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VISTO la Resoluci6n de Presidencia N°  131/07, ratificada por Resoluci6n de
Cinara N° 214/o7; ¥

CONSIDERAND0 que para el 6ptimo desenvolvimiento de la Direcci6n de
Recursos   Humanos   dependiente   de   la  Direcci6n   General   de   Administraci6n   Secretaria
Administrativa y de  las  Direcciones de Taquigrafia,  Informaci6n Parlamentaria dependiente
de la Secretaria Legislativa, se hace necesario aprobar la modificaci6n de los Organigramas
de dichas a6reas y la aprobaci6n de los Manuales de Misiones y Funciones, a los efectos de
asegurar el adecuado funcionamiento y actualizaci6n de los nuevos tiempos.

Que de acuerdo a las reuniones mantenidas con la Asociaci6n del Personal de
Empleados Legislativos (A.P.E.L.) y lo conversado con los Directores de dichas aereas,  esta
Presidencia cree oportuno acceder a lo solicitado.

Que el suscripto se encuentra facultado para el dictado de la presente de
acuerdo a lo establecido en la Constituci6n Provincial y el Reglamento Intemo de Cinara.

Por ello:

EL  VICEGOBERNADOR Y PRESIDENTE  DEL PODER
LEGlsLATlvo Dn LA pRovlNclA DE TIERRA DEL FUEGo,

ANTARTIDA E ISLAS DEL ATLANTIC0 SUR
R E S U I L V E:

ARTicuL0 1° - APROBAR la modificaci6n del Organigrama de la Direcci6n de Recursos
Humanos dependiente de la Direcci6n General de Administraci6n  Secretaria Administrativa,
y el Manual de Misiones y Funciones que forma parte de la presente como Anexo I, por los

XRtiv%€%es£9S.enfieRX6:dik  ia  modificaci6n  de|   organigrama  de   la  Direcci6n  de
Taquigrafia dependiente de la Secretaria Legislativa, y su Manual de Misiones y Funciones,

iuff:€##ja a3L:..PresenAeccE°pmT°A&nei: [[incoxporaci6n    del    Depat
Administrativo   dependiente   de   la   Direcci6n   de   Informaci6n   P
Legislativa,  seghn los alcances vertidos en las Resoluciones de P
225/11, incorporando el Manual de Misiones y Funciones de dicha

ERS;rteuci#n.exR°E]:[|.STRAR.  comunicar. Notificar a quien co
Direcci6n de Recursos Humanos. Cumplido. Archivar.
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ANEX0 I
RESOLUcloN DE PRESIDENCIA N°

MANUAL DE MISIONES Y FUNCIONES

DIRECCION DE RECURSOS HUIVIANOS

DE SU ORGANIZACION:

La  Direcci6n  de  Recursos  Humanos  actuara con  dependencia de
la Direcci6n General de Administraci6n, y estafa a cargo de un Director.

MISION
Aplicar  las  politicas  de  administraci6n  de  los  Recursos  Humanos

que  determine  la   Direcci6n  General  de  Administraci6n  de  este  Poder  Legislativo,
lnstrumentando   para   el[o   todas   las   Tecnicas   de   Administraci6n   y   Normativas
emanadas, ejerciendo la supervisi6n y el control de todo el movimiento del Personal.

FUNCIONES

1.-Participar  y  asistir  en  todas  las  tareas  emanadas  por  la  Direcci6n  General  de
Administraci6n;
2.- Supervisar y Controlar las tareas que deban realizar las Jurisdicciones en  relaci6n
al personal a su cargo;
3.-Comunicar a la  Direcci6n de Liquidaci6n y Control  Posterior   la situaci6n de revista
del personal, de acuerdo a la informaci6n emanada en los registros de los mismos;
4.-  Entender  en  todo   lo  relacionado  con  todos  los  seguros  que  correspondan  al
Personal de este Poder Legislativo;
5.- Comunicar en tiempo y forma todas las novedades para la   liquidaci6n de haberes
de los agentes del Poder Legislativo;
6.-  Informar   al  area  pertinente  sobre  las  retenciones de sueldo y toda otra  novedad

;e[a#:t:dnaerc::t::,7zoasdrae::oraecgtj,:omseyntcaacrj%:svtge:npt::,srT
8.-verificar  y  ;ahtr6ia-i--;I-r-e-g-i;i-r6-a-;-a-lil-s: .6;ja-;`jde
adscripciones, comisiones de servicios, reubicaciohes,

%r+nat:rv:i::n:ens,aenad:jnftartaecrjj:::ee:uT::%%na:,a::::i
contemplen-las mismas,  y e.nterder er  las inq¥iet+d.es

cencias  sin  goce  de  haberes,

debida  atenci6n  de  las
nte   los   supuestos   que
!rsonal,  aconsejando a  la

licaciones  que juzgue

\OCIANELLI

Presidente

superioridad  por  la  via  pertinente,  sobre  las  dispo`§icion
establecer;                                                                                               '.`\

"Las lslas Malvi.nas, Georgias y Sandw.ich dc Sur son



"2013  -Aho del  Blcentenario  de  la ^samblea

Gcrterat  coasttt.tyerme  1813"

Provincia de Tierra del Fuego,
AntAil,ida e [slas del Atl&ntico Sur

R€pdblicaArgeiiLina
PODER. LEGISLATIV0

10.- Supervisar los. proyectos de resoluci6n en materia de personal;
11.-Entender  en   todo   lo   relativo   a   los   regimenes   estatutarios   que   imparten   las
autoridades y a su aplicaci6n en toda dependencia e intervenir en las gestiones sobre
problemas de interpretaci6n de los mismos;
12.-Efectuar controles peri6dicos para determinar las situaciones de los pagos de los
salarios del personal;
13.-Supervisar el control  de todas  las situaciones  irregulares de  revista del  Personal
de la Legislatura Provincial;
14.-Visar  el  despacho  de  documentaci6n  del  personal  que  deba  ser sometido  a  la
firma del Secretario Administrativo;
15.-Supervisar todo lo relacionado con la informaci6n de novedades del personal que
incida en la liquidaci6n de haberes;
16.-Proyectar el tegimen de licencias, horarios y control de asistencia;
17.-lntervenir en las actuaciones que correspondan en caso de accidentes de trabajo
del personal de la Legislatura;
18.-Velar por el cuidado y conservaci6n de los bienes patrimoniales a su cargo;
19.-lmpartir  normas,  directivas  y determinar  procedimientos  generales  y  particulares
para el correcto y efectivo funcionamiento de la administraci6n del personal;

JEFATURA DE DEPARTAMENT0 PERSONAL

DE SU 0RGANIZAC16N:

La Jefatura de  Personal actuara con dependencia de la  Direcci6n
de Recursos Humanos, y estara a cargo de un jefe de Departamento.

MIsloN
Aplicar las  politicas de Admjnistraci6n  de  los  Recursos  Humanos,

instrumentado para ello todas  las tecnjcas de administraci6n y normativas emanadas
por  la   Direcci6n  de   Recursos   Humanos  de  este   Poder  Legislativo,   ejerciendo  la
supervisi6n y el control de todo el movimiento del Personal.

FUNCIONES

1.-Asistir  y  controlar  todo  lo  indicado  po
relaci6n  a  todas  las  condiciones  de  trabajo
empleado Legislativo;
2.-  Entender y aplicar todas aquellas  modif.

ecursos  Humanos,  en
n  todo  lo  inherente  al

trumentos  legales que
se encuentren en vigencia en caso de corre

"I,as lslas Malvinas, Gcorgias y Sandwich dc Sur son y sefan A



"21)]3  -Alto  del  Biceatenario  de  la  Asnmlilea

General  C®nstituyenle  1813"

Provincia de Tierra del Fuego.
Anfailida a lslas del Atl4ntico Sur

RcpdblicaArgenLina
PODF.RLF,GISI`,ATIVO

3.- Elaborar y asistir en todo lo relacionado con  los Seguros,  certificaciones y cargas
de novedades que correspondan al personal de este Poder Legislativo;
4.-  Realizar mensualmente  las  comunicaciones  del  movimiento  de  altas  y  bajas  del
personal  al  lnstituto  Provisional  Autarquico  Unificado  de  Seguridad  Social,  al  Banco
de  la  Provincia  de  Tierra  del  Fuego  y  a  la  Compafiia  Aseguradora  que  brinde  el
servicio de Seguros de Vida del Personal;
5.- Entender y aplicar el diligenciamiento de las normas juridicas como asi tambien en
el    control    de    los    actos    y    procedimientos    administrativos    supervisando    toda
documentaci6n que presentan los agentes;
6.-  Confeccionar  los  Certificados  de  Servicios  y  Remuneraciones  y  de  Cesaci6n  de
Servicios a todo el personal;
7.-  Distribuir a todas  las  areas  de  las  distintas jurisdicciones  todas  las  notificaciones
de los actos administrativos al personal de la legislatura a Provincial;
8.-Tramitar los expedientes, recursos y /o actos administrativos inherentes al area;
9.- Verificar la  incorporaci6n  al sistema de toda  la carga de novedades del   personal
de este poder;
10.-Registrar los telegramas y/o cartas documentos recibidas y emitidas;
11.-Efectuar los  controles  necesarios  para verificar toda  la  informaci6n  suministrada
al sistema;
12.-   Notificar   de   todo   acto      administrativo   y/o   disposici6n   sobre   bajas,   altas,
Iiquidaciones finales, suspension y/o rehabilitaci6n de todo tipo de pagos;
13.-   Incorporar   al   sistema   de   cargas   de   novedades,   toda   aquella   informaci6n
relacionada al pago de haberes del personal;
14.-Fiscalizar la confecci6n y tramites de los seguros de vida;
15.-Fiscalizar la confecci6n  de todo aquel   tramite  relacionado a  la Aseguradora de
Riesgo de Trabajo;
16.-Fiscalizar la elaboraci6n de los Certificados de Trabajo solicitados por el personal.
Controlar  las  cargas  de  novedades  de  los  Partes  Diarios  y  toda  informaci6n  con
relaci6n al ausentismo del Personal;
17.-   Diligenciar  los   pedidos  de   los  distintos  organismos,   que  soliciten   fotocopias
certificadas de los legajos personales de los agentes;
18.- Entender y aplicar la reglamentaci6n para el pago de salario;
19.-Cargas las justificaciones que emitan la direcci6n de Fiscalizaci6n Sanitaria;
20.- Confeccionar instructivos sobre la implementaci6,rf`
que deban cumplimentar los empleados de esta C
21.-Tramitar los pedidos de licencias anuales peti

uso de planillas o formularios

por los agentes;
22.- Llevar y mantener actualizados el registro de cargos y
23.-   Confeccionar   los   proyectos  de   resoluci6n
confeccionar a su area;

vacantes;
que   le  competen

\acl^NELLI

Presidente
I,oder
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JEFATURA DPTO CONTROL PLANTA TRANSITORIA ADSCRITPO Y
COMISIONES SERVICIOS, LICENCIAS CARGOS MAYOR JERARQUIA

DE SU ORGANIZACION:

Asistencia y seguimiento de las disposiciones generales en materias de competencia
del Personal de Planta transitoria, Adscriptos, Comisi6n de Servicio, otros

MISION
Llevar archivo y seguimiento  del  personal transitorio,  adscripto,  en  comisi6n  Servicio,
Licencias  por  cargo  de  mayor jerarquia,  otros,  para  el  desempefio  de funciones  de
registro   y   control   y   otras   atribuidas   a   demanda   de   funciones   del   cuerpo   de
funcionarios, dependiendo a todos los efectos del Director de Recursos Humanos

FUNCIONES

1.-Aplicar las  politicas de  administraci6n  emanadas  por la  Direcci6n  de  Recursos
Humanos;
2.-  Mantener  actualizado  las  adscripciones    y    personal  transitorio  de  la  camara
legislativa   asignados   a   Presidencia   y     Legisladores   para   ser   informado   ante
requisito   de   organismo   de   contralor      -   Unidad   de   Evaluaci6n    Fiscal   para
cumplimiento Ley 25917 de Responsabilidad Fiscal;
3.-Comunicar en tiempo y forma todas aquellas novedades relacionadas al pago o
retenciones de haberes que deban informarse a la Direcci6n de Haberes;
4.- Mantener listado, pruebas y controles necesarios para verificar toda informaci6n
suministrada al sistema;
5.-  Elaborar  listado  para  el  control  del  personal  que  se  encuentre  en  calidad  de
personal transitorio,  adscripto,  en  comisi6n Se
jpeerareqnu::j'er°atr::br:n:°orvmea:i:scdu:Tods°m:SL:::lps

io,  Licencias por cargo de mayor
nda  a.  los  funcionarios  al  que

6.-  Controlar  la  efectiva  entrega  de  Certificabi6n
personal    desafectado,    Libre    deuda    acreditado
Liquidaci6n  Final;

icios  y  Remuneraciones  al
ia    informaci6n    para    la
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JEFATURA DIVISION     ADSCRIPCIONES , LICENCIAS , COMISIONES
SERVICIOS PLANTA TRANSITORIA

DE SU ORGANIZAC16N:

La jefatura de divino legajos funcionarios , adscrjptos  estafa a
cargo de un jefe de divisi6n y dependefa del Jefe de Dpto.   Control Planta transitoria
bajo supervisi6n  de la  Direcci6n  de Recursos Humanos

Misi6n:  control  de  legajos  agentes  transitorios,  y  registro  general  de  Adscriptos
que  deba  ser  informado  a   las  novedades  mensuales.  Aplicar  las  politicas  de
administraci6n que demande la  Direcci6n de  Recursos  humanos a traves del Jefe
de Departamento.

Funciones:

1.   archivo    de    informes,    resoluciones    ,    disposiciones    de    su    area    de
incumbencia

2.   mantener actualizado el archivo de legajos de bajas del personal e informar
de corresponder sobre toda novedad a fin de ser comunicada a la autoridad
que corresponda

3.   comunicar en tiempo y forma todas aquellas novedades relacionadas con el
pago  de  gastos  de  traslado  y  estadia  a  los  adscriptos  que  asi  fueran
designados por el legislador.

4.     realizar   notificaciones   en   todo   lo   rela5€
personal adscripto, en comisi6n de servicio

5.   evacuar toda aquellas consultas realizada p
otros.

a   personal  funcionarios,

\dichopersonal

FIOCu"ELLJ
or y Presidente

sish'ivo

JEFATURADEDIVIS16NLEGAJOS,ASISTEN6ulYCERTIF[CACIONES
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DE SU ORGANIZAC16N:

La jefatura de Divisi6n  Legajos, asjstencia y Certificaciones,
estafa a cargo de un jefe de Divisi6n.

MISION:

Entender  en   la  confecci6n  del   Legajo  de  los  agentes  y
autoridades,  en  el  registro  general  y tramite  de toda  documentaci6n  ingresada  en  el
area.    Aplicar    las     politicas    de    administraci6n     de     los     Recursos     Humanos,
instrumentando   para   ello   todas    las   Tecnicas   de   Administraci6n   y   normativas
emanadas  por  la  direcci6n  de  Recursos  Humanos,  y  actuara  bajo  dependencia  del
Jefe   de   Departamento   Personal,   bajo   supervisi6n   de   la   Direcci6n   de   Recursos
Humanos.

FUNCIONES:

1.-Llevar el archivo de notas, informes, resoluciones, circulares, memorandos y
disposiciones;
2.- Aplicar las  politicas  de Administraci6n  de  los  Recursos  Humanos,  instrumentando
para ello toda las T6cnicas de administraci6n y normativas emanadas por la Direcci6n
de Recursos Humanos;
3.-Mantener actualizado el archivo de los legajos de baja del personal;
4.-   Mantener   actualizado   el   stock   de   formulario,   utilizados   por   la   Direcci6n   de
Recursos Humanos;
5.-Confeccionar, tramitar y resguardar la ficha de los Seguros Colectivos Obligatorios
y Social obligatorio;
6.-Comunicar en tiempo y forma todas aquellas novedades relacionadas al pago y/o
retenciones de haberes que deban informarse a  la Direcci6n de Haberes y Control
Posterior;
7.- Efectuar listados, pruebas y controles necesarios para verificar toda la informacj6n
suministrada al sistema;
8.- Realizar las notificaciones en todo lo relacionado a inasistencias;
9.-Mantener los ingresos de  las novedades que afecten al sistema de liquidaciones

:i:_cS:|#:i':§e:i::e::d;::s:£S::a:::C::d::r:#§::i,'ri|#arlrL:§n:::eu;::§ir:F:;:re:d::dcaai:dc%t:Cs!:
Humanos,  con  anterioridad  a  que  se  produzca §u fin
notificaci6n de ser necesario;
11.- Controlar todas las planillas de salarios y su§
escolaridad u otros remitidos por el agente;

Corre

Iizaci6n  a fin  de  proceder a su

f!ond ientes certificados
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JEFATURA DIVIS16N PERSONAL
DELEGAC]6N RIO GRANDE

Actuara bajo la dependencia de la jefatura de Departamento Personal, bajo
supervisi6n  de la   Direcci6n de Recursos Humanos

Misi6n

Ejercer  las  directivas  operativas  y  t6cnicas  emanadas  de  Departamento  Personal
determinadas  por directivas  de  la  Direcci6n  de  Recursos  Humano,  asegurando  una
6ptima representaci6n del accionar de la direcci6n en la ciudad de Rio Grande

Funci6n.

1)   Prestar asistencia a los Sefiores Legisladores y personal transitorio  y adscripto
2)   Llevar  a  cabo  la  difusi6n  de  notificaciones  al  personal  Planta  Permanente  y

Transitorio a efectos de facilitar informaci6n permitiendo un  inmediato acceso a
las actividades inherentes al personal

3)   Remitir el control de asistencia  de la   planta permanente que cumple funciones
en djcha delegaci6n,

4)   Supervisar  las  licencias  por  enfermedad  debidamente  acreditadas  por  ente
competente (reconocimiento medicos . fiscalizaci6n sanitaria)

5;i::i:Loc:a:r;:%mp,,::6r:,,:ire:::i:n:cT;::s:::Fate:no¥o,:nD:::¥;nrp::eros:,::t:rto%;vfetr:antes,tT{tu,os

`vnI.,1:.:

Poder
I y Presidente
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RESOLUCION DH PRESIDENCIA N°

CROcl^NELLI
bermdor y Presidente

Poder 119gislativo
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ANEXO 11

RESOLUCION DE PRESIDENCIA N°

MANUAL DE MISIONES Y FUNcloNES

DIRECCION DE TAQUIGRAFIA

ORGANIZACION:

La  Direcci6n  de  Taquigrafia  actuafa  bajo  la  dependencia  de  la  Secretaria
Legislativa y estafa a cargo de  un  Director,  disponiendo del  Personal que le asigne
el Secretario Legislativo

MIS16N:
Asistir al  Secretario  Legislativo en  relaci6n al  apoyo T6cnico y Administrativo,

velando para qu6 Ias versiones taquigfaficas de las Sesiones de la Camara sean el
fiel reflejo de lo acontecido en ellas y, a su vez, por la estructura y el funcionamiento
del   area   que   garantice   su   cumplimiento,   como   asi   tambien   las   reuniones   de
Comisiones   Permanentes,   Especiales   o   sobre   Juicios   Politicos,   incluyendo   los
eventos o reuniones que sean solicitados por la autoridad competente.

FUNC16N

i:§]:'rsct:rr::Sr::rr:tsaer'n°ta|::|S]:t:;°s::::,oattea:du::r::I::rtqhuesr|:'er::::,odn:'sS:orvn'C::
taquigfafico;

superioridad y con los legisladores;
3.-ejercer la  responsabilidad  de todo acto administrativo  or
Taquigrafos;                                                                                      I
4.-asesorar a las autoridades sobre el funcionamientot,del tare
5.-  hacer cumplir,  al  personal  a  su  cargo,  las  disposiciones
de la Camara y las de caracter general;
6.- dirigir los servicios cuya prestaci6n corresponda al Cuerpo

``Las lslas Ma]vinas, Georgias y  Sandwich dc Sur son y serdh,\A

inado  en  el  Cuerpo de

e su competencia;
Reglamento  ]nterno

ntil\a§„

quigrafos;
Robeit``,. L  €r+aclANELLI
V icegobernndor y Presidente

Poder Legish.ivo
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7.- fijar expresamente los horarios y equipos de trabajo,  independientemente de los
que rijan para el resto del personal, en raz6n de las especificas caracteristicas de su
labor;
8.-  examinar  la  versi6n  taquigrafica  definitiva,  cuidando  que  las  correcciones  sean
s6lo de forma dando cuenta a la Secretaria de las de otra naturaleza y, en caso de
discrepancia, ejercer la potestad sobre la version final;
9.-dirigir  la  edici6n  del  Diario  de  Sesiones  y  refrendarlo,  de  conformidad  con  las
nomas reglamentarias;
10.-elevar, al secretario legislativo, el Diario de Sesiones para su firma;
11.-aprobar las pautas de estilo de redacci6n de la versi6n taquigfafica y del  Diario
de Sesiones;
12.-disponer  el  archivo  de  los  orjginales  de  la  versi6n  taquigfafica,  a  partir  de  la
publicaci6n del correspondiente Diario de Sesiones;
13.-llevar registro actualizado del Diario de Sesiones;
14.-  proponer  y  aplicar  las  formas  de  organizaci6n  interna,  los  procedimientos  de
selecci6n   y capacitaci6n de su personal que resulten mas adecuados para el mejor
desempefio de las funciones;
15.-elevar las propuestas a consideraci6n de   las autoridades respecto  del personal
a su cargo;
16.-implementar un sistema de evaluaci6n peri6dico,  para la posterior calificaci6n de
cada agente del area, en cuanto al desempefio y eficiencia, a los fines de eventuales
ascensos;
17.-preservar  las  condiciones  del  medio fisico en  que  debe  desarrollarse  la tarea
taquigrafica;
18.-  gestionar  la   asistencia   a   distintas   propuestas   de   capacitaci6n   permanente
respecto   la  tarea   asignada,   como  asi  tambi6n   al   acceso   a   nuevos  elementos
tecnicos que coadyuven al mejor desarrollo del trabajo;
19.-dar fe y rubricar las  copias del  Diario de Sesiones y versiones taquigfaficas,  a
efectos legales, cuando asi le sea requerido;
20.- velar por los bienes patrimoniales a su cargo.

SUBDIRECTOR

EI Subdirector de Taquigrafia actuara bajo la dependencita de I
Taquigrafia, la cual estafa a cargo de un director, disponiendo del per
le asigne.

MIsloN:
Asistir al  Director de Taquigrafia en el desempefio de sus funci

nexo entre la  Direcci6n y el  personal a su cargo,  organizar los eq'uipo
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FUNCION
1.- Reemplazar al director en caso de ausencia;
2.- supervisar el cumplimiento de las tareas establecidas por el director;
3.- organizar la distribuci6n de tareas de los equipos de trabajo en el recinto;
4.-fijar las pautas de estilo de la versi6n taquigrafica y del Diario de Sesiones;
5.-  velar  por  la  reserva  de  la  documentaci6n  relacionada  a  la  publicaci6n  de  las
sesiones o de comprobaci6n de las mismas, conforme el articulo 44 del Reg[amento
lnterno (inserciones);
6.-compaginar, corregir y editar la versi6n taquigrafica provisional;
7.-actuar como revisor de la version taquigrafica provisional;
8.-remitir a las autoridades y legisladores la version taquigfafica provisional;
9.-   poner   a   consideraci6n   del   director   las   correcciones   de   forma,   segun   lo
establecido en el articulo 44 del Reglamento lnterno;
10.-colaborar en la supervisi6n del Diario de Sesiones, cuando le sea requerido;
11.-organizar y supervisar las pfacticas taquigfaficas;
12.-supervisar [a provisi6n de materiales que utiliza el Cuerpo de Taquigrafos;
13.-velar por el cuidado y conservaci6n de los bienes patrjmoniales a su cargo;
14.-llevar registro actualizado de versiones taquigraficas;
15.-realizar cualquier otra funci6n  que ordene la superioridad  relacionadas al  mejor
cumplimiento del servicio.

TAQuiGRAFO SUPERIOR

IvllsION
Asistir al subdirector en el desempefio de sus funciones especificas.

FUNC16N
1.-lntegrar turnos en el recinto de sesiones;
2.-  registrar  en  taquigrafia   los  debates  de   las  sesiones,   de  confornd,idad   a  las
funciones propias de su especialidad;
3.-  actuar como jefe  de  turno,  siendo  su  mayor  responsable  en  lo
fidelidad de su versi6n taquigrafica;
4.-verificar los datos citados en los turnos de las versi6n taquigfaficq;
5.-actuar como jefe de pfacticas de/los taquigrafo/s asignado/s;
6.-desempefiar las demas funciones que le atribuya el subdirector;
7.-  realizar cualquier  otra  funci6n  que  ordene  la  superioridad  relacionadas
cumplimiento del servicio; y
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8.- velar por el cuidado y conservaci6n de los bienes patrimoniales que utilice.

TAQuiGRAFO

MISION
Asistir al servicio taquigrafico durante las sesiones y al subdirector en el desempefio
de sus funciones especificas.

FUNCION
1.- lntegrar turnos en el  recinto toda vez que le sea requerido,  de conformidad a las
funciones propias de su especialidad;
2.- asistir al taquigrafo superior en el registro y en la version taquigrafica;
3.-  colaborar  con  el  taquigrafo  superior  en  la  obtencidn  de  documentaci6n  para
agilizar, en tiempos, la entrega de turnos;
4.-realizar pfacticas taquigraficas conforme lo determine el taquigrafo superior;
5.-cumplir toda otra funci6n competente al area, que le sea asignada por el superior;
y
6.-velar por el cuidado y conservaci6n de los bienes patromoniales a su cargo.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

MISION
Asistir al superior jerarquico en las tareas administrativas propias del area.

FUNC16N
1.- Preparar el material que se publica en el Diario de Sesiones;
2.- intervenir en la edici6n del Diario de Sesiones bajo la supervisi6n del `director;
3.-  cooperar con  el  taquigrafo  en  la  recopilaci6n  de  informaci6n  escrita  que  forma
parte de los turnos, toda vez que le sea requerido;
4.-desempefiar las tareas administrativas que le sean asignadas;
5.-velar por el cuidado de los bienes que utilice.
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ANEXO  111

RESOLUcloN DE PRESIDENCIA N°

MANUALES DE MISIONES Y FUNC±Q±!±S

'NC°RP°DTREC:°cTODNE5ED.ENPFAORLA"cF8L°pREELAMCE|LT°AG#F°ALIA

DEPARTAIV]ENTO DE DACTILOGRAFO

MISION
Asistir al superior jefarquico en las tareas administrativas propias de! area y

las que se le asigne.

FUNCION
1.-Preparar el material que  surja de las Sesiones;
2.-desempefiar las tareas administrativas que le sean asignadas
3.-   asistir  a   las   autoridades   superiores  en   todo   requer!miento,
autoridad competente;
4.-desempefiar las tareas adminis[rativas que le sean asjgnadas;
5.-velar por el cuidado de los bienes que utilice.

^Solicjtado   por
\
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