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Que mediante
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Secretaria Administra
aprobada por Resolucig
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Que la present
Que la suscri
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on de Camara N° 112/19 y Resolucion
nara N°355/23.

ncia, dependiente de la Direccion General de Administracion de la

ivd, que'séEncuentra vigente segin Resolucién de Presidencia N° 0640/19

de Presidencia N° 560/23 aprobada

cién Sr. Gustavo BLANCO y la inte

cx0s I y II que forman parte integrante

o en la Constitucién Provincial y en el

e se dicta “ad referéndum” de la Cdmaz

pta se encuentra facultada para el .dic

ps fundamentos explicados por el Dijctor, a lo plasmado por el Director
Cémara Sr. Gonzalo LOPEZ, un
tructura funcional y su manual de mis

encion efectuada por el Secretario
en suscribe estima necesario la
iones y funciones, de acuerdo a lo

de la presente, a partir del dia 1° de

a Legislativa.
tado de la presente resolucion de

Reglamento Interno de Cimara.
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ARTiCULO 1°.- APROBAR lag’ modlﬁcacmnes del Organigrama establecido por Resolucién
de Presidencia N° 560/23 ratlﬁcada me;dlante Resoluclon de Camara N° 355/23, que quedara
establecido conforme lo mdlca el Anexo I que forma parte mtegrante de la presente; por los
motivos expuestos en el exordio. ' e

ARTICULO 2°.- APROBAR las modificaciones del Manual de Misiones y Funciones de la
Direccién de Intendencia, que quedard establecido conforme a lo estipulado en el Anexo I que
forma parte integrante de la presente.

ARTICULO 3°.- El presente acto administrativo tendra vigencia a partir del dia 1° de
Noviembre de 2024.

ARTICULO 4°.- La presente se dicta “ad referéndum” de la C4mara Legislativa.

ARTICULO 5°.- REGISTRAR. Comunicar a quien corresponda -a través de la Direccién de

Recursos Humanos de la Secretaria Administrativa. Cumplido, archivar.

msas gotid
Me Vissqgbernadora

Prasidanta £} poder Legislative
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RESOLUCION DE PRESIDENCIA N° 398/24

ANEXO [
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RESOLUCION DE PRESIDENCIAN® 3 98/ 2 4
ANEXO 11

MANUAL DE MISIONES Y FUNCIONES

DIRECCION DE INTENDENCIA
. DE SU ORGANIZACION:

Administracién y estar a cargo de un Director de Intendencia, disponiendo del personal que le
asigne la Secretaria Administrativa. '

La Direccion de Intendencia, actuarda con dependencia de la Direccién General de
MISION:

Entender en todo lo concerniente a la organizacién, coordinacién, control y el buen
funcionamiento de las tareas del Departamento de Abastecimiento, Maestranza y Mayordomia,
del Departamento de Mantenimiento General, del Departamento Control de Servicios y del
Departamento Pafiol de Herramientas y Depésito de Materiales, en el dmbito de la Legislatura
Provincial.

FUNCION:

1. Coordinacién de] Departamenio de Abastecimiento, Maestranza y Mayordomia; Del
Departamento de Control de Servicios; del Departamento de Mantenimiento General y
del Departamento Pafiol de Herramientas y Deposito de Materiales.

: Flti_z Disponer del. personal de los Departamentos de Abastecimiento, Maestranza y

DEL ) UGINAL - Mayordomia; Del Departamento de Control de Servicios, del Departamento  de
' Mantenimiento General y del Departamento Pafiol de Herramientas y Dep6sito de
Materiales, a fin de dar cumplimiento en forma eficiente de las tareas a su cargo.

bt Participar de las licitaciones privadas conjuntamente com el Director General de
rectora 2 . . . . . . . .

General d Administracién, cuando lo licitado fuese en relacién a la Direccidn de Intendencia.

PODER LE
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Genrald Preside
Entender en todo

funcionamiento de

10. Entender en
Legislativos,

11. Registrar y

12. Proponer a |
de mejorar ¢

necesarios pl

DEPARTAMENT
E SU ORGANIZ

El Departamento d¢
Direccion de 1ntencl
que le asigne la Seq

coordinacién con las demads dreas, en lo
nte por parte de esta Institucion. -

nstruccion del personal en todas las tarea;

1 las compras de los elementos de lin
pislativos, dentro de la normativa al resp

las compras de viveres de refrigerio pas
: al respecto:

las compras de elementos eléctricos, pe
dentro de la normativa al respecto.

1 funcionamienie del drea.

controles fisicos de existencia de los bie

os Departamentos todas las medidas quéE

que refiere a tareas y eventos que se

[

5.8 SU Cargo.

as tareas efectuadas por los agentes, de acuerdo con las responsabilidades
designadas a cada uno de ellos.

tareas administrativas del area, requeridas por los distintos servicios.

npieza para el aseo integral de los
ecto.

ra el servicio mayordomia, dentro de

ra el mantenimiento de los edificios

supervisar el control de movimiento diario de las mercaderias de cafeteria, de
insumos a cargo de los Departamentos. |

> se consideren necesarias a Jos fines

nes de consumos.

h respectiva y proveyendo de la misma,

cuidado y conservacién de los bienes pa

estricto control que hace a la seg

14. Controlar la asistencia del personal del érea, disponiendo los relevos que resulten
ara garantizar el normal funcionamiento idel servicio.

idad del personal, exigiendo la
ara el desarrollo de cada tarea.

rimoniales a su cargo.

O DE ABASTECIMIENTO, MAESTRANZA Y MAYORDOMIA

ACION:

> Abastecimiento, Maestranza y Mayord
encia y estard a cargo de un Jefe de De;j
retarfa Administrativa.

lo concerniente a la organizacién,
as tareas de la Divisién de Maestranza y

omia, actuara con dependencia de la
partamento disponiendo del personal

coordinacién, control y el buen
de Ia Divisién de Mayordomia.
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FUNCION:
1. Coordiﬁacién 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
{ines de mejorar el funcionamiento del area.

4, Atender la instruccidn del personal en todas las tareas a su cargo.

5. Supervisar las tareas efectuadas por los agentes, de acuerdo con las responsabilidades
asignadas a cada uno de ellos.

6. Efectuar las tareas administrativas del drea, 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. Supervisar el control de movimiento diarioc de las mercaderias de cafeteria y otros
materiales e insumos a cargo del departamento.

10. Disponer de la atencion del servicio de cafeteria para las autoridades y funcionarios.

11. Proponer a la Direccién de Intendencia, todas las medidas que se consideren necesarias, a
los fines de mejorar el funcionamiento del 4rea.
COPIA Fli

FS : : : - -
. Velar por el cuidado y conservacién de los bienes patrimoniales a su cargo.
NEL QRIGINEL

13. Realizar toda otra funcién coniplementaria que fuera requerida.

14. Informar diariamente a la Direccion, de la asistencia del personal a cargo, corf la finalidad

patrfcid E. FUL.CO  de confeccionar el Parte diario de Novedades.
Diredtora kfc Secretaria

Genkral d Presidencia
y <R YZGISLATIVO
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. DIVISION MAESTRANZA
DE SU ORGANIZACION:

La Divisién de’' Mpestranza, actuara con dependencia del: Departamento de Abastecimiento,
Maestranza y Maydrdomia; éstara a cargo de un Jefe de Division, disponiendo del personal que
le asigne la Secretagia Administrativa.

MISION:

Dar estricto cumplimiento a las directivas emanadas por la superioridad en lo referente al
cumplimiento del servicio y asistir al Jefe de Departamento de Abastecimiento, Maestranza y
- Mayordomia, en lo poncerniente al servicio de limpieza de la Cimara Legislativa,

: FUNCION:
1. Prestar yyo controlar el servicio de limpieza integral en los edificios pertenecientes a
la Legislatura Provincial. !
2. Entender; en todo lo concerniente al servicio de fimpieza, como asi también del uso

del equipamiento.

3. Organizar y coordinar las tareas a cargo del persoﬁal del servicio de maestranza.

4, Instruir al personal sobre el correcto empleo ¥ uso de materiales y equipos de
limpiezal i

5. Supervisar la calidad y oportunidad de la ejecucidn de las tareas asignadas al personal

de servicjo de limpieza. |

6. Realizar el uso correcto de materiales y equipos! brindados por el Departamento de
Abastecimiento, Maestranza y Mayordomia.

7. Proceder|a la verificacién sistematizada del ase([r1 interior y limpieza exterior de los
edificios |de la Legistatura Provincial, informande al Jefe del Departamento sobre las
novedadgs registradas.

8. Controlar la asistencia del personal bajo su responsabilidad, informando al Jefe del

Departamento las novedades registradas.

£S GOPIA FIEL,

l ﬂ! GIN AL Notificar| al Jefe del Departamento el abastecirrﬁento de los articulos de limpieza,
DELIOH necesarigs para realizar adecuadamente los trabajos de aseo en los edificios de la
Legislatura Provincial.

. 1
10.  Velar por el cuidado y conservacién de los hienes patrimoniales de la Cémara

{ E\ FULCO Legislativa.
Secretaria
s Plesidencia

SODER L ||LAT|V0 11.  Realizar foda otra funcién complementaria que fuera requerida,
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DIVISION MAYORDOMIA
DE SU ORGANIZACION:

La Divisién de Mayordomia, actuara con dependencia del Departamento de Abastecimiento,
Maestranza y Mayordomia y estard a cargo de un Jefe de Division, disponiendo del personal que
le asigne la Secretarfa Administrativa, :

MISION:

Dar estricto cumplimiento ‘a las directivas emanadas por la superioridad en lo referente al
cumplimiento del servicio y asistir al Jefe del Departamento de Abastecimiento, Maestranza y
Mayordomia, en 1o concerniente al servicio de cafeteria de la Cmara Legislativa.

FUNCION:
1, Entender en todo lo concerniente al sexvicio de cafeteria y su equipamiento.
2. Organizar el servicio de cafeteria de acuerdo con los diferentes everitos que se

realicen en la Cdmara Legislativa.

3. Prestar servicio de cafeteria en Comisiones y Sesiones Legislativas.
4, Instruir al personal sobre el correcto empleo y uso de los materiales y artefactos de
cafeteria.

5. Supervisar la calidad y oportunidad de ]a ejecucién de las tareas asignadas al personal
de servicios de mayordomia, notificando al Jefe del Departamento sobre las
novedades registradas. ‘

6. Entender en el eficiente servicio de atencidén a las autoridades de la Cémara e
invitados en general, cuando le sea requerido.

_ ; .‘A . Controlar la asistencia del personal bajo su responsabilidad, infoﬁnando al Jefe del
DEL ! er!NAi Departamento las novedades registradas.

8. Solicitar al Jefe del Departamento de Abastecimiento, Maestranza y ]
suministro de mercaderia de cafeteria, como asi también los art1cqus de impiezg para
.FULCO el lavado y secado de la vajilla.

Genet
PODER LEGISLATIVO

“Las Islas Malvinas, Georgias del Sur y los espacios maritimos e insulares son Argentinos
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10. Realizar

DEPARTAMENTS

Velar pd
Legislati]

va.
toda otra funcion complementaria que ful

D DE MANTENIMIENTO GENERAI

r €l cuidado y conservacién de los bienes patrimoniales de la Camara

era- requerida.

d

DE SU ORGANIZ

El Departamento a
personal que le asig

MISION:

Entender en todo

funcionamiento de

Division de Carpinteria y Ebanisteria
FUNCION:
1. Elaborar |y poner a consideracion de la superiorid
bajo su dgpendencia, estableciendo prioridades.
2. Distribuit, coordinar y supervisar la labor del pers
3. Controlar el rendimiento individual y colectivo,

forma selectiva el trabajo bajo su dependencia.

4. Proyectar las normas de trabajo para cada una d
dependericia, sometidos a las normas de higiene y
5. Fijar los estandares de rendimiento en ausencia de
6. Coordina
informando a la Direccién de Intendencia de tal si
' 7. Responde

porelc

corregir

9. Avalar con su firma los informes y constancias
elevarlos ja quien corresponda refrendarlos.
10.  Prever 1
e anticipacion.
ncia
11.

‘Custodiar y controlar el patrimonio que le ha sido

Promover la capacitacién del personal de su depen

ACION:

ctuard con dependencia de la Direccic
ne la Secretaria Administrativa,

lo concerniente a la organizacion,
as tareas de la Division de Mantenimie

n de Intendencia, disponiendo del

coordinacién, control y el buen
nto E Instalaciones Edilicias y de la

ad el plan de trabajo de los sectores

onal a cargo.

verificando total o parcialmente en

e las tareas de los sectores bajo su
seguridad en el trabajo.

estos,

r sus actividades con los sectores con los cusles debe mantenerse vinculado;

cibn,

r ante la superioridad por el correcto desempefio del personal a su cargo y

plimiento de los objetivos asignados; proponiendo las medidas tendientes a

irregularidades e ineficiencias que pudieran presentarse.

Mantener permanentemente informado a su superior sobre la marcha de Ilas
actividades a su cargo.

solicitadas a la unidad de trabajo’y

necesidades de elementos de trabajo y solicitarlos con la debida

confiado,

dencia.
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13.  Calificar en primera instancia al personal a su cargo segin las disposiciones.al
respecto,

14.  Proponer el plan de licencias del personal a su cargo.

15.  Estimular la iniciativa del personal tendiente al logro de resultados positivos para el
servicio. ' '

16.  Establecer cuando Io considere necesario, horario extraordinario de trabajo, dentro del.
marco de las disposicicnes legales en vigencia.

-

17.  Elevar al superior la memoria anual de las actividades desarrolladas en el 4mbito de
su competencia.

18.  Velar por el cuidado y conservacién de los bienes patrimoniales de la Cémara.
Legislativa.

19.  Realizar toda otra funcién complementaria que fuera requerida.

20. Informar diariamente a la Direccidn, de la asistencia del personal a cargo, con'la -
finalidad de confeccionar el Parte diario de Novedades.

DIVISION MANTENIMIENTO E INSTALACIONES EDILICIAS
DE SU ORGANIZACION: |

La Division actuard con dependencia del Departamento de Mantenimiento General, con reporte
directo a la Direccién de Intendencia, disponiendo del perSOnal que le asigne la Secretaria
Administrativa.

MISION:
aTpln
ES Un 1A HErltender en todo lo concerniente al mantenimiento y funcionamiento de las instalaciones de-la

DEL { RlGlNcaLaara

FUNCION:

1. Planificar las actividades relativas a la prestacion de los servicios genegales, de

pat J}‘i; E'sigrtgga mantenimiénto, traslado de bienes muebles, asistencia necesaria para e] normal

Gpeg al d&f;ﬁ en g‘a . funcionamiento de las diferentes dreas y dependencia de la Legislatur

2. Supervisar las reformas que fueran ordenadas por su superior.

i

“Las Islas Malvinas, Georgias del Sur y los espacios maritimos e insulares son Argentinos”
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DIVISION DE CARPINTERIA Y EBANISTERIA

Relevar |

Ejecutar
muebles

Provincial. g

Realizar

Vigilar

iluminacién en todos los edificios de la Legislatur

Proveer ¢

Céamara,

Velar por el cuidado y conservacién de los b
Legislativa.

las tareas de mantenimiento interior
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¢l buen funcionamiento de los servi

en lo referente a calefaccion, agua, gas y

las reparaciones y mantenimiento gene
diferente$ dependencias.

ps necesidades de refaccién, modificacién y/o reforma edilicia, instalaciones,
maquinatias y muebles.

exterior de oficinas y despachos,
e los edificios de la Legislatura

Supervispr la conservacién todas las reparticione%y dependencias de la jurisdiccién.

ral, preventivo y correctivo de las

cios sanitarios, de calefaccién e

a Provincial.

]l mantenimiento adecuado de las instalaciones de todos los edificios de la

electricidad.

jenes patrimoniales de la Camara

Realizar toda otra funcién complementaria que fuera requerida.

DE SU ORGANIZACION:

La Divisién de Carpinteria y Ebanisteria funcionara con
Mantenimiento Gen

asigne la Secretaria

MISION:

Velar por el cuidado

FUNCION:

L

2,

ES GQPIA FIEE

IRIGINAL
4.

6. Realizar toda otra funcién complementaria que fuera 1

Coordinar la

Disponer dell personal, a fin de dar cumplimiento en

cargo.

Supervisar las tareas efectuadas por los agentes
responsabilidades asignadas a cada uno de ellos.

Efectuar la

reparticiones|de la Institucion.

. Proponer a |

trabajo a fin

Administrativa,

Divisién bajo su dependencia.

fabricacidn, restauracién y mantenimies

a Direccion de Intendencia, todas las m
Jie mejorar el funcionamiento del area.

dependencia del Departamento de

eral. Estard a cargo de un Jefe de Divisién y tendrd a cargo el personal que le

y conservacion de los bienes patrimoniales a su cargo.

| forma eficiente, de las tareas a su
a su cargo, de acuerdo con las
nto del mobiliario en las dist’intés

cdidas, propuestas y alternativas de

equerida.
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DEPARTAMENTO CONTROIL: DE SERVICIOS
DE SU ORGANIZACION:

El Departamento actuard con dependencia de la Direccién de Intendencia, disponiendo del
personal que le asigne la Secretaria Administrativa. Estara a cargo de un Jefe de Departamento.

MISION:

Entender en todo lo concerniente a la organizacién, coordinacién, control y el buen

ﬁmcioxlmmiento de las tareas de la Division de Servicios y Preservacion,
FUNCION:

1. Coordinar la divisién bajo su dependencia.

2. Disponer del personal, a fin de dar cumplimiento en forma eficienie, de las tareas a su;

cargo.

3. Supervisar las tareas efectuadas por los agentes, de acuerdo con las responsabilidades
" asignadas a cada uno de ellos.

4, Efectuar las tareas administrativas del drea, requeridas por los distintos servicios.

5. Proponer a la Direccion de Intendencia, todas las medidas que se-consideren necesarias, a
los fines de mejorar el funcionamiento del 4rea.

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

7. Elaborar y poner a consideracién de la superioridad el plan de trabajo de los sectores bajo .

su dependencia, estableciendo prioridades.

ES UQP!A H =L 8. Controlar el rendimiento individual y colectivo, verificando total o parcialmente en forma
DEL O H |GENI&L selectiva el trabajo bajo su dependencia.

9. Proyectar las normas de trabajo para cada una de las tareas de los sec
dependencia, sometidos a las normas de higiene y seguridad en el trabajo.

10. Fijar los estandares de rendimiento en ausencia de estos.

E. FULCO

Directoradic Secretaria

General de Presidencia
PODER LEGISLATIVO

“Las Islas Malvinas, Georgias del Sur y los espacios maritimos e insulares son Argentinos”
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11. Responder an
cumplimientd
las irregularidades e ineficiencias que pudieran prese

te la superioridad por el correcto desem
de los objetivos asignados; proponien

12, Mantener permanentemente informado a su superior s
su cargo. '

13. Avalar con 3
elevarlos a q

14. Promover la ¢

15. Proponer el p

16. Establecer cu
marco de las ¢

17. Elevar al sup
competencia.

18. Realizar toda

19. Informar diar;
de confeccion

DIVISION SERVI(
DE SU ORGANIZA

La Division de Servi
Setvicios y estard a
Secretaria Administr

MISION:

ien corresponda réfrendarlos.
apaci’taciéh del personal de su dependen:
lan de licencias del personal a su cargo.

ando lo considere necesario, horario ey
lisposiciones legales en vigencia.

erior la memoria anual de las actividade

otra funcion complementaria que fuerar

lamente a la Direccion, de la asistencia di
ar el Parte diario de Novedades.

TOS Y PRESERVACION
CION:

ativa.

Dar estricto cumplimiento a las directivas emanadas por
cumplimiento del sex

FUNCION:

SPIA FIEL
IGINAL

Organizar
jardinerfa,
Instruir a

herramien

Supervisas
de servici

vicio y asistir al Jefe de Departamento.

y coordinar las tareas a cargo del person:

personal sobre el correcto empleo
las de trabajo.

 la calidad y oportunidad de la ejecuciér

efio del personal a su cargo y por ¢l
o las medidas tendientes a corregir
se.

obre la marcha de las actividades a

u firma los informes y constancias solicitadas a la unidad de trabajo y

cia.

ctraordinario de trabajo, dentro del

s desarrolladas en el ambito de su

equerida.

el personal a cargo, con la finalidad

cios y Preservacion, actuard con dependencia del Departamento Control de
cargo de un Jefe de Division, disponiendo del personal que le asigne la

la superioridad en lo referente al

al del servicio de mantenimiento de

limpieza de aceras y dependencias exteriores, etc.

y uso de materiales, equipos y

H
1 de as tareas asignadas al personal

o y el correcto funcionamiento y mantenimiento de los bienes de uso
empleados.
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4, Ejecutar las tareas de mantenimiento interior y exterior de oficinas, despachos,
muebles e instalaciones internas y externas de los edificios de la Legislatura
Provincial. ‘

1
H

5. Proceder a la verificacion sistematizada del estado de los bienes muebles e inmuebles
de la Cémara, informando al Jefe del Departamento Control de Servicios las!
novedades registradas.

6. Notificar al Jefe del Departamento de Servicios 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. Controlar el buen funcionamiento de los servicios sanitarios, de calefaccién e:
iluminacién en los edificios de la Legislatura Provincial.

8. Vigilar y llevar un Registro de los matafuegos en todas las dependencias del Poder -
Legislativo, en cuanto a su ubicacién, tamafio, capacidad, Agente extintor,
vencimiento, etc.

9. Proveer el mantenimiento adecuado de las instalaciones de todos los edificios de la
Cémara, la pintura interior y exterior, jardinerfa, y limpieza en patios y veredas de los
establecimientos Legislativos.

10.  Controlar con la frecuencia necesaria y reponer los insumos de los botiquines y/o
cambiando el kit completo (verificando las fechas ‘de vencimiento) en todas las
dependencias del Poder Legislativo.

11.  Velar por el cuidado y conservacion de los bienes patrimoniales de la Camara
Legislativa.

Realizar toda otra funcién complementaria que fuera requerid
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El Departamento
personal que le asi

MISION:

Entender en todo 1
reparacién, administl

FUNCION:
1. Recibir ¢
2. Elaborar
3, Organizar
_correctam
humedad
4, Confeccidg
en el pafig
: 5. Verificar |
6. Consultar
de una hej
7. Comunica
vida 1til,
para solict
8. Entregar ||

ACION:

ag¢tuara con dependencia de la Direccios
gle la Sécretaria Administrativa.

b concerniente a:la recepcidn, organiz:
racion, de las herramientas, maquinarias

) de Intendencia. Disponiendo del

cidn, control, registro, suministro,

y materiales a su cargo.

identificar los materiales y herramientas (clase-cantidad-calidad-marca-
modelo-fecha-caracteristicas).!?

ina planificacién metodolégica utilizando técnicas y conocimientos, con el

fin de llevar adelante una rutina que garantice la correcta administracion para

conservar, ordenar, conservar, controlar, inspecci

onar y distribuir apropiadamente el

stock (altas/bajas) de las herramientas, maquinarias y materiales en resguardo.

contengan
responsab
su correct

las herramientas y materiales' en
ente identificadas. Corroborar que se
y polvo.

nar un listado para llevar un registro de
L

estanterias, gavetas o cubetas,
encuentren en ambientes libres de

todos los bienes que se encuentren

os conductos, cables, conectores — intert

ramienta para su reparacién o limpieza.

luego de realizar las correspondientes
tar la baja operativa de la misma.>

as herramientas mediante Ia confeccién
la fecha, hora de salida, la ribrica
le que recibe. Detallar que estos insumo

la misma inetodologia.
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l 1 Los materiales y d
Lji3% aut .
I lfﬂly cauto y ordenado

DEL ..‘ lh}\i Ai Es importante ter

3 Se solicitara por i
nota de pedido solij

uptor de encendido y apagado.

previamente a su superior inmediato si es conveniente proceder al desarme

t a su superior en tiempo y forma si una herramienta ha cumplido con su

verificaciones técnicas e informes,

de un documento o formulario que
del responsable que entrega y el
3 se encuentran en condiciones para

1 manipulacién, Registrar y verificar la devolucién de las herramientas bajo

[versas herramientas tienen una predisposicidn muy amplia, para lo cual se debe ser
er en cuenta la asistencia de un profesional técnico que garantice Ia reparacién de

ota la reposicién de la herramienta correspondiente. También se confeccionar4 una
citando los materiales que se agotan por consumo.




N . . “2024 - 30° ANIVERSARIO DE LA DI.S'PO.S‘I
PRIMERA DE I.A CONSTITUCION NACJ

( FOuo“i‘a

@W%&m !

,{:“h-p#

2 L6 g

9. Elevar un informe o inventario a su superior para corx}unicar el stock existente, en el
pafiol, tanto de materiales como de herramientas, para conocimiento y control.

10.  Velar por el cuidado y conservaciéon de los bienes patrimoniales de la Camara.
Legislativa.

11.  Informar diariamente a la Direccién, de la asistencia del personal a cargo, con la
finalidad de confeccionar el Parte diario de Novedadesl

12.  Realizar toda otra funcién complementaria que le fuera requerida.

General de P esxdncia
PODER LE Gl LATIVO

bt g

Madpica Susana
Vicegobernddora
Presidento dal Poder Legislativo

IZA
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Reglamento para la Entrega v Recepcion de herramientas en el Pafiol

Capitulo I: Disposiciones Generales

Articulo 1 - Objeto Este reglamento tiene por objeto regular la entrega, recepcion y control de
las herramientas almacenadas en el pafiol, asegurando su correcta administracion y conservacion.

Articulo 2 - Ambito de Aplicacién Este reglamento es aplicable a todas las herramientas sin.
importar su tipo, tamafio o valdr, bajo la custodia del pafiol.

Capitulo Il: Responsables

Articulo 3 - Responsable del Paiiol. La entrega y recepcién de herramientas serd
responsabilidad de un encargado designado a tal efecto. Dicho encargado serd responsable de la-
custodia, registro-y control de todas las herramientas dentro del pafiol.

Articule 4 - Responsabilidad de los Usuarios. Los usuarios que soliciten herramientas del
pafiol deberan estar debidamente capacitados en su uso, lo cual sera validado a través de
informes previos esporadicos realizados por los jefes de area

Capitulo HI: Procedimientos de Entrega y Recepcién

Articule 5- Documentacién del Proceso La entrega y recepcion de herramientas se
documentara a través de un sistema digital, complementado por hojas de control fisico. Cada
movimiento de herramientas debe registrarse en ambos medios, asegurando la veracidad y'
transparencia del proceso.

Articulo 6 - Horario de Operacién El pafiol operara en un horatio (acorde a la responsabilidad
jerdrquica y a la reglamentacién vigente) normal de 8 horas diarias, con opcion a atender
imprevistos o urgencias fuera de este horario, bajo la coordinacion con el encargado del pafiol.

_ Articulo 7- Control de Inventario El control de inventario se realizars mensualmente el dfa 10.
de cada mes. Durante este proceso, se verificard la existencia de todas las herramientas y se.
reportardn los bienes faltantes. Los resultados del inventario serdn remitidos a la direccién de

~I*E;El;il_a.beres o Recursos Humanos para proceder con los descuentos correspondientes.
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Articulo 8 - Reporte de Herramientas Dafiadas En caso de que una herramienta se dafie, el

usuario responsable deberd informar de inmediato al e
condiciones bajo las cuales se produjo ef dafio,

cargado del pafiol, detallando las

Articulo 9- - Reporte de ‘Herramientas Extraviadas. Srl una herramienta es extraviada, el
usuario responsable deberd notificar al ‘encargado del pafiol lo antes posible. El costo de
reposicién de la herramienta extraviada serd ‘asurnido por ¢l usuario responsable, signiendo los

procedimientos administrativos pertinentes.

Capitule V: Medidas Correctivas

. Articulo 10 - Sanciones Las medidas correctivas en caso de pérdida, dafio deliberado o mal nso

de las herramientas se aplicarin conforme al régimen de I
provincial. Las sanciones dependeran de la gravedad de ld
autoridad competerte,

Capitule VI: Capacitacién

a administracién ptiblica nacional y
accion y serdn determinadas por la

Artjculo 11- Capacitacién Obligatoria Todos los empleados que requieran el uso de

herramientas del pafiol deben haber recibido capacitacién p

revia sobre su manejo y uso seguro.

Esta capacitacién | serd verificada mediante informes e¢sporddicos de los jefes de area

correspondientes.
Capitulo VII: Aprobacién y Vigencia

Articulo 12 - Aprobacién del Reglamento Este reglanl
consideracion de lajautoridad competente, no inferior en ran
aprobacion y entrada en vigor.

Articulo 13- Modificaciones Cualquier modificacién a este
la misma autoridad |que dio lugar a su aprobacién inicial.

ento debe ser iniciado y puesto a
2o a Director de Intendencia, para su

reglamento debera ser aprobada por

gusana URQUIZA
Vigegobernadora

Prosiiante fel Poder Legislativo






