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VISTO Y CONSIDERANDO Que han pasado muchos afios de la anterior
aprobacién del organigrama del personal legislativo de planta permanente, y su respectivo manual de
misiones y funciones, que data del afio 1992.

Que el mismo se realizé en base a las necesidades propias de los albores de la
sancién de la Constitucién Provincial y de la conformacién de una Legislatura Provincial -otrora
territorial- y que tenia en cuenta una realidad nacional y provincial, muy distinta a la actual, no sélo en
la faz politica, sino en lo social, en la participacion, en los avances tecnologicos, de los sistemas y de
las comunicaciones.

Que a lo largo de estos ultimos quince afios que trascurrieron desde ese
momento, el propio personal legislativo fue adecuando su desempefio y labor de acuerdo avanzaba la
modernizacién del Estado en su conjunto, respetando en su-base dicho organigrama, pero dandole la
impronta que la actividad politica y administrativa cada momento exigian.

Que con el advenimiento de nuevas leyes de contralor, de administracién tanto
contable como legislativa, y la incursién en el medio laboral de los sistemas de computacién y del
avance de Internet, que posibilita tener a diatio actualizado tanto las bases de datos y consultas, pero
sin dudas maés significativo lo es en la faz comunicacional, no solo en lo propiamente interno de la
Cémara, sino en el ambito provincial, nacional y mundial.

Que en base a lo expuesto, era una cuestién pendiente por parte de las diversas
Autoridades de la Cémara que hicieron su paso por este Poder Legislativo, una adecuacién del
organigrama vigente -pero obsoleto.en su contenido- y que el personal legislativo reclamara para poder
desplegar asi todas las inquietudes, las propuestas, y puesta en valor de lo que para ellos en primer
lugar, significaba mostrar hacia la comunidad el verdadero lugar de importancia que representa en el
Estado Provincial: la Legislatura, como caja de resonancia de todas las voces que hoy tienen sonido,
gracias a la Democracia que tanto ha costado recuperar y mantener, siempre a traves de los
representantes que elige la Ciudadania con su voto, y los Deberes y Derechos que le consagra a ese
mismo Pueblo, la Constitucidén Nacional, la Provincial, las Leyes y sus reglamentos.

Que esta Presidencia, considerd oportuno trabajar en conjunto al.Cuerpo de
Legisladores, el Personal Legislativo y su Entidad Gremial (APEL), y aprobar un organigrama
funcional a los requerimientos actuales y con vistas al crecimiento y avance de la tecnologia y los
requerimientos de la sociedad fueguina, pero que también sea un manual de trabajo interrelacionado
entre todas las dreas y que facilite la tarea diaria y las herramientas necesarias para los Legisladores,
quienes son los responsables de legislar, sino ademds patra que el personal pueda desarrollar todas sus

aptitudes y actitudes hacia una comunidad cada vez mas dvida de respuestas inmediatas.

Que la Comision de Evaluacion creada por esta Presidencia mediante
Resolucién N° 271/07 ha concluido con su cometido, de acuerdo al Dictamen de dicka Comisidn,
despues de evaluar y diagnosticar, junto al Personal Legislativo consultado de diversas dreas,
correspondiendo por ello aprobar a partir del 1° de noviembre del cte.afio, "ad referendum" de la
Cémara Legislativa, para su ratificaciéon en la proxima Sesién Ordinaria de este Periodo, el
Organigrama General y su Manual de Misiones y Funciones el Personal Legislativo de planta
permanente; habiéndose tomado los recandos administrativos y presupuestarios necesarios.

Que la suscripta se encuentra facultada para el dictado del presente acto
administrativo, de acuerdo a lo establecido en la Constituciéon Provincial y el Reglamento Interno de

Cémara.
POR ELLO: '
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LA VICEPRESIDENTE 1* A CARGO DE LA PRESIDENCIA
DE LA LEGISLATURA PROVINCIAL

RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR el Organigrama de Presidencia y su respectivo Manual de Misiones y
Funciones, que figura como Anexo I de la presente, a partir del dia 1° de Noviembre del cte.afio.
ARTICULO 2°.- APROBAR el Organigrama de la Secretaria Legislativa y su respectivo Manual de
Misiones y Funciones, que figura como Anexo II de la presente, a partir del dia 1° de Noviembre del
cte.afio..

ARTICULO 3°.- APROBAR el Organigrama de la Secretaria Administrativa y su respectivo Manual
de Misiones y Funciones, que figura como Anexo III de la presente, a partir del dia 1° de Noviembre
del cte.afio..

ARTICULO 4°.- En base a los Organigramas aprobados en los Articulos precedentes, se procedera a
la Designacion, Confirmacién, Reubicacién y/o Promocion de los agentes de Planta Permanente del
Poder Legislativo, en cada Cargo y Unidad de Organizacién que corresponda.

ARTICULO 5°.- A los efectos de dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 4° de la presente
Resolucién, se establece que para dar cumplimieno al Escalafonamiento acorde a la Ley Nacional N°
22.140 y sus Decretos Reglamentarios, se debera tener en cuenta para las designaciones en un nuevo
cargo, lo siguiente:

Direcciones/Subdirecciones categ 24 PayT/categ 23 PayT
Jefe de Departamentos/Secretarios Comisién  categ. 22 PayT/categ 21 PayT
Jefe de Division categ. 20 PayT/categ. 19 PayT

ARTICULO 6°.-L a presente resolucién se dicta "ad referendum" de la C4mara Legislativa.
ARTICULO 7°.- REGISTRAR. Comunicar a las Secretarias Administrativa y Legislativa, a los
efectos que correspondan. Cumplido, archivar.

RESOLU\CIONLP N° 1 3 '% ' 7

Sec Adm

i :
| Oscar Albert\}f0 TUNATO"/ ' ' ('/L‘
—— —---—|Birector Adminigtraci n Ge"&fé}z‘amlbedo FORTUNATOO

PODER LEQSLANVO
SNV B ctrdministaniansGenes!
v« Pedar-Legishativo

_/ ’l) ey ANGELICA

e 1CE Prosigw

GERARDO ANTONIO SCIUTTO %dmﬁl&zﬁ“demh
Secretarip Administrativo -

Poder Legislativo

"Las Sidas Matvinas, Seorgias, Sandiwich ded Sy bos Flielos Gontinentates son y sordin Sngontinos”




oeoceoeooeoOOOOOCEOOOOROECOROEOEOOOECOROCREOREOECOREOORORCROROOROOOOQROEC
XXX X XXXYXXxxx!

RESOLUCION DE PRESIDENCIA N° | &

ORGANIGRAMA
Y

MANUAL DE MISIONES ¥ FUNCIONES

1>

(¥




i

G ‘%ﬁ%'

o
WU

{

e

q
e

S

- et e
ENEE

T .(rt.»%:& Py

i

’
1

3

25

S

%

&

e




ISLAS DETL ATLAS I‘TICO SUR

MANUAL DE
* MISIONES Y FUNCIONES




PRESIDENCIA

{ DIRECCION DE'SECRETARIA GENERAT,

'DPTO COORDINACION GRAL




00 00O0O0OPOOOCOROOOCOPOOONOOOIOIOOTROIOIOSNCGOBSOOOCEOOOOSOOOCOROSOO®OO®MYO Y

PRESTDENCIA

DE SU ORGANIZACION

La Direccién. de Sectetarfa General actuard bajo dependencia
inmediata de la Presidencia, y estard a cargo de un Director con rango de Diorector
General, disponiendo del personal que le asigne la Presidericia, & solicitud del
responsable designado en el area.

Asistiral Vloegobemador de Ja Provin01ay Presiderite At de
la Legislatura, tanto en su cardcter de integrante del Poder Ejecutivo Provinoial con
enel de Presidente de la Camara Legislativa, cootdinando las actividades legislativas,
administrativas y protocolares con las autoridades de la Chmara y sus dreas
correspondientes, ¥ con las autoridades del Poder Ejecutivo Provincial.

Entender en las relaciones con las instituciones, organizaciones y
orgariismos  oficiales. Yy no gubemamentales, tanto municipales, provinciales
nacionales y extranjeras, sfemipre interactuando con Jas Secretarfas de Cmara y las
distintas Direcciones de la Presidencia, a los. efectos de lograr la.eficienicia furicional

le cabe a la Camara Legislativa.

- Asistir al Presidente de la Camara -en todo lo referente a la

actividad propia del 4rea.

~ FEjecutar y  hacer cumplir las directivas emanadas del
Presidente de la Cémara ylo las Autoridades que lo
reemplacen en su ansencia..

- Coordinar  con, el Secretario Privado/a v Asesores del
Presidente, en lo atinerite a la agenda de audiencias con las
actividades protocolares, reuniones y ‘sesiones legisl
del Poder Ejecutivo.

ativas, y
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- Actuar interelacionadamente con las dreas de Presidencia—y=
las distintas Direcciones de 1Ia Presidencia, siendo ¢l nexo
con las Secretarfas Administrativa y L gislativa; y con los
Bloques Politicos, con ¢l ob etivo de aoﬂlzar ‘canalizar los
trémités administrativos ¥ le; i1 '

- Canalizar Tos actos adm1mstrat1vos :
Direcciones y areas de la Presidencia, sietido la responsable
de intervenir en los ; mismos, sie mipre 1emendo encuenta las
directivas emanadas por la Presidencia.

-~ Supervisar el movimiento de la correspondencia recibida y/o

remitida por la Presidencia, a tra €s de la Direceion de
Despacho.

- Entender y supervisar los procedimientos relacionados con
los viajes ylo traslados del Presidetite, s > con Ja
intervencién del Secretario/a Privade v 1a Direcoién de
Ceremonial.

~ Supervisar y controlar las actuacicnés de carfcter
confidencial, reservado o secreto, 'y entender en el
seguimiento de Jas.mismas con las 4reas intervi :

- Velar por el cuidado y funcionamiento. de los bienes
patrimoniales a. su cargo.

- Cumplimentar las directivas ¢ indicaciones impartidas: por el
Director-del 4rea.
-~ Entender y colaborar en la coordinacién de las actividades

oficiales y agenda del Presidente, de acuerdo-a las directivas
emanadas del superior del 4rea.

- Colaborar.gon el tesponsable del 4rea en todo: lo: atierte :
procedimientos administrativos que :
- Entender y conirolar en el cumplimiento de los g 05 quesse le.
imprima a la correspondencid yecibida y re a de la
Presidencia, y toda aquella que Je indique 1a DIR CION,

- Velar por el cuidado y funcionamiento de los bienes
patrimoniales a su cargo.
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DE SU ORGANIZACION

Presidencia, en

General, y estard a cargo de un Asesor Letrado, dispeniend

La Asesotia Letrada, actuard, bajo dependencia general de la

relacién 'y coordinacién directd o

Direceion de Secretarfa
o del persenal especifico

que estime necesatio con conocimientos legales evaluados por el fitular de &rea.

|  Prestar el servicio de asesoramiento juridico y legal que requiera la
Presidencia de la Tegislatura.

FUNCIONES

- Intervenir, en 1la tramitacion de reque

- Bjercer la representacion legal de la Camara ante Jos organismos

ptiblicos y privados, cuando-asi se le encomie

tos judiciales y
administrativos por ante -organismos piiblicos v privados, en los
que de forma alguna, particips o se involucre a la. Legislatura
Provincial (, procuracién, diligenciamiento).

. Supervisar y controlar las actuaciones sumariales €A cuanto 4l

cumplimiento legal de las formas ¥ pr‘o»i:edimiento;

. Prever e informar en i‘i‘empo»fy form‘a, deé todo. actop que 'p;ueidg

ocasionar perjuicio a la Cimara y realizar Ias acfusiciones
necesarias para evitarlo.

- Coordinar con las diferentes dreas de la Legislatura, Ia metodologia
de trabajo a adoptar, a los efectos del cumplimiento de su misidn.

Proponer, para su evaluacién, todas las medids que Se consideren

necesarias para qptimizar el funcionamiento del drea.
+ Velar por el cuidado y conservacién de los bienes patrimoniales a
su cargo.



DE SUORGANIZACION ¢

| Bl Departamgiito de Sumarios, actiarg con dependeéncia de la
Asesorfa Letrada y estard a cargo de un matriculado ‘en Derecho 'y personal que le
asignen. '

MISION
Instruir  todos las  Instrucciones sumarias  y sumarios

administrativos ordenados mediante resolucion. Investigar cuando n‘hecho, accidn u
omisién pueda significar responsabilidad patrimonial o disciplinaria.

1. Responsabilizarse por el cormecto desarrollo de fodas Tas

acfuaciones previstas en el procedimiento, toda vez que &
sustancie una investigacién. |

2. Guardar estricto secreto de todo lo actirado en, cuniplimiento de
la funcién especifica que les corresponde. "

3. Realizar citdciones y notificaciones, tramitaciones ante otros
organos plblicos o privados ¥ averiguaciones nece sarias para
llevar adelante los procesos encomendados. “

4, Solicitar los elementos y/o  equipamientos que estime
corresponder  para  cumplimentar  adecuadamente  las
instrucciones ordenadas.

5. Llevar registro y archivo de la totalidad de los sumarios
instruidos oportunamente. |

6. Solicitar dictamen jurfdico por medio de la Asesorfa Letrada a
fin de realizar control de legalidad correspondients.

7. Asistir a la Asesorfa Lefrada, en toda tarea que esta Te indicara
{notas, informes, dictimenes, tramitaciones: -administrativas v
judiciales).

8. Llevar a cabo los procedimientos dentro de los Ifmites

- establecidosien reglamentacion vigente.

9. Velar por el cuidado y conservacion de los hienes

patrimoniales a su cargo.
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AUDITORIA GENERAL INTERNA

DE SU-ORGANIZACION

MISION

Implementar los procedinietitos y mecanismos de control tendientes a
instrumeritar un eficiente, eficaz v econdmico sistema de coritrol intérnio, en los. aspectos:normativos
presupuestarios, financieros, econdmicos y de gestion en géneral, sobre Ids distintas opétaciones del
Poder Legislativo:

FUNCIONES

1. Promover la implementacion de sistemas de control interrio en todas
aquellas acciones en que-se produzcan movimfentos o compromisos de
fondes verificando:su posterior permanente utilizacion,

2. Establecer los mecanismos.de control que aseguren ¢l adécuade destinos de
los fondos que:se vuelquen énlas distintas operatorias de especifica
competencia del Poder Legislativo considerands. Tos:¢onceptos:d eéanomta,
eficiencia y eficacia, |

3. Impulsar la conformaci6n de sistemas permanentes de registro; elaboracién.
¥ constilta de datos, a través de sistemas informaticos,

4. Efectuar la intervencién en todos los expedientes qife.c eben ser:sometidos a
Intervencion previa del Tribunal de Guentss.de Ta Provineia, de scuerdo con
1o previsto-en la Res: Plenaria N*01/2.001 de dicho-6tgano-de control
externo. . '

5.. ‘Cootdinar con el Tribiinal de.Cuentas de la Provincia.¢l dictado v la
aplicacién de normas, la remisién ¥ recepcién de expedientes sujetos a la
intervencién previa de aquel, facilitando el desarrollo:de sus actividades.

6. Bupervisar el cumplimiento de las normativas vigentes:sean internd,
provincial o nacional, que resylte:de aplicacién especifica; '

7. Proméver a partir de las dreas inyolucra as a la permanenterevision y
actualizacion de la notmativainterna y-su correcta inferpretacion.

8. Promovet en conjunto con las,diferentes dreas de la Secretaria
Administrativa del Poder Legislativo a establecer procedimientos.
instructivos de gestién que faciliten v agilicen las tramitaciones
administrativas. '

9. Asesorar y asistir técnicamente-a la Presidencia y demds autoridades.y a Jas
dreas que asf Io requieren.




DIRECCION AUDITORTA ADMINISTRATIVA

» La AUDITORIA ADMINISTRATIVA dependerd del AUDITOR.
GENERAL. del Poder Legislativo conauna Jerarquiarequivalente a un, Director,

MISTON

mecanismo ‘dé’sftiﬁ%id‘d§ a efercer un eficiente y-¢ficaz sistema de contro] de: gestidn inferna en ellos
aspectos rélacionados con los: procesos multidisciplinarios qué se. constituyen en los objetivos
insfitucionales del Poder Legislativos, verificando el curipliriiento- de la normativa vigente v sus
permanente-adaptacion y actualizacion,

Participar en la implementacién y ejecucién de los. procedimientos y

FUNCIONES:

previstos por el Art. 87 de la Ley Proyingial N° 14;,

2. Proponer y asesorar en'la,preparacitn y aprobacién de normativa en el dmbito de
su ihcunibehcia. - ’

3. Solicitar la incotporacién, modificacion o derogacién de la normativa interna, que
previa y-adecuada fundamientacion, resulte en resguardo dé losinfereses del
Poder Legislativo. y apropiado pard ] complinsiento desu sspecif]

4. Realizar los controles de progedimiento y aplicacién de las
enlos-expedientes dessuinfervencién,

5. Participar en €] disefio-¢ implementacién de sistemas-de-eontro], verificando:su
posterior y permanente uiilizacion. ) |

6. Asesorar al Auditor General v a las areds que asi lo requicran, en los.aspectos
especificos de su especialidad.

7. Proponer mecanismos de conirol tendientes a la-optimizacién de resultados e 1as
distintas operatorias del Poder Legislativo, con-adecuados congeptos de
‘economia, eficacia y eficiencia. \

8. Supervisarel cumplimiento de 14 nsrmativa. vigente, sea esta de orden-inferno,

1. Remplazar al Auditor General en los casos de ausenciatemiporales v en los casos

provincial o nacional de directa aplicacion.

% Promover a la generacion deun 4mbito de discusion permanente, con dmplia,
participacién con los distintos sectores inyolucrados a fin de-determinar los
procedimientos, mecanismorymormas que posibiliten gjecutar exitosamente las
politicas institucionales emanadas:de la Autoridad Competente,

10. Supervisar l,a,-adecu‘adai‘?j ecucion de los programas vigentes, proponiendo las
modificaciones que se considereri pertinetites.
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DE SU ORGANIZACION

, . EIDEPARTAMENTO CONTABLE dependers del AUDITOR GENERAL
del Poder Legislativo, ¢on una jerarquia equivalente:a un Departamento,

MISION

Participar en la implementacién y ejecucién de los procedimientos. y
mecanisnios-destitiados a ejercer un eficiente y éficaz sistema.de control de gestion inferna, en los
aspectos econbmicos, financieros, presupuestarios, patrifponiales y -contables, verificando el
cumplimiento de la normativa vigente en la matefia y sobre las ‘operaciones «que tealice el Poder
Legislativo.

1. Proponer y asesorar en la preparacién y .aprobacion: de normativa en el
dmbito de su incimbencia. -

2. Solicitdr la incorporacién, micdificacién o derogacién de la.ngrmativa inferna
que, previa y adecuada fundamentacién, resulte en resguirdo de Tos: interese
det Poder Legislativo y apropiade para el eumplifalento de su mision
especifica,

3. Realizar los controles de procedimiento v aplicacion de la normativa, vigente

en los expedientes de su intervencion. o

4. Participar en el disefio ¢ implementacién de sisteras de confrol contable
interno en todas. aquellds acciones en. que se: produzean movimisntos. o
compromisos.de fondos, verificando su posterior y pérmaneiite utilizacién.

5. Asesorar al Audifor General ya las dreas que asf lo requicran, en;losiaspectos

especificos-de su especialidad. ’ '

6. '.Prqp?Oner» mecanismos de. control gie aseguren el adecuado: destino de los
fondos-que se vuelquen en las:distintas operatorias.del. PoderLegislativo,.con
adecuados conceptos de economia, eficacia y-eficisrcia.

7. Supervisar el cumplimiento de la normativavigente, ‘se esta de ordenintertio,
provineial o nacional de directa aplicacién.

8. Ejercer un. estricto control en materia de ingresos v egresos: de fordos,
promovierdo ala instrumentacion y ejecucion de los diferentes sistemas que
resulten de aplicacién, i

9. Supervisar la adecuada ejecucion. de la coritabili
patrimonial y de los regisiros generados por su aplicaci

dad presipuestaria. y
o,



DE SU ORGANIZACION

AUDITOR GENERA:

MISION:

Anuditoria General Interna.

FUNCIONES:

. #tender al funcionamiento de la Mesa de Entradas y 4l

La Jefatura.de Divisién Secretaria-y Administracién General, dependers.del
'y contara con un.auxiliatadministrativo.

Atender a las diferentes necesidades organizativas y administrativas def[a

alidas; Despacho

Generdl y Archivo dependiente de la Auditoria General Inferna,

. Atenider al uso, cuidado y conservacion de las:instalaciones, muebles y fitiles

de-oficing asighados a la Auditoria General Interna,

- Supervisar y realizar la actualizacién. permanente. de la riomiativa Vigente,

asegurando su archivo temético.

Mantener un fluido, eficaz. y permanente tréfico de: documentacion enfre la
Auditoria Genetal Inferna, las distintas éreas de la: Secretaria Administrativa
del Poder Legislativo y-el Tribunal dé Cuentas de [a Provincta, velando por el
cumplimiento irrestricto de los' plazds’ otorgado ‘para cada- diligeneiamiento,
segim corresponda.

- Garantiza la integridad y seguridad de la documentacin permanente y en

transito, obr'aﬂtese’n,:,e’lisémbito:_;de“ifaeAuditbria teneral Interna.

Producit el tipes de toda la documentacion emanada. por dos diferentes
auditores, djustado 4 la nommativa de presentdcion, redaceisn y formato
vigente:

Atender el seguimiento de toda la documentacién; emanada de
General Intemna y los reclamos por incumplimientos. .o venei
plazos para la respuesta de oficios cursados.

A Auditoria
mientos. de

- Instrumentar los registros documentales indispensables para elicumplimiento

de la normativa vigente a cumplimentar va‘,quél'los: de cardcter-complementario

/o accesorio que aporten eficiencia, eficacia 'y ecoriomiz 2, sus tatess ¥

tesponsabilidades especificas y -4l funcionamiento de la Auditoria General

Initerna-en su.conjunto. .,
- Participar a requerimiento y supervision de ‘los Auditores en las tareas de:
revisidn.y controlenlas que resulte necesarii o.conveniente su-participacién.



DIRECCION DE PRENSA Y
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DIRECCION DE PRENSA Y DIFUSION INSTITUCIONAL

Presidencia de ta Camara, en relacién y coordinacién d

Lia Direccién de Prensa, actuaré bajo la dependencia.de la

lirecta con.la Direccidn: de:

Secretaria.General y estard.a cargo de un Director, disponiends del Personal que le
asigne la Presidencia.

8.

. Asesorar a la Presidencia y Legisladores en feinds relacionados al

» Trabajar en forma coordinada con Tas Direc

Difundir Ja actividad Legislativa en el ambito-Provineial.

. Coordinar y supervisar la difusién de la actividad institiscional

legislativa en los midios escritos, radidles y televisivos de la
provingcia.,

drea informativa institucional,

otras publicaciories que reflejen el quehacer legislativo.

. Supervisar la redaccién 'y difusion de la gacetilla de prensa y

Parlamentaria, Asistencia y Téenica Parlamentaria v Ja Direccién
de Comisiones, posibilitando la ‘

difusién. de Proyectos. y el material Legislativo, como asi también
la cobertura de las reuniones de Comisidn ¥ la cobeitura
informativa de las Sesiones.

- Atender a todolo relativo al sistema. de audio-én J4s Sesiones de Ia

Cémara.

+ Convocar a los medios a los distintos eventos legislativos, como

asf también a aquellos realizados por los legisladores, 2
requerimiento.dé estos.

Asistir a los Legisladores en su relacién con la prensa.

“Trabajar en forma coordinada con la Direceién de Ceremonjal ¥
Protocolo y otras direcciones, en cuanto-a la organizacidn de actos
v cobertura periodistica de  los mismos.

- Coordinar acciones de difusion de la actividad parlamiestaria en el

Legislativa.

10. Propender a la jerarquizacién de la institucion mediante fa



capacitacidn delos {
integrantes.de la Direccién y el perfeccionamictito e o] g
delas técnicas de
comunicacion actuales, Internet, Marketing, Multihedios, eto.
11 Formular las promociones.del ] ersonal a su cargo.
12. Formular el proyecto de presupuesto anual de. funcionamiento del
Area. o
13.Velar por el cuidado y funcionamiento de los bienes patrimioniales
asu cargo )

.~ ElDepartamento Prefisa actuard con dependencia-de Ja Direceién
Departamento.

MISION Y FUNCION

1. Colaborar en la difusion de la actividad legislafiva
2. Colaborar en la convocatoria de los medios de Prensa cada vez que ello
searequerido.
3. Difundit la actividad de las diferentes Comisiones:Petiranentes de
Asesoramiento Legislativo.
4. Supervisar la operacién y operatividad del sistema dé audio de Ja
Camara. |
5. Mantener actualizado el sistema de distribu cién de Ta informacidn, tanto
en forma telef6nica, como a través del correo electrén 6,
6. Mantener en la medida de las posibilidades.un archivo de diarios Yy
publicaciones |
. Supervisar el funcionamiento administrativo de la Difeccion.
Supervisar el archivo de audio-de las Sesiones.
- Blaboracion y redaceién de textos institucionales & fequerimiento de Ja,
Direccién de Prensa. |
cargo:




DIVISION SONIDO ¥ GRABACION

La Division de sonido'y grabacién y archivo actuard bajo I dependencia

del Departamento de Prensa y estard.a cargo de i Jefe, disponiendo-del personal que
le asigné la Presidencia.

MISION

Operar Jos equipos de audio y grabacion y generar Jos-archivos de cada una

de las Sesiones de la Cdmara y demés 4reas Legislativas.

Grabar todas y cada una de las Sesiones. de la Gémam,, debiendo para ello
operar los equipos respectivos.

- Asegutar el sistema de audio y grabacién en cualquier ofra dependencia et

la que sea solicitado por parte-de las autoridades de la;Cémara,

- Controlar el buen funcionamiento de los equipos instala os, afites, durdnte y

luego de: una sesién de Cémara ¥ efectuar los trabajos de mantenimienito
que sean necesarios '

Generar copia del material sonoro en los formatos, que fueran requeridos v
de.acuerdo a las techologias disponibles 2 solicitud de sus superiores.
Asistir en las tareas generales del sector.

Organizar y mantener los archivos relacionados con las fareas que se

desarrollan en el sector.
Velar por el cuidado 'y funcionamiento de los bienes patrimionidles a su

cargo.




IVISION DE MULTIMEDIA y DISENO GRAFICO

DE SU- ORGANIZACION

La Divisién de Multimedia y Disefio Grafico, depend

Lal ' de Mul 1 dél departamento
prerisa y difusion institucional y tendré a sweargo-el personal que

s le designe.

MISION

Genetar contenidos multimediales y de disefio gréfico para.serutilizados
en la difusién institucionat de la'Cdmara.

FUNCION

. Elaborar contenidos de difusion legislativa, ufilizando nuevas
tecnologfas de la informacién y-¢comunicacion.

» Adaptar-el material realizado por el depattamento-prensa y difusién
institucional. 2 los distintos formatos de acuerdo & los requerimientos
tecnologfas existentes.

3. Trabajar coordinadamente con Ia Direccién de: Compittos, e ef dis eflo 'y

actudlizacién de la pagina Web. del Poder Legislativo, |

4. Asistiren las tareas generales del sector.

5. Orgahizar y mantener los archivos relacionados con las tareas que se

desarrollan en el sector.

6. Velar por e] cuidado y funcionamients de los bienés patrimoniales a su

€argo.




|pPTO. SISTEMAS

DMSI@N ' SERVICIOS I

| DPTO.TECNICO 1

| AUXILIARES |




La Direccién de Tecnologia (ex Direcsién de Control de
Cémputos), actuard bajo la; dependencia del Presidente de la Cémara Legislativa, en
relacion y coordinacion <directa con la Direccion de Secretarfa General y estard a
cargo de un Director de Teenologfa, disponiend al qie le asiene el
Presidefite dé la CAmara: El personal dependiente de esta Direccitn formard parte del
Escalafén. Téenico correspondiente, para el ingreso al mismo deberd corftar con
Capacitacién Especffica para el desarrollo de sus tareas.

MISION

Ejercer la direccién operativa, téenica v administrativa de los
sistemas Tecnolbgicos, Informaticos y de Comunicaciones de la Tegilatura
Proviicial, supervisando y coordinando la elaboracion v diseffo dé todo proyecto

relacionado. con. la tecnologia, sistématizacién de datos y comunicaciones de la

FUNCION

L. Asesorar sobre la adquisicion y/o utilizacion de log sistein s
tecnoldgicos y procedimientos que a tal fin sean necesatios.

2. Ejercer la administraci6n y supervisar 6] mantenimiento de todos Jos
equipos de Comunicaciones en general y sistemas ir rthéticos de la
Legislatura Provincial,

3. Planificar, supervisary conitroldr las opetacionés.de informatica a
©otto, mediano y largo plazo. |

4. Rroponer la participacién.en forma periédica a cursos, congresos,
seminarios y otros eventos que hagan al perfecciondmiento y
actualizacién permanente del personal del drea. ;

5. Propender a la unificacién y compatibilizacion de los sistemas.

informaticos y de almacenamiento en formatos abiettos de




documentos publicos de la Camar posibilitando su access el

6. Proponery difundir la Politica de Uso Aceptable de Internet de la
Cémara y los estindares en lo que respecta al uso de Infernet: y alos
formatos de los archivos.

7. Mantener en forma permanente, vinculos de unién ¢on los sisternis
nacionales, provinciales y municipales que ‘tengan aplicaciones
tecnolégicas comunes, posibilitando el intercaribio de dichas
tecnologfas. o

8, Controlat v coordinar las funciones de:desarrollo-de Jos sistemas en
el dmibifo de esta Direccidin.

9. Asegurar al usuario en forma permanente, actualizada ¥ eficiente, la
informacién necesaria para el norrial funcionamiento de los sistemas.

10.Broveer, elaborar y mantener en forma permatiente las normas vy
especificaciones necesarias, segiin los circuitos de informacién, su
disefio & injerencia. de las diferentes &reas en las Bases e datos
resultantes. |

LL.Proponer la contratacién de servicios tecnolégicos v de desarrollo de
sistemas a terceros para.la cmara. -

12. Arbitrar Tos medios que el avance teenologico brinde, para ef mejor
drchivo de los documentos publicos en “formatos abjertos”
posibilitando el libre acceso a los documientos piblicos por-pirte de
la ciidadania en géneral.

13.Celebrar convenios de -colaboracién tecriolégicas con  ofras
Instituciones u Organizaciones de la Sociedad Civil fendiendo a
promover y optimizar los reeursos materiales y humanos existentes.

14.Disponer las medidas necesarias para la capacitacién, asistehcia ¥
contralor de los nsuarios de-Ja Camara, tendientes a optimizar las
actividades del proeeso de sistematizacién:de ddtos.

15.Coordinar contodas las 4reas de la Legislatura, las tareas qie les sean
comunes en el uso del sistema.de informaética.

16.Asignar funciones a los Agentes designados a la Dirsceidn de
Tecnologia formulando las propuestas de promociones del personal a
SU cargo.

17. Elaborar el proyecto de presupuesto anual de funcionamiento del
area.

18.Velar por el cuidado y funcicnamiento. de fos bienes patrimoniales a
su.cargo.




XXX N XN RN X _ '

DE SU ORGANIZACION

El Departamento Sistemias, actuard con dependencia ‘de la

Direccién de Tecnologia, disponiendo del personal quie este le.asighe, yestard a cargo

de un Jefe-de Departamento.

MISION Y FUD

9.

. Bstablecer los trabajos necesarios & reali

- Proponmer lds normas v procedi

s

CION

sistemas de la Camara

- Efectuar los resguardos correspondientes de los archivos de datos.
. Planificar, controlar y cootdinar los trabajos que-tealicen los usuarios

désistemas.

- Modificar y actualizar los sistemas a solieitud de las disfintas 4reas, a

los-efectos-de mantener el buen funcionamiento-de] 4res.

) alizat; coh el objeto de
optimizar los recursos disponibles; planificando en conjirito ef disefio

v la metodologia de-trabajo.

. Bvalvar los requerimientos de sistematizacién que se formulen,

ponderando la factibilidad de ejecucion.

ntos sobre manejo de Bases de
Datos; proteceién, mantenimiento,y control.

- Diseffar, desarroliar y modificar los programas, de uso en la Cémata,

manteniendo actualizados los mismos ¥ procurar las copias de
seguridad necesarias para el resguardo de ta informecion,
Mantener  actualizada la  documentacién de los

Hvan sistemas
implementados.

L0.Intervenir en la capacitacién de los usuarios, tanto en lo referido. a a

11

operacion de los sistemas como en la utilizacién, de la informacion
procesada,

Desarrollar los métodos que aseguren la adecuada auditorfa de los

programas; e uso.

12.Velar por el cuiidado y funcionamiento de los bieties patrimoniales 4

su cargo.



L

DE SUORGAN

Departamento: Sistemas Iniform »
estard a cargo, de'un Jefe de Divisién.

NIZACION

La Division Servicios de Internet, actuard con dependencid. del
iticos, disponiendo del personal que este le asigne, 'y

MISION Y FUNCION

. Administrar los servidores de Infernet v bases de datos de Docuinentos

dedcceso publico deJa.Cémara,

- Capa01tar al p..erSOn:eil y.a'tereeros, respecto de los métodos de 406850 4

los documentos y utilizacién de los servicios de Internet,

. Proponer las notmas y procedimientos sobre mangjo de documentacion,

proteccion, mantenimiento v contrel tendiendo a la urificacidn v

compatibilizacién de los sistemas documentales de Ia Pr

- Administrar Jos, correos electrénicos v el desarrollo del sitio de 1

de la Cémara.

. Bfectuar los resguardos correspondientes de los Documentos y bases de

datos.a su cargo.

- Proporier 1a publicidad ¢ informacién a la comunidad tendiente a dar a

conocer los servicios brindados por este Departamento.
formato-de los-docunientos legislativos de-accesq a fa,comunidad.
Coordinar, junto con la Secretaria Administrativa, ], almacenamiento y
formato de los documentos Administrativos Contables de acceso 2 la
comunidad.

+ Coordinar, junto con la Secretaria Legislativa, ¢l almacenamierito y

9. Velar por el cuidado y funcionamiento de los bienes. patrimoniales a su

cargo.

&b ’

>




Diteccibirde Tecnologfa, disponiendo del
de un Jefe de Departamento.

El Departamento Téenico, actuard con dependencia de la
personal que este le asigne, yestard.a:cargo

MISTION Y EUNCION

T,

s

5.

Realizar el mantenimiento preventivo y las reparaciones de los equipos

informéticos ¥ dé comunicaciones de la Camara en la medidx de los
recursos disponibles.

- Realizar el tendide y mantenimiento del cableado estructurado .de la

‘Céamara

. Realizar la instalacién de equipos y sistemas en la Cémzra
. Capacitar al pérsonal én el uso de sisternas operativos, utilitarios y use

de servicios de la red informatica y de comigiicaciones.
Velar por el cuidado v funcionamients de los bienas patrimoniales 4 su

:cargo .
6. .

Lievar un Inventario actualizado de los equipos: tEcnologicos de la

Cémara notificaido periodicamente de las riovedades af Direoior.




DIRECCION DE CEREMONIAL,
PROTOCOLO Y RECEPCION

'PPTO CERENIONIAL |

CEREMONIAL

LAUXILIARES

| DPTO RECEPCION Y

ORIENTACION

~ DIV.RECEPCION' |
. Y ORIENEACION |




La  Direccién de Ceremonial y Protocolo, dctuard bajo
dependencia. de: la Présidencia de la Camara, en relacién y coordinacién directa con
la Direceidn, de Secretaria General y &stard a cargo de us Director; disponiendo del
personal que lé-asigne la Presidencia.

MISION

Asesorar a la Presidensia de 1a Camiara en el aspecto:
sea que:se trate de la organizacion de actos y eventos del Poder Legisl

at

. ; V0 ¢omo asf
también de la asisténcia a actos de cardcter institucional, publicos iy ptivados,

elaboracién de salutaciones y distintas sitiationes quie impliguen el conecimiento de

las reglag del ¢eremonial y de la efiqueta oficial y social.

1. Asesorar a la Presidencia y sefiores Diputados sobre las normas. de
profocolo que rigen en actos publicos institucionales.

2. Mafitenimiento y actualizacién de las néminas de autoridades e
instituciones nacionales, provinciales y municipales.

3. Reoibir, atender y despedir a las visitas que se efectiien a través de la
cémara, organizando asimismo las actividades que demande sa
presencia en tal caréctet, de acuerdo a lo dispuesto por la autoridad
correspondiente. |

4. Actualizar el archivo grafico en donde se registre la actividad
legislativa y la presencia de los integrantes de la Céimara a,distintos
eventos.

5. Recepeién y organizacién de los propios del Poder Legislativo.

6. Difundir y promover 1a asistencia de grupos escolares 4l recinto,

previo acuerde con las autoridades de Ia cématd, 4 fitv de que los
escolares y docentes conozean la estruotura v funcionamiento de Ia
Legislatura Provincial y pueden. entablar un didlogo con, log seffores
Diputados, complementando la formacion civica que las at
educativas brindan.

7. Evaluar cada una de las actuaciones realizadas v Hevar estadisticas
que especifiquen el ntimero de visitas.y asistentes.

8. Desarrollar un cronograma detallado de actividades, acotando los

idades




tiempos, previo a cada reunién o acto programada.
9. Criterios de seleccion de insumos. de ‘homenaje y ‘reg&lg&,f‘ 7

protocolares y de cortesia. )
10.Formular las Propuestas de promociones del P'ersonal asu oargo
11.Organizar todo tipo de actividad protocolar instit

12.Vejar por el cuidado y-conservacién de los brenes:.'patnmonlales asu
cargo.

DEPARTAMENTO DE CEREMONIAL Y PROTOCOLO

DE SU ORGANIZACION
La Jefatura Departamento. de Ceremonial y  Protocolo. actuard bajo

dependencia de la: Direccién de Ceremonial v Protocolo disponiendo junto a la
Presidencia del personal.que se requiera.

Entender en todo lo relacionado a-los 4ctos: rotooolares asistiendo en
todo: lorequerido por Direccién de Ceremonial v P

FUNCIONES

1. Prestar servicios durarite las se’sj‘fifdnes ’cer'n‘"i:” o es ¢ : jo y 1
otra actividad que tanto esta Direcci
intermedio démanden,

2. Organizacién y manténimisito dé archivos admmlstratwos

relacwj ados con Ia act1v1dad ’1ntema. de Ia D,lrecomn

s. destinadoes. a

procurar ]os elementos necesarios para eI funcionamiento de la
Diteccion.

4, Preparacion del presupuesto. anual interno-dela Direccion

5. Produccién Y soporte necesario para el ‘manteé snto de las
relaciones Administrativas con las demds 4reas. de. la Legislatura
Provineial, y con proveedores.externos,

6. Blaboracion de dlstmtos avisos (condolen01as 4dhesiches) en los
medios de comunicaciéh, en coordinacién con la Direccidn de
Prensa.

7. Velar por el cuidado y conservacién de los bienes pattimoniales a su
cargo.




 El Departamento Recepcién y Orientacidn, actuard bajo ]a. dependencia del
Presidente: de 1a. Cémara Legislativa y estard a catgo de tm Jefe de Departamento,
disponiendo dél personal que Ie asigne el Presidente de ta Camara.

-MISION

Ejercer la administracién operativa de 1a recepcion de los visitantes de la
Cémara orientdndolos de acuerdo a sus necesidades particulares.

FUNCION

o

. Orlentar a los visitantes de acuerdo a sus fecesidadey |

» Recepcionar las llamadas externas de lag

- Supervisar el ingreso de los visitatites a los edificios de Ia

Legislatura Provincial manteniendo un registro. del Hismo &
coordiniando su ingreso con ¢l drea correspondiente.

: Proveer a los visitantes de credericiales. temporales mientras

permanezcan dentro de los edificios de la Cémard a efectos de
identificar a los mismos.

dicandole
el drea mds convenienté para safisfacer susnecesidades.
leas ‘que le sean
asignadas por la Presidencia derivando las mismas al interig, que
corresponda.

- Participar de la recepeion de visitantes ¢ invitados de las Sesiones

por esta Legislatura. tenfendo-en cuenta Ja. capacidad habilitada en
cada caso.

- Registrar el ingreso y egreso a los edificios de los. Bises

pafrimoniales de la Cémara, solicitando su autorizacién en los
cases.que considere necesario.

- Solicitar la presencia Policial en aquellos casos que considere

necesario.

- Blevar @ Ja Presidencia informes. periGdicos respecto del

funcionamiento del Departamento incluyendo estadisticas de

recepeién de visitas y llamados telefénicos.
- Velar por el cuidado y funcionamiento de los bienes

patrimoniales a su cargo.
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. DIRECCION DB SECRETARIA GENERAL.

| DIRECCION DE DESPACHO |

|

| DOCUMENTAL

[DPTO TRAMITE |

| DIVISION. GESTION

zﬁ,

Dpror;cooRmNAéiiéN ij.

} DIVISION ARCHIVO. |




DIRECCION DE DESPACHO

DE SU ORGANIZACION

La Direccién de Despacho de la Presidenicia, actuard bajo la
dependencia general de la Presidencia, y en particular de la Diteccion de Secretaria
Genéral. Estdré 4 cargo de un Director, disponiendo del petsonal

Presidencia.a:propuesta del responsable del 4rea.

-qué Je asigne la

MISIONES

Asistit a la Presidencia de la Cémara Legislativa, con.
dependencia de la Direccidn de Secretaria General, en relacién a la {abor
adniinistrativa-legislativa, en todo lo vinculado a la. recepcion, fepistio, trarmite,
despacho 'y archivo de las-actuaciones de la Presidencia de la Cémara Legislafiva.

- Otganizar, orientar, coordinar y regular el ‘trAmite tSerico-
administrativo y legislativo: de la 2 dad del 4rea, conforme el
procedimiento que para el mangjo de la informasion s¢ estat lezca, de
acuerdo a fa normativa vigente.

- Organizar y .supervisar los procedimeintos para la confeccion,
tramitacién. y registro de [a documentacién, sean €stas resoluciones.
;disp.Qs"i‘-,c’i"on‘"es‘ia,E ndté‘s; ete,, que sean Qljjginadasyf_ por la Presvidfengcriﬁaa

101es;
o que

teniendo su, origen en. otras dependencias de la. C4mara, sean de
resolucion firal de la Presidencia,
- Llevar un ar

ck do de la correspondencia, recibidy v

remitida, clasificando, registrando y actualizando la misima; a efectos de
sistematizar la informaciét, para. permitic un acceso inmediato due
reflreje la actividad diaria, semanal ¥ mengsuat dej area,

- Entender en los procedimientos para la elaboracioén de Jos actos
administrativos relacionados con los traslados oficiales, del Presidente y
otras autoridades legislativas y del propio personal de la: “4mara, en
coordinacion con la Sectetarfa Administrativa -en Io- atinerits a la
normativa vigente.

= Coordinar las tareas de su dependencia’y supervisar &l cumplifieato de
las funciones del 4rea.




Asignar a cada Departamento y Division dependiente de: la Direccion,
providencias, y giros, de acuerdo a.Jo dispuesto por el:supe

B

, or del area,
siempre en. resguardo de las actividades de la Direccibn, v en
coordinacion con las Direecionies de Presidencia y de Jas Secretarias de

Cursar las citaciones a Sesiones en los que as{ contetnplados en el
Reglamento Interno de Caniara.

Cumplimeniar cualquier ofra fimcién administrativa que se I indique
desde la Direccion de Secretaria General, siempre que esté-relacionada
al mejor funcionamiento det drea,
Veelar por el cuidado y conservacién de los bienes patrimoniales a su
cargo




.

DELEGACION RIO GRANDE|

1

DPTO ASISTENCIA DPT. MESA ENTRADAS

Y ARCHIVO

| DIVISION MANTENIMIENTO |




¥

PAPES

LEGISLATURA DE LA PROVINCIA DE TIERRA DEL FUEGO

Manusal de Misiones y Funclones

Unidad de Organizacion

DELEGACION RIC GRANDE

De su organizacién:

La Delegacion Rio Grande, actuarda bajo: la
dependenma de la Presidencia v estéara a cargo de un Diréetor,
disponiendo del personal que: le asigneta Presidencia.

Misiéni

Ejercer la Direccién operativa y téchica de las
agtividades que s¢ desarrollen en la Delegacidn, supcmsandoi’
las mismas ¥ procurando contar con todo el matetial 'legislanvo;
que permita asegurar una Optima representacion del gccionar
de la Legislatura Provineial en 1a Ciundad de Ris Grande.

Fuacibn:

1} Organlzar coordinar y tégular los iramites técnicos
administrativos, legislativos y protocolares. de Iz
De:legamon, conforme al procednmento que para-el manejo:
de la, documentacién se establezea, de acuerdo a las.
instrucciones emanadas porla Presidencia.

)Prestar asistencia a los Sefiores Leglsiadores v demas
autoridades de Camara, en las distintas actividade
legislativas y protocolares que estos realicen en la cw.dad
de Rio-Grande.

8) Llevar a cabo la difiision de las actividadeés
parlamentarias, en coordinacién con la direceisn de
prensa, facilitandola informacién a los medics de prensa.y
ptblice en general,

4y Proponier a lg Presidencia para su aprobacion,, todas las
medidas que se consideren necesarias para optimizar el
funcioriamiento del area. '

5) Elaborar ‘el proyecto de presupuésto anual de
funcionamiento de la Delegacion.

6) Prestar asistencia administrativa- protocolar a todas
amitallas artividades asnscificas o eventas sociales en los




DEPAR’I‘AMENTO MESA DE ENTRAE)&
DOCUMENTACION Y ARCHIVO

De su organizacion:

ElL  Departamento de Mesa de Entrada,,_:
Decumentacmn y Archivo; actuard bajo la dependen ia de la
Direccmn dé.]a Delegacion, dlspomepd@ del personal gie ésta le
asigné y estéra a cargo deun Jefe de Departamento..

Misidn:,

Asistir :al Director de la Deiegacxon eni lo referente. a,
la recepcidn, clasificacion y archivo de toda correspondencia. y

documentacion recibida, remitida y todo lo inherente y
relacionado-con dicho Departamen’co de esta Direccidn.

Funciéns

1) Llevar adélante un archivo pormenonzado rde la
‘correspondencia recibida y/o ‘ernitida;,
clasifieando, registrando v actualizando Ta misma;
& Ios efectos de sistematizar la informacién para
itir un acceso inmediate a las ac__wdades
1as, semanales y mensuales dél area; a
requerimiento de la Direccionde 1a Deleégacidn.

2) Cumphr con Ios requenmlentos que sean emlf:idos

area

8)Proponer a la Direeccién del area. para su
aprobacmn todas las medidas que se considere:

necesaria para optimizar el funcionamiento del
area.

4) Supervisar en forma. sostenida, todas aquellas
niecesidades que la Direccibn requiiera cubrir para
el nermal funciopamiento de Tas tareas diarias.

5) En, caso de ausencia, por diferentes motivos, del
Jefe del Departamento de Mesa de Entradas,
Docuientacion. y Arclnvo, quedara a cargo de
dicho Departamerito, coordinande: v supervisando

las:tareas que mvolucren a.dicho Departamento.

B} Velar por el cuidado y conservacién, de los bienes
patrimonidles de la Direccion:




7) Realizar y efectuar & control de asistencia del
personal de planta permanente guie cumiple
funciones en dicha delegacion.

8) Velar por el cuidado y conservacion de los bienes

patrimoniales de la Direceién,




DEPARTAMENTO COORDINACION Y ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

De su organizaéion:

El Departamento de  Coordinacion v Asistencia
Admmlstratwa actuard bajo la Dependencia de la, Dir on de
la Delegacmn chspomendo del personal que ésfa le & ,'_gne y
estard & cargo de un Jefe de D Departamento.

Misiéng

ministrativos y leglslatlvc de la Delegacnon -como-
asimisio todo 16 velacionado con dicho Departamento.

Funcion:

L) Qrganizar, orientar y regular el tramite técnico:
administrativo y legislativo de la actividad del area,
conforme al procedimiento que para el manéjo: de
la: informacién se establezea de acuerdo a. 1as
instricciones eémanadas por la Presidencia §/0
Direccion de la Delegacion.

2) Covrdinar las tdreas de su dependencia. y
supemsar el cumplimiento de Tas furiciones del
area.

3) Propomrer a la Direccion del area para su
aprobacion, todas las medidas que se considere

necesaria para optimizar el funcionamiento del
area.

4) Supemsar en formia sostenida, todas aguellas
necesidades qite la Direccidn reqmera cubrir peara

el riorrnal funicionamiento de lag tareas diarias.

atar y/o tramitar con los diferentes blogues
icos; todo tlpo de tareas admzmstrat ‘as

4

por la. DlI’CCCIOI’L

6} Ser &l nexo admlmstrat ivo entre la Direction ¥ los
diferentes blogues politicos que cumplan con Sus
tareas en la Delegacién, a los efectos de egordinar
fluidamente €l intercarmbio de la informacidn
necesaria; que permita optimizar el
func1onarmento del area.

\g\r/a L@\‘b/
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¥

7} Promover una fluida comunicagién cor las distintas areas.
de 1a. Legzslatura Provincial, facilitando €l desarroﬁo de las
tareas que éstas requieran en la Ciudad de Rio Grande.

8) Velar por €l cuidado v conservacién de los bienes
pattimoniales a su Cargo..
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De su organizacidn:

La. Division mantenimiento y Maestranza, dep
del Departamento Coordinacion y Asistencid Administ ativa,
disponiendo del personal que el Departamento le asigne y
estard: a cargo de un Jefe de Division. T

Mision: |

Asistir al Jefe de Departamento Coordinacion Ve
Asistenicid Administrativa de la Delegacion, en lo referente al
Mantenimiento del edificio en cuanto & lo concetriente. a. s
limpieza en general, como asimismo tode Io relacionado con

dicho; Departamertto.

Funcidnr

L)Realizar y ejecutar todas aquellas tareas relacionadas
con el mantenimiento en general de la Delegacion, 5
todas aquellas drdenes emanadas por el Departamerito
del cual depende y/0 de la Direccitn de Ia Delegacion.

2)Entender en ‘tods lo «concerniente al servicio de
limpieza y su equipamients. -

Prestar el servicio de limpicza en todas las  oficinas
pertenecientes a la: Delegacién.

3)Progeder a la verificacion sistematizada del estado de

los bienes muebles ¢ inmuebles de la Délegacion,
informando al jefe del Departaments del cual depende,

de las novedades r@gi{sﬁradas?

#Qbservar que se mantengan en estado de presentacion

y aseo, los distintos. elementos de la dependencia de g
Delegacion  ( efectos, wajillas, enseres, mobiliarios,
artefactos, sanitarios y otros) debiendo informar al
Despacho del cual depende. Toda baja por deterioro o
rotura de los mismos,

S)Proponer al Departamento del cual depende para su;
aprobacién, todas las medidas v actividades que se
considere necesaria para optimizar el normal
funecionamiento del drea.

OfFjecutar en forma sostenida, todas aguellas
necesidades que el Departamento del cual depenide
requiera para dicho funcionamiento.,

7)Velar por el cuidado y conservacién de los biencs
patrimoniales-dé la Direccion de la Delegacién.
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| DIRECCION DE

DPTO RELACIONES
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" DIV, REPRESENTACION |
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DIRECCION DE RELACIONES

DE SU ORGANIZACION

La Direccidn de Relaciones Legislativas,
dependencia general de Ia Presidencia, en relacion  coordinacic
Direccitn de Secretarfa General, y estar a cargo de un Dir
personal que le asigne el Presidente de la Camara, a solic)
designado en el 4rea.

actuard  bajo
1on directa con: la
tor, disponiendo de]
tud del responsable

MISIONES

Asistix a la Presidencia de la Legislatura'y sus Parl: niéntarios, en.
todo lo referente a coordinar y estrechar Jas relaciones institucionales -de la Céarmara.
Legislativa con otros Parlamentos Municipales, Provinciales, Nagionales, y
Legislativos. Regionales, Organizaciones no Gubernamentales, v la Socied
conjunto,

Blogues
ad en su

1.- Asesorar y Coordinar acciones con Ia Presidencia de la Cémara
Legislativa y sus miembros en cuestiones que se le requi

2.~ Gestionar en el dmbito de las distintas jurisdicciones municipales,
rovingial nacionales, las iniciativas emanadas del Poder

3.- Propiciar y desarrollar acoiones tendientes al fortalecimiento ds Tos
viniculos con las universidades, organismos gubernamentales v no
gubernamentales, fundaciones y asociaciones en general, embajadas,
consulados y demds organizaciones cientificas ¥ culturales:.




7~ Iransmifir ¢ implementar becas v programas de capacitacis \de
oo
o )

j6venss de familias Ongmanas o radicadas en Tierra del Fue
encuentran transitoriamente en otrag ' A
terciafios o. unlveI‘SlfaI'IOS; procurando, su ihtegracion Y ¢
acciones sociales y comunitarias.

5. Cooerdinar con las demias Direciories de Presidencia las acciones

IPIOmIse: con

tendientes a la organizacién de conferencias, curo 5
eventos de acuerdo a las necesidades y requerimientos deila; .
6:- Realizar los trémites y gestiones que Ié erc raiendén las autoridades
de la Legistatura Provincial.

7.-Evacuar consultas del publico sobre ]
¥ gestionando inquictudes en tal sentido,

8.- Proporcionar asistencia infegral a los sefi
autoridades Legislativas, en ocasion de sus vis
de Buenos. Aires en cumplimiento de funcio

de compromisos. |

Poder Legislativo, recibiendo

UNTO DE RELACIONES INSTITUCIONALES

El Departamento de Relaciones Institusionales y  Asuntos
Sociales, actuard bajo dependencia general de 1z Direction de Relaciones
Institucionales, y estard a cargo de un Jefe de:Departamento.

Asistir y asesorar al Director del 4rea en los termas
que fengan relacién directa con la Diréccién de Relaciones Institucion
Representacién Buenos Ajres.

idades

ales v

os-del drea, |
2. Confeccionar el cronograma de fochas insoslayables de las
efemérides municipales, provinciales y nacionales.

3. Organizar la realizacién de everitos, encuentros y-actos:

jurisdicciones cursando estudig@lers”
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4. ComunicarIa realizacién de-dichos eventos, encuentros:y actds\ 4%

>~ Brindar asistencia, colaborar ‘para la realiz cign de encueﬁw
Jornadas de capacitacion que organice la Legislatura.

6. Confeccionar y mantener el archivo de todos los eventos, qtie lleva
adelante.la Direceidn,

7. Ser responsable tambidn, de la conféccion de proyeotos de interés 4
esta Direcoién,

8. Bstablecer y mantener contactos fluidos con Camiaras, Legislaturas,
Consejos, Deliberantes, Tntendencias de las Provincias v con otros
paises con el fin de cumplir Jas funciones especifica

9 Blaborar anualmente ¢l informe de Ja gestion: de la Jefitira a su
cargo.

La Divisién Representacién Buenss Aires, actuars
dependencia general de la Jefatira de Dep
de Ia Direccion de Relaciones Le gislativas.

actuard bajo
artamento de Relaciones Tnstitusionales y

MISIONES.

Asistir y asesorar al Directot del 4rea y al Jefe de Departatento
en fos temas y actividades que tengan relacién directa con 1 Direceién de Relagiones
Institucionales y Representacion Buenos Aires.

FUNCIONES
1. Agesorar a los miembros del Poder Legislativo Provincial en

cuestiones que se le requieran, en ¢l dmbito. de la Ciudad Auténoma
de Bs. As..

2. Dirigir y Supervﬁi;sar:".iag actividades asignadas por la Direceién v
Departamento del cual depende.

3. Didgnosticar los aspectos sustantivos def 4rea.a su cargo,

4. Disefiar el plan estratégico y operativo de su gestion, considerando la
misidn y funciones especificas de 1a Divisidn.
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5. Elaborar anualmente e} informe de Ia gestién de la Divisién fa su }
Cargo. B\ ne .. 1€ /s
N

6. Elevar al Director v Jefe de Departamento las acciones: desarrolladas
enla Divisién su cargo.

7. Articular los programas y proyectos fendientes al fogro de los
objetivos institucionales.

g. Cumpllr v hacer cumphr las resoluciones del Poder Legislativo en la
orbita de Ia Direccién,

DIVISION _ADMINISTRATIVA

DE SU ORGANIZAGION:

La Divisién Coordinacién: Admmlstraﬁv& actuard bajo dependencia general
de Ja Direccidn de Relaciones Institucionales y la. Jefatura, de: Departamento- de: Ré aciones

Institucionales vy Asuntos Somaies estard 4 cargo de un Jefe de Divisidn ¥ contara:con el personal
que se le asigne a tal efecto.

MISIONES:

Entender en la prestacién de servicios , en los aspectos administrativos, de
personal , de ‘gestion de documentacion , de Suministros, ¥ -manteriimiento, de la. Divisién
Representacmn Buenos Afres. y en: general, a todo otro séctor del Poder | Leg1slativ’ fovincial que

requiera cobertura sobre fales temas. , en el &mbito de la Cindad, Autdtioma de Buetios Ajres Y
zonas dé influencia .

L.~ Asistic a  la Direccion de Relaciones Institucionales: Asiintos Sociales. ¥
Representacién Buenos Alres en todo o relacionads con el diligencianiiento de 1a
tramitacién administrativa.

2.- Implementar la efectiva mterpretamon de los: lindamientos dictados por Ja:
superioridad '

3= Supervisar la efectiva tramitacion de-toda la documetitacién. oficial en 6] Smbito
de.la Ciudad Auténomia de Buenos: Alres;

4.~ Organizar y supervisar'las funciones administrativas ¥y coutables quesse cumplan
para satisfacer las. necesidades internas de Ja Direceitn.

5- Supervisar el control del estado 3 conservacién de' los Bienes de uso de la
Direceibn,
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ANEXO IT

RESOLUCION DE PRESIDENCIA N° 1 3 1 0 7

ORGANIGRAMA
Y
MANUAL DE MISIONES Y FUNCIONES

ECRETARIA LEGISLATIVA

POD EGISLATIVO PROVINCIAL
’ \C
: N C9res\den<l
F\EL \jcepres;)‘-‘;:‘ ( Qe;\ds\ax\vo
. UTTo
e g0 0 SC\uvo

Oscar ANNdrt (J"":‘i\ 1,:‘;1.P-dﬂ\\tus.il3
Directos Adfnie ociﬂus’iﬁlfi[ P i Legistat™e

PODERN EGISLATIVO )
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E5 COPIAFIEL

Oscar Alberto FORTUNATO
Director Administracion Genera)
PODER LEGISIATNVG
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DIRECCION DE COMISIONES
ORGANIZACION:

La Direccion de Comisiones actuard bajo la dependencia de la Secretaria
Legislativa y estara a cargo de un Director , disponiendo del personal que le asigne
el Secretario Legislativo.

MISION:

Asistir al Secretario Legislativo en relacién al apoyo Técnico y Administrativo
requerido por el funcionamiento de las Comisiones Permanentes y Especiales y a la
publicacién de sus respectivos dictdmenes, realizando tareas en conjunto con las
diferentes areas.

FUNCIONES:

1.- Organizar,dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de los servicios cuya
prestacién corresponda a la Direccién de Comisiones.

2.- Intervenir en la organizacién de los dias y horas de reuniones de las Comisiones,

procurando evitar superposiciones cuando uno o mas de sus miembros integran
una de ellas.

3.- Tomar debida nota de las designaciones, renuncias o cambios de los miembros

de cada Comision, comunicandolo a los responsables de las respectivas
Comisiones.

4.- Revisar y registrar los movimientos de los asuntos girados a las distintas
Comisiones, verificar y supervisar los asuntos de caracter mixto y la remision a
las respectivas Comisiones, llevando un registro tematico y numérico que
permita mantener en forma actualizada el estado de los asuntos.

5.- Controlar el ingreso de los dictdmenes y proyectos surgidos de las Comisiones
para su remision a la Mesa de Entradas.

6.- Fijar expresamente los horarios, guardias y equipos de trabajo
independientemente de los que rijan para el resto del personal, en razédn de las
especiales caracteristicas de la labor.

7.- Cuando asi lo hayan resuelto las Comisiones, requerir al Director de Taquigrafos
la asistencia de estos, a las reuniones de Comisién.

8.- Informar en forma mensual la asistencia de los sefores Legisladores a las
distintas Comisiones que integran.

£5 COPIA FIEL

Oscar Alberto FORTUNATO
Director Administracion General
PODER LEGISLATIVO
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9.- Control de los Libros de Actas de cada Comisién, asentandose la asistencia de
los sefores Legisladores y los temas tratados, observando que cada Acta esté

debidamente firmada por los Legisladores presentes, manteniendo siempre el
orden numérico.

10.- Ejercer la representacion del area de Comisiones en sus relaciones con la

superioridad y con los sefiores Legisladores, asesorando en el area de su
competencia.

11.- Formular las propuestas de promociones y designaciones del personal a su
cargo.

12.- Cumplir y hacer cumplir toda orden emanada de autoridad competente.

13.- Velar por el cuidado y conservacién de los bienes patrimoniales.

w5 COPIA FIEL

(_)scar Alberto FORTUNATO
Director Administracion General
PODER LEGISLATIVO

——— ————— = m et o e A oga e ag Ve e e
© ey Rt rubin-




2 i

-~~~ o
3

-y
DOF LR

-

SUBDIRECCION DE COMISIONES
El Subdirector de Comisiones actuara bajo la dependencia de la Direccién de
Comisiones y estara a cargo de un Director , disponiendo del personal que le asigne
la Secretaria Legislativa.
MISION:

Asistir al Director de Comisiones en el desempefio de sus funciones y ser el
nexo entre la Direccién y el personal a su cargo.

FUNCIONES:

1.- Reemplazar al Director en caso de ausencia.

2.- Supervisar el cumplimiento de las tareas establecidas por el Director .
3.- Asistir al Director en la revisién de los dictamenes.

4.- Verificar que cada Comisién sea atendida por un Secretario, tomando los
recaudos pertinentes a tal efecto.

5.- Autorizar la entrega a terceros de los documentos que se utilicen en las
Comisiones bajo el concepto de Bajo Recibo.

6.- Mantener actualizada la informacién de las reuniones de Comisién.

-

7.- Verificar que se mantengan actualizados los listados de proyectos pendientes de
tas Comisiones de Asesoramiento.

8.- Informar regularmente a la Direccién de las actividades desarrolladas por los
Secretarios.

9.- Solicitar a la Direccién cambio de horarios del personal en funcién de las
necesidades del servicio, en forma transitoria o permanente.

10.- Realizar cualquier otra funcién que le orden la superioridad relacionadas al
mejor cumplimiento del servicio. :

11.- Velar por el cuidado y conservacién de los bienes patrimoniales.

ESCOPIAFIEL

DQscar Alberto FORTUNATO
rector Adminisllacién General
PODER LEGISLATNO
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‘. SECRETARIOS de COMISION
e ORGANIZACION:
é' Los Secretarios de Comisi6én actuaran bajo la dependencia del Subdirector de
- Comisiones.
i MISION:
o~
i
- Entender en todo lo concemniente a la actividad parlamentaria y administrativa
de las Comisiones Permanentes y Especiales de la Camara.
FUNCIONES:
1.- Es deber de los Secretarios reemplazarse en las Comisiones en caso de
ausencias.
2.- Son responsables de la marcha de las Comisiones que se le asigne y la
: documentacién que ingresa a cada una de ellas.
l 3.- Asistir a las autoridades de las Comisiones y a los Legisladores integrantes de
‘ ellas en todo aquello que sea materia de su competencia y, en particular durante el
i desarrolio de la reunidén de Comisién.
| 4.- Confeccionar todo acto administrativo que la Presidencia de la Comisién
disponga. '
5.- Confeccionar los dictdmenes y proyectos surgidos de las respectivas
Comisiones.
. 6.- Presentar al Departamento de Mesa de Entradas de la Direccion Legislativa los
‘ despachos de la Comisién con las aclaraciones correspondientes.
-
. 7.- Confeccién del Parte de Reunién una vez finalizada la misma, dando cuenta de
=

los asuntos tratados con especificaciéon del numero, autor, tema, etc., la asistencia
de los integrantes de la Comisién elevandolo a la Subdireccion,

" 8.- Elaboracién del temario de la Reunién de Comisién por indicacién de sus
« autoridades.

9.- Recopilar conforme al temario, los elementos y antecedentes que pudieran ser
ttiles y necesarios para el objetivo, estudio y tratamiento de los proyectos.

10.- El Secretario de cada Comisién, a solicitud del Presidente o del Secretario de la
misma, confeccionara la convocatoria para la proxima reunién con el conocimiento

del Director y de la Subdireccién de Comisiones, elevando las notas citatorias a
quienes correspondan.

&3

COPIAFIEL

Fk.
-

Qscar Alberto FORTUNA
Director Administracien Gep
PODER LEGIStaTIVO
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11.- Cuidar, conservar y registrar los documentos que se utilicen o traten en la
Comisién, los que no se entregaran a terceros sin la previa autorizacion de la

Presidencia de la Comisién o del Director de Comisiones , manteniendo el principio
de bajo recibo.

12.- Coordinar los trabajos administrativos e informar regularmente a la Subdireccion
de la actividad desarrollada.

13.- Cumplir y hacer cumplir toda orden emanada por autoridad competente.

14.- Realizar cualquier otra funcién

que le orden la superioridad relacionada al mejor
cumplimiento del servicio.

15.- Velar por el cuidado y conservacién de los bienes patrimoniales.

&5 OOPA FIEL

Oscar Alberto FORTUNATO

Director Administracion General

PODER LEGISLATIVO
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AUXILIARES

ORGANIZACION:

Actuaran bajo la dependencia del Director y del Subdirector de Comisiones.

MISION:

Asistir a la Direccién, Subdireccién y Secretarios en relacién a todo acto
administrativo requerido para el funcionamiento del 4rea.

FUNCIONES:

1.- Asistir administrativamente a Iz Direccién, Subdirecciéon y Secretarios de
Comisién, cuando éstos lo requieran

2.- Confeccionar las planiltas de asuntos ingresados con tratamiento parlamentario,
haciendo el seguimiento de cada una de ellas.

3.- Mantener el seguimiento de los asuntos ingresados con tratamiento
parlamentario.

4.- Recopilacién del material que le sea encomendado.

5.- Atender la remisién, recepcién y distribucién de toda documentacion
administrativa o legislativa que se le encomiende.

6.- Efectuar la remisién y entrega de piezas o elementos Cuya naturaleza exija su
despacho ya sea en manos o por el medio en que fuera remitida.

7.- Llevar el registro y archivo de la corre

spondencia y documentacién recibida y
distribuida.

8.- Realizar cualquier otra funcién

que le ordene la superioridad para el mejor
cumplimiento del servicio.

10.- Cumplir toda orden emanada de autoridad competente.

11.- Velar por el cuidado y conservacién de bienes patrimoniales.

ESCOPIA FIEL

¢ Oscar Alberto FORTUNATO
Director Administracion General
FOUER LLGISLATIVO
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Oscar Alberto FORTUNATO
Director Administracion General
PODER LEGISLATIVO
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MANUAL DE MISIONES Y FUNCIONES

DIRECCION IMPRENTA Y DIARIO DE SESIONES LEGISLATIVA

La Direccién de Imprenta Y Diario de Sesiones Legislativa, actuara con
dependencia de la Secretaria Legislativa y estara a cargo de un Director quien
sera reemplazado en sus funciones por el Subdirector, en caso de ausencia,
disponiendo del personal que le asigne la Secretaria.-

El personal dependiente de esta Direccién formara parte del Escalafon
Técnico correspondiente, para el ingreso al mismo debera contar con
Capacitacién especifica para el desarrollo de las tareas.-

MISION

Entender en la materializacién del Diario de Sesiones y la impresién y
encuadernacion de toda la documentacién de origen parlamentario u otra que
le indique la Presidencia, y/o Secretaria Legislativa .-

FUNCION

1.- Organizar y dirigir la impresion de todo el material, tanto de
orden legistativo como administrativo, que le sean enviados para tal fin.-

2.- Realizar todos los trabajos de edicién, compaginacién e
impresion de toda documentacion, textos, formularios etc., que le ordene la
Secretaria Legislativa.-

3.-Proponer a la Secretaria Legislativa el célculo de insumos

equipamiento necesario para su evaluacion e inclusién en el presupuesto
anual.-

4.- Organizar y dirigir la encuadernacién del Diario de Sesiones,
leyes y decretos provinciales, resoluciones de Cémara y de Presidencia.-

5.- Proveer las necesidades de materiales e insumos que hagan
al funcionamiento de la Direccién.-

6.-Llevar un registro de los trabajos realizados, que permitan
tomar precauciones en cuanto a la adquisicion de materiales necesarios que
hagan a su funcionamiento.-

7.-Llevar un registro del material que se entregue, consignandose
cantidad y destino del mismo.-

8.-Llevar un registro de todos los trabajos que se realicen y que
una vez terminados sean entregados. En dicho registro hara constar:

. a) caracter del impreso ( oficial o colaboracién ).-
b) solicitante

EG COPIAFIEL

Qscar Alberto FORTUNATO
Director Administracion Ganaral
PODER LEGISLATIVO
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¢) cantidad

etc.)
e) firma y aclaracién de quien lo retira.

9.-Procedera de idéntica manera a la detallada en el ftem anterior,
en relacion al material que deba ser entregado.-

10.- Elaborard un balance anual de la actividad, el que debera
elevar a su superior.-

11.- Velar por el cuidado y conservacion de los bienes
patrimoniales a su cargo.-

SUB — DIRECCION DE IMPRENTA

DE SU ORGANIZACION

La Sub-Direccion de Imprenta actuard con dependencia del
Director de Imprenta y estard a cargo de un Sub Director , disponiendo de!
personal que le asigne la Secretaria Legislativa.-

MISION

Organizar y dirigir la impresién de todo el material, tanto de orden
legislativo como administrativo, que le sean enviados para tal fin.-

FUNCION

1.-Cumplimentar todas aquellas actividades que le encomiende la
Direccion de Imprenta para mantener el pleno funcionamiento del Taller, sus
maquinas y el stock de material necesario.-

2.- Supervisar al personal a su cargo y adoptar las medidas
necesarias conducentes al mejor desempefio del sector .-

3.- Controlara que en el sector a su cargo, no permanezca
personal ajeno al mismo, dada la tarea riesgosa que se efectia.-

4.-Controlar4 que todo trabajo o entrega de material — sea
Legislativo o particular- , cuente con la autorizacion superior pertinente.-

5.-Controlard el correcto funcionamiento de los sistemas de
aireacion y de seguridad, dando cuenta al Director de Imprenta de cualquier
anormalidad que encuentre.-

6.-Remitira a la Division de Encuadernacion , toda aquella
documentacién que ~ unas vez impresa — requiera de una encuademacion.-

7.- Realizar un estudio de costo de impresién y/o encuadernacién
de los trabajos a realizar o realizados , cada vez que se lo requiera.-

8.- Ordenar la impresion de los trabajos que le sean remitidos a
través de la Direccién de Imprenta, dandole prioridad a aquellos de indole
parlamentaria necesaria para el funcionamiento de la C4mara.-

9.- Velar por el cuidado y conservacién de los bienes
.patrimoniales a su cargo.-

ES 00mA FIzL

Qscar Alberto FORTUNATO
. Director Administracion Genegal
PODER LEGISLATIVO
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DEPARTAMENTO ARCHIVO Y DIARIO DE SESIONES

DE SU ORGANIZACION

El Departamento de Archivo y Diario de Sesiones, actuara con

' dependencia del Subdirector y estard a cargo de un Jefe | disponiendo del

personal que le asigne la Secretarfa Legislativa.

MISION

Entender en la materializacién del Diario de Sesiones, Asuntos
Entrados, Orden del Dia, y resguardar dicha documentacion ya que se tratan

de documentos originales y Unicos con alto valor juridico, histérico o
administrativo.-

FUNCION

1.-Imprimir el Boletin de Asuntos Entrados, Orden del Dia, Diario
de Sesiones .-

2.- Coordinar con el departamento de Disefio Grafico |a
compaginacion, impresion y encuadernacién de reuniones y Diario de Sesiones
y su posterior envio para su distribucién.-

3.-Editar y reproducir ejemplares del Reglamento , Constitucién y
todo texto que sea necesario.-

4.-Requerir la autorizacién pertinente para la realizacién de todo
tipo de trabajo que no cuente con dicho requisito.-

5.- Dictar pautas referente a la organizacién documental.

6.- Proveer las necesidades de materiales e insumos que hagan
al funcionamiento del Departamento.-

7.-Distribuir las publicaciones realizadas de acuerdo a la
normativa que le indique la Direccidn de Imprenta y Diario de 'Sesiones.-

8.- Velar por el cuidado y conservaciéon de los bienes
patrimoniales a su cargo.-

£S COPIAFIEL

Oscar Alberto FORTUNATA
Director Administracion General
PODER LEGISLATIVO
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DE SU ORGANIZACION

El Departamento Disefio Gréfico, actuara con dependencia de la
Subdireccion de Imprenta y estar4 a cargo de un jefe, disponiendo de un
personal que le asigne la Secretaria Legislativa.-

MISION

Organizar y dirigir el disefio e impresién de todo el material, tanto
de orden legislativo como administrativo.-

FUNCION

1.- Confeccionar y disefiar los originales de diplomas vy
credenciales de diputados, érdenes de compra y pago, membretes, fichas,
carétulas, talonarios de recibos, vales, tapas de diario de sesiones, planillas,
revistas, certificados, carpe tifies, - ya sean de carache oficial o particular- para
su posterior impresion utilizando para ello todos fos medios disponibles,
incluidos programas especiales de disefio en PC.-

2.-Cumplimentar la impresién de la documentacion que se le
remita y su encuadernacién cuando el caso lo requiera.

3.- Requerir al subdirector la autorizacion pertinente para la
realizacién de todo tipo de trabajo que no cuente con dicho requisito.-

4.-Duplicar y llevar a formatos accesibles, todo tipo de originales
que sean utilizados por los distintos sectores y bloques politicos de la Cdmara.-

S.-Dar prioridad a los trabajos que le sean remitidos por la
Subdireccién de Imprenta a aquellos de indole parlamentaria para el
funcionamiento de la Camara.-

6.- Proponer al subdirector de Imprenta el célculo de insumos y
equipamiento necesario para su evaluacién e inclusién en el presupuesto
anual.

7.- Velar por el cuidado y conservacion de los bienes
patrimoniales a su cargo.

8.-Realizar cualquier otra funcién que le ordene la superioridad
relacionadas af mejor funcionamiento del servicio.-

DIVISION ENCUADERNACION

ES COPIAFIEL

Oscar Alberto FORTUNAT™
Director Adminisitacion Gendin.
PODER LEGISLAIIVO
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DE SU ORGANIZACION

La Divisién de Encuadernacién actuara con dependencia de la
Sub-Direccion de Imprenta y estara cargo de un Jefe, dispeniendo del personal
que le asigne la Secretarfa Legislativa.-

MISION

Realizar todos los trabajos de encuadernacion, fina gruesa,

reparacién y restauracion del texto, que le sean enviados por el Sub-Director de
Imprenta.-

FUNCION

1.- Realizar la encuadernacion, restauracion, reacondicionamiento
O reparacién, de toda aquella documentacién, folletos, textos,etc., que se
envien al efecto, debiendo ésta contar con la autorizacién superior pertinente.-

2.- Conforme las pautas que fije el Sub-Director de Imprenta,
adoptar el trabajo que este le indique.-

3.- Supervisar el perfecto estado de funcionamiento de las
maquinarias, equipos y herramientas del taller, dando cuenta a su superior
inmediato de toda anomalia o desperfecto que se produzca.-

4.- Supervisar la existencia de un stock mfnimo de materiales,
necesarios para el normal cumplimiento los trabajos encomendados, dando
cuenta a su superior jerarquico de cualquier carencia que advierta.-

5.-Requerir se dé cumplimiento a la provisién de
reglamentaria de trabajo, como todo aquello que deba
razén del trabajo insalubre que efectia.-

6.-Llevar un registro de todos los trabajos que realicen vy que una
vez terminados, sean entregados.-

ropa
proveerse al personal en

Qscar Alberte FORTUNATN
Director Adminisiracion General
POOER LEGISLATIVO
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MANUAL DE MISIONES Y FUNCIONES

DIRECCION IMPRENTA Y DIARIO DE SESIONES LEGISLATIVA

La Direccion de Imprenta Y Diario de Sesiones Legislativa, actuara con
dependencia de la Secretaria Legislativa y estara a cargo de un Director quien
sera reemplazado en sus funciones por el Subdirector, en caso de ausencia,
disponiendo del personal que le asigne la Secretaria.-

El personal dependiente de esta Direccidn formara parte del Escalafon
Técnico correspondiente, para el ingreso al mismo deberd contar con
Capacitacion especifica para el desarrollo de las tareas -

MISION

Entender en la materializacion del Diario de Sesiones y la impresién y
encuademacién de toda la documentacién de origen parlamentario u otra que
le indique la Presidencia, y/o Secretaria Legislativa .-

FUNCION

1.- Organizar y dirigir la impresién de todo el material, tanto de
orden legislativo como administrativo, que le sean enviados para tal fin.-
2.- Realizar todos los trabajos de edicién, compaginaciéon e

impresion de toda documentacién, textos, formularios etc., que le ordene Ia
Secretaria Legislativa.-

3.-Proponer a la Secretaria Legislativa el calculo de insumos

equipamiento necesario para su evaluacién e inclusion en el presupuesto
anual.-

4.- Organizar y dirigir la encuadernacion del Diario de Sesiones,
leyes y decretos provinciales, resoluciones de Camara y de Presidencia.-

5.- Proveer las necesidades de materiales e insumos que hagan
al funcionamiento de |a Direccion.-

6.-Llevar un registro de los trabajos realizados, que permitan
tomar precauciones en cuanto a la adquisicion de materiales necesarios que
hagan a su funcionamiento.-

7.-Llevar un registro del material que se entregue, consignandose
cantidad y destino del mismo.-

8.-Llevar un registro de todos los trabajos que se realicen y que
una vez terminados sean entregados. En dicho registro haré constar:

a) caracter del impreso ( oficial o colaboracién ).-

b) solicitante

Oscar Alberto FORTUNATO
Director Administracion General

PODER LEGISLATIVO
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¢ C) cantidad \¢
P d) tipo de impresién (simple, fotocromazo, folleto, libro, revistas®
. etc.)

€ e) firma y aclaracion de quien lo retira.

« 9.-Procedera de idéntica manera a la detallada en el item anterior,
- en relacion al material que deba ser entregado.-

10.- Elaborara un balance anual de la actividad, el que debers
¢ elevar a su superior.-

- 11.- Velar por el cuidado y conservacién de los bienes
e patrimoniales a su cargo.-

¢

.

r

SUB ~ DIRECCION DE IMPRENTA
DE SU ORGANIZACION

=~

1

La Sub-Direccién de Imprenta actuara con dependencia del
Director de Imprenta y estar4 a cargo de un Sub Director disponiendo del
personal que le asigne la Secretaria Legislativa.-

MISION

Organizar y dirigir la impresion de todo el material, tanto de orden
legislativo como administrativo, que le sean enviados para tal fin.-

¢ FUNCION

1.-Cumplimentar todas aquellas actividades que le encomiende ja
Direccién de Imprenta Para mantener el pleno funcionamiento del Taller, sus
maquinas y el stock de material necesario -

2.- Supervisar al personal a su cargo y adoptar las medidas
necesarias conducentes al mejor desempefio del sector.-

3.- Controlard que en el sector a su cargo, no permanezca
personal ajeno al mismo, dada la tarea riesgosa que se efectia.-
4.-Controlard que todo trabajo o entrega de material — sea
Legislativo o particular- , cuente con la autorizacion superior pertinente.-
- 5.-Controlard el correcto funcionamiento de los sistemas de
" aireacién y de seguridad, dando cuenta al Director de Imprenta de cualquier
anormalidad que encuentre.-
p 6.-Remitira a la Division de Encuadernacién |, toda aquella
. documentacion que —~ unas vez impresa — requiera de una encuadernacion.-
" 7.- Realizar un estudio de costo de impresién y/o encuadernacion
de los trabajos a realizar o realizados » Cada vez que se o requiera.-
¢ 8.- Ordenar la impresion de los trabajos que le sean remitidos a
. través de la Direccién de Imprenta, dandole prioridad a aquellos de indole
parlamentaria necesaria para el funcionamiento de |]a Camara.-

9.- Velar por el cuidado y conservacién de los bienes
0 patrimoniales a su cargo.-

£§ COPIAFIEL

Oscar Alberto FORTUNATO
Director Adminisiracion General |
l PQDER LEGISLATIVO
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DEPARTAMENTO ARCHIVO Y DIARIO DE SESIONES

DE SU ORGANIZACION

El Departamento de Archivo y Diario de Sesiones, actuara con
dependencia del Subdirector y estard a cargo de un Jefe |, disponiendo del
personal que le asigne la Secretaria Legislativa.

MISION

Entender en la materializacién del Diario de Sesiones, Asuntos
Entrados, Orden del Dia, y resguardar dicha documentacién ya que se tratan

de documentos originales y Gnicos con alto valor juridico, histérico o
administrativo.-

FUNCION

1.-Imprimir el Boletin de Asuntos Entrados, Orden del Dia, Diario
de Sesiones .-

2.- Coordinar con el departamento de Disefic Grafico la
compaginacion, impresion y encuadernacién de reuniones y Diario de Sesiones
Yy su posterior envio para su distribucién.-

3.-Editar y reproducir ejemplares del Reglamento , Constitucion y
todo texto que sea necesario.-

4.-Requerir la autorizacién pertinente para la realizacién de todo
tipo de trabajo que no cuente con dicho requisito.-

S.- Dictar pautas referente a la organizacién documental.

8.- Proveer las necesidades de materiales e insumos que hagan
al funcionamiento del Departamento.-

7.-Distribuir las publicaciones realizadas de acuerdo a la
normativa que le indique la Direccién de Imprenta y Diario de Sesiones.-

8.- Velar por el cuidado y conservacién de los bienes
patrimoniales a su cargo.-

RS COPIA FIEL

Oscar Alhe,
Director Adm
PODER
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DEPARTAMENTO DISENO GRAFICO

DE SU ORGANIZACION

El Departamento Disefio Gréafico, actuard con dependencia de la
Subdireccion de Imprenta y estara a cargo de un jefe, disponiendo de un
. personal que le asigne la Secretaria Legislativa.-

an e e e

MISION

Organizar y dirigir el disefio e impresion de todo el material, tanto
de orden legislativo como administrativo.-

- FUNCION

1.~ Confeccionar y disefiar los originales de diplomas vy
credenciales de diputados, drdenes de compra y pago, membretes, fichas,
caratulas, talonarios de recibos, vales, tapas de diario de sesiones, planillas,
revistas, certificados, carpe tifies, - ya sean de carache oficial o particular- para
su posterior impresién utilizando para elio todos los medios disponibles,
incluidos programas especiales de disefio en PC.-

2.-Cumplimentar la impresiéon de la documentacion que se le
remita y su encuadernacion cuando el caso lo requiera.

3.- Requerir al subdirector la autorizacién pertinente para Ia
realizacion de todo tipo de trabajo que no cuente con dicho requisito.-

4.-Duplicar y llevar a formatos accesibles, todo tipo de originales
- que sean utilizados por los distintos sectores y bloques politicos de la Camara.-
5.-Dar prioridad a los trabajos que le sean remitidos por la
f Subdirecciéon de Imprenta a aquellos de findole parlamentaria para el
- funcionamiento de la Cdmara.-

6.- Proponer al subdirector de Imprenta el calculo de insumos y

equipamiento necesario para su evaluacién e inclusién en el presupuesto
anual,

-~

b

P

7.- Velar por el cuidado y conservacién de los bienes
patrimoniales a su cargo.

8.-Realizar cualquier otra funcién que le ordene |a superioridad
relacionadas al mejor funcionamiento del servicio -

1.

£5 COPIAFIEL
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DIVISION ENCUADERNACION

DE SU ORGANIZACION

La Divisién de Encuadernacién actuard con dependencia de la
Sub-Direccién de Imprenta y estar cargo de un Jefe, disponiendo del personal
que le asigne la Secretaria Legislativa.-

MISION

Realizar todos los trabajos de encuadernacién, fina gruesa,

reparacion y restauracién del texto, que le sean enviados por el Sub-Director de
Imprenta.-

FUNCION

1.- Realizar la encuadernacion, restauracion, reacondicionamiento
O reparacion, de toda aquella documentacion, folletos, textos,etc., que se
envien al efecto, debiendo ésta contar con la autorizacién superior pertinente.-

2.- Conforme las pautas que fije el Sub-Director de Imprenta,
adoptar el trabajo que este le indique.-

3.- Supervisar el perfecto estado de funcionamiento de las
maquinarias, equipos y herramientas del taller, dando cuenta a su superior
inmediato de toda anomalia o desperfecto que se produzca.-

4.- Supervisar la_existencia de un stock minimo de materiales,
necesarios para el normal cumplimiento los trabajos encomendados, dando
cuenta a su superior jerarquico de cualquier carencia que advierta.-

5.-Requerir se dé cumplimiento a Ia provisiébn de ropa
reglamentaria de trabajo, como todo aquello que deba proveerse al personal en
razén del trabajo insalubre que efectia.-

6.-Llevar un registro de todos los trabajos que realicen y que una
vez terminados, sean entregados.-

oy k% z*;’)
B ORI FIE-

Oscar Alherto FORTUNATO
Director Adminisiracion General
PODER LEGISLATIVO
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DIRECCION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION PARLAMENTARIAZ Sl

SU ORGANIZACION:

La Direccién de Informacién y Documentacién Parlamentaria, actuard bajo la

dependencia de la Secretaria Legislativa y estard a cargo de un Director, disponiendo
del personal que le asighe ésta.

MISION:

Asistir al Secretario Legislativo, a las dreas de la Secretaria Legislativa, blogues

politicos y a la Comisién de Labor Parlamentaria, en toda la informacién necesaria para
su normal funcionamiento.

FUNCION:

1.- Asistir al Secretario Legislativo en el desempefio de sus funciones.

2.- Enrelacién con la reunién de la Comisién Labor Parlamentaria:

a) Supervisar la documentacién elaborada para las reuniones de la Comisién de Labor
Parlamentaria;

b) supervisar la documentacidn surgida de la Comisién de Labor Parlamentaria y la
confeccién del Boletin de Asuntos Entrados y Orden del Dia, para su posterior
impresion; |

c) diligenciar administrativamente todo lo actuado por la Comisién de Labor
Parlamentaria y mantener un archivo del mismo.

3.- Enrelacidén a la Sesién:
a) Asistir al Secretario Legislativo;

b) supervisar las leyes, resoluciones y declaraciones, poner a disposicién para la firma
del Secretario y entregar para la firma del Presidente.

. ¢) autenticar la documentacién mencionada en el punto b) y girarla af Despacho de

Presidencia para su comunicacién;

. d) archivar la documentacién original.

4.- Entender en la recepcién, registro y tramitacién de toda la documentacién en la
que intervenga la Direccién.

ESCORIA TR

Oscar Alberto FORTUNATN
¢ Directos Adminislracion General
PODER LEGISLATIVO
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- impresidn, adecudndolos a las necesidades de la Cdmara, respondiendo a las

5.- Mantener el registro de leyes, resoluciones y declaraciones emanadas de’la
Cdmara e instrumentar los procedimientos correspondientes para su definitiva
confeccidn.

6.- Organizar, dirigir y supervisar los servicios cuya prestacidon corresponda a la
Direccidn, estableciendo las guardias, turnos horarios Yy equipos de trabajo en la forma
que mejor convenga, para atender los requerimientos del servicio.

7.~ Formular las propuestas de promociones del personal a su cargo.

8.- Confeccionar un libro registro donde se consigne nimero de proyecto, autor
resumen de su contenido, fecha de sancién fecha de promulgacidn ndmero de decreto,

promulgacion total, parcial, veto o trdmite final que le haya correspondido.

9.- Archivo de las versiones taquigrdficas de las leyes promulgadas con sus
respectivos antecedentes.

10.- Llevar un archivo de Diario de Sesiones actualizado.
11.- Registro de leyes vetadas.
12.- Llevar un servicio estadistico, acerca de las sesiones celebradas.

13.- Recepcionar los proyectos ingresados en sesién, notas, radiogramas, telegramas,
expedientes con temas legislativos, etc., los que serdn derivados a la Direccidn
Legislativa, para conocimiento de los integrantes en préxima reunién.

14.- Suministrar la informacién para la confeccidn de la Separata de Actualizacién de
la Legislatura Provincial, del Compendio de Leyes, de los Indices Temdticos y
Cronolégicos de toda aquella documentacién que periédicamente efectde la Secretaria
Legislativa.

15.- Programar, organizar, controlar y autorizar la realizacién de los trabajos de
instrucciones emanadas del Secretario Legislativo.

16.- Supervisar la distribucién de las publicaciones que se realicen,

t

£5 COPIAFIL:

Oscar Alberto FORTUNATO
Director Administracién General
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DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION PARLAMENTARIA

SU ORGANIZACION:

ET Departamento de Documentacién Parlamentaria, actuard con dependencia de la
Direccidn de Informacién y Documentacién Parlamentaria y estard a cargo de un Jefe,
disponiendo del personal que le asigne la Secretaria Legislativa.

MISION:

Entender en el andlisis, registro, clasificacién y sistematizacién de las normas
emanadas de la Cdmara y asistir con la informacién necesaria a las autoridades y
personal de la Legislatura.

FUNCION:

1.~ Anadlizar, registrar, clasificar y actualizar en forma permanente, las normas
juridicas de la Legislatura Provincial.

- 2.- Asistir mediante el aporte de toda la informacién necesaria a la Presidencia,

Secretarias, Bloques, Comisiones y sefiores Legisladores.

3.~ Dar prioridad en la asistencia de informacién a las Comisiones Permanentes y
Especiales.

4.- Coordinar con la Direccién de Asistencia y Técnica Parlamentaria las tareas a
realizar en forma conjunta e interrelacionada, para lograr una asistencia eficiente.

- 5.- Guardar la reserva de Tos asuntos que asf se le indiquen.

- 6.~ Velar por el cuidado y conservacién de los bienes patrimoniales a su cargo.

-~ 7.- Requerir de los servicios permanentes de informacién parlamentaria de otras

- Cdmaras y/u organismos pulblicos y privados informe y documentacién necesaria para el

,-’normal cumplimiento de sus funciones y evacuar los requerimientos de las mismas

S COPIAFIEL

Oscar Alberto FORTUNATO

Director Adminislracion Geieral

PODER LEGISLATIVO
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8.- Registro indice temdtico de todos los proyectos y archivo de las copias,

9.- Llevar un registro estadistico de las leyes sancionadas, proyecto de leyes,
resoluciones, declaraciones presentadas y tramitadas durante el respectivo periodo.

10.- Efectuar un seguimiento interno de los proyectos hasta su sancidn y
promulgacién.

11.- En relacidn con la reunién de la Comisién de Labor Parlamentaria:

a) Confeccionar el Boletin de Asuntos Entrados y Orden del Dia entregar la
documentacién y asistir a la Direccidn de Asistencia y Técnica Parlamentaria en
dichas reuniones;

b) posterior a la reunién de la Comisién de Labor Parlamentaria confeccionar el
definitivo Boletin de Asuntos Entrados y Orden del Dia con sus respectivos giros
para su posterior impresién.

12.- En relacidon con las sesiones:

a) Asistir a la Direccién de Asistencia y Técnica Parlamentaria en el desarrollo de las
sesiones y al Secretario Legislativo. '

b) recepcionar la documentacién surgida de la Cdmara, clasificar y numerar las leyes
sancionadas, resoluciones y declaraciones y entregar a la Direccién de Informacidn
y Documentacidn Parlamentaria, dando prioridad y la mayor celeridad posible a esta
funcidn.

- DEPARTAMENTO DE REFERENCIA LEGISLATIVA

- SU ORGANIZACION:

EI Departamento de Referencia Legislativa, actuard con dependencia de la

. Direccidn de Informacién y Documentacién Parlamentaria y estard a cargo de un Jefe,

I

A

)
(,,disponiendo del personal que le asigne la Secretaria Legislativa,

-
{

ES (CDIA FIEL
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€ Entender en el registro y clasificacién de las hormas emanadas de la Cdmara y

" asistir con la informacién necesaria a las autoridades y personal de la Legislatura.
" Mantener con la Direccién de Cdmputos estrecha relacién a los efectos de optimizar la
(" tarea diaria. (consultas por Internet, acceso a todos los proyectos ingresados, ete).

" Optimizar el Sistema Informdtico de Legislacién Provincial, a los efectos de agilizar
« los temas de consulta por parte de las autoridades de Cdmara, como asl tambien del
¢~ plblico en general.

FUNCION:

= 1.- Registrar, clasificar y actualizar en forma permanente, las normas juridicas de la
Legislatura Provincial,

2.- Asistir mediante el aporte de toda la informacién necesaria a la Presidencia,
Secretarias, Blogues, Comisiones y sefiores Legisladores.

3.- Coordinar con la Direccién de Asistencia y Técnica Parlamentaria las tareas a
.~ realizar en forma conjunta e interrelacionada, para lograr una asistencia eficiente.

« 4.- Guardar la reserva de los asuntos que asf se le indiguen.
¢ B.- Velar por el cuidado y conservacidn de los bienes patrimoniales a su cargo.
6.- Registro indice temdtico de todos los proyectos y archivo de las copias.

7.- Llevar un registro estadistico de las leyes sancionadas, proyecto de leyes,
resoluciones, declaraciones presentadas y tramitadas durante el respectivo periodo.

8.- Efectuar un seguimiento interno de los proyectos hasta su sancién y promulgacién,

. 9.-Actuadlizar diariamente el Sistema Informatico de Legislacidn Provincial, para un
(- Mejor aprovechamiento por parte de los sefiores Legisladores y pdblico en general.

(- 10.- Coordinar con la Direccion de Taquigrafia a los efectos de poder contar con los
.~ tratamientos parlamentarios (discusién en sesidn), de cada uno de los proyectos
¢~ ingresados: con el objeto de volcarlos al Sistema Informdtico de Legislacién Provincial,
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Asistir en forma permanente a la Direccién de Informacidn y Documentacidn
Parlamentaria y a la Direccién de Asistencia y Técnica Parlamentaria en lo que
respecta a la confeccién y distribucién del Boletin de Asuntos Entrados y Orden del
Dia. En las sesiones asistir con toda la informacisn hecesaria
Secretarios y sefiores Legisladores.

al sefior Presidente,

DIVISION DE ANTECEDENTES PARLAMENTARIOS

SU ORGANIZACION:

La Divisién de Antecedentes Parlamentarios, actuard con dependencia del
Departamento de Documentacién Parlamentaria y estard a cargo de un Jefe.

MISION:

Entender en el registro y clasificacién de todos los antecedentes parlamentarios,
proyectos ingresados y demas documentacidn ingresada a la Secretarfa Legislativa.

FUNCIOM:

1.- Mantener un efectivo contacto con las distintas Legislaturas Provinciales, a los
efectos de agilizar el intercambio de informacién. (legislacién vigente, proyectos, etc).

2.- Guardar la reserva de los asuntos que asf se le indiquen.

3.- Velar por el cuidado y conservacisn de los bienes patrimoniales a su cargo.

- 4.- Efectuar un seguimiento interno de los proyectos hasta su sancidn y promulgacién,
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€ DIVISION ARCHIVO LEGISLATIVO

&

€ SU ORGANIZACION:

e &

(" La Divisién de Archivo Legislativo actuard con dependencia del Departamento de
t*  Referencia Legislativa y estard a cargo de un Jefe.

" MISION:

( Entender en el registro, clasificacién y archivo de todos los antedentes legislativos
¢ ingresados a Camara,.

(" Mantener un registro actualizado de todo el archivo, con un seguimiento de cada

{

=

( ~

proyecto ingresado a Camara, a los efectos de una mayor agilizacién en la entrega de
documentacion,

Mantener estrecha relacién con las distintas dreas de la Secretaria Legislativa,
FUNCION:

1- Guardar la reserva de los asuntos que asi se le indiguen.

2.- Velar por el cuidade y conservacidn de los bienes patrimoniales a su cargo.
3.- Registro indice temdtico de todos los proyectos y archivo de las copias,

4.- Coordinar con el Departamento de Mesa de Entradas sobre la caratulacidn y

archivo de los proyectos ingresados, para obtener uha mayor eficacia en la blsqueda
de los mismos.

5.- Establecer un contacto permanente con el Departamento de Informdtica Juridica

~ afindela diagramacién de toda solicitud para la impresién por parte de la Imprenta

de esta Legislatura. Solicitudes de establecimientos educativoes, (Constitucién Nacional
y Provincial, Reglamento Interno de Cdmara, etc.)

CARLOS G. FERNAND
AIC Direccién”
Informacién Parlamentaria
Poder Legislativo

; ES COPIAFIEL

Oscar Alberto FORTUNA
Director Adminisiracion Gen
POLER CLUISLAT YO




cPe0GCGOCEOGCOOCOEOGEOSES
-  E XXX N NN RN XN N X
| ¢eoGOoOGOGOEOEOCEOGOOEOOTCOC®ES
A X X X NN

-

B

-

i

o re et

e aveay m e gh e, e

b
L2
3z
o>
=]
X
L
TR
P

Oscar Alberto FORTUNATO
Director Administracion General
POULA LouiBLANYO




PeCOCOOCOORCOOOOOEOCEOCGEOEOOCOCOCOOOCEOGSROOOCSECOOOOCOOOROOOCOEORORROPOE®® O

¢
€ ‘

¢ MISIONES Y FUNCIONES
¢
e
e ORGANIZACION:

-~

La Direccién de Asistencia y Técnica Parlamentaria, actuara bajo la
dependencia de la Secretaria Legislativa y estara a cargo de un Director,
disponiendo del personal que le asigne esta.

—

-~

MISION:

-~ Ty

Asistir al Secretario Legislativo, Presidencia de |a Camara y Legisladores
en todo lo relativo al tramite parlamentario, en especial durante la reunion de
Labor Parlamentaria y del desarrollo de las sesiones.

FUNCION:

1.- Asistir al Secretario Legislativo, Presidente de Ia Camara y Legisladores en
todo lo relativo al trémite parlamentario.

2.- Concurrencia a las reuniones de la Comisién de Labor Parlamentaria a los
efectos de asistir al Secretario Legislativo y a los miembros de la Comisién de
Labor Parlamentaria en lo referente a la técnica parlamentaria y en el registro
de los Asuntos del Boletin de Asuntos Entrados y el Orden del Dfa.

o~ —— -

¢ 3.- Asistir directa y personalimente al Secretario Legislativo en el desarrollo de
las sesiones.

4.- Supervisacién general y asistencia en el desarrollo de las sesiones.

3. Control estadistico conjuntamente con la Direccion de Informacién vy
Documentacion Parlamentaria de los proyectos ingresados (Asuntos Entrados,
Comunicaciones Oficiales y Asuntos de Particulares), cantidad y tipo de

sesiones celebradas y registro de las leyes sancionadas, resoluciones,
declaraciones, plazos legales de veto y promulgacién).

e 6.- Supervisacién general en la tarea de correccién de las normas emanadas

(, de la Camara. hasta su posterior entrega a la Direccién de Informacion y
Documentacién Parlamentaria.

{ 7.- Supervisacion y organizacién del funcionamiento del Departamento de
- Biblioteca y Archivo Histérico Documental.

8.- Control de las existencias y actualizacién del material de consulta existente
en el Departamento de Bibiioteca

¢ 9.- Disponer las medidas necesarias para lograr que el Archivo Histérico sea un
: )elemento de atraccién provincial.

{
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10.- Coordinar el trabajo a realizar con las distintas Comisiones programandy C]%J\/)
las actividades conjuntas e interrelacionadas. \{;}:.s_w}
T

11.- Organizar, dirigir y supervisar los servicios cuya prestacion corresponda a
fa Direccién estableciendo las guardas, turnos y horarios en la forma que mas
convenga, para atender los requerimientos de! servicio,

13.- Velar por el cuidado y conservacién de los b

ienes patrimoniales a su
cargo.

DEPARTAMENTO DE TECNICA PARLAMENTARIA
ORGANIZACION:

El Departamento de Técnica Parlamentaria actuara con dependencia de

la Direccién de Asistencia y Técnica Parlamentaria y estara a cargo de un Jefe,
disponiendo del personal que se le asigne.

MISION:

Correccidn de Asuntos Entrados,
otro trabajo realizado por la Secretaria
mediante la implementacién de reglas
uso de signos auxiliares y puntuacién.

normas emanadas de la Camara y todo
Legislativa (y que requiera este servicio)
gramaticales, ortograficas, prosédicas

FUNCION:

1.- Correccién de toda la documentacion que le sea remitida al efecto por la
Direccion de Asistencia y Técnica Parlamentaria.

2.- En relacién al tramite parlamentario:

A) Con caracter previo a la Sesién:

a.1) Revisar los asuntos que integran el Orden del Dia, corrigiéndolos
desde el punto de vista gramatical, ortogréfico, uso de maytsculas,
prosddico, puntuacién, signos auxiliares, verificar la veracidad de las
normas enunciadas en los documentos aprobados por la Camara;

a.2) sugerir, en casos que estime conveniente, alguna modificacion en

cuanto a la redaccion o etimologia de alguna palabra a suplir o para
poner a consideracién de los sefiores legisladores.

B) Durante la Sesién:

b.1) Asistencia directa y personal al Director de Asistencia y Técnica
Parlamentaria.

& £5 COPIA FIEL

Oscar Alberto FORTIINAY
Direclor Adminisliacion Gue..
rCuth LouIvLhn /Q




eeede
XXX XXX RNNR N RN NN NEX NN NN N NN NN NN NN N NN X B N & N N & N X

¥

R

o ol S

0 TR W Y

RN

. -~ -

~

C) Posterior a la Sesién:

c.1) Corregir conforme a pautas gramaticales y verificar la veracidad d
las normas enunciadas en los documentos aprobados por la
Camara; (leyes, resoluciones, o declaraciones), luego de que la
Direccién de Taquigrafia verifique que en los mismos se incluyan las

modificaciones -en caso de que las hubiere- cotejadas con la version
taquigrafica.

3.- Verificar los Asuntos aprobados por la Cdmara atendiendo a su version
formal definitiva cotejandolos con los dictamenes tratados en Camara.

4.- Informar al comitente de| trabaj

0 de las anomalias que se adviertan en la
redaccion de los originales.

5.- Asistir a las Comisiones blogues politicos y sefiores Legisladores, cuando
éstos o soliciten y segun las instrucciones recibidas por el Director.

6.- Proponer a la Direccién las metodologias de trabajo conducentes a
optimizar la eficiencia del 4rea.

7.~ Mantener la absoluta reserva de todo

S y cada uno de los proyectos en los
cuales participe o tenga conocimiento.

8.- Velar por el cuidado y conservacién de los bienes a su cargo.
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€ DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA
83
o El Departamento de Biblioteca, actuara bajo la dependencia de Ila
- Direccién de Asistencia y Técnica Parlamentaria y estara a cargo de un Jefe,
- disponiendo del personal que le asigne la Secretaria Legislativa.
| MISION:
-. Entender en el clasificado, archivo y destino de todo el material
- bibliografico a su cargo. '
‘(w Asistir a todas las areas de la Secretaria con el objeto de aprovechar todo
‘ material disponible.
(I’\
" FUNCION:
- - . .
1.- Asistir en todo lo concemiente a las tareas de informacion legislativa, al
Director y toda la Camara.
". 2.- Supervisar el cumplimiento de las tareas establecidas por el Director.
3.- Solicitar todo el material bibliografico que crea oportuno para adquirir y
aquél que fuera requerido por la Secretarfa y los Sefiores Legisladores.
¢ 4.- Clasificar el material bibliografico,
¢ 5.- Autorizar la entrega a terceros de los documentos que se utilicen, bajo el
. concepto de Bajo Recibo.
:a 6.- Ordenar y controlar el destino y uso del material retirado en préstamo.
7.- Preservar todo el material a su cargo.
8.- Informar regularmente a la Direccion de las actividades desarrolladas.
9.- Solicitar a la Direcciéon cambio de horarios del personal en funcion de las
necesidades del servicio, en forma transitoria o permanente.
B 10.- Realizar cualquier otra funcién que le orden la superioridad relacionadas al
- mejor cumplimtljento del servicio.
« 11.- Velar por el cuidado y conservacion de los bienes patrimoniales.
P _
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Legislativa
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Departamento
Mesa de Entradas

Auxiliar
Adminisrtrativo

Auxiliar
Adminisrtrativo

Auxiliar
Administrativo
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Administrativo
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DIRECCION LEGISLATIVA

ORGANIZACION: E
La Direccién Legislativa actta bajo la dependencia directa del Secretario Legislativo.

Efectta la direccién y control sobre el personal y las funciones que se desempefian en la
Subdireccién de Mesa de Entradas y en la Subdireccidn de Informatica Jurfdica .

MISION:

- Asistencia al Secretario Legislativo en el tramite partamentario, en todo lo inherente a la

clasificacién y recepcién de los Asuntos Entrados, Comunicaciones Oficiales y Proyectos de
Particulares.

- Responsable del cumplimiento del Convenio celebrado entre el Poder Legislativo y el
Sistema Argentino de Informacién Jurfdica.

- Responsable de la integral elaboracién de todas las publicaciones de caracter juridico que
efectle la Secretaria Legislativa.

FUNCION:

1.- Organizacion, direccién y supervisacién de las funciones inherentes al tramite parlamentario
que se encuentran a cargo de la Subdireccién Mesa de Entradas.

2.- Clasificacion de los asuntos ingresados a la Secretaria Legislativa, a los que se les deba
imprimir tramite parlamentario.

3.- Supervisacién de la confeccién de cada una de las carétulas de los asuntos ingresados.

4.- Organizacién, direccién y supervisacién de las funciones generales que desempeda la
Subdirecciéon Mesa de Entradas.

5.- Comunicacién permanente con la sede central del Sistema Argentino de Informacion Juridica.

6.- Direccién y supervisacién del analisis, ordenamiento y clasificacién de las leyes sancionadas y
promulgadas, de acuerdo al punto de vista jurfdico y seguin pautas suministradas por el SAIJ,

7.- Confeccién de titulos y sumarios de las leyes provinciales, segtin terminologia juridica obrante
en el Tesauro facilitado por el SAIJ.

8.- Participacién, como responsable de la provisién de informacién, en Jornadas de Trabajo y

Simposios organizados por el SAlJ, a efectos de unificar criterios en la indizacién y codificacion de
leyes.

9.- Direccidn, supervisacion jurfdica y colaboracién con la Subdireccién de Informatica Juridica en
la elaboracién del Digesto de leyes territoriales y provinciales.

10.- Direccién, supervisacién juridica y colaboracién con la Subdireccién de Informatica Juridica

en la elaboracién de los textos ordenados de los codigos procesales y normas de interés y/o uso
frecuente.

12.- Direccion, supervisacion juridica y colaboracién con la Subdireccion de Informatica Juridica

" enla elaboracién de la Separata de Actualizacién de Ia legislacion provincial.

13.- Seguimiento de la elaboracién integral de las publicaciones efectuadas por la Secretaria
Legislativa, hasta la distribucion final de los ejemplares a cada uno de los destinatarios.
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DEPARTAMENTO DE MESA DE ENTRADAS

ORGANIZACION: gt

El Departamento de Mesa de Entradas actla bajo la dependencia directa de la Direciios
Legisiativa, encontrandose integrado por un Subdirector y dos auxiliares capacitados para la
realizacion de tareas administrativa de indole general, sin perjuicio de las propias que en el
presente se detallan y un cadete para la distribucion y-entrega de la documentacién.

MISION:

- Entender en todo lo referente a la recepcién, caratulacién y registro de los Asuntos
Entrados, Comunicaciones Oficiales y Proyectos de Particulares y posterior remisiéon a la
Direccion de Informacién Parlamentaria para la confeccién del Boletin de Asuntos Entrados.

- Entender en la recepcién y posterior distribucién de toda ia documentacién -de cualquier
caracter- que ingrese o remita la Secretarfa Legislativa.

FUNCION:

A) Inherentes al trdmite Parlamentario:

1.- Recepcién, caratulacion, foliado y registro de los Asuntos Entrados, Comunicaciones Oficiales
y Proyectos de Particulares.

2.- Distribucién del Boletin de Asuntos Entrados y Orden del Dia de cada sesion, a la Presidencia,
Legisladores, bloques politicos, 4reas del Poder Legislativo y Poder Ejecutivo Provincial,

3.- Fotocopiado y distribucién a los Legisladores, para su correccién, de la versién original del
borrador de Diario de Sesiones, remitido por la Direccién de Taquigrafia.

B) Inherentes a la Secretaria Legislativa exclusivamente:

1.- Recepcion, registro y distribucién de toda la documentacién que ingresa y/o remite la
Secretaria Legislativa, dentro y fuera de la Camara.

2.- Recepcién registro y distribucién de toda la docu

mentacién remitida entre las distintas
Direcciones de la Secretarfa Legislativa.

3.- Distribucion de las publicaciones que efectte la Direccion Legislativa conjuntamente con [a
Subdireccidn de Informatica Juridica, dentro y fuera de la Cédmara.

4.- Atencion del conmutador central de las lineas telefénicas correspondientes a la Secretaria
Legislativa y bloqués politicos.

5.~ Atencion de los sefiores Legisladores, asesores de bloques, empleados y publico en general
que se presenten en las oficinas de la Secretaria Legislativa. "

6.- Realizacion del fotocopiado de toda documentacién que requiera este servicio.

7.- BUsqueda, reparto y archivo actualizado de Boletines

Oficiales provinciales, accesible para
consulta de cualquier interesado.
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DEPARTAMENTO DE INFORMATICA JURIDICA

ORGANIZACION:

El Departamento de Informética Juridica actia bajo la dependencia directa de la Direccién
Legislativa.

Fue creado con el objeto de informatizar la legislacién provincial y dar cumplimiento al
convenio celebrado con el Sistema Argentino de Informatica Jurfdica (SAl) mediante el cual esta
Camara se obligd a suministrar a dicha red nacional en tiempo oportuno Ia totalidad de las leyes
provinciales promulgadas, bajo los formatos y parametros requeridos por dicho sistema.

Se encuentra a cargo de un Subdirector y dos auxiliares administrativos técnicamente
capacitados en manejo de PC, resulta requisito indispensable para revistar en ésta Subdireccién
el conocimiento avanzado en programas de disefio y multimedia, para desempefiar las funciones

enunciadas, revistiendo el caracter de especializados.
MISION:

- Representante de la Legislatura ante el Sistema Argentino de Informatica Juridica, como
proveedor de informacién del ARCHIVO LEGISLACION PROVINCIAL .

- Responsable de la elaboracién de todas las publicaciones juridicas efectuadas por la
Secretarla Legislativa.

FUNCION:

A) Como proveedor del Sistema Argentino de Informatica Juridica:

1.- Analisis, ordenamiento y clasificacién de todas las leyes provinciales sancionadas y'
promuigadas, segliin pautas suministradas por el Sistema Argentino de Informatica Juridica.

2.- Actualizacién diaria y permanente de las leyes clasificadas, segln las modificaciones o
derogaciones que vayan sufriendo en el transcurso del tiempo, introducidas por leyes posteriores.

3.- Confeccién del texto ordenado de todas las leyes, segUn pautas suministradas por el SAlJ.

4.- Confeccion de los formularios de codificacién segun la distinta clasificacion de las leyes.

5.- Titularizacién de las normas analizadas.

6.- Confeccién del sumario de palabras claves de la ley para su busqueda, cuando no se
proporciona el nimero de la misma, y se accede a la informacién a través del canal TEMA.

7.- Carga vy verificacién de le

yes provinciales clasificadas segin normas suministradas por el
(SAl).

8.- Generacién y validacién de los archivos de legistacion para la actualizacién de la Base de
Datos Nacional para su posterior consulta en pantalla.

9.- Evacuacion de requerimientos y consultas que efectlien los sefiores Legisladores, Comisiones
de Asesoramiento, diversas dreas del Poder Legislativo y publico en general, referentes a
legislacion nacional, decretos nacionales, leyes generadas por el resto de las provincias adheridas

al sistema y de nuestra propia legislacién territorial y provincial, a través de diversos canales de
busqueda (por nimero de norma, por tema, por fecha, etc.),

10.- Participacién como proveedores de informacién, en Jornadas de Trabajo y Simposios
organizados por el Sistema Argentino de Informatica Juridica, a efectos de uniformar criterios en la
indizacién y codificacion de leyes y de actualizar y adiestrar a los miembros adheridos al Sistema,
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B) Como responsable de las publicaciones de Leyes Territoriales y Provinciales

Digesto Territorial y Provincial:
1.- Generacion y actualizacion del archivo de leyes promulgadas.

2.- Titularizacién de las leyes promulgadas segln pautas suministradas por la Direccion
Legislativa.

3.- Confeccion del [ndice Cronolégico de leyes territoriales y provinciales promulgadas.

4.- Confeccion del Indice Tematico de leyes territoriales y provinciales promulgadas.

5.- Disefio, elaboracién y redaccién de las tapas y notas introductorias de la publicacién.
6.- Impresién de los originales para su remisién a Imprenta a los efectos de su publicacién.
Textos ordenados de leyes de uso frecuente:

1.- Elaboracién del texto ordenado de la le

sufridas por la norma aclarando cuales
modificatorias o derogatorias.

y dejando constancia de las sucesivas modificaciones
son los articulos modificados y cudles las leyes

2.- Disefio, elaboracion e impresién color de tapas de presentacién de la publicacién

3.- Impresion de los originales para su remisién a Imprenta, a los efectos de su publicacion.

Separata de actualizacidn:

1.- Actualizacién permanente de todas las modificaciones sufridas por las leyes promulgadas ya
sean territoriales o provinciales, segln pautas elaboradas por la Direccion Legislativa,

2.- Elaboracién de la Separata de Actualizacién, consignando |a
modificacién o derogacién sufrida por la ley vigente (aspecto pasiv
derogaciones que introduce la nueva ley en analisis (aspecto activo).

informacién referida a la
0) y las modificaciones o

3.- Disefio y elaboracién de las tapas y notas introductorias de |a publicacién.

4.- Impresion de los originales para su remisién a Imprenta, a los efectos de su publicacion.

Funciones de indole general:

1.- Archivo actualizado de los Boletines Oficiales Provi
cualquier interesado.

nciales, accesibles para la consulta de
2.- Generacion y actualizacién del archivo de le

yes, ingresadas en la Red Interna de la Camara
para su consulta.

3- Elaboracién, actualizacién y distribucién de compact Disc (CD) con disefio y presentacion
grafica en multimedia, que contiene el texto completo de la Constitucion Nacional y Provincial y

de la totalidad de las leyes territoriales y provinciales, Reglamento Interno de Camara (Texto
Ordenado) y Separata de Actualizacién.

4.- Eiaboracién, disefio, grabacién de distintos ¢
multimedia para los diversos simposios, congresos,
Poder Legislativo.

d room con presentaciones gréficas y en
jornadas, etc. realizados y auspiciados por el

LS 00PIA HEL

Oscar Alherto FORTUNATO
Director Adininistiacion General
POUER LLOISLATIVO
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DIRECCION DE TAQUIGRAFO

DE SU ORGANIZACION

DEPENDENCIA FUNCIONAL JERARQUICA Secretario Legislativo
AUTORIDAD SOBRE Jefe taquigrafo taquigrafos y dactilégrafos

REQUISITOS:

Para revistar como Director del Cuerpo de Taquigrafos se requiere lo
siguiente '

Ser taquigrafo activo en la profesién
Poseer titulo secundario completo
revistar en el cargo inmediato anterior

en caso de la existencia de varios postulantes se realizara entre ellos un
concurso cerrado de oposicidn y antecedentes

MISION

Q0 T o
et St A

Es misién de la Direccion velar para que las versiones taquigréficas de
las deliberaciones de la Camara Legislativa sean el fiel reflejo de lo acontecido

en ellas y a su vez velar por la estructura y el funcionamiento del area que .
garanticen su cumplimiento.

FUNCION

a) Asistir al secretario del area para atender los requerimientos del

__=servicio taquigrafico;
ﬁ hacer cumplir por el personal a su cargo, las disposiciones del
Reglamento Interno de la Camara y las de caracter general,;

¢) examinar fa versién taquigréfica, cuidando que las correcciones sean
s6lo de forma, dando cuenta a la Secretaria de las de otra naturaleza,
y teniendo, en caso de discrepancia, potestad sobre la version final.

d) autorizar con su firma la versién taquigrafica;

f) revisar y corregir las versiones taquigraficas de las sesiones del
Cuerpo Deliberativo dirigir la confeccién del Diario de Sesiones y su
refrendo de conformidad con las normas reglamentarias:

g) proponer y aplicar las formas de organizacién interna los
procedimientos de seleccion y capacitacion de su personal que
resuiten mas adecuados para el mejor desemperfio de las funciones:

h) organizar, dirigir y supervisar ios servicios cuya prestacion
corresponda al cuerpo de Taquigrafos; . .

ESCOPIAFIEL

Oscar Atherto FORTUNATO
Director Adminisiracion General
PODER LEGISLATIVO
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i) fijar expresamente los horarios guardias y equipos de trabajo\'% 4
independientemente de los que rijan para el resto del personal en

£
W

"2 Led ™™
razoén de las especificas caracteristicas de su labor

i) ejercer la representacién del servicio taquigrafico en sus relaciones

con la superioridad y con los sefiores legisladores y asesorar en el
area de su competencia;

k) formular y elevar las propuestas de promociones y designaciones del
personal

I} elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de funcionamiento
inversiébny personal propios del 4rea

l) cumplir y hacer cumplir, por el personal bajo su dependencia las
disposiciones del servicio atinente a su cargo;

my) integrar, como presidente, el jurado de concurso y evaluacién;

n) Disponer el archivo de los originales de la version taquigrafica, a partir
de fa Publicacién del correspondiente Diario de Sesiones

n}) solicitar las correcciones disciplinarias a que se hiciera pasible el

. personal a su cargo, por faltas en el cumplimiento de sus deberes;

o) fijar las pautas en lo atinente a correcciones de la version taquigrafica

_ Yy del Diario de Sesiones

P) gestionar ante los autoridades la asistencia a distintas propuestas de
capacitacién permanente que se realicen en el pais y en el exterior
como axial también el acceso a nuevos elementos técnicos que
coadyuven al mejor desarrollo del trabajo

q) preservar las condiciones del medio fisico en que debe desarrollarse
la tarea Taquigréafica v

r) Implementar un sistema de evaluacién periddico para la posterior
calificacién de cada agente del drea, en cuanto al desempefio vy
eficiencia, a los fines de eventuales ascensos. . .

s) velar por el cuidado y conservacion de los bienes patrimoniales a su
cargo;

JEFE _ TAQUIGRAFOQ

DE SU ORGANIZACION

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director

AUTORIDAD SOBRE: Taquigrafos y dactilografos.

REQUISITOS

. Para revistar como Jefe del Cuerpo se requiere idénticos
ser Director.

items que para

ES COPIAFIEL
Oscar Alberto FORTUNATO

i ion General
irector Adinnistracion
o POULR WLGISLATIVO
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MISION e\ 8]

Asistir al titular del Cuerpo en el desempefio de sus funciones y entendeN@Q Leq,‘%\;;&\‘.{-b
en la organizacién de los equipos encargados de la realizacién de las tareas. =

FUNCION

a) Reemplazar al Director en caso de.ausencia

b) supervisar el cumplimiento de las tareas establecidas por el Director;
c) fijar las pautas en lo atinente a correcciones de la version taquigréfica
y del Diario de Sesiones;

d) velar por la reserva de documentacion relacionada a la publicacién de
las sesiones o de comprobacién de las mismas.

e} integrar el jurado de concurso y evaluacion encargado de proponer las
designaciones y promociones del personal:

f) integrar tumos en el recinto de sesiones, cuando las necesidades del
servicio lo requieran;

g) desempefiar las demas funciones que le asigne el Director;

h) velar por el cuidado y conservacién, de los bienes patrimoniales
asignados al érea,

TAQUIGRAFO SUPERIOR

REQUISITOS
Para revistar como Taquigrafo Superior se requiere lo siguiente:

Ser taquigrafo activo en la profesién.
Poseer titulo secundario completo;

Revistaren los cargos de taquigrafo y haber aprobado el concurso cerrado de
oposicion y antecedentes con la mejor calificaron

MISION

Asistir al Director o Jefe en el desempefio de sus funciones y ser el nexo
entre los niveles de supervisién y de ejecucion

FUNCION

a) Integrar tumos en el recinto de sesiones;

b) actuar como jefe de turno siendo su mayor responsable;
) integrar jurados de concurso y evaluacion.

d) desempefiar las demds funciones que le atribuya el director:

,e) velar por el cuidado y conservacion de los bienes patrimoniales que

utilice

ES COPIAFIEL

Oscar Alberto FORTUNATO
Director Administracion Gesueral
PODER LEGISLATIVO
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TAQUIGRAFO
REQUISITOS~

Ser taquigrafo.
Poseer titulo secundario

Haber rendido el concurso abierto de. oposicién y antecedentes, obteniendo la
mejor calificacion.

MISION
Asistir al taquigrafo superior,

FUNCION

Integrar turnos en el recinto de sesiones con los taquigrafos superiores.
Realizar tareas de obtencién de documentacion Y antecedentes.

Velar por el cuidado y conservacion de los bienes patrimoniales que utilice.

DACTILOGRAFO

DE SU ORGANIZACION

DEPENDENCIA JERARQUICA: Director - Jefe

REQUISITOS

Poseer titulo secundario.

Amplio manejo de PC.

Haber aprobado el concurso abierto de o

posicién y antecedentes, obteniendo
la mejor calificacion.

MISION

Asistir al superior jerarquico y auxiliarlo en las tareas generales de la oficina.

FUNCION

Compaginar las versiones taquigréficas y editar el Diario de Sesiones;
Desemperiar las tareas administrativa propias del drea;

Velar por el cuidado y conservacion de los bienes patrimoniales que utilice.

EGCOPIAF,

Oscar Alberto FORTUNATO
Director Administracion General
PODER LEGISLATIVO
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ANEXO III

rEsoLuCION pE prEsIDENCIAN 13 1 07

ORGANIGRAMA
Y
MANUAL DE MISIONES Y FUNCIONES

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

PODER LEGISLATIVO PROVINCIAL

E3.CQRIA FIEL

Oscar Albe YORTUNATO
Director Admiyisirycion General
STORIE TR WPTE D MiivD
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l CONTADURIA GENERAL DEL PODER LEGISLATIVO

Contadurfa .
General del Poder
 Legislatiyo .. .

Direccién de
Contrataciones y
. Administracién de
Bienes - -

Direccién de
Liquidacionesy -
Control Posterior

Departamentode -
i lones,

‘, Dep ' ;
© “Liquidaciones

 Direccién de
Contaduria

":C“‘dn’trlol'

TcRo.ae, ;
Posterior .

# Departamento de

:+  Control

Administrativo-
‘Contable

Divisién Registro
Proveedores

Divisién Insumos y
" Bienes de Rezago

Divisién

Certificaciones y

Carga Manual

Divisién de
Imputaciones

ESICOPIA FIEL

Oscar Alhdrto FORTUNATO
Director AdeAnistracion General
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. CONTADURIA GENERAL DEL PODER LEGISLATIVO

La Contaduria Generai de! Poder Legislativo, con jerarqufa de Direccién General actuard con
dependencia del Secretarlo Administrativo y estars a cargo de un Contador PUblico, quien serd
asistido por Ja Direcclén de Contrataciones y Administracién de Blenes, la Direccién de
Liquidaciones y Control Posterior, y la Direccién de Contaduria.

Mision:
Serd el drgano rector del sistema de contabilidad, entenderd en todo jo

relativo al contro! y fiscalizacién contable, econdmica, financiera y

patrimonial, en el dmbito de la Legislatura Provincial, de acuerdo a [a
legislacion vigente,

Dependencia Jerdrquica:

Del Secretario Administrativo

Autoridad Jerarquica:

Sobre la Direccién de Contrataciones Yy Administracién de Bienes, la
Direccién de Liquidaciones y Control Posterior, y la Direccién de
Contaduria.

Funciones:

1. Programar, organizar y controlar los actos vinculados a la gestidn
financiera y patrimonial de la legisiatura Provincial.

2. Supervisar el adecuado funcionamlento del sistema de Control
Interno, facilitando el desarrollo de las actividades del Tribunal de
Cuentas de la Provincia y coordinar junto con el Auditor General
Interno la aplicacién de procedimientos administrativos en las areas
de! Poder Legislativo.

3. Elaborar el proyecto de! presupuesto anual del Poder Legislativo vy
elevarlo a la Secretaria Administrativa, controlando y supervisando
su correcta aplicacion.

4. Administrar el sistema de informacidn financiera  que
permanentemente permita conocer la gestidn presupuestaria, de caja
y patrimonial, asi como los resultados operativos, econémicos y
financieros de la a administracién del Poder Legislativa.

5. Arquear periédicamente las existencias del tesoro.

6. Intervenir en todas las érdenes de pago emitidas

7. Supervisar y ejercer el control de los llamados a licitacion publica,
privada, y concursos de precios, de acuerdo con la legislacion
vigente.

8. Aprobar las liquidaciones de dietas, sueldos y gastos y servicios
extraordinarios del personal de la cdmara.

9. Proponer y coordinar con las dreas del Poder Legislativo iniciativas y
politicas en materia de administracién de fondos, que hagan a la
economia del Poder Legislativo,

10. Entender en el registro y contralor de las existencias y del
movimientos de los bienes patrimoniales del Poder Legislativo.

11. Dictar y aplicar normas de de procedimientos administrativo-
contables y de control interno para su utilizacién en el dmbito del
Poder Legislativo, promoviendo el estudio y mejora de métodos,
procedimientos y circuitos administrativo-contables

12. Atender los pedidos de asesorfa y asistencia técnica que le formulen
las diversas areas en materia de contabilidad y control.

13. Elevar anualmente para su aprobacién, a la Secretaria
Administrativa, la Cuenta Genera] del Ejercicio de cada ejercicio
financiero.

14. Concurrir y/o hacer concurrir al personal de su dependencia a
reuniones, cursos, seminarios, congresos, simposios, y toda otra ES .
actividad complementaria relacionada con la Contaduria General del - PIA F’E[
Poder Legislativo.

Oscar Alberto ¥
Diredor Arnip, 8
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15.

16.

17.

18.

19.

Proponer y coordinar la contratacién de estudios de consultoria y
auditorla, ante la Imposibilidad de realizarla con recursos humanos
propios. . ((ﬁ
Formular oposicidn u observacién a todo acto que, llegado a su \'%
conocimiento o intervencién importe una violacion a las normas
legales.

Coordinar la actuacidn de las distintas dreas a su cargo, delineando

los planes de trabajo y objetivos a alcanzar por cada una de elias,
conjuntamente con los titulares de las mismas Y aprobar el manual

de misiones y funciones de Ia Contaduria General Yy sus
dependencias. '
Realizar toda otra funcién, en materia de su competencia, que le sea
requerida.

Velar por el cuidado y conservacion de los bienes a su cargo

ES GOPIA FEL

Oscar Albetto FORTUNATO
Director Admilistracion General
SUISLATIVO




R 24

— Il. DIRECCION DE CONTRATACIONES Y ADMNISTRACION DE BIENES

Direccién de

Departamentd de. -
‘Contrataciones: .

 Division Registro de

: ' Divisién Insumos.y Bienes de-
- “Proveedores. ' ’

Rezago
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Il. DIRECCION DE CONTRATACIONES Y ADMNISTRACION DE BIENES

Dependencia Jerdrquica:

Del Contador General del Poder Legislativo,

Autoridad Jerarquica:

Sobre el Departamento de Contrataciones vy el Departamento de
Administracién de Bienes,

Mision:
Intervenir en la gestién de las contrataciones Y suministros para las
distintas &dreas y en la confeccidn y actualizacidon del Registro de
Proveedores del Poder Legislativo. Controlar las altas, bajas,
modificaciones, transferenclas, asignacion en uso o custodia de los bienes
del Poder Legislativo, para lo que resulta necesario registrar, conservar,

mantener, proteger y reasignar regulando sobre el régimen de
responsables de los bienes que integran el patrimonio.

Funciones:

1. Tramitar los procedimientos de contrataclones del Poder Legislativo de
acuerdo a la normativa vigente.

2. Intervenir y controlar los expedientes en los que se tramiten
contrataciones preparando los proyectos de contratos que se deban
suscribir,

3. Prestar asesoramiento técnico, responder a consuitas y emitir opiniones
en materia de su competencia, cada vez que le sea solicitada por las
distintas areas.

4. Establecer en forma coordinada con la Direccién de Contadurfa el
procedimiento administrativo-contable tendiente al registro del alta,
control, reconocimiento y pago de los servicios contratados.

5. Mantener actualizado un cronograma de plazos de los contratos y/o
concesiones, para comunicar los vencimientos respectivos en tiempo y
forma garantizando la continuidad de los servicios y/o suministros vy la
realizaclén de la modalidad de contratacién que corresponda, seg(n Ia
normativa vigente.

6. Mantener actualizado, organizar y controlar el Registro de Proveedores
del Poder Legislativo.

7. Mantener actualizado el registro analitico de los bienes del Poder
Legistativo, por tipo de bienes, dependencia, ubicacién, responsable, etc.;
registrando los titulos por los que se adquieran, tramiten o extingan
derechos reales sobre los bienes, contratos de concesioén, resoluciones o
sentencias judiciales de ocupacién, y demds documentacién que deba
registrarse.

8. Recepcionar, registrar, clasificar, almacenar y distribuir los bienes de uso
y de consumo

S. Realizar verificaciones parciales o totales scbre la existencia, estado y
ubicacidén de los bienes en las jurisdicciones y entidades pdblicas,
elaborando informes que le sean requeridos

10. Controlar las pianillas de cargo con la clasificacién o plan de cuentas de
bienes del Poder Legisiativo.

11. Verificar la contratacién de seguros y el cumplimiento de las obligaciones
que de esta surjan para proteccién del patrimonio del Poder Legislativo

12. Entender en la disposicién de los bienes declarados innecesarios para la
gestion estatal, mediante Ia transferencia, venta, locacién, renta,
permuta y/o cualquier otra forma que implique transferencia o no de
dominio, confeccicnando la documentacién necesaria de acuerdo a la
normativa vigente,

13. Velar por ef cuidado vy conservacién de los bienes a su cargo ;:S Opm sy

14. Realizar toda otra funcién complementaria que le sea requerida. - Hn‘.‘..,

15. Preparar la informacién a ser incluida en la Cuenta de Inversidn
relacionada con su drea.

Oscar Albértd FORTUNATO

Director Admir/ uacign General
5 EODLR LEGISLAIIO
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N 16.Sugerir a la Contaduria General modifi
; normativa vigente,

17. Elaborar el manual de procedimientos de su direccién fi

jando pautas para
el desarrollo de las tareas administrativas de cada sector a su cargo.

caciones y/o adecuaciones a la

Director Adfinistracion General
PODERILEGISLATIVO
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IL1. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES

Dependencia Jerarquica:

De la Direccién de Contrataciones y Administracién de Bienes.

Autoridad Jerarquica:

Sobre la Divisién de Insumos y Bienes de Rezago.

Misidén:

Elaborar el Inventario General de Blenes del Poder Legislativo vy
mantenerlo permanentemente actualizado.

Funciones:

1. Llevar el Inventario General de Bienes del Poder Legislativo (muebles,
inmuebles e inmateriales) en forma analitica y actualizada, registrando
las altas, bajas y todas las modificaclones que se produzcan.

2. Disponer los relevamientos e inventarios parciales y generales que
estime necesarios, de los bienes que constituyen el patrimonio provincial.

3. Mantener actualizado el registro de clasificaciones de cuentas que
permita la clara identificacién de los distintos bienes del Poder
Legislativo.

4. Disponer de un adecuado registro, fdentificacién vy clasificacién de los
bienes y derechos reales que los graven, conforme lo establezca la
reglamentacién.

5. Inspeccionar, supervisar y corroborar la ublcacién y el estado de los
bienes que se encuentran en las distintas dependencias de! Poder
Legislativo

6. Intervenir directamente en la verificacién patrimonial por motivo de
cambio de responsables patrimoniales.

7. Mantener actualizada la informacién sobre los bienes del Poder
Legislativo, de manera tal que permita conocer su ubicacién, dominio,
valuacién, afectacién a un servicio determinado, destino de uso o
consumo, etc.

8. Archivar toda la documentacidn y los actos administrativos y/o juridicos
que permitan la identificacién de los bienes del Poder Legislativo.

9. Realizar toda otra funcién complementarfa que le sea requerida.

ES\COPIA FIEL
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I.1.1. DIVISION DE INSUMOS Y BIENES DE REZAGO

Dependencia Jerarquica:

s WoN

o

Del Departamento de Administracién de Bienes.

Mision:

Mantener existencia minima de los insumos para abastecimiento de las
areas, y llevar registro Y custodia de los bienes de rezago.

Funciones:

Recibir, verificar y controlar cuantitativa y cualitativamente [os bienes
que Ingresan al Departamento de Administracién de Bienes,

Suministrar los articulos requeridos por las diversas &rea
archivando documentacién de respaldo de los retiros.
Mantener actualizado inventario valorizado de las existencias en insumos
Y los respaldos documentales de entrega y recepcién de los mismos.
Determinar ia cantidad, calidad, caracteristicas de los bienes a adquirir vy
piazo de compra, a los fines de evitar e| desabastecimiento informando a
su superior de las necesidades de [a cdmara.

Responsabilizarse por [a recepcién, registro, custodia y estado de
conservacion de los bienes recibidos en calidad de rezago o fuera de uso,
Realizar las acciones tendientes a que los bienes no utilizados en las

distintas dependencias del Poder Legislativo se resguarden en el depdsito
de rezago.

s registrando y

Iniciar las actuaciones administrativas correspondientes a fin de
establecer el destino final de los bienes

Mantener actualizado el inventario de blenes de rezago
dotaciones existentes para las bajas del servicioc a
definitivas segin la normativa vigente.

Realizar toda otra funcién complementaria que le sea requerida,

, identificando |as
ctivo y las bajas

% COPIA FIEL

Oscar Albero FORTUNATO

i\ ion General
irector Adntifistracion
irect PODER L "GISLATIVO
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Il.2. DEPARTAMENTO DE CONTRATACIONES

Dependencia Jerarquica:

Legt

De la Direccién de Contrataciones y Administracién de Bienes,

Autoridad Jerarquica:

Sobre la Divisién de Registro de Proveedores.

Mision:

Asegurar que los procesos de contratacién se desarrollen dentro del
marco de la normativa vigente, garantizando los principios de igualdad,
competencia, transparencia y publicidad, para que el Poder Legislativo

adquiera los bienes y servicios de la manera mas conveniente a sus
intereses.

Funciones:

1. Preparar la documentacin requerida para los llamados a
publica y para los procesos de contratacién del Poder Legislativo.

2. Mantener actualizado el registro de proveedores de! Poder Legislativo, asf
como el registro de las fuentes de provisién y precios de los elementos de
uso permanente de la cdmara.

3. Elaborar y remitir los pedidos de presupuestos a los distintos
proveedores, garantizando optima calidad de oferentes y condiciones de
igualdad entre ellos.

4. Realizar programa anual de compras que satisfaga las necesidades de
consumo de la Cdmara.

5. Intervenir los expedientes en [os que se tramiten licitaciones publicas, y
procesos de contratacién, controlando el cumplimiento de requisitos
legales vigentes.

6. Formular propuestas con el objeto de mejorar y perfeccionar el proceso
licitatorio y de contratacién.

7. Realizar toda otra funcién complementaria que le sea requerida.

licitacidn

i\ 16 neral
irector Admi) lstraaqr}Gel
Piree PODLKTEGISLATIVO
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11.2.1. DIVISION REGISTRO DE PROVEEDORES

Dependencia Jerarquica:

Del Departamento de Contrataciones.

Mision:

Mantener actualizado el Registro de Proveedores del Poder Legislativo y
el archivo de la documentacién respaldatoria,

Funciones:

1. Mantener actualizado el Registro de Proveedores del Poder Legislativo

2. Controlar el cumplimiento de los requisitos exigidos por la legisiacién
vigente, en cada solicitud de inscripcién v actualizacién presentada por
los proveedores.

3. Confeccionar un legajo individual de cada firma habilitada, acumulando
todos los antecedentes relaclonados a su pedido de inscripcién.

4. Asignar un nmero de orden a cada proveedor inscripto, extendiendo la
certificacién con la constancia de inscripcién definitiva y de actualizacién
de datos, cuando correspondiere.

5. Clasificar a los proveedores por su nombre, ramo de explotacion,
importancla y volumen de actuacién, y demds especificaciones
convenientes.

6. Inspeccionar locales de los proveedores Inscriptos y requerir informes
necesarios a fin de verificar la exactitud de los datos suministrados.

7. Proponer a los superiores [a aplicacién de sanciones a los proveedores
que no cumplan la reglamentacién vigente, registrando las mismas en el
legajo de cada uno. '

8. Brindar antecedentes y demds informacién sobre las firmas inscriptas a
las areas que asi lo requieran.

9. Realizar toda otra funcién complementaria que le sea requerida.

 COPIA FIEL
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ll. DIRECCION DE LIQUIDACIONES Y CONTROL POSTERIOR

Dependencia Jerdrquica:

Del Contador General de! Poder Legis[ativo. <

Autoridad Jerarquica:

“1g L ed

g

Sobre el Departamento de Liquidaciones y el Departamento de Control

Posterior,

Misién:
Intervenir en la liquidacién de dietas y haberes del personal del Poder
Legislativo, y realizar el control contable, presupuestario, numérico y
legal de las actuaciones administrativas que generan afectacién de
fondos en la etapa posterior al Pago, y previo al archivo definitivo de las
mismas.

Funciones:

1. Verificar la liquidacién mensual de las dietas de los Sres Legisladores,

10

13.

14.

Secretarios y Pro Secretarios y de haberes de todo el personal de planta
transitoria y permanente, asf como las liquidaciones complementarias de
acuerdo a las reglamentaciones vigentes, suscribiendo la documentacidon
necesaria.

Coordinar y verificar con fa Direccién de Contaduria [a emisién de las
Ordenes de Pago generadas a partir de las liquidaciones mencionadas.
Confeccionar la documentacidn correspondiente para la liquidacién e
Informacién de Aportes y Contribuciones, y los Seguros correspondientes
del personal de la cdmara de acuerdo a las reglamentaciones vigentes, y
suscribir certificaciones relacionadas con Jas liquidaciones.

Coordinar con las diversas &reas Internas y externas, la recepcién de
novedades que afectan la liquidacién de haberes, asi como la correcta
aplicacién de las mismas procurando el archivo de estas.

Mantener actualizado el archivo de las Reglamentaciones y leyes vigentes
de aplicacién en la liquidacién de haberes, asi como el archivo de la
documentacién emitida en su area.

Entender y verificar la realizacién del control posterior de las
tramitaciones que generaron salidas de fondos, controlando que la salida
de fondos se realizé en base a la documentacién correspondiente, y
confeccionando informes mensuales sobre los resultados obtenidos.
Informar a la Contadurfa General sobre modificaciones a los procesos
administrativos a realizar en funcién de las conclusiones del control
posterior.

Realizar las acciones tendientes a mantener y custodiar el archivo de la
documentacién en control posterior y de liquidaciones de haberes
efectuadas, y suscribir y registrar los documentos correspondientes a fin
de transferir la documentacién al archivo general.
Prestar asesoramiento técnico, responder a consultas, atender reclamos
Yy emitir opiniones en materia de su competencia, cada vez que le sea
solicitada por las distintas areas y/0 agentes.

- Velar por el cuidado y conservacién de los bienes a su cargo
11,

12,

Realizar toda otra funcién complementaria que le sea requerida.

Preparar la informacion a ser incluida en fa Cuenta de Inversion
relacionada con su drea.

Sugerir a la Contaduria General modificaciones y/o adecuaciones a [a
normativa vigente.

Elaborar el manual de procedimientos de su direccién fijando pautas para
el desarrollo de las tareas administrativas de cada sector a su cargo.

SOPIA FIEL
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ii1.1. DEPARTAMENTO DE LIQUIDACIONES

Dependencia Jerarquica:

De [a Direccién de Liguidaciones y Contro! Posterior.

Autoridad Jerdrquica:

Scbre la Divisién Certificacién y Carga Manual

Misidon:

Entender en todo lo concerniente a liquidaciones de dietas y
remuneraciones del personal del Poder Legislativo.

Funciones:

1. Practicar las liquidaciones de dietas Y remuneraciones ordinarias y
extraordinarias, de acuerdo a las disposiciones vigentes, las
comunicaciones y antecedentes correspondientes.

2. Mantener actualizados y ordenados registros de dietas, haberes,
liquidaciones, y descuentos practicados.

3. Realizar el detalle de drdenes de pago resuiten de las liquidaciones
dandole ingreso a través del Departamento de Mesa de Entradas a fin de
iniclar el trdmite de pago de las liquidaciones. ‘

4. Confecclonar la documentaclén respaldatoria para emitir las
certificaclones de remuneraciones, y otras certificaciones.

5. Mantener actualizado y ordenado el archivo de documentacién emitida
por el departamento, y las reglamentaciones y leyes vigentes.

6. Prestar asesoramiento técnico, responder a consultas, atender reclamos
en materia de su competencia, cada vez que le sea solicitada por las
distintas dreas y/o agentes.

7. Velar por el cuidado y conservacién de los blenes a su cargo

8. Realizar toda otra funcién complementaria que le sea requerida.

COPIAFIEL
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11.1.1. DIVISION CERTIFICACION Y CARGA MANUAL

Dependencia Jerarquica:

Del Departamento Liquidaciones.

Misién:
Realizar certificaciones de remuneraciones y otras, y asistir al
Departamento de Liquidaciones, en lo relacionado al régimen
remunerativo de! personal.

Funciones:

1. Confeccionar las certificaciones de remuneraciones y otras solicitadas del
personal del Poder Legislativo

2. Realizar la carga manual de las novedades relacionados con los
conceptos que conforman la liquidacién de haberes.

3. Mantener actualizado y ordenado el archivo de la documentacién
respaldatoria de las novedades Yy conceptos que afectan o inciden en las
liguidaciones de dieta y remuneraciones.

4. Efectuar las retenciones, relacionadas e informadas mediante oficios,
reglamentaciones y convenios vigentes.

5. Confeccionar mensualmente los expedientes de pago de dietas y haberes
del personal, participando del control de los conceptos y descuentos
liquidados.

6. Realizar toda otra funcion complementaria que le sea requerida.
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lil.2. DEPARTAMENTO DE CONTROL POSTERIOR

Dependencia Jerarquica:

De la Direccién de Liquidaciones y Control Posterior,

Misién:
Efectuar el control formal, legal, numérico y documental de todas las
tramitaciones que generan salidas de fondos, verificande si se dig
cumplimiento a las observaciones realizadas por los controles internos y
externos.
Funciones:
1. Recibir la documentacién de la tesorerfa una vez efectuado los pagos
correspondientes.
2. Mantener actualizado y ordenado el archivo de la documentacién en
control posterior y de liquidaciones de haberes efectuadas.
3.

N

No

8
S.
1

11.

12,

0.

Verificar en cada expediente que implicé salida de fondos si la misma se
ha producido efectivamente.

Verificar el cumplimiento de las observaciones del TCPy Ia AIG.

Preparar la documentacién para diligenciar a las dreas respectivas

indicando las acciones a realizar emitiendo los documentos que
correspondan.

Proceder a la unificacién de Jos expedientes relacionados de acuerdo a los
procedimientos que le sean dictados.

Confeccionar las actas, registros y documentacién que respalde los
movimientos y o archivos de transferencia de expedientes a otras areas.

Emitir informes perlddicos de acuerdo a los procedimientos que le sean
dictados.

Velar por el cuidado y conservacién de los bienes a su cargo.

Preparar la informacién a ser incluida en la Cuenta de Inversion
relacionada con su drea.

Sugerir a la Direccién de Liquidaciones y Control Posterior modificaciones
y/o adecuaciones a la normativa vigente.

Realizar toda otra funcion complementaria, que le sea requerida.

£S COPIA FIEL
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IV. DIRECCION DE CONTADURIA

Dependencia Jerdrquica:

Del Contador General de! Poder Legislativo.

Autoridad Jerarquica:

Sobre el Departamento de Control Administrativo Contable,

Misidon:

‘Procesar los hechos econémicos que afecten o puedan afectar el
patrimonio del Poder Legisiativo; y registrar las operaciones contables
complementarias y de ajuste necesarias, a efectos de producir y
presentar informacién contable vy financiera.

Funciones:

1. Intervenir y verificar la correcta imputacién preventiva y definitiva de los
recursos del Poder Legislativo, efectuando el control contable,
presupuestario, numérico y legal de las actuaciones administrativas o
expedientes, y suscribir la documentacién correspondiente.

2. Centralizar la informacién referida a las ejecuciones presupuestarias de
recursos y de gastos del Poder Legislativo para la elaboracién de la
Cuenta de Inversién en forma mensual y remitirla al Contador General
para su aprobacidn.

3. Coordinar con la Direccién de Contratacién y Administracién de Bienes el
dictado de normas contables referentes al registro de altas, bajas,
modificaciones y amortizacién de los bienes del Poder Legislativo; y la
aplicacion de criterios de valuacién, de clasificacién, etc.

4. Coordinar con fa Direccién de Contratacién y Administracién de Bienes las
acciones tendientes a mantener actualizado y controlado registro de las
contrataciones vigentes del Poder Legislativo. .

5. Mantener actualizado el archivo de las Reglamentaciones Y leyes vigentes
de aplicacién en el drea de su competencia.

6. Coordinar los procesos de ejecuclén presupuestaria e intervenir y elevar
informes referentes a los ajustes Y modificaciones del presupuesto
necesarias para garantizar el funcionamiento de |a cadmara,

7. Coordinar con la Direccién de Tecnologla la adecuacién de los sistemas
informdticos y la correccién de inconsistencias detectadas, llevando
registro de las mismas y acciones realizadas para su solucién.

8. Coordinar con la Direccién de Liquidaciones y Control Posterior
modificaciones a los procesos administrativos necesarios para una mejora
en los resultados del drea.

9. Intervenir y verificar las constituciones, ampliaciones, rendiciones,
reposiciones y cancelaciones de fondos permanentes, cajas chicas, y
anticipos de acuerdo a las reglamentaciones vigentes, suscribiendo [a
documentacién necesaria.

10. Participar y entender en la elaboracién del proyecto de presupuesto anual
elevando 2 la Contaduria General la informacién necesaria para su
formulacién.

11. Proponer iniciativas y politicas en materia de administracion de fondos
que hagan a la economia de las distintas dreas del Poder Legislativo.

12. Prestar asesoramiento técnico, responder a consultas, atender reclamos
y emitir opiniones en materia de su competencia, cada vez que le sea
solicitada por las distintas dreas y/0 agentes.

13. Realizar toda otra funcién complementaria que le sea requerida.

14. Velar por el cuidado y conservacién de los bienes a su cargo

15. Preparar la informacién a ser incluida en la Cuenta de Inversién
relacionada con su drea.

16. Sugerir a la Contadurfa General modificaciones y/o adecuaciones a la
normativa vigente.

17. Elaborar el manual de procedimientos de su direccidn fijando pautas para
el desarrollo de las tareas administrativas de cada sector a su cargo.

3 COPIA FIEL

rte FORTUNATO

Director Adshinistracion General
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IV.1. DEPARTAMENTO DE CONTROL ADMINISTRATIVO-CONTABLE

Dependencia Jerarquica:

Autoridad Jerdrquica:

Sobre la Divisién de Imputaciones.

Misidn:

Intervenir las actuaciones administrativas que ingresan a la Contaduria

General del Poder Legislativo, verificando el cumplimiento de
disposiciones legales, contables y administrativas.

Funciones:

1. Controlar e! funcionamiento del sistema de informacién financiera
existente, informando inconsistencias y llevando un registro de las
mismas.

2. Intervenir en las solicitudes de constitucién, ampliacién,
reposicién y cancelacién de los fondos permanentes.

3. Mantener actualizado registro analitico de com
definitivos.

rendicién,
promisos preventivos y

4, Efectuar el control contable, presupuestario, numérico
(documental, procesal, formal, etc.) de las actuaciones administ
expedientes, para dar continuidad a los trémites.

5. Compilar antecedentes que resulten necesarios
preparacion del proyecto de presupuesto anual.

6. Verificar las imputaciones presupuestarias.

7. Realizar toda otra funcién complementaria que le sea requerida.

y legal
rativas o

para efectuar el analisis y

&)
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IV.1.1. DIVISION IMPUTACIONES

Dependencia Jerarquica:

Del Departamento de Control Administrativo-Contable.

Mision:

Intervenir las actuaciones administrativas que ingresan a la Contaduria

General de! Poder Legislative, procediendo a la registracion contable de
acuerdo a la normativa vigente. '

Funciones:

s kN

Realizar las Imputaciones presupuestarias afectando los créditos de las
partidas correspondientes de acuerdo al nomenclador de gastos y al tipo
de tramitacién a que se refiera.

Verificar los saldos presupuestarios disponibles e informar sobre las
necesidades de aumentos y/o modificacién de partidas.

Mantener actualizado registro analitico de
imputaciones de los créditos autorizados.

Mantener actualizado registro de remitos de actuaciones procesadas
remitidas a otras dreas.

Realizar toda otra funcién complementaria que e sea requerida.

compromisos y de
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LEGISLATURA DE TIERRA DEL FUEGO
MANUAL DE MISIONES Y FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DE SU ORGANIZACION

la Secretaria Administrativa, y estard a cargo de un Director General
disponiendo de un personal que le asigne la Secretaria Administrativa.

La Direccion General de Administracién, actuara con dependencia de

1

MISION

Entender en todo lo relativo al control y fiscalizacion contable,

econdmico, financiero y patrimonial, en el 4mbito de la Legislatura Provincial,
de acuerdo a la legislacion vigente.

1.

2.

FUNCION

Programar, organizar y controlar los actos vinculados a la gestion
Administrativa de la Legislatura Provincial.

Dirigir, coordinar y supervisar el éptimo cumplimiento de [as
misiones y funciones de las Direcciones, y dependencias a su cargo
y aprobar los actos que emanen de las mismas.-

. Promover y supervisar que la Direccién de Recursos Humanos se dé

cumplimiento con todas las normas en vigencia relacionadas con el
régimen laboral, liquidacion de gastos y compensacion, aspectos
provisionales del personal , carrera administrativa, capacitacion y
desarrollo individual y grupat en la organizacion.

Promover y supervisar que ia Direccién de Despacho y Tramite
Documental, se administre la gestion de expedientes y de las
ordenes de de pasajes oficiales: la elaboracion de Contratos,
convenios y normas legales, y la organizacion de la gestion externa
de trémites vinculados con el 4rea administrativa

Promover y supervisar que por la Direccién de Compras vy
Suministros, se gestione la adquisicién de bienes y servicios
mediante los mecanismos previstos por la normativa vigente, para el
normal funcionamiento de la Institucién ; garantizando la existencia

minima de mercaderias en Deposito, para satisfacer las necesidades
de las dreas solicitantes.-

6. Promovery supervisar que por la Direccién de Intendencia se efectivice

8. Asesorar a las autoridades en materia de gestién administrativas d

el dptimo mantenimiento del edificio legislativo y de sus instalaciones,
se provea de los servicios de maestranza y limpieza necesarios y de
la atencion al personal, en los servicios diarios de mayordomia.-

Promover el estudio de métodos, procedimientos y circuitos

administrativos, pendientes al perfeccionamiento del sistema e
coordinacion con las Direcciones de Contaduria y Tesoreria.

los servicios propios de la Secretaria,

Oscar Albel
Director Adm)
PODER
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LEGISLATURA DE TIERRA DEL FUEGO
MANUAL DE MISIONES Y FUNCIONES

9. Llevar el ordenamiento de las disposiciones legales y reglamentarias,
vinculadas con las materias que competen y son propias de la
Secretaria.

10.Controlar la buena marcha de los distintos servicios, solucionando
aquellos donde existiran inconvenientes.

11.Firmar los asuntos directamente a su cargo los pedidos de
antecedentes y su devolucién y, en general, todos aquellos que no
requieran la intervencion del Secretario

12.Vigilar la regularidad en el despacho de los asuntos que deben
tramitar las distintas areas de la Secretaria, urgiéndolos y poniendo
en conocimiento del Secretario cualquier deficiencia, como asf
también los atrasos en los estados de tareas.

13.Proponer y supervisar todo lo relativo a Ia capacitacién vy
perfeccionamiento del personal a su cargo.

14.Proponer controles, movimientos y entender en sanciones que
puedan caber al personal.

15.Entender en el estudio y proposicion de los asuntos que el Secretario
Administrativo le encomiende.

16. Proponer al Secretario Administrativo, todo lo concemiente a lograr
una optimizacion de los recursos humanos del rea.

17. Velar por el cuidado y conservacion de los bienes patrimoniales a su
cargo

DIRECCION DE DESPACHO GENERAL
DE SU ORGANIZACION

La Direccién de Despacho y Tramite Documental , actuara con dependencia de
la Direccién General de Administracién y estara a cargo de un Jefe,
disponiendo del personal que le asigne la Secretaria Administrativa.

MISION

Asistir, orientar, coordinar y regular todo lo vinculado con la
recepcion, registro, tramite, despacho y archivos de las actualizaciones de la
Legislatura, procurando un diligenciamiento &gil, oportuno y eficiente.

FUNCION

1. Interpretary aplicar normas legales y reglamentarias reguladoras de ios
procedimientos y actuaciones administrativas.

2. Analizar e informar las actuaciones administrativas de maximo nivel que
se tramitan en el sector.

3. Aconsejar los procedimientos adecuados para su aplicacion en general
dentro de su area.

4. Preparar proyectos de normas administrativas para ser sometidas a
consideracion de la superioridad en la materia que le compone.

ES CQPA FIEL
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LEGISLATURA DE TIERRA DEL FUEGO
MANUAL DE MISIONES Y FUNCIONES

5. Dirigir y supervisar el equipo de trabajo cuyas actividades consisten en
gjecutar y coordinar las tareas vinculadas con las actuaciones
administrativas de su Departamento.

6. Llevar un registro actualizado de entradas, salidas y tramites de la
documentacion, controlando las exigencias de forma y términos que
corresponda en cada caso.

7. Gonfeccionar los informes, notas, providencias, drdenes y disposiciones
emanadas de la Secretaria Administrativa.

8. Llevar un registro y archivos de resoluciones, notas y todo aquello que '
haga al normal funcionamiento del departamento.

9. Uevar emisiones de pasajes, reintegros de gastos y otras registraciones
que se implementen en camara, para el funcionamiento en el drea de su
competencia.

10.Promover el estudio de métodos, procedimientos vy circuitos
administrativos, tendientes al procedimientos del sistema.

11.Firmar los asuntos directamente a su cargo y todos aquellos que no
requieran la intervencién del Director General

12.Controlar el buen funcionamiento de las 4reas a su cargo poniendo en
conocimiento del Director General, [as anormalidades e irregularidades
gue observare.

13.Proponer y supervisar todo o relativo a la capacitacién vy
perfeccionamiento del personal a su cargo.

14.Entender en el estudio y proposicién de los asuntos que el Director
General de Administracion le encomiende.

15.Proponer al Director General de Administracién todo lo concemiente a ia
optimizacion de los recursos humanos.

16.Disponer la reservas de expedientes y demas actuaciones de su drea.

17.Velar por el cuidado y conservaciones de sus bienes patrimoniales a su
cargo

ESCOPIA FIEL

Oscar Alb S
Director Adu\inistracton General
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DEPARTAMENTO ARCHIVO

DE SU ORGANIZACION

Departamento de Archivo, actuaré bajo dependencia de la Direccién de

Despacho y Tramite Documental y estard a cargo de un jefe y el personal que
le asigne la Secretaria Administrativa.-

MISION:

Disponer de la documentacion organizada, en tal forma que la
informacién institucional sea recuperable para el uso de la administracién en el
uso del servicio al ciudadano, o como fuente de informacién retrospectiva.-

FUNCION:

1.Recibir la documentacion que le envien las areas a efectos de
producir un archivo.-

2.Verificar la correcta foliatura de las actuaciones o la cantidad de

las fojas de los antecedentes y correspondencia con los datos consignados en
la caratula.-

3.Clasificar y ordenar la documentacioén siguiendo los principios
de Procedencia y Orden original.- '

4.Garantizar la informacion y el resguardo de derechos y
garantias en cuanto a la organizacion, conservacion, uso vy manejo de los
documentos.

S.Atender el ciclo vital desde la creacién, seleccion, eliminacion y
conservacion del patrimonio documental.

6.Proponer a la autoridad competente la destruccién de aqueilos
documentos, que, segun las normas generales y particulares en vigor o que se
dicten, carezcan de valor juridico, histérico o administrativo.. .-

7.Llevar registro de los inventarios documentales de los archivos,
hacer el céiculo estimado del crecimiento de la masa documental en metros
lineales, para prever necesidades especiales futura.-

8.Resguardar en forma eficiente y racional el Patrimonio
Documental, teniendo en cuenta que se tratan de documentos originales y
nicos, con alto valor para la investigacién.-

8.0rganizar la consulta automatizada de documentos.-




ary

LN N

)

10.Facilitar fa documentacion previa presentacion de solicitud de
acceso al mismo por escrito firmado donde consten los datos identifica torios
del solicitante ante la dependencia oficial que ha conformado el documento o lo
retenga en su poder.-

11.Dictar pautas y normas referentes a la organizacion del flujo
documental,

12.Extender copias y certificaciones a quienes las normas
permiten el acceso.-

13.Informar al Direccién General de Administracion sobre el
funcionamiento del Sistema y los Archivos.-

DQscarAlb 0 FORTUNATO
irector Adprhaistracian Gen
FODKER EGISLATIVO eral
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DEPARTAMENTO CONTRATO

DE SU ORGANIZACION

El Departamento de Contratos , actuara con dependencia de la Direccion de
Despacho y Tramite Documental , y estara a cargo de un Jefe , disponiendo de
un personal que le asigne la Secretaria Administrativa.-

MISION.

Administrar la suscripcién de normas legales, contratos, convenios y
mamorandos internos, que emanan de la Secretaria Administrativa y de la
Direccién General de Administracion, con acuerdo a formas y modelos de
redaccion, conforme a lo dispuesto en la ley de procedimientos Administrativo,
normas legales y disposiciones internas vigentes.-

FUNCION

1.- Responsabilizarse de controlar y archivar toda Ia
documentacion de respaldo necesaria, concordante con las normas legales
vigentes; requiriendo aquella informacién complementaria, toda vez que ia
misma permita documentar con mayor claridad, las actuaciones administrativas
respectivas.-

2.- Someter a consideracién de la Direccién de Despacho y
Tramite Documental los asuntos entrados para su correcta administracion.-

3.-Crear y mantener el archivo de contratos con su
correspondiente normativa y documentacion individualizados por conceptos y
de acuerdo a criterios que promuevan una mejor disponibilidad de la
informacién.-

4.-Implementar los procedimientos que aseguren informacién
oportuna, adecuada y apta para las funciones del Departamento y la evaluacion
de su gestion.-

5.-Cumplir con las formas y modelos de redaccién, composicion y
confeccién, acordados con la Direccion de Despacho y Tramite Documental y
las dependencia de control correspondientes, conforme a lo dispuesto en la ley
de procedimiento administrativo, normas legales y disposiciones internas.-

6.- Sugerir a la Direccién de Despacho la devolucién — a su sector
de origen — de aquellas actuaciones incompletas o que no retnan los requisitos
bésicos para la prosecucion de su tramite.-

7.- Cumplir y coordinar los procedimientos, operaciones y tareas
propias del Departamento.-

8.- Velar por el cuidado y conservacion de los bienes
patrimoniaies a su cargo.-

Director Adm,
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LEGISLATURA DE TIERRA DEL FUEGO
MANUAL DE MISIONES Y FUNCIONES

DIVISION MESA DE ENTRADA

DE SU ORGANIZACION

La division mesa de entradas y tramite documental, actuara con
dependencia del Departamento de despacho General y estars a cargo de un
Jefe, disponiendo del personal que le asigne la Secretaria Administrativa.

MISION

Entender en el registro General de ingreso de documentacién a la
Secretaria Administrativa, tramite y archivo de antecedentes, actuaciones,
expedientes, notas y correspondencia en general, dirigida a la Secretaria, como
asi la expedicién de las que se remitan.

FUNCION

1. Registrar, clasificar, anotar y distribuir la documentacién que reciba de
otras areas, blogues, entidades, siempre que por su naturaleza, deban
tramitarse en la Secretaria Administrativa.

2. Caratular y asignar expedientes numerados, registrando su movimientos
entre [as areas. _

3. Intervenir en todo tramite relacionado con el desglose y agrado de
documentacion, vistas, notificaciones, notas y comunicaciones gue como
consecuencia de elle se originen.

4. Recibir los envios postales o de indole similar, destinados a las
autoridades de la Camara, Sres. Legisladores o dependencias de ia
Legislatura.

S. Recibir, clasificar e indicar tramite de la correspondencia que ingrese,
asentado en un registro habilitado al efecto, dejando constancia del
remitente y datos de interés identificatorio.

6. Recibir la documentacion que te envien las areas, a efectos de proceder
a-su archivo definitivo.

7. Verificar la correcta foliatura de las actuaciones, o la cantidad de fojas de
los antecedentes y correspondencia con los datos consignados en la
caratula.

8. Disponer la documentacion seglin codigos clasificatorios que se
adopten, abriendo registros que faciliten su identificacion y localizacion.

9. Facilitar [a documentacién obstante en archivo, previa autorizacién
expresa de autoridad competente o Secretario Administrativo.

10.Atender lo relativo a las condiciones necesarias de seguridad u orden
para la conservacion de la documentacién archivada.

11.Llevar coleccién de boletines oficiales y de otras publicaciones
legislativas, administrativas o periodisticas que hagan e quehacer de |
Legislatura y que permita ser usada como material de consulta.

12.Coordinar con el Departamento de Biblioteca y Archivo Histérico, e

deposito de la documentacion.

Qscar ATprto FORTUNATO
Director Adn\inistracion General
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LEGISLATURA DE TIERRA DEL FUEGO
MANUAL DE MISIONES Y FUNCIONES

13. Llevar un registro numérico de la documentacién archivada, a efectos de
facilitar la rapida localizacion.

14.Proponer las medidas necesarias, tendientes a la optimizacién del
funcionamiento de! 4rea.
15.Proceder al archivo de los expedientes, proyectos y deméas
documentacién, cuando asi lo dispongan fas autoridades competentes,
16.Llevar un libro exclusivo para el registro de los distintos proyectos
presentados en el Poder Ejecutivo y Sres. Legisladores, con la caratula
o sistema identificatorio que resulte correspondiente.
17.Entender en la centralizacién de la emisidn y numerada en las
resoluciones de la Secretaria Administrativa.
18.Suministrar internamente toda informacién que se le requiera en cuanto
al estado del tramite en que se encuentra la documentacion girada para
su intervencion.
19.Controlar en lo que hace a su tramitacién, las actuaciones de caracter
“confidencial”, “reservado” y “secreto”, las que una vez registradas,
continuaran en el tramite correspondiente.
20.Desarrollar ademds, todas las otras funciones que surjan de su mision,
las complementarias de la misma, las necesarias para su administracion
interna y las que le fije fa Direccion.

21.Velar por el cuidado y conservacién de los bienes patrimoniales a su
cargo.

Qscar Albarto FORTUNATO
Director Aduy istracion Genera)
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MANUAL DE MISIONES Y FUNCIONES

DIRECCION DE RECURSOS HUMANQOS

DE SU ORGANIZACION:

La Direccion de Recursos Humanos actuara con
dependencia de la Direccion General de Administracion, y estara a cargo de un
Director.

MISION:

Aplicar las politicas de administracién de los Recursos
Humanos que determine la Direccién General de Administracién de este Poder
Legislativo, Instrumentando para ello todas las Técnicas de Administracion y
Normativas emanadas, ejerciendo la supervision y el control de todo el
movimiento del Personal.

FUNCIONES:

» Participar y Asistir en todas las tareas emanadas por la Direccion
General de Administracion.

e Supervisar y Controlar las tareas que deban realizar tas Jurisdicciones
en relacion al personal a su cargo.

s« Comunicar al Departamento de Haberes la situacién de revista del
personal, de acuerdo a la informacién emanada en los registros de los
mismos.

» Entender en todo [o relacionado con todos los seguros que
correspondan al Personal de este Poder Legislativo.

« Comunicar en tiempo y forma todas las novedades para la liquidacién de
los haberes de los agentes del Poder Legislativo,

» Informar al érea pertinente sobre las retenciones de sueldo y toda otra
novedad relacionada con pagos retroactivos y cargos del personal.

« Mantener actualizada la reglamentacion vigente.

- Verificar y controlar el registro de altas, bajas de licencias sin goce de
" haberes, adscripciones, comisiones de servicios, reubicaciones, etc.

+ Intervenir en la administracion del personal, prestando debida atencién
de las normas vigentes en la materia, regulando adecuadamente los
supuestos que contemplen e inquietudes del personal, aconsejando a la
superioridad por la via pertinente, sobre las disposiciones y aplicaciones
que juzgue pertinente establecer.

» Supervisar los proyectos de resolucién en materia de personal.

£S CO

Oscar Albekto FORTUNATO
Director Admiliistracion General

FIA FIEL

PODER AEGISLATIVO




« Entender en todo lo relativo a los regimenes estatutarios que implanten H
las autoridades y a su aplicacién en todas las dependencias e intervenir
en las gestiones sobre problemas de interpretacién de los mismos.

» FEfectuar controles periédicos para determinar las situaciones de los
pagos de los salarios del personal.

» Supervisar el control de todas las situaciones irregulares de revista del
Personal de la Legislatura Provincial.

« Visar el despacho de documentacién con el personal que deba ser
sometido a [a firma del Secretario Administrativo.

« Supervisar todo lo relacionado con la informacién de novedades del

personal que incida en la liquidacién de haberes.

Supervisar el registro de los seguros de vida del personal.

Proyectar el régimen de licencias, horarios y contro! de asistencia,

Mantener el resguardo de las Pélizas de todos fos Seguros vigentes

Intervenir en las actuaciones a que den lugar los accidentes de trabajo

del personal

de la Legislatura.

+ Velar por el cuidado y conservacion de los bienes patrimoniales a su
cargo.

* Impartir normas, directivas y determinar procedimientos generales y
particulares para el comecto y  efectivo funcionamiento de la
administracién del personal.

® & 5 o

JEFATURA DE DEPARTAMENTO PERSONAL

DE SU ORGANIZACION:

La Jefatura de Personal actuara con dependencia de Ia
Direccién de Recursos Humanos, y estard a cargo de un Jefe de
Departamento.

MISION:

Aplicar las politicas de Administracién de los Recursos
Humanos, Instrumentando para ello todas las Técnicas de Administracion y
Normativas emanadas por la Direccidn de Recursos Humanos de este Poder

Legislativo, ejerciendo la supervisién y el control de todo el movimiento del
Personal.

FUNCIONES

+ Entender, Asistir y Controlar todo lo indicado por el Director de
Recursos Humanos, en relacidn a todas las condiciones de trabajo que
se realicen en todo lo inherente al empleado Legistativo.

+ Entender y aplicar todas aquellas modificaciones de los instrumentos
legales que se encuentren en vigencia en caso de corresponder.

ES COPIAFIEL
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Elaborar y asistir en todo lo relacionado con todos los seguros, -
certificaciones y carga de novedades que correspondan al personal de
este Poder Legislativo.
Realizar mensualmente las comunicaciones del movimiento de altas y
bajas del personal al Instituto Provisional Autdrquico Unificado de
Seguridad Social, al Banco de la Provincia Tierra del Fuego y a la
Compaiiia Aseguradora que brinde el servicio de Seguros de Vida del
Personal.
Entender y aplicar el diligenciamiento de las normas juridicas como asi
también en el control de los actos y procedimientos administrativos
supervisando toda documentacion que presentan los agentes.
Confeccionar los Certificados de Servicio y Remuneraciones y de
Cesacién de Servicios, a todo el personal.
Distribuir a todas las areas de las distintas jurisdicciones todas las
notificaciones de los actos administrativos al personal de la Legislatura
Provincial.
Tramitar los expedientes, recursos y/o actos administrativos inherentes
al area.
Verificar fa incorporacién al sistema de toda la carga de novedades del
personal de este poder legislativo.
Registrar los telegramas y/o cartas documentos recibidas y emitidas.
Efectuar los controles necesarios para verificar toda la informacion
suministradas al sistema.
Notificar de todo acto administrativo y/o disposicion sobre bajas, altas,
liquidaciones finales, suspension y/o rehabilitacion de todo tipo de
pagos.
Incorporar al sistema de carga de novedades, toda aquella informacion
relacionada al pago de haberes del personal.
Fiscalizar la confeccién y tramites de los Seguros de Vida.
Fiscalizar la confeccion y tramites de las fichas de los seguros de vida.
Fiscalizar la confeccion de todo aque! tramite que se relacione a la
Aseguradora de Riesgo de Trabajo.
Fiscalizar la elaboracion de los Certificados de Trabajo solicitados por el
Personal.
Controlar las cargas de las novedades de los Partes Diarios y toda
informacién con relacién al ausentismo del Personal.
Diligenciar los pedidos de los distintos organismos, que soliciten
fotocopias certificadas de los legajos personales de los agentes.
Informar a las distintas é4reas, las normativas vigentes para la
percepcion del beneficio que corresponda.
Confeccionar todo tipo de certificado que soliciten los agentes
Entender y aplicar la reglamentacién para el pago del salario
Cargar las justificaciones que emitan las Direcciones de Fiscalizacion
Sanitarias.
Confeccionar instructivos sobre la implementacién y uso de planillas o
formularios que deban cumplimentar los empleados de esta Camara.
Tramitar los pedidos de licencias anuales peticionadas por los agentes.
Llevar y mantener actualizados el registro de cargos y de vacantes.

t
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e Preparar los proyectos de resolucidon y disposicién que le competen
confeccionar a su area.

JEFATURA DE DIVISION LEGAJOS, ASISTENCIA Y
CERTIFICACIONES

DE SU ORGANIZACION:

La Jefatura de Division Legajos, Asistencia vy
Certificaciones, estara a cargo de un Jefe de Division.

MISION:

Entender en la confeccion del Legajo personal de los
agentes y autoridades y en el registro general y tramite de toda la
documentacién ingresada en el area. Aplicar las politicas de Administracién de
los Recursos Humanos, I[nstrumentando para ello todas las Técnicas de
Administracién y Normativas emanadas por la Direccion de Recursos
Humanos.

FUNCIONES:

e Llevar el archivo de Notas, informes, resoluciones, circulares,
memorandos y disposiciones.

» Aplicar las politicas de Administraciéon de los Recursos Humanos,
Instrumentando para ello todas las Técnicas de Administracion vy

, Normativas emanadas por la Direccién de Recursos Humanos.

« Mantener actualizado el archivo de los legajos de baja del personal.

« Mantener actualizado el stock de formularios, utilizados por la Direccién
de Recursos Humanos.

» Confeccionar, tramitar y resguardar la ficha de los Seguros Colectivo
Obligatorio y Social Obligatorio.

+ Comunicar en tiempo y forma todas aquellas novedades relacionadas al
pago y/o retenciones de haberes que deban informarse al Departamento
de Haberes.

e Efectuar listados, pruebas y controles necesarios para verificar toda Ia
informacion suministrada al sistema. _

« Mantener actualizado el resguardo de toda la reglamentacion inherente
al sector. ‘

» Realizar las notificaciones en todo lo relacionado a inasistencias.

» Efectuar los ingresos de las novedades al sistema de liquidaciones que
surjan de las licencias sin goce de haberes, horarios reducidos,
maternidad y eftc.

+ FElaborar los listados para el control del personal que se encuentre en
calidad de adscripto y/o con licencias sin goce de haberes.

« Controlar todas las planillas de salarios y sus correspondientes
certificados remitidos por los agentes.

« [Evacuarlas consultas realizadas por el personal.

EG CORIAFIEL

Oscar Albern

ORTUNATO

: - M 1
Director Adminisiracion Genera
PODER LEGISLATIVO




¥

~—

Oscar Alberto ORTUNATO
Director Adminisg\acion General
PODER LEGI L AT1ve)



3

LEGISLATURA DE TIERRA DEL FUEGO
MANUAL DE MISIONES Y FUNCIONES

DIRECCION INTENDENCIA

DE SU ORGANIZACION

La Direccién Intendencia, actuara con dependencia de la Direccién
General de Administracién, y estara a cargo de un de Director de Intendencia,
disponiendo del personal que le asigne la Secretaria Administrativa.

MISION

Entender en todo lo concemiente a la organizacion, coordinacion, control
y el buen funcionamiento de las tareas del departamento Intendencia, en el
ambito de la Legislatura Provincial.

FUNCION

1. Coordinacién del departamento Intendencia. :

2. Disponer del personal del Departamento Intendencia, a fin de dar
cumplimiento en forma eficiente, de las tareas a su cargo.

3. Participar de las licitaciones privadas conjuntamente con el Director General,
cuando lo licitado fuere en relacién con el Direccién Intendencia.

4. Trabajar en coordinacién con Ceremonial y Protocolo, en lo que refiere a
programas que se lleven adelante por parte del Ministerio de Salud
Provincial, Nacional y otras Instituciones que estén abocados al tema.

5. Atender la instruccion del personal en todas las tareas a su cargo.

6. Supervisar las tareas efectuadas por los agentes, de acuerdo con las
responsabilidades designadas a cada uno de ellos.

7. Efectuar las tareas administrativas del Area, requeridas por los distintos
servicios.

8. Entender en las compras de los elementos de limpieza para el aseo integral
de los edificios legislativos, dentro de la normativa al respecto.

9. Entender en las compras de viveres de refrigerio para el servicio
mayordomia, dentro de la normativa al respecto.

10.Entender en las compras de elementos eléctricos, para el mantenimiento de
los edificios legislativos, dentro de la normativa al respecto.

11.Registrar y Supervisar el control de movimiento diario de las mercaderias de
cafeteria, elementos eléctricos y otros materiales e insumos a cargo del
Departamento

12.Proponer al Departamento Intendencia todas las medidas que se consideren
necesaria a los fines de mejorar el funcionamiento del Area.

13.Efectuar los controles fisicos de existencia de fos bienes de consumos.

14.Controlar la asistencia del personal del area disponiendo los relevos que

resulten necesarios para asegurar el normal funcionamiento del servicio,
15.Velar por el cuidado y conservacién de los Bienes Patrimoniales a Su cargo.
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DEPARTAMENTO INTENDENCIA R

DE SU ORGANIZACION

El Departamento Intendencia, actuara con dependencia de la Direccién
de intendencia, y estara a cargo de un jefe de Departamento intendencia
disponiendo del personal que le asigne la Secretaria Administrativa.

MISION

Entender en todo lo concerniente a la organizacion, coordinacion, control
y el buen funcionamiento de las tareas de mayordomia, servicio de
mantenimiento, limpieza e higiene en el 4mbito de Ia Legislatura Provincial.

FUNCIONES

1. Coordinacién de las distintas divisiones bajo su dependencia.

2. Disponer del personal de las distintas Divisiones, a fin de dar cumplimiento
en forma eficiente, de las tareas a su cargo.

3. Proponer a los jefes de Divisiones, todas las medidas que se consideren
necesarias, a los fines de mejorar el funcionamiento del Area.

4. Atender la instruccién dei personal en todas las tareas a su cargo.

5. Supervisar las tareas efectuadas por los agentes, de acuerdo con las
responsabilidades designadas a cada uno de ellos.

6. Efectuar las tareas administrativas del Area, requeridas por los distintos
servicios.

7. Entender en las compras de los elementos de limpieza para el aseo integral
de los edificios legislativos, dentro de las normativas al respecto.

8. Entender en las compras de viveres de refrigerio para el servicio de
mayordomia, dentro de la normativa al respecto.

9. Entender en las compras de elementos (electricidad, agua, y gas, etc.}, que
sean necesario para el mantenimiento de los edificios legislativos, dentro de
la normativa en vigencia.

10. Supervisar el control de movimiento diario de las mercaderias de cafeteria,
elementos eléctricos y otros materiales e insumos a cargo del departamento
de intendencia.

11. Disponer de la atencién del servicio de cafeteria para las autoridades,
funcionarios y personal de la cdmara legislativa,

12. Proponer a la Direccién de Intendencia, todas las medidas que se
consideren necesarias, a los fines de mejorar el funcionamiento del Area.

13. Velar por el cuidado y conservacion de los bienes patrimoniales a su cargo.
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DIVISION MAESTRANZA

DE SU ORGANIZACION

La division de servicios de maestranza, actuara con dependencia del
Departamento de Intendencia, que estard a cargo de un Jefe de Divisidn de
Servicio de maestranza, disponiendo del personal que le asigne la Secretaria
Administrativa.

MISION

Dar estrictos cumplimiento a las directivas emanadas por la superioridad
en lo referente al cumplimiento del servicio y asistir al Jefe de Departamento
Intendencia, en lo concerniente al servicio limpieza de la Camara Legisiativa.

FUNCION

1. Prestar servicio de limpieza integral en los edificios pertenecientes a la
Legislatura Provincial.

2. Entender en todo lo concerniente al servicio de limpieza, como asi también
del uso del equipamiento.

3. Organizar y coordinar las tareas a cargo del personal del servicio de
maestranza.

4. Instruir al personal sobre el correcto empleo y uso de materiales Y equipos
de ilimpieza.

5. Supervisar la calidad y oportunidad de la ejecucién de las tareas asignadas
al personal de servicio de limpieza.

6. Realizar el uso correcto de materiales y equipo brindados por el
Departamento de Intendencia.

7. Ejecutar las tareas de limpieza en el interior y exterior de oficinas y
despachos, muebles e instalacién internas y externas de los edificios de la
Legislatura Provincial.

8. Proceder a la verificacion sistematizada del aseo interior y exterior de los
edificios de la Legislatura Provincial, informando al jefe de Departamento
Intendencia de las novedades registradas,

9. Controlar Ia asistencia del personal bajo su responsabilidad, informando al
Jefe de Departamento Intendencia las novedades registradas.

10. Notificar al jefe del Departamento de Intendencia del abastecimiento de los
articulos de limpieza, necesarios para realizar adecuadamente los trabajos
de aseo en los edificios de la Legislatura Provincial.

1. Velar por el cuidado y conservacion de los bienes'patrimoniaies de Ia
Camara Legislativa.
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DIVISION SERVICIOS

DE SU ORGANIZACION

La divisin de servicios, actuara con dependencia del Departamento
Intendencia y estara a cargo de un Jefe de Divisién de Servicios, disponiendo
del personal que le asigne la Secretaria Administrativa.

MISION

Dar estrictos cumplimiento a las directivas emanadas por la superioridad
en lo referente al cumplimiento del servicio y asistir al Jefe de Departamento
Intendencia en lo concerniente al servicio de mantenimiento de {a Camara
Legislativa.

FUNCION

1. Organizar y coordinar las tareas a cargo del personal de servicio de
Mantenimiento, jardineros, electricistas, etc.

2. Instruir al personal sobre el correcto empleo y uso de materiales, equipos y
herramientas de trabajo.

3. Supervisar la calidad y oportunidad de la ejecucién de las tareas asignadas
al personal de servicio, y el correcto funcionamiento y mantenimiento de los
bienes de uso empleados.

4. Ejecutar las tareas de mantenimiento interior y exterior de oficinas y
despachos, muebles e instalaciones intermas y externas de los edificios de la
Legislatura Provincial.

5. Proceder a la verificacion sistematizada del estado de los bienes muebles e
inmuebles de ta Camara informando al Jefe Departamento intendencia de
las novedades registradas.

6. Notificar al Jefe del Departamento de Intendencia de la Camara Legislativa,
de los elementos, equipos y herramientas necesarios para realizar
adecuadamente los trabajos de mantenimiento en los edificios de la
Legislatura Provincial.

7. Vigilar el buen funcionamiento de los servicios sanitarios, de calefaccion e
iluminacién en los edificios de la Legislatura Provincial.

8. Proveer el mantenimiento adecuado de las instalaciones, de todos los
edificios de la Cémara: Pintura interior y exterior, Jardineria, Calefaccién,

Agua, Gas, Electricidad y Limpieza en las veredas de los establecimientos
Legislativos.

9. Velar por el cuidado y conservacién de los Bienes Patrimoniales de |a
Cémara Legislativa.
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DIVISION MAYORDOMIA

DE SU ORGANIZACION

La division de mayordomia, actuara con dependencia del Departamento
intendencia, y estard a cargo de un Jefe de Divisién de Mayordomia,
disponiendo del personal que le asigne la Secretaria Administrativa.

MISION

Dar estricto cumplimiento a las directivas emanadas por la superioridad en lo
referente al cumplimiento del servicio y asistir al Jefe Departamento
Intendencia, en lo que concerniere al servicio de cafeteria de la Cémara
Legislativa.

FUNCION

1. Entender en todo, io concerniente al servicio de cafeteria y su
equipamiento.

2. Organizar el servicio de cafeteria de acuerdo a los diferentes eventos
que se realicen en la Camara Legislativa.

3. Prestar servicio de cafeteria en Comisiones y Sesjones Legislativas.

4. Organizar y coordinar las tareas a cargo del personal de servicio de
mozo.

5. Instruir al personal sobre el correcto empleo y uso de materiales y
artefactos de cafeteria.

6. Supervisar la calidad y oportunidad de la gjecucion de fas tareas
asignadas al personal de servicios de mayordomia, notificando al Jefe
Departamento intendencia de las novedades emanadas.

7. Entender en el eficiente servicio de atencion a las autoridades de la
Camara, personal e invitados en general, cuando le sea requerido.

8. Controlar la asistencia del personal bajo su responsabilidad, informando
al Jefe Departamento Intendencia las novedades registradas.

8. Solicitar al Jefe Departamento Intendencia, el suministro de mercaderia
de cafeteria, como asi también, los articulos de limpieza para el lavado y
secado de las vajillas.

10. Velar por el cuidado y conservacién de los bienes patrimoniales de Ia
Camara Legislativa.
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LEGISLATURA DE TIERRA DEL FUEGO
MANUEL DE MISIONES Y FUNCIONES

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS INTENDENCIA

MISION

Dar estrictos cumplimiento a las directivas emanadas por la Direccién
Intendencia en lo referente al cumplimiento del servicio.

FUNCION

1. Registrar y controlar el movimiento diario de mercaderia de cafeteria, limpieza,
herramientas o elementos de electricidad y de todos aquellos elementos que se
encuentren bajo el cargo del departamento intendencia.

2. Efectuar los controles fisicos en forma periddica de la existencia de los bienes de
consumo,

3. Llevar un control de la asistencia del personal.

4. Realizar las diligencias administrativas que determine el Director de Intendencia.

5. Entender en las compras de elementos de refrigerio para el servicio de cafeteria.

6. Realizar el control de stock de herramientas de electricidad y otros elementos bajo el
cargo de la Direccién Intendencia.

7. Administrar y gestionar toda la documentacién que le competan a la Direccién de
Intendencia.

8. Velar por el cuidado y conservacién de los bienes patrimoniales de la Camara
Legislativa.
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MANUAL DE MISIONES Y FUNCIONES

DIRECCION DE TESORERIA GENERAL

DE SU ORGANIZACION

La Direccion de Tesoreria General dependera del Secretario Administrativo y estara a cargo
de un

Agente con jerarquia equivalente a una Direccién General
MISION

Implementar los procedimientos y mecanismos de control tendientes a instaurar un eficaz y
rapido

control interno, en la recepcion, ingresos, egresos y custodia de los fondos del Poder
Legislativo

FUNCION

1-Promover la implementacion de sistemas de control interno en todas aquellas
acciones en que se produzcan movimientos y compromisos de fondos.
2-Supervisar el cumplimiento de las normativas vigentes internas, provinciales o
nacionales que resulte de aplicacion especifica, v

3-Efectuar la intervencion de todos los expedientes u obligaciones de pago del
Poder Legislativo.

4-Asesorar y asistir técnicamente al Secretario Administrativo en todo lo
relacionado a la Direccién de Tesoreria General.

S-Gestionar ante ta Tesoreria General de Gobiemo, los libramientos de pagos.
6- Administrar, custodiar, rendir y hacer rendir, los fondos de! Poder Legislativo,
inclusive los destinados a los distintos “fondos permanentes” y otros que se le
asignaran a las Delegaciones autorizadas.

7- Actuar en la recepcion, custodia, registro y devolucién de los valores en

custodia.

8- Registrar y rendir cuenta, por planilla de caja periddica, los movimientos de
fondos y valores, con la intervencion de la direccion de Contaduria.

8- Reallizar los arqueos y conciliaciones bancarias de la cuenta General en forma
mensual.

10- Registrar los poderes, autorizaciones y firmas de autorizados de cobros a
terceros. '
11-Coordinar con la direccion de Contaduria, todas ias medidas que se
consideren necesarias, a los efectos de optimizar el funcionamiento del area.
12-Entregar al Departamento de Pagos los expedientes que les correspondan,
abonar diferencias en concepto de Gastos de Viaticos y Gastos Imprevyjstos
pagados del peculio, y de los cargos recibidos y aportes salériales a deﬂaositar.
13-Controlar cada expediente en su totalidad, asimismo balancear los fécibos
conformados de los sueldos abonados con sus aportes pertinentes.

PIAFIEL
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14-Promover el estudio de métodos, procedimientos y circuitos administrativos: /
contables tendientes al perfeccionamiento del sistema, en coordinacién con ras\"'.",“‘/
Direcciones de Contaduria y Administracién General.

15-Supervisar en los ingresos y egresos de fondos y arqueo de su existencia.
16-Atender el manejo de fondos asignados en concepto de “Caja Chica”, "Fondo
permanente” y/6 "Fondo de Anticipo”.

17-Prever la disponibilidad de fondos destinados a pagos en obligaciones

contraidas por el Poder Legislativo, con otros organismos y/o entidades, como

asi documentadas con proveedores y contratistas.

18-Velar por el Cuidado y conservacién de los bienes patrimoniales a su cargo.

DIRECCION DE TESORERIA

DE SU ORGANIZACION

La DIRECCION DE TESORERIA, dependera de la DIRECCION DE TESORERIA GENERAL
del Poder legislativo, con una jerarquia equivalente a una Direccién.

MISION

Participar en la implementacion y ejecucién de los procedimientos y mecanismos destinados a
gjercer

una eficiente y eficaz sistema de control de pagos y acreencias, verificando el cumplimiento
de la-

normativa vigente y su permanente adaptacién y actualizacién

FUNCION

1-Reemplazar al DIRECTOR DE TESORERIA GENERAL en todos los casos de
ausencias temporales y en los casos previstos por el Art. 8° de la ley provincial
N°14.

2-Realizar los tramites ante las autoridades bancarias y ocuparse de las
aperturas de cuentas y de las firmas de los responsables.

3-Asesorar el Director de Tesoreria General y a las areas en [os aspectos
especificos de su especialidad.

4-Supervisar, emitir y hacer rendir cada obligacién de pago del Poder
Legislativo.

S-Emitir y registrar cheques para el pago de las obligaciones del Poder
Legislativo, dando cumplimiento a las Ordenes de Pago emitidas por ta Direccion
de Contaduria General.

6-Verificar y hacer controlar todo lo referente a las declaraciones juradas
mensuales de |.B

7-Organizar el pago de los haberes y gastos de traslados de los Funcionarios y
Agentes del poder Legislativo.

8-Organizar, controlar, rendir y notificar a las distintas instituciones,sobre |as
cancelaciones de Obras Sociales, Gremiales y Judiciales segln cofresponda.-
9-Administrar, custodiar rendir y/o hacer rendir los distintos Fondo Permanentes
y cajas chicas. '

Oscar Alber o FORTUNATO
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10-Verificar las cajas diarias, los ingresos, egresos y valores en caja.
11-Coordinar con la Direccion de Cém putos, todo lo relacionado al
perfeccionamiento de los sistemas de registros y control de saldos de Ia
Direccién de Tesoreria.

12-Coordinar y enviar los informes sobre los Anticipos personales con el
Departamento Haberes del Poder legislativo.-

13-Coordinar con la Delegacién Ri6 Grande los distintos tramites y pagos a
realizar

14-Velar por el cuidado y conservacion de [os bienes patrimoniales de la
Direccién de tesoreria.

15-Retirar fondos para el pago de dietas, haberes y otras obligaciones, cuya
cancelacion sea imposible realizar mediante emisién de cheques.
16-Registrar, informar y controlar lo relacionado a los arqueos y conciliaciones
bancarias. '
17-Promover y generar con las distintas 4reas de |a direccién, la actualizacién
permanente de sistemas de control y de eficiencia en todo lo relacionado a
manejo de fondos.

1 8-Entendera y atendera en todo lo relacionado al personal dependiente de Ia
Direccién de Tesoreria.

DEPARTAMENTO PAGOS Y TRAMITES BANCARIOS

DE SU ORGANIZACION

El Jefe de Departamento de Pagos y Tramites Bancarios actuara con dependencia de la
direccién de Tesoreria, con una jerarquia equivalente a un Departamento.

MISION

Participar en la implementacién y ejecucion de los procedimientos y mecanismos destinados a
ejercer un eficaz sistema de control de gestion intema, verificando y haciendo cumplir la
normativa vigente en las distintas operaciones a cargo del Departamento Pagos del Poder
Legislativo.

FUNCION

1-Asesorar al Director de Tesoreria en las aspecto especificos de su
especialidad.

2-Efectuar los pagos de sueldos, dietas, horas extras y bonificaciones a los

Funcionarios y al Personal.

3-Ejercer un estricto control de las Ordenes de provisién y facturas de los pagos

de Fondo permanente.

4- Efectuar los pagos por gastos de partidas, erogaciones corrientes y

subsidios, transferencias, etc,

5- Efectuar los pagos por los distintos servicios que tome la camara, para su

normal funcionamiento.

pital,
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6- Cualquier otra, que relacionada con sus funciones, le indique la superioridad

7- Elevar a la Direccién de Tesoreria, la documentacién debidamente \*@@_Le\” '
conformada, a los efectos de proceder a su posterior envio a las instancias de
controlar.

8- Recepcionar y ordenar por vencimiento los expedientes a pagar, con la
correspondiente orden de pago, y efectuar su revisién documental.

9- Realizar los movimientos bancarios, llevar los libros de caja, arqueo de
efectivo, pedido de fondos, adelanto de Viaticos y rendicién de pagos de gastos
en personal.

10-Garantizar la integridad y seguridad de la documentacion recibida dando
especial cumplimiento a los vencimientos establecidos. ,
11-Registrar y rendir las transferencias recibidas en cuanto a los distintos
Fondos asignados.

12- Cumplimentar cualquier otra funcién que le ordene la superioridad
relacionada a la optimizacién del servicio.

13-Instrumentar la eficaz y rapida atencién al publico.,

14-Velar por el cuidado y conservacion de los bienes patrimoniales a su cargo.

DEPARTAMENTO REGISTRO Y CONCILIACIONES
BANCARIAS :

DE SU ORGANIZACION

El Departamento Registro y Conciliaciones Bancarias, actuara con dependencia de la
Direccion de Tesoreria General, con una jerarquia equivalente a un Departamento.

MISION

Participar en la implementacién y ejecucion de los procedimientos y mecanismos destinados a
ejercer un eficaz sistema de control de gestion intema, verificando y haciendo cumplir la
normativa vigente en las distintas operaciones a cargo del departamento Registraciones y
Conciliaciones Bancarias del Poder Legislativo.

FUNCION

1-Asesorar al Director de Tesoreria en los aspectos especificos de su
especialidad.

2-Recepcionar los comprobantes diarios de ingresos y egresos de cada cuenta
bancaria, como axial también los restimenes de cuentas corrientes
correspondientes, imputandolos adecuadamente.

3-Verificar y remitir mensualmente las conciliaciones bancarias de cada cuenta
corriente.

4-Garantizar la integridad y seguridad de Ia documentacién recibida.
S-Cumplimentar cualquier otra funcion que le ordene la superioridad relacinada
a la optimizacién del servicio.

6-Informara de cualquier anormalidad en debitos y créditos no registrados En los

libros de Banco. 33\30?\3‘*?“‘:\'
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7-Controlara los ingresos por pagos de Concursos de precios, Licitaciones,gg e 53

Dep6sitos en Garantia.

'\'\(/’»‘.1 -
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8-Proponer mecanismos de control tendientes a la optimizacién de! 4rea. \\*"@4:;9"

9-Velar por el cuidado y conservacion de los bienes patrimoniales a su cargo,

DIVISION INFORMACION Y TRAMITES

DE SU ORGANIZACION

La Divisién informacién y Tramites, actuara con dependencia de la Direccion de

Tesoreria General, y estara a cargo de un jefe, disponiendo del personal que le asigne la
Secretaria.-

MISION

Asistir a las diferentes areas que conforman la Direccién de Tesoreria General
(Direccion de Tesoreria, Departamento Registro y Conciliaciones y Departamento Pagos y
Tramites Bancarios) concerniente en todo lo relacionado con el funcionamiento del area

FUNCION

1- Realizar giros, depdsitos, y transferencias bancarias.
2- Encargado de pagos de servicios.

3-Encargado de realizar, entregar e informar diferentes notas y listados a
distintas  Instituciones previa autorizacién de su superior.-

4-Encargado de rendiciones de Ingresos Brutos

S-Verificar y controlar Libre Deuda de Rentas.

6-Controlar cada expediente en su totalidad, asimismo balancear los recibos
conformados.

7- Responsabilizarse de verificar y controlar los importes depositados y
adjuntarlos a la orden de pago correspondiente

8-Efectuar los pagos de Fondo Permanente y Gastos.

9-Control de cajas diarias.

10- Asistir y satisfacer las consultas que diariamente realizan referente al
seguimiento de expedientes que generara el cobro por servicios prestados de
personas ajenas al Poder Legislativo.-

11.- Planificar con antelacion aquellos tramites que sean diarios, periédicos o
con una rutina preestablecida, conjuntamente con las dependencias que le
soliciten los mismos.. .~

12.- Dar cumplimiento a los tramites externos contestes a las pautas emanadas
de su superior.-

13.-Mantener la confidencialidad y la discrecién personal, respecto a la
informacién que se le encomiende.-

14.- Responsabilizarse de la seguridad de la documentacion que transperta y de
concluir con las gestiones encomendadas en tiempo y forma.-
15-Velar por el cuidado y conservacién de los bienes patrimoniales a su




