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VISTO el Expediente Electronico N° LTF-EE-2774-2023 y la Nota N° 047/23 Letra:
D.G.A.(S.A) Y

CONSIDERANDO

Que mediante dichas actuaciones, el Director General Sr. Gustavo BLANCO, solicita la
modificacion del Organigrama y su correspondiente Manual de Misiones y Funciones de la
Direccién de Intendencia, dependiente de la Direccion General de Administracion de la
Secretaria Administrativa, que se encuentra vigente segun Resolucion de Presidencia N° 0640/19
y aprobada por Resolucion de Camara N° 112/19.

Que- atento a los fundamentos explicados por el Director y a lo conversado con el
Secretario Administrativo de la Camara Sr. Gonzalo LOPEZ, quien suscribe estima necesario la
reformulacion de la estructura funcional y su manual, de acuerdo a lo mencionado en los Anexos
I y II que forman parte integrante de la presente, a partir del dia 1° de Noviembre de 2023.

Que la presente se dicta “ad referéndum” de la Camara Legislativa.

Que la suscripta se encuentra facultada para el dictado de la presente resolucion de
acuerdo a lo establecido en la Constitucion Provincial y en el Reglamento Interno de Camara.

POR ELLO:

LA VICEGOBERNADORA Y PRESIDENTE DEL PODER
Y, LEGISLATIVO DE LA PROVINCIA DE TIERRA DEL FUEGO,
! ANTARTIDA E ISLAS DEL ATLANTICO SUR
RESUELVE:

“Las Islas Malvinas, Georgias del Sur, Sdndwich del Sur y los espacios maritimos e insulares correspondientes son argentinos”



ARTICULO 1°.- MODIFICAR el Anexo I de la Resolucion de Presidencia N° 0640/ 19, que
quedara establecido conforme lo indica el Anexo I que forma parte integrante de la presente; por
los motivos expuestos en el exordio.

ARTICULO 2°.- APROBAR el Manual de Misiones y Funciones de la Direccion de
Intendencia, que quedara establecido conforme a lo estipulado en el Anexo II que forma parte
integrante de la presente.

ARTICULO 3°.- El presente acto administrativo tendra vigencia a partir del dia 1° de
Noviembre de 2023.

ARTICULO 4°.- La presente se dicta “ad referéndum” de la Cé4mara Legislativa.

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

Recursos Humanos de la Secretaria Administrativa. Cumplido, archivar.
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Maonica QUIZA

Vicefobermaddra
Presidentg/de! Pode™ egislativo
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ANEXO 1

DIRECCION DE
INTENDENCIA

DPTO,
e MANTENIMIENTO ;
: | GENERAL /
e, e A S

DIV. SERVICIOS Y
PRESERVACION E INSTALACIONES
EDILICIAS

DIV. CARPINTERIA
Y EBANISTERIA

ana URQUIZA
Vicglgobernadora
Presidente/del Poder Legislativo

“Las Islas Malvinas, Georgias del Sur, Sandwich del Sur y los espacios maritimos e insulares correspondientes son argentinos”
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ANEXO 11
MANUAL DE MISIONES Y FUNCIONES

DIRECCION DE INTENDENCIA

DE SU ORGANIZACION:

La Direccion de Intendencia, actuard con dependencia de la Direccion General de
Administracion y estard a cargo de un director de Intendencia, disponiendo del personal
que le asigne la Secretaria Administrativa.

MISION:

Entender en todo lo concerniente a la organizacidn, coordinacion, control y el buen
funcionamiento de las tareas del Departamento de Abastecimiento y Mayordomia, del
Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales y Departamento Control de
Servicios, en el ambito de la Legislatura Provincial.

FUNCION:

1. Coordinacion del Departamento de Abastecimiento y Mayordomia; Del
Departamento de Control de Servicios; y del Departamento de Mantenimiento
General.

2. Disponer del personal de los Departamentos de Abastecimiento y Mayordomia;
/\ Del Departamento de Control de Servicios; y del Departamento de
Mantenimiento General, a.fin de dar cumplimiento en forma eficiente de las
tareas a su cargo.

“Las Islas Malvinas, Georgias del Sur, Sdndwich del Sur y los espacios maritimos e insulares correspondientes son argentinos”



14,

15.

16.

Participar de las licitaciones privadas conjuntamente con el Director General de
Administracion, cuando o licitado fuese en relacion a la Direccion de
Intendencia.

Trabajar en coordinacion con las demas dreas. en lo que refiere a tareas y
eventos, que se lleven adelante por parte de esta Institucion.

Atender la instruccion del personal en todas las tareas a su cargo.

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

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

Entender en las compras de los elementos de limpieza para el aseo integral de
los edificios Legislativos, dentro de la normativa al respecto.

Entender en las compras de viveres de refrigerio para el servicio mayordomia,
dentro de la normativa al respecto.

. Entender en las compras de elementos eléctricos. para el mantenimiento de los

edificios Legislativos, dentro de la normativa al respecto.

. Registrar y supervisar el control de movimiento diario de las mercaderias de

cafeteria, elementos eléctricos y otros materiales e insumos a cargo de los
Departamentos.

. Proponer a los Departamentos todas las medidas que se consideren necesarias a

los fines de mejorar el funcionamiento del 4rea.

. Efectuar los controles fisicos de existencia de los bienes de consumos.

Controlar la asistencia del personal del area, disponiendo los relevos que
resulten necesarios para asegurar el normal funcionamiento del servicio.

efectuar el estricto control que hace a la seguridad del personal, exigiendo la

indumentaria respectiva y provevendo de la misma, para el desarrollo de cada
tarea.

Velar por el cuidado y conservacion de los bienes patrimoniales a su cargo.
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DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO. MAESTRANZA Y MAYORDOMIA

DE SU ORGANIZACION:

El Departamento de Abastecimiento y Mayordomia, actuara con dependencia de la
Direccion de intendencia y estard a cargo de un Jefe de Departamento disponiendo del
personal que le asigne la Secretaria Administrativa.

MISION:

Entender en todo lo concerniente a la organizacion, coordinacion, control y el buen
funcionamiento de las tareas de la Divisiobn de Maestranza y de la Division de
Mayordomia.

FUNCION:

)
2.

i

“Las Islas Malvinas, Georgias del Sur, Sdndwich del Sur y los espacios maritimos e insulares correspondientes son argentinos”

Coordinacion de las distintas divisiones bajo su dependencia.

Disponer del personal de las distintas Divisiones, a fin de dar cumplimiento en
forma eficiente, de las tareas a su cargo.

Proponer a los Jefes de Divisiones, todas las medidas que se consideren
necesarias, a los fines de mejorar el funcionamiento del area.

Atender la instruccion del personal en todas las tareas a su cargo.

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

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

Entender en las compras de los elementos de limpieza para el aseo integral de
los edificios Legislativos, dentro de las normativas al respecto.

Entender en las compras de viveres de refrigerio para el servicio de
mayordomia, dentro de la normativa al respecto.



9. Supervisar el control de movimiento diario de las mercaderias de cafeteria y
otros materiales e insumos a cargo del departamento.

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

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

12. Velar por el cuidado y conservacion de los bienes patrimoniales a su cargo.

13. Realizar toda otra funcion complementaria que fuera requerida.

DIVISION MAESTRANZA

DE SU ORGANIZACION:

La Division de Maestranza, actuard con dependencia del Departamento de
Abastecimiento, Maestranza y Mayordomia; estard a cargo de un Jefe de Division,
disponiendo del personal que le asigne la Secretaria Administrativa

MISION:

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

FUNCION:

s Prestar y/o controlar el servicio de limpieza integral en los edificios
pertenecientes a la Legislatura Provincial.

2. Entender en todo lo concerniente al servicio de limpieza, como asi también
del uso del equipamiento.

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

4. Instruir al personal sobre el correcto empleo y uso de materiales y equipos de
limpieza.

&, Supervisar la calidad y oportunidad de la ejecucion de las tareas asignadas al

personal de servicio de limpieza.

6. Realizar el uso correcto de materiales y equipos brindados por el

o

Departamento de Abastecimiento. Maestranza y Mayordomia.

7 Proceder a la verificacion sistematizada del aseo interior y limpieza exterior
de los edificios de la Legislatura Provincial, informando al Jefe del
Departamento sobre las novedades registradas.
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8. Controlar la asistencia del personal bajo su responsabilidad, informando al
Jefe del Departamento las novedades registradas.

9. Notificar al Jefe del Departamento el abastecimiento de los articulos de
limpieza, necesarios para realizar adecuadamente los trabajos de aseo en los
edificios de la Legislatura Provincial.

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

Il.  Realizar toda otra funcion complementaria que fuera requerida.

DIVISION MAYORDOMIA

DE SU ORGANIZACION:

La Division de Mayordomia, actuard con dependencia del Departamento de
Abastecimiento Maestranza y Mayordomia y estard a cargo de un Jefe de Division,
disponiendo del personal que le asigne la Secretaria Administrativa.

MISION:

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

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

se realicen en la Camara Legislativa.
3. Prestar servicio de cafeteria en Comisiones y Sesiones Legislativas.

4. Instruir al personal sobre el correcto empleo y uso de los materiales y
artefactos de cafeteria. '

“Las Islas Malvinas, Georgias del Sur, Sdndwich del Sur y los espacios maritimos e insulares correspondientes son argentinos”



Supervisar la calidad y oportunidad de la ejecucion de las tareas asignadas al
personal de servicios de mayordomia. notificando al Jefe del Departamento
sobre las novedades registradas.

Entender en el eficiente servicio de atencion a las autoridades de la Camara e
invitados en general, cuando le sea requerido.

Controlar la asistencia del personal bajo su responsabilidad. informando al
Jefe del Departamento las novedades registradas.

Solicitar al Jefe del Departamento de Abastecimiento de Maestranza vy
Mayordomia, el suministro de mercaderia de cafeteria. como asi también, los
articulos de limpieza para el lavado v secado de la vajilla.

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

Realizar toda otra funcion complementaria que fuera requerida.

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO GENERAL

DE SU ORGANIZACION:

El Departamento actuard con dependencia de la Direccién de Intendencia, disponiendo
del personal que le asigne la Secretaria Administrativa.

MISION:

Entender en todo lo concerniente a la organizacion. coordinacion, control, y el buen
funcionamiento de las tareas de la Divisién de Mantenimiento E Instalaciones Edilicias;
y la Division de Carpinteria y Ebanisteria

FUNCION:

Elaborar y someter a consideracion de la superioridad el plan de trabajo de
los sectores bajo su dependencia, estableciendo prioridades.

Distribuir. coordinar y supervisar la labor a cargo del personal subordinado.

Controlar el rendimiento individual y colectivo, verificando total o
parcialmente en forma selectiva el trabajo bajo su dependencia.

Proyectar las normas de trabajo para cada una de las tareas de los sectores
bajo su dependencia. sometidos a las normas de higiene y seguridad en el
trabajo.

Fijar los estandares de rendimiento en ausencia de estos.
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6. Coordinar sus actividades con los sectores con los cuales debe mantenerse
vinculado.
v Responder ante la superioridad por el correcto desempefio del personal a su

cargo y por el cumplimiento de los objetivos asignados: proponiendo las
medidas tendientes a corregir las irregularidades e ineficiencias que pudieran
presentarse.

8. Controlar las correctas aplicaciones de las normas legales en el ambito de su
competencia.

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

10.  Avalar con su firma los informes y constancias solicitadas a la unidad de
trabajo y elevarlos a quien corresponda refrendarlos.

1. Prever las necesidades de elementos de trabajo y solicitarlos con la debida
anticipacion.

12.  Custodiar y controlar el patrimonio que le ha sido confiado.

13.  Promover la capacitacion del personal de su dependencia.
14.  Calificar en primera instancia al personal a su cargo segtin las disposiciones
al respecto.

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

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

17.  Establecer cuando lo considere necesario, horario extraordinario de trabajo,
dentro del marco de las disposiciones legales en vigencia.

18.  Elevar al superior la memoria anual de las actividades desarrolladas en el
ambito de su competencia.

“Las Islas Malvinas, Georgias del Sur, Sdndwich del Sur y los espacios maritimos e insulares correspondientes son argentinos”



19.

20.

Velar por el cuidado y conservacion de los bienes patrimoniales de la

o

Camara Legislativa.

Realizar toda otra funcion complementaria que fuera requerida.

DIVISION MANTENIMIENTO E INSTALACIONES EDILICIAS

DE SU ORGANIZACION:

La Division actuara con dependencia del Departamento de Mantenimiento y Servicios
Generales, con reporte directo a la Direccion de Intendencia, disponiendo del personal
que le asigne la Secretaria Administrativa.

MISION:

Entender en todo lo concerniente al mantenimiento v funcionamiento de las

instalaciones de la camara.

FUNCION:

1.

(3%

Planificar las actividades relativas a la prestacion de los servicios generales,
de mantenimiento, traslado de bienes muebles. asistencia necesaria para el
normal funcionamiento de las diferentes dreas y dependencia de la

-

Legislatura Provincial.
Supervisar las reformas que fueran ordenadas por su superior.

Informar sobre posibles modificaciones, ampliaciones en ejecuciones de
obras atendiendo a la necesidad siempre v cudndo se encuentre dentro de la
normativa vigente posible.

Relevar las necesidades de refaccion. modificacion y/o reforma edilicia,
instalaciones, maquinarias y muebles.

Supervisar la conservacion en perfecto estado de higiene de todas las
reparticiones y dependencias de la jurisdiccion

Realizar las reparaciones y mantenimiento general. preventivo y correctivo
de las diferentes dependencias.

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

Realizar toda otra funcion complementaria que fuera requerida.
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DIVISION DE CARPINTERIA Y EBANISTERIA

DE SU ORGANIZACION:

La Division de Carpinteria y Ebanisteria funcionara con dependencia del Departamento

de Mantenimiento General. Estara a cargo de un Jefe de Division y tendra a cargo el

personal que le asigne la Secretaria Administrativa.

MISION:

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

FUNCION:

2.

n

6.

Coordinar la Divisién bajo su dependencia.

Disponer del personal, a fin de dar cumplimiento en forma eficiente, de las
tareas a su cargo.

Supervisar las tareas efectuadas por los agentes a su cargo, de acuerdo con las
résponsabilidades asignadas a cada uno de ellos.

Efectuar la fabricacion, restauracion y mantenimiento del mobiliario de los
distintos despachos de esta Institucion.

Proponer a la Direccion de Intendencia, todas las medidas. propuestas y
alternativas de trabajo a fin de mejorar el funcionamiento del area.

Realizar toda otra funcién complementaria que fuera requerida.

DEPARTAMENTO CONTROL DE SERVICIOS

DE SU ORGANIZACION:

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

Departamento.

MISION:

“Las Islas Malvinas, Georgias del Sur, Sdndwich del Sur y los espacios maritimos e insulares correspondientes son argentinos”



Entender en todo lo concerniente a la organizacion. coordinacion, control, y el buen
funcionamiento de ias tareas de la Division de Servicios y Preservacion.

FUNCION:

1.

-
o

13.

14.

15:
16.
17,

Coordinar la division bajo su dependencia.

Disponer del personal, a fin de dar cumplimiento en forma eficiente, de las
tareas a su cargo.

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

Efectuar las tareas administrativas del area. requeridas por los distintos servicios.

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

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

Elaborar y someter a consideracion de la superioridad el plan de trabajo de los
sectores bajo su dependencia, estableciendo prioridades.

Controlar el rendimiento individual y colectivo, verificando total o parcialmente
en forma selectiva el trabajo bajo su dependencia.

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

. Fijar los estandares de rendimiento en ausencia de estos.

. Responder ante la superioridad por el correcto desempefio del personal a su

cargo y por el cumplimiento de los objetivos asignados: proponiendo las
medidas tendientes a corregir las irregularidades e ineficiencias que pudieran
presentarse.

. Controlar las correctas aplicaciones de las normas legales en el ambito de su

competencia.

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

Avalar con su firma los informes y constancias solicitadas a la unidad de trabajo
y elevarlos a quien corresponda refrendarlos.

Promover la capacitacion del personal de su dependencia.
Proponer el plan de licencias del personal a su cargo.

Establecer cuando lo considere necesario, horario extraordinario de trabajo,
dentro del marco de las disposiciones legales en vigencia.
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[8. Elevar al superior la memoria anual de las actividades desarrolladas en el ambito
de su competencia.

19. Realizar toda otra funcién complementaria que fuera requerida.

Ménica Sysand URQUIZA
Vicefobernadora
Presidentefie| Poder Legislativo
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