PODER LEGISLATIVO

PROVINCIA DE TIERRA DEL FUEGO,
ANTARTIDA E ISLAS DEL ATLANTICO SUR
REPUBLICA ARGENTINA

LEGISLADORES

N:302 PERIODO LEGISLATIVO: 2019

Extracto:

DICTAMEN DE COMISION N° 2 EN MAYORIA S/AS. N° 255/19
(PRESIDENCIA RESOLUCION L.P_N° 373/19 ADJUNTANDO
MODIFICACION DE EL ORGANIGRAMA SECRETARIA
ADMINISTRATIVA)_, ACONSEJANDO SU APROBACION

Entré en la Sesion de:

Girado a la Comisidn N°:

Orden del dia N°:
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Provincia de Tierra del Fuego,
Antértida e Islas del Atlantico Sur
Repiiblica Argentina
PODER LEGISLATIVO

S/Asunto N° 255/19

DICTAMEN DE COMSION N° 2
EN MAYORIA

CAMARA LEGISLATIVA:

La Comision N° 2 Economia, Presupuesto y Hacienda
Finanzas y Politicas Fiscal, ha considerado el Asunto 255/19 Presidencia Resolucion
LP N° 373/19 Adjuntando Modificacion del Organigrama (Secretaria Administrativa).; y
en mayoria por las razones expuestas en el informe que se acompafa y las que dara el
miembro informante, aconseja su Aprobacion.

\/\/\N\/ SALA DE COMISION 12 DE NOVIEMBRE 2019
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Provincia de Tierra del Fuego,
Antértida e Islas del Atlantico Sur
Replblica Argentina
PODER LEGISLATIVO

S/Asunto N° 255/19

FUNDAMENTOS

SENOR PRESIDENTE:;

miembro informante.

Los fundamentos seran expuestos en Camara por el

SALA DE COMISION 12 DE NOVIEMBRE 2019.
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Provincia de Tierra del Fuego,
Antértida e Islas del Atlantico Sur
Reptiblica Argentina
PODER LEGISLATIVO

S/Asunto N° 255/19

LA LEGISLATURA DE LA PROVINCIA DE TIERRA DEL FUEGO
ANTARTIDA E ISLAS DEL ATLANTICO SUR
RESUELVE:

ARTICULO 1°.-  Aprobar la modificacion del Organigrama y su
correspondiente  Manual de Misiones y Funciones de la Direccion de
Despacho y Tramite Documental, Dependiente de la Direccién General de
Administracion de la Secretaria Administrativa, que forma parte de la
presente como Anexo |y [l por los motivos expuestos en el exordio.

ARTICULO 2°.- REGISTRESE, Comuniquese y archivese.
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Provincia de Tierra del Fuego,
Antartida e Islas del Atlantico Sur

Republica Argentina
PODER LEGISLATIVO
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Provincia de Tierra del Fuego,
Antértida e Islas del Atlantico Sur
Republica Argentina
PODER LEGISLATIVO

ANEXO i

DEPARTAMENTO MESA DE ENTRADA DE

SU ORGANIZACION

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

MISION

Entender en el registro General de ingreso de documentacion a la Secretaria
Administrativa, tramite y archivo de antecedentes, actuaciones, expedientes, notas y
correspondencia en general, dirigida a la Secretaria, como asi la expedicion de las

que se remitan.
FUNCION

1. Registrar, clasificar, anotar y distribuir la documentacion que reciba de otras
areas, bloques, entidades, siempre que por su naturaleza, deban tramitarse en la

Secretaria Administrativa.

2. Caratular y asignar expedientes numerados, registrando sus movimientos entre
las areas.
3. Intervenir en todo tramite relacionado con el desglose y agregado de

documentacién, vistas, notificaciones, notas y comunicaciones gque como
consecuencia de ello se originen.

4, Recibir los envios postales o de indoie similar, destinados a las autoridades de
— la Camara, Sres. Legisladores o dependen%ias de la Legislatura.
5. Recibir, clasificar e indicar tramite de la correspondencia que ingrese,

asentado en un registro habilitado al efe¢to, dejando constancia del- remitente y
datos de interés identificatorio.

6. Recibir la documentacién que le envien las areas, a efectos de progeder a su
archivo definitivo.
7. Verificar la correcta foliatura de las acfuaciones; o la cantidad/de fojas|de los

antecedentes y correspondencia con los datos‘\\consignados en la car, tulaf
8. Disponer la documentacién seglin codigos clasificatorios que se dopteyabriendo (

. ape . . y W,
registros que faciliten su identificacion y looallzacin.

“Las Islas Malvinas, Georgias y Sandwich del Sur }.(i y seré%[genti@fﬁfum' .
1

A




)

T
Sz
> -~
3 Z
N

/
\

»
H

Provincia de Tierra del Fuego,
Antdrtida e Jslas del Atlantico Sur
Reptiblica Argentina
PODER LEGISLATIVO

9. Facilitar la documentacion obstante en archivo, previa autorizacion expresa de
autoridad competente o Secretario Administrativo. -

10. Atender lo relativo a las condiciones necesarias de seguridad u orden para la
conservacion de la documentacion archivada.

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

12. Proponer las medidas necesarias, tendientes a !a optimizacidon del
funcionamiento del area.

13. Proceder al archivo de los expedientes, proyectos y demas documentacion,
cuando asi 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 caratula o
sistema identificatorio que resulte correspondiente.

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

16. Suministrar internamente toda informacion que se le requiera en cuanto al
estado de!l tramite en que se encuentra la documentacién girada para su
intervencion.

t H i " 1 ‘ . N
"confidencial", "reservado” y "secreto"”, las que una vez registradas, continuaran en

~ el tramite correspondiente.
18. Desarrollar ademas todas las otras| funciones que surjan de su mision,

‘17. Controlar en lo que hace a su %amitacién, las actuaciones de caracter

las

complementarias de la misma, las necesarlas para su administracion interna y las que le

</ file la
Direccion.
19. Velar por el cuidado y conservacion de los bienes patrimonidlesa su cargo.
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Provincia de Tierra del Fuego,
Antértida e [slas del Atlantico Sur
Repiblica Argentina
PODER LEGISLATIVO

DIVISION REGISTRACION Y PUBLICACION DE DOCUMENTOS

DE SU ORGANIZACION

La Division de Organizacion y tramite Documental, actuara con dependencia del
Departamento Mesa de Entradas, disponiendo del personal que esta le asigne, y
estara a cargo de un jefe de Division.

MISION

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

FUNCION

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

2, Clasificar, ordenar y archivar las Resoluciones y Disposiciones de la Camara,
3. Lievar un registro numérico de la documentacion archivada a los efectos de
facilitar la rapida localizacion.

4. . Entender en la centralizacion de la emision y numeracidon de los Actos
Administrativos

de la Secretaria Administrativa.

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

6. Coordinar con la Direccion de Archlbo el deposito de la documentacion.

7. Cumplir con los requerimientos que \sean emitidos por la Direccion para el 6ptimo
funcionamiento del area.

S. Garantizar en forma sostenida, todas aquellas necesidades que la Direccidn
requiera para cubrir el normal funcionamien 4 de las tareas diarias.

9. En caso de ausencia, por diferentes \otivos del Jefe de Departamento Mesa

de Entradas, quedara a cargo de dicho Depaﬂamento coordinando sup\emsando
las tareas que involucren dicho departamento
10. Velar por el cuidado y conserzacion de obs bienes patrimoytiales d& la|Direccion.
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Provincia de Tierra del Fuego,
Antértida e Islas del Atlantico Sur
Republica Argentina
PODER LEGISLATIVO

DIVISION CONTROL ADHESIONES Y COLABORACIONES

DE SU ORGANIZACION

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

MISION

Asistir al Departamento de Mesa de Entradas, en lo referente a la recepcion,
registros, clasificacion, y archivo de toda la documentacion, y todo lo inherente y
relacionado con dicha Division.

FUNCION

1. Responsabilizarse de recibir y controlar, toda la documentacion 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
documentacion, vistas, notificaciones, notas y comunicaciones que como
consecuencia de, ello se originen.

3. Recibir, clasificar e indicar tramite de [a 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 caratula.
/\ 5. Tramitar los "Gasto en premios, adhesiones y Contribuciones".

0. Atender lo relativo a las condiciones necesarias de seguridad u orden para la
conservacion de la documentacion.

(\7. Llevar un registro de la documentacion @ su cargo, a efectos de facilitar la
rapida localizacién e informacion.
8, Proceder al archivo de los expedientes, Rroyectos y demas documentacion,

cuando asi lo dispongan\las autoridades compete \tes.
9. Desarrollar ademas, todas las otras funcignes que surjan de su mis@ las

complementarias de la misma, las necesarias para\su administracion internajy la que
le fije la Direccion.
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Provincia de Tierra del Fuego,
Antartida e Islas del Atlantico Sur
Repiblica Argentina
PODER LEGISLATIVQO

S/Asunto N° 255/19

L(lzs.tado de firmantes

BLANCO Pablo Daniel
MYRIAM Martinez Noemi
FREITES Andrea Graciela
BILOTA IVANDIC Federico

CARRASCO Angelina Noelia
T

/
FURLAN Ricardo

HARRINGTON Claudio
LOFLFER Damian

MARTINEZ ALLENDE Liliana

URQUIZA Mébnica Susana
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