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1

Objetivo: Llevar un control de los establecimientos hoteleros o afines que se

hallan radicados en la Provincia, en razén de su vinculacién con el turismo.

1.1, Situacién actual

Cuando €l responsable de un establecimiento de esta nafuraleza
desea comeénzar su giro, debe dirigirse por nota a la Direccién Provincial de
Turismo, a los efectos de solicitar la corresi;ondiente inspeccién que permitirad
su habilitacidén posterior.

Esta nota ingresa por Mesa de Entradas y Salidas, donde se le
asigna ﬁn nimero de expediente y se aeriva, bajo recibo, al Departamento Em-
presas y Actividades Turfsticas, a sus efectos.

| E1l responsable del Departamento‘, dispone la efectivizacién de
la inspeccién. El in5pect0r,l ubicado en el establecimiento, procede a llenar
primeramente el formulario denominado ''Registro Provincial de Hoteles y afi-

nes', luego la "Declaracién Jurada' y, por dltimo, el "Cédigo de Servicios'..

°
Estos formularios permiten reunir la informacién nec esaria para clasificar y
categorizar al establecimiento, y son llenados a medida que ¢l inspector va re-
corriendo el edificio y visualizando sus comodidades y las condiciones de éstas.
El formulario ''Declaracién Jurada" es firmado dnicamente por el responsable
del establecimiento, mientras que los dos restantes lo son en forma conjunta

con el inspector actuante,

Estos formularios son entregados por el inspector al Jefe del
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Departamento Empresas y Agﬁvidades Turisticas, quien anota la inscripeién
en el Registro Provincial da:#loteies y Afines, para proceder luego a abrir un
legajo que tendrd el mismo m’uﬁero que le ha correspondido en el Registro. En
el legajo se colocan los formularics con la informacién relevada y la nota que

se recibiera ciel're3ponsab1e del establecimiento solicitando la inspeccién.

P

EERE A

Bl inSpé'i:torE:él jefe responsable del departamento, redac-
tar el borrador de una nota airigida-a la Municipalidad en la que. se deja constan-
cia que el establecimiento ha sido inspeccionado, se menciona el nﬁrﬁ ero de ins-
peccién y se aclara que oportunamente se lo claSIflcaré v categorirari. La no-
ta es finalmente mecanograﬁada en becretarla ¥y vuelve a manos del jefe del De—
_ partamento para su firma y entrega posteérior al responsable del establecimien-
to. Con este documento ésizdHinid podrs gestionar ante el Municipio la licencia

a

comercial habilitante.

o El Consejo Asesor Hotelero, considera posteriormente los

5"
L[]

establecimientos registrados para otorgarles la clasificacién que les correspon-
de. Una vez adoptada la decisién, un agente del Departamentq Empresas y Acti- )
vidades Turisticas, confecciona los formularios "Tarifas" y el formularic "Ta-
rifas a regir para I1a temporada........ " donde constan los precios que le es
permitido cobrar por los distintos servicios.

El primero de estos formularios debe hallarse en el esta-

blecimiento a la vista del piiico, mientras que el segundo es para manejo de

la eonserjeria,
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Del dltimo de los formularios enunciados queda una copia en el lega-

jo del establecimiento, en el Departamento de Empresas y Actividades Turisti-

cas,

01,

Documentos utilizados,

Declaracién Jurada:

Tipo: formal, de posicién.

Finalidad: contar con informacién respecto al establecimiento para los

fines de la Direccidn Provincial de Turismo.

02.

Cantidad de copias: original, al legajo del establecimiento.

Registro Provincial de Hoteles y Afines:

Tipo: fori‘nal, de posicidn.

Finalidad: registrar el relevamiento efectuado por €l inspector durante

la inspetgcién previa a su habilitacién, y que permitird establecer el puntaje

b

para la clasificacién.

03.

Cantidad de copias: original en el legajo del establecimiento.

Cédigo de Servicios:

Tipo: formal, de posicién.

Finalidad: Este formulario refleja las bondades del establecimiento, en

cuanto a servicios se refiere. Constan el nombre del establecimiento, locali-



163

dad y categoria. Es firmado por el responsable y el inspector actuante en mo-

mento de la inspeccién. Es material de consulta de la Direccién Provincial

de Turismo.

Cantidad de copias: Original, en el legajo del establecimiento.

04. Tarifas.

Tipo: formal, de posicién.

Finalidad: este formulario reﬂeja los importes en vigencia, se-
gin se trate del servicio y categoria dél establecimiento. Se halla firmado por
el responsable del mismo y estd avalado por la Direccién Provincial de Turis-
mo. Debe hallarse a la vista del piblico en el establecimiento.

Cantidad de copias: Original, en el establecimiento.

05. Tarifas a regir para la temporada :

Tipo: formal, de posicidn.
P p

Finalidad: al igual que el anterior, refleja los valores en vigen-

3

cia, sélo que éste es para consulta de la conserjeria del ‘establecimiento.

Cantidad de copias: Original al establecimiento y duplicado en el

legajo del mismo en la Direccién Provincial de Turismo.

1.2. Critica.

El proceso es el iniciado por las normas legales vigentes
Y en ese aspecto caben escasas criticas que sélo podrian marcarse respecte de
la necesidad de asegurar la vigencia del proceso en todo la provincia y en for-

ma oportuna, adem4s de regular con precisién las facultades del personal que

interviene.



2.

INSPECCIONES A ESTABLECIMIENTOS HOTELEROS

13
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Objetivo; Control periddico de los servicios que deben prestar los establecimien-

tos hoteleros, conforme a la categoria en que revistan.

2.1. Situacidn actual .

Las inspecciones a establecimientos hoteleros se realizan éen
fbrma periédica. Para su programacién, el inspéctor consulta los legajos de
los establecimientos a fin de detectar la presencia de aquel}os que fueron obje-
to de observacior{es durante las inspecciones anteriores, a los efectos de ser

considerados en forma preferente en €l transcurso de la nueva inspeccién.

- Las inspecciones deberian abarcar, én forma permanente, los
eStabl?cimientos hoteleros ubicados en toda la Provincia, es decir, tanto en la
ciudad capital como en €l interior; pero las insuficiencia de personal impide
que, en los hechos, se realicen las inspecciones en esta forma, sobre fodo en
el interior. En-el caso de los estab.lecimientos ubicados fuera de la capital, las

. inspecciones son realizadas, generalmente, al comienzo de la femporada o cuan-

-]
o [

. _ do circunstancias especiales ast‘vlo demandan. En 1o que hace a ios hoteles esta-
blecidos en la capital las inspecciones se realizan en forma més frecuente gene-
ralmente mensual, aunque, en los periodos en que el inspecfor viaja al interior
de la Provincia, este lapso puede llegar a aproxin;arse a los meses.

. . Para cumplir con su cometido, el inspector recorre el estable-
cimiento luego de lo cual y en funcién de lo observado, cumplimenta el formula-
rio denominado "Acta de Inspeccién”, donde deja constancia de las observacio-

nes que correspondan. El formulario es suscripto por €l inspector y €l responsa-
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ble del establecimiento y, en caso de que ésfe iltimo se niegue a hacerlo,
por dos _testigos.
El contirol que efectda el inspector, corﬁprende 1?1 facturacién reali-
~ zada a pasajeros, ¢l libro de Quejas y el estado de conservacién, limpieza e
higiene del edifido en tﬁdos sus aspectos, asi como el de los distintos bienes
que estan afectados a los servicios que presta el establecimiento. En el caso
de observarse infracciones, que estén sujetas por su natufaleza a un alto gra-
do de valoracién subjetiva por parte del inspecior, se dejarconstancia de las
mismas en el acta y se llega, de comun acuerdo eﬁtre el inspector y el res-
ponsable del establecimiento, a la determinacién de un plazo en el cual debe-
rédn ser subsanadas tales irregularidades. De este plazo se deja constancia
‘en el Acta de Inspeccién. |
Transcurrido el tiempo de espera pactado, incluso el de las poster-
gaciones que se hubieran concédido al establecimiento, cuando el inspector
con.s;der-a que s; ha excedido el limite razonable, procede a elevar un informe
sustanciado al Director. Puede ocurrir qﬁe el inspector. sugiera la aplicat:ién
de sanciones que, como ya hemos comentado en otra parte del trabajo, 1llegan
 hasta la disminucién de la categoria adjudicada al establecimiento hasta tanto
éste .se coloque én las condiciones que son exigidas por la misma. En cualquier
caso y segiln los datos que hemos podido recoger, antes de tomar una medida

punitiva, el Director procede a citar al responsable del establecimiento cues-

tionade, para tratar de llegar a un acuerdo que evite la aplicacién de sancio-
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nes. En el caso de fracasar este acuerdo ¢l Director cita .al Consejo Asesor
Hotelero, a fin de di8cutir en su seno las medidas a adéptar.

De acuerdo a las normas vigentes las decisiones puedén oscilar,
en su punto méximo, entre la rebaja de la clasificacidén, la aplicacién de una
multa - totalmente dgsactualizada - 0 la gestién ante la autoridad municipal co-

rrespondiente para la inhabilitacién del establecimiento.

Documentos utilizadeos:

01, Acta de Inspeccién:

Tipo: formal, de posicién.
Finalidad: es ocupada por el inspector para relevar la situacién

de cada uno de los establecimientos. -

o

Cantidad de copias: original, en €l legajo del establecimiento,

quée guarda la Direccién.

2.2. Critica:

-L.as observaciones a formular abarcan dos campos, uno referido
. a la fiscalizacién, como actividad y €l otro a la accién del inspector. En el
primero de los sefialados, creemos que es necesario que se extrem en todos

los recaudos a fin de sostener una actividad de control de caracteristicas per-

manentes y suficientem ente distribuidas en el espacio fi'sico provincial. En es-
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te aspecto no dudamos de que el factor que mé4s influye, en un sentido negati- .
x}o, es el nimero de agentes dedicados a esta funcién. No puede pensarse que
un solo inspector mant enga, con su sola actuacién, una imagen de control que
el pﬁblico puede reputar como permanente y eficaz.

En lo que hace a la actuacién del inspector y como ya hemos
seflalado, los procesos estudiados parecen _.demostrarque se deja a &sta un
margen demasiado amplio de discrecién en el manejo de la situacién de con-
trol. Es necesaria la elaboracién de normas suficientemente precisas como
para disminuir €l peso de 1a subjetividad en la apreciacién de las situaciones
verificadas. Es posible que, por la especial naturaleza de algunas de las si-
tuaciones que se verifican, no pueda pensarse en la eliminacién total del com-
ponente "juicio personal” por-la via del detalle de la reglamentacién, pero el
esfuerzo debe intentarse.

- La dltima consideracién que creemos oportuno eféctuar se
refiere a un tema que ya hemos comentado: el sistema punitorio debe_ ser re-
visado y actualizado; si la ﬁorma no estd adecuada a las: circunstancias de
tiempo y lugar no puede producir los efectos que de ella se espera y ést'e,

el que nos ocupa, €s un caso concreto en que asi ocurre.



‘3. AUTORIZACION DE AUMENTO DE TARIFAS
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Objetivo: Considerar los pedidos de ajuste de las tarifas hoteleras.

3.1. Situacién actual

El aumento de tarifas hoteleras debe ser solicitado por nota
dirigida a la Direccién Provincial de Turismo por la Asociacién Hotelera y
a;compaﬁada de un estudio que fundamente la solicitud.
| Hasta mediados de 1975 estas actualizaciones se llevaban =a
cabo dos veces por afio, pero segin se nos informdé, problemas inflacionarios
surgidos a partir de entonces motivaron ajustes que se efectimncada dos meses,
aproximadamente.

La solicitud y el 'estudioj adjunto a que nos hemos referido,
ingresan por Mesa de Entradas y Salidas y, luego de ser registrados en el li-
bro habilitado al efecto, son derivados al Director, quién en reunién con los

-] . a

jefes de Departamento y los integrantes del Consejo Asesor Hotelero, estudian
Ja viabilidad de la aprobacién de la solicitud. E - -
La aprobacién se traduce en una resolucién del Director, en
la cual se establecen las nuevas tarifas y la fecha a partir de la cual comenza-
rédn a regir.
Una vez que la resolucién ha sido suscripta por el Director,

una de sus copias, el triplicado,' es entregado a la Asociacién Hotelera, el du-

plicado al responsable del Departamento Actividades y Empresas Turfisticas,
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y el original- es archivado en la Mesa de Entradas y Salidas.

En base a la copia de la resolucién recibida, el Jefe del De-
partamento Actividades y Empresas Turisticas encarga al cuerpo de dactilégra-
- fas la confeccién de los férmularios "Tarifas" y "Tarifas a regir para la tem-~
porada....... ", en original el primero de ellos y con una copia el segundo.

Se confecciona un juego de formularios para cada estableci-
miento. Los o.riginales son entregados a ios_'reslaonsables de los mismos, mien-
tras que los duplicados del form'ulrario "Tarifas a regir para la temporada...."
son archivados en los legajoé que correspondeén a cada establecimiento.

Respecto de la nota solicitud elevada por la Asociacién Hote-
lera elévada junto al estudio realizado, son archivados en la Mesa de Entradas
y Salidas.

Posteriormente, ¢l responsable del Departamento de Promo-

cién, enterado de las variaciones producidas en las tarifas, dispone la impre-

8i6n mimeogréfica de los nuevos imprésos con las tarifas para su distribucién.

3.2, Critica.
Este proceso no parece merecer criticas desde el pun-
to estrictamente administrativo; s6lo quedaria por considerar, cosa que esca-
pa a este estudio, los métodos mediante los cuales se determina la bondad de

los cdlculos que justifican los aumentos que se solicitan.
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Objetivo: Asesorar a los interesados en acogerse a los beneficios del crédito
de fomento hotelero y realizar aquellas gestiones que corresponden a la Direc-

cién; segin las normas vigentes,

4.1, Situacién actual.

Este proceso incluye las distintas actividades de apoyo que
se brindan a los interesados en obtener créditos que les permitan comprar,
ampliar o refaccionar establecimientos hoteleros o alojamieﬁtos c_le diversa
indole que tengan el mismo destino.

E1l interesado concurre a la Direccién Provincial de Turis-
mo y, anunciado sus propésitos, es atendido en el Departamento de Plar.lifica;
cién. Alll se lo asesora, y se le entregan los distintos formularios que debe
presentar, ,junto con un impreso en el que se aclaran los requisitos que debe
reunir y la forma de cumplimentar les formularios, a los que se de_nomiria
"instructivos'.

Con la documentacién reunida el solicgtante arma una caorpe—
ta en la que, ademéds de los formulariors,' se agregan los planos de la construc-
~¢ibn, ampliacién o edificacién existente a comprar y que constituye el objeto
del crédito. Esta carpeta debe ser confeccionada en tres ejemplares y presen-
tada en la Secreataria General de la Gobernacién. Segin se nos informé en es.te
organismo se {orma el exlﬁedien’.ce Y, en algunas oportunidades, se retiene una

de las carpectas. El expediente, conteniendo dos o tres carpetas, segin el ca-

P
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so, es girado luego a la Direccién Provincial de Turismo.

En este dltimo organismo es recibido en Mesa de Entradas y
Salidas y, luego de registrar su entrada y conf eccionar la tarjeta de individua-
lizacién, se lo deriva al Departam ento de Planificacién. En este Departameanto
se registra también su entrada en una planilla registro especial y se procede al
estudio y andlisis de la documentacién contenida en las carpetas para determi-
nar su correccidén. |

De este analisis pueden surgir ires situaciones distintas:

a) Que todo esté en regla: En este caso se elabora en el Departamento un
informe que es suscripto por el jefe del mismo, recomendando la aprobacién
delo s:ollcitado para luego, a través del mecanismo normal, elevar el expedien-
te al Ministerio de Economia y Hacienda. Antes del envio se extrae una de las
' carpetas que queda archivade; en el Departamento. Ademdéds de registrarse la
salida en la Mesa de Entradas y Salidas, este envio queda registrado, también,
en el Departamento en el registro ya aludido y que lleva el nombre de "Planilla
de Registro del movimiento de S:}Iicitudes del Crédito Hotelero'.

L b) Que exista algﬁn error no importante : En este caso se sigue el trdmite
norﬁlal pero dejando constancia de tal situacién en el inform e, a fin de que le
gsea notificado al peticionante y éste provea la solucién,

¢} Que exista un error u omisién importante: En esta eventualidad el expe-
diente queda en feserva en el Departamento, se notifica al solicitante el proble-

ma, -a través de Mesa de Entradas y Salidas, y se le otorga un plazo determina-
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do de tiempo para que concurra, Esta circunsta‘ncia también se regisira en
la planilla que ya hemos mencionado.

| Cuando ¢l solicitante concurre al Departamen to se lo aseso-
ra respecto a las modificaciones que debe introducir, se desglosa la parte
que contiene los errores u omisiones y se le entrega al peticionante para que
actie sobre ella. Una vez solucionado €l problama se reincorporan los docu-
mentos en los lugares correspondientes y se sigue el trdmite normal ﬁxencio-
nado en el apartado a). -

Cuanﬁo la carpeta se eleva al Ministerio de Economia puede

ocurrir que la misma vuelva por razones similares a las que dan origen al

trémite citado en el punto ¢} y se sigue idéntico procedimiento.

Documentos utilizados

0l. '"Requisitos indispensables para la iniciacién del trdmite de

T .

Crédito Hotelero".

Tipo: formal, circulante.

Finalidad: Es una hoja mimeografiada, tamano esquela, en
la que se detallan, dividiéndolos en incisos desde a) hasta g), todos los docu-
mentos que .debe formalizar el recurrente para solicitar un Crédito Hotelero.

Se le entrega al recurrente cuando se le brinda el primer asesoramiento.

Cantidad de copias: Original para el solicitante




176

- 02. "V, Cé4lculo de costos e ingresos anuales'.

Tipo: formal, circulante.

Finalidad: Es un formulario compuesto por nueve (9) hojas mi—
meografiadas, tamafio oficio, quée €l recurrente deber4 llenar con todos los
cédlculos de estimacién de los costos e ingresos anuales que devengard la ex-
plotacidn del establecimiento objeto de su solicitud de créd;ﬂ:o. Consta de seis
rubros numerados a saber: ) o

1. Informacién sobre ocupacién énual ¥y precios.

Datos sobre capacidad de presta_cién de servicios y precios
a cobrar del establecimiento en temporada de verano y de invierno, por separa-
do (Alojamiento, Restaurant, y, Bar, Confiteria y extras).

2, Ingresos anuales.

Datos de los ingreso's aﬁuales que reportari el establecimien-

“

to en los puntos del rubro anterior, con m4s "Otros ingresos".
0 3. Costo de operacidén anuales.

Dato.s de los costoé anuales (directos o indirectos) que deven--
gard la explotacién del establecimiento, divididos en idéntica manera que los
rubros anteriores, y un resumen final. | |

4. Relacidn costos e ingresos.
5. Relacidn benefi.cio e inversién.
6. Relacién amortizacién anual del crédito que se solicita y uti-

lidad estimada.

Cantidad de copias: Tres, una para cada carpeta.
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03. = "Modelo Cronograma de Inversién’. Instructivo N2 14"

Tipo: formal, circulante.

Finalidad: es una planilla tamafio oficio, mimeografiada, que el
recurrente debe llenar colocando €l detalle de obra y los montos de obra con

recursos propios y con recursos de financiacién,

Cantidad de copias: Tres, .una para cada carpeta.

04. "Anexo NO 1. Informacién que deber4 acompafiarse a la "presen-

tacién de solicitud" previa al otorgamiento del crédito de fomento

hotelero y ramas afines'' - Ley N2 550" .

lim: formal, circulante.

Finalidad: Formulario que consfa de dos hojas tamaifio oficio,
mimeografiadas, que el recurrente debie lienar consignando la informacién se-
parada en seis (6) rubros, ordenados alfabéticamente, lo que lleva a cabo en

g

algunos casos llenandc los casilleros vacios y en oiros, aportando la informa-

o

a >

cién solicitada en hojas aparte. Los rubros son: -
A. Referencias sobre el solicitante.
B. Informacién referida a la actividad.

C. La inversién en el proyecto ser4 para:
{(en este rubro se discrimina el uso que se le daré4 al total

de la inversién con la discriminacién de los items de obra

y otros).
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D. Inversiones ya realizadas y/o a realizar referidas al proyec-

to.

E. .Origen de los fondos para el total de la inversién.
F. Adjuntar Declaracién Jurada de los bienes que se proponen

en garantia del préstamo que se solicita.

Nota: Todos estos rubros se separan a su vez en incisos en los

que se especifica la informacién que deber4 proveer ¢l re-

currente.

Nota importante:

.Los formularios hasta aqui enumerados forman parte del

o

expediente que inicia €l recurrente ante la Secretaria Gene-
ral de la Gobernacién, con el agregado de la Nota de Solici-

~ tud de Crédito al Gobernador y la documentacién que en ellcs

se pide.

-]

Cantidad de copias: Tres, una para cada carpeta. '

05. Planilla de registro del movimiento de Solicitud del Crédito Hote-

lero.

Tipo: formal, de posiciép

Finalidad: Es un formulario impreso en mimeégrafo, tamario
carta, y, como su nombre lo indica, constituye una plénilla en la que se regis-
tra en forma individual, el movimiento de cada expediente (carp'.e.:ta) e::1 la que

8@ solicita un Crédito de las caracteri’sticas ya enunciadas. Dicho movimiento
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se refiere, exclusivamente, al momento en que, por una u otra causa, el expe-
diente pasa por las manos de la Direccién Técnica.

| La planilla estd dividida en dos partes: una, a modo de encabe-
zamiento, contiene todos-los datos de ideﬁtificacién del expediente, recurren-
te, objeto del mismo, monto (total de la inversién), destino que se le dar4 al
crédito, cantidad de plazas y de habitaciones.

La segunda parte est4 compuesta por cuatro columnas y ren-
glones de escritura; las columnas contienen: Fecha entrada, Fecha salida,
Destino, Observaciones, {en esta columna se coloca, por lo comtdn, la canti-
dad de carpetas que llegaron a la Direccién, la firma o visa del encargado de
Mesa de Entradas y Salidas cuando se eleva el expediente, y el monto y la cate-
gort‘a- aprobadas, cuando vuelve la informacién desde el Ministeric de Econo-
mia también se registra cuando se lo llama al‘recurrente).

’ Esta planilla se archiva en una carpeta de anillo, clasifica-
das por categoria de acuerdo a la ley 18828 (un sol, dos soles, .tres soles, mo--

teles, hosterias, bungalows).
4.2. Critica.

En este proceso el mdrgen para la critica. es escaso toda vez

que el m.isrno incluye una serie de pasos que estdn perfectamente reglamentados
¥ cuyo destino final es proporcionar la informacién solicitada por las entidades

financieras. Sin embargo, merece notarse la aparente necesidad de estudiar,
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en profundidad, la necesidad de la cantidad de copias que se exigeny el

destino que se d4 a cada una de ellas.




5. GESTION DE COMPRA DIRECTA
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Objetivo: Tramitar, a través del Servicio Administrativo de la Secretaria Ge-
neral de 1la Gobernacién, la adquisicién de los elementos necesarios para €l nor-

mal desarrollo de las actividades de 1a Direccién.

5.1. Situacién actual.

Cuando resulta preciso adquirir elementos para un determinado
sector se recurre al encargado de compras de la D'Lvis.idn Administracién, para
q—ue realice la gestidn correspondiente. La Direccién est‘é. habilitada para adqui-
ri;- elementos cuyos valores no superen la suma de 2,500 ﬁesos ¥ no sean inven-

‘tariables, para lo cual cuenta con un_a-Caja Chica. En los otros casos debe re-
currir al.Servi.cio Administrativo de la Secretaria General dé la Gobernacién.

El proceso en la Direccién Provincial de Turismo se .inlcia
cuando se pretende adquirir uno o m4s elemenfos cuyos precios supe;_*aﬁ lo auto-

B _fiz_ado".para adquirir por Caja Chiéa. En este caso, el responsable de la unidad
recurrente, solicita verbalmente al encargadc; de compras la olratenclién de dos o
més presupuestos, de los posibles i:)rcrveedores.

El responsable de la unidad demandante recibe del -encargado de
compras los referidos presupuestos, y confeccioh_a un pedido 'de suministro en
original y copia, sin numeracién, lo firma y eleva para su aprobacién al Direc-
tor Provincial de Turisme, juntamente con los presupuestos obténidos.

El Director, luego de firmar el pedido de suminisfro, lo entre-

ga, junto con los presupuestos, al encargado de la Mesa de Entradas y Salidas



183

‘para que lo registre como expediente.

Este encargado lo recibe y luego de asignarle el ndmero corres-
pordiente coloca, en el duplicado del pedido de suministro un sello que dice:
"Corresponde a Expediente NO........ . Con ¢l nimero de expediente impre-
so devuelve el duplicado del pedido de suministro al responsable de 1a unidad
demandante.

En casos esﬁeciales, el originai del pedido de suministro, es acom-
pafiado por una nota que .aconseja la aprobacién de tal o cual presupuesto, en
consideracién de la calidad, tiempo de entrega, ctc.

Excepc_ionalm enfe, los iaedidos de suministros, junto a los presu-
puestos, previo pase al Director para su aprobacién definitivé:, son dérivados
a la Divisién Administracién, para que tome conocimiento de Li erogacién gue

Significan.

Documentos utilizados

01. Pedido de suministro:
Tipo: formal, ci;culante. '
Finalidad: Se trata del instrumento habilitante para la compra de
cualquier elemento con destino a la Direccién. |

Cantidad de copias: Original para firmar el expediente y duplica-

do para su archivo en un bibliorato especifico del Departamento.solicitante.
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02. Presupuesto:

Tipo: formal, circulante.
Finalidad: Es utilizado para conocer las diferentes cotizaciones
que hacen los distintos proveedores respecto a los bienes demandados.

Cantidad de copias: Original, en el expediente.

5.2, Critica.

Es posible apuntar algunos er;-ores de procedimiento tales co-
mo la ausencia de numeracién de los pedidos de suminisiros lo que dificulta
su buisqueda posterior ya sea en la Direcc@énl Provincial o en la Secretaria Ge-
neral.

La vista que seda a la ﬁivisidn Administrécidn del expediente
formado por €l pedido de suministros y los pfesupuestos correspondientes, pa-
rece tener su origen en el deseo de llevar algin tipo de control de la e€jecucidn
de presupuasto, en cuanto concierne a la Direccién. Pese a coincidir con la
intencién estimamos que, dada la ausencia de otro tipos de datcs de caracteris-
ticas bdsicas para esta tarea, camo serian ¢l detalle de las partidas presupues-
. tartias, sus montos y finalidades, se hace imposible obtener lo que se pretende.
A esto debemos agreg‘ar que deberian llevarse registros de imputaciones, com-
promisos, libramientos, pagos, etc. para asegurar la correccién de las regis-
traciones en sus diversos tramos y efectuar verdaderamente un control. Con
los actuales procesos de comprés, esto es imposible toda vez que-la mayor

parte de las mismas, en cuanto son significativas, se realizan fuera de la Di-

reccidén y, muchas veces, a proveedores y en condiciones distintas a las cono-

cidas .por ésta.



6. GESTION DE COMPRA POR CAJA CHICA

. [LEI.
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Objetivo: Abastecerse de elementos de menor valia, no inventariables y con

destino al desarrollo de las actividades, mediante €l use del fondo fijo.

6.1, Situacién actual.

La Divisién de Administracién, dependiente de la Direccién
Provincial de Turismo, tiene asignado por Decreto N2 474/76, un fondo fijo
de 30.000 pesos que le permite realizar adq‘uisici;)nes de bienes no invéntaria-
bles y que no excedan de 2,500 pesos por‘ cada factura.

Cuando el responsable de una unidad considera necesaria la
adgquisicién de un elemanto cuya gestidén por Caja Chica es viable, recurre al
-encargado de compras y le transmite verbalm ente su inquistud. El encargado
de compras, dependiente de la Divisién Administracién, solicita verbalmente
" al encargado de habilitacién, de la misma dependencia, le anticipe la suma de

]

dinero que considere necesaria para efectuar la adquisicién.

[+] o

Si la suma de dinero entregada es superior a los 500 pesos,
firma unorecibo en original, que le eés presentado por el encargado de habilita- .
cién; cuando la suma es menor, la recibe sin este requisi£o.

Con ¢l dinero en su poder, se dirije a los comercios expende-
dores de los.elementos requeridos, los adquicre y solicita se le extienda la
correspondiente factura por triplicado, a nombre de la Direccién Provincial.

Los elementos adquiridos son entregados por el encargado
de compras, al responsable de la unidad solicitante, quién conrforma la recep-
cién firmardo al dorso de las facturas.

I 5
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Con las facturas y el dinero sobrante, si lo hay, el encargado de
compras rinde al encargado de habilitacién. Este, luego de controlar la docu-
mentacién, destruye el recibo firmado oportunamente por ¢l primero y guarda

las facturas en un bibliorato.

Documentos utilizados:

01. Recibo:
Tipo: formal, de posicién.
Finalidad: Estd destinado a servir de resguardo de la suma entrega-
da para la adquisicién de elementos. Es destruido una vez rendido el importe
. . por el cuél fué realizado. |

Cantidad de copias: Original, para uso del encargado de habilita-

cidn.

02. Factura:
’I__"Lio_: formal, eirculante.
Finalidad: Es utilizada para -ver{ficar el destino de los fondos pro-
vistos y €l material adquiridq.

Cantidad de copias: Original, duplicado y triplicado, en la rendi-

cién al Servicio Administrativo de la Secretaria General de la Gobernacidn.,

6. 2. Critica.

Se trata de un proceso simple y en €l cudl sdlo es posible plan-
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tear la duda respecto a los problemas que podria suscitar la eventual pérdida
de una de las facturas. Planteamos €l caso porque hemos observado que en el
mismo bibliorato donde se conservan las facturas, antes de la rendicién al Ser-
vicio Adml‘mis’craﬁvo de la Secretaria General de 1a Gobernacidn, se archivan
otros documerﬂ:os. Este archivo miltiple provo;:a un manejo de tal instrumento
que no condice con las normas generales de seguridad que suelen adoptarse pa-
ra €l resguardo de documentacién de esta natilraleza. Si se extraviase un factu-
ra el encargado de habilitacién apareceria como responsable de un faltante en
Caja Chicay, para salvarlo, s6lo podria recurrir a dos vias : reintegrar el di-
. nero de su propio peculio o tratar de conseguir una factura de algin proveedor
amigo.” Este sistema no sélo es incorrecto sino que tiende a usos peligrosos.

No habria otro camino, ya que,al no existir ninguna constancia escrita de los

1

pedidos de suministros tramitados, solo su memoria podria brindarle un cami-~
no para averiguar cuédl es la factura que falta.
Es evidente que no debe proseguirse con esta forma de adquisi-

¢ién o sea adquirir elementos sin la confeccién previa de un Pedido de Suminis-

tros que constituya un motivo de salvaguardia de todo el proceso.

(s
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7. RENDICION DE CAJA CHICA
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Objetivo: Justificar el uso de los fondos previstos y obtener su reintegro en la

medida necesaria para mantener el nivel autorizado de fondo fijo.

7.1. Situacidn actual

Cuando €l uso de los recursos de este fondo ha igualado o su-
perado el 25% de los mismos, el encargado de habilitacién procede a confeccio-
nar los pedidos de suministros que corresponden a las facturas que obran en
su poder. Una vez concluidos lds Some'te; junto con las facturas, a los funciona-
rios responsables de cada una de las .éreas de la Direccién, para obtener una
conformidad que éstos expresan suscribiendo el documento. Los pedidos de su-
ministros est4n numerados correlativamente y pueden reflejar mds de una factu-
ra, siemprey cuando el total de las mismas no supere la cantidad de 2. 500 pe-
so8.

Cuando el encargado de habilitacién ha recibido de vuelta estos
formularios, confecciona una planilla conocida con €l nombre de "planilla de
rendicién'', que contiene el detalle de las distintas facturas y el importe total
dela rendicién. La planilla se confeccion-a por triplicado y a €lla s¢ adjuntan
los pedidos de suministros por duplicado, las facturas por triplicado y la nota
de elevacién a la Secretaria General por duplicado. Esta nota es suscripta por
el Director quien, luego de hacerlo, la deriva a Mesa de Entradas y Salidas pa-
ra su registro como expediente; alli se le d4 el trdmite comiin de_-cualquier ex-~

pediente, registrdndolo y asigndndole un mimero.
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En la misma unidad se procede é desagregar el duplicado del pedido
de suministro y el triplicado de la planilla de rendicién para su entrega al en-
cargado de habilitacién; éste los recibe y los archiva a la espera del reintegro
de fondos. E1l duplicado de 1la nota de elevacién se archiva en Mesa de Entradas
y Salidas en un bibliorato especial. El envio del expediente a la Secretérfa Ge-

neral de la Gobernacién sigue el trdmite comuin.

Documentos utilizados

01. Planilla de Rendicidn:

Tipo : informal, circulante.

Finalidad: Registrar ordenadamente los comprobantes que represen-

tan el uso de fondos de Caja Chica.

Cantidad de coplas: original y duplicado en el expediente, y triplica-

do se archiva en la Divisién Administracién.

02. Pedido de Suministro : Ver documento 01 del proceso ""Gestién de

compra directa'.

03. [Factura: Ver documento 02 del proceso "Gestién de compra por Ca-

ja Chica".
7.2, Critica,

L.a observacién bédsica es, neccsariamenie, coincidente con la se-
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Tialada al comentar ¢l proceso ''Gestién de Compra por Caja Chica' y se refie-
re al momento en que se confeccionan los pedidos de suministros y se obtiene

su aprobacién. En este aspecto el procedimiento no sigue los cauces que pue-

den ser calificados como normales.



8. RENDICION DE CAJA CHICA POR IL.AS DELEGACIONES
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Objetivo: Justificar el uso de los fondos adjudicados para la compra de elemen-

tos no inventariables y cuyos montos no supéeren la suma de 2. 500 pesos,

8.1. Situacién actual

Las delegaciones del interior de la Provincia elevan las actua-
ciones correspondiéntes al uso de los recursos de Caja Chica a la Direccién Pro-
v‘incial de Turismo, salvo la delegacién correspondiente a "E1 Messidor'', que
rinde directamente al Servicio Administrativo de ia Secretaria General de la Go-
bernacién.

La composicién de cada una de las rendiciones que elevan las
]jelegacliones es simi}ar, en cuanto a los documentos que contiene, a las que
efectiia el encargado de habilitacién. Ingresas por Mesa cie Entradas’'y Salidas,
donde se las registx-'a vy se le otorga nimero de expediente, para pasar luego a
lar Divisién Administracién. °

L]

° > En la unidad meéncionada, el encargado de habilitacién proce-
de &l control de la documentacién incluida en las réndiciones y, Si se encuentra )
algdn inconveniente, la rendicién es devuelta a la Delegacién que corresponda
para que é&sta proceda a solucionarlo.

Si no hay problemas o una vez soluc;ionados los que existieran,
este mismo encargado prepara una nota que, suscripta por el Director junto con

los elemeantos de rendicién, serd elevada posteriormente a la Secretaria Gene-

ral de la Gobernacién. El envio a este dltimo organismo se hace a través de Me-
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sa de Entradas y Salidas y por el trdmite habitual.

Documentos utilizados

La documentacién utili-z.a'da es exactamente la misma que se detalld

en el procedimiento "Rendicién de Caja Chica''.

g.2. Critica.

Creemos nece‘sario destaca‘r 1a cantidad de controles a que
d4 lugar este proceso. Si cada una de las unidades intervinientes cumple, rigu-
rosamente, con su cometido, estas rendiciones son sometidas a un triple con-
trol sucesivo, lo que parece excesivo. A 1a critica que apunta a la abundancia
de controles debemos agregar la que se refiere al acrecentamiento en las de-
moras de reintegros de fondos que pueden resultar, en algiin momento, de cier-

ta urgencia,

A tcmtLoma—




9. SOLICITUD DE VIATICOS Y FONDOS PARA GASTOS
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O jetivo: Liquidar los vidticos que corresponden al personal en comisién de

servicios y proveerles fondos para gasios.

9.1, Situacién actual

Cuando las necesidades del servicio requieren comisionar a
un agente para que cumpla actividades en puntos distantes de la sede del orga-
nismo, de acuerdo con las normas vigentes se le conceden' vidticos y foﬁdos
para gastos. |

Para cumplimentar este proceso el funcionario autorizado lle-
na un formulario denominado "Solicitud de Vi4ticos', en original y tres copias,
que es elevado al Director para su autorizacién definitiva. Autorizado por éste,
el formulario pasa a Mesa de Entradas y Salidas para ser registrado como ex-
pediente. Aqui’ se desglosa el formularic y se destina el original, previo tré-
mite de envio de rigor, a la Secretaria Ge;leral de la Gobernacién; el duplica-

c o

do se envia al funcionario responsable de la unidad que gestioné el pedido, el
Otriplicadoopasa a la Divisién Administracién para su conocimiento y el cuadru- -
plicado queda archivado en Mesa de Entradas y Salidas,

Con ¢l original recibido el Servicio Administrativo de la Se-
cretaria Genefal de la Gobernacién realiza su propio proceso, gue incluye la
confeccidn del cheque respectivo y que es puesto a disposicién del agente comi-
sionado quié;l debe trasladarse hasta este servicio para recibirlo.

Debe aclararse que, al concluit su comisién, este mismo a-

gente deberd concurrir nuevamante al Servicio Administrativo para rendir los
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vidticos y fondos para gastos, utilizados,

Documentos utilizados

0l. Solicitud de Vidticos:

TiEO: formal, circulante.
Finalidad: Servir de instrum 2nto para la gestién de la liquida-
cién o adelanto de fondos para gastos y viéticos.

Cantidad de copias: Original, queda en el expediente en el ser-

vicio Administrativo de la Secretaria General de la Gobernacién; duplicado
para la unidad que solicita la comisién; triplicado en la Divisién Administra-

cién y cuadruplicado en la Mesa de Entradas y Salidas.

9,2, Critica.

Una observacién concreta merece la cantidad de copias ut'Lli—:
~adas y ¢l destino dado a las mismas.

De los cuatro ejemplares que se confeccionan sdélo se justifi-
can, a nuestro entender, el original y una de 1a§ copias, suponiendo para ésta
el destino de servir de elém ento de referencia permanente en lo que podria
llamarse, aunque no exista realmente, Archivo de la Direccidn.

Las dos copias restantes destinadas, una a la u.nidad quée so-
licité la comisién y 1a otra a la Divisién de Administracién, carecen de justi~

ficativo. Si cualquiera de estas unidades tiene necesidad de datos o informa-
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ciones, debe existir un punto del organismo donde puedan ser solicitadas.

Lo contrario supone pensar que &s vﬁlido que, frente a cualquier actuacién,
cada una de las unidades intervinientes guarde copia de la documentacién que
refleja el irémite; esto serfa lo mismo que justificar la inexistencia de un

archivo central creando tantos archivos como unidades existen.



10, OTORGAMIENTO DE PERMISOS DE CAZA Y PESCA
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Objetivo: Otorgar, previo pago por parte de los interesados de los arance-
les correspondientes, los permisos habilitantes para la prédctica de la caza

y la pesca deportiva en el 4mbito de la Provincia.

10.1, Situacidn actual

Este proceso se efectda como colaboracién con la Direc —
cién de Boéques y Parques Provinciales, que es la que entrega a la Direccién
Provincial de 'I‘ur.ismo, con cargo, los talonarios de permisos.

Los talonarios son recibido en forma directa por la Divi-
sién Administracidn y ésta, enla medida delo necesério, los va proveyendo
al Jefe de Recepcionistas; éste registra su recepcidén, tomando en cuenta la
numeraciéﬁ de los permisos recibicios. La regis‘cracién se efectia en un cua-
derno que es denominado de '"cazay pesca s el cuaderno se encuentra a dis-
posmu‘jn de los recepcmmstas que atienden en la oficina de mformes en la
sede de 1la Direccién.

Ante 1a solicitud _wferbal del interesado, €l recepcionista de ’

turno procede a la venta del permiso. Cuando se trata de permisos de caza

se requiere del interesado la presentacién del documento habilitante de la te-

nencia de armas. Para los permisos de pesca no se exige documentacién es-

pecial.

Cuando cambian €l turno, el recepcionista saliente rinde

los permisos vendidos utilizando las anotaciones del "'cuaderno de caza y pes-
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ca'. El recepcionista entrante se hace cargo suscribiendo la rendicién de con-

formidad. Cada diez permisos vendidos se rinde su importe a la Divisién Admi-
nistracién; estos importes son retirados, en periodos irregulares, por agen-

tes de la Direccién de Bosques y Parques Provinciales.

Documentos utilizados

01. Cuaderno de Caza v Pesca

Tipo: informal, de posicién,

Finalidad: Registrar los permisos de caza y pesca recibidos
para su venta y las operaciones que se realizan con los mismos a medida que
van sucediendo.

Cantidad de copias: Original en la oficina de Recepcién.

02. Permiso de Caza

L Tipo: formal, circulante
Finalidad: Habilitar a_su poseedor para realizar las activida-

des autorizadas a través del formularic en ¢l territoric provincial.

Cantidad de copias: Original para el interesado,

03. Permiso de Pesca

Tipo: formal, circulante.
Finalidad: THabilitar a su poseedor para realizar las activida-

des autorizadas a través del formulario on el territorio provincial.
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10.2. Critica.

Por la relativa simpleza de este procedimiento, no merece

se realice critica alguna a su desarrollo.



11,

CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD
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Objetivo: Controlar la asistencia y puntualidad del personal de 1a reparticién.

11,1, Situacidén actual

El control de asistencia y puntualidad que se lleva a cabo
tiene por finalidad fundamental producir la informacién de las novedades co-
rrespondientes a la Direccién General de Personal a 1c'>s' efectos determinados
en las normas vigentes.

Al igual que en otros organismos existen funcionarios, de
determinada jerarquia, que estédn ex_erﬁ:os del fichaje en el reloj registrador
o de cualquier otro contfol formal de su asistencia y puntualidad. Los eniplea-
dos sujetos al régimen de control deben utilizar las fichas de registro y tim-
 brarlas en el reloj registrador.

| Y.as fichas son controladas diariamente por el encargado

de personal y en base a ellas confecciona el parte diario, por duplicado, que
es posteriormente conducido en mano a cada uno de los responsables de las
distin%as unidadeé superioreé pgra su visagién. Con post;rioridad a este acto,
el mismo encargado de personal 1o lleva al Director para su firma.,

| Después de ser autorizado mediante la firma de este dltimo
funcionario, el original es entregado al auxiliar de Mesa de Entradas y Salidas
para ser enviado a la Dire;:cidn General de Personal y el duplicado se archiva

en la Divisién Administracién,
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Documentos utilizados i

01. Ficha de Registro

Tipo: formal, de posicién
Finalidad: Registrar los horarics de entradas y salidas para el

control de asistencia y puntualidad y, cuando corresponde, pé.ra el cdlculo de

las horas extraordinarias.

Cantidad de copias: Original en el tarjetero, al completarse se

_archivan.

02. Parte Diario de Asistencia y Puntualidad

Tipo: formal, circulante.

Finalidad: Informar las novedades a la Direccién General de Perso-

nal.

Cantidad de copias: Original, a la Direccién General de Personal y

duplicado al archivo de 1a Divisién de Administracién.

L]

-]

11. 2. Critica

No existen criticas al proceso en si mismo pero s, en cambio,
respecto de las excepciones planteadas al régimen de control de asistencia
¥ puntualidad. Entendemos que la excepcién a los funcionarios superiores de

cierta jerarquia, fijada en normas concretas, no ha pretendido sustraer a
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funcionarios que no ocupan cargos politicos de los controles de asistencia y
puntualidad. Los dafios que emergen de esta situacién son visibles y por de-
més conocidos 1o cual nos ahorra su comentario en este momento.

La otra crﬁica que corresponde efectuar, aunque ya la hemos he-
cho al comentar las actividades de la administracidén de personal que se lle-
van a cabo en la Direccién, péro que creemos necesario recalcar aunque sea
en forma resumida, tiene su origen en el hecho de que los (nicos procesos
que hacen al manejo del personal son éste que nos ocupa, el de licencia y la
anotac'ién de novedades en una ficha de personal sumaria. Quedan sin reali-
zar htodos aquellos que cqhstituyen la razdén de ser y el justificativo de la im-
portancia extrema que tienen las técnicas y métodos que sé conocen bajo €l

~nombre de Administracién de ‘Personal.



12. SOLICITUD DE LICENCIA
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Objetivo: Conceder las licencias que corresponden al personal de la reparti-

cién y facilitar su registro y control.

12.1. Situacidén actual

El agente que se encuentra en las condiciones habilitantes
que establecen las disposiciones legales, solicita el uso de la licencia que le
corresponde a través de una nota que elabora en original y dos copias y eleva
al Director Provincial de Turismo para su consideracién y decisién.

C-ualquiera sea la decisidnl que recaiga sobre el pedido, la
nota pasa luego a la Mesa de Entradas y Salidas. Original y duplicado pasan a
formar un expediente y el {riplicado se archiva en la misma unidad. E1l expe-
diente pasa a la Divisién Administracién donde la encargada de Personal redac-
ta, en el original y duplicado de la solicitud, la notificacién al empleado fijan-
do 1a duracién de 1a licencia. El empleado se notifica en €l mismo lugar y expe-
diente. El duplicado pasa a engrosar el legajo del empleado y el expediente .

vuelve a Mesa de Entradas y Salidas para su posterior remisidn a la Direccidn

General de Personal para que ésta tome conocimiento de la licencia concedida.

Documentos utilizados

0i. PFicha Personal

Tipo: formal, de'posicidn.
Finalidad: Registrar diversa informacién que fefleja la ac-

tuacién y cumplimiento del agente.
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Cantidad de copias: Original.

12.2. Crilica

Es coincidente con la que ya hiciéramos al referirnos a la
innecesaria duplicado de archivos. Este es otro caso concréeto donde Mesa de
Entradas y Salidas repite la retencién de un antecedente que ya obra, es decir
en la Divisidén Administracién que es la que se ocupa de los problemas de per-
sonal.

Otira observacién merece €l hecho de no haber podido encon-
trar ninguna manifestacién que deméstrara la existencia de un cronograma de
‘licencias o tan siquiera datos acerca de la intencién de efectuar algin tipo cie

planificacién respacto de este tema.



13. . CONTROL INTERNO DE LA DOCUMENTACION



Objet'u}o: Registrar y controlar la documentacién que ingresa y/o egresa de

la reparticion.

13.1. Situacién actual

Toda la documentacién que ingresa a la reparticién es clasi-
ficada en dos grandes grupos, notas o expedientes. Cuando no se trata de expe-
.dientes, en el sentido literal de la palabra,- es el Director quien decide su ca-
lificacién como una u otra cosa.

| Cuando un documento es calificado como nota se registra en
Mesa de Entradas y Salidas en un libro especial denominado "Registro de notas
que ingresan', a

Si se trata de un expediente pasa a Mesa de Entradas y Sali-
das, donde la e-ncargada extrae la dltima tarjeta del fichero de individualiza -
ccién de expedientes y procede a su registro. Si se trata de un documento, que,

> a juicio del Director, debe.ser considerado expedi‘ente, pasa a Mesa de Entra-
das donde se forma el mismo mediante el agregado de la carétula correspon- )
diente y se le otorga un nimero qﬁe es, como en el caso anterior, determinado
sacando la dltima ficha del Fichero de Individualizacién de expedientes y dén-
dole el nimero inmediatamente p;)sterio:;' al ya utilizado.
Cuando los expedientes deben pasar a las distintas unidades

de la Direccién, son registrados en un libro denominado "Correspondencia In-

terna' en el que firma de conformidad el funcionario que recibe el expediente.
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Los expedientes que salen del organismo son anotados en la tarjeta co-
rrespondiente del fichero de individualizacién de expedientes y luego en un re-
gistro denominado "Salida de Expedientes",- en ¢l que firmard de conformidad
quien lo reciba.

Cuando se trata de notas que egresan, son anotadas en un registro que

"1lleva como titulo la palabré "Notas' seguida del afio al que corresponde.
En Mesa de Entradas y Salidas se lleva también registros de: "'Nime-
ro de Radio", donde se anotan los radiogr"amas que se envian al interior de ia
-~ Provincia, 2 través del sistema de comunicaciones de ia Policia Provincial;
"Libro de Facturas' donde se registran todas las facturas que presenten para
su cobro, los proveedof‘es de la Direccién y, finalmente, un registro especial
que se denomina "Memorandum, Resoluciones, etc.' en el que se anotan to-
- das aquellas disposiciones, resoluciones, comunicaciones, etc. que es preci-

>

go distribuir dentro de la reparticién.

o L]

Documentos utilizados

01. Tarjeta de individualizacién,-

Tipo: formal, de posicién
Finalidad: Registrar los movimientos de los expedientes que ingresan

o egresan del organismo.

Cantidad de copias: Original, en €l fichero de Individualiza cién de

expedientes.
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02. Notas 1976

Tipo: Formal, de posiéién.
Finalidad: Registrar todas las notas que, con la fecha del afio indi-
cado, salen con destinos exteriores al organismo,

Cantidad de copias: Original.

03. Numero de Radio

Tipo: Formal de posicién.
Finalidad: Anotar ordenadamente los radiogramas enviados a tra-

vés del sistema de comunicaciones de la Policia de la Provincia.

Cantidad de copias: Original,

04. Salida de Expedientes.

Tipo: Formal, de posicién
- Finaltdad: Registrar los expedientes que se destinan a otros orga-
nismoes individualizando a la persona que lo recibe. : °

Cantidad de copias: Original.

05. Memorandum, Resoluciones, etc.

Tipo: Formal, de posicién
Finalidad: Registrar en ¢l todas las comunicaciones que son distri-
buidas internamente, determinando quién envia o quién recibe.

 Cantidad de copias: Original,
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06. ' Libro de Facturas

Tipo: Formal, de posicién.
Finalidad : © Registrar las facturas de los proveedores de la Direc-

cién que ingresan para su cobro.

 Cantidad de copias: Original.

07. Notas que Ingr'esan :

- Tipo: Formal, de posicién
Finalidad: Documantar el ingreso de notas a la reparticién y su
déstir_lo interno.

v

Cantidad de copias: Original.

_ i3 .2. Critica

Realmente es abundante la cantidad de registros que tiene a su
cargo la unidad de Mesa de Entradas y Salidas y algunos de ellos parecieran
no corresponder a su drea 001;10, por ejemplo, el "Libro de Facturas". Otros
cbnstituyen repeticiones de datos que pueden perfectamente individualizarse
en registros més ge‘nerale:s y de sistemas méds modernos.

Aunque no se hayan descripto aqui en este procesc y se hayan
criticado en otros, corresponde por esta dltima razén, referirnos en estos
pdrrafos a la cantidad de archivos innecesarios que se llevan en-esta misma |

unidad y que implican duplicacién de actuaciones.



CAPITULO V

RECURSOS MATERIALES Y DISTRIBUCION DE OFICINAS




1. SITUACION ACTUAL
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Ubicacidén.

La Direccién Provincial de Turismo tiene su sede en la Capital
de Neuquén, en un edificio de una planta sito en la calle Felix San Martin N@
186, a la vera de la Ruta Nacional N©@ 22.' El uso de dicho edificio, de propie-
dad del Estado Provincial, estd dividido entre dos reparticiones ptublicas, 1a
que ocupa nuestro andlisis y la i)ireccidn General de Vivienda. La construc-
cién del edificio es reciente y se ubica en un terreno que ocupﬁ la esquina que
forma la calle antes mencionada con la calle Rio Negro, que corre de norte a
sur_, El terreno en cuestién tiene sobre la calle Felix San Martin un frente de
28,00 metros y sobre Rio Negro un frente de 30,00 metros, con un acceso pa-
ra vehiculos soBre esta Ultima.

L.a Direccién Provincial de Turismo . utiliza, sobre la calle Fe-
lix San Martin, un frente de 15, 50 metros, como lo indica la figura N@ 21, en-
tre la linea medianera oeste del terreno y la parte de la construccién que ocu-
pa la Direccién General de Vivienda, en plena esquina,

Ademds, la institucién cuenta con una Oficina de Informes en el
puente carretero sobre la Ruta Nacional N@ 22, acceso este a la ciudad, que

no €s considerada en esta parte del andlisis.
Superficie.

Elterreno en su totalidad ocupa una superficie de 840 metros

- cuadrados. La Direccién Provincial de Turismo utiliza en la parte edilicia,
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390 metros cuadrados de superficie cubierta y en 1a parte posterior del terre-
po, patio semicubierto 20 metros cuadrados; patio, 66 metros cuadrados;
depésito, 30 metros cuadrados, y entrada vehiculos, 24 metros cuadrados:
lo que hace en su totalidad 140 metfos cuadrados de dependencias exteriores.
En la figura N© 22 hemos hecho un cdlculo de la sup.erficie cu-
biertalrealmente ocupada por la reparticién. Esta superficie es el resultado
de la suma de las 4reas ltiles de los ambientes, descontando las ocupadas por
paredes que; por diferencia entre la superficie cubierta mencionada en el p4-
rrafo anterior y la que surge de la figura NQ 22, es de 30,00 metros cuadra-
dos. De esta misma figura extraemoes que, del total del 4rea itil del edificio,
267,75 metros cuadrados corresponden a las oficinas donde se cumplen tareas
de administracién especifica y general, 80,75 metros cuadrados son utilizados
por los servicios sanitarios y 4rea de mayordomia y, finalmente, 11,50 me-
tros cuadrados son patrimonio de dos ofiéinas s5in uso e‘Speci'fi.co. A ello debe
agregarse €l depééito de elementos de oficina situado en el exterior t';iel edificio
central y el altillo ubicado en el .entrepiso de Promocién (ver figura NQ 24),

el que es usado para guardar muebles, documentacién y objetos en desuso,
Edificio.

Como lo sefialdramos en los primeros pirrafos de este capitulo,
la construccién del edificio es de reciente data, entre 5 y 10 anos. Se trata de
una resolucidén constructiva sobre la base de columnas metélicas y vigas del

mismo tipo, que soportan un techo de canaletones de chapa de acerc. Las pa-
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redes actian como mero cerrami ento, sin tener incidencia en el soporte es-
tructural del inmueble. La altura interna, de piso a cielorraso, es de 5 me-
tros aproximadamente.

Los cerramientos internos de mam.postert‘a de ladrillos
estdn en las dependencias sanitarias y de serv‘icios ¥ en el Departamento de
Promocién. De las demds habitaciones, la oficina de la secretaria privada
del Director y el despacho de éste estdn cerrados,cada uno, por paneles de
madera fijosy con vidrio opaco en la parte superior. La sala de dibujo del De-
partamento de Promocién, se halla separada del resto del Departamento por
una mampara de madera aglomeérada hasta la altura de 2.,40 metros y sin vi-
drios. |

En algunas paredes - la del vestibulo y el salén donde se
"ubican €l despacho del Director, su Secretaria privada y las unidades de Admi-
nistracién y Plar::ificacién - Se aprecian revestimientos artisticos y decorativos.
| El muro de mamposteria ubicado en el v;esti'bulo, frente
a la doble puerta de acteso, estd revestido de un gran espejo de cristal divi-
dido en médulos rectangulares, que ocupan tbdo €l ancho del mismo desde los
0, 40 metros hasta los 2, 50 metros sobre’'el nivel del piso; debajo de este es-r
pejo existe un cantero,que ocupa todo el ancho del muro- 6,00 metrlos -, Con

plantas de interior.

El muro situado a espaldas de las unidades de Planifica-
cién y Administracién ostenta una pintura mural de gran tamafio que ocupa la

totalidad del mismo a lo ancho, mientras que la aliura se extiende desde apro-
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ximadamente 1 metro del nivel del piso hasta otro tanto del cielorraso.

Mientras tanto, los despacho del Director y de la Secretafia pri-
vada tienen en el muro a continuacién del anterior, sendos murales ejécuta—
rdos en sobre relieve de cerdmica.

Las pinturas son al l4tex en el resktorde los‘ paramentos interio-
‘res. Los cielorrasos son, la mayor parte de eilos del tipo suspendido con
armazén de hierro o madera terminados éen disfintos materiales., En el De-
partamento de Promocién son de "fénex", mientras que en el vestibulo y en
el gran salén, donde se ubican el despacho del Director y las unidades de
Secretaria, Administracién, Planificaciény Actividades y Empresas Turis-
ticas, estdn terminados en "telgopor''.

En cuanto a las ‘aberturas €8 necesario dividiflas en dos tipos:
exteriores e interiores; las exteriores son de chapa de hierro, totalmente

=)

vidr:iadas; las interiores, por lo comﬁ-n, tienen hojas de abrir de madera

con marco de chapa en los casos de hallarse empoiradas en paredes de mam -

posteria, y de madera cuando forman parte de'tabiques del mismo material.
Los pisos tienen materiales diferentes en el vestibulo y en el que

hemos llamado antes "gran salén", estén terminados en parquet de madera

colocado en espiga; en la oficinas del Departamento de Promocién y demés

dependencias interiores, estdn terminados en mosaico y granitico de color

osScuro,

/e



Distribucién del espacio,

Con respecto a este punto nos remitiremos a las
fi.gqras Nos. 22, 23 y 24. En ellas se vé el 4rea que ocupa cada oficina con
todo su mobiliario, la superficie que ocupan los espacios destinados a circu-
laciones - ya sean €stas de trabajo administrativo o del sector de servicios-
'y los muebles de que disponen en ese espacio fisico.

De acuerdo con dichas figuras y los datos que apun-
t4ramos en el apartado "superficie', el 4rea ocupada por empleados es algo
més de 9 metros cuadrados.

En el Depaptamento de Promocién ha sido éf.ectua-
da una divisién de la oficina general, la que consta como ''Dibujo y Fotografia'
en las fi_guras 22, 23 y 24, lle.vada a cabo por medio de una mampara con pa-
neles de madera aglomerada de 2,40 metros de altura aproximadamente, la
que deja un espacio de 0, 60 metros de altura entre ella y €l cielorraso. ‘

-

. . &0 % -
. Datos varios. - .

Como complemento a lo mencionado en lo.s puntos anteriores
debemos sefialar que la Direccién cuenta con instalaciones de circulacién de
aire con equipos refrigerantes y de calefaccién, misica funcional, servicio
telefénico y las instalaciofles comunes a otros edificios, luz eléctricay servi-

cios sanitariocs.
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La figura N2 25 nos muéstra un cuadro de los m e=%Y equi-
pos con que cuenta la Direccién para su desempeﬁo. Ademés de los que alli
figuran existen,guardados en los depdsitos antes mencionados, ofros elem an-
tos.averiados y en desuso como: sillas, butacas, mesas, ‘armarr'ios, lancho-
nes de fibra de vidrio, motores fuera de borda, etc. a los que,por no consti-
tuir material de utilizacién administrativa comin, no consideramos oportuno

incluir en este estudio.

ara
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2. CRITICA



230

. Edificio.

En general, la construccién se muestra sin signos de deterio:r.j'o
y en un estado de relativo cuidado. Segin nuestro relevamiento ello es conse-
cuencia de mantener, la reparticién, personas afectadas al cumplimiento de
las correspondientes tareas, A pesar de ello, ciertos sectores de los cielo-
rasos de "telgopor" muestran desprendimientos y ennegrecimiento motiva-
dos por la falta de adecuado mantenimiento. Esto tltimo ocurre también con
la pintura situada detréié de las unidades de Adminisiracién y Planificacién.
Algurias. paredes de las oficinas sifuadas en €l interior, denotan la necesidad
de renovacién dé la pintura. Por otra parte, por los sectores. deteriorados
del cielorraso se observa que se filtra polvo, lo que lleva a inferir gue el te-
cho reqﬁiere una adecuada reparacién.

Al margen d'e lo senalado, algunas 6ficinas, asi como los servi-
cios sanitarios ubicados en el interior del edificio, no tienen la adecuada ven-
tilacién y, en €l caso concreto de laé oficinas, no mantienen un minimo de la
iluminacién natural. Probablemente ello se debe al hecho de que el edificio
no fue proyectado para utilizarse én labores administrativas de una reparti-
cidn; ademds, senalamos . que en la actualidad se cuenta en arquitecturé
con elementos téenicos suficientes como para solucionar problemas de esta
indole y que debieran ser adoptados por la reparticién. Merece comentarse
también, la Sltuac.idn del depdsito ubicado en un local no previsto para tal

us0, 10 que genera que lo depositado no pueda ser adecuadamente conservado.
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. Distribucién del espacio.

Es comun encontrar, en los edificios destinados
a sede administrativa de las reparticiones piblicas provinciales, un atesta-
miento general de muebles y empleados que causa mala impresién en el pibli-

co y atenta contra el buen funcionamiento operativo de las mismas. No ocurre

'lo mismo en nuestro caso. El espacio que estamos analizando, para lo que po-

-demos remitirnos a las figuras 22, 23 y 24, permite contar.a la Direccién

con dreas despejadas donde es factible 1levar a cabo una correcta distribucién
de las oficinas y sus correspondientes muebles y equipos. A pesar de esta de-
finicién se observa, sobre todo lo que llamamos "'gran salén" una cierta ten-

dencia a dejar grandes espacios vacios y otros donde la circulacién entre uni-

.dades se hace dificultosa.

En general, es criticable que los empleados o su-

pervisores deban tratajar en oficinascerradaspor paramentos totalmente opacos
que no permiten el paso de la luz natural, factor éste dltimo que, unido a un

campo visual que no v4 més alld de los dos o tres metros de su puesto de traba-

Pl

~ jo, provoca una sensacién de encierro que atenta contra la buena disposicién

para la correcia realizacién de la labor diaria, A los factores antedichos de-
be agregarse que la ubicacién preferencial en cuanto a los despachos del Di-
rector y su secretaria privada es una de las causas principales- de que la ma-

.

yoria de las unidades no dispongan de luz hatural suficiente y si’de un campo

~ visual totalmente restringido.
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Un cam que d4 una idea cabal de lo mencionado en €l ante-
rior péfrafo es la divisién hecha en las oficinas de Promocién, la que ocupan
los tableros de dibujo y otros mueblés, hecho en €l que se denota una deci-
sién administrativa sustentada en criterios no acorde con buenas técnicas de
‘la disposicién de oficinas,

El punto que nos ocupa, la distribucién del espacio, no
encuenira, decididamente, un buen panorama en los muebles con que la repar-
ticidén cuenta para su desempefio operative., Una somara lectura.del cuadro
que muesira la figura 25 nos permite apreciar que las dimansiones de los mis-
.mos son totalmente irregulares, desperdiciéndose asi las ;ventajas que otor-
gan los muebles de medidas standarizadas y homogéneas para la correcta y
racional utilizacién del Sptimo espacio fi'sico con que se cuenta. Esta situa-
cién genera problemas operativos concretos, 1o que se visualiza en lo.s am -
bientes delE.epa_rtamento de Promocidén, en los que, en algin caso, se llega
a "apilar" en cualquier mueble a mano elementos que son de uso rutinario;
esta situacién contrasta con l.a que se visualiza en otras oficinas, en las que
se aprecia como suficienté. no sélo los muebles sino la capacidad de depdsito
de los mismos.

Debemos desiacar que uno de los criterios que priman en
una buena préctica administrativa en cuanto a este punto es, precisam ante,
la standarizacidnrde medidas del mobiliario, lo que permite un éptimo apro-

vechamiento de tan importante recurso.

7
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Otro aspecto que es menester incluir en nuestra critica es el lu-
gar destinado a los jefes de las distintas unidades. I‘ﬂl relevamiento permite
detectar que la mayoria de ellos carrecen de las necesarias comodidades que
les permitén desarrollar sus tareas habituales de supervisién y conirol, Del |

mismo modo, es cuestionable el hecho de que la Direccién mantenga dos am-

bientes sin uso determinado,

. Factores varios.

La existencia de distintos materiales de revestinﬁiento
en aigunos sectores dsal edificio contrasta con la situacién de algunos ambien-
tes terminados con materiales de diferente naturaleza, en los que se apre-
éia una incidencia no despreciable, ciertamente, de los ruidos internos de
oficina, Tal és el caso de los ambientes cuyas paredes estdn terminadas en
revoque comin y sus pisos en mosaico granitico. Estas terminaciones refle-
jan los ruiac;s de mﬁquinas, ¢l movimiento de las personas,’etc. enun gra-
do altamante considerable 1ocque, por lo comiin, molesta él empleado que
debe cumplir tareas rutinarias de oficina.

Del mismo modo, se observan sectores en donde no se
puede apreciar siquiera los reflejos de la luz natural; esto obliga a mantener
continuam ente encendidas las luces del edificio, las que se aprecian como
suficientes, consideracidén que no basta para justificar una situacién que aten-

ta, por su permanencia en el tiempo, contra la salud de quienes deben traba-
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jar en tales condiciones, toda vez que la luz artificial al ser usada en cada
mom ento del dfa. colabora para generar problemas visuales. Ademés, tal
circunstancia genera problemas operativos concretos en el caso, circunstan-
cial, de apagones o problemas en los tableros de la instalacién eléctrica.
Tal como muestra la figura 24 el edificio tiene dos calefactores

de gas natural; este hecho contrasta, en alguna medida, con la instalacién

de circulacién de aire, frio o caliente, y cuyas regjillas de salida se aprecian

en el cielorraso del gran salén general. Esto permite aseverar que la misma
puede no alcanzar a cubrir las necesidades del edificio.

En materia de elementos de oficinas y méquinas en general se

‘aprecia cierta suficiencia en cuanto a cantidad y calidad (ver figura N2 25).

El relevamiento sélo ha permitido detectar problemas relacionados con la

provisién de elementos en cuanto a la relacién que esta circunstancia tiene

.con €l escaso margen financiero con que cuenta la reparticién para Su manejo

adm inistrativo. s 5

. Conclusiones.

Todos los factores mencionados, unidos a otros que serdn

considerados al final de esta critica, constituyen €l panorama que se aprecia,

‘de acuerdo a lo relevado, en lo que a distribucién de las oficinas y recursos

materiales se refiere.

Como comentario general de esta crilica sefialamos que
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l1a Direccién Provincial de Turismo cueéenta con un buen recursc.; en este
rubro, cuya utilizacién es imperioso opt.'u.nizar.

Hemos dicho que el edificio en €l que la reparticién constitu-
ye su sede administrativa fué construido para ser usado con fines distintos
a los de una reparticién piblica. La distribucién actual es producto de una
serie de modificaciénes internas parciales, ejecutadas para solucionar proble-
mas de momento, que se fueron sucediendo en el tiempo. Esta préctica, la
de-distribuir internamente un determinado Ambito fi'sico sin tener en cuenta
un proyecto adecuado a la operatividad funcional de un organismo, es la cau-
sa principal de la serie de problemas que hemos criticado y que pueden ser
adecuada y rédpidamente solucionados revirtiendo el criterio adoptado.

Respecto de 1o sefialado en cuanto a los distintos factores
fi'sicos qué inciden sobré la labor de los agentes, la critica apunta a sefialar
las defecciones encontradas cuyo mejoramiento tiende a lograr una predis-
posicién favorable a su ubicacién en el medio ambiente del trabajo. Un emplea-
do que trabaja cémodo tiende a optimizar su trabajo sin necesidad de excesi-
vos.y antieconémicos controles, aumentando la calidad y economicidad del
producto final. D
Regta, para finalizar con la criticade este capitulo, mencio-
nar la visién exterior del edificio en que se ubica la reparticién, L.a mismd

contrasta un tanto con lo apuntado hasta aqui.

El frente de la Direccién estd sobre la calle paralela a la Ru-
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ta Nacional N@ 22 por su costado norte. Dicha calle no estd pavimentada y
su enriptado se muestra bastante deteriorado y sin el adecuado mantenimien-
to por parte de los organismos correspondientes; esta 'visién' resulta un
tanto chocante por el hecho de que la calle Rio Négro, que cruza a la men-
cionada arteria v a la ruta, sl 1o estd y ambas muestran, en la interseccidn,
charcos casi permanentes de agua; esto, unido a que la mayoria de los auto-
motores detenidos a su frente permanecen estacionados en forma aglomera-
da y sin control racional, contribuye a ofrecer una imagen poco grata,y en
discordancia con la agradable visidn dcl edificio en sija quien llega de olros
lugares a requerir informes para gozar de los afractivos turisticos de ia
Provincia.

Sin lugar a dudas, esteiiltime aspectie no guarda consonancia

con un organismo de la importancia de la Direccidn Provincial de Turismao.



3. RECOMENDACIONES
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La primera recomendacién a hacer es, indudablemente, solucionar
las defecciones fisicas que hemos enumerado a lo largo de la critica. Elloes
factible de ser realizado en €l corto plazo, y permitird solucionar algunos de
los problemas de incomodidad que generan tales situaciones,

La segunda recomendacién, y desde luego la mé4s importante, es
eéncarar €l proyecto, y su ejecucién, de la modificacién interna de la disposi-
cién del ambiente, el que debe estar sustentado, principalmente, en una 6pti-
ma adecuacién del espacio f{sico a 1as necesidades funcionales del organisn-m
y puede ser llevado a cabo en €l mediano plazo, es decir, entre doce (12) y
. dieciocho (18) meses. Dicho proyecto debe tener en cuenta, fundamen£a1-
mente, las siguientes premisas:

- Estructura jerérquico-funcicnal del organismo.

- Cantidad de empleados&de la reparticién y de cada unidad administrativa.

- Unidades Que por su actividad deben tener cercania fisica.

- ‘Ilu}ninacién natural para las distintas unidades administfativas de la Di-
reccién.

- Prever las oficinas generales sin tabiques fijos. Esto ayudara a la fle-
xibilidad en la disposicién de las diferentes divisiones y su mgbiliario.
En-las oficinas que necesiten ambientes cerrados, los paramentos de-
ben construirse coﬁtabiques delgados que lleven vidrio transparenté;

desde un metro del nivel de piso hasta dintel, como minimo.
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Las oficinas privadas o despacho déeben ubicarse alejadas; de las 4reas
de trabajo general y atencién al piblico. Los aespachos privados (de
funcionarios superiores) deben tener un acceso directo y rédpido desde
€l exterior,

Prever una Sala de Archivo General y Biblioteca, con éptimo siste-
nia de ventilacién y muebles estanteria hasta el cielorraso cuidando
que su disposicién favofezca la limpieza y €l mantenimiento general
de la'misma. Debe estar ubicada en una posicidén central con respec-
to de las oficinas a las cuales sirve, de manera de hacer méds fluida

1a circulacién fisica y el manejo de la documentacién.

- Prever que los empleados puedan mantener una circulacién fluida ha-

~cia el secior de servicios,

Prever revestimiento de materiales absorbentes de ruidos en todos
los cielorrasos que correspondan a oficinas generales y despachos

privados y Secretaria, asi como en las paredes de las mismas hasta

1a altura de dintel, como minimo;

Dadas las caracteristicas del edificio las pinturas deben ser al 14-
tex de color blanco, en cielorrasos y paredes de todas las oficinas
vy archivo,a fin de que ¢l mismo opere como factor de reflexién de

la poca luz natural aprovechable.

Prever la colocacién d= alfombrados en los despachos privados y Se-~
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cretaria, de manera de conservar los ambientes con ¢l silencio nece -
sario para una concentracién adecuada en las funciones de Direccién
y jefatura, ademds de brindar un buen grado de confort a quienes se
desempefien en los citados locales,

- Prever que los pisos de las demds oficinas {cuando no tengan pisos
de parquet), asi como los pasill;:)s, sean recubiertos c.:on linéleo .'( liné-
leum), material que sirve de muelle acistico a los ruidos génerales
de oficina.

- Proveer de estanterfas fijas, o muebles modulares, segin las nece-
.sidades de cada 4rea en particular.

- Prever sanitaricscémodos para un minimo de 50 personas trabajando
en ¢l edificio.

- La cocina, ademés de los elementos con que cuenta, debe disponer

-]

de un mueble-armario empotrado con medidas mi‘nim'as de: 2,40 me-

otros de frente, 0,45 metros de fondo, y altura hasta el cielorraso.

- .Proveer de elemeéntos para combatir incendios y proyectar su ubica-
cién en lugares estratégicos del edificio, y, en todos. los casos, pro-
yecfar y colocar carteles indicadores de: nombre y ubicacién de ofici-

nas, servicios, salidas, ubicacién de dispositivos de seguridad, y en

todo otro caso en que ello sea necesario.

Todos estos puntos sirven a la Direccién como pautas para

evaluar la funcionalidad del proyecte de modificacién interna del edificio y
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proponer las correcciones que considere oportuno introducir, asf como tam-

bién para realizar la gvaluacién de un proyecto edilicio que pueda ser factible

de ejecutarse en el futuro con miras a dotar a la reparticién con un edificio

especificamente disenado para su cometido.

Como recomendaciones para la utilizacién del espacio fisico ¥

los recursos materiales, debemos hacer hincapié en:

Proveer a todas las unidades de mobiliario que tenga meadidas y dise-
fio uniformes con el resto, tal ¢l caso de armarios, archivos, escrito-
rios, mesas,

Seguir la marcha de la reparticién a fin de que se prevea con 1a debida
antelacidén la necesidad de ampliaciones fIsicas o de reacomodamiento
de 1as oficinas. Este dltimo punto no debe dejarse al libre albedrio de
los efnpleados o de los jefes de las unidades sino que debe responder
a una decisidn Supericzr debidamente sustentada por una precisa pla-
hificacién en la que, por‘supuesto, los empleados ¥y jefés pueden inter-
venir pafa aportar sugerencias de indole préctica, e
BEs comeﬁiente fijar con tiémpo la necesidad de estanterias modulares
¥ requerir su compra o fabricacién con planeamiento correcto en cuan-
to a medidas (ancho, altura y fondo}.

Prever y requerir con la debida antelacién el reacondicionamiento del

edificio, de forma tal que no se entorpezcan las tareas normales de la

Reparticién y no se deje decaer el aspecto visual del edificio, tanto in-
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- terno como externo, .

Consideramos, asimismo, que se debe hacer el m.éximo esfuerzo por
que se apliquen ias recomendaciones que aguf se detallan a las delega-
ciones del intérior de la Provincia.

La tercera recomendacién ésté conectada con los dltimos p&-
rrafos de la cri’c.ica de este capitulo. Consideramos imperioso que la Direc-
cién gestione, con la debida premura y fuerza, la sclucién de los problemas

comentados sobre el aspecto visual de 1a calle que pasa frente a su sede.

R -
!"‘.v?o

Q{U* & -
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MISION Y ESTRUCTURA
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Misién.

Estudio, asesoramiento, organizacidn, .pI‘OI'nOCi.én, desarrollo,
norhatizacién, contrel y, en su caso, ejecucién de las actividades vinculadas
con €l turismo, procurando la maximizacién de la utilizacién de los recursos,
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.

1, Dépar'tamento de Promocién e Informacién.
2. Departamento de Concesiones y Fiscalizacién.
o ‘ 3. Divisién de Administracién y Despacho. |
3.1 Seccién de Ejecucién Presupuestaria y Manejo de Fondos.

@

3.2 Oficina de Personal.

3.3 Oficina de Suministros y Servicios Auxiliares

4. Divisidn de Planificacidn.

Estadistica, Documentacién, Estudios y Proyectos.

Programacién, Presupuesto, Organizaciény Capacitécién.
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Tikule:

ESTRUCTURA FUNCIONAL.

DIRECCION _ GENERAL DE _PLANIFICACIGN  ACMIMISTRATIVA

FECha:
Detubre

1976 ]

SECRETARIA GENERAL
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2. FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES



.1,

Monse

Be,grurw

-Departamento de Promocién e Informacidn,

1.

2.

3.

10.

Realizacién de estudios de circuitos y zonas turisticas.
Relevamiento de las instituciones provinciales, nacionales y ex-
tranjeras relacionadas con el turismo,
Elaboracién de proyectos de desarrollo turistico {(en coordinacién
con la Divisién de Planificacidn).
Evaluacidén de proyectos privados de servicios o empresas que de-
sarrollen actividades con fines turisticos.
Asgesoramiento técnico a particulares en la planificacién, imple-
mentacidn y operacién de servicios o empresas turfsticas..
Recépilacidn de datos y elaboracién del material de promocién
y difusién turistica de la Provincia.
Divulgacién, por los distintos medios disponibles, de las atraccio-
nes y servicios turisticos de la Provincia, tanto en el pafs como
en el exterior.
Mantenimiento del registro de instituciones vinculadas al turismo,
tanto del paifs como del exterior.
Envio sistemético de material de promocién turfstica de la Pro-
vincia por los canales de distribucién disponibles.
Realizacién directa e incentivacién de la formacién y adiestra-
miento del personal neéesario para los distintos servicios basi-

cos de turismo, especialmente guias y personal para hoteles y

restaurantes,




11,

12,

13.

15.

is.

17,

18.

292

&
Realizacién de campafias y programas tendientes a desarrollar con-

ciencia turistica receptiva en la poblacién de la Provincia.
Prestacién de servicios permanentes-de informacidn turfstica en la
sede de la Direccidén y otros puestos distribuidos adecuadamente.
Incentivacién y participacién en la organizacidén de festivales, con-
gresos y otros eventos similares de naturaleza cultural, deportiva,
etc., entanto sean de interés turfstico.

Formulacién de proyectos y realizacién de festivales, congresos y
otros eventos de interés turistico.

Examen y pronunciamiento en proyectos de concesién de exenéionés

impositivas u otros incentivos a empresas hoteleras y otras de fines

turisticos {en coordinacién con los organismos responsables de la

promocién industrial y/o comercial).

Difusién de las oportunidades de explotacién de servicios e industrias
turisticas en la Provincia (en coordinacién 6on los qliganismos res-
ponsables de la promocidn indusirial y/o comercial).

Examen y pronunciamiento en proyectos de recorridos de servicios
de transporte turfstico (en coordinacién con los organismos respon-
sables de la concesién y control de los servicios de transporte de
pasajeros).

Proyecto y construccién, o diligenciamiento a través de los organis-~

mos competentes, de obras de interés directo para el turismo.




19.

20.

21,

=i

22.

253

Con.servacién v mantenimiento de las obras y otros elementos de
ja infraestructura turistica existente, cuando estas actividades es-
capen a la competencia especifica de otros organismos ptblicos.
Operacién de servicios turisticos: |

. Hoteles

. Campings

. Estacionamiento de casa roc;antes

. Hosterias , : .

. Transportes

. Moteles

. Conjuntos recreativos, etc.

" Coordinacién de la accién de los distintos organismos piblicos en

cuanto se refiera a asuntos de interés para el turismo en la Provin-

. cia (obras, servicios, promocidn cultural, controles, etc.) y parti-

cularmente en 1o que hace a la elaboracién de normas reguladoras

de la prestacién de servicios de interés turistico tales como nego-
cios de venta de articulos regionales y para la préctica deportiva,
coﬁl ercio de objetos de artesanfas y cualquier otra actividad relacio-
nada con el turismo y los viajes.

Incentivacié;n y estimulo, a través de los medios disponibles, de las
actividades deportivas y culturales de la poblacién que puedan signi-
ficar motiwl'os de atraccidn turistica (en coordinacién con los organis-

mos especificamante responsables de las actividades culturales y de-
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

234

porfivas de la Provincia).

Organizacién de excursiones, campamentos y expediciones de interés
turistico.

Organizacién de exposiciones de artfculos y productos tipicos de la
Provincia {en coordinaciéﬁ ;;on los organismos responsables del fo-
mento y/o produccién de artesanias regionales y, en particular, con
la Casa del Neuguén en Buenos Aires).

Incentivacién y fomento del turismo social, tanto interno como exter-
no a la Provincia {(en coordinacién con los organismos correspondien-
tes del Ministerio de Bienestar Social).

Incentivacién y fomento del turismo educativo escolar (en coordina-~

_cién con los organismos responsables del Ministerio de Gobierno,

- Educacién y Justicia).

Mantenimiento de contactos y diligenciamiento de medidas de promo-
: s A
cién y fomento turistico a nivel regional.

Elaboracién, mantenimiento y divulgacién del calendario turistico

Provincial.
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Departam ento de Concesiones y Fiscalizacién.

Otorgamiento de concesiones a particulares para la explotacién

de servicios turisticos (hoteles, hosterias, campings y otros).

. Control, fiscalizacién e inspeccién del cumplimiento de las con-

diciones contractuales establecidas, por parte de los concesio-
narios. .

Imposicién y aplicacién de las sanciones que pudieran correspon-
der a los concesionarios por ia falta de cumplimiento de las con-

diciones de la concesidén.

. Estudio de las tarifas hoteleras.

Elaboracién de normas reguladoras de la prest#aién de servicios
de interés turistico:

Hoteles

Restaurantes

Transporte turistico

*

Agencias de Viaje, efc.
Control, fiscalizacién e inspeccién del cumplimi’ento de las nor-
mas establecidas por la Direccién y de la legislacidén provincial
y nacional al respecto {en coordinacién con los organismos espe-

cificamente competentes en cuestiones de transportes, promocién

industrial, ete.)
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7. Mantenimiento del registro' de empresas y servicios de interés
turistico.

8. Establecimiento y mantenimiento de la clasificacién de hoteles,
restaurantés v otros servicios andlogos.

9. Autorizacién y habilitacién de locales péra hOSpedaje proviso-

rio en situaciones de emergencia.

|t} 5~
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2.3. Divisién de Administracién y Despacho.

2.3.1 Seccién de Ejecucién Presupuestaria y Manejo de Fondos.

3.

4.

5.

6. Preparacién de los expedientes y otros elementos necesarios

.'..
Ll

7.

B'

8.

10.

11,

Control de la e¢jecucién del presupuesto de la Direccidn, en
sus aspectos contables y financieros.

Imputacién preventiva de las erogaciones sujetas a este ré-

gimen.

Imputacién definitiva de todas 1.'.:15 erogaciones de la Direc-
cién. |

Elaboracién de estados de la e¢jecucién presupuestaria.
Anélisis y control de la documentacién y de los cdlculos a
los fines de imputacidn y liquidacién.

L]

para la efectivacién de las erogaciones que se realizan por
la Direccién, segin la legislacién vigente. & >
Manejo de fondos para las erogaciones que se realicen por

la Direccidn, segin la legislacién vigente.

Control de la emisién de cheqles y de las cuentas bancarias.

Preparacién de las rendiciones de cuenta que deben presen-
tarse ante otros organismos, segin lé legislacién vigente.
Control de los bienes patrimoniales de la Direccidn.
Mantenimiento de los registros contables de la Direccidn,

de acuerdo a las normas vigentes,




12.

13.
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Expedicién de informes y certificaciones; y preparacién
de actos y expedientes de actos referidos a la materia de
su competencia.

Aplicacién y control del cumplimiento de la legislac_iiﬁn y

L

normas contables vigentes.

-
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2.3.2 Oficina de Personal. -

1.

259

Manteniﬁiento del control del personal que revista en la Di-
reccién.

Control de la asistencia y puntualidad del personal.
Elaboracién de los partes de asiste.ncia y novedades que de-
ban ser remitidos a otras unidades organismos.

Control de 1a distribucién interna del personal en el 4mbito
de la Direccién. |

Previsién y programacién de las necesidades futuras de em-

pleo de acuerdo con los planes de trabajo de la Direccién (en

coordinacién con la Divisién de Planificacién).

 Recopilacién y estudio de las peticiones de los Jefes de Uni-

dades en que se han producido vacantes o que requieren nue-

vos empleados. - - : -

7. Blaboracién de los informes acerca de las necesidades de se-

leccién y admisién o adscripceién de personal que deban ser
elevados al organismo especificam ente responsable.
Realizacién del reclutamiento y seleccidn técnica del perso-

nal, de acuerdo a las normas vigentes y con la coordinacién

- del organismo central responsable de la administracién de

personal.

. Preparacién y diligenciamiento de Ios trdmites necesarios



10.

11,

12,

13.

14.

15,

16,

17.

18.
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para la incorporacién de los nuevos empleados selecciona-
dos, de acuerdo a las normas vigentes.

Ubicacidén de los empleados en las unidades correspondien-‘
tes de acuerdo a ias necesidades del servicio y a las aptitu-
des del individuo.

éontrol del moviﬁiento interno del personal entre las distin-
tas unidades de la Direccién.

Exdmen y control de partes de asistencia, puntualidad y no-
vedades. |
Mantenimiento dei registro de datos personales y funciones,
asistencia, vacantes, movimiento y novedades del personal.
Mantenimiento de legajos del personal de la Direc;:ién.

Informacién al Centro de Cémputes u otro organismo respon-

. sable de las novedades que afectan la conf eccién de las pla-

nillas de pago de sueldos. vt
Coﬁtrol de la correccién de las liquidaciones que figuran en
la.s planillas de pagos de sueldos.

Centralizacién de las propuestas de promocién y ascenso for-
muladas por las distintas unidadas de la Direccidn.
Preparacién de informes de evaluacién de eficiencia y de

merecimiento, de acuerdo a las informaciones de los Jefes

inmediatos respectives.
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19,

20,

21,

22.

23.

24,

25.

26.°

27,

28,

29,
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Elevacién a la autoridad competente, de la lista de candidatos
en condiciones d2 sar prbm‘ovidos.

Elaboracién de ios actos de promocién y ascenso, de acuerdo
a la legislacidén vigente.

Elaboracidn, actualizacién y conirol del plan de licencias de
la Direcci6n.

Informes en expedientes relativos al régimen juridico del
personal (licencias, medidas disciplinarias, sumarios, ete.).
Control, en cuanto corresponda, de la correccién en la apli-
cacién del sistema de promociény ascenéo d= acuerdo con la
legislacién vigénte.

Aplicacién y control de sanciones disciplinarias.

Confeccién da resolucioneé acerca de sanciones, licencias,
estimulos, traslados, camﬁios de actividades, bajas, ete.
Elaboracién de informes v certificaciones relativas al perso-

a4

nal, ' : g Ao

-Coordinacidn, orientacién y control, en el dmbito de la Di-

reccién, dela aplicacién de las normas vigentes en lo ,que. '
hace a la administracién de personal.

Investigacién y compilacién de regisiros estadisticos de iodo
lo relacionado con €l personal, en coordinacién con &1 orga-
nismo cenfral compaiente de administracidon de personal,
Colaboracién, con la unidad correspondienf:a; para 'a dtaho-

racién de las descripciones de cargos de la Direccida.
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2.3.3 Oficina de Suministro y Servicios Auxiliares.

1. Elaboracién de las previsiones y programas de necesidadas
de materiales d= la Direccién.

2. Envio de las previsiones y/o d2 los programas d2 necesida-
des a los organismos competentes, cuando corresponda.

3. Elaboracién del cronograma interno de requisiciones de ma-
teriales, en base al cronograma general de adquisiciones
cuando éste sea elaborado por €l organismo central d2 abas-
tecimientos.

4. Elaboracién del cronograma interno de adquisiciones que, de
acuerdo a la legislacién vigente, puedan ser realizadas por

la Direccién.

5._ Prebaracidn y envio de las requisiciones de matariales a los
organismos compeétentes.
o o ’ a

6. Realizacién, de acuerdo a las formas y procedimientos que
determinen las leyes y normas vigentes, d2 las adquisicionas
de materiales para su utilizacién en la Direccién.

7. Realizacién de las adquisiciones d2 urgencia que autorice el
Poder Ejecutivo.

8. Recepcidn de los materiales adquiridos por €l organismo v

organismos competentes o directamente por la Direccidén y

Control. de sus condiciones,



8.

10.

11,

12,

13.

14,

15,

16.

17.
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Almacenamiento y custodia de los materiales recibidos, den-
tro de los limites de almacenamiento que establecen las nor-
mas vigentes.

Distribucidén a las distintas unidadesde la Direccidén, d2 los
materiales solicitados.

Orientacién y supervisién d=1 uso racional y correcto de los
materiales.

Indicacién al organismo competente de las necesidades de
repacién, acondicionamiento y bajas de materiales,. ]
Recoleccién de datos estadisticos sobre uso y consumo de
materiales en la Direccién.

Colaboracién con el_ organismo competente para el control

del cumplimiento, en el 4mbito d2 la Direccién, de las nor-

mas y legislacidén vigente en materia de administracién de

-]
2 -

materiales,
Control del trdmite interno d= expediantes y documentos en-
tre las unidades de la Direccién.

Preparaciény ent:.;'ega de los expedientes que la Direccién
envia a otros organismos.

Preparacién y .envt’o, al organismo correspondiente,"de las

gufas d2 control de trdmites y otros documentos que fueran



18.

19,

20.

22.
23.
24,

25.

26.

27,

23,

29.

264

exigidos por las normas de tramitacién y comunicacién vigen-
tes.

Informacidén a interesados sobre la tramitacién inierna, entra-
da y salida de expedientes.

Orientacién y control de }os servicios de mesas de entradas

y salidas de las unidades d2 la Direccién que esién geo-gréfica-
mente desconcentradas.

Mantenimiento del archivo de la Direccién,

Transferencia al Archivo General de los documentos que no
sean de utilizacién constante y privativa d2 la Direccién
Initilizacién de documen’c-os segiln las normas vigentes.
ﬁjecucidn d2 servicios comunes de duplicacién y mimeografia.

o

Ejecucién de servicios de mecanografia,

Control de la utilizacién de los vehiculos d= uso privativo de la

it

Direccién. ‘ - v ' e
Requisicidén al organ-ismo competente y coatrol da la utilizacién
de vehiculos que necesitard la Direccién.

Cuidado y conservacidn de los vehiculos en uso en la Direccién.
Solicitacibn, al organismo competente, de las reparaciones ne-
cesarias a los vehiculos o su realizacién por otf_os medios cuan-
do las normas vigentes as{ lo autorizaren.

Asignacién y control del consumo do combustible,



«30.

31.
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Diétribucién del sarvicio y control de su presiaciéa por los
conductores :r-vehi'culos.

Prestacién de los servicios de vigilancia, limpieza y refri-
gerio; y orientacién y control del cumplimiento de los mis-
mos servicios en las unidades de la Direccién que estén geo-

gréficamente desconcentradas.
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2.4. Divisién de Planificacién,

Estadistica, Documentacidn, Estudios y proyectos.

1. Apoyo técnico al Directior y a las unidades de la Direccién,

especialmente :

1.1,

1.2,

1.3.

suminisirando la base estadistica y de antecedantes
documentales necesarios para lograr la mdxima ra-
cionalidad en las decisiones.

En la realizacién d2 censos y relevamientos ostadis-

" ticos.

En el andlisis e interﬁetacidn de los datos estadisti-
cos recoiectados.
Enla realizé.cién de 1;:)3 estudios e invest{gaciones
necesarias a la globalizacién méxima de las bases

: . .
para adoptar decisiones.
En la realizacién de estudios especiales.
En la elaboracién de proyectos tentativos de inversidn
y opéracidn.
En la realizacién de estudios de localizacién de recur-
s0s e inversiones.

En la realizacién de estudios que interesen a otras

unidades de 1la Direccién,
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1.9. En la realizacién de tareas de apovo técnico a estu-
dios o proyectos de responsabilidad especifica de

una determinada unidad de 1a Direccién.

Coordinacién y controi d=l cumplimiento de las normas y

directivas acerca de las actividades de acumulacién y or-

denamiento de las estadisticas producidas durante las acti-

vidades rutinarias de las distintas unidades de la Direc-
cién.

Realizacién de las siguientes actividades de estudios refe-

ridas al cometido especifico de la Direcciéa.

3.1. Realizacién de estudios y relevamientos sobre €l po-
tencial turistico (natural y cultural) de la Provincia.

3.2. Relevamiento v avaluacién permanente de 1a oferta
de se;i_'vicios esenciales al turismo ;n la Provincia.

3.3. Estudios de factibilidad econémica de las actividades
turisticas en la Provincia.

3.4. Realizaciénds estudior:s, relevamientos y andlisis
econbémico de las actividadas furfsticas en la provin-
cia.

3.5, Realizacién de estudios de las relacion:es entre el

sector turismo y oiros sectores de la actividad Pro--

vincial.



4,

3. 6.

2868

Realizacién de estudios y relevamientos con miras

a fijar el escalonamiento de prioridades entre pro-

 yectos privados de acuerdo a la programacién del

3- 8.

3.9.

sector piblico.

Realizacién de estudios para la fijacién de las 4reas

en las cuales €l sector piblico debe pfomover la

elaboracién anticipada de astudios y proyectos d=2

factibilidad de actividadzs turisticas.

Formulacidn de proyeccionas indicativas de los
resultados previsibles en las distintas stapasy
actividades vinculadas con el turismo.
Formulacién de cuestionarios y formularios, para
colecta de datos econdmicos complemontarios, no
producidos rutinariam sai2 en las distintas -uni'da—

.

des de 1a Direccién,

Apoyo técnico a las unidades de la Direccidén, en la raa-

lizacién de actividades de estudio, especialmente:

4.1, Estudio y establecimiento de las prioridades da

investigacién turistica en la Provincia, tratando
de coordinar en ese santido esta accién con la da

otros entes, Provinciales o no, que actdan en in-

vaeeligaciones en la regidn,



4.3.

4,4.

4!8‘
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Realizacién y mantenimiento d=l censo turistico
permanente,

Estudios para la determinacidn del tamario- tipo

de unidard =2condmica para la explotacién de losa dis-
tintos servicios turfsticos.

Realizacién de estudios y reievamiel1tos sobre dis-
ponibilidades de materia prima y mano de obra,
costos de _implantacién de servicios, condiciones
de mercado, conveniencia de exencionas tributa-
rias, conveniencia de érédito diferencialas, lineas
preferencia]es de financiamiento, etc,

Estudio de los distintos factores d2 localizacién tu-
ristica.

Evaluacién y andlisis de provectos privados.
Coordinacién de la asistencia financiera técni:a,
crediticia, dé_incentivos fiscales y en colaboracién
de proyectos,

Realizatl.idn de estudios que sirvan d2 basz para =1
dictado y perfeccionamisnto de la legislacidn turis-

tica provincial,
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Programacién, Presupuesto, Organizacién y Capacitacién.

Asesoramiento y apoyo técnico al Direcior en el dasempefio de sus

funciones da:

5.1,

5.2.

5. 3.

5.4.

5.7.

5.8.

5.9.

Programazacién del trabajo del organismo.

Programacién de las inversiones del sector pdblico a través
dsl organismo.
Programaci6n de la operacién y mantenimienio de los servi-
cios existentes y nuevos.

Presupuestacion de los programas y elaboracién d2 la propues-
ta del presupuesto anual.

Compatibilizacién de los programas de actividadas d2 las uni-
dadzs de la Direccién, ‘

-~

Control de la ejecucidén de los programas y proyvectos a cargo

de las distint;s unidades, a través d= sistemas d2 informes
peridédicos y otros medios, | :

Evaluacién de los resultados y de los costos de los programas.
Coordinacién de las providencias relacionadas con los conve-
nios de interés de la Direccidn. ‘

Planificacién y reajuste de la organizacién administrativa ade-
cuada al cumplimiento de la programacién, en cuanto a estruc-

turas, funciones,actividades, procedimientos, métodos y sis-

temas,




10.

11.

12,
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5.10. Planificacién y reajuste de los sistemas de administracién ge-

neral {personal, materiales, servicios auxiliares, etec.), ade-

cuados al cumplimiento de los programas.

5.11. Programacién y coordinacién de la capacitacién y adiestramien- ‘

to del personal, procurando que tales actividades resulten ade-
cuadas a las necesidades que plantean el cumplimiento de los

programas,

. Asesoramiento a las unidades de la Direccién en la programacién de

sus actividades y, en su caso, de sus inversiones.

. Asesoramiento a las unidades de la Direccién en materia presupues-

taria y financiera {(en coordinacién con la Divisién de Administracién

y Despacho).

. Control de las transferencias a la Direccién y de ésta a sus unidades

de las cuotas de recursos necesarios para el cumplimiento de sus

-]

L

programas.

. Preparacién de las propuestas de alteraciones presupuestarias de

interés de la Direccién. .

Elaboracién de los informes solricitados por el. COPADE,
Coordinacién de la implementacién y puesta en marcha ;:le las pro-
puestas de reorganizacién administrativa adoptadas.

Investigacidn permanente del grado de adecuacién de la distribucién

del personal.

3

3




13.

14.

15,
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Investigacién sistemé&tica de las necesidades de adiestramiento vy
capacitacidn del personal de la Direccién.

Coordinacién de las actividades de capacitacién y adiestramiento

que se realicen a través de organismos exteriores a la Direccidn.

Proposicién 2l organismo central competente, de las actividades de

- -capacitacién y adiestramiento que escapan al 4mbito y posibilidades

186.
17.
18,

19.

de la Direccién.

Orientacién del adiestramiento inicial del nuevo ingresado.
Orientacién de las actividades del adiestramiento en servicio.
Proposicién de la concesién de becas al persc;nal de la Direccidn,

Control del aprovechamiento diddctico de los empleados becados,

desde el punto de vista de las funciones que desempefian en la Direc-

cién.



CAPITULO VII

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE FUNCIONARIOS
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Director Provincial de Turismo,

1.1,

de Administracién General

Elevar a las autoridades correspondientes la propuesta de pre-

supuesto de la Direccién Provincial de Turismo.
Autorizar las erogaciones de la reparticién, de conformidad con

el presupuesto, la Ley de Contabilidad y dem4s normas de admi~

nistracién financiera vigentes.

Practicar todos ios actos de administracién de los fondos afecta-
tados z la Direccién, de acuerdo a las normas que regulan tal
actividad.

Intervenir en las licitaciones y contrataciones de la Direccién

en los casos previstos por la legislacién vigente.

Ejercer la superintendencia de las actividades de las unidades

‘de su dependencia.

~ u

Delegar autoridad en forma expresa y escrita ;a. los jefes de las
unidades.

Decidir en las cuestiones referidas a la aplicacién del régimen
juridico del persbnal de la Direc;:ién, en el 4mbito de su com-
petencia.

Elevar a la superioridad las propuestas de promociény ascen-
so del personal de la Direccién.

Introducir al nuevo empleado en el ejercicio de sus actividades

y determinar la unidad en la que prestari servicios.
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10. Comunicar a la unidad sectorial de Administracidn de Personal la
existencia de vacantes y 1as necesidades de personal.

I1. Autorizar los movimientos de personal en el 4mbito de la Direccién.

12. Autorizar el envio a la unidad sectorial de administracién de perso-
nal de los partes de asistencia, puntualidad ¥y novedades del perso-
nal de la Direccidn,

13. Aplicar las sanciones disciplinarias de su competencia.

14, Elevar informes periédicos a la unidad sectorial de administracién
de personal sobre las necesidades de capacitacidén y adiestramiento
del personal de la Direccidn.

15. Autorizar la extensién de la jornada de tr:abajo, Segiin las necesida-
des del servicio y de acuardo a 1a legisle;cién vigente.

18. Autorizar los desplazamientos del personal fuera de la sede y otor-
gar, en los casos gue corresponda, vidticos y fondos para gastos.

17. Decidir o elevar a la consideracién de las autoridades superiores,
segin lo dispongan las normas legales, =l plan de licencias dal perso-
nal de 1a Direccidn.

18. Proponer a las autoridades Ssuperiores la aplicacidn de sanciones

que escapen a su cempetencia, de acuerdo a la legislacidn vigente.

1.2, de Administracién especifica.

1. Pronunciarse en los actos que ie somata el Jefe de Promocidn e Infor-
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macién, en particular aquellos que se refieran a:
Eleccidn de los medios para la divulgacién de las atracciones y ser-
vicios turisticosde la Provincia.
Programacidn de actividades tendientes a desarrollar una concien-
cia turistica receptiva en la poblacién.
Participacién de la Direccidn en la organizacién o fomento de festi-
vales, congresos y otros eventos similares d2 naturaleza cuitural,
deportiva, etc. en tanto sean de interés turistico.
Concesién de exenciones impositivas u otros beneficios o incenti-
vos a empresas vinculadas con €l quehacer turistico.

Operacién directa de los servicios turfsticos.

Aprobacién de provectos de desarrollo turistico.
Aprobar el proyecto y disponer la construccién de obras de interds

directo para el turismo o efectuar su diligenciamiento a través de los

organismos competentes,
Aprobar los actos de conservacién y mantenimiento de las obras y

otros elementos de la infraestructura turistica existente, cuando sea

de competencia de la Direccidn.

Aprobacién del calendario turistico Provincial.

Pronunciarse en los actos que le someta el Jefe de Concesiones v Fis-
calizacidn y en particular aquellos que se refieran a:

. Otorgamiento de concesiones para la explotacién de servicios turis-

ticos,
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11,

12,
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Aplicacion de sanciones a concesionarios, cuando &stas escapen

a la competencia del Departamento respectivo.

Aprobacién de las tarifas hoteleras.

Aprobacién,o diligenciamiento de la aprobacién, de las normas re-

guladoras de la prestacidn de servicios de interés turistico.

Atender y resolver los recursos presentados por las empresas o par-
ticulares sancionados por la Direccidn.

Suscribir los informes técnicos que le sean sometidos por la Divisién

-de Planificacién parasu envio a organismos exteriores a la Direccidn.

Aprobar los reajustes que se efectien en la organizacién administrati-
va de la Direccibn, dentro de las normas vigentes.

Otorgar el curso correspondiente a la proposicién de concesién de be-
cas que le eleve la Divisién de Planificacién,

Adoptar das medidas necesarias en funcién de los informes acerca de -

los resultados del confrol de la ejecucién de los programas ¥ proyec-

tos a cargo de las unidades de la Direccidn,

Suscribir, jﬁntamente con el Jefe de la Divisién Administracién y Des-
pacho, las rendiciones de cueﬁta, informes periédicos de altas y ba-
jas producidos en el patrimonio de la Direccién y cualquier otra docu-
mentacién que deba ser girada a la Contaduria General d_e la Provincia,

de acuerdo a la legislacién vigente.
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2. Jefes de Departamento.

2.%. de Administracién General (comunes a todos los Jefes de Departamento),

1. Informar periédicamente a la Direccidn acerca de las actividades
desarrolladas en su departamento y el grado dé cumplimiento res-
pecto de lo previsto. |

2. Adoptar todas las medidas que aseguren una informacién permanen-
te y suficiente al personal que se encﬁentra bajo su dependencia en
todos aquellos asuntos que se refieren a las actividades que realiza
el drea.

3. Solicitar el personal necesario para el cumplimiento de las funcio-
nes y/o actividades de su Departamento. ’

4. Proponer actividades, proyectos y programas en cuestiones propias
del 4rea de competencia de su Departamento y concordante con los

planes y politicas vigentes.

° .

5. Proponer mejoras y/o cambios en los procedimientos administrati-

vos y técnicos.

6. Producir las madidas necesarias para orientar y coordinar la labor
que se desarrolla en su Departamento.

7. Elevar a la Direccidén toda 1a informacién que le sea requerida, en

tiempo y forma,

8. Requerir a la Divisién de Administracién y Despacho, a 1a Direccién



10.

11,

12,

13.

14.

15.

ig.

17.

18,

19,
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u otro organismo pertinente, de acuerdo a las normas vigentes, los ma-
teriales necesarios para el cumplimiento de las actividades asignadas
a las unidades a su caréo.

Asistir y asesorar a la Direccién en asuntos relativos a su competen-
cia.

Aplicar las sanciones que le competan segiin la iegislacién ¥ otras nor-
m:as vigentes. |

Proponer a la Direccién la aplicacién de aquellas sanciones que, de a-
cuerdo al ordenamiento legal vigente, escapan a su competencia.
Indicar a la Direccién las necesidades relacionadas con el ser"ricio, ta-
ies como deSplazémiento de empleados, extensién de la jornada de tra-
bajo, comisiones de servicio, etc.

Participar en la elaboracién del plan de licencias del perscnal de la Di-

réccion,
Supervisar todas las actividades que se desarrollgn en él Departam ento.
Distribuir el trabajo de acuerdo a las necesidades del servicio y a las
aptitudes del personal.

Mantener la disciplina en el lugar de trabajo.

Efectuar el control del uso y consumo de materiales en el Departamento.
Elevar los datos estadisticos que le sean requeridos, elaborados en tiem -
po y forma.

Rendir informes a quien corresponda sobre empleados en periodo de

prucba.
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21,

22.

23.
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Controlar directamente la asistencia y puntualidad de los empleados
de su dependencia.

Prestar informacién a quien corresponda sobre la eficiencia y me-

recimiento de cada empleado para los fines de promocién y ascenso.

Indicar a la Direccién las necesidades de capacitacién y adiestra-
miento de los empleados del Departam anto.
Delegar autoridad en forma expresa y escrita a sus subordinados

para que éstos puedan llevar adelante sus responsabilidades.

2.2, Jefe del Departamento de Promocién e Informacién.

1.

3

Aprcobar el material que se utilizaré para promocién y difusid'n tu-
ristica de la Provincia),

Aprobar o.elev'ar,para su consideracién,a la Direccién 1la eleccién
de los medios que se utilizardn para la divulgacién de las atraccio-
nes y servicios turisticos de la Provincia,

a

Aprobar los envlos de material de promocién turistica.

L)

Aprobar las medidas para la formacién y adiestramiento del perso-
nal necesario para los distintos servicios bédsicos del turismo, cuan-

do los ejecute la Direccién,

. Aprobar o someter a la Direccién,para su aprobacién, los progra-

‘mas tendientes a desarrollar una conciencia turistica receptiva en

6.

la poblacién.

Aprobar o someter a la Direccidn,para su aprobacién, la participa-
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cién en la organizacién de festivales, congresos y otros eventos simi-
lares de naturaleza cultural, deportiva, etc. en tanto sean de interés .
turistico.

7. Aprobacién de los proyectos para la realizacién de festivales, congre-
sos y otros eventos de interés turistico.

8. Pronunciarse en proyectos de concesién de exenciones impositixvras u
otros beneficios o incentivos a empresas vinculadas con el quehacer
'turi’sttco, o someterlos a la aprobacién de la Direccién.

9. Pronunciarse en proyectos de recorridos de servicios de transporte

v

turistico.

~10. Proponer las medidas necesarias en lo referente a la construccién de

obras de interés directo para el turismo,

11, Disponer las medidas necesarias para la conservacién y mantenimien-
to de obras y otros elementos de la infraestructura turistica, cuando

o

corrasponda a la Direccién.

12. Proponer a la Direccién la adopcién de decisiones referidas a la opera-
cién directa de servicios turisticos. ©

13. {%probar la organivacién de excursiones, campamentos y expediciones
de interés turistico.

14. Aprobar la organizacién de exposiciones de articulos y productos tipi-

cos de la Provincia.
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9.3, Jefe del Departamento de Concesiones y Fiscalizacidn. |

1. Proponer a la Direccién el otorgamiento de concesiones a empre-
sas o individuos para la explotacién de servicios turisticos.
2. Disponer la aplicacién de las sanciones que pudieran correspon-

der a los concesionarios que no cumplen con las condiciones con-

tractuales.
3. Elevar a la Direccién las tarifas hoteleras, para su aprobacién.
4. Aprobar o elevar a la Direccién,para su aprobacién, las normas
reguladoras de la prestacién de servicios de interés turistico.
) 5. Aplicar las penalidades que correspondan por las infracciones a
las nc;rmas reguladoras establecidas por la Direccién.

’ 6. Disponer la clasificaciény categorizacién de los establecimientos

-

hoteleros y afines.

@ ]

7. Autorizar 1a habilitacién de locales para hospedaje provisorio.

3. Jefes de Divisién.

3.1.de Administracién CGeneral (comunes a todos los Jefes de Divisién).

-

1. Informar periédicamente a la autoridad superior acerca de las
actividades desarrolladas en la unidad y el grado de cumplimiento

respecto de lo previsto.

2. Adoptar todas las meadidas que aseguren una informacién perma-
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nénte y suficiente al personél que se encuentra bajo su dependen-
cia, en cuestiones relativas a los diversos aspectos que hacen’
a la administracién general.

3. Producir las medidas necesarias para orientar y coordinar la

| 1abor que se desarrolla en el 4rea de su competencia.

4. Solicitar el personal necesario para €l cumplimiento de las fun-
ciones y/o actividades de su 4rea.

5. Supervisar la accién de los funcionarios a cargo de las distin-
tas unidades de su 4rea.

6. Elevar a la Direccién toda la informacién que le sea requerida.

7. Adoptar las madidas necesarias para mantener un alto grado de
-coordinacién entre Ias‘unidades de su dependencia.

8. Proponer mejoras y/o cambios en los procedimientos adminis-

trativos y/o técnicos .

o ~r e
r ol *z

9. Requerir a la Direccién u otro organismo pertinente, de acuer-
do a las normas en vigencia, los materiales necesarios para €l
cumpiimie_nto de las actividades asignadas a las unidades a su
‘cargo.

10. -Asistir y asesorar a la Direccién én asuntos relativos a su com-
petencia,
11, Aplicar las sanciones que le competan segin la legislacién y

otras normas vigentes.
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13.

14.

15.

18,

284

Proponer a las autoridades superiores la aplicacién de agquellas
sanciones que, de acuerdo al ordenamiento legal vigente_, esca-
pan a su competencia.,

Indicar a la Direccién las necesidades relacionadas con el servi-
cio, t;ales como desplazamiento de empleados, extensidén de la
jornada de trabajo, comisiones de servicio, etc.

Participar en la elaboracién del plan de licencias del personal
de 1a Direccién.

Supervisar todas las actividades que se desarrollan en la Divi-
sién.

Disponer €l tramite necesario para los informes sobre los em--

pleados en periodos de prueba.

17, Controlar directamente la asistencia y puntualidad de los em -

18.

19,

pleados de su dependencia. . "3
Plrestar informacién a la superioridad so;Jre la eficiencia y me-
recimiento de cada empleado para los fines de promocién y as-
cénso.

Indicar a la Direccidn las necesidades de capacitacién y adies-
tramiento de los empleados de su 4rea.

Asegurar el control del uso y consumo de materiales en la Divi-

gidn.
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21. Mantener la disciplina en ¢l local de trabajo.
22, Delegar autoridad en forma expresa y escrita a sus subordina-

dos para que &stos puedan llevar adelante sus responsabilidades.
Jefe de la Divisién Administracién y Despacho.

1. Informar periédicaméente ala Diréccidn acerca de la marcha de
la ejecucidn del presupuesto en los aspectos financieros y conta —
bles.

2. Suscribir las rendiciones de cuenta que serdn enviadssa la Conta-
durfa Generalde la Provincia de acuerdo a las normas vigentes.

3. Suscribir cualquier documentacién que deba ser elevada a la Con-
taduﬁ'a General de la Provincia de e-xcuerdo a la legislacién vigen-
fe. X

4. Elevar ala Diréccién toda la documentacién que deba ser gira-

da a la Contaduria General de la Provincia, de acuerdo a 15-1 le-
gislacién vigente, |

5. Suscribir los informes periédicos de altas y bajas producidas

en el patrimonio de la Direccién y elevarlas a la Direccién para
su rubricacién antes del envio a la Contaduria General de la Pro-
vincia.

6. Disponer el uso‘de los fondos para las erogac.iones corrientes

de la Direccidn, de acuerdo a la legislacién vigente.



7. Suscribir los cheques y otros libramientos de fondos junto con
€l Director, de acuerdo al ordenamiento legal en vigor.

8. Disponer las medidas necesarias a fin de mantener los registros
contables de 1a Direccién en las condiciones que establecen la
Ley de Contabilidad y otras normas dispuestas por la Contaduria
General de la Provincia,

9. Visar las informaciones que laOficina de Personal en su caréc-
ter de oficina subsectorial del sistema deAdministracién de Per-
sonal, traslada a la unidad sectorial del sistema.

10, Revisar, aprobar, denegar o €levar a quién corresponda las
propuestas de actividades, proyecfos ¥y programas qué en cues-
tiones propias de su competencia le sean sometidas por la uni-
dad respectiva. |

11, Participar en la elaboracién del plan de licencias del personal

-]

de la Direccién.

12, Disponer las medidas necesarias para €l correcto trdmite de
los informes sobre evaluacién de eficiencia y merecimiento de
los empleados de la Direccién.

13. Autorizar o elevar a la Direccién para su autorizacién, segin
corresponda, los informes sobre empleados en peri‘odos de
prueba.

14, Conformar la programacién de necesidades futuras de empleo.



15,

i6.

17,

18.

19,

20,

21,
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.

Elevar a la Direccién para su autorizacién, en forma previa a
su envio a la unidad sectorial del sistema de administracidn de
personal, las listas de empleados en condiciones de ser promo-
vidos y ascendidos.

Examinar y dictaminar en las peticiones de los jefes de las uni-
dades en que se han produéido vacantés o que requieren nuevos
empleados. :

Suscribir los informes acerca de las necesidades de seleccién

y admisién o adscripcién de personal que deban ser elevados al
organismo responsable.

Disponer las medidas necesarias para €l reclutamiento y selec-
cién técnica del personal cuando, de acuerdo a las normas vi-
gentes, tales actividades_se desarrollen en la Direccién.
Disponer las medidas riecesarias para que se efectien los tré-
mites correspondientes para la incorporacién de los nuevos em-
pleados seleccionados, ‘de acuerdo a las normas vigentes. c
Determinar las unidades donde se ubicardn los nuevos emplea-
dos de acuerdo con las necesidades del servicio y las aptitudes
del individuo.

DiSponér, en su caso, las medidas necesarias para que se pro-

cese y eleve la informacién necesaria para la confeccién de las

planillas de pagos de sueldos,
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22,

23.

24,

25.

26.

27,

Jefe de la Divisién Planificacién.
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Aprobar el cronograma de requerimiento de materiales.
Aprobar, cuando las normas en vigencia asi lo dispongan, las
adquisicién de materriales para su utilizacién en la Direccidn.
Autorizar los pedidos elevados por la Oficina de Suministrosy
Servicios Auxiliares que deban ser enviados‘a organismos ex-
teriores a la Direccidn. -
Aprobar ei cronograma interno de las requisiciones que, de
acuerdo a las dilsposiciones vigentes, puedan ser realizadas
por la Direccién.

Aprobar la transferencia al Archivo General de aquellos docu-
mentos que le sean propuestospor la Oficina de Suministros y
Servicios Auxiliares.

Aprobar la némina de documeantos a ser inutilizados, de acuer-

do a las normas vigentes.
a

1, Suscribir los informes técnicos producidos por su sector que

2.

3.

deban pasar a otras unidades de 1a Direccidn.

Elevar, visados, los informes técnicos producidos por el sec-
tor y que deban ser enviados a organismos exteriores a la Di-
reccidn.

Informar a la Direccién acerca de los resultados del control
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11,
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de la ejecucibén de los programas y proyectos a cargo de las
distintas unidades de la Direccidn.

Aprobar o elevar a la Direccién para su aprobacién, segin
sea ¢l caso, los reajustes de la organizacién administrativa

de la Direccién.

‘Solicitar el apoyo de los organismos especializados pai-a la

realizacién de los estud{os Y proyectos que correspondan a su
drea, cuando asi convenga. |

Aprobar los programas de capacitacién y adiestramiento del
pérsonal de la Direccidén.

Suscribir los informes solicitados por €l COPADE.

Proponer al organismo competente las actividades de organi—
zacién administrativa, capacitacién y adiestramiento que es-
capan al dmbito y posuibilidades de la Direccién,

Elevar la proposicién de concesién de becas ai personal de la
Direccién,

Proponer actividades, proyectos y programas en cuestiones
propias de su 4rea y concordantes con los planes y politicas
vigen‘;es‘.

Revisar, aprobar, denegar o elevar a quien corresponda las

propuestas de actividades, proyectos y programas que,en cues-

tiones pronias do su competencia, le sean sometidos por la
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unidad correspondiente.

4. Jefe de Seccidn.

de Administracién General (comunes a todos los jefes de Seccién).

Informar periédicamente a la autoridad superior inmediata so-
bre las actividades desarrolladas en la unidad y €l grado de
cumplimiento respecto de lo previsto.

Orientar y coordinar la labor que se desarrolla en el 4rea de
su compéetencia.

Solicitar el. personal necesario para el cumplimiento de las
funciones y/o actividades de la unidad.

Supervisar el desarrollo de todas las actividades de la unidad.
Elevar la informacién que le sea requerida, en tiempo y forma.
Informar al personal de su ‘unidad sobre toda disposicidn refe-
rente al sistema de trabajo, permisos de salidas, sanciones
de disciplina, etc.

Cumplir y hacer cumplir todas las tareas de carédcter especial
o circunstancial que le sean sencomeandadas.

Distribuir el trabajo de acuerdo a las nacesidades del servi-
cio y a las aptitudes del personal.

Mantener la disciplina en el local de trabajo.
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16.

17,
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Proponer mejoras y/o cambios en los ﬁrocedimientos admi-
nistrativos y/o técnicos.

Asegurar el control del uso y consumo de materiales en ca-
da unidad.

Requerir a la superioridad los materiales necesarios para
-€l cumplimiento de las actividades de 1a unidad.

Asistir y asesorar a 1-9, autoridad superior inmediata en
asuntos relativos a su competencia.

Aplicar las sanciones que le competan segin 1@1 legis_lacidn

y demés normas vigentes.

Proponer a las autoridades superiores la aplicacién de aque-
llas sanciones que, de acuerdo a la legislacién vigente, es-

]

capan a su competencia.

Indicar a la superio;idad las necesidades relacionadas con-

el servicio, tales como desplazamientos de empleados, exten-
sién de la jornada de trabajo, etc.

Delegar autoridad en forma expresa y escrita a sus Subbrdi-

nados para que éstos puedan llevar adelante sus responsabi-

lidad_es.

Jefe de la Seccién de Ejecucién Presupuestaria y Manejo de Fondos,

1.

Informar periédicamente a la superioridad acerca de 1a mar-
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ché de la ejecucién del presupuesto de la DiAreccién en los as-
pectos financierosy contables.

Disponer la elaboracién de estados de la ejecucidén presupues-
taria.

Aprobar los cdlculos que se efectiien en la documentacién a
los fines de imputacién y liquidacién.

Visar las rendiciones de cuenta efectuadas que serdn enviadas
a Contaduria General de 1a_ Provincia de acuerdo a las normas
vigentes. |

Elevar-a la superioridad las rendiciones de cuenta y cualquier
otra documentacién que deba ser elevada a la Contaduria Ge-
neral de la Provincia de acuerdo a la legislacién vigente.
.Visar los _infofmes periddicos de altas y bajas producidas en

el patrimohio de la Direccién y que deben ser enviados a la

o

o - ”

Contaduria General de la Provincia.

Jefes de oficina.

de Administracién General (comunes a todos los jefesg de oficina).

Informar periédicamente a la autoridad superior inmediata
sobre las actividades desarrolladas en la unidad y el grado

de cumpiimiento respecto de lo previsto.
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2. Orientar y coordinar la labor que se desarrolla en el drea de
su competencia.
3. Solicitar €l personal necesario para el cumplimiento de las
funciones y/o actividades de la unidad.
4. Supervisar el desarrollo de todas las actividé.des de la unidad.
5. Elevar la informacién que le sea ref;uerida, en tiempo y for-
 mal
6. Informar al personal de su unidad sobre toda disposicién refe-
rente al sistema de trabajo, permisos de salidas, sanqiones
de dis;iplina, etc.
7. Cumplif y hacer cumplir todas las tareas de cardcter espe-
cial o circunstancial que le sean encomendadas,
8. Distribuir el trabajo de acuerdo a las necesidades del servi-
) cio y a las aptitudes del personal.
9. Mantener la disciplina en el local de trabajo.
10. Proponer mejoras y/o cambios en los procedimientos admi-
nistrativos y/o técnicos.
11. Asegurar el control del uso y consumo de materiales en ca-
da unidad.
12. Requerir‘ a la superioridad los materiales necesarios para el

cumpliniento de las actividades de la unidad.
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13. Asistir y asesorar a la autoridad superior inmediata en asun-
tos relativos a su competencia.

14. Aplicar las sanciones que le competén segin la legislacién y
demds normas vigentes.

15. Proponer a las autoridades superiores la aplicacién de aque-
1l1as sanciones que, de acuerdo a la legislacién vigente; esca-
pan a su competent;ia.

16. Indicar a la superioridad las necesidades relacionadas con el

- servicio, tales como desplazamientos de empleados, extensién

- de la jornada de trabajo, etc.

17. Delegar autoridad en forma expresa y escrita a sus subordina-

-dos para que éstos puedan llevar adelante sus responsabilida—'

a

. des,

>

° 5.2 Jefe de la Oficina de Personal.

-

1. Proponer act‘widadeé, proyectos y programas €en éuestiones
propias de administracién de personal y dentro del marco de
los planeS y politicas vigentes,

2. Diagramar las iiceﬁcias del personal y elevarlas para su con-

2 sideracidn.
3. EBElevar a la unidad sectorial los partes de asistencia, puntuali-

dad y novedades,
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4. Comunicar a la unidad centfal las necesidades de reconocimien-
tos mé&dicos del personal de la reparticién.

5. Elevar ala unidad sectorial, previa conformidad de sus supe-
riores, el informe sobre empleados en periodos de pruchba.

6. Elevar a la unidad sectorial del sistema, previa conformidad
de sus superiore_s, la programacién de necesidades futuras de
empleo.

7. Elevar a la unidad sectorial de Personal, previa vistaa.la su-
perioridad, los informes sobre evaluacién de eficiencia y me-
recimiento de los empleados.

8. Elevar a la unidad sectorial del sistema, previa vista a las
autoridades superiores, la lista de empleados en condiciones
de ser promovidos y ascendidos.

9. Elevara la unidad sectorial del sistema los datos estadisticos,

que le sean redqueridos, elaborados en tiempo y forma.

Jefe de 1a Oficina de Suministros y Servicios Auxiliares.

1. Proponer el cronograma de requerimientos de materiales.

2. Elevar a quien corresponda, previo acuerdo de la superiori-
dad, las prévisiones y/o programas de necesidades de mate-
riales. |

B
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Autorizar la distribucién de materiales adquiridos y/o recibi-
dos;

Elevar, de acuerdo a las normas vigentes, los pedidos de ad-
guisiciones de materiales para su utilizacién en la Direccién.

Disponer las adquisiciones de urgencia que estén autorizadas

de acuerdo a las normas legales vigentes.

Supervisar el uso co.rrecto de los materiales.

Aprobar el ﬁpo, cantidad y calidad de los bienes adquiridos y
recibidos. |

Elevar al organismo competente, previa vista a la superiori-

-dad, las necesidades de reparacién, acondicionamiento y baja

de materiales. : o

Elevar a la superioridad los informes que sean necesaricsacer-
ca de los problemas que se presenten en el trém_ite interno de
documentos y expedientes. | P ’
Disponer, previa v-ista a la superioridad, la transferencia al
Archivo General de los ddcumentos que no sean d'e utiliﬁ_;a-ci_dn
constante y privativa de la Direccién. |

Proponer la némina de documentos a ser inutilizados, de acuer-

do a las normas vigentes.



