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LAPLATA, 7§ ENE- 2007

VISTO el Expediente N° 2145-9128/06, par el que la Secretaria de
Politica Ambiental propicia la modificacion de la Estructura Orgénico Funcional, ids
L Decretos Nrs 2109/04 y 1322/05, y

((}N / CONSIDERANDO:
T W o
:;%’ Que el Articulo 28° de la Constitucion Provingial establece que los
habitantes de|la Provincia tienen el derecho a gozar de un ambiente sano y el deber

de conservarlo y protegerld en su provecha y en el de las generaciones futuras;

Que, entre ofras cosas, establece que la Provincia debera

presetvar, récuperar y conservar los recursos naturales, renovables y no rendvables
del territorio de la Pfovincia; 'planif__icar el aprovechamienta racional de los mismos;
controlar el Eimpacto ambiental de todas las actividades que perjudiquen al
ecosistema; bromover acciones que eviten la contaminacion del aire, asegurar
politicas de :conservacic'm y recuperacion de la calidad del agtfla, aire y suelo
compatible cbn la exigencia de mantener su 'integridad fisica y su capacidad
productiva, y el resguardo de areas de importancia ecoldgica, de la flora y la fauna;

Que, en ese sentido, el Articulo 32° de la Ley de Ministerios N°

F 13175, establece que la Secretaria de Politica Ambiental, tendra por finalidad
planificar, formular, proyectar, fiscalizar.y ejecutar la politica ambiental, asi como

;ﬁj’ preservar los recursos naturales del Estado Provincial, en el marco resultante de los

e ] .
/1!7_E>rincipios del desarrolio sustentable y de la normativa ambiental vigente, pudiendo,
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entre otras fao_ﬂades planificar y coordinar con los organismos involucrados, la
ejecucion de la politica ambiental destinada a mejorar y preservar la calidad
ambiental y la fdive,rsidad‘ bioldgica en ell territorio de la Provincia de Buenos Aires,
garantizar la correcta ejecucion descentralizada de la politica ambiental en forma

ﬁ«i}?\ coordinada con otros organismos publicos y p,rivados,_ nacionales, provinciales y
municipales; '

Que se detectan en el territorio de la Provincia dé Buenos Aires
umerosos casos de contaminacion e incidentes ambientales, tales como los de lg
/Cuenca de los Rios Matanza—Riachuelo, Arroyo Las Conchitas, Guenca del Rio
Reconquista, etc., que exigen una rapida y efectiva respuesta para preservar y

asegurar el ejercicio de los derechos de los habitantes a gozar de un ambiente sano.

Que a efectos de dar respuesta a estos problemaé de naturaleza
diversa y multiliisciplinaria es necesario .contar con herramientas dei gestion égiles
que permitan édmm(strar por programas y ejecutar el presupuesto con Ia urgencna
que la respuesta a estas demandas exigen; .

‘ i Que actualmente la Secretaria General de la Gobernaci6n de la
Provincia de Buenos Aires ejerce la administracion y ejecucion del presupuesto de
fa Secretaria de Politica Ambiental, de las Secretarias de Turismo y Deporte y de
Prensa y Comdnlcacmn Social, asi como|de su propio 'presupuesto;

Que la concentracion de funciones antes mencionadas dificulta
dar las respuigastas que requiere la Secretaria de Politica Ambiental para el
cumplimiento de:sus fines en tiempo y forma;

- : - Que las funcioines que ejerce la Secretaria de Politica Ambiental
g exigen una gran especializacion técnico — cientifica;
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T Que resulta pertinente entonces dotar a la Secretaria de Politica
Ambiental de I%\S capacidades administrativas y funcionales qu‘e,permitan un cabal
cumplimiento déja sus funciones;
) Que es necesario por tanto incorporar a la Secretaria de Politica
Ambiental una @Direccién General de Administracion con las facultades y autonomia

- equivalentes a aguelias con las que cuentan los distintos Ministerios;

. Que han tomado intervencion la Subsecretarfa de Gestion
) 'Piﬂblica, la Subfaecretaria de Finanzas del Ministerio de Economia, la Subsecretaria
«liLegal, Técnica y de Asuntos Legislativos vy la Asesoria General de Gobierno,
>/ conforme lo establecido par el Articulo 7° del Decreto N° 1322/05.

Que la presente medida se dicta en uso de las atribuciones

conferidas poriel Articulo 144 —proemio- de la Consfitucion de la Provincia de
Buenos Aires.

Por ello,

EL. GOBERNADOR DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES
DECRETA
ARTICULO 1. |Aprobar la modificacian de la Estructura Organico Funcional de la

. Secretaria_de. Politica Ambiental, de acuerdo al arganigrama, objetivos y acciones
que se establecen en los Anexos 1y 2, que forman parte integrante dél presente.

ARTICULO 2. Determinar para la estructura arganizativa aprobada en el articulo
precedente los siguientes cargos:{UN (1) Director General de: Administracion; UN )]
Director de Contahilidad y Servicios Auxiliares; UN (1) Director de Servicios Técnico-
Administrativos; UN (1) Delegado de la Direccion Provincial de Personal, con rango y

3
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remuneracion equivalente a Director; UN (1) Subdirector de Contabilidad; UN (1)
Subdirector de Servicios Técnico Administrativas; UN (1) Jefe de Departamento
Tesoreria; UN (1) Jefe de Departamento Contable y Rendicion de Cuentas; UN (1)

Jefe de Departamento Liquidacion de Haberes y Otras Erogaciones; UN (1) Jefe de
Departamento - Presupuesto; UN (1) Jefe de Departamento Compras,
X Contrataciones, Suministros y Registro Patrimaonial; UN (1) Jefe de Departamento
'?%:N\Servicios Auxiliares; UN (1) Jefe de Departamento Mesa.General de Entradas;
%;Salidas y Archivo; UN (1) Jefe de Departamenta Despacho y Protocolizacion; UN (1)
Jefe de Departamento de Desarrollo y Gestion Tecnoldgica; UN (1) Jefe de
epartamento Legajos y Control de Asistencié;- UN (1) Jefe de Departamento
Estructuras, Planteles Béasicos y Capacitacion, UN (1) Jefe de Departamento de
Higiene y Medicina l.aboral, todos ellos. conforme a los cargos vigentes que rigen

para la Adminis}tracién Publica Provincial, Ley 10.430 (T.0. Decreto N° 1869/96).
i . ~

Articulo 3. Trz:msferir‘ de la Subsecretaria de Gestion Tecnolbgica y Administrativa
dependiente dfe la Secretaria General de la Gobernacion la administracién. de vlos
créditos preSLipuestarios, recursos materiales y cargas de planta del personal
perteneciente ia Ja Secretaria de Politica Ambiental a la Direccion General de
Administraciéni, creada por el presente. ' '

Articulo 4. Limitar las desighaciones del personal cuyas funciones no se
correspondan con las Unidades Qrganicas que se aprueban por el presente. A esos

fines, y en relacién al personal con estabilidad la limitacion que se dispone debera
ajustarse al régimen estatutario ofue resulte aplicable.
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ARTICULO 5. 'F"acultar al Secretario dei Palitica Ambientalia constituir organismos
y/o comisiones de consulta y/o asesoramiento ad-hoe o permanentes con
organismos o entidades publicas o. privadas en la forma, modo y con las
incumbencias que determine, siempre que su integracién no importe erogacion

presupuestaria alguna.
|

!
|
}

RTiCULO 6J La Secretaria de Politica Ambiental propondra al Ministeria de
Economia las adecuaciones presupuestarias necesarias para dar cumplimiento al
presente acto administrativo, las que deberan ajustarse a las. previsiones cantenidas
en el Presupuesto General del Ejercicio Financier§ del ario 2007,

ARTIGULO 7.|E! presente Decreto ser4 refrendado par los Ministros Secretarias en
los Departamentos de Gobierno y de Economia.

!
1

ARTICULO 8. Registrar, comunicar, publicar, dar al Boletin Oficial y al SlNBA
Cumplido, archlvar

!

DECRETONS = 77 % , P
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ACCIONES

DIRECCION Gl\ENERAL DE ADMINISTRACION

1.

. Programar, ‘controlar y ejecutar los actos administrativos vinculados con la gestion

contable, ec ondémica y financiera, en el dmbito del organismo. Elaborar el proyecto
de presupUesto anual del organismo y controlar su ejecucion, realizando ' los
reajustes contables pertinentes. ,

Organizar, [controlar y gestionar los ingresos y egresos de fondos y valores
asignados al las dependencias del organismo.

. Ejecutar, sdpervisar y controlar las acciones relacionadas con el registro de fos

LN
bienes patrimoniales y con la organizacién, -programacion y prestacion de los
, .
servicios auxiliares necesarios al buen funcionamiento del organismo como, asi
{
.y | . . v .
también, organizar, controlar y gestionar los actos vinculados a compras,

contrataoion{es, actos licitatorios, liquidacion de haberes y demas actividades
vinculadas a‘ su competencia. »
Coordinar to‘das las actividades relacionadas con la administracion del personal y el
tratamiento )( resolucion de los temas laborales, ejerciendo el debido control de la
asistencia, cbnfeccién y archivo de legajos y demas actividades viriculadas al tema.
Organizar, mantener y prestar el servicio técnico-administrativo necesario,
diligenciandoﬂ las actividades propias de la mesa'general de entradas, salidas 'y
archivo, prlbtdcolizacién y despacho, bibliolecas técnicas y archivo de
documentacibn, sistemas de informacion técnica.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE CONTABILIDAD Y SERVICIOS AUXILIARES
ACCIONES

1.

Organizar, coordinar y determinar la implementacién de todos los actos
administrativo - contables necesarios para ta gestion econémica - financiera de la

Jurisdiccién.

//V 2. Organizar las actividades inherentes al movimiento de fondos y valores propios de la.

@ Jurisdiccién por asignaciones presupuestarias, de recaudacion en cuentas de
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terceros y otros ingresos, ejecutando la contabilidad financiera de conformidad con

el sistema instrumentado por la Contaduria General de la Provincia y proveyendo a

la rendicion de cuentas conforme a la normativa vigente.

. Intervenir en forma directa en la accion previa y el desarrolio de toda gestion de

compra o venta encarada por,la Jurisdiccién, de acuerdo al Reglamento de
Contrataciones y los requisitos establecidos por la Contaduria General de la

Provincia. Asimismo, debera ejercer acciones de contralor y fiscalizacion en las
ejecuciones de las contrataciones.

. Coordinar, organizar y administrar el registro patrimonial centralizador de los bienes

patrimoniales de la Jurisdiccion, segln las normas y reglamentaciones vigentes en
materia de gestion de bienes.

. Ordenar y controlar las actividades que hacen a la prestacién de servicios auxiliares

necesarios para el normal funcionamiento de las éreas y dependencias de la

i
Jurisdiccion, én orden a sus bienes inmuebles, asi como del resto de los bienes de

uso. |

DIRECCION DE CONTABILIDAD Y SERVICIOS AUXILIARES
SUBDIRECCION|DE CONTABILIDAD

{
ACCIONES |

1. _'At}'ﬁ?ﬁ&?aﬂf"iéé tareas correspondientes a los Departamentos: Tesoreria; Contable y
Rendicion de i,Cuentas; Liquidacién de Haberes y Otras Erogaciones; Presupuesto;

Compras, Contrataciones, Suministros y Registro Patrimonial y Servicios Auxiliares.

DIRECCION DE CONTABILIDAD Y SERVICIOS AUXILIARES

SUBDIRECCION.DE CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO TESORERIA

ACCIONES

1. Coordinar y organizar la recepcion de fondos asignados a lai Jurisdiccion y disponer
su deposito en Cuentas Fiscales.

2. Administrar los fondos y valores ejerciendo el debido control de ingresos y egresos.

i
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Adm\mstrarila caja chica, el fondo permanente y atender las gestiones de divisas
relacionadaés' con misiones al exterior.

. Realizar eliresumen del movimiento diario de fondos y mantenerlo actualizado, y

controlar las altas y bajas de los docurhentos en garantia.

. Contabilizar analiticamente todas las dperaciones de ingresos y pagos, manteniehdo

informado al Departamento Contable y Rendicién de Cuentas sobre las operaciones
de ingresos y egresos.

6. Efectuar los| pagos a proveedores con sujecion a las normas legales vigentes - Ley

de Contabilidad y su reglamentacion.

7. Elaborar el cierre del Ejercicio Financiero.

DIRECCION DE CONTABILIDAD Y SERVICIOS AUXILIARES
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO CONTABLE Y RENDICION DE CUENTAS
ACCIONES

1.

Ejecutar las acciones necesarias a la elaboracion y control idel presupuesto,
incluyendo Il[as distintas etapas de la registracion. y la determinécién de residuos
pasivos, deJda exigible y su posterior seguimiento. S .
Efectuar la rgndicién de cuentas, control de cargos y descargos de fondos y valores
y confeccioni‘ar la cuenta general del gjercicio.

Realizar el control de la documentacién entregada al Departamento Tesoreria y la
contabilidad ‘de Fondos y Valores, conciliaciones bancarias y registro de deudores
varios.

Determinar la .imputacion de las erogaciones y elaborar los estados diarios y

mensuales-de ejecucion presupuestaria y controlar el cierre del ejercicio econdmico.

5. Atgnder la contabilidad analitica de las cuentas de terceros.

6. Recaudar y verificar los fondos de la cuenta Multas, Aranceles y Cuentas Fiscales

elaborando resumenes demostrativos de la marcha de los ingresos ‘e

implementando la utilizacion de dichos fondos.

1
i
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Recibir, ordenar clasificar, controlar y preparar la documentacién segln su concepto
para su rendicion ante los organismos superiores.

Confeccionar los legajos de rendiciones con los correspondientes balances de pago,
planillas demostrativas y notas de elevacion a la Contaduria General de la Provincia.
Confeccionar periédicamente balances de pago, con la documentacién recibida y

existente agefectos de controlar lo pagado por el Departamento Tesoreria.

1};10. Efectuar las registraciones correspondientes en el libro de Cargos y Descargos

como, asi también ordenar, archivar los duplicados de las rendiciones para su
consulta posterior, por reclamo de los agentes y/o proveedores y observaciones de

la Contaduria General de la Provincia y del Honorable Tribunal de Cuentas.

11. Efectuar toda disposicion referida a la tematica propia del sector y determinada por

la autoridad superior.

12.Registrar y] controlar los fondos remitidos a las distintas dependencias, para el pago

de gastos de personal y otros gastos.

13. Efectuar lai rendicién de las percepciones e inversiones realizadas.

14. Confeccionar los pedidos de fondos que corresponda efectuar contra documentacion

de pago y registrar [a contabilidad de cargos por los fondos recibidos.

DIRECCION DE CONTABILIDAD Y SERVICIOS AUXILIARES
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

|
DEPARTAMENTO LIQUIDACION DE HABERES Y OTRAS EROGACIONES

ACCIONES

1. Registrar y controlar toda la:documentacion de los distintos gastos concernientes a
erogaciones de bienes y servicios.

2. Confeccionar las liquidaciones de aquellos gastos que se abonen por la Tesoreria
de esta Jurisdiccion.

3. Efectuar en las liquidaciones los descuentos en concepto de impuesto que pudieran

corresponder.
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4. Confeccionar los pedidos de fondos que corresponde efectuar, conforme los
adelantos que se recibén en concordancia con las previsiones del Art. 59 de la Ley
de Contabilitad. B
Registrar la contabilidad de cargos de los fondos recibidos.
6. Disponer y efectuar las liquidaciones de viaticos y movilidad conforme a las normas
enla materié\", controlando las érderies de pago y rendicion de las mismas.
- O”r';cféﬁi-zvéf,mdi:sponer y controlar las liquidaciones de sueldos y complementos para el
personal de\las plantas aprobadas y cargos superiores y mensualizados de la
Jurisdiccion, .practicando las retenciones Iimpuestas por las leyes vy

reglamentaciones vigente, y efectugndo las modificaciones que se produjeren

segln las incidencias de las novedades comunicadas por la Delegacion de la

Direccion Proyincial de Personal.

8. Expedir las cértificaciones solicitadas para entidades bancarias, casas de comercio,
Instituto de P]‘r.evisién Social, Instituto de Obra Médico Asistencial y otras entidades
e Instituciones. '

9. Confeccionar |os respectivos pedidos de fondos para tender las tareas propias del
sector. \ |

10. Organizar, disponer, efectuar y controlar las liquidaciones de los gastos e

inversiones del organismo.

|

L

DIRECCION DE CpNTABILIDAD Y SERVICIOS AUXILIARES

SUBDIRECCION 6E CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO!PRESUPUESTO

ACCIONES '

1. Confeccionar los ‘anteproyectos de Presupuesto de cada dependencia, a elevar al
Ministerio de Economia. '

2. Realizar las re"a’sign'aciones_ de créditos: en funcion del presupuesto definitivo:
aprobado por la Honorable Legislatura. '

3. Ejercer el seguimiento y control de |a aplicacion del presupuesto aprobado.
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4. Analiza Ios anteproyectos de presupuesto de cada una de las reparhcnones del
organismo, de acuerdo a las instrucciones emanadas del Ministerio de Economia,
previa solicitud a dichas reparticiones y organismos de las necesidades ecohémico-

financieras previstas para el ejercicio, evaluando su razonabilidad.

31744/*\\ DIRECCION DE CONTABILIDAD Y SERVICIOS AUXILIARES
\‘i!;_‘} SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD
) EPARTAMENTO COMPRAS, CONTRATACIONES, SUMINISTROS Y REGISTRO
“PATRIMONIAL
Z/ACCIONES
1

. Coordinar la recepcion y control de los pedidos de adquisicion y su remisién al
Departémento Contable y Rendicion de Cuentas para sus compromisos, realizando
" a confeccién de pliegos, supervisando el cumplimiento de las disposiciones de Ia
Ley deContabilidad y el reglamento de Contrataciones.
2. Controlar las preadjudicaciones y confeccionar las adjudicaciones y ordenes de
comprg originadas en distintos actos licitatorios y contrataciones directas.
3. Controlar el cumplimiento en tiempo y forma de las estipulaciones contractuales,
diligenciar y verificar ias facturaciones. '
4, Organizar, mantener y actualizar Registro de Proveedores y Licitaciones de-acuerdo

a los datos que suministre la Contaduria General de la Provincia.

5. Elaborar los actos necesarios a la publicacion de los anuncios de Licitaciones.

6. Atender las necesidades de compra por caja chica y realizar las compras urgentes y
menores.

7. Efectuar la supervision de almacenes y la recepcion, control y atencion de vales de

pedidos.
8. Organizar y efectuar el registro de Bienes muebles e inmuebles, y las variaciones
\% patrimoniales en los libros contables, confeccionar las planillas periédicas \y el

“balance para su rémisién a la .Contaduria General de la Provincia, ejerciendo la

superintendencia de los registros patrimoniales de la Jurisdiccion.
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9. Proyectar l(as dlSpOSICIOI’\ES resoluciones, decretos y otros actos referidos a Ia
gestion patrllmomal.

10.Realizar la{marcacion fisica de los bienes de uso, y los inventarios selectivos y
realizar inspecciones périédicas a Ieis; distintas Reparticiones.

11.Organizar y determinar la asignacion y traslados de bienes en la Jurisdiccion,
evaluando las necesidades reales de uso.

"’;'12.Atender la| centralizacion y conirol de la informacién remitida por las areas y

organismos, con descentralizacion funcional y realizar las gestiones pertinentes

determmadas para los bienes declarados fuera de uso y/o en condncnon de rezago.

" Controlar y p‘lsmhzar los depositos y almacenes de bienes en desuso.

13.Emitir las 16rdenes de compra necesarias y llevar el control de las facturas
conformadas atendiendo a dichas ordenes emitidas. 4

14. Practicar lal administracion de inventarios, mantener el economato, y el control de
distribucion|y de stocks minimos.

DIRECCION DE CONTABILIDAD Y SERVICIOS AUXILIARES
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO SERVICIOS AUXILIARES

ACCIONES ‘

1. Elaborar y supervisar los proyectos y modificaciones, ampliaciones y éjecucion de
obras atendlendo la documentacion de planos si fuera: necesatio participar en la
confeccion de pliegos de licitacion.

1

Determlnar‘neceSIdades, coriveniencias y oportunidad de construccion, refaccion,
modificaciéh, y reforma de edificio, instalaciones, maquinarias y muebles.

3. Organizar, coordinar, y controlar el funcionamiento de los talleres generales, recibir
las solicitudes y analizar su viabilidad y ejecucion; informar dando razén de las
necesidades de compra y abastecimiento para los mismos.

Q_% 4. Organizar y programar-la prestacion de los servicios generales de maestranza,
)7 mayordomfa, expedicion, conmutador, traslados de bienes’ muebles y otros

necesarios al normal funcionamiento del organismo, propios o contratados -y
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supervisar la conservacion en perfecto estado de higiene de todas las reparticiones

y dependencias de la Jurisdiccion como, asimismo, la guardia policial.

.. Organizar, programar y efectuar la distribucion 'del parque automotor de acuerdo a

las hecesidades y segun las prioridades determinadas como asi también, organizar,

proponer, y controlar la reparacign, mantenimiento y equipamiento. de los vehiculos.

1
. Verificar el c‘iumplimiento de las disposiciones dispuestas para el servicio, organizar y

programar |a asignacién de choferes y confeccionar hojas de ruta y fojas de
comision.

. Inspeccionar el movimiento de las unidades y su estado ‘de uso, dentro y fuera del

radio de la ciudad, como asf también, fiscalizar el uso y otorgamiento de vales de

combustible, realizando cuadros comparativos de consumo de combustibles y
kilometraje de automotores.

DIREGCION DE SERVICIOS TECNICO - ABMINISTRATIVOS

ACCIONES
1.

Programar, coordinar e implementar los actos administrativos necesarios para la

atencitn del despacho de la jurisdiccion, elaborando y proponiendo los
anteproyectos de decretos, resoluciones, disposidiones, notas, convenios y otros
actos inherentes a la gestion, verificando el estricto cumplimiento de las normas
legales de aplicacion.
Organizar, implementar y controlar el debido registro y protocalizacién de los actos
admi‘nistrativb's que se dicten en el drea como, asi también, organizar y fiscalizar las
tareas de lda Mesa General de Entradas, Salidas y Archivo, el registro de las
actuaciones que ingresan y egresan de la jurisdiccion, el movimiento interno dg las
mismas y su Ea_rchivo.
, Coordinar‘y supervisar el funcionamiento de bibliotecas técnicas, archivo de material
bibliografico y documentacion como, asimismo, la asignacion de espacios fisicos y
equipamiento.
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4, Programar y supervisar el servicio de apoyo informético para las reparticiones y

dependencias de la jurisdiccion, sistemas, programas, controles de redes y P.C.,
hardwarely software

. Ordenar ) controlar las actnvndade° que hacen a la prestacion de los servicios

auxiliaresinecesarios para el normal funcionamiento de las areas y dependencias del
organismo.

Q " DIRECCION DE SERVICIOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS

SUBDIRECCJON DE SERVICIOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS

ACCIONES

1. Administrar las tareas correspondientes a los Departamentos: Mesa General de

Entradas,| Salidas y Archivo; Despacho y Protocolizacién; Desarrollo y Gestidn
Tecnoldgica.

DIRECCION I%)E SERVICIOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS
SUBDIRECCION DE SERVICIOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO MESA GENERAL. DE ENTRADAS,- SALIDAS Y ARCHIVO
ACCIONES |

|

1. Organizar, 1superwsar y atender la recepcién y entrada de todas las actuaciones
g(radigg la Secretaria como asi también su salida.

2.7 Programar,.! implementar y mantener un registro informatizado actualizado de las:
actuaoione‘s de entrada y su'movimiento interno, suministrando la informacién que:
requieran :sobre el destino dado a las mismas, tanto las dependencias vy
reparticionés-del area como los organismos externos y partes interesadas.

3. Caratular ldsé expedientes necesarios al tframite de los actos administrativos que se

~ in}cien en la Secretaria, llevando un registro numérico y tematico de los mismos y
\ registrar los movimientos requeridos para el buen orden de dichas actuaciones.

. Aplicar y controlar el cumplimiento de las normativas y reglamentaciones dictadas

)7 para el sector. .
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5.

Atender el|archivo de las actuaciones concluidas llevando un registro pormenorizado
de las misinas.

Organizar’l% e instrumentar "el servicio de gestoria y correos para todas las
dependené:ias de la Secretaria y realizar las actividades necesarias para la entrega

en tiempo y forma de los expedientes, actuaciones y sobres en los lugares de
destino determinados.

. Recibir la‘devolucic’)n de actuaciones giradas por defectos en su tramitacion,

remitiéndolas a su dependencia de crigen.

<78, Atender elltrdmite de proyectos de decretos originados en la Secretaria como asi

también, efectuar el seguimiento de los mismos hasta su-conclusién.

. Implementar y mantener un registro actualizado del movimierito de actuaciones

praducido en el sector, suministrando:la informacién que cada dependencia requiera
scbre las gestiones realizadas.

DIRECCION DE SERVICIOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS
SUBDlRECCIA)N DE SERVICIOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO DESPACHO Y PROTOCOLIZACION
ACCIONES l‘ )

1.

o

Programar,| supervisar e instrumentar las actividades necesarias al buen
funcionamiento del despacho de actuaciones administrativas, giradas o iniciadas en
la Secretariga-y prestar asistencia y asesoramiento a las distintas dependencias del
Ministerio. . -

Atender - a{ la recepcion, distribucion y gestion de los proyectos y actos
administrativos como tambiéh, verificar fa aplicacion correcta de fas normas y
reglamentaéiones vigentes én la elaboracion de losi mismos y efectu&r su
presentaciéh para la firma de las autoridades correspondientes.

Asesorar, cé_mtrolar y ejecutarilos actos de protocolizacion, archivo y aplicacion de
re;soluciones, decretos, leyes, mensajes y las publicaciones en el Boletin Oficial.
Organizar y éjecutar las acciones necesarias a fin de mantener y actualizar los.
registros y ficheros de control de la gestion administrativa del sector y atender las

consultas de otros organismos; y reparticiones como, asi también, asistir a las areas
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de apoyo admmlstratlvo de las Subsecretarias y Direcciones Provinciales de la
Secrrtaria coordinando y concertando pautas y criterios comunes.

5. Verificar y controlar el cumplimiento de las pautas formales determinadas para la
confeccién'y tramite de todas las actuaciones a dar salida.

3
‘“%ﬁ DIRECCION DE SERVICIOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS
Af}{» SUBDIRECCION DE SERVICIOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS
EPARTAMENTO DE DESARROLLO Y GESTION TECNOLOGICA

\CCIONES

. Intervenir en la creacidn de sistemas de informacion que faciliten el seguimiento y

control de la ejecucion de los planes y proyectos de la Jurisdiccion.

2. Establecer métodos y pautas a fin de controlar el flujo de {rabajo, el manejo de

informacidnly los niveles de seguridad en los sistemas de aplicacion. '

3. Determinar sistemas de registro que permitan el cruce de la informacién y el control

dela gestiérlw de la Jurisdiccion.

4. Asesorar soLre las aplicaciones practicas de los sistemas .computarizados y atender
las necesid{ades de analisis, desarrollo, ejecucién y capacitacién operativa
requeridas. | ‘

5, Coordinar,eit enlace de datos e implementar las acciones inherentes a la seguridad
informatica. }

’ 6. QOrganizar, rriiantener y prestar el servicio de informatica, control y registro de redes y-
PC, hardwaré y software en todo el &mbito de fa Jurisdiccion.

7. Analizar, diséﬁar, desarrollar e:{implementar los sistemas de informacién necesarios
para la gestién de la Secretaria:

8. Intervenir en los proyectos de sistemas de informacion de las distintas areas y -
dependencias de la Secretaria.

. Elaborar y proponer técnicas de evaluacion de los sistemas puestos en marcha y

ejecutar los procedimientos correctivos necesarios.
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12. Confeccionar, la documentacion respaldatoria de los sistemas, en su etapa de

analisis, disefjo, desarrollo e implantacion.

.13.Mantener actlalizado y mejorar el sitio'web de la Secretaria de Politica Ambiental

a_corde alas d!\irec,tivas recibidas.

14.Proveer sopor‘ite, asistencia técnica y apoyo operativo a todas las dependencias de

E] Jurisdiccién,!"-:’ con relacion a las actividades de procesamiento electrénico de datos,

. administraoiénly programacion de sistemas operativos estandares y métodos de

evaluacion d \ sistemas, administracién y seguridad en base de datos y

/@Quip_amiemej |

/15, Configurar las illnterfaces entre software y hardware.

16. Efectuar, definir y evaluar los elementos informaticos utilizados en la.Jurisdiccion y
proponer la correcta utilizacion de los mismos, en coordinacion con la Direccion
Provincial de Informatica y Comunicacién.

17.Proveer la inst%lacién, mantenimiento y actualizacion eficiente de equipos y
programas. \

~ 18. Definir, administrlar y mantener la red informatica de datos de la Jurisdiccion y:
servicios relacionados con las redes Internet e Intranet.

19. Asesorar ante la adquisicién de nuevos equipos y mantener actualizado un registro
de los existentes,| como asi también mapas de redes, terminales y computadoras
personales. \

20.Atender las necesidades de mantenimiento y reequipamiento, y elaborar los
informes técnicos previos a toda contratacion.

1
|

. DIRECCION GENERAL.DE ADMINISTRACION
DELEGACION DE LA DIRECCION PROVINCIAL DE PERSONAL
ACCIONES .
1. Coordinar y dirigir Ié_s actividades vinculadas con la administracion de los recursos
j%' humanos asignados a la jUrisdiccic’m, de acuerdo a las normativas, reglamentacion y
/ . disposiciones determinadas para el sector y en un todo de acuerdo con las pautas

/V emanadas de la reparticion central rectora en los temas de personal.
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Organizar y\:ontrolar las gestiones y tramites derivados de [os temas laborales v el

cumplimiento de los deberes y derechos del personal, emitiendo opinidn

fundamentaga en la normativa vigente en todas las actuaciones que se tramiten en
el sector.

. Planificar e implementar los procedimientos necesarios a fin de controlar el efectivo

cumplimiento y observacion del régimen horario y de las normas de asistencia,

puntualidad y permanencia en el lugar de trabajo por parte de los agentes, tomando

intervencion |en el otorgamiento de permisos, comisiones y pedidos de licencias
- previstos por\l‘os textos legales vigentes. '

4. Organizar y mantener actualizado ‘el sistema de registracion de antecedentes del

personal meLliante la elaboracion de los legajos de cada agente y controlar las
certificaciones de servicios y tramites necesarios para la concesién de los beneficios
jubilatorios. ‘

Coordinar la|atencion de los temas que hacen al ordenamiento de los planteles
basicos, movimiento y asignacion del personal, carrera administrativa, capacitacién
interna, concuirsos y ‘ant.eproyectos de estructuras, de acuerdo a las pautas fijadas y

concertando ck,riterios con los organismos rectores en la materia.

|
1

DELEGACION DF LA DIRECCION'PROVINCIAL DE PERSONAL
DEPARTAMENTO LEGAJOS Y CONTROL DE ASISTENCIA
ACCIONES

1.

Controlar el lCumplimiento y observacion del régimen horario ordinario y
extraordinario% como asimismo de las normas de asistencia, puntualidad y
permanencia en el lugar de trabajo por parte de todo el personal de la Jurisdiccion:
Verificar y torﬁ_a'r intervencion en todo lo relativo a licencias ordinarias o especiales,
permisos, comisiones, etc., previstos por la normativa legal vigente.

.. inter{}enir en todo -ingreso, toma de posesidn, asignacion de cargos en forma

interina, cambio de destino, etc. e informar al sector liquidacion de sueldos.

4 Elaborar informes estadisticos, cuadros, graficos y partes diarios mensuales y

anuales en materia de asistencia de personal.
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5.

Actuar juntamente con el organismo de Contralor Médico en la tramitacion de las

licencias por enfermedad, Juntas Médicas, accidentes de trabajo y temas inherentes

al drea. |

|
. Realizar toda citacion y/o notificacion al personal, de conformidad con las leyes que

rigen el procedimiento en el tema.

o/ Coordinar, supervisar y efectuar la confeccion, actualizacion, mantenimiento, control

10.

y archivo de'los legajos de todo el personal de la Jurisdiccion.

. Registrar en el l[egajo de cada agente todo dato inherente al desarrolio de su carrera

administrativa desde su ingreso hasta su egreso.

. Extender ceitificaciones y constancias relacionadas con los servicios del personai,

tanto en actividad como dado de baja y ejecutar las acciones necesarias para ia
obtencién de‘il beneficios asistenciales.

Colaborar co:n el Departamento Estructuras, Planteles Basicos y Capacitacion en el
registro y sisiftematizacién de la informacion referida a cargos, altas, bajas, ascensos’

del personal y en la elaboracion de los cuadros graficos y estadisticos.

i

DELEGACION DE LA DIRECCION PROVINCIAL DE PERSONAL

DEPARTAMENTO ESTRUCTURAS, FLANTELES BASICOS'Y CAPACITACION

ACCIONES

1.

3.

Ei@@i

Coordinar, prgpyectar, proponer y tramitar los actos administrativos necesarios a los
ingresos y egﬁesos del personal.

Atender el tréfnite de todas las actuaciones relacionadas con ios derechos, deberes
y prohibiciones del personal, de acuerdo a las normativas vigentes, como asi
también, aquéllas vinculadas cor') toda modificacion en su situacion de revista.
Elaborar y gestionar los actos necesarios para la obtencion de los beneficios
previsionales previstos por las normativas legales vigentes.

Orgénizar y mantener actualizado el archivo y registro de normas, regimenes y
estatutos a aplicar en los temas de §u competencia, asi como las referidas a

escalafones y carrera administrativa a ser aplicados en la jurisdiccion.
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5. Programar e implementar un registro de Plantas de Personal determinando Jos

cargos ocupt\ados y vacantes discriminados segun las caracteristicas especificas de

los regimenes y la organizacion estructural del area.
. Organizar e mstrumentar un reglstro de Personal en actividad sefialando todas
aquellas neL:esudades que hacen al desarrollo de la carrera administrativa del
mismo. : ‘
\. Elaborar y miantener actualizada la estadistica de Movimiento de Cargos y toda otra
que le sea reiquerida relativa a los recursos humanos de la Jurisdiccion.

. Divulgar vy hotificar al personal sobre cobertura de vacantes por concurso,

promocionés?y demas actividades vinculadas con su progreso en la Administracion
Publica Provincial.

9. Actualizar el‘ﬁ diagnostico de las necesidades de capacitacidon y proponer las
acciones, me{odologias y actividades necesarias para responder a las demandas.

10. Planificar y ejecuiar programas de formacién para los niveles superiores y directivos
coordinando accuones con el Instituto Provincial de la Administraciéon Publica y otros
organismos e mstltucuones publicos y privados.

11. Planificar y ejecutar programas de capacitacién, especializacion, actualizacion:y
formacion para los agentes de la Jurisdiccion. »

12. Asistir, asesorar, coordinar y supervisar las acciones de capacitacion y formacioh
que en mater‘ia ambiental realicen los agentes de esta Jurisdiccion en ofros
organismaos pl:l“_bliCOS y/o municipios.

@ 13.0rganiza: y rr}antener actualizado el archivo y biblioteca técnica de normas y
reglamentacioﬁes sobre estructuras, escalafones y carrera administrativa.

14.Elaborar y proponer los anteproyectos y proyectos de modificacion de estructuras

aplicando las normativas y disposiciones vigentes, coordinando pautas y criterios

con el organismo o reparticion rector en la materia.

]
[_\f\} DELEGACION DE LA DIRECCION PROVINCIAL DE PERSONAL
)\7 DEPARTAMENTO DE HIGIENE Y MEDICINA LABORAL
‘ ACCIONES
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. Coordinar, |proyectar, proponer y framitar actos y actuaciones administrativas -

necesarias |en materia de Higiene y Medicina Laboral, teniendo en cuenta las
normas administrativas dictadas a.tales efectos, tanto de orden nacional como
provincial.

Efectuar relevamientos periddicos sobre la condicién laboral de los agentes que se
; o A i
desempefian dentro de su ambito de actuacion.

. Elaborar info\rmes y estadisticas relacionadas con la Higiene y Medicina Laboral del

personal quegse desempeia dentro de su ambito de actuacion.

Proponer y gestionar todas las acciones necesarias que permitan el mejoramiento

de las condiciones laborales de los agentes en su ambito de actuacion.

¥



