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VISTO: El expediente N° 004069-SA-2019 e

CONSIDERANDO:

La Nota presentada por la Directora General de Administracién mediante la
cual solicita la modificacién del organigrama de la Direccién de Despacho y Tramite
Documental, dependiente de la Direccién General de Administracién de la Secretaria
Administrativa '

Que para el Optimo desenvolvimiento de la mencionada Direccién, se hace
necesario aprobar la modificacién del organigrama de dicha é&rea, aprobado por
Resolucion LP N° 131/07, ratificada por Resolucion de Camara N| 241/07, a los efectos
de asegurar el adecuado funcionamiento de la misma.

" Que se tomaron los recaudos administrativo y presupuestario de acuerdo a lo
~ establecido en e] Presupuesto de este Poder Legislativo.
" Quela 'sﬁr'es_g’nte se dicta “Ad Referendum” de la Camara Legislativa

Que el suscripto se encuentra facultado para el dictado de la presente segin lo
establece el Art. 100 de la Constitucién Provincial y el Reglamento Interno de la
Cémara en vigencia. |

POR ELLO:

EL VICEGOBERNADOR Y PRESIDENTE DEL PODER LEGISLATIVO
DE LA PROVINCIA DE TIERRA DEL FUEGO
ANTARTIDA E ISLAS DEL ATLANTICO SUR

RESUELVE:

ARTICULO 1° - APROBAR la modificacién del Organigrama de la Direcciéon de
Despacho y Tramite Documental, Dependiente de la Direccién General de
Adminjstraci§ de la Secretaria Administrativa que forma parte de la presente como
Anexo I por 108 motivos expuestos en el exordio.

ARTICULO 2¢ - La presente se dicta “Ad Referéndum” de la Camara Legislativa.
ARTICULO ?‘ - REGISTRESE Comuniquese. Notifiquese a quie corresponda a través

de la Direccion de Recursos Humanos Cumplido, archivese.
Vicegobernador MaHOA
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RESOLUCION LPN° /19

ANEXO II

DEPARTAMENTO MESA DE ENTRADA

DE SU ORGANIZACION

El Departamento Mesa de Entrada actuara con dependencia de la Direccién de
Despacho y Trémite Documental, disponiendo del personal que le asigne la Secretaria
Administrativa. A

MISION

Entender en el registro General de ingreso de documentacién a la Secretaria
Administrativa, frdmite 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 4reas,

bloques, entidades, siempre que por 'su naturaleza, deban tramitarse en la Secretaria
Administrativa. '

2. Caratular y asignar expedientes  numerados, registrando sus movimientos entre las
éreas. ‘

3. Intervenir en todo tramite relacionado con el desglose y agregado de documentacién,
vistas, notificaciones, notas y comunicaciones que como consecuencia de ello se originen.

4. Recibir los envios postales o de indole similar, destinados a las autoridades de la
Cémara, Sres. Legisladores o dependencias de la Legislatura.

5. Recibir, clasificar e indicar tramite de la correspondencia que ingrese, asentado en un’
registro habilitado al efecto, dejando constancia del remitente y datos de interds
identificatorfo. ' o

6. Recitlir la documentaci6n que le envien las dreas, a efectos de proceder a su archivo
definitivo.

7., Verifigar la correcta foliatura de las actuaciones; o la cantidad de fojas de los
antecedentes y\correspondencia con los datos consignados en la cargtula.

8. Dispongr la documentacién segin cddigos clasificatorios que se adopten, abfi

registros que fagiliten su identificacién y localizacion.
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9. Facilitar la documentacién obstante en archivo, previa autorizacién expresa de
autoridad competente o Secretario Administrativo.

10.  Atender lo relativo a las condiciones necesarias de segundad u orden para 1a
conservacién de la documentacion archivada.

11.  Llevar un registro numérico de la documentacién archivada, a efectos de facilitar la
rapida localizacion.

12. Proponer las medidas necesarias, tendientes a la optimizacién del funcionamiento del
area.

13. Proceder al archivo de los expedientes, proyectos y demds documentacién, cuando asf

lo dispongan las autoridades competentes.

14.  Llevar un libro exclusivo para el registro de los distintos proyectos, presentados en el -
Poder Ejecutivo y Sres. Legisladores, con la cardtula o sistema identificatorio que resulte
correspondiente.

15. Entender en la centrah7ac1on de la emisién y numerada en las resoluciones de la
Secretaria Administrativa.

16.  Suministrar internamente toda informacién que se le requiera en cuanto al estado del
tramite en que se encuentra la documentacion girada para su intervencién.

17. Co troiar en lo que hace a su tramitacién, las actuaciones de cardcter conﬁdenc1al’
y “secreto”, las que una vez registradas, continuaran en el tramite

. . R
Elio Enrique MULLE
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DIVISION REGISTRACION Y PUBLICACION DE DOCUMENTOS

DE SU ORGANIZACION

La Divisiéon de Organizacién y tramite Documental, actuard con dependencia del
Departamento Mesa de Entradas, disponiendo del personal que esta le asigne, y estard a cargo
de un jefe de Division.

MISION

Asistir al Departamento de Mesa de Entradas, en lo referente a la recepcidn,
registros, clasificacién, archivo de toda la documentamon y todo-lo inherente y relacionado
con dicha Divisién.

FUNCION

1. Atender todo tramite relacionado con el desglose y agregado de documentacidn,
vistas, notificaciones, notas, comunicaciones que como consecuencia de ello se originen.

2. Clasificar, ordenar y archivar las Resoluciones y Disposiciones de la Camara.

3. Llevar un registro numérico de la documentacién archivada a los efectos de facilitar la
répida localizacién.

4. = Entender en la centralizacion de la emisién y numeracion de los Actos Administrativos
de la Secretaria Administrativa.

5. Organizar la documentacién Oficial de la Camara para ser publicados en el Boletin
Oficial de la Provincia.

6. Coordinar con la Direccién de Archivo el depésito de la documentacién.

7. Cumplir con los requerimientos que sean emitidos por la Direccién para el éptimo
funcionamgento del area.

8. Gargntizar en forma sostenida, todas aquellas necesidades que la D1recc1on requiera
para cubrir ll normal funcionamiento de las tareas diarias.

9. En caso de ausencia, por diferentes motivos, del Jefe de Departamento Mesa ‘de
Entradas, qugdara a cargo de dicho Departamento, coordinando y supermsando las tareas que
involucren di¢ho departamento.

10. n Velaripor el cuidado y conservacion de los bienes patrlmomales de la Direccién.

',

Maria/Gabrield OCHDA
DirectaraiGeneral Adrinjstracion
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DIVISION CONTROL ADHESIONES Y COLABORACIONES

DE SU ORGANIZACION

La Division Control Adhesiones y Colaboraciones, actuard con dependencia del
Departamento Mesa de Entradas, disponiendo del personal que esta le asigne, y estard a cargo
de un Jefe de Division.

MISION

Asistir al Departamento de Mesa de Entradas, en lo referente a la recepcién,
registros, clasificacién, y archivo de toda la documentacién, y todo lo inherente y relacionado
con dicha Division.

FUNCION

1. Responsabilizarse de recibir y controlar, toda la documentacién que requieran los
“Gastos en premios, Adhesiones y Contribuciones”, concordante con las normas legales
vigentes y procedimientos administrativos.

2. Intervenir en todo tramite relacionado con el desglose y agregado de documentacidn,
vistas, notificaciones, notas y comunicaciones que como consecuencia de ello se originen.
3. 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. : :
4. Verificar la correcta foliatura de las actuaciones o la cantidad de fojas de los

antecedentes y correspondencia con los datos consignados en la carétula.

5. Tramitar los “Gasto en premios, adhesiones y Contribuciones”.

6. Atender lo relativo a las condiciones necesarias de seguridad u orden para la
conservacién de la documentacion. c

7. Lleyar un registro de la documentacién a su cargo, a efectos de facilitar la rapida
localizacién e informacién. .
8. Proceder al archivo de los expedientes, proyectos y demds documentacidn, cuando asi

lo disponga‘i{ las autoridades competentes. :
9. Desargollar ademds, todas las otras funciones que surjan de su misidn, las
complementarias de la misma, las necesarias para su administracién interna y lag que le fije la

Direccidn. \ J
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