un cambio integral, sistematico y asistido y con un maximo aprovechamiento de
los recursos humanos existentes. Todo ‘ello sin perjuicio de la responsabilidad

N;!TICULO 13: Los organismos centralizados y descentralizados del Poder

@ 1 O/\ * Ejecutivo Provincial constituiran en sus respectivos ambitos una Unidad para la
N P/ Modernizacion del Estado, cuya conformacion dependerd de las tematicas,
cuestiones, y/o especificidades de los proyectos de reforma y modernizacion
que se determinen como prioritarios para el Estado Provincial. La funcion de _
cada Unidad sectorial consistira en el monitoreo de la ejecucion de los
proyectos, planes, programas y acciones que se hayan acordado para la
Jurisdiccion, debiendo reportar su accionar en fa forma y modo que se
establezca y se integraran con aquellas autoridades, especuallstas 0 expertos
convocados al efecto. Todo ello sin perjuicio de las funciones que se aprueban

como Anexo 8 del presente acto.

ARTICULO 14: Cada Unidad para la Modernizacion del Estado determinara los
mecanismos, estrategias y metodologias a seguir en cada dependencia y en
funcion de los objetivos estratégicos asignados por el Poder Ejecutivo a través
de la Unidad Central de Coordinacién para la Modernizacién del Estado,
@% contemplando el control de gestién necesario que asegure el cumplimiento de

Y\ \ (T



asegure el cumplimiento de los proyectos, planes y programas y elaborando informes y re-
portando sobre el resultado alcanzado a la méxima autoridad del organismo y a la Unidad
Central de Coordinacién .para la Modernizacion del Estado.

Articulo 15: La Secretaria para la Modernizacion del Estado propondra al Ministerio de
Economia las adecuaciones presupuestarias necesarias para dar cumplimiento a sus com-
petencias, las que deberan ajustarse a las posibilidades econdmicas-financieras existentes.

Articulo 16: La Secretaria para la Modernizacion del Estado debera arbitrar los medios
necesarios para la elaboracion de las plantas de personal innominadas y nominadas, acot-
de a la estructura organizativa aprobada precedentemente, en un plazo de noventa (90) dias’
y previa intervencion de los organismos y dependencias competentes e involucradas.

Articulo 17: El presente Decreto serd refrendado por los Ministros Secretarios en los De-
partamentos de Gobiermno y de Economia.

Articulo 18: Registrese, publiquese, dese al “Boletin Oficial”, comuniquese a la Secre-
taria para la Modermnizacion del Estado, cumplido, archivese.
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PODER EJECUTIVO DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES

ANEXO 1a

SECRETARIAPARA LA

MODERNIZACION DEL ESTAD

UNIDAD CENTRAL PARA LA
MODERNIZACION DEL ESTADO

O | peimiiey |
| LSABNETE,

SUBSECRETAR‘A
DE LA FUNCION PUBLICA
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L CONSEI0DIRECTNO

SECRETARIA
EJECUTIVA
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INSTITUTO PROVINCIAL
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DIRECCION DE DIRECCION DE
FORMACION Y ESTUDIOS E
CAPACITACION INVESTIGACIONES
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‘ ANEXO 2
OBJETIVOS DE LA SUBSECRETARIA

SECRETARIA PARA LA MODERNIZACION DEL ESTADO
SUBSECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

1. Actuar como 6rgano orientador, asesor, ejecutor, supervisor y evaluador en los
procesos organizacionales e institucionales, de reforma, modemizacion, en las
politicas de recursos humanos y en la optimizacion del funcionamiento de la
Administracion Puablica Provincial, coordinando acciones, pautas y criterios con

los organismos competentes.

2. Brindar asesoramiento y asistencia técnica a los municipios en los procesos

integrales de modernizacion de la gestion, calidad de los servicios publicos,

mejora en la atencién de los contribuyentes, sistema de informacioén y sistema
)
Jintegral de recursos humanos, coordinando pautas, criterio y acciones con la

:
i1
H

| i areas competentes.
Participar del disefio, ejecucion, supervision y evaluacion de las politicas de
recursos humanos que el Poder Ejecutivo defina, facilitando y proponiendo a

los organismos y dependencias con injerencia en la materia, los medios e

instrumentos que fueren menester.

4. Promover el estudio y disefio de sistemas escalafonarios para el personal de la
Administracién Publica Provincial, tendientes a acompafar la carrera

administrativa en le marco de la reforma y modernizacion del Estadg Provincial.

5. Coordinar con las dependencias involucradas el disefio y la implementacion de

las politicas en materia de recursos humanos y de sistemas informaticos.

6. Establecer los lineamientos, instrumentos y mecanismos necesarios que
aseguren el desarrollo y funcionamiento eficaz de un sistema para la carrera

administrativa.

AR
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ANEXO 2
7. Desarrollar las acciones tendientes a lograr un efectivo cambio en la cultura
organizacional, contribuyendo a fortalecer los procesos de reforma y

modernizacion del Estado Provincial

8. Participar y asesorar sobre el cumplimiento de las pautas formales
determinadas para los anteproyectos y proyectos de los actos administrativos a
ser elevados para la consideracién y firma del sefior Gobernador, referidos a la
aplicacion e instrumentacion de la modernizacién, competencias, atribuciones,
responsabilidades y organizacion del Poder Ejecutivo Provincial y de la

adecuacién de la funcién publica.

9. Asistir y asesorar a los municipios de la Provincia de Buenos Aires y demas
organizaciones publicas o privadas en temas relacionados con la reforma y
modernizacion del Estado; desarrollo organizacional; tecnologias innovativas
de gestion; sistemas administrativos; administracion de recursos humanos,

formacion y capacitacion y estudios e investigaciones en Administracion

‘" Plblica, entre otros.

' ,(Q.Coordinar con las dependencias y organismos con competencia e injerencia en

materia de formaciéon y capacitacion de recursos humanos de otros regimenes

o . P . . . .
,‘N/ b  estatutarios el disefio € implementacion de acciones conjuntas que conlleven a
=
un mayor aprovechamiento de los recursos y a una homogeneizaciéon en el

desarrollo de la carrera de los agentes publicos.

11.Promover la participacion efectiva de los organismos gremiales a fin de facilitar
la interaccién de todas las partes y actores relevantes sobre el conjunto de las
condiciones de trabajo, politica salarial y que propenda a un desarrollo humano

autosuficiente.

12.Promover la realizacién de estudios e investigaciones basicas, descriptivas y
aplicadas para la Administracion Publica Provincial, determinando las

/\ prioridades, las pautas y criterios.

o\ (W
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‘ ANEXO 2

13.Proponer, disefiar, implementar y ejecutar los planes, programas y acciones
que hacen al mejoramiento de la calidad de la gestion y atencion publica a los
ciudadanos, la aplicacion de tecnologias innovativas de organizacion y

mecanismos de transparencia, participacion ciudadana y control social.

14.Ejercer las atribuciones y funciones inherentes a la Presidencia del Instituto
Provincial de la Administracion Publica Provincial (I.P.A.P.) y actuar como

miembro permanente de la Unidad Central para la Modernizacion del Estado.

15.Realizar convenios con instituciones plblicas y privadas sobre los temas de

competencia de esta Subsecretaria.
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ANEXO 3
RESPONSABILIDADES EJECUTIVAS

SECRETARIA PARA LA MODERNIZACION DEL ESTADO

UNIDAD DE COORDINACION CENTRAL PARA LA MODERNIZACION DEL
ESTADO PROVINCIAL

RESPONSABLE EJECUTIVO DE PROYECTOS

1. Elaborar, proponer, asistir, asesorar, controlar y evaluar los proyectos
relacionados con la reforma y modernizacion macroestructural del Estado
Provincial, coordinando acciones, pautas y criterios con los organismos

competentes en la ejecucidn de los mismos.

2. Elaborar, proponer, asistir, asesorar, controlar y evaluar los proyectos

relacionados con la reestructuracién de los sistemas administrativos de apoyo:
administracion financiera; administracién, formacion y capacitacién de recursos

“\wmanos; de compras y contrataciones del Estado Provincial, coordinando
/‘i"»:;!acciones, pautas y criterios con las areas competentes e involucradas de la

I 4 ” p ’ N ) . e

NN /'/;'.-\/ Subsecretaria de la Funcién Puablica, del Ministerio de Economia y de la
G RN . o '
g Secretaria General de la Gobernacion.

3.  Estudiar, analizar y evaluar la pre-factibilidad y factibilidad técnica, legal y
econdmica de los planes, programas y proyectos de descentralizacion politico-
administrativa'y de desconcentracion de servicios y funciones desde el Poder
Ejecutivo Provincial hacia los municipios, coordinando para cada tematica en
particular con los organismos competentes.

4. Coordinar con las areas y dependencias competentes e involucradas el disefio
y la implementacién de las politicas informaticas que contribuyan a la
implementacion de los planes, programas y proyectos dentro del marco de la
(;\)K reforma y modernizacién del Estado.
|
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. ANEXO 3
5. Elaborar, proponer, asistir, asesorar, controlar y evaluar los proyectos
relacionados con la reforma politica del Estado Provincial, coordinando

acciones, pautas vy criterios con los organismaos competentes.

6. Estudiar y proponer los instrumentos legales y normativos neceserios a la
adecuacion del marco juridico vigente que contribuya a la implementacién de
las politicas de reforma y modernizacion.

7. Proponer al Secretario para la Modernizaciéon del Estado para cada proyecto

en particular: la tematica o cuestion a desarrollar; denominacion, objetivos o
resultados esperados; beneficiarios; alcance; plazo de ejecucion total y
parcial; los recursos humanos, técnicos, econdmicos y materiales necesarios;

el detalle de las actividades, y los cursos de accion / actuacion a realizar; los
% mecanismos de implementacion, de coordinacion con otros poderes del Estado
iy/o niveles de gobierno, organismos, dependencias e instituciones pulblicas o
tnvadas competentes; y de aquellos mecanismos 0 instrumentos de

u Z// evaluacion que aseguren el cumplimiento del proyecto.
] [

LSRN
SBH 8. Elaborar y elevar informes con la periodicidad que determme el Secretario

para la Modermnizacion del Estado respecto de el estado de situacion,
seguimiento, evolucién, resultados obtenidos y evaluacién del impacto de cada

uno de los proyectos.

9. Informar y comunicar internamente y a la sociedad en su conjunto a través de
publicaciones u otros medios los informes, resultados obtenidos en cada
proyecto en particular.

Ol @
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ANEXO 4
METAS DE LAS DIRECCIONES PROVINCIALES

s

SUBSECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

DIRECCION PROVINCIAL DE PROGRAMACION, COORDINACION Y
SISTEMAS

1. Asistir y asesorar técnicamente a las instituciones, entid.ades, organismos,
dependenbias ylo reparticiones pertenecientes al Estado Provincial en la
implementacién de planes, programas, proyectos y sistemas relacionados con
la reforma y modernizacién del Estado Provincial. v

2. Proponer la implementacion de tecnologias innovativas de organizacion y
mecanismos de control y evaluacién que propendan a una mejora en la calidad

de la gestion.

33 oordinar con las distintas areas de la Secretaria, el estudio y analisis de la
X N , . , .

:.;:lpllca0|on de la normativa legal vigente relacionada con la modernizacion y
Freorganizacién del Estado Provincial, verificando el cumplimiento de las pautas

técnicas determinadas.

4. Estudiar y proponer pautas para el disefio y revision de las estructuras
organizativas y de los sistemas administrativos, como asi también en la
planificacion y confeccion de los planteles basicos contemplando los distintos
regimenes estatutarios y acorde a los parametros de disefio considerados para
la elaboracién de las estructuras organizativas, procesos VY .sistemas
administrativos.

5. Coordinar con las areas y dependencias de la Secretaria y del Instituto
Provincial de la Administracion Publica, los estudios y analisis para la

instrumentacién de los cursos de accidn necesarios al desarrollo de la carrera

administrativa.
& RN
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. ANEXO 4
6. Estudiar, disefiar y proponer sistemas y procedimientos administrativos,
coordinando con las &reas involutradas, en el marco de la reforma y

modernizacion del Estado.

7. Estudiar, disefiar y proponer sistemas de reclamos y sugerencias para los
ciudadanos y los agentes de la administracion publica, coordinando con otros
organismos la obtencion. y la difusién de informacién a través de distintos

medios de comunicacion.

8. Estudiar y proponer tecnologias innovativas gque contribuyan al disefio de
modelos de gestibn por resultados, tendientes a logros cuantificables,
observables y medibles.

9. Evaluar y proponer sistemas e instrumentos para el desarrollo de la carrera de
los recursos humanos de ta Administracién Pablica Provincial.

'_.;_Coordinar con las distintas areas de la Secretaria, el estudio y andlisis de la
\apltcacuon de la normativa legal vigente relacionada con la modernizacién y
et lreorgamzac:én del Estado Provingial, verificando el cumplimiento de las pautas
N - ! técmcas formales determinadas por la misma.

escalafonanos. politicas salariales y demas normas juridicas que rigen las
relaciones laborales de la Administracion Publica.

12.Coordinar y supervisar el desarrollo de la carrera administrativa, elaborando y
" proponiendo proyectos que contribuyan a la profesionalizacion y jerarquizacion

del empleo publico.

13.Realizar la revision y proponer la adecuacién de los distintos estatutos
escalafonarios vigentes en aplicacién a estudios realizados en el marco de la
reforma y modernizacion del Estado.

14.Estudiar y proponer un sistema de evaluacion del impacto o resultados de la

implementacioén de las politicas, programas, planes de actuacién y de cursos
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de accion, coordinado su aplicacidon con los organismos centralizados vy
descentralizados del Poder Ejecutivo y dentro del marco definido para la

reforma y modernizacion del Estado..

15. Participar en la elaboracién de planes de formacion y desarrollo del personal
de la Administracion Publica Provincial y proponer temas de estudio e

investigacion en relacion a la competencia del area.
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ANEXO 5
ACCIONES DE LAS DIRECCIONES

SECRETARIA PARA LA MODERNIZACION DEL ESTADO

DIRECCION DE ADMINISTRACION CONTABLE, PERSONAL Y SERVICIOS

1.

Organizar y controlar la implementacion de los actos administrativo-contables
necesarios para la gestion de apoyo administrativo.

. Elaborar el anteproyecto del presupuesto, realizar el seguimiento y control de

la ejecucion presupuestaria. Realizar las reasignaciones de créditos en funcion
del presupuesto definitivo aprobado por la Honorable Legislatura.

. Organizar las actividades inherentes al control y gestion de los ingresos y

egresos de fondos y valores asignados a la Secretaria por la Ley de

A . Presupuesto, Cuentas de Terceros y otras formas, disponiendo la registracion

VA
\vn \?e su movimiento y la rendicion de cuentas documentada y comprobable para
I} ‘la Contaduria General de la Provmcna con el detalle de la percepcion y

por reclamas de los agentes y/o proveedores y observaciones de la Contaduria

General de la Provincia y del Honorable Tribunal de Cuentas.

Intervenir en forma directa en la gestion previa y en la seguimiento de Ia
ejecucion de toda compra, contratacion y licitacion de bienes y servicios,
liquidacion de haberes y otros gastos, de acuerdo a la normativa de aplicacion

vigente en la materia.

Coordinar, organizar y administrar el registro patrimonial de bienes muebles e
inmuebles, segln las normas y reglamentaciones vigentes y coordinar
acciones con las areas pertinentes de la Secretaria, y con las competentes del

Poder Ejecutivo Provincial.
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7. Programar, coordinar e implementar los actos administrativos necesarios para
la atencion de! despacho de la Setretaria, elaborando y proponiendo los
anteproyectos de resoluciones, disposiciones, notas, convenios y otros actos
inherentes a la gestion administrativa, verificando el estricto cumplimiento de

las normas legales de aplicacion.

8. Organizar, implementar y controlar el debido registro y protocolizacion de los
actos administrativos que se dicten en el area como, asi también, organizar y
fiscalizar las tareas de la mesa general de entradas, salidas y archivo, el
registro de las actuaciones que ingresan y egresan de la Secretaria, el

movimiento interno de jas mismas y su archivo.

9. Coordinar y supervisar el funcionamiento de un archivo de normas y

documentacion necesario a la Secretaria, como asi también, la asignacién de

espacios fisicos y equipamiento.
\Y

;i‘.“:
}]d.Ordenar y controlar las actividades que hacen a la prestacion de los servicios
[

I auxiliares, de correspondencia, de mantenimiento, automotores, entre otros,
necesarios para el normal funcionamiento de las areas y dependencias de la

Secretaria.

11.Coordinar, dirigir y controlar las actividades vinculadas con la administracion
de 'los recursos humanos asignados a la Secretaria, de acuerdo a las
normativas, reglamentaciones vy disposiciones determinadas para el sector y
en un todo de aéuerdo con las pautas emanadas de la reparticién central

rectora en los temas de personal.

12.Planificar e implementar los procedimientos necesarios a fin de controlar el
efectivo cumplimiento y observaciéon del régimen horario y de las normas de
asistencia, puntualidad y permanencia en el lugar de trabajo por parte de los

agentes, tomando intervencion en el otorgamiento de permisos, comisiones
@Q y pedidos de licencias previstos por los textos legales vigentes.
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13.0rganizar y mantener actualizado el sistema de registracion de antecedentes

del personal mediante la elaboracién de los legajos de cada agente y

controlar las certificaciones de servicios y tramites necesarios para la
concesion de los beneﬁci\os jubilatorios.

14.0rganizar, supervisar y coordinar la atencién de los temas que hacen al
ordenamiento de los planteles basicos, movimiento y asignacion del
personal, carrera administrativa, concursos y anteproyectos de estructuras de
acuerdo a las pautas fijadas y concertando criterios con los organismos
rectores en la materia, y las relaciones en lo atinente a capacitacioén del

personal con el Instituto Provincial de la Administraciéon Pablica.

15.0rganizar y coordinar las actividades de los departamentos delegacion en la

-‘\ Subsecretaria de la Funcién Publica y del Instituto Provincial de la
2\ Administracién Plblica (I.P.A.P.).

C£UBSECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

ok DIRECCION PROVINCIAL DE PROGRAMACION, COORDINACION Y
SISTEMAS

DIRECCION DE ANALISIS Y PROYECTOS

1. Realizar estudios, andlisis y diagnésticos preliminares referidos a los distintos
-aspectos y/o situaciones problemas que se relacionen directa o indirectamente
con la funcién plblica y los procesos administrativos, formulando las

pertinentes alternativas de solucion.

2. Estudiar y proponer disefios organizacionales acordes a las realidades

contextuales, atendiendo a modelos de gestion que contribuyan a un mejor

a lograr una mejor respuesta al ciudadano.

o\

Q aprovechamiento de los recursos, propendiendo a la flexibilidad organizativa y
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3. Proponer estrategias en cuestiones relacionadas con la reorganizacion,
modelos de gestibn plblica, adecuada a as realidades estructurales vy
coyunturales, que contribuyan a la integracion de las distintas lineas de accién
y actuacion que se consideran prioritarias para la reforma y modernizacion del

Estado Provincial.

4. Evaluar la necesidad de creacidon ,modificacion o supresion de unidades
organizativas, analizando y estudiando la normativa vigente, la politica definida,
los objetivos estratégicos (resultados, productos, alcance, duracion,
costo/beneficio, poblacion objetivo), el presupuesto econémico y financiero, los
recursos humanos (dotacion actual y plantas de personal propuestas),
sistemas de informacion, estilos de gestion, recursos informaticos, localizacién

'~ geografica, coordinacion de acciones con otros organismos interesados y/o
RS

""E:,gmpetentes. de los procesos competentes del organismo, a fin de
jetarquizarios, determinando las actividades sustantivas, secundarias, y de
o - . .
‘apoyo. ldentificar los procesos competentes del organismo. Realizar
fog

" . /‘relevamientos.
e g
; \._,--/?':,;/ - . o . -
% ,y Asistir y asesorar técnicamente a las instituciones, entidades, organismos,

dependencias y/o reparticiones pertenecientes al Estado Provincial en el a
realizacion de diagndsticos organizacionales, estructuras organizativas y
sistemas administrativos.

6. Proponer los proyectos relacionados con las normas y procedimientos de
aprobacion y/o modificacion de estructuras organizativas y confeccién de los
planteles basicos de los organismos centralizados y descentralizados de la
Administraciéon Publica Provincial.

7. Participar en el estudio y disefio de sistemas y procedimientos administrativos,
coordinando con las é&reas involucradas, en el marco de la reforma y
modernizacion del Estado.

N &



Ggycfzgdéﬂ g;Z%uzZ%o

- - 'L _3_9
& L
a@oaz)iﬂ?z o %Mod V%"M
. ' ANEXO 5

8. Participar en el estudio y disefio de sistemas de reclamos y sugerencias para
los ciudadanos y los agentes de la-administracion publica, coordinando con
otros organismos la obtencion y la difusion de informacion a través de distintos

medios de comunicacion.

>

9. Analizar los proyectos de creacion y/o modificacion de estructuras y disefios
organizacionales elevados. a consideracion del Poder Ejecutivo, verificando el
cumplimientos de las pautas establecidas en la materia.

10.Participar en la elaboracién y actualizacion de una metodologia acorde a los
aspectos técnicos minimos necesarios para aprobacion, adecuacion ylo
modificacion de los disefios organizativos y de los sistemas administrativos, en
el marco establecido para la reforma y modernizacion del Estado.

“.11.Participar de los estudios y propuestas sobre andlisis, descripcion y evaluacion
RN

N2\ de las tareas y descripcion de puestos y cargos, en funcion de los distintos

v A
\

32 .Brindar asesoramiento y asistencia técnica a los Municipios de la Provincia de

&

Buenos Aires y demas organizaciones publicas o privadas en temas
relacionados con la reforma y modernizacion del estado; desarrollo
organizacional; tecnologias innovativas de gestién; sistemas administrativos;
administracion de recursos humanos, formacion, capacitaciéon y estudios e
investigaciones en administracion publica, coordinando acciones con las
dependencias y organismos competentes en la tematica.

13.Determinar los parametros de disefio de las estructuras organizativas a partir
de la definicion de las politicas que determine el Poder Ejecutivo,
estableciendo pautas, normas y criterios técnicos de evaluacién de las
unidades de organizacion en funcion de resultados esperados, competencias

ablecidas y recursos presupuestarios asignados.

.
N
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14.Intervenir, asesorar y asistir en el proceso de formulacién y disefio de los
proyectos de adecuacion y aprobacién de las estructuras organizativas de los
organismos centralizados y descentralizados de la Administracion Publica
Provincial, elevadas al Poder Ejecutivo, verificando el cumplimiento de las

pautas y criterios establecidos en la materia.

15.Proponer y participar en la elaboracion de planes de capacitacién y desarrollo

del personal de la administracién publica provincial.

16.Proponer estudios e investigaciones relacionadas con la tematica de
competencia de la Direccion, coordinando pautas, criterios y acciones y/o
cursos de accion a desarrollar con los organismos e instituciones publicas y

' % privadas involucradas.

B’. RECCION DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

LB Analizar, elaborar y proponer sistemas e instrumentos para el desarrollo de la
carrera de los recursos humanos de la Administracion Publica Provincial.

2. Elaborar diagnosticos y propuestas relacionados con la variacion y/o
modificacion de revista de los agentes pertenecientes a la Administracion
Publica Provincial, a fin de detectar, analizar y registrar las variables

condicionantes internas y externas generadoras de las mismas.

3. Coordinar con las areas y dependencias de la Subsecretaria y-del Instituto
Provincial de la Administracion Publica, los estudios y andlisis para la
implementacion de los cursos de accién necesarios al desarrolio de la carrera

administrativa.

4. Participar de los estudios y propuestas sobre analisis, descripcion y evaluacion
de las tareas y descripcidn de puestos y cargos, en funcidn de los distintos

MY



'Gg?céagﬂéﬂ gﬁZ%mzZ&o . 10

o la
c@w&cz& e %Mﬂj th

: | ANEXO 5
regimenes estatutarios de la Administracion Pablica Provincial, coordinando

pautas, criterios y acciones con I0s organismos competentes.

5. Disefiar, implementar y evaluar el funcionamiento del sistema provincial de la
profesion administrativa.

6. Organizar, atender y fiscalizar los procedimientos de seleccién, socializacion,
ingreso y promocion para todo el personal de la Administracion, coordinando
acciones y pautas con las distintas areas de la Subsecretaria y demas
jurisdicciones del Poder Ejecutivo involucradas.

7. Coordinar con las distintas areas de la Secretaria, el estudio y analisis de Ia
implementacién de la normativa legal vigente relacionada con el rol de los
recursos humanos en el marco de la modernizacién y reorganizacion del
Estado Provincial, verificando el cumplimiento de las pautas técnicas y

formales determinadas por la misma.

“

;// coordinando las acciones necesarias para su implementacion.
e

RN

=== 9, Participar en la seleccion de personal, coordinando pautas y criterios con las

0 kS o "A' . ~ . . v ’ .
; °/ apacidades del personal que se desempefia en la Administracion Publica,

demés areas de la Subsecretaria.

10.Participar en la elaboracion de los planes de formacion y desarrolio del

personal de la Administracién Publica Provincial.

11.Estudiar, elaborar y proponer la adaptacion al sistema de la profesion
administrativas, a través de la confecciébn de normas, reglamentaciones y/o

proyectos necesarios para la aplicacién del sistema.

12.Relevar la informacién necesaria y realizar los analisis y estudios requeridos
para determinar la base para la adecuacion de la carrera administrativa del
personal de la provincia de Buenos Aires, atendiendo para cada régimen en

(\ particular: el ingreso, destino, cursos de induccién, capacitacion y formacién,
0\, ~N
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ascensos, promociones, reasignaciones, evaluacion de desempenio, desarrollo,
' t orden de jerarquizacion de las tareas ¥ funciones asignadas.



@@/ %a/e/f @;aéow/?ﬂo | S

o la -
t@ﬂdl)&flb e %mof; J%'ed‘

ANEXO 6
RESPONSABILIDADES DE LAS SUBDIRECCIONES

SECRETARIA PARA LA MODERNIZACION DEL ESTADO
SUBSECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

DIRECCION PROVINCIAL DE PROGRAMACION, COORDINACION Y
SISTEMAS

DIRECCION DE ANALISIS Y PROYECTOS
SUBDIRECCION DE ANALISIS Y PROYECTOS

1. Estudiar y analizar las propuestas de creacion ,modificacion o supresiéon de
unidades organizativas, mediante el estudio de la normativa vigente (la

directamente relacionada y la de aplicacién general), la politica definida, los

objetivos  estratégicos  (resultados, productos, alcance, duracion,
i costo/beneficio, poblacién objetivo), el presupuesto econdmico y financiero, los
_..!f}recursos humanos (dotacion actual y plantas de personal propuestas),

sistemas de informacion, estilos de gestion, recursos informaticos, localizacién

' geografica, coordinacion de acciones con otros organismos interesados y/o

competentes, considerando los factores contingentes como la tecnologia, la

eédad, el tamafio, el contexto, la cultura organizacional, etc.

2. ldentificar los procesos competentes del organismo, a fin de jerarquizarios,
. determinando las actividades sustantivas, secundarias, y de apoyo.

3. Proponer y programar los relevamientos para una mejor definicion de los
procesos existentes, estudiando y proponiendo mejoras, contemplando
insumos, transformacion y el resultado, producto o salida, orientada directa o

indirectamente a crear un valor al ciudadano.

. 4. Elaborar disefios organizacional alternativos, en funcion de parametros, tales
mo la especializacién horizontal y vertical de las actividades, sean
o @
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permanentes o temporales, el tamafio de las unidades organicas, la
conformacion de equipos de trabajo, sistemas de planificacion y control, y
elaboracién de indicadores cuantitativos y cualitativos de evaluacion de la
eficacia y eficiencia en la gestion de los objetivos, resultados, productos
obtenidos y de los costos insumidos, etc..

5. Participar del disefio de los sistemas y procedimientos administrativos que se
definan en el marco de la reforma y modernizacion del Estado.

6. Participar de los estudios, andlisis y propuestas al marco normativo de
aplicacion en los distintos temas de aplicacion de la Secretaria para la
Modernizacién del Estado. |

DIRECCION DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

) ‘

1<) . . pe . . . .
*11}\ Analizar, evaluar y proponer las modificaciones de las normativas vigentes a fin
174 . , .

/';"-1/ de adecuarlas al marco programatico de la reforma y modernizaciéon del

~.

4/ estado, en los temas relacionados con la competencia del area.

. Realizar el relevamiento de la informacidbn basica y necesaria para el

cumplimiento de las acciones de la Direccion.

3. Participar en la supervision de la aplicacién de las metodologia de la
evaluacion de desempefio y capacidades potenciales del personal de Ia
Administracion Plblica Provincial, de acuerdo a las directivas emanadas.

4, Participar en la determinacién de las necesidades de capacitacién de los
agentes de la Administracion Publica Provincial, coordinando pautas, criterios y
la metodologfa necesarias con las areas y organismos competentes e

‘ S involucradas.
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5. Mantener actualizado un registro de aspirantes para ingreso, reubicaciones y
demas aspectos que hagan a la carrera administrativa de los agentes.

6. Realizar tas actividades necesarias a la gestion de apoyo técnico vy
administrativo a la Direccion.

a

7. Estudiar y proponer instrumentos metodolégicos que contribuyan a la
planificacion y confeccion de las plantas de personal nominadas e
innominadas, contemplando los distintos regimenes estatutarios.

8. Participar en la definicion de los perfiles y profesiogramas para la cobertura de
N cargos vacantes, sea por ingreso, por reubicaciones o concursos.
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ANEXO 7
TAREAS DE LOS DEPARTAMENTOS

SECRETARIA PARA LA MODERNIZACION DEL ESTADO
DIRECCION DE ADMINISTRACION CONTABLE, PERSONAL Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO, CONTABLE Y DESPACHO

1. Programar, supervisar e instrumentar las actividades necesarias al buen
funcionamiento del despacho de actuaciones administrativas, giradas o
iniciadas en el &mbito de la Secretaria y prestar asistencia y asesoramiento a
las distintas dependencias de la jurisdiccion.

2. Atender la recepcién, distribucion y gestion de los proyectos y actos
administrativos como, asimismo, verificar la correcta aplicacién de las normas

y reglamentaciones vigentes en la elaboracién de los mismos y efectuar su

presentacion para la firma de las autoridades.

#. 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. Verificar y controlar el
-cumplimiento de las pautas formales determinadas para la confeccion y tramite

de todas las actuaciones a dar salida.

5. Organizar, supervisar y atender la recepcidon y entrada de todas las
actuaciones giradas a la Secretaria 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

Q’A como los organismos externos.
AN\
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6. Organizar, mantener e instrumentar el servicio de gestoria y correos para todas

las dependencias de la Secretaria, realizar las actividades necesarias a fin de

verificar la entrega en tiempo y forma de expedientes, actuaciones y sobres en
los lugares de destino determinados.

7. Atender el tramite de proyectos de actos administrativos originados en la
Secretaria y sus respectivas dependencias, como asi también, efectuar el
seguimiento de los mismos hasta su conclusion.

8. Caratular Jos expedientes necesarios al tramite de los actos administrativos
que se inicien en la Secretaria, llevando un registro numeérico y tematico de los
mismos y confeccionar los sistemas de fichado y movimiento requeridos para

el buen orden de dichas actuaciones.

Recopilar y confeccionar los anteproyectos de Presupuesto de cada

dependencia, a elevar al Ministerio de Economia.

Ejecutar las acciones necesarias a la elaboracién y control del presupuesto,
incluyendo las distintas etapas de registracion y la determinacion de residuos

ka

5
) pasivos, deuda exigible y su posterior seguimiento.
07
J«ﬁﬁ Efectuar la rendicion de cuentas, control de cargos y descargos de fondos y

valores y confeccionar la cuenta general del ejercicio.

12.Realizar el control de la documentacion entregada al Departamento Tesoreria
y Servicios, y la contabilidad de Fondos y Valores, conciliaciones Bancarias y

‘registro de deudores varios.

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

ecohdémico.
14. Atender la contabilidad analitica de las cuentas de terceros.

15.Realizar y registrar las imputaciones presupuestarias de acuerdo con lo

@ 9p\robado.



(O@/ t%&/é/‘ @?éow/?éeo .

&l
@oaééak e %e/wd %aj

: ANEXO 7
16.Recibir, ordenar, clasificar, controlar y preparar la documentacion segun su
concepto para su rendicioén ante los otganismos superiores.

17.Confeccionar los legajos de rendiciones con los correspondientes balances de
pago, planillas demostrativas y notas de elevacion para su consideracién y
posterior remisién a la Contaduria General de la Provincia.

18.Confeccionar periddicamente balances de pago, con la documentacion
recibida y existente, a efectos de controlar lo pagado conjuntamente con el
Departamento Tesoreria y Servicios.

19.Coordinar, proyectar, proponer y tramitar los actos administrativos necesarios a
los ingresos y egresos del personal. 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

ZZ bon. también, aquellas vinculadas con toda modificacion en su situacién de revista.

Elaborar y gestionar los actos necesarios para la obtencion de los beneficios

% \brevisionales previstos por las normativas legales vigentes.
»

st /25 rganizar y mantener actualizado el archivo y biblioteca técnica de normas y

N Y reglamentaciones sobre estructuras organizativas, escalafones y carrera
ERRE e . .
AT administrativa a ser aplicados en la Secretaria.

22.Programar e implementar un registro de Plantas de Personal determinando los
cargos ocupados y vacantes, discriminados segln las caracteristicas

especificas de los regimenes y la organizacién estructural del area.

23.Programar e implementar un registro de personal en actividad sefialando todas
aquellas necesidades que hacen al desarrollo de la carrera administrativa del
mismo. Atender a la demanda espontanea de capacitacion que se origine en la
Secretaria y divulgar al personal sobre los distintos cursos de capacitacion gue
se realicen, coordinar acciones, pautas y criterios con el Instituto Provincial de

la Administracién Publica.

i
o,
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24.Divulgar y nofificar al personal sobre cobertura de vacantes por concurso,

promociones y demas actividades vinculadas con su progreso en la
Administracion Pablica Provincial.

25.Controlar el cumphmnento y observacién del régimen horario ordinario y
extraordinario como asimismo de las normas de asistencia, puntualidad y
permanencia en el lugar de trabajo, permiso de salida previsto por la norma
legal vigente, comisiones y licencias por descanso anual de los agentes.

26.Intervenir en todo ingreso, toma de posesidn, asignacion de cargos en forma
interina, cambio de destino, etc. e informar al sector liquidador de sueldos.

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

28.Actuar juntamente con el organismo de contralor médico en la tramitacién de
las licencias por enfermedad, juntas médicas, accidentes de trabajo y temas
_,:_: inherentes al area.

Reallzar toda citacion y/o notificacién al personal, de conformidad con las leyes

que rigen el procedimiento en el tema.

.Coordinar, supervisar y efectuar la confeccion, registracion y actualizacion,

mantenimiento, control y archivo de los legajos de todo el personal de la

Secretaria.

31.Extender certificaciones y constancias relacionadas con los servicios del
~ personal, tanto en actividad como dado de baja y ejecutar las acciones

necesarias para la obtencién de beneficios asistenciales.

32.Controlar las preadjudicaciones y confeccionar las adjudicaciones vy
6rdenes de compra originadas en distintos actos licitatorios y contrataciones

directas.

33.Controlar el cumplimiento en tiempo y forma de las estipulaciones
contractuales y diligenciar y verificar las facturaciones.
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34.0Organizar, mantener y actualizar el Registro de Proveedores vy Licitaciones de
acuerdo a los datos que suministre 1a Contaduria General de la Provincia.

Elaborar los actos necesarios a la publicacién de los anuncios de licitaciones.

35.Atender las necesidades de compra por Caja Chica y realizar las compras
urgentes y menores.

36.Efectuar la supervision de almacenes y la recepcién, control y atencion de
vales de pedidos.

37.Confeccionar las liquidaciones de aquellos gastos que se abonen por la
Tesoreria de esta Secretaria.

38.Efectuar en las liquidaciones los descuentos en conceptos de impuestos que
pudieran corresponder.

\P\SS Confeccionar los pedidos de fondos que corresponde efectuar, conforme a loa
A

;\‘\adelantos que se reciben en concordancia con las previsiones del articulo 59
11
“Ye la Ley de Contabilidad.

isponer y efectuar las liquidaciones de vidticos y movilidad conforme a las
normas en la materia, controlando las 6rdenes de pago y rendicion de las

mismas.

41.Qrganizar, disponer y controlar las liquidaciones de sueldos y complementos
para el personal de las plantas aprobadas, cargos superiores y mensualizados

de la Secretaria, practicando las retenciones impuestas por las leyes y
‘reglamentaciones vigentes y efectuando las modificaciones que se produjeren

segun las incidencias de las novedades ocurridas

42.Expedir las certificaciones solicitadas para entidades bancarias, casas de
comercio, Instituto de Prevision Saocial, [nstituto de Obra Médico Asistencial

y otras entidades e instituciones.

P\
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DEPARTAMENTO TESORERIA Y SERVICIOS

1.

Coordinar y organizar la recepcion de fondos asignados a la Secretaria y
disponer su depésito en cuentas fiscales.

Administrar los fondos y valores ejerciendo el debido control de ingresos y
egresos. Administrar la Caja Chica, el fondo permanente y atender las
gestiones de divisas relacionadas con misiones al exterior.

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

Contabilizar analiticamente todas las operaciones de ingresos y pagos,
manteniendo informado al Departamento Administraciéon Contable, Personal y
Servicios sobre las operaciones de ingresos y egresos.

Efectuar los pagos a proveedores con sujecion a las normas legales vigentes
-Ley de Contabilidad y su Reglamentacion.

. Elaborar el cierre del ejercicio financiero.

. Analizar, programar, documentar, poner en funcionamiento y mantener los

sistemas informaticos que se definan, proponiendo los recursos y la

infraestructura a utilizar.

Analizar y proponer las soluciones técnicas referentes al hardware y software
de base, frente a los requerimientos de la Secretaria, para dar respuesta al

procesamiento de datos e informacion.

Efectuar analisis y estadisticas de comportamiento de los recursos
informaticos (hardware y software), control de fallas, tiempo de respuésta en

las reparaciones, ejecucion de garantia y analisis de costos operativos.

10.Establecer y controlar el cumplimiento de las normas de -seguridad para el

resguardo de la integridad fisica y légica de los datos e informacion de la

\% \ Secretaria.

A

2T
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11.Realizar la marcacion fisica de los bienes de uso y los inventarios selectivos y
realizar inspecciones periddicas a las distintas reparticiones, y proyectar las
disposiciones, resoluciones, decretos y otros actos referidos a la gestion
patrimonial.

a

12.Organizar y determinar la asignacién de bienes de la Secretaria, evaluando las
necesidades reales de uso.

13.Atender la centralizacién y control de la informacion remitida por las areas y
organismos con descentralizacion funcional y realizar las gestiones pertinentes
determinadas para los bienes declarados fuera de uso y/o en condiciéon de

rezago: Controlar y fiscalizar el depdsito y almacén de bienes en desuso.

necesidades y segun las prioridades determinadas como, asi también,
organizar, proponer y controlar a reparacion, mantenimiento y equipamiento de

los vehiculos.

16. Verificar el cumplimiento de las disposiciones para el servicio. Organizar y
- ‘programar la asignacién de choferes, confeccionar hojas de ruta y fojas de
comisién,
17.Controlar el uso y otorgamiento de vales de combustible, realizando cuadros
comparativos de consumo de combustible y kilometraje de automotores
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SUBSECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

DEPARTAMENTO DELEGACION ADinNlSTRATIVA DE LA DIRECCION
ADMINISTRACION CONTABLE, PERSONAL Y SERVICIOS

1. Atender el registro de entradas, salidas, tramites y movimiento interno y
archivo de las actuaciones giradas o iniciadas en la Subsecretaria.

2. Controlar y verificar el debido cumplimiento de la normativa vigente, tanto
en los aspectos formales como sustanciales, para el tramite de las
actuaciones que se gestionan en la Subsecretaria.

3. Organizar, implementar y supervisar los sistemas de apoyo administrativo
para todas las dependencias y areas de la Subsecretaria y brindar la
informacién requerida por cada una de ellas.

. Sustanciar los actos administrativos que le sean requendo por la

Supenorldad cumpliendo con los plazos vy observaCIones sobre la debida
\ pllcacnén de las normas.

rogramar, supervisar e instrumentar las actividades necesarias al buen
O//funcionamiento del despacho de actuaciones administrativas, giradas o
iniciadas en el ambito de la Subsecretaria y prestar asistencia y asesoramiento

a las distintas dependencias.

6. Supervisar y ejecutar los actos de protocolizacién, archivo, y coordinar

acciones tendientes a efectivizar la publicacién en el Boletin Oficial de los

~ actos administrativos, de acuerdo a las pautas y lineamientos emanados por la
Direccion de Administracion Contable, Personai y Servicios.

7. Implementar las acciones necesarias a fin de mantener y actualizar los
registros y ficheros de control de la gestién administrativa del sector y atender
las consultas de otros organismos y reparticiones. Verificar y controlar el

q cumplimiento de las pautas formales determinadas para la confeccion y tramite

de todas las actuaciones a dar salida.

VAR
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8. Organizar, supervisar y atender la recepcion y entrada de todas las

actuaciones giradas a la Subsecretaria, 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.

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

10.Atender el trAdmite de proyectos de actos administrativos originados en la
Subsecretaria y sus respectivas dependencias, como asi también, efectuar el

seguimienio de los mismos hasta su conclusion.

Remitir para su caratulacion, los expedientes necesarios al tramite de los actos

dministrativos que se inicien en la Subsecretaria, llevando un registro
numérico y tematico de los mismos y confeccionar los sistemas de fichado y
movimiento requeridos para el buen orden de dichas actuaciones.

12.Recopilar y confeccionar los anteproyectos de Presupuesto de la
Subsecretaria y sus dependencias, de acuerdo a las disposiciones vigentes y
las emanadas por la Direccién de Administracién Contable, Personal y

Servicios.

13.Realizar las actividades necesarias para la elaboracion y- -control del
presupuesto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccion.

14.Establecer y controlar el cumplimiento de las normas de seguridad para el
resguardo de la integridad fisica y ldgica de los datos e informacion de la

Subsecretaria.

M
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15.Realizar la marcacion fisica de los bienes de uso y los inventarios selectivos y
realizar inspecciones periddicas a las distintas reparticiones, y proyectar las
disposiciones, resoluciones, decretos y otros actos referidos a la gestion

patrimonial.

a

16.Organizar y asignar los bienes muebles, materiales y (dtiles de la
Subsecretaria, de acuerdo a las necesidades reales de uso de las
dependencias..

17.Realizar las gestiones pertinentes determinadas para los bienes declarados

fuera de uso y/o en condicion de rezago.

18.0rganizar y programar la prestacion de los servicios generales de maestranza,

mayordomia, expediciéon, conmutador, traslado de bienes muebles y otros
necesarios para el normal funcionamiento del organismo, propios y/o
contratados y supervisar la conservacion en perfecto estado de higiene de la
Subsecretaria y la guardia policial.
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FUNCIONES DE LA UNIDAD PARA LA MODERNIZACION DEL ESTADO

-

MINISTERIO, SECRETARIA DE ESTADO U ORGANISMO DESCENTRALIZADO
DEL PODER EJECUTIVO PROVINCIAL

1. Detectar, identificar y proponer la incorporacién de las cuestiones o tematicas a
la agenda sistémica e institucional de la Unidad de Coordinacién Central para
la Modernizacién del Estado, a partir de un diagnostico de situacién
propendiente a la deteccién anticipada de problemas y al andlisis prospectivo
de aquellas que se decidan atender.

2. Proponer estrategias en cuestiones estructurales y coyunturales, a corto,
mediano y largo plazo, para la integracion de las distintas lineas de accién y
actuacion que se consideran prioritarias para la reforma y modernizacién del

Estado Provincial. Construir posibles escenarios municipales, regionales,

}\\Provmcnales nacionales e internacionales contemplando el impacto y la

et

-.gvaluacion de los resultados deseados en el ambito de la Provincia de Buenos

cuestiones, tematicas o problematicas que se priorice en organismo y que
contribuyan a una accién anticipatoria y a la integracion de los sectores

- competentes.

4. Participar en el disefio planes, programas y proyectos en el marco de la
transformacion y modernizacidn del Estado, en los temas considerados

prioritarios.

5. Programar la implementacion del proyecto relacionado con la modernizacion
g del Estado Provincial en el tiempo, forma y modo que acuerde la Unidad de

Coordinacién Central para la Modernizacion del Estado, propendiendo a elevar
N
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! ‘ANEXO 8
el rendimiento, eficacia y eficiencia de los procesos y recursos competentes,
generando algun tipo de valor o justificacién social para la poblacion
bonaerense en su conjunto.

6. Monitorear la ejecucion de los proyectos, planes y programas disefiados por la

| Unidad de Coordinacién Central para la Modernizacién del Estado, realizar el
control de gestién y coordinar el seguimiento y evaluaciéon de los cursos de
accion implementados.

7. Elaborar e implementar una metodologia de accion estratégica que permita el
desarrollo de las funciones integradas y concertadas para el proyecto

asignado.

. Proponer, desarrollar e implementar mecanismos de coordinacion, seguimiento
y evaluacion de los planes, programas y acciones que involucre el proyecto en
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ANEXO 9
OBJETIVOS
DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO PROVINCIAL
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

SECRETARIA PARA LA MODERNIZACION DEL ESTADO
SUBSECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO PROVINCIAL DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA (1.P.A.P.)

1. Estudiar, analizar y evaluar las distintas propuestas de acciones de
capacitacion y formaciéon que se correspondan con las necesidades detectadas
en los distintos organismos que conforman el Poder Ejecutivo Provincial, y en
funcién de las prioridades establecidas en los proyectos de modernizacién del

Estado provincial, como asi también, acordes a la asistencia y asesoramiento
2 \del Consejo Académico.

eterminar las prioridades de las acciones de capacitacion y formacion,
asignando los recursos necesarios para la implementacién de los cursos,
seminarios, talleres, jornadas, etc., y de acuerdo a los lineamientos que se

establezcan en el marco de la Reforma y Modernizacién del Estado.

3. Establecer relaciones, intercambiar informacion, y coordinar sistemas de
cooperacidn con otros organismos, entes, institutos, casas de estudio, sean del
ambito municipal, provincial, nacional o internacional, tanto publicos como
privados, celebrando convenios y otras formas de asistencia técnica.

4. Coordinar con las areas de personal de las distintas jurisdicciones, la deteccion
de necesidades, la difusién y promocién de las acciones de capacitacion y
( : formacioén de los recursos humanos de! Sector Piblico, comprendiendo tanto a

7Y ETR
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los agentes de planta como a los funcionarios y dirigentes politicos y sociales.
Organizar la distribucién y oferta delas piezas comunicacionales elaboradas y
producidas por el Instituto. '

5. Evaluar los programas de investigacion retacionados en orden a los temas de
su competencia y en el marco de los lineamientos establecidos en los
proyectos de Modernizaciéon del Estado.

6. Intervenir y expedirse sobre la conveniencia de asistencia y financiacion de los
agentes pertenecientes a la Administracion Publica Provincial, en aquellas
acciones de capacitacion y formacion que se realicen fuera del territorio

@ provincial.
P t(ﬂD
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METAS DE LA SECRETARIA GENERAL EJECUTIVA DEL I.P.A.P.

SECRETARIA PARA LA MODERNIZACION DEL ESTADO
SUBSECRETARIA DE LAFUNCION PUBLICA

INSTITUTO PROVINCIAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
SECRETARIA EJECUTIVA DEL L.P.A.P. "

1. Constituir la coordinacion ejecutiva de todas las acciones que lleve a cabo el
Instituto, planificando y proponiendo a consideracién del Consejo Directivo las
recomendaciones académicas para la implementacion de los programas de

investigacion, formacion y capacitacion en el orden de su competencia.

2. Organizar, coordinar y supervisar las actividades de las areas del Instituto en

funcion de las decisiones que el Consejo Directivo y su Presidente a'dopten.

oordinar la tramitacion necesaria de lo dispuesto en los actos administrativos

A
\_i',-“ e emanen del Presidente y del Consejo Directivo.

* ‘
M 4.-,,,,upervisar y evaluar el disefio de los programas de capacitacion e
34 . sl ; o
éj?«’nvestigacnon, y proponer al Consejo Directivo, los planes de implementacion
<ERNEF de las acciones que se determinen para los recursos humanos del Sector

Pablico.

5. Requerir y brindar asistencia técnica y de cooperacion, previa intervencion del
Presidente del Instituto Provincial de la Administracién Publica, mediante
programas especiales a organismos nacionales, provinciales, municipales e
internacionales, publicos o privados.

. Implementar las acciones de difusion de las actividades realizadas por el

Instituto.

ah
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7. Promover la integracion de redes de instituciones educativas y de investigacion

nacionales e internacionales, publicas o privadas, a fin de intercambiar

informacién, material didactico y bibliografico, programas, resultados,
experiencias, bancos de casos, técnicas, metodologias, entre otras.

8. Organizary delegar en programas de formacioén, capacitacion e investigacion
el funcionamiento interno de las Direcciones de Formacion y Capacitacion, y
de Estudios e investigacion respectivamente. Definir y evaluar las distintas
actividades que se desarrollen en los programas, proponiendo al Consejo

Directivo las autoridades responsables de los mismos.




6(0/ %o/e/f @;aéowéézo -

o lo
PBoninciz & RBirenes ras

-
AR

ANEXO 11
ACCIONES DE LA DIRECCIONES DEL INSTITUTO PROVINCIAL DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

SECRETARIA PARA LA MODERNIZACION DEL ESTADO
SUBSECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

INSTITUTO PROVINCIAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
SECRETARIA GENERAL EJECUTIVA

DIRECCION DE FORMACION Y CAPACITACION

1. Planificar y ejecutar programas de capacitacién, especializacion, actualizacion
y formacién para los recursos humanos del Sector Publico provincial y
administrar el Sistema Provincial de Capacitacién.

2. Actualizar el diagnéstico de las necesidades de capacitacion en la forma,

o\ modos y plazos que establezcan las autoridades del Instituto Provincial de la
04

% dministracion Publica, y proponer las acciones, metodologias y'actividades

* flecesarias para responder a las demandas.

Coordinar la deteccion, planificacion, disefio y evaluacion de las actividades de
capacitacion y formacion del Sistema Provincial de Capacitacion. Evaluar el
- desempefio de todas las actividades del mismo, proponiendo las pautas y

criterios necesarios para su desarrollo.

4. Planificar y ejecutar los programas de capacitacién, permanentes y especiales,
asociados a los lineamientos establecidos para la Modernizacion del Estado, la
evolucion de la Carrera Administrativa de los agentes publicos provinciales, en
los distintos regimenes estatutarios vigentes que conlleven a la

(‘}% profesionalizacién del empleo publico.

AW
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5. Asistir, asesorar, coordinar y supervisar las acciones de capacitacion y

formaciéon que se realicen en otros organismos y dependencias de la

Administracién Publica- Provincial, con competencias e incumbencias

especificas de aplicacion en el ambito laboral y asociados a la Carrera de los
distintos regimenes estatutarios vigentes.

6. Planificar y ejecutar programas de formacion para los niveles superiores,
directivos y gerenciales del Sector Publico y para dirigentes politicos y sociales
que aspiren a gjercer funciones en el Estado o a concurrir desde la sociedad

con el Estado en la ejecucion de politicas plblicas.

7. Supervisar el disefio del material pedagogico necesario para el apoyo a las
actividades de formacioén y capacitacion.

. Disefiar la metodologia de seleccién de formadores y evaluacion permanente,
acorde a las pautas, criterios y lineamientos que las autoridades del Instituto
Provincial determinen.

. Organizar las actividades a través de la definicion de programas de formacion y
capacitacion, proponiendo para ellos: los objetivos, actividades, mecanismos

de evaluacion y contral.

DIRECCION DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES

1. Realizary promovér los analisis, estudios e investigaciones necesarios a fin de
evaluar los requerirhientos de mejoramiento y optimizacién de la capacitacion y
formacion de los recursos humanos del Estado Provincial, teniendo en cuenta
los tiempos actuales y las metodologias y recursos técnicos adecuados a la
Reforma y Modernizacion Administrativa.

2. Analizar la factibilidad y proponer alternativas adecuadas a fin de asistir a los

municipios y ofros organismos provinciales en las tareas de formacion y

e
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capacitacion de los recursos humanos propios y de acuerdo a los lineamientos
establecidos para la Modernizacién dél Estado.

3. Supervisar y cobrdinar las investigaciones que se administren por proyectos,
relacionadas tanto con la tematica de formacion, capacitacién y carrera de los
agentes de la Administracion Publica como con Ia definicion, instrumentacion,
implementacion y evaluacion de las politicas publicas, acorde a las prioridades
que determine el Presidente del Instituto en funcion de la Modernizacion del
Estado.

4. Convenir, formular y coordinar la ejecucién de estudios, mediante convenios
con organismos internacionales, universidades, institutos de investigacion y
otros organismos publicos o privados con interés en la tematica relacionada

con la formacion y capacitacion.

. Participar en la asistencia técnica, intercambiando experiencias, material y
recursos humanos, con distintos centros internacionales, del pais, oficiales o
) privados, relacionados con la investigacion en Administracidn Publica,
) propiciando la realizacion de seminarios, simposios y/o jornadas para la

actualizacion de conocimientos.

. Identificar y mantener actualizada la informacién, documentacion y bibliografia

sobre estudios, investigaciones, resultados de servicios de consultoria, que
realicen instituciones del pais y del exterior, y evaluar su aporte al desarrollo
del conocimiento sobre la administracién y el estado, asi como su utilidad para
mejorar Ja Administracion Publica. Coordinar con otros organismos y
dependencias del Estado Provincial, la conformacién de una base Unica de

documentacion.

7. Organizar las actividades a través de la definicién de programas de estudios e
investigaciones, proponiendo los objetivos, actividades, mecanismos de

Q evaluacién y control.
\ /% @



@@/ %a/e/f @?’eo‘/é/&m -

o ler
c@oa/k'u'iz o %moj iras

ANEXO 12
TAREAS DE LOS DEPARTAMENTOS DEL INSTITUTO PROVINCIAL DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

SECRETARIA GENERAL EJECUTIVA

DEPARTAMENTO DELEGACION ADMINISTRACION DE LA DIRECél()N DE
ADMINISTRACION CONTABLE, PERSONAL Y SERVICIOS

1. Administrar los recursos fisicos, financieros, humanos y las actividades que
sirven de apoyo y demanda al funcionamiento del Instituto acorde a la
normativa vigente y a las directivas que establezcan las autoridades de las
dependencias competentes e involucradas.

2. Estudiar y proponer el presupuesto anual del Instituto y efectuar la evaluacién
economica financiera de los planes de accién y programas del mismo, acorde
a las directivas impartidas.

Gestionar las compras, contrataciones y suministros de bienes y servicios, en
un todo de acuerdo a la normativa legal y a las directivas que imparta Ia
dependencia central.

. Coordinar y controlar los procedimientos administrativos contables y actuar
como dependencia responsable del estado de compromisos y fondos
disponibles en virtud del presupuesto de gastos y recursos. Efectuar la
pertinente rendicion de cuentas ante las dependencias competentes.

5. Fiscalizar y mantener actualizado el registro de bienes patrimoniales del
Instituto, efectuando las verificaciones que normativamente correspondan y
responsabilizandose del mantenimiento y conservacion de los bienes muebles

e inmuebles asignados.

6. Realizar las actividades relacionadas con la administraciéon de recursos
humanos del I[nstituto, interviniendo en las tramitaciones y actos
administrativos del personal docente, verificando el cumplimiento de la

reglamentacion vigente.
P e
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ANEXO 12

7. Facilitar todas las tareas de apoyo logistico que hacen al funcionamiento del

instituto y cumplimentar las tareas inherentes a los servicios auxiliares.

DIRECCION DE FORMACION Y CAPACITACION
DEPARTAMENTO APOYO A LA GESTION DE CAPACITACION

1. Efectuar la administracion de las actividades relacionadas con la seleccion,
perfeccionamiento, actividades académicas y evaluacion de los docentes que
participen en los distintos programas de formacion y capacitacion, y de
acuerdo a las directivas impartidas por las autoridades del Instituto.

2. Confeccionar y mantener actualizado los registros de alumnas, docentes,

coordinadores, y acciones de capacitacion y formacion.

sistir y coordinar las actividades relacionadas con las acciones de

v icapacitacion y formacion que se realicen y tramitar la certificacién de las
g

5 jf
A /inismas.
<’

Mantener registros de asistencia de docentes y alumnos, efectuar el contralor

pertinente y elaborar informes para las autoridades del Instituto.

5. Efectuar la difusion de las acciones de capacitacion y formacion en las

distintas jurisdicciones.

A~
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DIRECCION DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES

DEPARTAMENTO APOYO A LA GESTION DE ESTUDIOS E
INVESTIGACIONES Y CENTRO DE DOCUMENTACION

1. Jrindar asistencia técnica en materias propias de su competencia ante los
requerimientos de todas las areas que integran el In.P.A.P. y la Secretaria para
la Modernizacion del Estado.

2. Diseiiar los instructivos para la presentacion de los proyectos de investigacion

y brindar asistencia técnica a los investigadores durante su ejecucion.

. Coordinar con el area de capacitacién las tareas vinculadas con la evaluacion
de las actividades de formacién y capacitacion.

Realizar las actividades relacionadas con el funcionamiento y desarrolio del
centro de documentacion especializados en temas de Funcion Pablica y de la
Administracion Pablica en General.

. Proponer la adquisicion, suscripcién, canje y recibir en donacion el material

bibliografico, publicaciones, material didactico, periodistico y recabar

informacion en general sobre la Funcion y Administracion Publica.

6. Disefiar, clasificar y operar un catalogo colectivo, sistematizado de la
documentacion e informacion relacionada con la administracion publica, en

particular, y con tematicas afines.

7. Atender los requerimientos de documentacién, informacion, traducciones,

resimenes, busqueda bibliografica y apoyo en materia de disefio grafico a las

distintas areas.

. Difundir y publicar las actividades que desarrolle el Instituto.
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ANEXO 12
9. Coordinar la obtencidén, calificacion y clasificacion de la informacion
institucional referida a los diversos organismos nacionales, provinciales,

municipales e internacionales.

10.Agrupar y categorizar toga la bibliografia, documentos e informacién disponible
y pertinente, en particular la oficial, relacionada con los actos administrativos
de gobierno, la reforma, modernizacidn, gestidn, politicas publicas, derecho
publico, funcidn publica, servicio civil, de caracter internacional, nacional,
provincial y municipal, u otras formas de organizaciones relacionadas con la

tematica.

Y
\\.

'\;\1 1.Atender a los requerimientos formales y las consultas que se realicen respecto

A del material bibliografico disponible. Proponer las condiciones de préstamos a

- los agentes de la administracion, autoridades superiores, docentes y publico

en general, y controlar el cumplimiento.



