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VISTO Y CONSIDERANDO la Resolucién L.P. N° 131/2007, mediante I
cual se apfobé el Organigrama de la Direccién de Despacho de Presidencia dependiente de la
Direccién Secretaria General de Presidencia y su correspondiente Manual de Misiones y
Funciones. ‘ .

Que atento a los fundamentos plasmados en Nota N° 831719 Letra: D.D.P.,
emitida por la Directora de Despacho de Présidenoia Sra. Patricia FULCO, se observa que en el
acto administrativo referido precedentemente, n‘o se produjeron los corréspondierites Maruales
de Misiones y Funciones de las Jefaturas del érea, recalcando la necesidad de poder contaI con
los mismos para una futura reorgamzacmn ascensos o reubicacién del personal

. Que quien suscnbe estima pertinente la reformulaolon de la estructura
funcional de la mencionada Direccién, teniendo conocimiento pleno de los diversos elementos
que deben componér una estructura funo’ional,. en relacién al modelo institucional que -
pregonamos. | ‘

Que sin duda este cambio estructura.l' co‘nstituyé una necesidad 'mmcdiéta, de
modificar el area en ouéstién, a los efectos de poner en vigencia los Anexos L.y II, que considera
instituir la Direccién, los cuales forman parte integrante del pfesente_acto édministraﬁvo.

Que en virtud de lo expuesto p‘recedgnfemente, cbrrespo'ndé. aprobar laé
modificaciones del Orga.lﬁgrama establecido por Resolucién L.P. N° 131/07, de la Direccién
Despacho de Presidencia y su correspbndiente Manual de Misiones y Funciones cuya estructura

dependerd de la Direcci6n Secretaria General de Presidencia, de acuerdo a los ‘Anexos [ y I que

' i : B ] . . .
(] ,A F | EL Que de acuerdo a las modificaciones efectuadas corresponde reubicar y
J ,G”\dgﬂgnar a los agentes.FULCO‘ Patricia, Legajo N° 679 y LOCKLEY DOWLING Patricio,

Legajo N° 1256, conforme lo establecido en el Anexc I de la presente.

Que por ello'se conviene realizar las modificaciones planteadas, habiéndose
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tomado 10s recaudes presupuestarios de acuérdo a lo establecido en el presupuesto de la Cdmara.

Que el suscripto se encuentra facultado para el dictado de la presente
resolucién de acuerdo a lo-establecido en la Constitucién Provincial y en el Reglamento Interno
de Céamara. |

POR LLO
EL VICEGOBERNADOR Y PRESIDENTE DEL PODER
LEGISLATIVO DE LA PROVINCIA DE TIERRA DEL FUEGO,
AN TARTIDA E ISLAS DEL ATLANTICO SUR
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR las modificaciones del Organigrama establecido por Resolucidn
L.P. 131/07, de la Direccién de Despacho de Presidencia y su-correspondiente Manual de
Misiones y Furciones, cuya estructura depehderé de la Direccién Secretaria General de
Presidencia, de acuerdo a los Aﬂexos Ly II que se adjunta a la tpreser.‘(te, a partir del dia de la
fecha; por los motivos expuestos en el exordio.
ARTICULO 2°.- REUBICAR a los agentes dependientes de la Direccién de Despacho de
Presidencia, segﬁﬁ corresponda a partir de la feoha mencionada en el articulo precedente.
ARTICULO 3°.- REUBICAR Y DESIGNAR a partir del dia de la fecha, en el cargo de
Directora de Despacho General de Presidencia, a la agente FULCO Patricia Elizabeth, D.N.I. N°
22.289734, Legajo N° 679, categoria 24 P.A y T., conforme a lo establecido en el Anexo I de la
presente. ' |
ARTICULO 4°.- REUBICAR Y DESIGNAR. a partir del dia de la fecha, en el cargo de Jefe de
Departamento Coordinacién y Asistencia Administrativa y Legislativa al agente LOCKLEY
DOWLING Patricio, D.N.I. N° 29.338.429, Legajo N° 1256, categoria 21 P.A. y T., conforme a
lo establecido en el Anexo I de la presente. ‘
ARTICULO 5°- ABONAR a los agentes mencionados en los articulos precedentes, el plus
jerérquico correspondiente, a partir del dfa de la fecha. .
ARTICULO 6°.- El gasto que demande el cumplimiento de la presente, debera ser imputado a
la particia presupuestaria correspondiente.
ARTiCUL(_) 7°.- La presente se dicta “ad referéndum” de la Cémé_ra Legislativa.
ARTiCULO 8°.- REGISTRAR. ‘COmlmica:r a la Secretaria‘ Legislativa y Administrativa.

ES | P’ A\I?_tlﬁcar a través de la DHQCC}én de Recursos Humanos a qmenes correSponda Cumplido,
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ANEXO I

DIRECCI()_N DESPACHO GENERAL DE PRESIDENCIA

DE SU ORGANIZACION:

La Direceién Despacho General de Presidencia, actuard bajo dependencia de la
Direccién Secretaria General de Presidencia y en vinculacién directa con la méxima autoridad de
la Camara. | ‘ - |

Estard a cargo de un Director, disponiendo del personal que le aéignen, en COnsenso con
el Director General y la Presidencia y a sugerencia del responsable del 4rea.

MISIONES:

Asistir a la Presidenéia de la Camara Legislativa, bajo dependencia de la Direccion
Secretarfa General de Presidencia; en relacién a la labor administrativa y legislativa, en todo lo
vinculado a la recepcidn, registro, tramite, despacho, archivo y publicacién de las actuaciones de
la Presidencia de la Camara; procurando un diligenciamiento 4gil; oportuno v eficiente,
realizando tareas en conjunto con las diferentes areas de la Presidencia.

Colaborar con el Director de la Secretaria General de Presidencia, en lo referente a la
organizacién, coordinacién y regulacién de los tramites administrativos y legislativos del sector. g‘\ )
" Reemplazar en caso de ausencia, licencia o cuando se encuentre fuera del 4mbito de la =
ES 0 PI A P or_'mcia, al Director Secretaria General -de Presidencia o en ocasionés que ameriten la
JPIA Fi2 e - . o g :
D cﬁ{:}mstanma, debiendo informar previamente a la méxima autoridad de la Camara; quien
EL O R' G I kleberé rubricar del acto administrativo pertinente dejando a cargo de la Direccién menéionada.

Desgdacho P! ‘sidencgﬁ'U'NCIONEst
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Ordenar, orientar, coordinar y regular el trdmite técnico administrativo y legislativo de la
actividad del 4rea, conforme al procedimiento .que se establezca para el manejo de la
informacién, de acuerdo a la normativa vigente. ‘

1 .! Pl .

Organizar y supervisar los procedimieﬁfos para la confecéién, tramitacién y registro de la
documentacién, sean estas resoluciones, .expedientes, notas, etc; que sean originadas por la
Presidencia, o que teniendo su origen en otras dependencias de la Cémara, sean de resolucién
final de la Presidencia. | '

Sugerir los procedimientos adecuados para su aplicacién en general dentro de su'4rea.

Entender y aplicar normas legalés y reglamentarias reguladoras de los procedimientos y
actuaciones administrativas.

- Llevar un archivo pormenorizado de la correspondencia recibida y remitida, clasificando,
registrando y actualizando la misma, a efectos de sistematizar la informacion, para permitir un
acceso mnmediato que refleje la actividad diaria, semanal y mensual del rea.

Elaborar y supervisar el registro y difusién de un indice de las resoluciones y notas
remitidas de Presidencia, para su publicacién en 1d pagina web de la Legislatura.

Canalizar los procedimientos para la elaboracién de los actos administrativos
relacionados con los traslados.oficiales del Presidente, de las autoridades legislativas y del

- propio personal de la Cémara, en coordinacidn con la Secretaria Administrativa en lo atinente a
la normativa vigente.

Dirigir y coordinar las tareas de su dependencia y supervisar .el cumplimiento de las
funciones del 4rea.

Rubricar los asuntos directamente a su cargo y todos aquellos que no requieran la
intervencién del Director Secretaria General de Presidencia.

Establecer y controlar en lo que hace al resguardo de las actuaciones de cardcter
“confidencial”, “reservado” y “secreto” en demés situaciones generadas en su 4rea.

Cursar las citaciones a Sesiones que correspondan segun el Reglamento Interno de
Cémara, mediante los actos administrativos pertinentes.

Efectuar y tramitar con los diferentes Bloques Politicos, todo tipo- de tareas

administrativas, legislativas y aquellas que sean dispuestas por la Direccién Secretarfa General
de Presidencia. ' '

‘Ejercer el nexo administrativo y Jegislativo entre las distintas Direcciones dependientes

(PJA e[ Direccisn Secretarfa General, a los efectos de coordinar fluidamente el intercambio de la
DE OR, G ll\l olli_nacic’m necesaria, que permita optimizar el funcionamiento del area.

Proponer a la Direccidén Secretarfa General de Presidencia todo lo concerniente a Ja
optimizacién de los recursos humanos, supervisando todo lo relativo a la capacitacién y
perfeccionamiento del personal a su cargo. '

LE.FULGD 1y
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Determinar expresamente los horarios, guardias y equipos de trabajo independientemente
de los que rijan para el resto-del personal, en virtud de las particularidades especiales de la labor.

Asignar a cada Departamento y Divisién dependiente de la Direccién, sus tareas
especificas, entendiendo en la documentacion interna, providencias y giros, de acuerdo a lo
dispuesto por el superior del 4rea, siempre en resguardo de Jas actividades de la Direccién y en
armonizacion con las Dirécciones de Presidencia y de las Secretarias de la Camara.

Brindar informacién y atencién a los requerimientos de los Sefiores Legisladores,
asesores de Bloques, empleados y ptblico en general que se presenten en la oficina, previamente
comunicada y autorizada por el Director del 4rea.

Promover una ﬂuida comunicacién con las distintas 4reas de la Legislatura Provincial,
facilitando el desarrollo de las tareas que estas requieran, siempre que sean informadas y
autoriZzadas por el Director Secretaria General de Presidencia. .

Formular Jas propuestas de promociones y designaciones del pérsonal a su cargo.

Verificar el buen funcionamiento de las dreas a su cargo, poniendo en conocimiento del
Director Secretaria General las irregularidades y anomalias que se observen.

Cumplimentar cualquief otra funcién administrativa que se le indique desde la Direccién
Secretarfa General de Presidencia, siempre que esté relacionada al mejor funcionamiento del
4rea; reemplazando indefectiblemente en caso de ausencia al Director que ejerza la funcidn de la
Direccidén mencionada precedentemente.

Preservar el cuidado y conservacién de los bienes patrimonialés a su cargo.

DEPARTAMENTO MESA DE ENTRADAS

Y TRAMITE, DOCUMENTAL

ES COPIA FiEL I o
DEL ORIGINAL | -

DE SU ORGANIZACION:

atrlcly €, FULCO ﬁ\
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El Departamento ‘Mesa de Bntradas y Tramite Documental actuard bajo la
dependencia directa de la DlICCClOIl Despaohe General de Pres1den01a, disponiendo de] personal
que le asignen y estard a cargo de un J efe de Departamento

El é4rea podré contar con auxilia_res capacitados para la realizacion de tareas
administrativas de indole general, sin pérjuicio de las propias que se detallan a continuacién, e
incorporar la ayuda de un cadete para 1a distribucién y entrega de la documentacion; disponiendo
del personal que le asigne el Dn’ector del area:

MISIONES:

Asistir al Director y entender en todo lo referente a la recepcion, clasificacion y registro
.de toda correspondencia y documentacién recibida y remitida y todo lo inherente y relacionado
con dicho Departamento.

Entender en la tramitacién, recepcidn y registro de toda la documentacién en la que
intervenga la Direccion.

Comprender y diligenciar . en asuntos exclusivamente dirigidos al ‘Presidente de la
Cémara, a la Direccién Secretaria General de Presidencia, a la Direccion Despacho General de
Presidencia v a las Jefaturas vinculadas a dlcha Direccién.

FUNCIONES:

Organizar, orientar y regulaf el tramite t’éénico administrativo de la actividad del drea,
conforme al procedimiento que para el manejo.de la informacién se establezca de acuerdo a las
instrucciones emanadas y transmitidas por el Dixector del sector.

Recepcionar; registrar, detallar y foliar la documentacién ingresada ya sea de caracter
Oficial o particular: 4 .

Remitir y distribuir la documentacién dentro y fuera de la Cémara, que tenga pleV1a
intervencion del Presidente o de las distintas Direcciones relacionadas al drea.

Realizar las fotocopias de toda la dobumentacion que requiera este servicio.

Efectuar la recepcion, registro.y tramitacién-de toda la documental en la que tenga
intervencién la Direccién Secretaria General de Presidencia y el Director del 4rea.

Canalizar y controlar el cumplimiento de las providencias y- giros que se le impﬁxﬁé a
toda la documentacién recibida y remitida de la Presidencia y toda aquella que le indique el

Pl A F]Du‘eotor

DE ORIGlNAL Cumplir con los requerimientos que sean emitidos por la Direccidn para el. optnno

b Presidencia

funcmnaxm ento del 4rea.

°§\\\°



@_%@M @fmﬁ/@zﬁw@m@?
Roppisblica @%WW

Mantener el orden y efectuar la revision de la documentacién recibida y remitida, Que
permita garantizar la integridad y seguridad de la documental.

Llevar adelante la enumeracién y registro de las resoluciones emanadas por el Presidente
de 1a C4mara e instrumentar los procedimientos conespondlentes para su confeccién, de acuerdo
a las 6rdenes emanadas por el Director.

Proponer a-la Direccién del 4rea para su aprobamén, todas las medldas que se consideren
necesarias para mej orar la act1v1dad del sector.

Supervisar y controlar las tareas reah'zadas por el personal bajo su dependencia.

Proveer las necesidades de materiales e insumos que hagan al funcionamiento de la
Jefatura, en consenso y con previa autorizacién del Director.

Mantener estrecha relacién con las distintas éreas de la Direccién.”

Controlar el resguardo de las actuaciones de cardcter “confidencial”, “reservado” y
“secreto”, originadas en el drea.

Cumplimentar cualquier otra funcién administrativa que se le indique desde la Direccion
Despacho General de Presidencia.

Preservar el cuidado y conservacion de los bienes patrimoniales a su cargo.

DIVISI(SN ARCHIVO Y DIGITALIZACION DOCUMENTAL

'DE SU ORGANIZACION:

La Divisién Archivo, actuard bajo dependencia de la Direccién Despacho
ES C DIA Geneial de Presidencia y del Departamento Mesa de Entradas y Trémite Documental estara a
DEL O RI Glcargo de un Jefe de Divisién, disponiendo del personal que 1e asignen.

¢ £, FULCO MISIONES:

clora | 4
Presidenc
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Asistir a] Director y al Jefe de Departamento, en lo referente al archivo, registro y
cla51ﬁca010n de toda correspondencia, asuntos entrados, documentacién recibida y remitida y
demas documental; resguardando dicho matenal ya que se tratan de documentos originales y
{inicos con alto valor Jjuridico, histérico o admmlstratlvo

Disponer de la 'documentacxon' orga.mzada, en tal forma que la informacién
institucional sea recuperable para &l uso de la administracién y del personal del 4rea, en la
utilizacién del servicio o como fuente de mfonnaclon retrospectiva.

FUNCIONES:

Llevar adelante un archivo detallado de la documental recibida o remitida,
clasificando, registrando y actualizando la misma; a los efectos de sistematizar la informacién
para permitir un acceso inmediato a.las aotmdades diarias, semanales y mensuales del areaj a
requerimiento de los Supenores ‘ ' ‘

Dictaminar pautas referentes a la organizacidn documental en concordancia con
el Jefe y el Director del area.

Elaborar y supervisar el registro y difusiéon de un indice y digitalizacién de las
resoluciones vy notas remitidas de Presidencia, para su publicacién en la pigina web de la
Legislatura; como asf también de toda aquella-documentacién que le indique el Director del area.

Proveer las necemdades de matenales e Insumos que hagan al funmonanuento de
la Divisién, previa autorizacién del supenor inmediato.

+

Mantener actuahzado_un Inventario de la documentacién que ingresa al Archivo
anualmente, optimizando los procedimientos de bisqueda y control.

Recuperar, reproducir y conservar la informacién de la documental en soportes
tradicionales o soportes tecnolégicos especiales.

Coordinar con el Departamento Mesa de Entradas y Tramite Documental, sobre
la caratulacién y archivo de la documentacién ingresada, para obtener una mayor eficacia en la
busqueda de los mismos, informando de ello al Director.

Mantener la reserva de la documentacion que asf se le indique.

Proveer las necesidades de materiales ¢ insumos que hagan al funcionamiento de
la Divisién, en consenso e informadas al Jefe de Departamento de su dependencia.

ES C P, A F, '—s Proponer a la Dlreccmn y al Jefe del drea para su aprobacion, todas. ias medidas
que e consideren necesarias para optimizar el normal funcionamiento de las tareas diarias del
sec or.

DEL DRIGINA

e o
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Mantener estrecha relacién con las distintas dreas de la Direccidn..
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Fomentar estudios y publicaciones sobre temas archivi sticos que contribuyan a la
preservacién y difusién del Patrimonio Documental de Presidencia del Poder Legislativo;
informando previamente de las propuestas al Director de Despacho General de Presidencia.

Atender y evacuar las consultas realizadas por los usuarios, sobre la
documentacién que consérva el archivo, previo informe y autorizacién del superior inmediato.

Cumplimentar cualquier otra funcién administrativa que se le indique' desde la
Direccién Despacho General de Presidencia. o

Preservar e} cuidado y eenservacion de los bienes patrimoniales a su cargo.

© DEPARTAMENTO COORDINACION Y ASISTENCIA

ADMINISTRATIVA Y LEGISLATIVA

. DE SU ORGANIZACION:

El Departamento de Coordinacion y Asistencia Administrativa y Legislativa actuard bajo
la dependencia directa de 14 Direccién de Despacho General de Presidencia; estard a cargo de un
Jefe, disponiendo del personal que le asigne el responsable dé la Direcoién. : '

MISIONES:

Asistir a la Direccién de Despacho General de Presidencia, en relacion a la labor de los
trémites administrativos y legislativos y coordinar aquellas actividades que le requieran, en lo
I Arefelr_efxte a la recepcién, registro, clasificacién, archivo 'y publicacic’)ﬂ de las actuaciones,

procurando un. diligenciamiento 4gil, oportuno y eficiente; controlando el funcionamiento y

DEL - R'G{gc_'lz?sl_las tareas inherentes y relacionadas con la méxima autoridad de la Cémara; como asi

también toda tarea en conjunto del area y toda orden emanada por la Direccién.



FUNCIONES:

Superwsar los procedLmle“ltos para la confecclén tramitacién v reglstro de Ia
documentacién, sean estas resoluciones, notas, “etc, de-'la Direccién Despacho General de
Presidencia, con el fin de garantizar que toda la documentacién que llegue a la direcci6n cumpla
con los esta.ndares wgentes y acorde alale glslaclén actual.

Entender en los procedumentos para la elaboraclon de actos admlmstratlvos relacionados’
con el funcionamiento, gestlon y administracién que sean emitidos por la Prcmdenc:la del cuerpo.

Cumplimentar cualqu.ler otra funmon administrativa; leglslatlva v técnica que se le
indique desde la Direccién del drea. :

Recopilar el material que sea encomendado,

Discernir y colaborar en la coordifacién de las actividades oficiales y agenda del
Presidente, de acuerdo a las directivas indicadas por el superior del 4rea.

Colaborar con ell_résponsdble del 4rea en todo lo atinente a los procedimientos
administrativos y legislativos que se le indiguen.

Entender y controlar en el cﬁmplimiento de los gires que se le imprima a la documental
recibida y remitida de la Presidencia y de la Direccién Despacho General; v toda aquella que le
requiera el responsable del drea. '

Mantener y hacer mantener la reserva de las dooumentales a su cargo y las originadas en
el drea. '

Solicitar los elementos o equ pannen‘ros que estime corresponder para cumplimentar
adecuadamente las instrucciones or denadas por el superior.

Mantener estrecha relacion con las distintas 4reas de ld Direccidn.

Velar por el cuidado y funcionamiento de los bienes patrimoniales de la Direccién.

DIVISION CONTRATOS

DE SU ORGANWACT()N-

ES COj

IA FIIE'L La Divisién Contratos actuara bajo dependeno@ de la Direccién Despacho
lG”\G’f‘:ncral de Presidencia y del Depar*amento Coordinacién, y* A51sten01a Administrativa Y
Legislativa; estard a cargo de un Jefe de Dwisién dlspomendo del personal que le asignen.

,,1}' , ) '{5: \
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DPocdon Logistative

Asistir al Director y al Jefe de Departamento, en lo referente a la tramitacién y a
los procedimientos que requieran las contrataciones suscriptas por el Presidente de la Cémara.

FUNCIONES:

Intervenir y controlar los expedientes y documental en los que se tramiten
~ contrataciones de servicios, elaborando los proyectos de contratos que se deban suscribir, como
asi también los contratos definitivos y los actos administrativos que sean necesarios.

Efectuar las resoluciones de autorizacién de gasto y aprobaci¢n de‘los contratos
de servicio y de obra suscriptos por la méxima autoridad de la Cémara.

Llevar un registro y cronograma de plazos de los contratos, para comunicar los
vencimientos respectivos en tiempo y forma, garantizando la continuidad de los servicios y la
realizacién de la modalidad de contratacién que corresponda, ségun la normativa vigente.

Establecer y mantener e} archivo de contratos con su correspondiente normativa y
documentacién individualizada por conceptos, de acuerdo a los criterios que promuevan una
mejor disponibilidad de la informacién, consensuada y aprobada por el Director del 4rea.

Asegurar que los procesos de contratacién se desarrollen dentro del marco de la
pormativa vigente, interpretando y aplicando normas legales y reglamentanas recrulado:ras de los
procedimientos y actuaciones adnumstrahvas

Cumplir con las formas y modelos de redaccidn, composicién y confeccion,
acordada conla Direccidn y las dependencias de control correspondiente.

. . _ — . ) .. ’ =
Sugerir a la Direccién la devolucidn a’su sector de origen, de aquellas actuaciones
incompletas o que no retinan los requisitos basicos para la prosecucion de su tramite.

ES COP'A F'EL Realizar cualquier otra funcién complementana que Ie sea requenda por el

. RI G ﬁﬁueetor del 4rea.

'Mantener estrecha relacién con las distintas dreas de la Direccion.

Sosteper la reserva de la documentacién que asi se le indique.

dékpacho esidan§ Preservar el cuidado y conservacidn de los bienes patrimoniales a su cargo.




