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“2010 – AÑO DEL BICENTENARIO DE LA REVOLUCION DE MAYO”


SUBSECRETARIA DE POLÍTICAS DE INFANCIA, ADOLESCENCIA Y FAMILIA
A.1. DEPARTAMENTO DE DESPACHO ADMINISTRATIVO USHUAIA
* Dar trámite administrativo a las tareas que le sean asignadas por la Subsecretaria de Políticas de Infancia, Adolescencia y Familia y a las Direcciones que dependan de esta.

* Asegurar la recepción y salida de toda documentación, realizando control de circulación y cumplimiento de los plazos de tramitación.

* Llevar un archivo ordenado y actualizado de la documentación administrativa proveniente de otras instituciones, ministerios y particulares.

* Revisar y ordenar los trámites previos en todas las actuaciones emanadas de las Direcciones que dependan de esta Subsecretaría.

* Clasificar la documentación recibida desde el punto de vista formal y legal.

* Tramitar administrativamente todos los requerimientos que ingresen a través de las distintas Direcciones, efectuando seguimiento de los mismos.

* Colaborar en la administración de toda la documentación que reciba u origine las distintas Direcciones.

* Revisar y ordenar los trámites previos de todas las actuaciones elevadas a consideración de la Dirección y autoridades a fin de posibilitar su gestión, cumpliendo y haciendo cumplir las normas relativas a procedimientos administrativos.

* Proporcionar información acerca de destino de expedientes y actuaciones (manejo de S.I.G.A).

* Redactar los actos administrativos, en concordancia que las normas vigentes.

* Dar a conocer todas las normas vigentes en materia de personal a la totalidad de las áreas a través de Circular.

* Recepción y gestión de reclamos y otros trámites para beneficiarios que se encuentran fuera de la Provincia.

*  Administración y rendición de Caja Chica de esta Subsecretaría.

* Supervisar la atención de las demandas emergentes de las Instituciones dependientes de esta Subsecretaría.

A.2. DEPARTAMENTO DE DESPACHO ADMINISTRATIVO RIO GRANDE
* Dar trámite administrativo a las tareas que le sean asignadas por la Subsecretaría de Políticas de Infancia, Adolescencia y Familia y a las Direcciones que dependan de esta.

* Asegurar la recepción y salida de toda documentación, realizando control de circulación y cumplimiento de los plazos de tramitación.

* Llevar un archivo ordenado y actualizado de la documentación administrativa proveniente de otras instituciones, ministerios y particulares.

* Revisar y ordenar los trámites previos en todas las actuaciones emanadas de las Direcciones que dependan de esta Subsecretaría.

* Clasificar la documentación recibida desde el punto de vista formal y legal.

* Tramitar administrativamente todos los requerimientos que ingresen a través de las distintas Direcciones, efectuando seguimiento de los mismos.

* Colaborar en la administración de toda la documentación que reciba u origine las distintas Direcciones.

* Revisar y ordenar los trámites previos de todas las actuaciones elevadas a consideración de la Dirección y autoridades a fin de posibilitar su gestión, cumpliendo y haciendo cumplir las normas relativas a procedimientos administrativos.

* Proporcionar información acerca de destino de expedientes y actuaciones (manejo de S.I.G.A).

* Redactar los actos administrativos, en concordancia con las normas vigentes.

* Dar a conocer todas las normas vigentes en materia de personal a la totalidad de las áreas a través de Circular.

* Recepción y gestión de reclamos y otros trámites para beneficiarios que se encuentran fuera de la Provincia.

*  Administración y rendición de Caja Chica de esta Subsecretaría.

* Supervisar la atención de las demandas emergentes de las Instituciones dependientes de esta Subsecretaría.

A.3. DEPARTAMENTO EJECUCION PROGRAMAS NACIONALES
* Redactar los actos administrativos, en concordancia con las normas vigentes.
* Revisar y ordenar los trámites previos de todas las actuaciones elevadas a consideración de la Subsecretaria y autoridades a fin de posibilitar su gestión, cumpliendo y haciendo cumplir las normas relativas a procedimientos administrativos.
* Clasificar la documentación recibida desde el punto de vista formal y legal.
* Llevar a delante todas las acciones tendientes a ejecutar los programas con financiamiento nacional en los tiempos establecidos en los convenios suscriptos.

* Hacer el seguimiento de los expedientes relacionados con el área de su competencia.

* Iniciar los trámites de adquisición de insumos y bienes de acuerdo a la normativa vigente del Ministerio de Desarrollo Social de la Nación y de la provincia.
* Efectuar los informes de avance de ejecución de los programas.
A.4. DEPARTAMENTO TOLHUIN

* Supervisar la actualización de registros y padrones de beneficiarios del área.
* Acompañar en la ejecución de los programas y coberturas del área.

* Facilitar la asistencia del personal a los espacios de capacitación.

* Acompañar las acciones para la recopilación de información.

* Tramitar las actuaciones necesarias tendientes a la adquisición de materiales a favor de los beneficiarios.

* Supervisar los equipos técnicos abocados a la realización de visitas e informes sociales.

* Participar en la elaboración del ante proyecto de presupuesto anual del área de su competencia.

* Decepcionar, registrar y archivar notas.

A.A. DIRECCION DE INCLUSION SOCIAL USHUAIA

* Diseñar acciones y/o programas de asistencia alimentaría, ayuda económica, infraestructura básica social y mejora habitacional.

* Proponer y ejecutar acciones destinadas a recopilar información de la población beneficiaria.

* Promover la vinculación entre los diferentes niveles superiores y las áreas a cargo y la participación del personal en las propuestas que se organicen.

* Articular y coordinar con otras áreas para promover acciones inclusivas en ámbitos sociales, culturales, deportivos, educativos de la salud, entre otros, tanto a las personas con discapacidad como a los adultos mayores.

* Participar en los procesos de la planificación y ejecución de Programas Nacionales que incluyan a la discapacidad y al adulto mayor.

* Coordinar, recepcionar  y dar curso a toda la documentación gestionada y producida por los diferentes departamentos.

* Participar del Consejo Provincial del Adulto Mayor.

A.A.1. DEPARTAMENTO DE INCLUSION SOCIAL Y DISCAPACIDAD USHUAIA

* Asesorar  mediante propuestas para la implementación de acciones y políticas relativas a la atención, promoción y equiparación de oportunidades de las personas con discapacidad en el ámbito de la provincia de Tierra del Fuego en particular en la ciudad de Ushuaia.  

* Promover planes, programas y acciones culturales, deportivas, recreativas, de prevención primaria, secundaria o terciaria (medicina de rehabilitación).

* Presentar ante el Honorable Consejo Deliberante y a la Legislatura Provincial propuestas relativas al tema.

* Promover la eliminación de barreras físicas y sociales que obstaculicen el desarrollo pleno de las personas con discapacidad.

* Coordinar criterios y acciones con los Entes Provinciales y Nacionales con incumbencia en el tema de referencia.

* Establecer mecanismos y criterios coordinados entre los distintos Organismos y Entidades de la ciudad de Ushuaia

* Recibir inquietudes y/o propuestas de personas  discapacitadas o no, de la comunidad Local.

* Crear y mantener actualizado un registro de Instituciones de y para personas con necesidades especiales, o vinculados en forma directa o indirecta a la temática.

* Cooperar  en la elaboración de estadísticas, registro de las personas y todo instrumento que contribuya al diseño de planes y programas ajustados a las necesidades Locales.

* Alentar el accionar de las Entidades sin fines de lucro orientadas a la atención, promoción e integración de las personas con discapacidad.

* Elaborar diagnósticos Locales para la detección de personas que no reciban adecuada atención procurando su inserción en los recursos comunitarios existentes.

* Promover la toma de conciencia comunitaria del tema de la discapacidad y de las personas con necesidades especiales.

A.A.1.1. DIVISION DE DISCAPACIDAD USHUAIA

* Responsable coordinar la administración, referente a la documentación que se remiten o ingresan al Departamento de Inclusión Social y Discapacidad.

* Coordinar los recorridos del Transporte de Personas con Discapacidad.

* Informar a las distintas Instituciones y a los padres de los beneficiarios del transporte las novedades del mismo.

* Verificar que los recorridos se realicen con normalidad, utilizando los medios necesarios para el mismo.

A.A.2. DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES UNIVERSALES USHUAIA

* Recepcionar, registrar y archivar notas.
* Control y revisión de datos recibidos de las áreas provinciales para el envío de padrones acreditación de “Tarjeta de Prestación Social” y “RED.SOL”.

* Remitir información a las áreas sobre novedades efectivas de Tarjeta Social y Red.Sol. (altas, bajas, continuidad, autorizados y modificaciones varias).

* Confeccionar los formularios provinciales para el envío al Banco Provincia de Tierra del Fuego y efectivizar la acreditación correspondiente.

* Trabajar conjuntamente con Red.Sol. para el control de recibos de entrega, carga de padrón y entrega del mismo a beneficiarios.

* Carga Base de Datos del Programa Alimentario en formato excel y acces.

* Participar de las reuniones organizadas por el personal jerárquico de la dirección.

* Elevar informes periódicos al superior sobre cuestiones de importancia que hacen al área en que se interviene.

* Formular y expresar propuestas que contribuyan al mejoramiento de la gestión del programa y el trabajo cotidiano del equipo.
A.A.2.1. DIVISION PRESTACIONES ALIMENTARIAS USHUAIA

* Control y revisión de datos recibidos de las áreas (cruce de padrones, corrección de datos: números de cuenta, tarjetas, DNI).

* Remitir información a las áreas sobre novedades efectivas (Cereo, acreditaciones, altas y modificaciones).

* Remitir en tiempo y forma toda información (altas, bajas, modificaciones) sobre el padrón provincial al Banco.

* Confeccionar los formularios de rendición financiera del programa (PNSA) para ser elevados a Ministerio de Desarrollo Social de la Nación.

* Participar de las reuniones organizadas por el personal jerárquico de la dirección.

* Elevar informes periódicos al superior sobre cuestiones de importancia que hacen al área en que se interviene.

* Formular y expresar propuestas que contribuyan al mejoramiento de la gestión del programa y el trabajo cotidiano del equipo.

A.A.2.2. DIVISION DE PRESTACION SOCIAL USHUAIA

* Coordinar visitas domiciliarias a aquellas personas que presenten situaciones de extrema necesidad y urgente resolución.

* Elevar y diligenciar informes sociales y de actuaciones de beneficiarios y potenciales beneficiarios de programa de ayuda económica transitoria.

* Realizar el seguimiento, monitoreo y evaluación de beneficiarios.

* Llevar el registro actualizado de los padrones.

* Mantener en resguardo y de manera actualizada el archivo de la documentación de beneficiarios a través de legajos individuales.

* Atender las solicitudes de autorizaciones de cobro, cumplimentando la documentación necesaria y llevar registro de las mismas.

* Organizar al personal para la entrega de boletas, el día de pago, supervisando dicha tarea.

* Implementar acciones para la evaluación y seguimiento de beneficiarios.

* Supervisar la información en relación a las altas y, bajas y modificaciones del padrón para la correcta liquidación del subsidio.

* Supervisar los procedimientos relacionados al pago mensual del subsidio económico.

A.A.3. DEPARTAMENTO DEL ADULTO MAYOR USHUAIA

* Promover la utilización de los medios de comunicación social, procurando la concientización en la comunidad acerca de la vejez, el espacio que le corresponde al adulto mayor en la familia y dentro de la sociedad, con el resguardo del patrimonio cultural y social para así lograr la integración y participación.

* Fomentar y promover la inclusión social de los adultos mayores en la sociedad ejecutando las medidas pertinentes para ello.

* Promover el cumplimiento efectivo de las leyes locales y nacionales inherentes al Adulto Mayor.

* Mantener actualizado el registro de personas de la tercera edad.

* Realizar acciones conjuntas con la municipalidad en relación al Adulto mayor.

* Organizar y sostener los recursos humanos, técnicos especializados en el tema para brindar una mejor orientación psicológica, social, legal y laboral.

* Realizar todo tramite directo en caso de riesgo social del adulto mayor, tendiente a la protección del mismo.

* Tramitar pensiones y todo tipo de ayuda inherente a una mejor calidad de vida de esta población etárea.

* Promover y ejecutar acciones destinadas a recopilar información de la población beneficiaria

* Participación en la elaboración del presupuesto anual y defensa del mismo.

* Supervisar y controlar el uso de las viviendas compartidas.

* Gestionar las reparaciones y refacciones  de las viviendas.

* Realizar en tiempo y forma los procedimientos administrativos del área.

* Colaborar con el registro de actualización de datos de las persona Adultas Mayores.

* Generar perfeccionamiento en mesa de entrada del área, con lineamientos claros.

* Mantener la comunicación con las demás áreas para mejor desenvolvimiento en el trabajo.

* Llevar un registro actualizado de los pedidos realizados.

* Llevar registro de llamados telefónicos realizados con pedidos y reclamos de los interesados.

* Llevar actualizado el fichero del Departamento.

A.A.3.1. DIVISION HOGAR DE DIA “YAVEN TARENGHS” 

* Realizar en tiempo y forma los procedimientos administrativos del Área.

* Coordinar el trabajo en red con distintas áreas.

* Generar espacios para el conocimiento de normas y leyes, tanto Provinciales como Nacionales encuadradas en la protección del Adulto Mayor.

* Supervisar el cumplimiento de las tareas encomendadas.

* Fomentar y apoyar los Proyectos de inversión, formación y capacitación del personal a cargo.

* Mantener actualizado los registros de los beneficiarios del Hogar de Día.

* Evaluación de Ingresos y Egresos al Hogar de Día.

* Tramitar coberturas directas en caso de riesgo social y emergencia.

* Fomentar la promoción y prevención del Adulto Mayor.

* Fomentar la participación de la familia de los Adultos Mayores; apoyando espacios de orientación, contención y redes comunitarias, focalizados a la autogestión.

* Participación en la elaboración del presupuesto anual.

* Confeccionar y mantener actualizado el inventario de la Institución.

* Acompañar en la ejecución de los programas y coberturas del Área.

* Coordinar las tareas con el  economato  y talleres. 

A.B. DIRECCION DE INSTITUCIONES DE PROTECCION DE DERECHOS DE NIÑOS, NIÑAS Y ADOLESCENTES USHUAIA

* Brindar un espacio de convivencia a niñas/os y adolescentes, que transitan situaciones de vulnerabilidad extremas, tendientes a preservar sus derechos elementales.

* Elaborar y desarrollar dispositivos de intervención socio-terapéutico referido a la atención integral de los niños/as y adolescentes desde el momento de su ingreso a los establecimientos de la Dirección de Instituciones de Protección de Derechos de Niños, Niñas y Adolescentes hasta su egreso ejecutando políticas institucionales de atención personalizada.

* Incluir actividades que estimulen la revinculación familiar, escolar, laboral y social.

* Fijar las pautas de funcionamiento y supervisión de las instituciones que realizan acciones de Protección y Restablecimiento de los Derechos

* Fortalecer la capacidad institucional de los Hogares y Casas agilizando la resolución de problemas que afectan a niños, niñas y adolescentes, de la comunidad en coordinación con otras áreas de la Subsecretaría de P. I. A. y F. y del Gobierno Provincial, municipal y organizaciones de la sociedad civil. 

* Evaluar y proponer reformas al funcionamiento institucional tendientes de aumentar la eficacia, eficiencia y pertinencia de las mismas, priorizando el respeto y la protección de los derechos de los niños/as y adolescentes.

* Promover el fortalecimiento a través de la gestión recursos humanos, profesionales, materiales y económicos financieros para el desarrollo de la tarea.

* Promover la profesionalización y capacitación de los equipos de trabajo, operadores, técnicos y profesionales, brindando orientación y lineamientos pertinentes a las situaciones problemáticas abordadas, a través de diferentes metodologías pedagógicas con modalidad teórica y práctica, del personal de la Dirección en todos sus niveles.

* Participar y colaborar activamente con las instancias superiores, en el diseño y formulación de políticas y programas específicamente orientados a la niñez y a la familia como sujetos plenos de derecho.

* Elaborar junto con las instituciones respectivas al presupuesto anual con los requerimientos del área.

* Evaluar a solicitud del municipio local respecto de los jardines maternales privados, la aprobación de las condiciones ambientales y de atención de los niños  desarrollándose en un ámbito saludable y con el personal adecuado en número y capacitación entre otros aspectos, en cumplimiento de la normativa vigente.

* Supervisar y monitorear la cotidianeidad de las instituciones con el objetivo de generar pautas de convivencia adecuadas y situaciones de mayor independencia. 

* Diseñar estrategias y dispositivos socio-terapéuticos acordes a las problemáticas personales y familiar de los niños/as y adolescentes que les permitan construir su propio proyecto de vida. 

* Coordinar y articular con la autoridad judicial las acciones inherentes a las Medidas de Protección Especial de Derechos. 

* Elaborar y desarrollar dispositivos de derivación e ingreso a las instituciones y organismos de Servicios de Salud mientras dure su permanencia en establecimientos convivenciales y/o la guarda protectiva.
* Establecer perfiles del personal para el cumplimiento de las diferentes tareas en los establecimientos oficiales.
* Programar y organizar las necesidades presupuestarias relacionadas con la gestión, funcionamiento y mantenimiento de los hogares oficiales que asisten a niños y adolescentes 

* Promover la inclusión de los niños, niñas y adolescentes en ámbitos expresivos, artísticos y deportivos que contribuyan a establecer y enriquecer sus redes sociales y  ampliar sus ámbitos de socialización.
* Brindar a través de los Operadores Externos la posibilidad de encuentros con el ámbito familiar en todos los casos que no se vulneren sus derechos, favoreciendo las posibilidades del proceso de revisión de las relaciones familiares posibles.

* Acompañar a los adolescentes en la búsqueda de sus propios intereses y capacidades personales, así como de ámbitos comunitarios en los que se pueda incluir social y laboralmente a partir del logro de su autonomía. 

A.B.1. DEPARTAMENTO DE INFANCIA USHUAIA

* Realizar tareas y procedimientos administrativos

* Elaborar propuestas y sugerencias a la Dirección de Instituciones, que requieran de la elaboración de proyectos para la capacitación de su personal.

* Participar de reuniones periódicas con las Instituciones que de el dependa.

* Elaborar el presupuesto anual junto a las otras Instituciones, siempre salvaguardando el mejor criterio, adaptación  y funcionalidad.

* Realizar observaciones de la tarea que se realiza en la Institución y  efectuar las devoluciones pertinentes.

* Planificar y evaluar la tarea anualmente y elevarlo a la Dirección.

* Coordinar trabajos con los equipos técnicos del área social a cargo. 

* Promover el dialogo entre el personal con la finalidad de solucionar conflictos institucionales.

* Llevar a cabo reuniones periódicas de personal, padres y sectores del área.

* Velar por el normal funcionamiento de las Instituciones.

* Organizar festejos y eventos.

A.B.1.1. DIVISION CENTRO INFANTIL INTEGRADO “AMANDA BEBAN”

* Las funciones de dicho cargo responden diligenciar la documentación controlando todo lo realizado en el área de administración, siendo su responsabilidad, todo lo emanado o recepcionado en ella, como así también, todo lo referido a la coordinación pedagógica de toda la Institución.

* Mantener actualizada la documentación referida al personal.

* Otorgar permisos de salida al personal de la Institución.

* Llevar control de asistencia, llegadas tarde, licencias, permisos entre otros de su personal.

* Asignar tareas al personal de maestranza, administrativo y de salas, velando siempre por el bien común de los asistidos que allí concurren, como así también de quienes en ella laboran a diario.

* Supervisar las actividades desarrolladas en cada sala.

* Orientar en la selección de actividades.

* Planificar y evaluar la tarea anualmente y hacer la elevación al Departamento de Infancia.

* Supervisar las planificaciones y elevarlas al Departamento de Infancia.

* Supervisar el trabajo del personal de sala y del profesor/a de educación física, incorporando a este último al gabinete interdisciplinario

* Trabajar con el Departamento de Infancia, para organizar cursos de perfeccionamiento.

* Participar y organizar reuniones de sala, cuando así lo requiera.

* Supervisar las carpetas.

* Supervisar y trabajar conjuntamente con el servicio social y gabinete interdisciplinario.

* Participar y organizar reuniones de padres.

* Organizar conjuntamente con el Departamento en la conformación de las salas.

* Velar por el normal funcionamiento de las Instituciones.

* Tiene la potestad para asignar o cambiar al personal que deba cubrir en las distintas salas, siempre en articulación directa con el Departamento de Infancia.

A.B.1.2. DIVISION CENTRO DE ACCION FAMILIAR

* Realizar tareas y procedimientos administrativos

* Elaborar propuestas y sugerencias al Departamento de Infancia que requieran de la elaboración de proyectos para la capacitación de su personal. 

* Participar de reuniones periódicas con las Instituciones, dependientes del Departamento de Infancia o de la Dirección de Instituciones.

* Elaborar el presupuesto anual junto a las otras Instituciones, dependientes del Departamento de Infancia.

* Realizar observaciones de la tarea que se realiza en la Institución y  efectuar las devoluciones pertinentes.

* Planificar y evaluar la tarea anualmente y hacer la elevación al Departamento de Infancia.

* Trabajar coordinadamente con los equipos técnicos del área social, dependientes del Departamento de Infancia o de la Dirección de Instituciones, como así también con los gabinetes psicopedagógicos de las distintas escuelas, siempre en beneficio del interés superior del niño/a. 

* Promover el dialogo entre el personal con la finalidad de solucionar conflictos institucionales.

* Llevar a cabo reuniones periódicas de personal, padres y sectores del área.

* Tiene la potestad para asignar o cambiar al personal que deba cubrir en las distintas salas, siempre en articulación directa con el Departamento de Infancia.

* Organizar festejos y eventos.

A.B.1.3. DIVISION CENTRO INFANTIL “LOS ENANITOS”
* Realizar tareas y procedimientos administrativos.

* Elaborar propuestas y sugerencias al Departamento de Infancia que requieran de la elaboración de proyectos para la capacitación de su personal. 

* Participar de reuniones periódicas con los distintos centros dependientes del Departamento de Infancia.

* Elaborar el presupuesto anual junto a las otras Instituciones, dependientes del Departamento de Infancia.

* Realizar observaciones de la tarea que se realiza en la Institución y  efectuar las devoluciones pertinentes.

* Planificar y evaluar la tarea anualmente, informando al Departamento de Infancia.

* Supervisar el trabajo del personal de sala y del profesor/a de educación física, incorporando a este/a último/a al gabinete interdisciplinario.

* Trabajar coordinadamente con los equipos técnicos del área social, dependientes del Departamento de Infancia o de la Dirección de Instituciones.

* Promover el dialogo entre el personal con la finalidad de solucionar conflictos institucionales.

* Llevar a cabo reuniones periódicas de personal, padres y sectores del área.

* Velar por el normal funcionamiento de las Instituciones.

* Tiene la potestad para asignar o cambiar al personal que deba cubrir en las distintas salas, siempre en articulación directa con el Departamento de Infancia.

* Organizar festejos y eventos.

A.A.1.4. DIVISION PEQUEÑO HOGAR USHUAIA
* Opera en el campo laboral de las Instituciones de internación directamente como operador socio- terapéutico mas, monitoreando el desenvolvimiento institucional 

* Organiza, en forma conjunta con los operadores el espacio de convivencia de niñas, niños, adolescentes y grupos familiares alojados transitoriamente en las instituciones, basados en el respeto, cumplimiento de derechos y la participación de cada uno de los actores involucrados en la situación de convivencia transitoria.

* Promueve la inclusión de los niños, niñas y adolescentes en ámbitos expresivos, artísticos y deportivos que contribuyan a establecer y enriquecer sus redes sociales y  ampliar sus ámbitos de socialización

* Acompaña a los adolescentes en la búsqueda de sus propios intereses y capacidades personales, así como de ámbitos comunitarios en los que se pueda incluir social y laboralmente a partir del logro de su autonomía

* Facilita, junto con el operador externo, los encuentros de niños, niñas y adolescentes con sus respectivos grupos familiares, tendientes a la re vinculación y su fortalecimiento, cuando esta medida se evalúa como pertinente desde la Dirección.
* Transfiere a los operadores y operadoras a su cargo, los lineamientos generales de organización según proyecto institucional y los particulares, diseñados para el acompañamiento de cada niño, niña y adolescentes albergados y sus familias, si correspondiere.

* Verifica en forma diaria el registro y documentación de las novedades producidas durante cada turno, la circulación de la comunicación  entre operadores de los diferentes turnos y hacia la jefatura de departamento. Como así también comunica a la Dirección novedades extraordinarias referidas a niños, niñas, adolescentes, sus familias, y el personal a su cargo.

* Establece y eleva semanalmente, los cronogramas de turnos, de acuerdo a la organización que en cada institución sea necesaria para el adecuado cumplimiento de los derechos de cada niño, niña y adolescente alojado.

* Elabora pedidos quincenales para la provisión de alimentos, artículos de higiene personal, limpieza, librería, útiles escolares, vestimenta, etc. y eleva a la jefatura de departamento para su gestión.

* Organiza con los operadores y operadoras de cada turno, la distribución de las tareas de cuidado general y de la salud, atención de niños, niñas y adolescentes, limpieza, cocina, lavado y planchado de ropa, juego, salidas por actividades individuales y realización de tareas escolares. 

* Verifica diariamente el estado de las instalaciones, de los artefactos y elementos de uso cotidiano, informando del mismo a la jefatura de departamento.

* Articula con las instituciones gubernamentales y/o municipales de salud, educación, justicia y policía, así como no gubernamentales, respecto de la participación y el seguimiento referido a obligaciones y  actividades de los niños, niñas y adolescentes albergados en la Institución de Protección a su cargo. 

* Realiza y retira pedidos de paradero, en caso de no retorno, ausencia sin aviso o sin autorización de los niños, niñas y adolescentes albergados en las instituciones de protección especial, dando aviso de las novedades a la jefatura departamento.

A.B.2. DEPARTAMENTO ADOLESCENCIA USHUAIA
* Realizar tareas y procedimientos administrativos.

* Elaborar propuestas y sugerencias a la Dirección de Instituciones, que requieran de la elaboración de proyectos para la capacitación de su personal.

* Participar de reuniones periódicas con las Instituciones que de el dependa.

* Elaborar el presupuesto anual junto a las otras Instituciones, siempre salvaguardando el mejor criterio, adaptación  y funcionalidad.

* Realizar observaciones de la tarea que se realiza en la Institución y  efectuar las devoluciones pertinentes.

* Planificar y evaluar la tarea anualmente y elevarlo a la Dirección.

* Coordinar trabajos con los equipos técnicos del área social a cargo. 

* Promover el dialogo entre el personal con la finalidad de solucionar conflictos institucionales.

* Llevar a cabo reuniones periódicas de personal, padres y sectores del área.

* Velar por el normal funcionamiento de las Instituciones.

* Organizar festejos y eventos.

A.B.2.1. DIVISION HOGAR DE ADOLESCENTES VARONES USHUAIA
* Organiza, en forma conjunta con los operadores, el espacio de convivencia de niños, niñas, adolescentes y grupos familiares alojados transitoriamente en las instituciones, basados en el respeto, cumplimiento de derechos y la participación de cada uno de los actores involucrados en la situación de convivencia transitoria.

* Facilita, junto con el operador externo y personal técnico profesional, los encuentros de niños, niñas y adolescentes con sus respectivos grupos familiares, tendientes a la re vinculación y su fortalecimiento, cuando esta medida se evalúa como pertinente desde la Dirección.

* Transfiere a los operadores y operadoras a su cargo, los lineamientos generales de organización según proyecto institucional y los particulares, diseñados para el acompañamiento de cada niño, niña y adolescentes albergados y sus familias si correspondiere.

* Verifica en forma diaria el registro y documentación de las novedades producidas durante cada turno, la circulación de la comunicación entre operadores de los diferentes turnos y hacia la jefatura de departamento. Así como comunica a la Dirección novedades extraordinarias referidas a niños, niñas, adolescentes, sus familias, y el personal a su cargo, procurando evitar en todo momento, que los turnos queden descubiertos.

* Articula con las instituciones gubernamentales y/o municipales de salud, educación, justicia y policía, así como no gubernamentales, respecto de la participación y el seguimiento referido a obligaciones y actividades de los niños, niñas y adolescentes albergados en la Institución de Protección a su cargo.

* Establece estrategias, junto con el Equipo Directivo, respecto del plan de acción para cada uno de los residentes.

* Realizar entrevistas familiares y supervisar las intervenciones que realizan los Operadores Externos.

* Coordinar con  Instituciones y Operadores Externos, en relación a salidas recreativas o cualquier otra actividad externa que se requiera.

* Establece y eleva semanalmente, los cronogramas de turnos, de acuerdo a la organización que en cada Institución sea necesaria para el adecuado cumplimiento de los derechos de niñas, niños y adolescente alojado.

* Establece junto con el equipo técnico profesional, estrategias de intervención en relación a los cuidados de salud en forma periódica.

* Elevar informes de evolución de los residentes en forma periódica y/o cuando se le solicite. 

* Realiza y retira pedidos de paradero, en caso de no retorno, ausencia sin aviso o sin autorización de los niños, niñas y adolescentes albergados en las instituciones de protección especial, en coordinación con los Operadores Externos.

A.B.2.2. DIVISION HOGAR DE ADOLESCENTES MUJERES USHUAIA
* Organiza, en forma conjunta con los operadores, el espacio de convivencia de niños, niñas, adolescentes y grupos familiares alojados transitoriamente en las instituciones, basados en el respeto, cumplimiento de derechos y la participación de cada uno de los actores involucrados en la situación de convivencia transitoria.

* Facilita, junto con el operador externo y personal técnico profesional, los encuentros de niños, niñas y adolescentes con sus respectivos grupos familiares, tendientes a la re vinculación y su fortalecimiento, cuando esta medida se evalúa como pertinente desde la Dirección.

* Transfiere a los operadores y operadoras a su cargo, los lineamientos generales de organización según proyecto institucional y los particulares, diseñados para el acompañamiento de cada niño, niña y adolescentes albergados y sus familias si correspondiere.

* Verifica en forma diaria el registro y documentación de las novedades producidas durante cada turno, la circulación de la comunicación entre operadores de los diferentes turnos y hacia la jefatura de departamento. Así como comunica a la Dirección novedades extraordinarias referidas a niños, niñas, adolescentes, sus familias, y el personal a su cargo, procurando evitar en todo momento, que los turnos queden descubiertos.

* Articula con las instituciones gubernamentales y/o municipales de salud, educación, justicia y policía, así como no gubernamentales, respecto de la participación y el seguimiento referido a obligaciones y actividades de los niños, niñas y adolescentes albergados en la Institución de Protección a su cargo.

* Establece estrategias, junto con el Equipo Directivo, respecto del plan de acción para cada uno de los residentes.

* Realizar entrevistas familiares y supervisar las intervenciones que realizan los Operadores Externos.

* Coordinar con  Instituciones y Operadores Externos, en relación a salidas recreativas o cualquier otra actividad externa que se requiera.

* Establece y eleva semanalmente, los cronogramas de turnos, de acuerdo a la organización que en cada Institución sea necesaria para el adecuado cumplimiento de los derechos de niñas, niños y adolescente alojado.

* Establece junto con el equipo técnico profesional, estrategias de intervención en relación a los cuidados de salud en forma periódica.

* Elevar informes de evolución de los residentes en forma periódica y/o cuando se le solicite. 

* Realiza y retira pedidos de paradero, en caso de no retorno, ausencia sin aviso o sin autorización de los niños, niñas y adolescentes albergados en las instituciones de protección especial, en coordinación con los Operadores Externos.

A.B.2.3. DIVISION HOGAR DE ADOLESCENTES EN CONFLICTO CON LA LEY PENAL
* Organiza, en forma conjunta con los operadores, el espacio de convivencia de niños, niñas, adolescentes y grupos familiares alojados transitoriamente en las instituciones, basados en el respeto, cumplimiento de derechos y la participación de cada uno de los actores involucrados en la situación de convivencia transitoria.

* Facilita, junto con el operador externo y personal técnico profesional, los encuentros de niños, niñas y adolescentes con sus respectivos grupos familiares, tendientes a la re vinculación y su fortalecimiento, cuando esta medida se evalúa como pertinente desde la Dirección.

* Transfiere a los operadores y operadoras a su cargo, los lineamientos generales de organización según proyecto institucional y los particulares, diseñados para el acompañamiento de cada niño, niña y adolescentes albergados y sus familias si correspondiere.

* Verifica en forma diaria el registro y documentación de las novedades producidas durante cada turno, la circulación de la comunicación entre operadores de los diferentes turnos y hacia la jefatura de departamento. Así como comunica a la Dirección novedades extraordinarias referidas a niños, niñas, adolescentes, sus familias, y el personal a su cargo, procurando evitar en todo momento, que los turnos queden descubiertos.

* Articula con las instituciones gubernamentales y/o municipales de salud, educación, justicia y policía, así como no gubernamentales, respecto de la participación y el seguimiento referido a obligaciones y actividades de los niños, niñas y adolescentes albergados en la Institución de Protección a su cargo.

* Establece estrategias, junto con el Equipo Directivo, respecto del plan de acción para cada uno de los residentes.

* Realizar entrevistas familiares y supervisar las intervenciones que realizan los Operadores Externos.

* Coordinar con  Instituciones y Operadores Externos, en relación a salidas recreativas o cualquier otra actividad externa que se requiera.

* Establece y eleva semanalmente, los cronogramas de turnos, de acuerdo a la organización que en cada Institución sea necesaria para el adecuado cumplimiento de los derechos de niñas, niños y adolescente alojado.

* Establece junto con el equipo técnico profesional, estrategias de intervención en relación a los cuidados de salud en forma periódica.

* Elevar informes de evolución de los residentes en forma periódica y/o cuando se le solicite. 

* Realiza y retira pedidos de paradero, en caso de no retorno, ausencia sin aviso o sin autorización de los niños, niñas y adolescentes albergados en las instituciones de protección especial, en coordinación con los Operadores Externos.

A.F. DIRECCION DE INSTITUCIONES DE PROTECCION DE DERECHOS DE NIÑOS, NIÑAS Y ADOLESCENTES RIO GRANDE
* Incluir actividades que estimulen la revinculacion familiar, escolar, laboral y social. 

* Fijar las pautas de funcionamiento y supervisión de las instituciones que realizan acciones de Protección y Restablecimiento de los Derechos 

* Fortalecer la capacidad institucional de los Hogares e instituciones agilizando la resolución de problemas que afectan a niños y familias de la comunidad en coordinación con otras áreas de la Subsecretaria de Políticas de Infancia, Adolescencia y Familia y del Gobierno Provincial, Municipal y organizaciones de la sociedad civil. 

* Evaluar y proponer reformas al funcionamiento institucional tendientes de aumentar la eficacia, eficiencia y pertinencia de las mismas, priorizando el respeto y la protección de los derechos de los niños/as y adolescentes. 

* Promover el fortalecimiento a través de la gestión recursos humanos, profesionales, materiales y económicos financieros para el desarrollo de la tarea. 

* Promover la profesionalización y capacitación de los equipos de trabajo, operadores, técnicos y profesionales, brindando orientación y lineamientos pertinentes a las situaciones problemáticas abordadas, a través de diferentes metodologías pedagógicas con modalidad teórica y práctica. 

* Supervisar y monitorear la cotidianeidad de las instituciones con el objetivo de generar pautas de convivencia adecuadas y situaciones de mayor independencia, manteniendo el contacto directo con los chicos y chicas alojados. 

* Diseñar estrategias y dispositivos socio-terapéuticos acordes a las problemáticas personales y familiar de los niños/as y adolescentes que les permitan construir su propio proyecto de vida. 

* Coordinar y articular con la autoridad judicial las acciones inherentes alas Medidas de Protección Especial de Derechos. 

* Elaborar y desarrollar dispositivos de derivación e ingreso a las instituciones y organismos de Servicios de Salud mientras dure su permanencia en establecimientos convivenciales y/o la guarda protectiva.

* Establecer perfiles del personal para el cumplimiento de las diferentes tareas en los establecimientos oficiales. 

* Programar y organizar las necesidades presupuestarias relacionadas con la gestión, funcionamiento y mantenimiento de los hogares oficiales que asisten a niños y adolescentes 

* Promover la inclusión de los niños, niñas y adolescentes en ámbitos expresivos, artísticos y  deportivos que contribuyan a establecer y enriquecer sus redes sociales y ampliar sus ámbitos de socialización 

* Brindar a través de los Operadores Externos la posibilidad de encuentros con el ámbito familiar en todos los casos que no se vulneren sus derechos, favoreciendo las posibilidades del proceso de revisión de las relaciones familiares posibles. 

* Acompañar a los adolescentes en la búsqueda de sus propios intereses y capacidades personales, así como de ámbitos comunitarios en los que se pueda incluir social y laboralmente a partir del logro de su autonomía. 

* Participar en la elaboración del ante proyecto de presupuesto anual del área de su competencia 

* Supervisar y evaluar el funcionamiento de las instituciones, en el marco de la legislación vigente sobre derechos y protección de los niños (Ley Provincial 521 y Ley Nacional 26.061).
* Evaluar, aportar y aprobar todo lo referido a elaboración y modificaciones de los proyectos institucionales de cada Centro Infantil Integrado.

* Gestionar la provisión de todos los insumos, recursos y bienes requeridos para los centros infantiles, que resulten necesarios para asegurar el normal funcionamiento y la continuidad del servicio institucional.

* Coordinar y articular acciones intra e interinstitucionales, que aporten a la continuidad, al mejoramiento de la calidad y a la innovación de las actividades y servicios que se ofrecen a los niños que concurren a los distintos centros.

* Conducir las intervenciones de los equipos institucionales en el tratamiento y resolución de situaciones que impliquen amenaza o vulneración de los derechos de los niños que asisten a sus instituciones. 

* Intervenir directamente con niños, niñas y sus familias que así lo requieran en la orientación junto al equipo social de las instituciones. 

* Garantizar, promover y facilitar la capacitación y actualización permanentes del personal de la Dirección en todos sus niveles. 

* Participar y colaborar activamente con las instancias superiores, en el diseño y formulación de políticas y programas específicamente orientados a la niñez y a la familia, como sujetos plenos de derechos. 

* Evaluar a solicitud del Municipio local respecto de los Jardines Maternales Privados la aprobación de las condiciones ambientales y de atención de los niños se desarrolle en un ámbito saludable y con el personal adecuado en número y capacitación, entre otros aspectos, en cumplimiento de la normativa vigente. 

* Garantizar el óptimo funcionamiento del área, en el marco de la legislación vigente sobre derechos y protección de los niños.

* Realizar en tiempo y forma los procedimientos administrativos de su área. 

* Elevar en tiempo y forma toda la documentación inherente al funcionamiento institucional, dando cumplimiento a las normas administrativas vigentes. 

A.F.1. DEPARTAMENTO INFANCIA RIO GRANDE
* Cada documentación o acto administrativo deberá ser gestionado a través del departamento inhibiéndose de elevar notas fuera de la Institución.

* Deberá garantizar la ejecución de las actividades de estimulación, recreativas acorde a las necesidades e interés de los diferentes grupos etarios asistidos, intervenir y articular con las áreas de competencias para el abordaje de situaciones de maltrato infantil.

* Garantizar los materiales didácticos adecuados para los niños.

* Intervenir en la distribución de las tareas al personal a su cargo.

* Detectar tempranamente dificultades en el desarrollo de los niños, favoreciendo la atención de las mismas. 
* Favorecer la adquisición de hábitos socialmente valorados en los niños beneficiarios. 
* Favorecer el cuidado de la salud de los asistidos. 
* Administrar los recursos del área.
* Promover actividades y eventos especiales. 
* Fomentar la participación integral de las familias de los niños y de la comunidad, propiciando espacio de contención y redes sociales. 
* Realizar en tiempo y forma los procedimientos administrativos del área.

* Promover el intercambio, articulación y capacitación a su cargo. 

* Realizar un seguimiento socio familiar de los beneficiarios. 

* Realizar evaluaciones para el ingreso y egreso de los beneficiarios.

* Se responsabilizara de todos los bienes materiales de la institución, y en caso de algún tipo de anormalidad se informara a la dirección. 

A.F.1.1. DIVISION CENTRO INFANTIL INTEGRADO RIO GRANDE

* Garantizar los materiales didácticos adecuados para los niños. 
* Intervenir en la distribución de las tareas al personal a su cargo. 

* Detectar tempranamente dificultades en el desarrollo de los niños, favoreciendo la atención de las mismas. 

* Favorecer la adquisición de hábitos social mente valorados en los niños beneficiarios. 

* Favorecer el cuidado de la salud de los asistidos.

* Administrar los recursos del área. 

* Promover actividades y eventos especiales. 

* Fomentar la participación integral de las familias de los niños y de la comunidad, propiciando espacio de contención y redes sociales. 

* Realizar en tiempo y forma los procedimientos administrativos del área.

* Promover el intercambio, articulación y capacitación a su cargo. 

* Realizar un seguimiento socio familiar de los beneficiarios. 

* Realizar evaluaciones para el ingreso y egreso de los beneficiarios.
* Supervisar aspectos nutricionales y de higiene garantizando el cumplimiento del menú establecido por las autoridades del área. 

* Velar y gestionar por el orden, la alimentación, seguridad, la higiene, de la institución. 

* Verificar que se confeccione semanalmente los pedidos de mercadería y de artículos de limpieza necesarios en la Institución. 

* Diariamente deberá recorrer las salas, y todas las áreas, de manera de informarse de las distintas necesidades. 

* Que se confeccione diariamente el parte del personal. 

* Articular con el área social, por novedades que surjan en la conducta del niño, y temas vinculantes con la familia. 

A.F.1.2. DIVISION RESIDENCIA ESTUDIANTIL 

* Controla y guía las Actividades del personal.
* Designa horarios y tareas a realizar.
* Supervisa las tareas de limpieza y mantenimiento del Edificio.
* Realiza los pedidos de Mercadería y Artículos de Limpieza.
* Solicita los pedidos de Mantenimiento.
* Informa los movimientos a realizar para traslado de los niños.
* Abre y/o cierra la Institución.
* Mantiene diálogo informativo con padres y/o tutores.
* Se involucra y participa en todo lo referente a los menores alojados en la Institución.

A.F.1.3. DIVISION PEQUEÑO HOGAR RIO GRANDE
* Opera en el campo laboral de las Instituciones de internación directamente como operador socio- terapéutico mas, monitoreando el desenvolvimiento institucional 

* Organiza, en forma conjunta con los operadores el espacio de convivencia de niñas, niños, adolescentes y grupos familiares alojados transitoriamente en las instituciones, basados en el respeto, cumplimiento de derechos y la participación de cada uno de los actores involucrados en la situación de convivencia transitoria.

* Promueve la inclusión de los niños, niñas y adolescentes en ámbitos expresivos, artísticos y deportivos que contribuyan a establecer y enriquecer sus redes sociales y  ampliar sus ámbitos de socialización

* Acompaña a los adolescentes en la búsqueda de sus propios intereses y capacidades personales, así como de ámbitos comunitarios en los que se pueda incluir social y laboralmente a partir del logro de su autonomía

* Facilita, junto con el operador externo, los encuentros de niños, niñas y adolescentes con sus respectivos grupos familiares, tendientes a la re vinculación y su fortalecimiento, cuando esta medida se evalúa como pertinente desde la Dirección.
* Transfiere a los operadores y operadoras a su cargo, los lineamientos generales de organización según proyecto institucional y los particulares, diseñados para el acompañamiento de cada niño, niña y adolescentes albergados y sus familias, si correspondiere.

* Verifica en forma diaria el registro y documentación de las novedades producidas durante cada turno, la circulación de la comunicación  entre operadores de los diferentes turnos y hacia la jefatura de departamento. Como así también comunica a la Dirección novedades extraordinarias referidas a niños, niñas, adolescentes, sus familias, y el personal a su cargo.

* Establece y eleva semanalmente, los cronogramas de turnos, de acuerdo a la organización que en cada institución sea necesaria para el adecuado cumplimiento de los derechos de cada niño, niña y adolescente alojado.

* Elabora pedidos quincenales para la provisión de alimentos, artículos de higiene personal, limpieza, librería, útiles escolares, vestimenta, etc. y eleva a la jefatura de departamento para su gestión.

* Organiza con los operadores y operadoras de cada turno, la distribución de las tareas de cuidado general y de la salud, atención de niños, niñas y adolescentes, limpieza, cocina, lavado y planchado de ropa, juego, salidas por actividades individuales y realización de tareas escolares. 

* Verifica diariamente el estado de las instalaciones, de los artefactos y elementos de uso cotidiano, informando del mismo a la jefatura de departamento.

* Articula con las instituciones gubernamentales y/o municipales de salud, educación, justicia y policía, así como no gubernamentales, respecto de la participación y el seguimiento referido a obligaciones y  actividades de los niños, niñas y adolescentes albergados en la Institución de Protección a su cargo. 

* Realiza y retira pedidos de paradero, en caso de no retorno, ausencia sin aviso o sin autorización de los niños, niñas y adolescentes albergados en las instituciones de protección especial, dando aviso de las novedades a la jefatura departamento.

A.F.2. DEPARTAMENTO ADOLESCENCIA RIO GRANDE
* Opera en el campo laboral de las Instituciones de internación directamente como operador socio- terapéutico mas, monitoreando el desenvolvimiento institucional 

* Elabora y desarrolla, en conjunto con la Dirección, dispositivos de intervención socio terapéutico referido a la atención integral de los adolescentes, desde el momento de su ingreso a los establecimientos de la Dirección de Instituciones de Protección de Derechos de Niños, Niñas y Adolescentes hasta su egreso, ejecutando políticas institucionales de atención personalizada, incluyendo aquellas actividades que estimulen la re vinculación familiar, escolar, laboral y la participación activa de los adolescentes en las decisiones que los involucran.

* Define, junto con la Dirección, estrategias y dispositivos socio- terapéuticos acordes a las problemáticas personales y familiares de los adolescentes albergados, que les permitan construir proyectos de vida alternativos. 

* Verifica la asistencia, puntualidad y el desempeño del personal de cada institución, con el objeto de garantizar el normal funcionamiento y la calidad de la atención en el interior de las Instituciones de Protección de Derechos de Niños, Niñas y Adolescentes.

* Diseña, en conjunto con las jefaturas de división, las modificaciones inherentes al funcionamiento institucional, destinadas a optimizar su administración y el cumplimiento de tareas diarias, priorizando el respeto y la protección de derechos de niños, niñas y adolescentes allí alojados y una eficiente economía de recursos. 

* Convoca y asiste, junto con las jefaturas de división a operadores externos y convivenciales de cada Hogar, a una reunión semanal destinada a comunicar novedades y lineamientos, discutir asuntos internos operativos de cada una, supervisar el desempeño de operadores y realizar el seguimiento individual de niños, niñas y adolescentes.

* Supervisa, monitorea y orienta a cada institución, con el objetivo de colaborar en la construcción de pautas de convivencia en un marco de autonomía y respeto, manteniendo  el contacto directo con los niños, niñas y adolescentes alojados, garantizando su participación constante.

* Realiza, junto con la Dirección y las jefatura de división el monitoreo de cada proyecto institucional.

* Propone perfiles del personal para el cumplimiento de las diferentes tareas en los establecimientos oficiales, así como  asigna a los operadores convivenciales y externos los horarios para el desempeño de sus funciones en virtud de los requerimientos situacionales para cada institución.
* Verifica periódicamente que las condiciones de seguridad de todas las instituciones se ajusten a la normativa vigente, informando su estado a la Dirección con el objeto de subsanar cualquier falencia, en el menor tiempo posible.

* Solicita anualmente exámenes psicofísicos de los operadores de las residencias (Hogar Adolescentes Mujeres y Hogar Adolescentes Varones).
A.F.2.1. DIVISION HOGAR DE ADOLESCENTES VARONES RIO GRANDE
* Organiza, en forma conjunta con los operadores, el espacio de convivencia de niños, niñas, adolescentes y grupos familiares alojados transitoriamente en las instituciones, basados en el respeto, cumplimiento de derechos y la participación de cada uno de los actores involucrados en la situación de convivencia transitoria.

* Facilita, junto con el operador externo y personal técnico profesional, los encuentros de niños, niñas y adolescentes con sus respectivos grupos familiares, tendientes a la re vinculación y su fortalecimiento, cuando esta medida se evalúa como pertinente desde la Dirección.

* Transfiere a los operadores y operadoras a su cargo, los lineamientos generales de organización según proyecto institucional y los particulares, diseñados para el acompañamiento de cada niño, niña y adolescentes albergados y sus familias si correspondiere.

* Verifica en forma diaria el registro y documentación de las novedades producidas durante cada turno, la circulación de la comunicación entre operadores de los diferentes turnos y hacia la jefatura de departamento. Así como comunica a la Dirección novedades extraordinarias referidas a niños, niñas, adolescentes, sus familias, y el personal a su cargo, procurando evitar en todo momento, que los turnos queden descubiertos.

* Articula con las instituciones gubernamentales y/o municipales de salud, educación, justicia y policía, así como no gubernamentales, respecto de la participación y el seguimiento referido a obligaciones y actividades de los niños, niñas y adolescentes albergados en la Institución de Protección a su cargo.

* Establece estrategias, junto con el Equipo Directivo, respecto del plan de acción para cada uno de los residentes.

* Realizar entrevistas familiares y supervisar las intervenciones que realizan los Operadores Externos.

* Coordinar con  Instituciones y Operadores Externos, en relación a salidas recreativas o cualquier otra actividad externa que se requiera.

* Establece y eleva semanalmente, los cronogramas de turnos, de acuerdo a la organización que en cada Institución sea necesaria para el adecuado cumplimiento de los derechos de niñas, niños y adolescente alojado.

* Establece junto con el equipo técnico profesional, estrategias de intervención en relación a los cuidados de salud en forma periódica.

* Elevar informes de evolución de los residentes en forma periódica y/o cuando se le solicite. 

* Realiza y retira pedidos de paradero, en caso de no retorno, ausencia sin aviso o sin autorización de los niños, niñas y adolescentes albergados en las instituciones de protección especial, en coordinación con los Operadores Externos.

A.F.2.2. DIVISION HOGAR DE ADOLESCENTES MUJERES RIO GRANDE
* Organiza, en forma conjunta con los operadores, el espacio de convivencia de niños, niñas, adolescentes y grupos familiares alojados transitoriamente en las instituciones, basados en el respeto, cumplimiento de derechos y la participación de cada uno de los actores involucrados en la situación de convivencia transitoria.

* Facilita, junto con el operador externo y personal técnico profesional, los encuentros de niños, niñas y adolescentes con sus respectivos grupos familiares, tendientes a la re vinculación y su fortalecimiento, cuando esta medida se evalúa como pertinente desde la Dirección.

* Transfiere a los operadores y operadoras a su cargo, los lineamientos generales de organización según proyecto institucional y los particulares, diseñados para el acompañamiento de cada niño, niña y adolescentes albergados y sus familias si correspondiere.

* Verifica en forma diaria el registro y documentación de las novedades producidas durante cada turno, la circulación de la comunicación entre operadores de los diferentes turnos y hacia la jefatura de departamento. Así como comunica a la Dirección novedades extraordinarias referidas a niños, niñas, adolescentes, sus familias, y el personal a su cargo, procurando evitar en todo momento, que los turnos queden descubiertos.

* Articula con las instituciones gubernamentales y/o municipales de salud, educación, justicia y policía, así como no gubernamentales, respecto de la participación y el seguimiento referido a obligaciones y actividades de los niños, niñas y adolescentes albergados en la Institución de Protección a su cargo.

* Establece estrategias, junto con el Equipo Directivo, respecto del plan de acción para cada uno de los residentes.

* Realizar entrevistas familiares y supervisar las intervenciones que realizan los Operadores Externos.

* Coordinar con  Instituciones y Operadores Externos, en relación a salidas recreativas o cualquier otra actividad externa que se requiera.

* Establece y eleva semanalmente, los cronogramas de turnos, de acuerdo a la organización que en cada Institución sea necesaria para el adecuado cumplimiento de los derechos de niñas, niños y adolescente alojado.

* Establece junto con el equipo técnico profesional, estrategias de intervención en relación a los cuidados de salud en forma periódica.

* Elevar informes de evolución de los residentes en forma periódica y/o cuando se le solicite. 

* Realiza y retira pedidos de paradero, en caso de no retorno, ausencia sin aviso o sin autorización de los niños, niñas y adolescentes albergados en las instituciones de protección especial, en coordinación con los Operadores Externos.

A.G. DIRECCION DE PROTECCION INTEGRAL DERECHOS DE NIÑOS, NIÑAS, ADOLESCENTES Y SUS FAMILIAS RIO GRANDE
* Participar de instancias de coordinación con la Subsecretaría de Políticas de Infancia, Adolescencia y Familia.

* Proponer los dispositivos institucionales que posibiliten supervisar los abordajes profesionales de los diversos equipos técnicos y construir criterios de abordaje profesional. Formalizar estos criterios mediante la elaboración de protocolos de intervención que enmarquen la práctica de los equipos técnicos.

* Supervisar el trabajo que se planifica con cada programa a través de la Jefatura de Departamento.

* Organizar con la Jefatura de Departamento los modos y mecanismos necesarios para contar con informes cuantitativos y cualitativos de las problemáticas psicosociales que recibe el área, para adecuar, ajustar y/o modificar los programas vigentes, o implementar nuevos modelos de intervención. 

* Delimitar a través de los protocolos de intervención, enmarcado y guiado por las disposiciones que emanan de las leyes vigentes, los alcances que deben tener las actuaciones posibles de la Dirección de Protección y Asistencia. 

* Implementar a través de metodologías participativas estrategias de intervención social desde la construcción de dispositivos de abordaje grupal y de promoción social.

* Dirigir y direccionar  el circuito que debe cumplimentar toda la documentación que genera el área, según las normas administrativas vigentes. Proponer y exigir la implementación de los mecanismos necesarios para mantener a resguardo la documentación que genera el área.

* Gestionar ante quien corresponda la adquisición de materiales, útiles y demás elementos indispensables para el mejor desenvolvimiento de las dependencias.

* Definir los mecanismos para la delegación y/o derivación a los ámbitos institucionales pertinentes cuando la intervención requiere de dispositivos que exceden las misiones del área. 

* Proponer y establecer los modos para que todas las acciones efectuadas por los equipos técnicos, tanto de carácter socio terapéutico como estrictamente administrativa, queden debidamente registradas o documentadas.

* Generar y gestionar con otras  instancias, espacios de reflexión para los equipos de trabajo.

* Articular y definir estrategias de trabajo y/o de capacitación, con instituciones educativas, judiciales, deportivas, religiosas, sanitarias, ONG, OSC, gubernamentales, etc.

* Evaluar y gestionar las propuestas investigadas y sugeridas desde la jefatura con el objetivo de mejorar los servicios que presta la Dirección.

* Garantizar orientación y asistencia jurídico – legal, generando instancias preventivas ante conflictivas familiares.

* Fortalecer y resignificar la comunicación con el Poder Judicial y específicamente con los Juzgados de Familia y Minoridad y la Defensoría Pública a fin de construir estrategias de trabajo conjuntas que posibiliten la restitución de derechos a los niños, niñas, adolescentes y familia.

* Coordinar y evaluar junto a la Jefatura de Departamento, el desempeño del personal a su cargo definiendo la función que más adecuadamente cumpla de acuerdo a sus capacidades y requerimientos del área.

* Aplicar y observar que se apliquen las medidas administrativas vigentes y necesarias, cuando los equipos de trabajo entorpecen y/o dificultan la implementación de estrategias de intervención –sin fundamento terapéutico-  ante las demandas planteadas.

A.G.1. DEPARTAMENTO ACOMPAÑAMIENTO FAMILIAR RIO GRANDE
* Definir lineamientos (teóricos, legales, éticos) específicos para cada uno de los programas que funcionan en la Dirección, teniendo en cuenta la orientación  establecida desde la misma.

* Supervisar, orientar, monitorear y evaluar a los distintos equipos de trabajo.

* Promover espacios de reflexión y supervisión de la propia práctica con los diversos equipos de profesionales y técnicos que componen la Dirección.

* Supervisar el cumplimiento de los pasos administrativos vigentes, manteniendo a resguardo la documentación del área.

* Supervisar que las acciones implementadas por los equipos, de índole administrativa o de intervención socioterapéutica queden debidamente registradas.

* Supervisar y registrar que cada equipo u operador remita los informes que sean necesarios a los otros actores institucionales que intervengan, y especialmente el cumplimiento en tiempo y forma de los requerimientos judiciales. 

* Ordenar la apertura de legajos, libros de actas, y/o documentos administrativos que se requieran, para mantener el correcto registro de todas las intervenciones 

* Detectar e informar  cuáles son las necesidades de formación y/o de capacitación de los equipos técnicos para solicitar y gestionar su implementación.

* Promover y supervisar la concreción de la articulación entre los equipos técnicos y otras instituciones, para trabajar desde una perspectiva comunitaria.

* Detectar y visibilizar las redes comunitarias.

* Investigar cualitativa y cuantitativamente sobre las problemáticas que recibe el área, requiriendo a la Dirección la implementación de medidas conforme con las conclusiones arribadas.

* Diseñar procesos de planificación e intervención con el propósito de elaborar proyectos y programas acordes a las problemáticas abordadas desde esta Dirección. 

* Informar a la Dirección las necesidades funcionales del área para que en forma conjunta se concrete la gestión de las mismas.

A.G.1.1. DIVISION ADOPCIÓN Y FAMILIA SUSTITUTA RÍO GRANDE

* Aproximación diagnóstica para evaluación de los postulantes al Registro Único de Adoptantes.

* Diagnóstico social, familiar y vincular  para establecer la aptitud de los postulantes a cumplir funciones como familia de acogimiento.

* Apoyo y orientación a la familias acogedoras, en lo relacionado a albergar afectivamente a un niño. 

* Tramitación de subsidios para las familias acogedoras.

* Armado y sostenimiento de espacios de revinculación con uno o ambos progenitores.

* Articular, definir y gestionar con el Jefe Departamento, las acciones a realizar con cada grupo familiar al que asiste, tomando en cuenta objetivos de su División. Delinear la estrategia de abordaje en cada situación particular, y dispositivos grupales cuando estos puedan implementarse.

* Supervisar las funciones de cada operador: proponer lineamientos teóricos, y supervisar las  acciones concretas.

* Dejar registro en los legajos de todas las acciones, intervenciones, articulaciones, etc, propuestas y efectivas. 

* Recepción de los Oficios, verificando se respondan en tiempo y forma. Igualmente con todas las demandas recibidas, mediante otros circuitos de derivación institucional, interna de la dirección o de otros organismos. 

* Gestionar y articular con otros organismos, programas, entidades, etc., que se crean convenientes para el abordaje. 

* Producir informes periódicos de gestión y situación relativa a su División. Proponer los cambios, ajustes, modificaciones que se consideren adecuados al mejor funcionamiento del programa.

* Organizar periódicamente espacios de supervisión, tanto individuales como grupales con los operadores del Programa.

* Responder a los lineamientos propuestos por la Dirección en el marco de la Doctrina de la Protección Integral.

* Participar de los espacios de capacitación propuestos desde la Subsecretaría y fomentar la participación de los operadores.

* Recepción de la demanda; evaluación diagnóstica psico-social; elaboración de la estrategia de abordaje; implementación de la misma a través de operador. Reevaluación trimestral del acompañamiento rectificando o ratificando los objetivos planteados. Definición del egreso o cierre del acompañamiento, supervisado por la jefatura de departamento. 

* Ordenar la apertura del legajo y supervisar que la documentación pertinente obre en el mismo.
Seguimiento de la documentación remitida en los circuitos administrativos.

* Controlar y solicitar los suministros de librería e informáticos necesarios para el funcionamiento de las áreas de su competencia.
* Entender en el sistema administrativo vigente.

A.G.1.2. DIVISIÓN EVOLUCIÓN Y ASISTENCIA DE ADOLESCENTES RÍO GRANDE

* Articular, definir y gestionar con el Jefe Departamento, las acciones a realizar con cada grupo familiar al que asiste, tomando en cuenta objetivos de su División. Delinear la estrategia de abordaje en cada situación particular, y dispositivos grupales cuando estos puedan implementarse.

* Supervisar las funciones de cada operador: proponer lineamientos teóricos, y supervisar las  acciones concretas.

* Dejar registro en los legajos de todas las acciones, intervenciones, articulaciones, etc, propuestas y efectivas. 

* Recepción de los Oficios, verificando se respondan en tiempo y forma. Igualmente con todas las demandas recibidas, mediante otros circuitos de derivación institucional, interna de la dirección o de otros organismos. 

* Gestionar y articular con otros organismos, programas, entidades, etc., que se crean convenientes para el abordaje. 

* Producir informes periódicos de gestión y situación relativa a su División. Proponer los cambios, ajustes, modificaciones que se consideren adecuados al mejor funcionamiento del programa.

* Organizar periódicamente espacios de supervisión, tanto individuales como grupales con los operadores del Programa.

* Responder a los lineamientos propuestos por la Dirección en el marco de la Doctrina de la Protección Integral.

* Participar de los espacios de capacitación propuestos desde la Subsecretaría y fomentar la participación de los operadores.

* Recepción de la demanda; evaluación diagnóstica psico-social; elaboración de la estrategia de abordaje; implementación de la misma a través de operador. Reevaluación trimestral del acompañamiento rectificando o ratificando los objetivos planteados. Definición del egreso o cierre del acompañamiento, supervisado por la jefatura de departamento. 

* Ordenar la apertura del legajo y supervisar que la documentación pertinente obre en el mismo.
* Seguimiento de la documentación remitida en los circuitos administrativos.

* Controlar y solicitar los suministros de librería e informáticos necesarios para el funcionamiento de las áreas de su competencia.
* Entender en el sistema administrativo vigente.

A.G.1.3. DIVISIÓN FORTALECIMIENTO Y RESIGNIFICACIÓN DE LOS VÍNCULOS FAMILIARES Y SU RED SOCIAL RÍO GRANDE

* Articular, definir y gestionar con el Jefe Departamento, las acciones a realizar con cada grupo familiar al que asiste, tomando en cuenta objetivos de su División. Delinear la estrategia de abordaje en cada situación particular, y dispositivos grupales cuando estos puedan implementarse.

* Supervisar las funciones de cada operador: proponer lineamientos teóricos, y supervisar las  acciones concretas.

* Dejar registro en los legajos de todas las acciones, intervenciones, articulaciones, etc, propuestas y efectivas. 

* Recepción de los Oficios, verificando se respondan en tiempo y forma. Igualmente con todas las demandas recibidas, mediante otros circuitos de derivación institucional, interna de la dirección o de otros organismos. 

* Gestionar y articular con otros organismos, programas, entidades, etc., que se crean convenientes para el abordaje. 

* Producir informes periódicos de gestión y situación relativa a su División. Proponer los cambios, ajustes, modificaciones que se consideren adecuados al mejor funcionamiento del programa.

* Organizar periódicamente espacios de supervisión, tanto individuales como grupales con los operadores del Programa.

* Responder a los lineamientos propuestos por la Dirección en el marco de la Doctrina de la Protección Integral.

* Participar de los espacios de capacitación propuestos desde la Subsecretaría y fomentar la participación de los operadores.

* Recepción de la demanda; evaluación diagnóstica psico-social; elaboración de la estrategia de abordaje; implementación de la misma a través de operador. Reevaluación trimestral del acompañamiento rectificando o ratificando los objetivos planteados. Definición del egreso o cierre del acompañamiento, supervisado por la jefatura de departamento. 

* Ordenar la apertura del legajo y supervisar que la documentación pertinente obre en el mismo.
Seguimiento de la documentación remitida en los circuitos administrativos.

* Controlar y solicitar los suministros de librería e informáticos necesarios para el funcionamiento de las áreas de su competencia.
* Entender en el sistema administrativo vigente.

A.G.1.4. DIVISIÓN ENCUENTRO FAMILIAR RÍO GRANDE

* Articular, definir y gestionar con el Jefe Departamento, las acciones a realizar con cada grupo familiar al que asiste, tomando en cuenta objetivos de su División. Delinear la estrategia de abordaje en cada situación particular, y dispositivos grupales cuando estos puedan implementarse.

* Supervisar las funciones de cada operador: proponer lineamientos teóricos, y supervisar las  acciones concretas.

* Dejar registro en los legajos de todas las acciones, intervenciones, articulaciones, etc, propuestas y efectivas. 

* Recepción de los Oficios, verificando se respondan en tiempo y forma. Igualmente con todas las demandas recibidas, mediante otros circuitos de derivación institucional, interna de ladirección o de otros organismos. 

* Gestionar y articular con otros organismos, programas, entidades, etc., que se crean convenientes para el abordaje. 

* Producir informes periódicos de gestión y situación relativa a su División. Proponer los cambios, ajustes, modificaciones que se consideren adecuados al mejor funcionamiento del programa.

* Organizar periódicamente espacios de supervisión, tanto individuales como grupales con los operadores del Programa.

* Responder a los lineamientos propuestos por la Dirección en el marco de la Doctrina de la Protección Integral.

* Participar de los espacios de capacitación propuestos desde la Subsecretaría y fomentar la participación de los operadores.

* Recepción de la demanda; evaluación diagnóstica psico-social; elaboración de la estrategia de abordaje; implementación de la misma a través de operador. Reevaluación trimestral del acompañamiento rectificando o ratificando los objetivos planteados. Definición del egreso o cierre del acompañamiento, supervisado por la jefatura de departamento. 

* Ordenar la apertura del legajo y supervisar que la documentación pertinente obre en el mismo.
Seguimiento de la documentación remitida en los circuitos administrativos.

* Controlar y solicitar los suministros de librería e informáticos necesarios para el funcionamiento de las áreas de su competencia.
* Entender en el sistema administrativo vigente.

A.G.1.5. DIVISIÓN LIBERTAD ASISTIDA RÍO GRANDE

* Articular, definir y gestionar con el Jefe Departamento, las acciones a realizar con cada grupo familiar al que asiste, tomando en cuenta objetivos de su División. Delinear la estrategia de abordaje en cada situación particular, y dispositivos grupales cuando estos puedan implementarse.

* Supervisar las funciones de cada operador: proponer lineamientos teóricos, y supervisar las  acciones concretas.

* Dejar registro en los legajos de todas las acciones, intervenciones, articulaciones, etc, propuestas y efectivas. 

* Recepción de los Oficios, verificando se respondan en tiempo y forma. Igualmente con todas las demandas recibidas, mediante otros circuitos de derivación institucional, interna de la dirección o de otros organismos. 

* Gestionar y articular con otros organismos, programas, entidades, etc., que se crean convenientes para el abordaje. 

* Producir informes periódicos de gestión y situación relativa a su División. Proponer los cambios, ajustes, modificaciones que se consideren adecuados al mejor funcionamiento del programa.

* Organizar periódicamente espacios de supervisión, tanto individuales como grupales con los operadores del Programa.

* Responder a los lineamientos propuestos por la Dirección en el marco de la Doctrina de la Protección Integral.

* Participar de los espacios de capacitación propuestos desde la Subsecretaría y fomentar la participación de los operadores.

* Recepción de la demanda; evaluación diagnóstica psico-social; elaboración de la estrategia de abordaje; implementación de la misma a través de operador. Reevaluación trimestral del acompañamiento rectificando o ratificando los objetivos planteados. Definición del egreso o cierre del acompañamiento, supervisado por la jefatura de departamento. 

* Ordenar la apertura del legajo y supervisar que la documentación pertinente obre en el mismo.
Seguimiento de la documentación remitida en los circuitos administrativos.

* Controlar y solicitar los suministros de librería e informáticos necesarios para el funcionamiento de las áreas de su competencia.
* Entender en el sistema administrativo vigente.

A.G.1.6. DIVISIÓN ADMISIÓN RÍO GRANDE

* Articular, definir y gestionar con el Jefe Departamento, las acciones a realizar con cada grupo familiar al que asiste, tomando en cuenta objetivos de su División. Delinear la estrategia de abordaje en cada situación particular, y dispositivos grupales cuando estos puedan implementarse.

* Supervisar las funciones de cada operador: proponer lineamientos teóricos, y supervisar las  acciones concretas.

* Dejar registro en los legajos de todas las acciones, intervenciones, articulaciones, etc, propuestas y efectivas. 

* Recepción de los Oficios, verificando se respondan en tiempo y forma. Igualmente con todas las demandas recibidas, mediante otros circuitos de derivación institucional, interna de la dirección o de otros organismos. 

* Gestionar y articular con otros organismos, programas, entidades, etc., que se crean convenientes para el abordaje. 

* Producir informes periódicos de gestión y situación relativa a su División. Proponer los cambios, ajustes, modificaciones que se consideren adecuados al mejor funcionamiento del programa.

* Organizar periódicamente espacios de supervisión, tanto individuales como grupales con los operadores del Programa.

* Responder a los lineamientos propuestos por la Dirección en el marco de la Doctrina de la Protección Integral.

* Participar de los espacios de capacitación propuestos desde la Subsecretaría y fomentar la participación de los operadores.

* Recepción de la demanda; evaluación diagnóstica psico-social; elaboración de la estrategia de abordaje; implementación de la misma a través de operador. Reevaluación trimestral del acompañamiento rectificando o ratificando los objetivos planteados. Definición del egreso o cierre del acompañamiento, supervisado por la jefatura de departamento. 

* Ordenar la apertura del legajo y supervisar que la documentación pertinente obre en el mismo.
Seguimiento de la documentación remitida en los circuitos administrativos.

* Controlar y solicitar los suministros de librería e informáticos necesarios para el funcionamiento de las áreas de su competencia.
* Entender en el sistema administrativo vigente.
SUBSECRETARÍA DE ECONOMÍA SOCIAL Y DESARROLLO LOCAL

B.1. DEPARTAMENTO DE DESPACHO ADMINISTRATIVO USHUAIA

* Llevar adelante el proceso de entrada y salida de la Administración de la Subsecretaría de Economía Social y Desarrollo Local.

* Recepción, salida y archivo de la documentación administrativa proveniente de éste y/u otros Ministerios, Instituciones no Gubernamentales, Direcciones y Particulares; de la ciudad de Ushuaia y Río Grande.

* Gestionar administrativamente todos los requerimientos que ingresen para intervención de ésta Subsecretaría y las Direcciones que de ésta dependan.

* Llevar adelante un archivo actualizado y ordenado de todas las actuaciones pertenecientes a ésta Subsecretaria.

* Asegurar el cumplimiento de la tramitación de la documentación inherente a ésta Subsecretaria. * Realizar un seguimiento de la circulación y cumplimiento de los plazos de tramitación de los mismos.

* Tramitar todo tipo de actuaciones que no requiera intervención del Subsecretario.

* Analizar los trámites previos de todas las actuaciones que requiera intervención del Subsecretario con el fin de sugerir  la tramitación y/o decisión correspondiente.

* Confeccionar los proyectos de los actos resolutivos referentes a Recursos Humanos y Finanzas de ésta Subsecretaria. 

* Recepción y giro de expedientes competentes a ésta Subsecretaría a través de S.I.G.A; proporcionar información acerca de destinos de los mismos. 

* Dar a conocer todas las normas vigentes y/o circulares remitidas desde el Ministerio de Desarrollo Social a las Direcciones de Ushuaia y Río Grande dependientes a ésta Subsecretaría.

* Administración y Rendición de la Caja Chica asignada a ésta Subsecretaría.

B.2. DEPARTAMENTO DE DESPACHO ADMINISTRATIVO RÍO GRANDE

* Llevar adelante el proceso de entrada y salida de la administración de la Subsecretaría de Economía Social y Desarrollo Local.

* Recepción, salida y archivo de la documentación administrativa proveniente de éste y/u otros Ministerios, Instituciones no Gubernamentales, Direcciones y particulares de la ciudad de Ushuaia y Río Grande.

* Gestionar administrativamente todos los requerimientos que ingresen para intervención de esta Subsecretaría y las Direcciones que de ésta dependan.

* Llevar adelante un archivo actualizado y ordenado de todas las actuaciones pertenecientes a esta Subsecretaria.

* Asegurar el cumplimiento de la tramitación de la documentación inherente a esta Subsecretaría.

* Realizar un seguimiento de la circulación y cumplimiento de los plazos de tramitación de los mismos.

* Tramitar todo tipo de actuaciones que no requiera intervención del Subsecretario.

* Analizar los trámites previos de todas las actuaciones que requiera  intervención del Subsecretario con el fin de sugerir la tramitación y/o decisión correspondiente.

* Confeccionar los proyectos de los actos resolutivos referentes a Recursos Humanos y Finanzas de esta Subsecretaría. 

* Recepción y giro de expedientes competentes a esta Subsecretaría a través del S.I.G.A; proporcionar información acerca de destinos de los mismos. 

* Dar a conocer todas las normas vigentes y/o circulares remitidas desde el Ministerio de Desarrollo Social a las Direcciones de Ushuaia y Río Grande dependientes a esta Subsecretaría.

* Administración y Rendición de la Caja Chica asignada a esta Subsecretaría.

B.A. DIRECCIÓN DE DESARROLLO LOCAL USHUAIA

* Gestionar y diseñar estrategias de asistencia técnicas, con intervenciones concretas de capacitación y fortalecimiento de las capacidades organizativas, productivas, administración y de gestión de los sectores socio-productivos.

* Incentivar la educación popular como opción política y pedagógica para el fortalecimiento de la identidad cultural y los procesos organizativos en los sectores con diversidad cultural.

* Diseñar estrategias donde la Educación popular se constituya en esencia de crecimiento comunitario.

* Promover y estimular las capacidades organizativas de la Sociedad Civil.

* Fortalecer las redes comunitarias en su contexto Socio Cultural e Histórico.

* Generar el compromiso social por medio de la Educación popular, como herramienta de reconstruir el tejido social.

* Fortalecer los valores culturales y los conocimientos territoriales a fin de promover la autogestión socio comunitarias.
* Supervisar conjuntamente con la subsecretaria los financiamientos y/o beneficios otorgados para emprendimientos productivos, actividades educativas, socio culturales y/o comunitarios con las OSC’s.

* Promover la Biblioteca Social en el campo de la educación popular y en los ámbitos interinstitucionales, estimulando la lectura como medio de información y recreación.

* Cumplir y hacer cumplir las normas relativas a procedimientos administrativos, observando y rechazando documentación que no reúna los requisitos necesarios.

* Asegurar la recepción, salida y archivo de la documentación administrativa proveniente de otras instituciones, ministerios y particulares, realizando control de circulación y cumplimiento de los plazos de tramitación. 

* Tramitar administrativamente todos los requerimientos que ingresen a través de la Subsecretaria, efectuando seguimiento de los mismos.

* Llevar un archivo ordenado y actualizado de la nomina de personal de Planta Permanente y Transitoria que presta servicios en la Dirección.

* Realizar la administración del personal de su área mediante su correcta utilización, distribución, supervisión, control y evaluación. 

* Revisar y ordenar trámites previos en todas las actuaciones elevadas a consideración de la subsecretaria a fin de facilitar su decisión

* Coordinar y elaborar informes estadísticos semestrales de las actividades y tareas realizadas en áreas de su dependencia.

* Participar en la elaboración del ante proyecto de presupuesto anual del área de su competencia.  

B.A.1. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO LOCAL USHUAIA

* Asesorar y proponer a las autoridades técnicos-políticas la implementación de programas, proyectos y/o acciones destinadas a la población objetivo.

* Intervenir en las distintas situaciones surgidas por desastres naturales o por intervención humana.

* Coordinar operativos con las áreas de Defensa Civil y/o Bomberos Voluntarios para trabajar en prevención de siniestros. 

* Proponer y ejecutar acciones destinadas a recopilar información de la población destinatarias de programas sociales.

* Registrar y clasificar los datos de la población destinataria.

* Asistir con recursos materiales a la población tendientes a impulsar el autoempleo.

* Promover, difundir y concurrir a los espacios de perfeccionamiento y capacitación dirigidos al área.

* Coordinar acciones con Organismos Gubernamentales y No Gubernamentales para la formación de redes sociales diversas.

* Monitorear y evaluar los programas y acciones que se desarrollan en la Dirección.

* Coordinar y elaborar informes estadísticos semestrales de las actividades y tareas realizadas en áreas de su competencia.

B.A.1.1. DIVISIÓN OFICIOS POPULARES USHUAIA

* Extender la educación popular a los sectores menos escolarizados.

* Promover  la elaboración de proyectos productivos de Gestión Solidaria en la Sociedad Civil.

* Generar el compromiso social por medio de la Educación Popular, como herramienta de reconstruir el tejido social.

* Fortalecer los valores culturales y los conocimientos territoriales a fin de promover la autogestión socio comunitarias.

* Orientar y acompañar en la formulación de ideas, proyectos y en la confección de emprendimientos productivos familiares y/o comunitarias.

* Supervisar conjuntamente con la Dirección los financiamientos y/o beneficios otorgados para emprendimientos productivos, actividades educativas, socio culturales y/o comunitarios con las OSC’s.

* Promover la formación de emprendimientos productivos como escenarios de recuperación y el encadenamiento de  producción y reproducción de capacidades y saberes potenciando la construcción de subjetividades democráticas dentro del marco de la Educación Popular. 

B.A.1.2. DIVISIÓN ORGANIZACIONES SOCIALES USHUAIA

* Organizar la recepción, registro, trámite, seguimiento y archivo de documentación ingresada relevada. 

* Elaborar y mantener actualizado un registro de las organizaciones sociales, con nómina de integrantes, autoridades y actividades. 

* Supervisar la información relacionada a las altas, bajas y modificaciones del padrón de organizaciones.   

* Proporcionar información sobre las características y necesidades de las organizaciones.

* Acompañar en la ejecución de los programas y coberturas del área. 

* Facilitar la asistencia de información para capacitaciones de las organizaciones sociales.

* Supervisar, ejecutar y evaluar el funcionamiento de programas destinados a las organizaciones sociales.

* Realizar informes estadísticos semestrales sobre las actividades y tareas realizadas.

B.A.1.3. DIVISIÓN CAPACITACION USHUAIA

* Fomentar encuentros con orientación a desarrollar las capacidades productivas y establecer  redes de intercambio Socio Cultural.

* Trabajar conjuntamente con entes nacionales y locales en áreas de capacitación, perfeccionamientos en los emprendimientos productivos.  

* Estimular la capacitación de los Recursos Humanos y técnicos del área, en encuentros de talleres, foros, etc.

* Promover la Biblioteca Social en el campo de la educación popular y en los ámbitos interinstitucionales, estimulando la lectura como medio de información y recreación.

* Promover el desarrollo de mecanismos de inclusión social de los sectores de mayor vulnerabilidad.

* Fortalecer la red de articulación entre la OSC’s y otras formas de organizaciones colectivas, para mejorar su inserción dentro de los canales de comercialización local, a través de diferentes Talleres.

* Gestionar y diseñar estrategias de asistencia técnicas, con intervenciones concretas de capacitación y fortalecimiento de las capacidades organizativas, productivas, administración y de gestión de los sectores socio-productivos.

B.A.1.4. DIVISIÓN TALLERES USHUAIA

* Organizar encuentros con la OSC’s, para promover y estimular las capacidades organizativas de asistencia en las demandas sociales.
* Propiciar y difundir los programas nacionales y/o provinciales en la promoción y ejecución de proyectos locales.

* Implementar estrategias de  difusión de planes, programas y proyectos nacionales, provinciales e internacionales con relación al desarrollo productivo de los sectores populares a través de mecanismos de gestión asociada.

* Difundir el material escrito o las publicaciones existentes al público en general.

* Estimular la capacitación de los Recursos Humanos y técnicos del área, en encuentros de talleres, foros, etc.

* Colaborar con las demás áreas dependientes de la Subsecretaría en las diferentes actividades que desarrollan.

* Difundir las actividades llevadas a cabo desde las áreas dependientes de la Subsecretaría.

B.B. DIRECCIÓN DE ECONOMÍA SOCIAL USHUAIA

* Asesorar y proponer a las autoridades técnicos-políticas la implementación de programas, proyectos y/o acciones destinadas a la población objetivo.

* Proponer y ejecutar acciones destinadas a recopilar información de la población destinatarias de programas sociales.

* Promover, difundir y concurrir a los espacios de perfeccionamiento y capacitación dirigidos al área.

* Favorecer procesos de elaboración técnica para la atención de la demanda poblacional. 

* Monitorear y evaluar los programas y acciones que se desarrollan en la Dirección.

* Coordinar acciones para la producción y sistematización de proyectos de investigación que aporten en la elaboración y transferencias de conocimiento científicos, que se conviertan en insumos para repensar la política publica.

* Cumplir y hacer cumplir las normas relativas a procedimientos administrativos, observando y rechazando documentación que no reúna los requisitos necesarios.

* Asegurar la recepción, salida y archivo de la documentación administrativa proveniente de otras instituciones, ministerios y particulares, realizando control de circulación y cumplimiento de los plazos de tramitación. 

* Tramitar administrativamente todos los requerimientos que ingresen a través de la Subsecretaría, efectuando seguimiento de los mismos.

* Llevar un archivo ordenado y actualizado de la nomina de personal de Planta Permanente y Transitoria que presta servicios en la Dirección.

* Realizar la administración del personal de su área mediante su correcta utilización, distribución, supervisión, control y evaluación. 
* Revisar y ordenar trámites previos en todas las actuaciones elevadas a consideración de la subsecretaria a fin de facilitar su decisión

* Coordinar y elaborar informes estadísticos semestrales de las actividades y tareas realizadas en áreas de su dependencia.

* Participar en la elaboración del ante proyecto de presupuesto anual del área de su competencia.  

B.B.1. DEPARTAMENTO DE ECONOMÍA SOCIAL USHUAIA

* Promover la asistencia técnica y jornadas de capacitación para las cooperativas y mutuales que se encuentran trabajando en nuestra localidad.

* Propiciar mecanismos de acompañamiento, fomento y asesoramiento de los grupos pre-cooperativos y pre-mutualistas que quieran desarrollarse en el marco de la economía solidaria en nuestra región.

* Generar mecanismos necesarios para ejecutar los talleres de Capacitación Obligatoria a grupos pre-cooperativos y mutualistas, previa a su inscripción en el órgano fiscalizador (Inspección General de Justicia).

* Gestionar y planificar asistencias técnicas externas como proceso de desarrollo y fortalecimiento de los diferentes sectores productivos, del movimiento cooperativo provincial. 

* Desarrollar campañas de difusión y sensibilización para instalar el trabajo cooperativo en la región, a través de mecanismos internos y externos.

* Promover los valores cooperativos desde diferentes estrategias de educación popular, en los distintos niveles de educación formal.  

* Fortalecer la capacidad de gestión gubernamental y no gubernamental, en materia de aplicación de recursos.

* Propiciar espacios asociativos que consoliden la lógica de economía social y ayuden al acceso de los emprendimientos productivos en los escenarios socio productivos.

* Gestionar y diseñar estrategias y asistencia técnicas con intervenciones concretas de capacitación, esta como proceso de desarrollo y fortalecimiento de las capacidades organizadas, productivas, administración y de gestión de los sectores socio productivos. 

B.B.1.1. DIVISIÓN COOPERATIVAS Y MUTUALES USHUAIA

* Organizar la recepción, registro, trámite, seguimiento y archivo de documentación ingresada relevada. 

* Elaborar y mantener actualizado el registro de las Cooperativas y Mutuales.

* Proporcionar información sobre las características y necesidades de las Cooperativas y Mutuales.

* Realizar la distribución de la documentación con el fin de asegurar su destino.

* Llevar un archivo ordenado y actualizado de las Cooperativas y Mutuales.

* Acompañar en la ejecución de los programas y coberturas del área. 

* Facilitar la asistencia de la información para las capacitaciones de las las Cooperativas y Mutuales.  

* Supervisar la información relacionada a las altas, bajas y modificaciones del padrón de las Cooperativas y Mutuales.   

* Facilitar la evaluación del funcionamiento de programas destinados al fortalecimiento de las Cooperativas y las Mutuales. 

B.B.1.2. DIVISIÓN MICROCREDITOS USHUAIA

* Realizar diagnóstico de la zona respecto a organizaciones privadas, civiles y estatales vinculadas a microemprendimientos (ciudad de Ushuaia y zonas rurales). 

* Recuperar diagnósticos existentes en la provincia en los que se describan los sectores productivos, características de la economía social, etc.

* Analizar y trabajar en la complementariedad con otros Programas Sociales, tanto a nivel local, provincial, regional y nacional.

* Analizar la demanda potencial referente al Programa.

* Determinar las características de la población objetivo teniendo en cuenta además de censos locales, relevamientos y antecedentes de otros Programas implementados en la Provincia.

* Colaborar en la elaboración del Proyecto  por el cual se implementará el Programa Microcréditos en la ciudad de Ushuaia y zona rural.

* Desarrollar acciones complementarias con vistas a fortalecer las organizaciones ejecutoras de la red.

* Colaborar con el Consorcio en la confección de la propuesta de seguimiento y monitoreo del Programa Microcréditos.

* Confeccionar y llevar a cabo un Cronograma de Actividades, en conjunto con las restantes áreas dependientes de la Subsecretaría, en relación a diferentes acciones focalizadas en la economía social.

B.C. DIRECCIÓN DE DESARROLLO LOCAL RÍO GRANDE

* Gestionar y diseñar estrategias de asistencia técnicas, con intervenciones concretas de capacitación y fortalecimiento de las capacidades organizativas, productivas, administración y de gestión de los sectores socio-productivos.

* Incentivar la educación popular como opción política y pedagógica para el fortalecimiento de la identidad cultural y los procesos organizativos en los sectores con diversidad cultural.

* Diseñar estrategias donde la Educación popular se constituya en esencia de crecimiento comunitario.

* Promover y estimular las capacidades organizativas de la Sociedad Civil.

* Fortalecer las redes comunitarias en su contexto Socio Cultural e Histórico.

* Generar el compromiso social por medio de la Educación popular, como herramienta de reconstruir el tejido social.

* Fortalecer los valores culturales y los conocimientos territoriales a fin de promover la autogestión socio comunitaria.
* Supervisar conjuntamente con la Subsecretaria los financiamientos y/o beneficios otorgados para emprendimientos productivos, actividades educativas, socio culturales y/o comunitarios con las OSC’s.

* Cumplir y hacer cumplir las normas relativas a procedimientos administrativos, observando y rechazando documentación que no reúna los requisitos necesarios.

* Asegurar la recepción, salida y archivo de la documentación administrativa proveniente de otras instituciones, ministerios y particulares, realizando control de circulación y cumplimiento de los plazos de tramitación. 

* Tramitar administrativamente todos los requerimientos que ingresen a través de la Subsecretaria, efectuando seguimiento de los mismos.

* Llevar un archivo ordenado y actualizado de la nómina de personal de Planta Permanente y Transitoria que presta servicios en la Dirección.

* Realizar la administración del personal de su área mediante su correcta utilización, distribución, supervisión, control y evaluación. 
* Revisar y ordenar trámites previos en todas las actuaciones elevadas a consideración de la Subsecretaría a fin de facilitar su decisión.

* Coordinar y elaborar informes estadísticos semestrales de las actividades y tareas realizadas en áreas de su dependencia.

* Participar en la elaboración del ante proyecto de presupuesto anual del área de su competencia.  

B.C.1. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO LOCAL RÍO GRANDE 

* Asesorar y proponer a las autoridades técnicos-políticas la implementación de programas, proyectos y/o acciones destinadas a la población objetivo.

* Intervenir en las distintas situaciones surgidas por desastres naturales o por intervención humana.

* Coordinar operativos con las áreas de Defensa Civil y/o Bomberos Voluntarios para trabajar en prevención de siniestros. 

* Proponer y ejecutar acciones destinadas a recopilar información de la población destinatarias de programas sociales.

* Registrar y clasificar los datos de la población destinataria.

* Asistir con recursos materiales a la población tendientes a impulsar el autoempleo.

* Promover, difundir y concurrir a los espacios de perfeccionamiento y capacitación dirigidos al área.

* Coordinar acciones con Organismos Gubernamentales y No Gubernamentales para la formación de redes sociales diversas.

* Monitorear y evaluar los programas y acciones que se desarrollan en la Dirección.

* Coordinar y elaborar informes estadísticos semestrales de las actividades y tareas realizadas en áreas de su competencia.

B.C.1.1. DIVISIÓN OFICIOS POPULARES RÍO GRANDE

* Generar espacios de capacitación en oficios populares con el fin de lograr una inclusión socio-laboral y/o  experiencias autogestionarias.

* Promover  la elaboración de proyectos productivos de Gestión Solidaria en la Sociedad Civil.

* Generar el compromiso social por medio de la Educación Popular, como herramienta para reconstruir el tejido social.

* Fortalecer los valores culturales y los conocimientos territoriales a fin de promover la autogestión socio comunitarias.

* Orientar y acompañar en la formulación de ideas, proyectos y en la puesta en marcha de emprendimientos productivos familiares y/o comunitarios.

* Supervisar conjuntamente con la Dirección los financiamientos y/o beneficios otorgados para emprendimientos productivos, actividades educativas, socio culturales y/o comunitarios con las OSC’s.

* Promover la formación de emprendimientos productivos como escenarios de recuperación y el encadenamiento de  producción y reproducción de capacidades y saberes potenciando la construcción de subjetividades democráticas dentro del marco de la Educación Popular.

* Favorecer, desde la capacitación en oficios, una formación integral en Derechos Laborales, de  Género y Humanos. 

B.C.1.2. DIVISIÓN ORGANIZACIONES SOCIALES RÍO GRANDE

* Organizar la recepción, registro, trámite, seguimiento y archivo de documentación ingresada relevada. 

* Elaborar y mantener actualizado un registro de las organizaciones sociales, con nómina de integrantes, autoridades y actividades. 

* Supervisar la información relacionada a las altas, bajas y modificaciones del padrón de organizaciones.   

* Proporcionar información sobre las características y necesidades de las organizaciones.

* Acompañar en la ejecución de los programas y coberturas del área. 

* Facilitar la asistencia de información para capacitaciones de las organizaciones sociales.

* Supervisar, ejecutar y evaluar el funcionamiento de programas destinados a las organizaciones sociales.

* Realizar informes estadísticos semestrales sobre las actividades y tareas realizadas.

B.C.1.3. DIVISIÓN CAPACITACION RÍO GRANDE

* Fomentar encuentros con orientación a desarrollar las capacidades productivas y establecer  redes de intercambio Socio Cultural.
* Trabajar conjuntamente con entes nacionales y locales en áreas de capacitación, perfeccionamientos en los emprendimientos productivos.  

* Estimular la capacitación de los Recursos Humanos y técnicos del área, en encuentros de talleres, foros, etc.

* Promover el desarrollo de mecanismos de inclusión social de los sectores de mayor vulnerabilidad.

* Fortalecer la red de articulación entre la OSC’s y otras formas de organizaciones colectivas, para mejorar su inserción dentro de los canales de comercialización local, a través de diferentes Talleres.

* Gestionar y diseñar estrategias de asistencia técnicas, con intervenciones concretas de capacitación y fortalecimiento de las capacidades organizativas, productivas, administración y de gestión de los sectores socio-productivos.

B.C.1.4. DIVISIÓN TALLERES RÍO GRANDE

* Organizar encuentros con la OSC’s, para promover y estimular las capacidades organizativas de asistencia en las demandas sociales.
* Propiciar y difundir los programas nacionales y/o provinciales en la promoción y ejecución de proyectos locales.

* Implementar estrategias de  difusión de planes, programas y proyectos nacionales, provinciales e internacionales con relación al desarrollo productivo de los sectores populares a través de mecanismos de gestión asociada.

* Difundir el material escrito o las publicaciones existentes al público en general.

* Estimular la capacitación de los Recursos Humanos y técnicos del área, en encuentros de talleres, foros, etc.

* Colaborar con las demás áreas dependientes de la Subsecretaría en las diferentes actividades que desarrollan.

* Difundir las actividades llevadas a cabo desde las áreas dependientes de la Subsecretaría.

B.D. DIRECCIÓN DE ECONOMÍA SOCIAL RÍO GRANDE

* Asesorar y proponer a las autoridades técnicos-políticas la implementación de programas, proyectos y/o acciones destinadas a la población objetivo.

* Proponer y ejecutar acciones destinadas a recopilar información de la población destinatarias de programas sociales.

* Promover, difundir y concurrir a los espacios de perfeccionamiento y capacitación dirigidos al área.

* Favorecer procesos de elaboración técnica para la atención de la demanda poblacional. 

* Monitorear y evaluar los programas y acciones que se desarrollan en la Dirección.

* Coordinar acciones para la producción y sistematización de proyectos de investigación que aporten en la elaboración y transferencias de conocimiento científicos, que se conviertan en insumos para repensar la política pública.

* Cumplir y hacer cumplir las normas relativas a procedimientos administrativos, observando y rechazando documentación que no reúna los requisitos necesarios.

* Asegurar la recepción, salida y archivo de la documentación administrativa proveniente de otras instituciones, ministerios y particulares, realizando control de circulación y cumplimiento de los plazos de tramitación. 

* Tramitar administrativamente todos los requerimientos que ingresen a través de la Subsecretaría, efectuando seguimiento de los mismos.

* Llevar un archivo ordenado y actualizado de la nómina de personal de Planta Permanente y Transitoria que presta servicios en la Dirección.

* Realizar la administración del personal de su área mediante su correcta utilización, distribución, supervisión, control y evaluación. 
* Revisar y ordenar trámites previos en todas las actuaciones elevadas a consideración de la Subsecretaría a fin de facilitar su decisión.

* Coordinar y elaborar informes estadísticos semestrales de las actividades y tareas realizadas en áreas de su dependencia.

* Participar en la elaboración del ante proyecto de presupuesto anual del área de su competencia.  

B.D.1. DEPARTAMENTO DE ECONOMÍA SOCIAL RÍO GRANDE

* Promover la asistencia técnica y jornadas de capacitación para las cooperativas y mutuales que se encuentran trabajando en nuestra localidad.

* Propiciar mecanismos de acompañamiento, fomento y asesoramiento de los grupos pre-cooperativos y pre-mutualistas que quieran desarrollarse en el marco de la economía solidaria en nuestra región.

* Generar mecanismos necesarios para ejecutar los talleres de Capacitación Obligatoria a grupos pre-cooperativos y mutualistas, previa a su inscripción en el órgano fiscalizador (Inspección General de Justicia).

* Gestionar y planificar asistencias técnicas externas como proceso de desarrollo y fortalecimiento de los diferentes sectores productivos, del movimiento cooperativo provincial. 

* Desarrollar campañas de difusión y sensibilización para instalar el trabajo cooperativo en la región, a través de mecanismos internos y externos.

* Promover los valores cooperativos desde diferentes estrategias de educación popular, en los distintos niveles de educación formal.  

* Fortalecer la capacidad de gestión gubernamental y no gubernamental, en materia de aplicación de recursos.

* Propiciar espacios asociativos que consoliden la lógica de economía social y ayuden al acceso de los emprendimientos productivos en los escenarios socio productivos.

* Gestionar y diseñar estrategias y asistencia técnicas con intervenciones concretas de capacitación, ésta como proceso de desarrollo y fortalecimiento de las capacidades organizadas, productivas, administración y de gestión de los sectores socio productivos. 

B.D.1.1. DIVISIÓN COOPERATIVAS Y MUTUALES RÍO GRANDE

* Organizar la recepción, registro, trámite, seguimiento y archivo de documentación ingresada relevada. 

* Elaborar y mantener actualizado el registro de las Cooperativas y Mutuales.

* Proporcionar información sobre las características y necesidades de las Cooperativas y Mutuales.

* Realizar la distribución de la documentación con el fin de asegurar su destino.

* Llevar un archivo ordenado y actualizado de las Cooperativas y Mutuales.

* Acompañar en la ejecución de los programas y coberturas del área. 

* Facilitar la asistencia de la información para las capacitaciones de las  Cooperativas y Mutuales.  

* Supervisar la información relacionada a las altas, bajas y modificaciones del padrón de las Cooperativas y Mutuales.   

* Facilitar la evaluación del funcionamiento de programas destinados al fortalecimiento de las Cooperativas y las Mutuales. 

B.D.1.2. DIVISIÓN MICROCREDITOS RÍO GRANDE 

* Realizar diagnóstico de la zona respecto a organizaciones privadas, civiles y estatales vinculadas a microemprendimientos (ciudad de Río Grande y zonas rurales). 

* Recuperar diagnósticos existentes en la Provincia en los que se describan los sectores productivos, características de la economía social, etc.

* Analizar y trabajar en la complementariedad con otros Programas Sociales, tanto a nivel local, provincial, regional y nacional.

* Analizar la demanda potencial referente al Programa.

* Determinar las características de la población objetivo teniendo en cuenta además de censos locales, relevamientos y antecedentes de otros Programas implementados en la Provincia.

* Colaborar en la elaboración del Proyecto  por el cual se implementará el Programa Microcréditos en la ciudad de Río Grande y zona rural.

* Desarrollar acciones complementarias con vistas a fortalecer las organizaciones ejecutoras de la red.

* Colaborar con el Consorcio en la confección de la propuesta de seguimiento y monitoreo del Programa Microcréditos.

* Confeccionar y llevar a cabo un Cronograma de Actividades, en conjunto con las restantes áreas dependientes de la Subsecretaría, en relación a diferentes acciones focalizadas en la economía social.

SUBSECRETARIA DE DEPORTES Y JUVENTUD
C.A. DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
* Asistir al Subsecretario de Deportes y Juventud en todo lo atinente al área de su competencia.

* Entender en la conducción, control y cumplimiento de las normativas en todas las actividades administrativas y contables que realicen los diferentes niveles que componen la estructura a su cargo.

* Auxiliar técnicamente a las distintas unidades de organización en las áreas de su competencia.

* Fiscalizar el movimiento de la documentación administrativa, verificándola y controlándola, previamente a su consideración por parte de la superioridad.

* Dirigir el manejo de la información entre las distintas unidades de organización en las áreas de su competencia.

* Dirigir la tramitación de la documentación del personal dependiente de la Subsecretaría ante las áreas correspondientes.

* Controlar el movimiento de los actos administrativos en el ámbito de la Subsecretaría proponiendo modificaciones necesarias para el logro de la máxima calidad de los trámites.

* Administrar la gestión de su estructura y del personal con el fin de obtener un eficiente uso de los recursos humanos.

* Entender en el movimiento económico-financiero de la Subsecretaría, supervisado a través de las áreas pertinentes el manejo contable, presupuestario y patrimonial.

* Entender en la confección y consolidación del presupuesto global de la Subsecretaría de Deportes y Juventud.

* Ejecutar el movimiento presupuestario de la Subsecretaría de Deportes y Juventud, dependiente del Ministerio de Desarrollo Social, ejerciendo el manejo técnico-contable, custodia y control de fondos y valores.

C.A.1. DIRECCION DE ADMINISTRACION USHUAIA
* Asistir a la Dirección General de Administración en todo lo atinente a su área de competencia.

* Entender en la conducción, control y cumplimiento de las normativas en vigencia, de las actividades que realicen los diferentes niveles que componen la estructura a su cargo.

* Verificar los proyectos y antecedentes que envían para la firma del acto administrativo.

* Efectuar el seguimiento administrativo de la documentación que se tramite a través de la Dirección General de Administración.

* Administrar eficientemente la información desde y hacia las diferentes dependencias del Estado.

* Intervenir en la verificación y control de la documentación correspondiente al movimiento del personal, previo a su giro a las áreas propias del sistema y otras relacionadas con el recurso humano.

* Asegurar el cumplimiento de las funciones asignadas a la estructura de su dependencia.

* Autenticar la documentación administrativa emanada de la Subsecretaría de Deportes y Juventud, supervisando su registro.

* Colaborar con la Dirección General de Administración en la confección del presupuesto anual de la Subsecretaría.

* Asistir a la Dirección General de Administración en lo que respecta al movimiento de personal según las normas en vigencia.

C.A.1.1. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
* Implementar las decisiones tomadas por el superior del área y transmitir las mismas a los subordinados.

* Supervisar el trabajo del personal a su cargo para que este se realice de una forma eficiente.

* Entender en la realización de proyectos de normativas e instructivos claros tendientes a dinamizar la gestión del área específica.

* Asistir en lo que requieran las Direcciones, en la realización del presupuesto de la Subsecretaría de Deportes y Juventud.

* Controlar el correcto archivo de la información y documentación correspondientes a todas las dependencias de la Subsecretaría de Deportes y Juventud.

* Controlar los movimientos referidos a la adquisición de bienes y/o servicios de acuerdo con las normativas que se refieren a montos y naturaleza de las compras.

* Hacer cumplir las normas establecidas en lo relacionado a la carga de novedades diarias.

C.A.1.1.1. DIVISION DE ADMINISTRACION
* Asistir, colaborar y plasmar las determinaciones que implementen las áreas de Departamentos y Direcciones, a fin de llevar un orden administrativo general.

* Estará a cargo de las actuaciones que ingresen para ser gestionadas administrativamente dentro de la Subsecretaría de Deportes y Juventud, dependiente del Ministerio de Desarrollo Social.

* Proponer el presupuesto del área patrimonial, analizando la demanda de mobiliario de acuerdo a las reales necesidades de la jurisdicción.

* Iniciar la tramitación de adquisiciones y recepción de los bienes adquiridos, cumpliendo con la normativa en vigencia.

* Participar en la proyección de los instrumentos administrativos relacionados al ámbito de su competencia.

* Realizar el mantenimiento y actualización de los bienes muebles e inmuebles de la Subsecretaría de Deportes y Juventud.

C.A.1.1.2. DIVISION CONTABLE
* Asistir, colaborar y plasmar las determinaciones que implementen las áreas de Departamentos y Direcciones, a fin de llevar un orden administrativo general.

* Estará a cargo de las actuaciones que ingresen para ser gestionadas administrativamente dentro de la Subsecretaría de Deportes y Juventud, dependiente del Ministerio de Desarrollo Social.

* Proponer el presupuesto del área patrimonial, analizando la demanda de mobiliario de acuerdo a las reales necesidades de la jurisdicción.

* Ejercer los procedimientos establecidos en la Ley de Contabilidad referentes a la gestión de los bienes de la jurisdicción.

* Iniciar la tramitación de adquisiciones y recepción de los bienes adquiridos, cumpliendo con la normativa en vigencia.

* Inventariar y controlar todo lo referente al estado de los bienes patrimoniales de la Subsecretaría de Deportes y Juventud, definiendo mediante instructivos claros los procedimientos a seguir por los responsables de los bienes entregados a cargo para el mantenimiento actualizado de los registros en sus respectivas dependencias.

* Participar en la proyección de los instrumentos administrativos relacionados al ámbito de su competencia.

* Elaborar estadísticas sobre el patrimonio de la Subsecretaría de Deportes y Juventud.

* Realizar el mantenimiento y actualización de los bienes muebles e inmuebles de la Subsecretaría de Deportes y Juventud.

* Llevar un control sobre los gastos efectuados por la Subsecretaría de Deportes y Juventud.

C.A.1.1.3. DIVISION PERSONAL
* Circular el flujo de información de los recursos humanos entre las distintas áreas dependientes de la Subsecretaría de Deportes y Juventud.

* Realizar el trámite de los reclamos administrativos y recursos según lo estipulado por la reglamentación vigente, que emanen de las distintas áreas de la Subsecretaría.

* Verificar todas las actuaciones que se carguen con respecto a novedades de ausentismo y otros beneficios que le correspondan al personal.

* Mantener actualizado un sistema de registro de situación de revista de todo el personal dependiente de la Subsecretaría de Deportes y Juventud.

* Verificar de manera fehaciente los reclamos de las diversas novedades que surjan con relación al recurso humano.

* Efectuar y controlar los legajos del personal dependiente de la Subsecretaría de Deportes y Juventud.

* Ejecutar los trámites que emanen de las áreas de la Subsecretaría hacia las distintas dependencias.

* Llevar un control de Partes Diarios.

* Decepcionar y asistir a los agentes que requieran de información propia.

* Redactar y suscribir los actos administrativos que tengan relación con las diversas situaciones que surjan con el personal de la Subsecretaría.

C.A.1.1.4. DIVISION MESA DE ENTRADAS
* Recibir, registrar, fichar, iniciar el trámite y distribuir los escritos dirigidos a la Subsecretaría de Deportes o iniciados por la misma, verificando su contenido.

* Informar a los interesados acerca de las tramitaciones a iniciarse y ya iniciadas.

* Distribuir los expedientes con destino a otros organismos, cuando no lo hagan directamente las reparticiones.

* Elaborar periódicamente, con destino al nivel superior, informes parciales o totales relativos a los expedientes en trámite.

* Intervenir cuando la autoridad administrativa lo disponga, en el trámite relacionado con el desglose y agregación de actuaciones, vistas y notificaciones, cuando así se disponga.

* Solicitar las aperturas de expedientes.

* Llevar el registro y archivo de Decretos, Resoluciones, Disposiciones, Circulares, Memorandums, Notas Recibidas y Remitidas, Informes Recibidos y Remitidos.

C.A.1.1.5. DIVISION REGISTRO DE INSTITUCIONES DEPORTIVAS
* Verificar la recepción de la documentación de todas las personas físicas y/o jurídicas que soliciten subsidios.

* Verificar la documentación de los subsidios que se soliciten a fin de iniciar su trámite correspondiente para su otorgamiento desde la Subsecretaría de Deportes y Juventud.

* Realizar los actos administrativos relacionados al ámbito de su competencia.

* Crear y mantener actualizado un registro de todas las instituciones deportivas de la provincia, discriminado por disciplinas que corresponda, tener un registro de federaciones deportivas.

* Mantener entrevistas y asistir cuando las instituciones o personas físicas lo requieran.

* Llevar un control del cumplimiento del subsidio de acuerdo a las normas en vigencia.

* Comunicar y transmitir a las instituciones o personas físicas todo respecto a disposiciones emanadas por la Subsecretaría.

* Asesorar y colaborar con todas las instituciones o personas físicas que así lo requieran.

C.A.1.1.6. DIVISION GIMNASIO “ANA VERONICA GIRO”
* Realizar el control de ingreso y egreso a las instalaciones, de los usuarios.

* Controlar el buen uso de las instalaciones.

* Ejercer toda otra función que sea propia de la naturaleza de su cargo o le sea encomendada por la Dirección de Administración.

* Circular el flujo de información de los recursos humanos entre el personal de dicho gimnasio.

* Realizar el trámite de los reclamos administrativos y recursos según lo estipulado por la reglamentación vigente, que emanen del personal de dicho gimnasio.

* Efectuar los partes de novedades de ausentismo, y otros beneficios que le correspondan al personal.

* Verificar de manera fehaciente los reclamos de las diversas novedades que surjan en relación al recurso humano.

* Llevar un control de Partes Diarios.

* Recepcionar y asistir a los agentes que requieran de información propia.

* Redactar y suscribir los actos administrativos que tengan relación con las diversas situaciones que surjan con el personal de dicho gimnasio.

C.A.1.1.7. DIVISION GIMNASIO 640
* Realizar el control de ingreso y egreso a las instalaciones, de los usuarios.

* Controlar el buen uso de las instalaciones.

* Ejercer toda otra función que sea propia de la naturaleza de su cargo o le sea encomendada por la Dirección de Administración.

* Circular el flujo de información de los recursos humanos entre el personal de dicho gimnasio.

* Realizar el trámite de los reclamos administrativos y recursos según lo estipulado por la reglamentación vigente, que emanen del personal de dicho gimnasio.

* Efectuar los partes de novedades de ausentismo, y otros beneficios que le correspondan al personal.

* Verificar de manera fehaciente los reclamos de las diversas novedades que surjan en relación al recurso humano.

* Llevar un control de Partes Diarios.

* Recepcionar y asistir a los agentes que requieran de información propia.

* Redactar y suscribir los actos administrativos que tengan relación con las diversas situaciones que surjan con el personal de dicho gimnasio.

C.A.1.1.8. DIVISION COMPLEJO HABITACIONAL CIUDAD DE RIO GRANDE COMPLEJO VILLA DEPORTIVA “EVA PERON”
* Realizar el control de ingreso y egreso a las instalaciones, de los usuarios.

* Controlar el buen uso de las instalaciones.

* Ejercer toda otra función que sea propia de la naturaleza de su cargo o le sea encomendada por la Dirección de Administración.

* Circular el flujo de información de los recursos humanos entre el personal de dicho gimnasio.

* Realizar el trámite de los reclamos administrativos y recursos según lo estipulado por la reglamentación vigente, que emanen del personal de dicho gimnasio.

* Efectuar los partes de novedades de ausentismo, y otros beneficios que le correspondan al personal.

* Verificar de manera fehaciente los reclamos de las diversas novedades que surjan en relación al recurso humano.

* Llevar un control de Partes Diarios.

* Recepcionar y asistir a los agentes que requieran de información propia.

* Redactar y suscribir los actos administrativos que tengan relación con las diversas situaciones que surjan con el personal de dicho gimnasio.

C.A.2. DIRECCION DE DEPORTES RIO GRANDE
* Colaborar en forma directa con la Dirección General de Administración y con la Dirección de Administración.

* Asistir a todas las áreas dependientes de la Subsecretaría, referente a lo administrativo.

* Entender en la conducción, control y cumplimiento de las normativas en todas las actividades administrativas.

* Fiscalizar el movimiento de la documentación administrativa, verificándola y controlándola previamente a su elevación al área correspondiente.

* Dirigir el manejo de la información entre las distintas unidades de organización y su dependencia.

* Administrar los bienes patrimoniales de la Dirección, organizar y llevar actualizado el inventario respectivo (deportivos y estructurales).

* Dirigir la tramitación de la documentación del personal dependiente de la Subsecretaría ante el área que corresponda.

* Controlar el movimiento de los actos administrativos proponiendo las modificaciones necesarias para el logro de la máxima calidad en los trámites.

* Administrar la gestión de su estructura con el fin de obtener un eficiente uso de los recursos humanos.

* Autenticar la documentación administrativa emanada de las diferentes áreas.

* Verificar el cumplimiento de la función de la dependencia a su cargo.

* Elaborar y colaborar en proyectos referentes a lo administrativo.

* Llevar el registro actualizado de las instituciones deportivas.

* Asistir y colaborar en la formulación del presupuesto anual de la Subsecretaría.

C.A.2.1. DIVISION DE ADMINISTRACION
* Asistir, colaborar y plasmar las determinaciones que implementen las áreas de Departamento y Direcciones, a fin de llevar un orden administrativo general.

* Estará a cargo de las actuaciones que ingresen para ser gestionadas administrativamente dentro de la Subsecretaría de Deportes y Juventud, dependiente del Ministerio de Desarrollo Social.

* Proponer el presupuesto del área patrimonial, analizando la demanda de mobiliario de acuerdo a las reales necesidades de la jurisdicción.

* Iniciar la tramitación de adquisiciones y recepción de los bienes adquiridos, cumpliendo con la normativa en vigencia.

* Participar en la proyección de los instrumentos administrativos relacionados al ámbito de su competencia.

* Realizar el mantenimiento y actualización de los bienes muebles e inmuebles de la Subsecretaría de Deportes y Juventud.

* Redactar y suscribir los actos administrativos que tengan relación con las diversas situaciones que surjan.

C.A.2.2. DIVISION REGISTRO E INSTITUCIONES DEPORTIVAS
* Verificar la recepción de la documentación de todas las personas físicas y/o jurídicas que soliciten subsidios.

* Verificar la documentación de los subsidios que se soliciten a fin de iniciar su trámite correspondiente para su otorgamiento desde la Subsecretaría de Deportes y Juventud.

* Realizar los actos administrativos relacionados al ámbito de su competencia.

* Crear y mantener actualizado un registro de todas las instituciones deportivas de la provincia, discriminado por disciplinas que corresponda, tener un registro de federaciones deportivas.

* Mantener entrevistas y asistir cuando las instituciones o personas físicas lo requieran.

* Llevar un control del cumplimiento del subsidio de acuerdo a las normas en vigencia.

* Comunicar y transmitir a las instituciones o personas físicas todo respecto a disposiciones emanadas por la Subsecretaría.

* Asesorar y colaborar con todas las instituciones o personas físicas que así lo requieran.

C.A.3. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESPACHO RIO GRANDE
* Colaborar en forma directa con la Dirección General de Administración y Dirección de Deportes.

* Entender en la conducción y cumplimiento de las normativas en todas las actividades administrativas.

* Colaborar con la Dirección de Deportes en fiscalizar el movimiento de la documentación administrativa, verificándola y controlándola, previamente a la elevación al área correspondiente.

* Administrar los bienes patrimoniales de la Dirección, organizar y llevar actualizado el inventario respectivo (deportivos y estructurales).

* Autenticar la documentación administrativa emanadas de las diferentes áreas.

* Verificar el cumplimiento de la función de la dependencia a su cargo.

* Colaborar con la Dirección de Deportes en proyectos referente a lo administrativo.

* Controlar y asistir en los gimnasios y albergues dependientes de la Subsecretaría de Deportes y Juventud, el óptimo funcionamiento de los mismos.

* Colaborar conjuntamente con la Dirección de Deportes quien informará a la Dirección General de Administración de las novedades que se produzcan.

* Asistir a la Dirección de Deportes en lo referente a cuestiones administrativas y técnicas.

* Llevar el registro actualizado de las instituciones deportivas.

* Emanar los requerimientos necesarios en tiempo y forma para optimizar la actividad deportiva en los distintos establecimientos deportivos.

C.A.3.1. DIVISION MESA DE ENTRADAS
* Recibir, registrar, fichar, iniciar el trámite y distribuir los escritos dirigidos a la Subsecretaría de Deportes o iniciados por la misma, verificando su contenido.

* Informar a los interesados acerca de las tramitaciones a iniciarse y ya iniciadas.

* Distribuir los expedientes con destino a otros organismos, cuando no lo hagan directamente las reparticiones.

* Elaborar periódicamente, con destino al nivel superior, informes parciales o totales relativos a los expedientes en trámite.

* Intervenir cuando la autoridad administrativa lo disponga, en el trámite relacionado con el desglose y agregación de actuaciones, vistas y notificaciones, cuando así se disponga.

* Solicitar las aperturas de expedientes.

* Llevar el registro y archivo de Decretos, Resoluciones, Disposiciones, Circulares, Memorandums, Notas Recibidas y Remitidas, Informes Recibidos y Remitidos.

C.A.3.2. DIVISION GIMNASIO “JORGE MURIEL”
* Realizar el control de ingreso y egreso a las instalaciones, de los usuarios.

* Controlar el buen uso de las instalaciones.

* Ejercer toda otra función que sea propia de la naturaleza de su cargo o le sea encomendada por la Dirección de Administración y Despacho de Río Grande.

* Circular el flujo de información de los recursos humanos entre el personal de dicho gimnasio.

* Realizar el trámite de los reclamos administrativos y recursos según lo estipulado por la reglamentación vigente, que emanen del personal de dicho gimnasio.

* Efectuar los partes de novedades de ausentismo, y otros beneficios que le correspondan al personal.

* Verificar de manera fehaciente los reclamos de las diversas novedades que surjan en relación al recurso humano.

* Llevar un control de Partes Diarios.

* Recepcionar y asistir a los agentes que requieran de información propia.

* Redactar y suscribir los actos administrativos que tengan relación con las diversas situaciones que surjan con el personal de dicho gimnasio.

C.A.3.3. DIVISION ALBERGUE EXCAMPAMENTO Y.P.F.
* Realizar el control de ingreso y egreso a las instalaciones, de los usuarios.

* Controlar el buen uso de las instalaciones.

* Ejercer toda otra función que sea propia de la naturaleza de su cargo o le sea encomendada por la Dirección de Administración y Despacho Río Grande.

* Circular el flujo de información de los recursos humanos entre el personal de dicho gimnasio.

* Realizar el trámite de los reclamos administrativos y recursos según lo estipulado por la reglamentación vigente, que emanen del personal de dicho albergue.

* Efectuar los partes de novedades de ausentismo, y otros beneficios que le correspondan al personal.

* Verificar de manera fehaciente los reclamos de las diversas novedades que surjan en relación al recurso humano.

* Llevar un control de Partes Diarios.

* Recepcionar y asistir a los agentes que requieran de información propia.

* Redactar y suscribir los actos administrativos que tengan relación con las diversas situaciones que surjan con el personal de dicho albergue.

DIRECCION PROVINCIAL TIERRA Y HABITAT
D.1. DEPARTAMENTO BARRIOS Y HÁBITAT RÍO GRANDE
* Llevar un registro de las necesidades para facilitar el acceso a un hábitat digno de los barrios a través de la ayuda social necesaria.

* Dar entrada y salida a la documentación relacionada con el área.

* Resguardar los bienes patrimoniales.

* Administrar las novedades del personal a su cargo siguiendo la normativa vigente.

* Llevar adelante toda tramitación y gestión en lo tocante a la regularización dominial y la promoción social.

* Redactar notas a efectos de gestionar soluciones habitacionales.

* Participar en la elaboración del ante proyecto del presupuesto anual del área de su competencia.

D.2. DEPARTAMENTO BARRIOS Y HÁBITAT USHUAIA
* Llevar un registro de las necesidades para facilitar el acceso a un hábitat digno de los barrios a través de la ayuda social necesaria.

* Dar entrada y salida a la documentación relacionada con el área.

* Resguardar los bienes patrimoniales.

* Administrar las novedades del personal a su cargo siguiendo la normativa vigente.

* Llevar adelante toda tramitación y gestión en lo tocante a la regularización dominial y la promoción social.

* Redactar notas a efectos de gestionar soluciones habitacionales.

* Participar en la elaboración del ante proyecto del presupuesto anual del área de su competencia.

DIRECCION PROVINCIAL DE JUVENTUD

E.1. DEPARTAMENTO CASA DE CHICOS Y CHICAS
* Realizar la gestión administrativa institucional.

* Respetar los circuitos administrativos.

* Dar entrada y salida de documentación.

* Realizar la administración del personal en coordinación con la Dirección Provincial de Juventud.

* Administrar el resguardo de los bienes patrimonial Dpto. Casa de Chicos y Chicas Ushuaia.

* Pautar lineamientos de funcionamiento del Departamento y rol del personal con la Dirección Provincial de Juventud.

E.1.1. DIVISIÓN ACCIÓN JÓVENES Y ADOLESCENTES
* Realizar las gestiones diarias administrativas, a fin de agilizar la entrada y salida de documentación de la Dirección, respetando los circuitos administrativos.

* Coordinar administrativamente acciones para jóvenes y adolescentes con  los pedidos solicitados por los Coordinadores de la Dirección Provincial de Juventud.

* Difundir y participar de las actividades realizadas por la Dirección conjuntamente con coordinadores y talleristas. 

* Servir de nexo con la División de Herramientas del Desarrollo Juvenil

E.1.2. DIVISIÓN HERRAMIENTAS DEL DESARROLLO JUVENIL
* Llevar a cabo actividades de Capacitación  para los jóvenes y Adolescentes

* Realizar acciones en conjunto con entes gubernamentales y no gubernamentales 

* Brindar, difundir y articular un espacio físico para las actividades recreativas culturales y sociales donde los jóvenes puedan expresarse.

* Mantener una fluida comunicación con los coordinadores, talleristas y la Dirección a fin de acompañar  en la realización de proyectos y actividades propuestas por los jóvenes generando vínculos entre sus pares y la sociedad.

E.1.3. DIVISIÓN COMUNICACIÓN INSTITUCIONAL
* Gestionar redes de Comunicación con los diversos entes de Salud, Educación, Cultura y directamente accionar con la Secretaría de Comunicación Institucional.

* Coordinar y difundir las actividades de la Dirección como así también las  propuestas y Proyectos gubernamentales o no gubernamentales.

* Potenciar las acciones activas y recreativas particularmente de actividades deportivas, Gastronómicas, culturales, de salud, mejoramiento del medio ambiente entre otras, haciendo la comunicación extensiva a la población en general. 
F. DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA
* Cumplir y hacer cumplir las normas vigentes en materia administrativa, contable y presupuestaria.

* Realizar, en coordinación con la superioridad, la ejecución presupuestaria de los créditos asignados, registrando las operaciones que se realicen en el ámbito de su jurisdicción respecto a movimiento de fondos y valores, y presupuesto, informando de ello según lo requiera la normativa vigente.

* Supervisar el movimiento bancario, emisión de cheques, conciliación de fondos y cuentas bancarias.

* Controlar y verificar las rendiciones de cuentas de los fondos asignados al área, en el término y formas previstas por las normas y disposiciones que rigen la materia, exigiendo a tal efecto a los responsables, la elevación de las mismas dentro de los términos y con las formalidades que se encuentren vigentes.

* Supervisar la carga de novedades, liquidación y el pago de las pensiones especiales y otros programas dependientes del Ministerio de Desarrollo Social, conforme cronograma de pagos que determine el Ministerio de Economía y su correspondiente rendición.

* Hacer respetar las disciplinas establecidas en cuanto a la ejecución de tareas y adoptar las medidas que agilicen los diversos trámites.

* Intervenir en el control de las reservas de crédito de la jurisdicción.

* Intervenir en la gestión y ejecución de las licitaciones públicas, privadas, concursos de precios y compras directas, que se realicen en el ámbito de su competencia, cumplimentando la normativa vigente.

* Efectuar las tramitaciones relacionadas con la cancelación de gastos a través del Ministerio de Economía.

* Controlar y supervisar la ejecución de los fondos con afectación específica provenientes del Estado Nacional, Leyes Provinciales y otros.

* Proponer la adecuación de sistemas y procedimientos que tiendan a mejorar los niveles de eficiencia operativa del área.

* Administrar la gestión patrimonial en el ámbito de su competencia, registrando y fiscalizando la existencia de los bienes asignados.

* Supervisar la operatividad del parque automotor de su ámbito de competencia.

* Supervisar la administración de los Fondos Permanentes asignados por el Ministerio de Economía. 

* Realizar la administración del personal de su área, mediante su correcta supervisión y control.

* Participar en la elaboración del anteproyecto del presupuesto anual del área de su competencia.

F.A. SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA
* Controlar las tareas que le sean asignadas a la Dirección Administrativa Financiera.

* Ejercer el control y supervisión de las actuaciones emanadas por la Dirección Administrativa Financiera

* Conocer las normativas vigentes de todo lo atinente al área Financiera-Contable, Sistema S.I.G.A. y Nomenclador de las Partidas Presupuestarias.

* Supervisar la atención de las demandas emergentes de las áreas dependientes de las Subsecretarías de Políticas de Infancia, Adolescencia y Familia y; de Economía Social y Desarrollo Local, con asiento en la localidad de Río Grande.

* Ser responsable de la administración y rendición de cuentas del ámbito de su competencia de acuerdo con normas, procedimientos y plazos que determine la Contaduría General

* Hacer cumplir y controlar la rendición de los fondos permanentes asignados al Ministerio de Desarrollo Social, cajas chicas y de las cuentas específicas.

F.A.1. DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y RECURSOS HUMANOS
* Ejecutar las tares que le sean asignadas por el Subdirector General de Administración Financiera.

* Supervisar, distribuir y coordinar los Departamentos y las Divisiones a su cargo.

* Hacer cumplir las normas y procedimientos administrativos.

* Observar la documentación que reúnan los requisitos legales.

* Redactar los anteproyectos de Decretos y Resoluciones relacionadas con el personal del Ministerio.

* Instruir al personal acerca de la documentación, su correcta utilización, distribución, supervisión, control y evaluación.

* Llevar un registro actualizado del personal y su distribución, tanto de Planta Permanente como de Planta Política.

* Mantener actualizado el archivo relacionado al personal que deba quedar al resguardo de la Dirección.

* Evacuar dudas emanadas de las distintas áreas dependientes del Ministerio.

* Garantizar la remisión de las Resoluciones para su publicación en el Boletín Oficial de la Provincia.

* Administrar requerimientos de información emanada del nivel superior.

F.A.1.1. DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS
* Recepcionar los partes diarios del personal de todas las áreas y volcar en el sistema habilitado a tal fin las novedades que se hayan informado.

* Rechazar aquellos Partes Diarios que no reúnan con los requisitos necesarios para las novedades (número correcto de legajo, firma del superior del área, etc.).

* Mantener el archivo de los partes diarios del personal.

* Redactar los anteproyectos de Decretos y Resoluciones relacionadas con el personal del Ministerio.

* Instruir al personal acerca de la documentación, su correcta utilización, distribución, supervisión, control y evaluación.

* Llevar un registro actualizado del personal y su distribución, tanto de Planta Permanente como de Planta Política.

* Mantener actualizado el archivo relacionado al personal que deba quedar al resguardo de la Dirección.

* Evacuar dudas emanadas de las distintas áreas dependientes del Ministerio.

F.A.1.1.1. DIVISIÓN RECURSOS HUMANOS
* Recepcionar los partes diarios del personal de todas las áreas y volcar en el sistema habilitado a tal fin las novedades que se hayan informado.

* Rechazar aquellos Partes Diarios que no reúnan con los requisitos necesarios para las novedades (número correcto de legajo, firma del superior del área, etc.).

* Mantener el archivo de los partes diarios del personal.

* Redactar los anteproyectos de Decretos y Resoluciones relacionadas con el personal del Ministerio.

* Instruir al personal acerca de la documentación, su correcta utilización, distribución, supervisión, control y evaluación.

* Llevar un registro actualizado del personal y su distribución, tanto de Planta Permanente como de Planta Política.

* Mantener actualizado el archivo relacionado al personal que deba quedar al resguardo de la Dirección.

F.A.1.2. DEPARTAMENTO MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS USHUAIA
* Preparar, disponer y confeccionar el despacho administrativo del Ministerio de Desarrollo Social.

* Registrar, comunicar y archivar actuaciones, circulares, comunicaciones, publicaciones, correspondencia y todo acto administrativo-contable que ingrese o se origine en la repartición.

* Clasificar la documentación recibida desde el punto de vista formal y legal.

* Proporcionar información acerca del destino de expedientes y actuaciones.

* Realizar la distribución de la documentación que recibe con el fin de asegurar su destino.

* Archivar y vigilar el orden y seguridad del mismo y distribuir los documentos en custodia, de acuerdo a las normas vigentes.

* Controlar y rechazar aquella documentación que no reúna las condiciones exigidas por la reglamentación vigente.

F.A.1.2.1. DIVISIÓN MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS
* Preparar, disponer y confeccionar el despacho administrativo del Ministerio de Desarrollo Social.

* Registrar, comunicar y archivar actuaciones, circulares, comunicaciones, publicaciones, correspondencia y todo acto administrativo-contable que ingrese o se origine en la repartición.

* Clasificar la documentación recibida desde el punto de vista formal y legal.

* Proporcionar información acerca del destino de expedientes y actuaciones.

* Realizar la distribución de la documentación que recibe con el fin de asegurar su destino.

* Archivar y vigilar el orden y seguridad del mismo y distribuir los documentos en custodia, de acuerdo a las normas vigentes.

* Controlar y rechazar aquella documentación que no reúna las condiciones exigidas por la reglamentación vigente.

F.A.1.2.2. DIVISIÓN REGISTRO Y ARCHIVO
* Registrar, comunicar y archivar actuaciones, circulares, comunicaciones, publicaciones, correspondencia y todo acto administrativo-contable que ingrese o se origine en la repartición.

* Clasificar la documentación recibida desde el punto de vista formal y legal.

* Archivar y vigilar el orden y seguridad del mismo y distribuir los documentos en custodia, de acuerdo a las normas vigentes.

F.A.1.3. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN
* Ejecutar las tareas que le sean asignadas por la Dirección de Administración y Recursos Humanos.

* Elaborar proyectos de normas y procedimientos administrativos.

* Observar la documentación que no reúna los requisitos legales necesarios.

* Tramitar administrativamente las solicitudes de subsidios o subvenciones que le sean requeridas. Colaborar en la  administración de toda la documentación que reciba u origine la Dirección, con el fin de asegurar el correcto movimiento de todos los asuntos administrativos en los cuales intervienen distintas dependencias del Ministerio.

* Redactar los anteproyectos de Decretos y Resoluciones relacionadas con el otorgamiento de subsidios, pensiones, contratos y subvenciones.

* Revisar y ordenar los trámites previos en todas las actuaciones elevadas a consideración de la 
Dirección y autoridades superiores a fin de posibilitar su decisión.

* Garantizar la remisión de las Resoluciones para su publicación en el Boletín Oficial de la Provincia.

* Realizar la administración del personal de su área mediante su correcta utilización, distribución, supervisión, control y evaluación.

* Tramitar administrativamente las solicitudes de subsidios y/o pasajes que le sean requeridos. 

* Redactar los anteproyectos de Decretos y Resoluciones relacionadas con el otorgamiento de subsidios y/o pasajes.

* Realizar el seguimiento hasta la finalización de los trámites iniciados desde la Dirección de los Expedientes, pasajes y demás procedimientos administrativos.

F.A.1.3.1. DIVISIÓN DE ADMINISTRACIÓN
* Ejecutar las tareas que le sean asignadas por el Departamento de Administración.

* Elaborar proyectos de normas y procedimientos administrativos.

* Observar la documentación que no reúna los requisitos legales necesarios.

* Tramitar administrativamente las solicitudes de subsidios y/o pasajes que le sean requeridos. 

* Redactar los anteproyectos de Decretos y Resoluciones relacionadas con el otorgamiento de subsidios y/o pasajes.

* Realizar el seguimiento hasta la finalización de los trámites iniciados desde la Dirección de los Expedientes, pasajes y demás procedimientos administrativos.

F.A.1.3.2. DIVISIÓN DE ATENCIÓN A BENEFICIARIOS RUPE
* Observar que la documentación reúna los requisitos legales.

* Evacuar las dudas emanadas por parte de los beneficiarios RUPE

* Llevar actualizado un registro de los expedientes que tramitan la solicitud del beneficio de pensión Ley Provincial 389.

* Diligenciar las autorizaciones de prestaciones a los beneficiarios RUPE ante el I.P.A.U.S.S.

* Llevar un registro de todos los beneficiarios R.U.P.E., el que deberá contener entre otros datos, el N° de Afiliado I.P.A.U.S.S.
* Llevar un registro actualizado de todas los pedidos de cobertura excepcional presentada por el I.P.A.U.S.S.
F.A.2. DIRECCIÓN DE CONTRATACIONES Y FONDOS PERMANENTES
* Efectuar las rendiciones de cuentas de los fondos asignados al área, en el término y formas previstas por las normas y disposiciones que rigen la materia, exigiendo a tal efecto a los responsables, la elevación de las mismas dentro de los términos y con las formalidades que se encuentren vigentes.

* Administrar los Fondos Permanentes asignados por el Ministerio de Economía.

* Efectuar el seguimiento de los pedidos de coberturas solicitadas por terceros desde las áreas dependientes del Ministerio de Desarrollo Social, a través de los Fondos Permanentes asignados.

* Controlar que se realicen las retenciones Ingresos Brutos y rendir ante la Dirección General de Rentas de la Provincia.

* Supervisar el registro de los cargos patrimoniales de las áreas del Ministerio de Desarrollo Social.

* Participar en la elaboración del anteproyecto del presupuesto anual del área de su competencia.

F.A.2.1. DEPARTAMENTO CONTRATACIONES
* Ejecutar un programa de adquisiciones, conforme al planeamiento definido por la superioridad, para los sectores de su competencia y actualizarlo periódicamente en base al índice de rotación de los elementos más usuales.

* Efectuar, periódicamente, relevamiento de precios de aquellos bienes y/o servicios cuya adquisición sea más frecuente, informando de ello a la superioridad.

* Preparar toda la documentación necesaria, así como en su caso, los pliegos de condiciones generales y particulares para efectuar las compras, conforme a lo establecido en el procedimiento de compras vigente.

* Efectuar las adquisiciones base al programa de compras y a los pedidos excepcionales de bienes, no incluidos en el programa, conforme a las excepciones previstas en la normativa legal y reglamentaria.

* Practicar el control de calidad sobre los bienes y/o servicios adquiridos de acuerdo a las normas vigentes.

* Llevar adelante los registros de movimientos en los libros banco y conciliaciones bancarias.

F.A.2.1.1. DIVISIÓN CONTRATACIONES
* Mantener un registro de los cargos patrimoniales de las áreas del Ministerio de Desarrollo Social.

* Efectuar, periódicamente, relevamiento de precios de aquellos bienes y/o servicios cuya adquisición sea más frecuente, informando de ello a la superioridad.

* Colaborar en el registro de movimientos en los libros banco y conciliaciones bancarias.

F.A.2.2. DEPARTAMENTO FONDOS PERMANENTES
* Efectuar las rendiciones de los Fondos Permanentes y Cajas Chicas.

* Conocer las normativas vigentes de todo lo atinente al área Financiera-Contable, Sistema S.I.G.A. y Clasificadores Presupuestarios vigentes.

* Realizar los procedimientos establecidos para compras a través de los Fondos Permanentes asignados.

* Entender en la confección de actos administrativos relacionados con los fondos permanentes.

* Llevar adelante los registros de movimientos en los libros banco y conciliaciones bancarias.

* Realizar pagos a través de los Fondos Permanentes asignados al Ministerio de Desarrollo Social.

F.A.2.2.1. DIVISIÓN FONDOS PERMANENTES
* Iniciar la tramitación de adquisiciones de las solicitudes efectuadas por las áreas dependientes del Ministerio de Desarrollo Social, a través de los fondos permanentes asignados.

* Colaborar 

* Conocer las normativas vigentes de todo lo atinente al área Financiera-Contable, Sistema S.I.G.A. y Clasificadores Presupuestarios vigentes.

F.A.3. DIRECCIÓN DE FONDOS DE AFECTACIÓN ESPECÍFICA
* Hacer cumplir y controlar la rendición de los Fondos de Afectación Específica asignados.

* Conocer las normativas vigentes de todo lo atinente al área Financiera-Contable, Sistema S.I.G.A. y Clasificadores Presupuestarios vigentes.

* Efectuar las rendiciones de cuentas de los fondos de afectación específica asignados al área, en el término y formas previstas por las normas y disposiciones que rigen la materia, exigiendo a tal efecto a los responsables, la elevación de las mismas dentro de los términos y con las formalidades que se encuentren vigentes.

* Administrar los Fondos de Afectación Específica asignados al Ministerio de Desarrollo Social.

* Efectuar el seguimiento de los pedidos de coberturas solicitadas por terceros desde las áreas dependientes del Ministerio de Desarrollo Social, a través de los Fondos de Afectación Específica asignados.

* Controlar que se realicen las retenciones de Ingresos Brutos y rendir ante la Dirección General de Rentas de la Provincia.

* Supervisar el registro de los cargos patrimoniales de las áreas del Ministerio de Desarrollo Social.

* Participar en la elaboración del anteproyecto del presupuesto anual del área de su competencia.

* Entender en la elaboración de las rendiciones de cuentas a los organismos nacionales.

* Entender en los Convenios que suscriba el Ministerio de Desarrollo Social.

* Entender en la Certificación de Fondos y en la modificación presupuestaria.

F.A.3.1. DEPARTAMENTO RENDICIÓN DE CUENTAS ESPECIALES
* Realizar pagos a través de los Fondos de Afectación Específica asignados al Ministerio de Desarrollo Social.

* Conocer las normativas vigentes de todo lo atinente al área Financiera-Contable, Sistema S.I.G.A. y Nomenclador de las Partidas Presupuestarias.

* Ser responsable de la administración y rendición de cuentas en el ámbito del Ministerio de Desarrollo Social.

* Llevar el registro y tramitar el pago de los servicios prestados por las personas que participen de la ejecución de los proyectos financiados con fondos de afectación específica, de acuerdo a la normativa vigente.

F.A.3.1.1. DIVISIÓN CUENTAS ESPECIALES SENNAF
* Realizar las retenciones de Ingresos Brutos y rendir ante la Dirección General de Rentas de la Provincia.

* Elaborar las rendiciones de cuentas ante la Secretaria Nacional de Niñez, Adolescencia y Familia

* Efectuar las compras de bienes de consumo y de uso, con fondos provenientes de la Secretaría Nacional de Niñez, Adolescencia y Familia, de acuerdo a la normativa vigente.

* Confeccionar los Libros Banco y las conciliaciones de las cuentas que administre.

* Conocer las normativas vigentes de todo lo atinente al área Financiera-Contable, Sistema S.I.G.A. y Nomenclador de las Partidas Presupuestarias.

* Confeccionar los actos administrativos relacionados con la aprobación del gasto

F.A.3.1.2. DIVISIÓN CUENTAS ESPECIALES PNSA – POSOCO - PROSONU
* Efectuar las compras, de acuerdo a la normativa vigente, a través de los fondos provenientes de los Programas: Plan Nacional de Seguridad Alimentaria, Políticas Sociales y Comunitarias y 

* Tramitar la acreditación de las Tarjetas de Prestación Social, a los beneficiarios del Plan Nacional de Seguridad Alimentaria, con fondos nacionales y provinciales.

* Realizar el recupero de los fondos nacionales y provinciales, que no hayan sido utilizados por los beneficiarios.

* Confeccionar los Libros Banco y las conciliaciones de las cuentas que administre.

* Conocer las normativas vigentes de todo lo atinente al área Financiera-Contable, Sistema S.I.G.A. y Nomenclador de las Partidas Presupuestarias.

* Confeccionar los actos administrativos relacionados con la aprobación del gasto

F.A.3.1.3. DIVISIÓN CUENTAS ESPECIALES ECONOMÍA SOCIAL
* Elaborar las rendiciones de cuentas ante la Dirección General de Administración del Ministerio de Desarrollo Social de la Nación.

* Efectuar las adquisiciones de bienes de consumo y de uso, con fondos provenientes del Ministerio de Desarrollo Social de la Nación, de acuerdo a la normativa vigente.

* Confeccionar los Libros Banco y las conciliaciones de las cuentas que administre.

* Conocer las normativas vigentes de todo lo atinente al área Financiera-Contable, Sistema S.I.G.A. y Nomenclador de las Partidas Presupuestarias.

* Confeccionar los actos administrativos relacionados con la aprobación del gasto

F.A.4. DIRECCIÓN DE FINANZAS Y PRESUPUESTO
* Entender y ejecutar las liquidaciones que deban tramitarse y abonarse desde el Ministerio de Desarrollo Social.

* Conocer la normativa vigente relacionada con el área Financiera-Contable.

* Conocer el Nomenclador de las Partidas Presupuestarias.

* Entender en la confección de los actos administrativos relacionados con la aprobación de gastos.

* Entender en la liquidación de los programas que se ejecuten desde el Ministerio de Desarrollo Social.

* Efectuar la tramitación de facturas presentadas por Comunidades Terapéuticas, dentro y fuera de la Provincia, que alojen menores con problemas sociales.

* Hacer cumplir la tramitación de la carga de novedades, liquidación y posterior rendición del Programa Red.Sol. y de las Pensiones Ley Provincial 389 y Subsidios.

* Tramitar las facturaciones de los contratos de locación de servicios y locación de inmuebles dependientes de este Ministerio.

* Llevar un registro de los Contratos y Convenios relacionados con pagos.

* Efectuar la tramitación de las facturas de los servicios (luz, gas, agua, telefono), llevando un control de la cancelación de las mismas.

* Intervenir en la solicitud de reservas de créditos.

* Llevar un registro de la facturación presentada por el Instituto Provincial Autárquico Unificado de Seguridad Social (I.P.A.U.S.S.), en el marco de la Leyes Provinciales 389 y 410.
F.A.4.1. DEPARTAMENTO DE FINANZAS Y PRESUPUESTO
* Efectuar la tramitación de facturas de servicios, llevando un control de la cancelación de las mismas.

* Efectuar las modificaciones presupuestarias del Ministerio de Desarrollo Social.

* Conocer la normativa relacionada con el área Financiera-Contable y del Nomenclador de Partidas Presupuestarias.

* Efectuar las reservas de crédito.

* Llevar un registro de los medidores de todos los servicios de las dependencias del Ministerio de Desarrollo Social.

* Elaborar y confeccionar notas e informes relacionados con el área.

* Elaborar el presupuesto anual del Ministerio de Desarrollo Social.
* Tramitar la facturación presentada por el Instituto Provincial Autárquico Unificado de Seguridad Social (I.P.A.U.S.S.), de acuerdo a la reglamentación vigente y en concordancia con la Leyes Provinciales 389 y 410.

F.A.4.1.1. DIVISIÓN FINANZAS Y PRESUPUESTO
* Conocer las normativas vigentes de todo lo atinente al área Financiera-Contable, Sistema S.I.G.A. y Nomenclador de las Partidas Presupuestarias.

* Colaborar en la elaboración del presupuesto anual del Ministerio de Desarrollo Social.

* Efectuar las reservas de crédito.

* Elaborar los formularios de las modificaciones presupuestarias del Ministerio de Desarrollo Social.

* Colaborar en la tramitación de facturas de servicios.

* Verificar la facturación presentada por el Instituto Provincial Autárquico Unificado de Seguridad Social (I.P.A.U.S.S) a fin de que la misma, junto con las actuaciones que la acompañen, cumplan con la reglamentación vigente.
F.A.4.2. DEPARTAMENTO LIQUIDACIONES Y RENDICIONES
* Efectuar las rendiciones de las pensiones Ley Provincial 389, Subsidios y Ayudas Económicas (Red.Sol.).

* Mantener un archivo actualizado de los beneficiarios de las Pensiones Ley Provincial 389 y Subsidios y sus respectivas Carta Poder.

* Cargar las novedades de las pensiones especiales y programas Red.Sol.

* Realizar la liquidación y el pago de las pensiones especiales y otros programas dependientes del Ministerio de Desarrollo Social, conforme cronograma de pagos que determine el Ministerio de Economía.

* Participar en la elaboración del anteproyecto del presupuesto anual del área de su competencia.

* Conocer las normativas vigentes de todo lo atinente al área Financiera-Contable, Sistema S.I.G.A. y Nomenclador de las Partidas Presupuestarias.

F.A.2.2.1. DIVISIÓN LIQUIDACIONES Y RENDICIONES
* Colaborar con el Departamento de Liquidaciones y Rendiciones en la confección del presupuesto anual del área.

* Conocer las normativas vigentes de todo lo atinente al área Financiera-Contable, Sistema S.I.G.A. y Nomenclador de las Partidas Presupuestarias.

* Entender en la carga de novedades de las pensiones especiales y programas Red.Sol.

* Colaborar con el archivo de los beneficiarios de las Pensiones Ley Provincial 389.

* Llevar adelante los trámites inherentes a la elaboración de las rendiciones de las liquidaciones de Pensión Ley Provincial 389, Subsidios y Programa Red.Sol.

F.A.5. DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA FINANCIERA
* Controlar las tareas que le sean asignadas a los Departamentos.

* Conocer las normativas vigentes de todo lo atinente al área Financiera-Contable, Sistema S.I.G.A. y Nomenclador de las Partidas Presupuestarias.

* Proponer del presupuesto del área patrimonial, analizando la demanda de mobiliario, de acuerdo a las reales necesidades de las áreas con asiento en la localidad de Río Grande, dependientes del Ministerio de Desarrollo Social.

* Iniciar la tramitación de adquisiciones y recepción de los bienes adquiridos cumpliendo con la normativa vigente.

* Inventariar y controlar todo lo referente al estado de los bienes patrimoniales de las áreas con asiento en la ciudad de Río Grande, dependientes del Ministerio de Desarrollo Social.

* Participar en la proyección de los instrumentos administrativos relacionados al ámbito de su competencia.

F.A.5.1. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y PERSONAL
* Ejecutar las tareas que le sean asignadas por la Dirección de Administración Financiera

* Asegurar la recepción, salida y archivo de la documentación administrativa provenientes de otras instituciones, ministerios y particulares, realizando control de circulación y cumplimiento de los plazos de tramitación.

* Tramitar administrativamente todos los requerimientos que ingresen a través de la Dirección Administrativa Financiera, efectuando seguimiento de los mismos.

* Colaborar en la administración de toda la documentación que reciba u origine la Dirección Administrativa Financiera.

* Revisar y ordenar los trámites previos en todas las actuaciones elevadas a consideración de la Dirección y autoridades a fin de posibilitar su gestión, cumplimiento y haciendo cumplir las normas relativas a procedimientos administrativos.

* Realizar la administración del personal de su área mediante su correcta supervisión, control y evaluación.

F.A.5.1.1. DIVISIÓN PERSONAL
* Receptar los partes diarios del personal de las áreas, volcar en el sistema habilitado a tal fin las novedades que se hayan informado y archivar adecuadamente.

* Rechazar aquellos partes diarios que no reúnan los requisitos necesarios para cargar las novedades.

* Entender en el diligenciamiento de la documentación relacionada al personal y verificar los reclamos de los agentes cualquiera sea su naturaleza.

* Dar a conocer todas las normas vigentes en materia de personal a la totalidad de las áreas.

* Mantener un archivo ordenado de designaciones, estructuras vigentes, programas, adscripciones, comisiones de servicios, licencias sin goce de haberes, etc.

* Llevar un archivo ordenado y actualizado de la nómina de personal de Planta Permanente y Transitoria de todas las áreas de con asiento en la ciudad de Río Grande.

F.A.5.1.2. DIVISIÓN ADMINISTRATIVA
* Cumplir las normas y procedimientos administrativos.

* Administrar requerimientos de información emanada del nivel superior.

* Elaborar toda la información estadística en materia de personal correspondiente a su Jurisdicción.

* Tramitar toda la documentación que reciba u origine el Departamento Administrativo y Personal.

* Revisar y ordenar los trámites previos en todas las actuaciones elevadas a consideración del Departamento Administrativo y Personal a fin de posibilitar su gestión, cumpliendo y haciendo cumplir las normas relativas a procedimientos administrativos.

* Realizar la administración del personal de su área mediante su correcta supervisión, control y evaluación.

F.A.5.2. DEPARTAMENTO MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS RÍO GRANDE
* Realizar el registro de movimientos de expedientes y actuaciones.

* Cumplir y hacer cumplir las normas relativas a procedimientos administrativos, observando y rechazando documentación que no reúna requisitos necesarios.

* Asegurar el correcto movimiento de todos los asuntos administrativos, en los cuales intervienen distintas dependencias del Ministerio de Desarrollo Social, con asiento en la localidad de Río Grande, a fin de asegurar su destino.

* Clasificar la documentación recibida desde el punto de vista formal y legal.

* Registra, comunica y archiva actuaciones, circulares, comunicaciones, publicaciones, correspondencia y todo acto administrativo.

* Distribuir los documentos en custodia de acuerdo a las normas vigentes.

F.A.5.2.1. DIVISIÓN ARCHIVO
* Archivar y vigilar el orden y seguridad del mismo.

* Clasificar la documentación recibida desde el punto de vista formal y legal.

* Mantener un archivo activo de las actuaciones correspondientes a los dos (2) años inmediatos anteriores al ejercicio en curso.

* Asegurar el archivo de las actuaciones que superen los dos años de antigüedad al ejercicio en curso en un lugar limpio, ordenado y de acuerdo a las normas vigentes.

F.A.5.3. DEPARTAMENTO CONTRATACIONES Y FONDOS PERMANENTES
* Ejercer el control de los libros banco y las conciliaciones bancarias.

* Mantener un archivo del patrimonio de todas las áreas del Ministerio de Desarrollo Social con asiento en la localidad de Río Grande.
* Atender y satisfacer las demandas emergentes de las instituciones dependientes del Ministerio de Desarrollo Social con asiento en la ciudad de Río Grande.
* Conocer las normativas vigentes de todo lo atinente al área Financiera-Contable, Sistema S.I.G.A. y Nomenclador de las Partidas Presupuestarias.

* Realizar los procedimientos establecidos para Compras y Contrataciones.

* Entender en la confección de actos administrativos relacionados con la aprobación de gastos.

* Confeccionar los libros banco y las conciliaciones bancarias de las cuentas que deba administrar.

F.A.5.3.1. DIVISIÓN CONTRATACIONES Y FONDOS PERMANENTES
* Colaborar con la atención de las demandas emergentes de las instituciones dependientes del Ministerio de Desarrollo Social con asiento en la ciudad de Río Grande.

* Conocer las normativas vigentes de todo lo atinente al área Financiera-Contable, Sistema S.I.G.A. y Nomenclador de las Partidas Presupuestarias.

* Realizar los procedimientos establecidos para Compras y Contrataciones.

* Entender en la confección de actos administrativos relacionados con la aprobación de gastos.

* Colaborar en la confección de los libros banco y las conciliaciones bancarias de las cuentas que deba administrar.

* Realizar pagos a través de los Fondos Permanentes.

F.A.5.4. DEPARTAMENTO FINANCIERO
* Ejecutar las tareas que le sean asignadas por la Dirección Administrativa Financiera.

* Atender y satisfacer las demandas emergentes de las instituciones dependientes de las Subsecretarías de Políticas de Infancia, Adolescencia y Familia; y de Economía Social y Desarrollo Local, con asiento en la ciudad de Río Grande.

* Conocer las normativas vigentes de todo lo atinente al área Financiera-Contable, Sistema S.I.G.A. y Nomenclador de las Partidas Presupuestarias.

* Supervisar los procedimientos establecidos para las afectaciones presupuestarias.

* Entender en la confección de actos administrativos relacionados con la aprobación de gastos.

* Efectuar y Controlar las rendiciones de los anticipos y/o transferencias otorgados por el Ministerio de Economía.

* Registrar y controlar las facturaciones de los contratos de locación de servicios, contrato de locación de inmuebles y convenios suscriptos.

* Llevar registro de servicios, tasas e impuestos de las dependencias del Ministerio de Desarrollo 
Social con asiento en la ciudad de Río Grande, tramitando las facturaciones correspondientes.

* Verificar la presentación del anteproyecto del presupuesto elevado por las distintas áreas del Ministerio de Desarrollo Social, con asiendo en la ciudad de Río Grande. 

F.A.5.4.1. DIVISIÓN DE RENDICIÓN
* Ser responsable de la administración y rendición de cuentas del ámbito de su competencia, de acuerdo con normas, procedimientos y plazos que determine la Contaduría General.

* Colaborar en la rendición de las liquidaciones de Pensiones Ley Provincial 389, Subsidios y Programa Red.Sol., de acuerdo a la normativa vigente.

* Conocer las normativas vigentes de todo lo atinente al área Financiera-Contable, Sistema S.I.G.A. y Nomenclador de las Partidas Presupuestarias.

G. DIRECCIÓN  DE ASUNTOS JURIDICOS

* Establecer los lineamientos jurídicos y administrativos de la dirección, los que se fijarán en forma consensuada con el órgano de Superintendencia;
* Asesorar jurídicamente a las distintas áreas dependientes de este Ministerio, además de llevar adelante reuniones para sentar criterios;
* Entender en los recursos que se deduzcan contra actos administrativos;
* Entender en los reclamos administrativos;

* Emitir opinión en los expedientes administrativos del Ministerio;

* Elaborar proyectos de leyes y/o modificaciones relacionados con la temática que abordan las distintas áreas del Ministerio;

* Evaluación y posterior dictamen de los expedientes relacionados con el otorgamiento de pensiones  Ley Provincial 389;

* Concurrir a reuniones a que convoque la Secretaría Legal y Técnica, que es quien ejerce la Superintendencia sobre las áreas jurídicas de los Ministerios;

* Intervenir y/o emitir opinión en todos los casos que requiera su intervención;

* Intervenir las informaciones sumarias o sumarios administrativos relacionados con el régimen disciplinario de los agentes de planta permanente de este Ministerio;

* Supervisar las tareas que realiza todo el personal de las áreas a su cargo y coordinar las mismas trazando los lineamientos a seguir en materia jurídica y administrativa;

* Asistir a las reuniones periódicas con el señor/a Ministro y con las distintas Subsecretarías. Asistir, asimismo, a las reuniones con todos aquellos entes que se relacionan operativamente con el Ministerio;

* Atender los reclamos de agentes los Ministerio, situaciones irregulares y faltas injustificadas;

* Visar los convenios, contratos y demás instrumentos legales en los cuales el Ministerio sea parte.

G.1.1. DEPARTAMENTO DE SUMARIOS Y ASUNTOS JURIDICOS

* Evaluar las situaciones irregulares de agentes de planta permanente del Ministerio relacionadas  con el régimen disciplinario y en su caso elaborar el dictamen de apertura de informaciones sumarias o sumarios administrativos según corresponda; 
* Asesor a los instructores a cargo de las informaciones sumarias o sumarios administrativos,  para el correcto funcionamiento del procedimiento administrativo en el marco del Reglamento de Investigaciones (Decreto Nacional N° 1798/80).

* Presenciar audiencias de partes, testimoniales y careos que se fijen con motivo de las causas que se tramitan en el ámbito del Ministerio de Desarrollo Social, cuando el instructor requiera la intervención de un letrado;

* Emitir opinión en las informaciones sumarias o sumarios administrativos una vez concluida la intervención del Instructor en el marco del artículo 91 del Reglamento de Investigaciones, previo a la resolución que deberá dictar la autoridad competente;

* Emitir los dictámenes e informes que le sean asignados por la Dirección;

* Atender las consultas del Ministro de Desarrollo Social y de las distintas Subsecretarías dependientes de este Ministerio;

* Asistir, en los casos que le sea encomendado por el Ministerio o Dirección, a las reuniones periódicas con dicho funcionario y con las distintas Subsecretarías; 

* Asistir a las reuniones con todos aquellos entes que se relacionan operativamente con el Ministerio.

“Las Islas Malvinas, Georgias y Sandwich del Sur son y serán Argentinas”


