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CAPITULC I

MISION, ESTRUCTURA, FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES



1. MISION Y ESTRUCTURA



Misidn,

-Estudio, asesoramiento, orgar}izaclén, promocibn, desarrollo,
normétizacién, control y, en su caso, ejecucif)n de las actividades vincula-~
das con el turismo, procurando la maximizacibn de la utilizacibn de los re-
cursos, dentro del marco que establecen las necesidades de orden social
definidas a través de las politicas fijadas por el Superior Gobierno de la

Provincia.
Estructura.

I. Departamento de Promocidn e Informacibn,

2. Departamento de Concesiones y Fiscalizacidn,

3. Divisidn de Administracidn y Despacho.
37.'1 Seccibn de Ejecucidén Presupuestaria y Manejo de Fondos.
3.2 Oficina de Personal, |

3.3 Oficina de Suministros y Servicios Auxiliares

.4, Divisibn de Planificacibn.
. Estadistica, Documentacibn, Estudios y Proyectos.

. Programacidn, Presupuesto, Organizacibn y Capacitacibn,
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BIBLIOTECA
D,

Belgrano

Monvel

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES



Departamento de Promocibn e Informacibn.

10.

11.

12,

1.3,

Realizacidén de estudios de circuitos y zonas turfsticas,

Relevamiento de las instituciones provinciales, nacionales y ex-
tranjeras relacionadas con el turismo.

Elaboracién de proyectos de desarrollo turistico {(en coordinacién
con la Divisibn de ‘Planificacibn).

Fvaluacidn de proyectos privados de serviclos o empresas que
desarrollen actividades con fines turisticos.

Asesoramiento técnico a particulares en la planificacibn, imple-
mentacién y operacibn de servicios o empresas turisticas,

Recopilacibn de datos y elaboracidn del material de promocidn
y difusidn turistica de la Provincia.

Divulgacidén, por los distintos medios disponibles, de las atrac-
ciones y servicios turisticos de la Provincia, tanto enel pafls
como en el exterior,

Mantenimiento del registro de instituciones vinculadas al turis-
mo, tanto del pais como del exterior,

Fnvio sistemético de material de promocidn turistica de la Pro-
vincia por los canales de distribucién disponibles.

Realizacidn directa e incentivacién de la formacidn y adiestra-
miento del personal necesario para los distintos servicios bisi-
cos de turismo, especialmente gufas y personal para hoteles y
restaurantes,

Realizacibén de campaiias y programas tendientes a desarrollar
conciencia turistica receptiva en la poblacién de la Provincia.

Prestacibn de servicios permanentes de informacibn turistica
en la sede de la Direccibn y otros puestos distribuidos adecua-

damente,
Incentivacibn y participacibn en la organizacibn de festivales,

congresos y otros eventos similares de naturaleza cultural, de-
portiva, ete., en tanto sean de interés turistico.
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14,

150-.

16.

17

18,

19.

20,

21

Formulacidn de proyectos y realizacibn de festivales, congre-
S0s y otros eventos de interés turistico,

Examen y pronunciamiento en proyectos de concesibén de exen-

ciones impositivas u otros incentivos a empresas hoteleras y
otras de fines turfisticos (en coordinacién con los organismos

_responsables de la promocidn industrial y/o comercial).

Difusibn de las oportunidades de explotacién de servicios-e in-
dustrias turisticas en la Provincia (en coordinacibén con los or-
ganismos responsables de la promocién industrial y/o comer-

cial).

Examen y pronunciamiento en proyectos de recorridos de ser-
vicios de transporte turistico {en coordinacibn con los organis-
mos responsables de la concesibn y control de los servicios de
transporte de pasajeros},

Proyecto y construccidn, o diligenciamiento a través de los or-
ganismos competentes, de obras de interés directo para el tu-
rismo.

Consérvacibn y mantenimiento de las obras y otros elementos
de la infraestructura turistica existente, cuando estas activi-
dades escapen a la competencia especifica de otros organismos
pGblicos.

Operacidn de servicios turfsticos:

. Hoteles

. Campings

. Fstacionamiento de casa rodantes
. Hosterias

. Transportes

. Moteles

Conjuntos recreativos, etc.

Coordinacidn de la accibn de los distintos organismos pGblicos
en cuanto se refiera a asuntos de interés para el turismo en la
Provincia (obras, servicios, promocibn cultural, controles,
etc.) y particularmente en lo que hace a la elaboracibn de nor-
mas reguladoras de la prestacién de servicios de interés tu-
ristico tales como negocios de venta de articulos regionales y
para la practica deportiva, comercio de objetos de artesanfas
y cualguier otra actividad relacionada con el turismo y los via-

jes.
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22,

23,

24,

25,

26.

27

28,

Incentivacibn y estimulo, a través de los medios disponibles, de
las actividades deportivas y culturales de la poblacibn que pue-
dan significar motivos de atraccibn turistica (en coordinacibn
con los organismos especificamente responsables de las activi-
dades culturales y deportivas de la Provincia),

Organizacibn de excursiones, campamentos y expediciones de
interés turistico.

QOrganizacidn de exposiciones de articulos y productos tipicos de
la Provincia (en coordinacibn con los organismos responsables
del fomento y/o produccibn de artesanfas regionales y, en par- '
ticular, con la Casa del Neuquén en Buenos Aires).

Incentivacidn y fomento del turismo social, tanto interno como
externo a la Provincia {en coordinacibn con los organismos co-
rrespondientes del Ministerio de Bienestar Social).

Incentivacibn y fomento del turismo educativo escolar (en coor-
dinacibn con los organismos responsables del Ministerio de Go-

bierno, Educacibn y Justicia),

Mantenimiento de contactos y diligenciamiento de medidas de
promocidn y fomento turistico a nivel regional.

Elaboracién, mantenimiento y divulgacibén del calendario turis-
tico Provincial,
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2.2

Departamento de Concesiones y Fiscalizacibn,

1.

Otorgamiento de concesiones a particulares para la explotacibn
de servicios turfsticos (hoteles, hosterfas, campings y otros),

Control, fiscalizacibén e inspeccibn del cumplimiento de’las con-
diciones contractuales establecidas, por parte de los concesio-
narios,.

Imposicidén y aplicacibn de las sanciones que pudieran correspon-
der a los concesionarios por la falta de cumplimiento de las con-
diciones de la concesibn,

Estudio de las tarifas hoteleras.

Elaboracibén de normas reguladoras de la prestacidn de servi-
cios de interés turistico:

. Hoteles

. Restaurantes

. Transporte turistico

. Agencias de Viaje, etc.

Control, fiscalizacidn e inspeccidbn del cumplimiento de las nor-
mas establecidas por la Direccibn y de la legislacibn provincial
y nacional al respecto (en coordinacibn con los organismos espe-~

cificamente competentes en cuestiones de transportes, promo-

¢ibn industrial, etc,)

Mantenimiento del registro de empresas y servicios de interés
turistico.

Fstablecimiento y mantenimiento de la clasificacibn de hoteles,
restaurantes y otros servicios anadlogos,

Autorizacidn y habilitacibn de locales para hospedaje proviso-
rio en situaciones de emergencia,
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2,3,

Divisi6én de Administracibn y Despacho.

2w 351

Seccidn de Ejecucibn Presupuestaria y Manejo de Fondos.,

1.

10.

11.

12,

13.

Control de la ejecucibn del presupuesto de la Direccibn,
en sug aspectos contables y financieros,

Imputacibn preventiva de las erogaciones sujetas a este
régimen,

Imputacién definitiva de todas las erogaciones de la Direc-
-~
cidn.

Elaboracifn de estados de la ejecucibn presupuestaria.

Anilisis y control de la documentacién y de los cdlculos

‘a los fines de imputacidn y liquidacién,

Preparacidn de los expedientes y otros elementos necesa~-
rios para la efectivacibn de las erogaciones que se reali-
zan por la Direccibn, segfin la legislacibn vigente,

Manejo de fondos para las erogaciones que se realicen
por la Direccibn, segln la legislacibn vigente.

Control de la emisibn de cheques y de las cuentas banca-
rias,

Preparacidn de las rendiciones de cuenta que deben pre-
sentarse ante otros organismos, segln la legislacidn vi-
gente,

Control de los bienes patrimoniales de la Direccidn,

Mantenimiento de los registros contables de la Direccibn,
de acuerdo a las normas vigentes.

Expedicién de informes y certificaciones; y preparacibn
de actos y expedientes de actos referidos a la materia de

su competencia,

Aplicacibn y control del cumplimiento de la legislacibn y
normas contables vigentes,

% 1T -~



2.3.2 Oficina de Personal

1. Mantenimiento del control del personal que revista en la Di-
reccibdn,

Z. Control de la asistencia y puntualidad del personal.

3. Elaboracibn de los partes de asistencia y novedades que
deban ser remitidos a otras unidades organismos,

4, Control de la distribucitn interna del personal en el Ambito
de la Direccibn.

5. DPrevisibn y programacibn de las necesidades futuras de
empleo de acuerdo con los planes de trabajo de la Direc-
cibn (en coordinacién con la Divisién de Planificacibn).

6. Recopilacién y estudio de las peticiones de los Jefes de
Unidades en que se han producido vacantes o que requie-
ren nuevos empleados.

7. Elaboracibn de los informes acerca de las necesidades de
seleccidn y admisibén o adscripcibn de personal que deban
ser elevados al organismo especificamente responsable,

8. Realizacibn del reclutamiento y seleccidn técnica del per-
sonal, de acuerdo a las normas vigentes y con la coordi-
nacibn del organismo central responsable de la adminis-
tracidon de personal.

9, Preparacibn y diligenciamiento de los tramites necesa-
rios para la incorporacidén de los nuevos empleados selec-
cionados, de acuerdo a las normas vigentes,

10, TUbicacibn de los empleados en las unidades correspondien-
tes de acuerdo a las necesidades del servicio y a las apti-

tudes del individuo,

11. Control del movimiento interno del personal entre las dis-
tintas unidades de la Direccibn. '

12, Ex&men y control de partes de asistencia, puntualidad y
novedades,
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13,

14,

15..

16,

17.

18,

19.

20,

21.

22,

23,

24,

25,

26.

Mantenimiento del registro de datos personales y funcio-
nes, asistencia, vacantes, movimiento y novedades del
personal,

Mantenimiento de legajos del personal de la Direccidn,

Informacién al Centro de Cémputos u otro organismo res-
ponsable de las novedades que afectan la confeccibn de las
planillas de pago de sueldos,

Control de la correccibn de las liquidaciones que figuran
en las planillas de pagos de sueldos.

Centralizacibn de las propuestas de promocidn y ascenso
formuladas por las distintas unidades de la Direccibn.

Preparacibn de informes de evaluacidn de eficiencia y de
merecimiento, de acuerdo a las informaciones de los Je-
fes inmediatos respectivos.

Flevacibn a la autoridad competente, de la lista de candi~
datos en condiciones de ser promovidos.

Elaboracién de los actos de promocidn y ascenso, de a-
cuerdo a la legislacibn vigente.

Elaboracibn, actualizacibn y control del plan de licencias
de la Direccibn.

Informes en expedientes relativos al régimen juridico del
personal (licencias, medidas disciplinarias, sumarios,
etc. ).

Control, en cuanto corresponda, de la correccibn en la
aplicacibn del sistema de promocibn y ascenso de acuer-
do con la legislacibn vigente.

Aplicacibn y control de sanciones diseciplinarias,
Confeccidn de resoluciones acerca de sanciones, licen-
cias, estimulos, traslados, cambios de actividades, ba-

jas, etc.

Elaboracibn de informes y certificaciones relativas al
personal.
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27,

28.

29.

Coordinacibn, orientacibn y control, en el 4mbito de la
Direccibn, de la aplicacidén de las normas vigentes en lo
que hace a la administracidn de personal,

Investigacidn y compilacidn de registros estadisticos de
todo lo relacionado con el personal, en coordinacibn con
el organismo central competente de administracibn de

personal,

Colaboracibn, con la unidad correspondiente, para la ela-
boracibn de las descripciones de cargos de la Direccibn.

- 20 o



2.3.3 Oficina de Suministro y Servicios Auxiliares,

L

10,

11.

12,

Flaboracibn de las previsiones y programas de necesida-
des de materiales de la Direccibn.

Envio de las previsiones y/o de los programas de necesi-
dades a los organismos competentes, cuando corresponda,

Elaboracibtn del cronograma interno de requisiciones de
materiales, en base al cronograma general de adquisicio-
nes cuando éste sea elaborado por el organismeo central
de abastecimientos.

Elaboracibn del cronograma interno de adquisiciones que,
de acuerdo a la legislacidbn vigente, puedan ser realiza-
das por la Direccibn,

Preparacidn y envio de las requisiciones de materiales a
los organismos competentes,

Realizacibn, de acuerdo a las formas y procedimientos
que determinen las leyes y normas vigentes, de las ad-

quisiciones de materiales para su utilizacibn en la Direc-
cibn.

Realizacibn de las adquisiciones de urgencia que autorice
el Poder Ejecutivo,

Recepcibn de los materiales adquiridos por el organis-
mo y organismos competentes o directamente por la Di-
reccibn y control de sus condiciones,

Almacenamiento y custodia de los materiales recibidos,
dentro de los limites de almacenamiento que establecen

las normas vigentes,

Distribucién a las distintas unidades de la Direccidn, de
los materiales solicitados,

Orientacibn y supervisibn del uso racional y correcto de
los materiales.

Indicacidn al organismo competente de las necesidades
de reparacibn, acondicionamiento y bajas de materiales,
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