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INTRODUCCION

El Gobierno de la Provincia de San Juan, en el marco de la situacién econdmico -
financiera provincial y nacional y de las politicas publicas dispuestas en
consecuencia resolvido emprender un Programa de Reorgar;izacién del Ministerio
de Economia como Primera Etapa de la Reingenieria del Area.

Esta decisién fue motivada por fa conviccidn de que en numerosos aspectos la
evolucion y profundas modificaciones producidas tanto en el contexto como en su
estructura, superaron y distorsionaron a la organizacién, que no se efectuaron los
gjustes y adaptaciones que la misma hubiese requerido, que la celeridad y
magnitud de los cambios no fue acompanada con la elaboracidon de proyectos que
permitieran implementar esas adaptaciones y que como consecuencia de ello, su
presencia en el medio se va desdibujando.

Este Organismo debe ejecutar iniciativas que apunten a optimizar sus recursos,
tratando de mantener y mejorar el nivel socioeconomico de la poblacion, por io
tanto necesita contar con una estructura que ie permita, mediante la aplicacion de
politicas adecuadas, incentivar el desarrollo econémico de la Provincia y
posibilitar la reactivacion de su mercado interno v su insercidon  en nuevne
mercados nacionales e internacionales.

Las limitaciones presupuestarias unidas a la imposibilidad, en muchos casos de
dar respuestas inmediatas y concretas a los problemas estructurales con que se
enfrenta la comuntdad sanjuanina a través de Organismos especificos, entre otras

muchas causas, ha generado la necesidad de conocer a fondo las razones que



provocan retardos e inaccion por parte de sus Reparticiones de primer nivel para
satisfacer las demandas de la gente, asi como de elaborar una Propuesta que se
adecue a la Mision actual del Ministerio de Economia.

En este sentido, ha dispuesto llevar a cabo el presente proyecto, a fin de producir
un reordenamiento y adecuacion de su estructura, competencias, misiones y
funciones de los distintos Organismos de primer nivel que lo integran y de las
disposiciones gue o sustentan, con el objeto de obtener avances decisivos en los
rendimientos y productividad; una mayor calidad en los servicios y prestaciones
que posibiliten una mejor calidad de vida, acorde a las necesidades de la
comunidad, todo eflo dentro de un marco de absoluta austeridad, tratando de
satisfacer sus requerimientos al menor costo posible.

El presente Programa tiene como finalidad la concrecion de los siguientes

objetivos:

General:

e  Formular una propuesta de reorganizacién profunda del Ministerio de
Economia de la Provincia que contemple, a partir de un amplio analisis y
diagnostico de la situacidn vigente, el redisefio de su estructura,
misiones y funciones, politicas, capacidades y disposiciones gue lo
sustentan, a fin de lograr que los diferentes organismos gue io forman
cuenten con estructuras organizacionales flexibles y eficaces en [a
formulacion y gestion de las politicas de competencia de su jurisdiccion
y logren un mayor nivel de rendimiento y calidad en la prestacion de los
servicios hacia la comunidad.

Especificos:

« Contar con un cuadro de situacion respecto a la organizacion vy

funcionamiento real y formal del conjunto de Reparticiones que

conforman el Ministerio.



* Analizar las estructuras de las organizaciones del Ministerio
caracterizando y diagnosticando el funcionamiento de las mismas
respecto a la necesidad de responder en forma inmediata a los
requerimientos de la comunidad.

®  Determinar el campo de competencia del Ministerio para que posibilite la
integracion de todas fas politicas y acciones de gobierno relacionadas
con la finalidad especifica del mismo.

* Formular una propuesta de organizacion que responda a las
necesidades actuales de la comunidad y a las que se prevean como
integrante de una provincia emergente en el concierto nacionali, y que
permita el funcionamiento flexible y eficiente para el cumplimiento de las

politicas, planes y programas del gobierno provincial.

Bajo estas circunstancias se inicia con los objetivos enunciados una Primera
Etapa con el Analisis del Contexto tanto Mundial como Nacional, los cambics en

la Ciencia de la Administracién, una Descripcién de la Situacion Existente



ANALISIS DE CONTEXTO




INTRODUCCION

Durante la década de los afios ‘80 se produce en la Argentina y
especialmente luego de la crisis de la deuda, el cambio de las estrategias
de desarrolio al cambiar la concepcién que se tenia del estado como
actor de este proceso. Durante esta década se entendid que el contexto
macroeconomico mundial habia cambiado y por lo tanto era
imprescindible la ejecucién de programas de ajuste estructural para
adaptarse a las nuevas reglas de juego mundial.

La crisis de la deuda (inicic de los afios '80) en latinoamérica, nacié con
excedentes de fondos provenientes del negocio petrolero, prestados a los
paises latinoamericanos por la banca internacional. Las deudas publicas
de estos paises crecieron enormemente y en un muy corto plazo
alentados por la posibitidad de poder gastar arriba de sus posibilidades.
Esto no fue detectado por los organismos financieros internacionales y
paises desarrollados que no intervinieron. La provision de fondos sin
control y bajas tasas de interés provoco una elevada exposicion de los
bancos a los incobrables de estos préstamos, provocando uina rapida
restriccion del crédito a Latinoamérica. Esto provoco una fuerte recesion
para estas economias que ahora tenian que delinear politicas
economicas de restriccion del gasto agregado.

El pais inicia el camino del desarrollo dentro del nuevo marco mundial
con paso lento durante los '80 inmerso en un sinfin de problemas

economicos que desembocaron en un fuerte proceso de inestabilidad de



precios hasta llegar a las crisis hiperinflacionarias del ‘89 y dei ‘91. EI
modelo de acumulacion imperante en el pais hasta finales de |la decada
de los '80, se caracterizé por una region desarrollada e insertada a traves
de sus productos en los mercados mundiales, y una region de ingresos
per cépita bajos, vinculada estrechamente a los vaivenes del mercado in-
terno. Esta dltima regidén tenia a sus Estados como el principal
estabilizador de la demanda agregada. Asi, a medida que se producian
profundos cambios en |la estructura productiva debido a los ciclos en que
. se sumergia el mercado interno, los Gobiernos Provinciales se
constituian en los garantes de los ingresos a traves del crecimiento de
empleos y del gasto publico manejado en forma discracional. A la larga
este proceso generd una disociacién entre el Sector Publico y el Sector
Privado. El financiamiento de estas acciones provenia esencialmente del
impuesto inflacionario, que generaba un circulo vicioso por los efectos
perversos que ocasionaba a la estructura econdmica. Una vez agotado
este modeio econdmico con {a hiperinflacion del afo 1.989, se implanta
en la Argentina un nuevo modelo global, con los consecuentes procesos
de reconversion economica y sacial.

El Plan de Convertibilidad que posibilitd |a estabilizacion de precios de la
economia nacional, permitid iniciar un agresivo paquete de medidas de
reforma estructural, como la liberacion comercial y la integracion
economica, la apertura a la inversion extranjera, la liberalizacion de
precios, la desregulacion del mercado financiero, la flexibilizacion del

mercado laboral, la privatizacidon de empresas publicas, el cambio del



modelo de financiamiento del sistema de prevision social, la
descentralizacion fiscal en salud y educacion.

Como antes se comento, |a crisis de la concepcidn del estado como actor
del proceso de desarrollo cambid, y junto a ello el cambio de ia politica
fiscal. El proceso de privatizaciones y modernizacion del estado han
significado ingresos extraordinarios en el corto plazo y reducciones
permanentes del gasto corriente, pero a su vez se han incrementado las
demandas sobre el control de los servicios privatizados. La
descentralizacion significd un nuevo modelo de distribucion de recursos y
competencias entre los diversos niveles de gobierno, y con ello el
esquema de transferencias intergubernamentales.

El nuevo contexto externo de globailizacion de |la economia y de los
acuerdos comerciales entre subregiones agrega nuevos desafios,
imponiendo la integracién y la interdependencia de mercados,
imponiendo un efecto disciplinador de la macroeconomia de los paises
por el libre movimiento del capital financiero de corto plazo.

Este proceso internacional de globalizacién repercute fuertemente en la
politica econdmica de nuestro pais al reducir el nivel el grado de
autonomia en las decisiones de politica econdmica y particularmente de
la politica fiscal. Las ultimas crisis internacionales son un ejemplo del
grado de interdependencia que tienen las economias domésticas sobre
las variables fundamentales de la macroeconomia, por lo que las

autoridades nacionales deben ser muy precavidas con respecto al



manejo de las politicas fiscales, monetarias, comerciales y de manejo de
ta deuda publica.

En este caso, nuestro pais ha realizado un importante y sustantivo
cambio en Ia gestion de las finanzas publicas durante los Ultimos 10
aflos, que han llevado a fortalecer la estabilidad macroeconémica. Este
esfuerzo se corresponde con patrones de manejo de las finanzas
publicas y de la deuda publica a niveles internacionales de disciplina
presupuestaria.

Pero todo no esta hecho todavia y existen algunas dudas sobre e! control
de los déficits publicos y su impacto en el equilibrio macroeconémico
nacional. La Ley de Responsabilidad Fiscal que establece limites al
deficit fiscal y al crecimiento del gasto y endeudamiento publico, junto a la
creacion de un fondo anticiclico fiscal para ser utilizado en caso de
verificarse una reversidn del ciclo economico, por una parte, y la
definitiva Ley de Coparticipacion Nacional, nos dan un ejemplo de que no
existe la idea de marcha atras en el cuidado de ia politica econdmica en

un contexto de globalizacion y acuerdos comerciales.



PROVINCIA DE SAN JUAN

Historicamente la economia de la provincia estuvo impulsada' por el
sector agropecuario y la transformacion industrial de ios productos dei
agro. El mas importante de ellos es el vino y en los Ultimos tiempos ha
tomado auge la elaboracién de mostos. A finales de la década del
sesenta y principio de los setenta el sector obtuvo beneficios de parte de
politicas de promocién emanadas del gobierno nacional. Esta situacion
llevo, junto con la crisis de la economia de mediados de la década del
setenta y del ochenta (cronicas inflaciones y la situacion de
estancamiento e inestabilidad generalizada provocéd una profunda
depresion en los ingresos reales de la inmensa mayoria de las capas
sociales del pais) al advenimiento de la crisis de la vitivinicultura por el
decaimiento de los niveles de consumo por parte del mercado interno.

Ante la imposibilidad de un ajuste no traumatico las soluciones fueron
regulaciones y restricciones a la oferta, que no tuvieron el efecto deseado
de incrementar 10s ingresos reales de los viticultores. Los instrumentos de
politica elegidos para evitar la depresién econdmica fueron el aumento
del gasto publico y e! aumento de los empleos publicos. Las
consecuencias de la eleccion de tales politicas fue la macrocefalizacion y
la burocratizacion del Estado provincial. A la vez, la transferencia de
mano de obra de los sectores productivos al sector publico tuvo como
efectos complementarios la caida en la productividad global de la

economia.



Durante los primeros cinco afios de la decada de los '90 se produjo el
agotamiento del modelo macroecondmico provincial. La reforma del
sector publico, la implantacion de medidas de saneamiento financiero de
fas cuentas fiscales para lograr el equilibrio presupuestario, el esbozo de
algunas medidas de reconversion del sector productivo, la eliminacién de
impuestos distorsivos a la actividad econdmica, etc. son algunos de las
muchas acciones tendientes a cambiar el perfil productivo de la provincia,
hacerlo competitivo, para insertar la regién en los mercados externos.

Los sectores econdmicos estan dominados fundamentalmente por los
servicios comunitarios, sociales y personales (el sector publico es el
principat actor), luego siguen la industria manufacturera, a continuacién
tenemos los servicios financieros, de seguros, inmobiliarios y
empresariales, la agricultura, ganaderia, caza y silvicultura. Para el sector
primario, podemos determinar que la agricultura es el principal
componente de este sector, en comparacion con la mineria (la agricultura
ocupa el 97,2% y la mineria el 2,8% del sector primario). Para el sector
secundario, la Industria Manufacturera es el subsector lider. Dentro de
este sector se encuentra el subsector construccién que, aunque su
participacion es minoritaria, crecio fuertemente los Ultimos afios. En el
sector terciario existen dos subsectores relevantes. El primero son los
servicios financieros. seguros, inmobiliarios y empresariales; y el
segundo. los servicios comunitarios, sociales y personales, en donde el

peso del sector publico es el preponderante.



En general el producto crecié un 19% entre los afios 1.991 y 1.997. La
evolucidén promedio anual es del 3%. El sector primario crecié un 9%
entre los anos antes considerados y 1% promedio anual. Dentro de este
sector, la agricultura crecid un 9% y un 2% respecti‘vamente. La mineria
decrecio un 22% y en promedio anual una caida del 4%. Para el sector
secundario, el crecimiento fue de 39% para los seis afos considerados, y
del 6% promedio anual. La industria manufacturera, lider del sector,
crecid menos que el sector en su conjunto, un 33% y un 5%
respectivamente. E|l que se destaca por su tasa de evolucion es la
construccion que crecié un 84% en el periodo y un 11% promedio anual,
Por ultimo, el sector terciario crecid un 13% para el periodo y un 2%
promedio anual. Este dato manifiesta un crecimiento menor al del
conjunto de los sectores considerados. En lo que respecta a los servicios
personales y similares, son los que menos crecieron dentro de este
sector, 4% y para el promedio anual en un escaso 1%. Por otra parte, es
el subsector que menos crecio sin considerar a la mineria que decrecid,

Con respecto al crecimiento del PBG en el dltimo afo (1.998), fue positivo
y del orden del 3,3%. El subsector que mas crecio fue el de explotacion
de minas y canteras, manifestacion primera de! pujante crecimiento que
tiene el sector a partir de las fuertes inversiones en exploracion de la
mineria metalifera. El sector primario crecié en un 2%, el secundario
decrecio el 0,07% por la caida de la construccion en un 2%. E} sector
terciarioc aumentd en un 5.5% por el crecimiento del comerci.o y los

servicios comunitarios, sociales y personales (transporte y servicios



financieros y otros también repuntaron). En relacion con la participacion
de los distintos sectores en el total, la estructura no ha cambiado con
respecto al afo anterior.

En cuanto a las actividades industriales de la Provincia de San Juan
podemos decir que se sustenta principaimente en l!a elaboracién de
alimentos y bebidas, fundamentalmente del complejo vitivinicola que es el
segundo en importancia del pais. Si consideramos la participacion de
esta actividad en la generacién de valor agregado de nuestra industria
vemos que representa en promedio (1994-1997) el 56%. En segundo
orden de importancia tenemos |a fabricacion de otros productos minerales
no metalicos que representan para el mismo periodo de tiempo
considerado un 9%. Esta actividad se compone de un conjunto de
productos vinculados directa e indirectamente con la industria de la
construccidn y como insumos industriales. Entre los que adquieren mayor
importancia tenemos la elaboracidn de cal y yeso gque cuenta con 18
establecimientos que producen cal comun y cal de alta reactividad. De
todas maneras el panorama minero de la Provincia se modificara a partir
de la explotacion de proyectos en etapas de exploracién. En tercer iugaf
tenemos la fabricacidon de sustancia y productos quimicos que participa
con un 4%. Dentro de esta rama tenemos la elaboracion de jabones vy
preparados. Aunque son productos vinculados al mercado interno existen
exportaciones especialmente a paises limitrofes. También se han
realizado inversiones en tecnologia de sus procesos productivos por 1o

que estima una mejor performance en el mercado. Por Ultimo tenemos la



fabricacion de metales basicos con una participacion del 3% del total del
valor agregado provincial. Estas producen carburo de calcio, ferro silicio,
silico calcio, utensilio varios de acero y acero inoxidable y otros hierros y
aceros. Todas las anteriores ramas de actividad en conjunto concentran
el 72% de la generacion de valor agregado en la provincia quedando un
28 % para el resto de las actividades.

Las exportaciones provinciales realizadas en 1.998 fueron de 139
millones de ddblares. Estas representan el 0,52 por ciento de las
realizadas por el pais en el mismo afo. Las exportaciones del afo 1.991
al '98 se han cuadruplicado, presentando un crecimiento sostenido desde
el afio 1894. Las exportaciones han crecido de un afio a otro, un 3,45% y
en promedio por afio desde el '91, el 26%. Las exportaciones primarias
son las que mas han crecido en promedio desde ei ‘91 pero en el dltimo
ano han decrecido en un 24%. Luego siguen fas manufacturas de origen
industrial y tas manufacturas de origen agropecuario. Segun pais de
destino, las exportaciones son claramente Brasil dependiente.

Como hemos podido apreciar, la vid, sus destinos comerciales y su
agroindustria, representan las actividades mas importantes dentro de la
economia privada. La vitivinicultura ha atravesado durante la udltima
decada un profundo proceso de reforma estructural debido a la caida
estrepitosa del consumo de vino comun de mesa, principal destino de la
uva para vino en el inicio de la década. Este proceso de reconversion fue
muy duro para los productores al hacerse pura y exclusivamente por la

determinacion del mercado. La demanda de los consumidores por



productos sustitutos en detrimento del vino por su baja calidad, fue uno
de los factores determinantes de este ajuste de mercado. Los despachos
de vinos al consumo retrocedieron en la Ultima década en el ambito
nacional en un 30%, y en el ambito de la Provincia de San Juan en un
42%. Ei nivel de consumo aparente viene bajando desde el final de la
década de los '70, consumiéndose la mitad de vino en la actualidad.
Estos datos nos demuestran que para poder seguir compitiendo en el
sector vitivinicola era necesario adaptarse a las nuevas condiciones del
mercado. No es el caso de los despachos hacia otros tipos de vinos gue
a nivel nacional aumentaron en un 35% y en el ambite provincial en solo
un 8,9%. Distinto es el caso de la provincia de Mendoza y las otras
regiones vitivinicolas que aumentaron sus despachos de estos vinos en
un 37% y en un 48% respectivamente, demostrando que la adaptacién al
nuevo esguema econdmico fue mucho mas rapida. Este analisis nos lleva
a estudiar ios destinos de fa uva en la actualidad, ya que fijan los usos
del producto ya aceptado por la demanda y por la cual la oferta se ha
reestructurado. Con respecto a este Ultimo punto, los destinos de la uva,
podemos inferir la intensidad del proceso de reconversion del sector. Los
destinos a tratar son uva para vino comun y finos, mostos, consumo en
fresco y pasas. La Provincia de San Juan produce alrededor del 90% de
las uvas para consumo en fresco y pasas del total del pais. En mostos,
produce alrededor del 33% y para vinos el 17%, haciendo Ia salvedad,

como antes se a dicho, que le mayoria se destina a vinos comunes de



baja calidad, con el agravante de haber perdido el estratégico sello
informal de “el vino que hizo famoso a San Juan”.

Con respecto a |a situacion del mercado laboral, analizando las ondas de
mayo y octubre, el empieo estad en aumento debido al crecimiento de ia
PEA Ocupada, excepto para octubre del 99 que esta variable comienza
a caer. La tasa de actividad, también para las dos ondas, crece por el
impacto del crecimiento de la PEA, pefo este crecimiento se detiene en el
ultimo afio. Esto demuestra que existié un fuerte impulso de las personas
por volcarse al mercado laboral, detenido para el "99. Con respecto a la
tasa de desempleoc podemos decir que hasta 1998 estuvo en baja,
ayudada por un mejor comportamiento de fa PEA desocupada y un
aumento de la PEA. Durante 1999, la situaciéon a mayo es similar al afio
anterior, pero en el mes de octubre la desocupacion empieza a crecer por
el impacto de la suspencién de |a aceleracion de la PEA. Con respecto a
los nuevos trabajadores existe una tendencia hacia la entrada de nuevos
trabajadores al merado laboral para el periodo 1.991-'98, pero detenida
para el ultimo periodo, desalentada por las condiciones o exigencias del
mercado laboral. Para el afio 1999 la tasa cae a la mitad del "98,
determinando que las condiciones del mercado laboral para los nuevos
trabajadores son muy desfavorables.

La poblacion ocupada en el Gran San Juan durante 1.999, se encuentra
trabajando en Servicios Comunales, Sociales y Personales en un 37% (la
subrama mas importante es el sector publico, universidades nacionales,

etc.). Luego le sigue el Comercio, Hoteles y Restaurantes con un 23,5%.



Estas dos ramas hacen el 61% del total de la poblacion ocupada.
Después tenemos a la Industria Manufacturera (12%) y la Construccion
(9,9%). En 1.992 la poblacion ocupada se encontraba distribuida igual
qgue en el '98. El unico que gano un lugar es la actividad Seryicios
Financieros, de Seguros e Inmobiliarios a favor del Sector Primario.

El Sector Publico se ha desprendido de personal junto a la Industria
Manufacturera, la Actividad Primaria y |a Electricidad, Gas y Agua. Esto
responde a la cuiminacion de las ventajas de la politica de diferimiento
impositivo para las actividades industriales no tradicionales imperantes
durante la década del ‘80 en la provincia; a ia reforma del estado luego
de las hiperinfilaciones de los afios '89 y '81; y, al auge de la demanda de
servicios producida en los ultimos anos estimuladas por el importante
crecimiento del PBIl nacional.

Con respecto a la categoria ocupacional de los ocupados en cada rama
de actividad en 1.998, se puede decir que los patrones o empleadores se
encuentran concentrados en Comercio, Hoteles y Restaurantes (36,8%),
industria Manufacturera (14,9%) y Servicios Financieros, de Seguros e
Inmobiliarios (13%). Los trabajadores por cuenta propia se concentran en

Comercio, Hoteles y Restaurantes (40,2%), en Servicios Comunales

Sociales y Personales.(22,9%) y en la Construcciéon (14%). En cuanto a
los asalariados, casi la mitad (46,6%) trabajan en los Servicios
Comunales. Sociales y Personales, luego sigue el comercio y la industria

(16.5% y 12,6% respectivamente. Para el ano 1.992, el ranking por

categoria es semejante al descripto para el '98. Perc los Servicios



Comunales, Sociales y Personales pierden poblacion ocupada en todas
las ramas de actividad, junto a la Industria Manufacturera. Los que
mejoran son el comercio l0s servicios bancarios, seguros e inmobiliarios y
la construccién.

Otro dato a tener en cuenta es el peso de cada una de las categorias en
el total de la poblacidn ocupada. Los asalariados son |a categoria mas
importante semejante al 70%, luego los cuentapropistas con un 23% y en
menor medida los patrones o empleadores.

La Poblacidén No Econdmicamente Activa (PNEA) que representa el 62%
de la poblacion totai, es la que menos instruccion tiene. Mas del 50% no
tiene instruccion o no ha terminado el primario.

El 7,9% de la poblacién ocupada, tanto para varones como para mujeres,
se ocupa de actividades cientifico profesional (las calificaciones
ocupacionales tienen la siguiente estructura, Cientifica/profesional vy
técnica tiene una importancia relativa det 28%, la operativa 40% y no
calificada del 32%). Un 19,2 % de actividades técnicas (17% para
varones y 22% para mujeres). En ocupaciones operativas se ocupan un
41%, siendo esta la calificacidn mas realizada por los varones (50,7%).
Los no calificados son un 32%. Las mujeres, con un alto porcentaje
(44%), estan no calificadas. Del total de la poblacion ocupada, el 62% es
varon. Esta proporcidon se respeta para las calificaciones de
cientifico/profesional y técnico. Cambian sustancialmente para operarios
(77% de varones) y menos sustancialmente para no calificados (58%

varones).



La poblacion desocupada en el Gran San Juan en octubre de 1.999 es de
13.427 personas. La construccion, el comercio y la industria y el servicio
domestico son los sectores que mas despidos a provocado. Entre todos
han despedido al 57% de los desocupados.

En el decil 9y 10, los de mayores ingresos (de $676 a $6.000), tenemos
que el 751% tiene secundario completo y superior y universitario,
completo e incompleto. Mas aun, el 39,6% tiene estudios superiores y
universitarios. En los deciles 5 a 8, de ingresos totales individuales
medios (de $300 a $670}, el nivel de educacidn se corresponde con una
poblacion agrupada entre los estudios primarios completos y secundario,
completo e incompleto, sumando un 75% entre estos estudios. Los de
menor ingresos (de $10 a $300), se concentran en primario, incompleto y
completo, y secundario incompleto (79%). Los sin ingresos tienen una
educacidn primaria completa y secundaria, completa e incompleta, en su
mayoria.

Como comparacion vélida de los ingresos totales individuales del afo
1.999, estan los del afic 1.992. Las diferencias mas importantes son las
siguientes. Para los de mayor ingreso a aumentado la educacion en el
nivel superior y universitario. Para los ingresos medios el cambio se ha
producido en una menor educacion para todos fos niveles, excepto para
ei primario incompleto. Los de menores ingresos, tienen mas cantidad de
personas con primario incompieto y menos con estudios superiores vy
universitarios. Para finalizar, los sin ingresos se encuentran en una

situacion en donde son menos las personas con secundario completo y



universitario incompleto, contra primaric completo y secundario
ncompleto.

La industria tiene el 52% de los asalariados, el 59% de Ilas
remuneraciones y el promedio de remuneracion meﬁsual' es 13% mayor
al promedio provincial. El comercio, presenta una situacion distinta al
primer sector considerado. Tiene el 25% de los asalariados, el 22% de la
remuneracion total y un 10% menor al promedio de remuneracion
mensual total. Parecida es |a situacion de los servicios en comparacion al
comercio, aungque algo menor. Este sector tiene el 24% de los
asalariados, el 19% de la remuneracién total y el promedio mensual de
remuneracion es in 19% menor al total.

Con respecto a los beneficios sociales, es que el 50% tiene todos los
beneficios y el 42% ninguno. En 1.992 existian mas personas ocupadas
con todos los beneficios (5,4% mas) y a su vez habian un 14,5 % menos
de personas sin beneficios. Esto marca un proceso de precarizacion dei
trabajo.

La poblacion de San Juan se caracteriza por un lento crecimiento; un
incipiente proceso de envejecimiento; es expulsora de poblacién nativa y
no receptora de migracion extranjera; existe un claro predominio
femenino; y presenta un fuerte proceso de urbanizacion con clara
concentracion en el Gran San Juan, aungue existen muchos

departamentos donde la poblacion rural es méas del 50%.



La poblacion de la provincia presenta un ritmo de crecimiento lento, se
encuentra en plena etapa de transicion demografica, en la que tanto la
natalidad como la mortalidad han descendido en los ultimos afios. No
obstante ello, la provincia todavia cuenta con indicadores que sustentan
un moderado potencial de crecimiento. La situacion demogréfica
provincial presenta un incipiente proceso de envejecimiento, es expulsora
de poblacién nativa y no receptora de migracion internacional. Los
principales destinos de los emigrantes son Mendoza, Buenos Aires vy
Cordoba. También se manifiesta una descentralizaciéon de la corriente
migratoria hacia otras provincias. Existe un fuerte proceso de
urbanizacién en la provincia, sin alcanzar los parametros del promedio
nacional. El crecimiento de este proceso en los Ultimos afios es mayor a
la tasa del total pais. Con respecto a la poblacién rural presenta un
proceso de disminucion de su poblacién en valores absolutos. El Gran
San Juan es la ciudad capital que concentra el mayor porcentaje urbano
de su provincia. En esta provincia prevalece la poblacién femenina.
Presenta una fuerte heterogeneidad espacial y una tasa de densidad
media de la mitad del total pais. Como se puede advertir, |a potencialidad
de crecimiento es muy buena {relacion de remplazo y mujeres en edad
fértil), pero existen razones de mucho peso como la caida de la

fecundidad acompanada por la mortalidad que neutralizan este efecto.



LOS NUEVOS PARADIGMAS DEL MANAGEMENT

En un mundoe cada vez mas competitivo, las organizaciones se enfrentan al simple
desafio de sobrevivir. La paradoja es que el Unico camino es el crecimiento. Las
organizaciones deben saber cuales son sus fortalezas y debilidades para operar
en el nuevo entorno. Deben mejorar sus productos/servicios, aumentar su
capacidad de produccion y mejorar su imagen publica. Las organizaciones hoy
deben ser dirigidas bajo nuevas premisas:

v Altamente flexibles ante cambios en los contextos.

= Abiertas a los mercados regionales e intemacionales.

= Pensar globalmente, actuar localmente.

» Trabajar bajo modelos de calidad total en productos y procesos.

= (Con lideres proactivos y reactivos.

» Trabajar en estructuras con pocos niveles y muy participativas.

» Con énfasis en el conocimiento sobre el resto de los recursos.

= Con equipos interdisciplinarios y vision globalizada.

= Dirigidas hacia el mercado.

= Con fuerte orientacion en servicio y calidad a! cliente interno y externo.

= Con procesos de creatividad generadores de ventajas competitivas.

* Altamente competitivas y productivas.

Con objetivos y estrategias de crecimiento sostenido.

= Con programas de monitarea de costos



CAMBIO ORGANIZACIONAL

En el entorno actual, incluso las organizaciones exitosas se ven enfrentadas a la
necesidad de cambiar constantemente, ya gue el dinamismo del entorno en el que
actuan hace gue siempre estén cambiando las reglas dei juego, es por esta razén
que las organizaciones que pretendan tener éxito deberan entender el cambio
como una necesidad y no como un mal, ya que quién asi lo entienda, caera en un
problema aun mayor : la inmovilidad.
Por otra parte, el cambio puede ser una situacion no deseada, siendo el rechazo al
mismo algo frecuente, ya que al individuo le puede ser dificil adaptarse a nuevas
situaciones, apareciendo asi la “resistencia al cambio’, la que puede provenir de
diversas situaciones :
» de la necesidad de seguridad,
o de la amenaza a intereses particulares,
o de la falta de vision y claridad respecto a los beneficios del cambio,
» de la inercia que hace preferible mantener el actual ritmo, que hacer un
mayor esfuerzo por cambiarlo,
= de las interpretaciones contradictorias respecto al cambio en cuanto a su
alcance objetivo y otras dimensiones,
e de la falta de recursos que puede dificultar o impedir el mantener la

innovacion, o de la mala disposicion de un sector a otro.



Para intentar un cambio es necesario contar con el apoyo vy el respaldo de todas
las personas involucradas, sin los cuales se coloca en peligro la viabilidad del
mismo.

Por esta razon debe implementarse cuando sea factible, y l0s que tienen poder
dentro del Estado, deben ayudar promoviendo el cambio. Se debe preparar el
terreno para ello, aumentando si es necesario, los niveles de urgencia,
convenciendo a las personas de tal necesidad y sabiendo plantear que ademas
esta es una realidad irreversible.

Es necesario reconocer ademas que el cambio es una realidad presente en todas
partes : organizaciones y sociedad ; es una consecuencia del impacto del entorno
sobre las organizaciones, pero este impacto debe significar un acoplamiento,
nunca un choque, entre el entorno y la organizacidn, quién se encuentra
autodeterminada por lo cual se debe entender que el cambio solo puede
producirse desde dentro de la organizacion y ademas se debe tener presente que
solo cambiard quién pueda hacerlo.

El cambio debe ser planificado y apoyado por medio del disefio organizacional,
entendiendo ademas que cuando se efectla un diagnéstico, el cambio ya ha
comenzado.

Cuando se intenta el cambio, es necesario entender gue lo que debe cambiar es la
organizacion, es por esto que en el andlisis de la misma se debe prestar especial
atencion a un componente esencial : las personas, esto ayudara a entender que el
cambio en la organizacién no es otra cosa que un cambio en las actitudes de las
persanas, si este fenomeno no se da, solo cambiara la disposicion de los recursos

y unas pocas personas, pero no la organizacion.



Segun David Osborne, existen una serie de factores que sostienen los cambios

fundamentaies en las organizaciones publicas:

Una Crisis: en general, la crisis mas comun que adopta el gobierno es la de la
crisis fiscal; pero cualquiera sea el tipo de crisis, ésta puede crear demandas
de cambio.

El' Liderazgo: el liderazgo ejercido por politicos clave y la sensacion de
permanencia de ese lider, facilitan que la organizacion publica asuma el rnesgo
de reinventarse a si misma.

Infraestructura civica saludable: cuando ios ciudadabos, las organizaciones de
la comunidad, fas empresas y 1os medios de comunicacion estan
comprometidos con el bienestar publico, resulta mucho mas facil para el
gobierno Hevar a cabo cambios fundamentales.

Visiones y Metas compartidas: aun cuando un lider tenga una adecuada vision
de cambio es necesaric que ésta sea compartida por otros lideres de la
comunidad. El elemento clave es una clara visién colectiva de hacia dénde va
dirigido el Estado.

La Visién compartida no es io mismo que Consenso, lo cual no elimina el
conflicto, aunque asegura que una gran parte de la comunidad comparta la
vision del lider y permite superar la oposicion.

Confianza: todo cambio fundamental requiere que aquellos gue tienen poder,
confien unos en otros,

Recursos Externos: dado que los cambios son dificiles y dolorosos y estan

impregnados de incertidumbre y riesgo, es de vital importancia gue las



organizaciones publicas que emprenden cambios fundamentales, reciban
ayuda externa: Asesores, otros Organismos, etc.

Modelos: si bien no existe un molde que se puede copiar para aplicar cambios,
las organizaciones publicas ven con agrado el funcionamiento de los cambios
gue ellas mismas pretenden aplicar, en otras organizaciones. Ello les ayuda a

comprender que su meta puede lograrse.
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CARACTERIZACION DE LA SITUACION EXISTENTE




CARACTERIZACION DE LA SITUACION EXISTENTE

En orden a describir la situacidn existente, se torna ineludible echar una mirada a
los efectos que el plan de Reconversién Econdmica trajo aparejados en nuestro

pais, 10s que pueden resumirse en:

) Restricciones generalizadas de las Economias Regionales.
. Grandes transformaciones econémico-sociales.

. Aceleracion de la innovacion en dreas exclusivas.

. Cambios en las organizaciones.

e Cambios en los procesos.

Esta situacion es comun en mayor o menor grado en todos los estados
provinciales, cuyos grandes interrogantes se refieren a la necesidad de lograr
autofinanciamiento y de producir cambios adecuados a tal fin en sus estructuras

organizacionales.

En términos generales encontramos un Estado gue no puede acompafar la
competitividad de la actividad privada. Y si no la acompafia al ritmo necesario,
menos aun esta en condiciones de contenerla y de crear las condiciones

economicas que deben acompariar su esfuerzo.

El cambio se impone como necesidad, sin embargo, los actores del sistema
vigerte son verdaderos conservadores sociales. Asi como el cuerpo desarroila
defensas contra las enfermedades, ios sistemas sociales desarrollan defensas

contra los cambios.



Por otro lado, |a capacidad de reforma de las organizaciones actuales depende en
cierta medida del hecho gue las transformaciones no se limiten unicamente a ias
estructuras. Por cierto que las estructuras deben ser modificadas hondamente,
pero una de las ilusiones mas peligrosas es la de que el desarrollo de las
organizaciones puede ser generado por modificaciones solo de las estructuras.
Ademas del cambio estructural, el desarrollo organizacional exige cambios en la
concepcion de la conducta humana y sus motivaciones profundas, y luego,
cambios en los procedimientos que ocurren entre personas y grupos.

También se impone, en la tarea de exposicion de necesidades, la definicion de
nuevos roles del sector estatal en general y del Ministeric de Economia en

particular.

Propuesto para el Estado, el Rol de articulador de ia sociedad civil y no solo
regulador de la gestidn privada, estamos en el umbral mismo de la transformacién
del Sector Publico, en este caso del Ministerio de Economia de San Juan. Es éste

un proceso muy complejo cuye abordaje ha sido definido en diferentes etapas.

Este Ministerio ha sufrido diversas modificaciones a través del tiempo. La ultima
reforma producida por el actual gobiernc, responde mas bien a tratar de lograr un
cierto equilibrio en la distribucién y asignacion de las Organizaciones de! Poder
Ejecutivo Provincial, que a un criterioc proveniente de un exhaustivo analisis y
giagnostico de la situacion de la estructura de organizacion de la Provincia al

momento de asumir las nuevas autoridades.



Esta modificacion, entre otras importantes, contempld la fusion de los Ministerios
de la Produccion y de Hacienda y Finanzas, formando o que es hoy el Ministerio
de Economia.

Por Ley n° 7003/99 del Poder Ejecutivo Provincial, se reform¢é Ia Ley de
Ministerios de la Provincia de San Juan, quedando el despacho de los asuntos
que competen al Poder Ejecutivo, a cargo de los siguientes Ministerios vy

Secretarias:
1. MINISTERIO DE GOBIERNGC
2. MINISTERIO DE EDUCACION
3. MINISTERIO DE ECONOMIA
4. MINISTERIO DE SALUD Y ACCION SOCIAL
. MINISTERIO DE OBRAS, SERVICIOS PUBLICOS Y MEDIO AMBIENTE

Funcionan ademas, con dependencia directa del Gobernador de la Provincia y

rango de Secretaria de Estado:
1. SECRETARIA GENERAL DE LA GOBERNACION
2. SECRETARIA DE PLANEAMIENTO Y CONTROL DE GESTION

El Decreto Acuerdo n° 0080/98, reglamentario de esta Ley, asigna las
competencias de las Secretarias y Subsecretarias del Ministerio de Economia.
Como resultado de la fusién de los Ministerios de la Produccién y de Hacienda y
Finanzas, presenta este Organismo, dos grandes tematicas: el manejo de la
Hacienda y Finanzas pubiicas por un lado y el Desarrollo Econdmico por el otro,

habiendo guedado fuera de su 6rbita. y dentro del Ministeric de Obras. Servicios



Publicos y Medio Ambiente, el sector de infraestructura que es también importante
generador de desarroilo.
Asimismo, y como consecuencia de una reforma muy reciente, la Direccion de
Turismo fue transferida al area de cultura, quedando fuera de la jurisdiccién de
Economia.
Las Secretarias, Subsecretarias y Organismos que integran la jurisdiccion del
Ministerio de Economia, son |los siguientes, enumerados segun su ordenamiento
jerarquicor
Secretaria de Hacienda y Finanzas: Dependen directamente de ella, 1as siguientes
Subsecretarias: de Hacienda y Finanzas y de la Funcién Publica.
Subsecretaria de Hacienda y Finanzas: Esta integrada por los siguientes
Organismos de primer nivel:

s Direccidn General de Rentas

= Tesoreria General de la Provincia y Crédito Publico

= Direccion Provincial de Presupuesto

e Direccion de Administracién Financiera

* Contaduria General de la Provincia
Subsecretaria de la Funcién Publica: Forman ese Organismo:

s Centro de Sistematizacion de Datos

= Direccion General de Personal y Estructura
Organismos descentralizados con dependencia directa de la Secretaria de
Hacienda y Finanzas:

= Entes Residuaies de Organismos Privatizados

v (Caja de Accion Social



Unidad de Control Previsional

Caja Mutual

Servicios Eléctricos Sanjuaninos Sociedad del Estado

Secretaria de Desarrollo Econdmico: Dependen directamente de ella, las

siguientes Subsecretarias: Subsecretaria de Programacion y Gestion Econdmica y

Subsecretaria de Produccion, Industria, Comercio, Turismo v Mineria.

Subsecretaria de Programacion y Gestién Economica: estd integrada por los

siguientes Organismos de primer nivel:

Direccién de Comercio Exterior

Direccidn de Accion Cooperativa

Coordinacion y Desarrollo de Areas de Frontera
Instituto de Investigacion Econdmica y Estadisticas
Direccion de Promocién para el Desarrolio Econémico

Unidad Operativa del Consejo Federal de Inversiones

Subsecretaria de Produccién, Industria, Comercio y Mineria: formado por:

Direccion de Sanidad Vegetal
Direccidon de Industria y Comercio
Direccién de Defensa del Consumidor
Direccion de Mineria

Direccion de Asuntos Agropecuarios

Instituto de Investigaciones Tecnoldgicas

4

Con dependencia directa de la Secretaria de Hacienda v Finanzas, figura en el

Decreto Acuerdo 0080, la unidad Entes Residuales de Organismos Privatizados.



Es éste un Organismo gue no fue creado, solo esta previsto en la citada norma
legal. pero todavia estan funcionando las distintas Reparticiones Residuaies que
corresponden a organizaciones privatizadas.

Este ordenamienio nos permite observar, como resultado del analisis de ia
documentacién disponible:

Que la agrupacién de la Hacienda y Finanzas Publicas con el area que reune las
actividades que tienen que ver con el esfuerzo productivo de la provincia, sin
contar con el manejo de la herramienta esencial: la Iinfraestructura, motor dei
desarrollo y crecimiento econémico, llevan a que la complejidad y urgencia de los
problemas que presenta el area de Hacienda y Finanzas, opaque el nivel,
lerarquia y participacién en las decisiones de los sectores productivos, gue
ademas se encuentran, en algunos casos atomizados.

Que fas instancias de implementacion de las decisiones del aparato burocratico
estatal estan configuradas por adicién y secuencialmente ordenadas en el tiempo,
sin posibilidad de que se puedan producir sintesis o sustituciones a fas normas
vigentes ya sea por imperio de leyes 0 impuestas por uso y las costumbres.

Que el crecimiento de los sistemas se ha dado a niveles horizontales, sin lograr la
sintesis necesaria a medida que se asciende en la piramide de decision. Y que no
se ha establecido un ordenamiento eficiente en el paso a niveles superiores de

diversidad de sistemas en fase de desarrollo.

Decimos, que los sistemas preexistentes evolucionan lateralmente produciendo
superposicion tanto en la captacion de la realidad como en la respuesta que se

intenta dar. Por ello, captar la realidad como demanda movilizadora, aplicar



insumos politicos financieros como respuesta, distribuir los esfuerzos de atencién
concreta, aparecen implementadas como etapas secuenciales en cada
subsistema, aisladas y a veces superpuestas unas y otras a nivel de sistema

general.

La estructura de organizacion del Ministerio, ha crecido en niveles, en parte, como
consecuencia del nivel de los salarios. Se puede observar entonces, una
interminable cadena de mando que complica la gestion de los diferentes
Organismos, por sucesivas intervenciones, la mayoria de las veces
Innecesariamente. Este modelo de estructuracidn no se compadece con las
modernas tecnicas existentes sobre la materia, y con las necesidades de dar
respuestas inmediatas y oportunas a la comunidad, las que solo se consiguen con
estructuras chatas, muy agiles, integradas por equipos de trabajo

multidisciplinarios, basados en el concepto de polifuncionalidad del trabajo.

El modelo vigente carece de una visidn sistémica e integrativa. Tengamos en
cuenta que en la economia de nuestros dias el modelo de decision requiere ser
algo crecientemente simultaneo y sintetizado, en que las partes del proceso no
sean el todo y no puedan ser aisladas unas de otras. La conexidn mas que la
desconexion, la integracion mas que la desintegracion, la simultaneidad del tiempo
real, mas que las etapas secuenciales son las respuestas sobre las que se basa el

nuevo paradigma de la conduccion -gobernabilidad.

Hemos de concluir que los intentos de conexidn, integracidon y simultaneidad con

la realidad, reclaman la construccién de modetos nuevos y arquitectura de



participacion efectivamente instalados y progresivamente ampliados desde el nivel

Decisor, hasta los niveles de Ejecucion.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

CODIGO

\\ 'd

1. UNIDAD DE TRABAJO: MINISTERIO DE ECONOMIA

Fecha emision
\')1 f neé l nn

( 3. UNIDADES DEPENDIENTES: ) Cant.Personas
SECRETAR!A DE HACIENDA Y FINANZAS
SECRETARIA DE DESARRQLLO ECONOMICO

2. DEPENDE DE:

N N

9 PODER EJECUTIVO

J N

A

)
/4. MISION: N

Preservar, promover y desarrollar el esfuerzo productivo, incrementando la riqueza
provincial a través de politicas de impacto sectorial general, asi como también todo lo
atinente a los asuntos contables, presupuestarios, de control administrativo, tributario,
financiero y de politicas de personal )

5. FUNCIONES:

Entender en la elaboracion, ejecucion y desarrollo de politicas globales tendientes al

crecimiento del aparato productivo provincial.

= Entender en la coordinacién, adecuacion y evaluacion de las politicas econdomicas
nacionales a nivel provincial, realizando un diagndstico permanente de la situacién
economica provincial, y promoviendo la concrecion de medidas necesarias para su
funcionamiento.

= Fomentar el desarrollo sectorial a través de politicas concretas para cada estrato de
la economia provincial.

» Desarrollar pautas de politicas regionales, impulsando un crecimiento arménico, en

términos espaciales de la provincia. Impulsar la integracion regional, econdmica y

social.




Promover y aplicar medidas concretas para el desarrollo econdmico y social de la
zona y area de frontera.

Entender en lo referente a la promocién del turismo, la agricultura, la ganaderia, la
mineria y la industria.

Estudiar y elaborar el anteproyecto del presupuesto general de la provincia, anual o
plurianual, con la intervencion de los demas ministerios en el area especifica de sus
competencias y en las relaciones presupuestarias, financieras y contables con los
otros poderes del Estado, con los Municipios y con el Estado Nacional.

Entender en la optimizacidon del régimen tributario Provincial, la conduccion de la
Tesoreria de la Provincia, la Contabilidad provincial y la fiscalizacion de todo gasto e
inversion que ordene sobre el Tesoro Provincial.

Entender en la fijacién de los niveles de gasto publico en coordinacién con los demas
ministerios, en el area de competencia de cada uno de ellos.

Controlar el desarrollo de los programas y proyectos cuando el ministerio delegue la
gjecucion de los mismos en otros organismos del Estado Provincial.

Entender en la implementacion, fiscalizacion de juegos de azar y el destino de sus
beneficios.

Entender en el estudio, implmentacién y control de politicas de gestion y salariales
que tiendan a elevar el nivel de eficiencia de los recursos humanos en la

Administracion Publica Frovincial.

( ' N (o )
DESCRIPCION DE FUNCIONES Pagina

N )

/_ B
UNIDAD DE TRABAJO: ' 3| copico

MINISTERIO DE ECONOMIA

L SO S

FUNCIONES:




- N ™

DESCRIPCION DE FUNCIONES Pégina
\ J
s ~ .
UNIDAD DE TRABAJOD: ) CODIGO
MINISTERIO DE ECONOMIA
. VAN A

FUNCICNES:

* |ntervenir en todo acto administrativo que implique modificar la planta de personal,
las erogacicnes que de ellas surjan y la estructura organica de las distintas areas del
Poder Ejecutivo.

» Entender en el manejo de los fondos provenientes de organismaos internacionales y
multilaterales a los que acceda la provincia, tengan o no afectacion especifica a
programas o proyectos, interviniendo en la ejecucion y control de acuerdo a los
convenios que se firmen para cada uno de los casos.

= Desarrollar el sistema de informacién, orientacion, difusion publica y privada de la

actividad economica y la atinente a la defensa del consumidor,
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Y FINANZAS




. 38 _* TYNOISIATYd SOAYZILVAIYd
| SONINVAMNVS | JOHLINOD VID0S NQIDOV SOWSINVOHO
i s00MLO313 1 Iwvninw vrvo 3a AvaINn 30 VryYo 30 S3VNAIS3Y
| sooiayaEs ﬁ _ S31IN3
. el i gl TR RTET; 1kt _ I TRIEIS LRI A R ekt ARG e TS ._ [T [T
0 ﬁ SYZNYNIS A
A ¥2I78nd NOIONN4
i 1d NG | YON3IOVH 30 v]uv.L3¥03s8ns
Il v130vuvizoasans A““ .
i
: __,ﬂ__;f__.,;.__,__,__L_z IEETANT
St TR T ot bt T ) ] L e ot e T B e e
i SYZNVNI
_*_ A VANIIOVH 30 YIuv13403S
il
i
_. AR AT A B g d R R D TR TR T i

66/0800 .U 003NV OLIHIIA vINLONYLST 3A YIAVHOINYDHO
SVYZNVNI4 A YAN3IIOVH 30 ViMY.LIYO3S



3 Pagina
DESCRIPCION DE FUNCIONES
CODIGO
fl. UNIDAD DE TRARAIO: SECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZAS W
2. DEPENDE DE: Fecha emisidn
MINISTERIO DE ECONOMIA (7] s [ )
3. UNIDADES DEPENDIENTES: ' Cant Personas
SUBSECRETARiA DE HACIENDA'Y FINANZ_AS
SUBSECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA y

N

Entender en lo atinente al manejo de los asuntos contables, presupuestarios,
tributarios y financieros de la Administracion Publica, en la implementacion y
fiscalizacion de los juegos de azar y el destino de sus beneficios, como asi también
promover el perfeccionamiento dg la Administracién Publica Provincial, tendiendo al

uso racional de los Recursos Humanos, materiales y técnicos, a fin de lograr una

Qavor productividad del Sector Piblico.

4. MISION: . \

5. FUNCIONES:

Planificar, obtener y administrar los fondos necesarios para hacer frente a todas las
erogaciones del Estado Provincial y mantener una fiuida relacion con las Entidades
financieras.

Eiaborar, en base a las politicas fijadas, hipé_tesis de distintos escenarios econémicos
y financieros y analizar y gestionar fuentes alternativas de financiamiento.

Entender en la elaboracion e implementacion de politicas de gestién, tendientes a
optimizar los recursos de los organismos publicos, y asistir a todas las areas del
gobierno provincial en materia de administracién de recursos humanos, e intervenir

en la formulacion de la politica salarial.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Pagina
i,
™ .
UNIDAD DE TRABAIO: ' _ CODIGO
SECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZAS
J J

FUNCIONES:

* Entender en [a administracion de todos los fondos provenientes de organismos
internacionales y multilaterales a los que acceda la Provincia.

* Entender en la implementacion y fiscalizacidn de los juegos de azar y en el destino
de sus fondos.

* Entender en la optimizacién del r{egimen tributario provincial, la conduccion de la
Tesoreria y Contabilidad provincial y la fiscalizacion de todo gasto e inv_ersién gue se
ordene sobre el tesoro provincial.

= Estudiar y elabora_r el anteproyecto de presupuesto general de la provincia, con la

intervencion de los demas Ministerios, en el area especifica de su competencia.




DIRECCION ADMINISTRATIVA
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

~ CODIGD
4 ,
1. UNIDAD DE TRABAIO: DIRECCION ADMINISTRATIVA )
Fecha emisicn
2. DEPENDE DE: SECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZAS J
\ N
4 B

3. UNIDADES DEPENDIENTES

Cant. ersonas
Departamento Administrativo, Departamento Contable, Division Compras y
Licitaciones, 39
Division Personal y Seccién Mayordomia. )

“\

(4. MISION:
Entender en la conduccién de los servicios administrativos, contables, financieros,

patrimoniales, despacho, administracion de recursos humanos y servicio de

¥mavord0mia de la Secretaria de Hacienda v Finanzas. D,

5. FUNCIONES:

* Coordinar y supervisar las actividades de Despacho, Mesa de Entradas y la
elaboracion de proyectos de Leyes, Decretos, Decretos Acuerdos, Resoluciones y
notas.

» Organizar, conducir y efectuar las registraciones contables, conforme a las
exigencias de la Ley de Contabilidad de la Provincia, su reglamentaciéon y normas
que al efecto se dicten. con el objeto de contar con informacién oportuna y confiable
de la gestidon econdémoca-financiera y patrimonial de la Secr_etaria de Hacienda.

» Entender en todo lo relativo a la administracidon y desarrollo de los recursos humanos

*» Entender en el estado de mantenimiento, conservacién.y limpieza del edificio y
muebles, como asi también la atencion del personal de la Secretaria de Hacienda y

Finanzas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

CODIGO

-~

1. UNIDAD DE TRABAJO: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO w

; Fecha emision
2. DEPENDE DE: DIRECCION ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA DE
|_HACIENDA Y FINANZAS S | )

—
3. UNIDADES DEPENDIENTES Cant. Personas
DIVISION DESPACHO Y DIVISION MESA DE ENTRADAS 11

\_ J

/4. MISION: : )

Coordinar y supervisar las actividades de Despacho, Mesa de Entradas y la
elaboracion de proyectos de de Leyes, Decretos, Decretos Acuerdos, Resoluciones y

notas.
\_ Y,

5. FUNCIONES:

» Distribuir la documentacioén que ingresa.

* Supervisar proyectos de Leyes, Decretos, Decretos Acuerdos, Resoluciones y notas.

» Certificar copias cuyo original haya sido firmado por autoridad superior.

* Entender en todo lo concerniente a!_. ingreso, registro, confeccién, custodia,
distribucion y salida de la documentacién_administrativa.

» Entender en la recepcion y registracion de la documentacién de origen interno y

externo, informando del movimiento de los expedientes.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

N CODIGO

1. UNIDAD DE TRABAJO: DIVISION DESPACHO

Fecha emision

2. DEPENDE DE: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

L

\_ N
s ~
3. UNIDADES DEPENDIENTES Cant. Personas

06
o J
(4. MISION: )

Entender en todo lo concerniente al ingreso, registro, confeccién, custodia, distribucién
y salida de la documentacion administrativa.

" J

5. FUNCIONES:

= Proyectar Resoluciones, Decretos-, Decretos Acuerdos, Leyes y notas.

» Copiar disposiciones varias, correspondencia, etc.

*  Numerar Resoluciones y notas.

= Clasificar, registrar y archivar la documentacion administrativa.

* Entender en las comunicaciones, a los distintos organismos, de las disposiciones que

dicte el Poder Ejecutivo, Ministerios o Secretarias.




Pagina

CODIGOD

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. UNIDAD DE TRABAIO: DIVISION MESA DE ENTRADAS

—

Fecha emision

[
X

2. DEPENDE DE: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

~

. UNIDADES DEPENDIENTES _ Cant. Personas
03

SR

(4. MISION:
Entender en la recepcion y registracion de la documentacién de origen interno y

externo, informando del movimiento de los expedientes.

. S/

5.FUNCIONES:

* Efectuar la recepcion de correspondencia y documentacion en general, bajo recibo,
armar expediente procediendo a caratular, foliar, intervenir y a efectuar el despacho
de los mismos.

* Confeccionar y mantener actualizadas las fichas e indices.

= Preparar los recibos para reparticiones y oficinas internas.

* Registrar el giro de expedientes de otras Reparticiones, evacuando consultas, tanto
al publico como de entes oficiales, proveyendo la informacién requerida.

» Archivar provisoriamente los trdmites finalizados, por el periodo estipulado en las
normas legales vigentes y posteriormente girarlos al Archivo Histérico para su guarda

definitiva.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

CoPIGO

™~

1. UNIDAD DE TRABAJO: DIVISION COMPRAS Y LICITACIONES

HACIENDA'Y FINANZAS

- w Fecha emisién
2. DEPENDE DE: DIRECCION ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA DEJ

-
e ™
3. UNIDADES DEPENDIENTES Cant. Personas
04
A vy
. I
(4. MISION:
Intervenir en la obtencién de fa cantidad y calidad de Utiles, materiales, muebles y
demas insumos necesarios para la gestion de la Secretaria de Hacienda y Finanzas, su
custodia y provision cuando sean requeridos.
S/

5. FUNCIONES:

Adquirir, conforme las normas legaies vigen_{es, los utiles, materiales, muebles e
insumos necesarios para el Organismo, sobre la base de una programacion y
requerimientos de las distintas dependencias.

Tener bajo su custodia los elementos adquiridos para ser suministrados a las
distintas areas de trabajo, en tiempo y forma.

Solicitar presupuestos en el comercio y tramitar las compras directas.

Controlar, verificar y conformar las facturas de compras.

Proyectar Resoluciones de llamado a Concurso de Precioé, Licitaciones Privadas y
Publicas. Dar fecha para los distintos actos licitatorios.

Iniciar expediente de publicaciones ante la Secretaria Gral. de la Gobernacion.
Intervenier en la apertura de Licitaciones Publicas de Organismos Centralizados.
Recepcionar los sobres propuestas. Compaginar la documentacion que corresponde
previo y posterior al acto.

Confeccionar los cuadros comparativos de ofertas de fos distintos actos licitatorios.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

CODIGO

™

1. UNIDAD DE TRABAIO: DIVISION PERSONAL

2. DEPENDE DE: DIRECCION ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA DE
HACIENDA Y FINANZAS

J Fecha emision

\llj

iy
™

N
.
3. UNIDADES DEPENDIENTES Cant. Personas
05
N
a .
4. MISION:
Entender en todo lo relativo a la administracion y desarrollo de los recursos humanos
-

5. FUNCIONES:

Controlar la asistencia horaria del personal de ta Secretaria de Hacienda y Finanzas,
Tesoreria General de la Provincia. Contaduria General de la Provincia y Direccion de
Presupuesto.

Confeccionar el parte diario de asistencia.

Confeccionar y girar, a la Direccidon General de Gestion de ﬁersonal y Estructuras,
toda informacién referida al personal.

Informar las novedades mensuales ai departamento contable, a los fines de la
liquidacion de sueldos.

Recepcionar e informar los pedidos de licencias y colaborar en la confeccion del Plan
de Licencias.

Mantener actualizados los legajos de cada uno de los agentes, requiriendo de los

mismos la documentacién necesaria.




Pagina
CODIGO J

« Enviar al Departamento de Control y Reconocimientos Médicos, dependiente de [a

DESCRIPCION DE FUNCIONES

N

UNIDAD DE TRABAJO: DIVISION PERSONAL 7

N

5. FUNCIONES:

Direccion General de Ge‘stién de Personal y Estructuras, las cartas médicas del
personal que lo solicite.

» Entender en la afiliacién al Sistema Integrado de Seguridad Social, Caja Mutual y
Direccidén de Obra Social de la Provincia.

+ Certificar las prestaciones de servicios ante distintos Organismos.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

CODIGO

-

K_1. UNIDAD DE TRABAJO: SECCION MAYQORDOMIA

2. DEPENDE DE: DIRECCION ADMINISTRATIVADE LA SECRETARIA DE
HACIENDA'Y FINANZAS

} Fecha emisidn

L ’

\- /
(3. UNIDADES DEPENDIENTES Cant. Personas
10
N : J
4, MISION: N

Entender en el estado de mantenimiento, conservacidn y limpieza del edificio y
muebles, como asi tambien la atencion del personal de la Secretaria de Hacienda y
Finanzas.

N _ Y,

5. FUNCIONES:

=  Supervisar la limpieza del edificio, muebles y equipamiento.
»  Supervisar el estado de las dependencias de la Reparticién, cuidandoc de mantener
en condiciones de funcionamiento.

* Brindar el servicio de desayuno y refrigerio al personal.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

CODIGO

/_1. UNIDAD DE TRABAJO: DEPARTAMENTO CONTABLE

2. DEPENDE DE: DIRECCION ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA DE

N

HACIENDA Y FINANZAS

J Fecha emision

—\

\econc')moca-financiera v patrimonial de la Secretaria de Hacienda.

/
Organizar, conducir y efectuar las registraciones contables, conforme a las exigencias

de la Ley de Contabilidad de la Provincia, su reglamentacion y normas que al efecto se
dicten. con el objeto de contar con informacién oportuna y confiable de la gestién

/

g

: .
3. UNIDADES DEPENDIENTES Cant. Personas
Division Habilitacion, Division Liguidacion de Sueldos, Division Patrimonio
y Division Teneduria de Libros. 09

. .

K4. MISION:

5. FUNCIONES:

Organizar, registrar y controlar los actos administrativos relacionados con la gestion
econdmica, financiera y patrimonial de la Secretaria de Hacienda y Finanzas,
Direccion de Presupuesto, Contaduria Gral. de la Pcia., Tesoreria Gral. de la Pcia.,
Centro de Sistematizacion de Datos y Direccidon Gral. de Gestion de Personal y
Estructuras. Como asi tambien elaborar informacion de las mismas.

Participar en la comision de apertura de sobres en los Actos Licitatorios.

Intervenir en la elaboracion del Presupuesto anual.

Registrar la imputacién, el compromiso y el mandado a pagar de los gastos de las
unidades de las Unidades de Organizacion detalladas precedentemente.

Conciliar la ejecucién mensual de Balances.

Controlar la documentacién contable y su archivo.

ntervenir en la formulacion de las Rendiciones de Cuentas._

Preparar la Cuenta General del Ejercicio.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

CODIGO

(1. UNIDAD DE TRABAJO: DIVISION HABILITACION

Fecha emisidn

2. DEPENDE DE: DEPARTAMENTO CONTABLE

1

A,

.

\_
r
3. UNIDADES DEPENDIENTES . Cant. Personas
04
N )
/4. MISION: )

Administrar los fondos y valores de la Reparticion, conforme a la legislacion vigente,
procurando el mayor diligenciamiento en tiempo y forma a fin de lograr un manejo
eficiente de los mismos.

/

5. FUNCIONES:

Efectuar los pagos a proveedores, Organismos e Instituciones Oficiales y Privadas.
Realizar el pago de haberes y viaticos del personal y funcionarios de la Secretaria de
Hacienda y Finanzas, Direccion de Presupuesto, Contaduria Gral. de la Pcia.,
Tesoreria Gral. de la Pcia., Subsecretaria de ‘ia Funcion Publica, Centro de
Sistematizacion de Datos y Direccion Gral. de Gestidon de Personal y Estructuras.
Certificar los aportes a las distintas cajas e instituciones de seguridad social.
Confeccionar los cheques, suscribiendo los mismos con la autoridad competente.
Efectuar los depédsitos y transferencias bancarias.

Rendir cuenta en tiempo y forma, segun las normas legales vigentes, ante la
Contaduria del area y Contaduria General de la Provincia.

Realizar las registraciones en los libros de Bancos y efectuar las conciliaciones
bancarias.

Realizar los Balances de Cargos exigidos.

Efectuar el pago de las pasantias otorgadas por el Poder Ejecutivo Provincial.
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CODIGO

DESCRIPCION DE FUNCIONES

~

1. UNIDAD DE TRABAJO: DIVISION LIQUIDACION DE SUELDOS

Fecha emision
N

3. UNIDADES DEPENDIENTES Cant. Personas

2. DEPENDE DE: DEPARTAMENTO CONTABLE

p

02

S

N

4, MISION: ' )
Mantener actualizado el archivo de sueldos a fin de permitir el pago de haberes del
personal en tiempo y forma.

. /
5. FUNCIONES:

* Preparar y grabar la informacién pertinente en_el.Centro de Sistematizacion de Datos
de la Provincia, para la confeccion de planillas de sueldos del personal de la
Secretaria de Hacienda y Finanzas, Direccidén de Presupuesto, Contaduria Gral. de
la Pcia., Tesoreria Gral. de la Pcia., Subsecretaria de la Funcion Publica, Centro de
Sistematizacion de Datos y Direccion Gral. de Gestion de Personal y Estructuras.

* Evacuar consuitas de agentes y ex-agentes en lo que hace a jubilacion, como asi
también informar expedientes. |

» Controlar las liquidaciones de remuneracioneg y la documentacion pertinente.

* Confeccionar y tramitar los Pedidos de Fondos para el pago de haberes.

« Efectuar la registracion contable de la ejecucion del crédito presupuestario de

personal.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

CODIGO

1. UNIDAD DE TRABAJO: DIVISION PATRIMONIO

Fecha emisidn

Lz. DEPENDE DE: DEPARTAMENTO CONTABLE

N

N

3. UNIDADES DEPENDIENTES Cant. Personas

01

/

\-

4

\\

. MISION:
Mantener actualizado el registro patrimonial de los bienes de la Secretaria de Hacienda

y Finanzas a fin de permitir su individualizacién, composicion, estado y ubicacion en
forma agil.

/

5. FUNCIONES:

Efectuar el fegistro patrimonial de los bienes de la Reparticion codificando los
mismos.

Identificar los elementos y muebles, conforme a sus caracteristicas para su rapida
ubicacion.

Controlar y registrar las altas determinando su origen, dando de baja a los bienes
conforme a la norma que oportunamente se dicte.

Custodiar los bienes patrimoniales para preservar su integridad fisica y juridica.
Determinar los distintos responsables por la tenencia y uso de los bienes y efectuar
los cargos respectivos.

Realizar inspeccion de los distintos sectores a fin de constatar el estado,
identificacion y conservacién de los bienes patrimoniales y comunicar al inmediato

superior las irreqularidades observadas.




/

Pagina

CODIGO

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. UNIDAD DE TRABAJO: DIVISION TENEDURIA DE LIBROS

kzl DEPENDE DE: DEPARTAMENTO CONTABLE

Fecha emision

|

N

.

3. UNIDADES DEPENDIENTES Cant. Personas

133

S
™

-

4, MISION:

Intervenir en todo lo referente a la registracion de la contabilidad central y auxiliar, en la
contabilidad de presupuestos, de responsables y financiera.

)

5. FUNCIONES:

Efectuar las registraciones contables de la Secretaria de Hacienda y Finanzas,
Tesoreria Gral. de la Pcia.; Contaduria Gral. de la Pcia., Direccion de Presupuesto
de la Provincia, Centro de sistematizacion de Datos y Direccién General de Gestion
de Personal y Estructuras. A partir de la I.mputacién Preventiva y hasta la confeccion
de Afectacion de Compromiso y Orden de Pago.

Entender en la informacion de las evaluacion de las asignacion'es presupuestarias del
gasto.

Registrar los cargos y descargos de las rendiciones de cuenta de los responsables.
Obtener y suministrar los datos necesarios para la confeccidon de los Estados
econdémicos, financieros y contables mensuales y la cuenta General del gjercicio.
Efectuar el control mensual de la Ejecucion de Gastos.

Confeccionar la cuenta General del Ejercicio.




SUBSECRETARIA DE HACIENDA

Y FINANZAS
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DESCRIPCION DE FUNCIONES J

CCDIGO
(1. UNIDAD DE TRABAIO: SUBSECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZAS W
2. DEPENDE DE: Fecha emision
SECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZAS ] os | )

K3. UNIDADES DEPENDIENTES:

\-

Ca nt.Personas\

» DIRECCION GENERAL DE RENTAS

» TESORERIA GENERAL DE LA PROVINCIA Y CREDITO
PUBLICO ‘

= DIRECCION PROVINCIAL DE PRESUPUESTO

= DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA

.

(4. MISION:
Entender en todo lo atinente a los asuntos contables, presupuestarios, tributarios y

financieros de la Administracion Publica Provincial.

CONTADURIA GENERAL DE LA PROVINCIA /
~

/

5. FUNCIONES:

Entender en el estudio y elaboracion del anteproyecto de Presupuesto General de la
Provincia, con la intervencion de los demas Ministerios o Secretarias en el area
especifica de sus competencias.

Controlar la ejecucion y cumplimiento de la Ley de Presupuesto de la Provincia.
Entender en la optimizacidén de! régimen tributario provincial, la conduccion de la
Tesoreria de la ProQincia, la Contabilidad Provincial y la fiscalizacién de todo gasto e
inversion que se ordene sobre el Tesoro Provincial.

Entender en todo o atinente al cumplimiento de las normativas tributarias vigentes,
como asi también en el estudio e implementacion de las politicas que sobre el area
se fijen.

Entender en la fijacion de los niveles de gasto publico en coordinacion con los demas

Ministerios y Secretarias. en el area de competencia de cada uno de ellos.




DESCRIPCION DE FUNCIONES Pagina

f

UNIDAD DE TRABAJO:

CODIGO

SUB SECRETARIA DE HACIENDA'Y FINANZAS

FUNCIONES:

Entender en el manejo de los fondos provenientes de organismos internacionales y
multinacionales a los que acceda la Provincia, tengan o no afectaciéon especifica a
programas o proyectos, interviniendo en la especificacidén y control de acuerdo a los
convenios que se firmen para cada uno de los casos.

Controlar ef desarrollo de los programas y proyectos cuando el Ministerio delegue la
ejecucion de los mismos en otros organismos del Estado Provincial.

Realizar los estudios necesarios para la formulaciéon de los planes respectivos en el
ambito de su competencia.

Entender en todo lo inherente al Patrimonio de la Provincia.

Promovér los instrumentos conducentes a una mejor administracion de las Finanzas
Publicas.

Fiscalizar el cumplimiento del acuerdo transitorio de coparticipacion municipal o

cualquier otra normativa que sea dictada en su reemplazo.




DIRECCION PROVINCIAL

DE PRESUPVESTO
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Estudiar, asesorar y dictar normas para la planificacion, preparacion y reajuste del

presupuesto provincial.

Preparar y controlar el avance del proyecto de Presupuesto.
Preparar informes sobre la evolucion del Presupuesto.
Analizar los estados de ejecucion del presupuesto.

Asesorar y preparar los indices de coparticipacion a los Municipios.

Sistematizar, analizar y evaluar ia informacion referida a los ingresos fiscaies.

Confeccionar proyectos de resolucion y decretos.

Analizar, reestructurar y evaluar la planta de personal presupuestada del Gobierno

Provincial.

p
i Pagina
DESCRIPCION DE FUNCIONES
) CODIGO
(1. UNIDAD DE TRABAIO: DIRECCION PROVINCIAL DE PRESUPUESTO w
> DEPENDE DE: Fecha emision
SUBSECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZAS 21| 06 | on
-
- ™
3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Personas
DEPARTAMENTO PRESUPUESTO
L DEPARTAMENTO FINANZAS (Quince) 15
/4. MISION: R
Estructurar el Presupuesto general de la Provincia y asesorar en materia
presupuestaria.
o _/
5. FUNCIONES:
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

o~

CODIGO

A

fl. UNIDAD DE TRABAJO: DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

2. DEPENDE DE: Facha emisién

DIRECCION PROVINCIAL DE PRESUPUESTO 51| na | an )
o
e ™
3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Personas
\. J
(4. MISION: N

Preparar y efectuar los ajustes del presupuesto general de la Provincia.
N J

5. FUNCIONES:

» Asesorar técnicamente en materia presupuestaria a los distintos organismos de la
Administracion Plblica Provincial.

* Elaborar normas minimas para el control de presupuestos individuales, y realizar el
control pertinente.

» Elaborar el proyecto de Presupuesto General de ia Administracion Publica Provincial,
Organismos Descentralizados, Cuentas Especiales y presupuestos operativos, para
su elevacion a la Direccion.

= Sistematizar y analizar la ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos.




(
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
) CODIGO
(1. UNIDAD DE TRABAJO: DEPARTAMENTO DE FINANZAS w

Fecha emisidn

2. DEPENDE DE:

DIRECCION PROVINCIAL DE PRESUPUESTO 31| na | an
e

. ™

3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Personas
\. J
f4. MISION: )

Analizar la situacién financiera provincial y asesorar en materia de crédito
publico. )

5. FUNCIONES:

= Analizar todas las cuestiones que hacen a ias relaciones financieras con la Nacioén y
las Provincias.

» Informar sobre ia evolucién del financiamiento y determinar el financiamiento neto.

= Elaborar la Planta de Personal Permanente y Temporaria por Organismo.

= Mantener actualizada y analizar las modificaciones a introducir en la Planta de
Personal Permanente y Temporario.

* Analizar las normas legales de caracter organico que inciden sobre la planta de
personal.

= Estudiar los costos de los incrementos salariales y asignaciones familiares para el

personal de la Administracién Pdblica Provincial.




TESORERIA GENERAL DE LA PROVINCIA

Y CREDITO PUBLICO
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

(

CODIGO

T Pagina
w

(1. UNIDAD DE TRABAJO: TESORERIA GENERAL DE LA PROVINCIA

2. DEPENDE DE: SECRETARIO DE HACIENDA Y FINANZAS (en lo Fecha emisicn
Financiero) SUBSECRETARIO DE HACIENDA Y FINANZAS (en lo 21] na | an
\ Administrativo) '

.
( 3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Personas
SUBTESORERO GENERAL DE LA PROVINCIA )
AN
e , ~
4, MISION:

Atender la administracion del ingreso de fondos y el pago de las erogaciones que se
realizan en el ambito del Gobierno de la Provincia

. J

5. FUNCIONES:

* Impartir ordenes e instrucciones para el funcionamiento de Ia Reparticién.

* Atender y responder a requerimientos del Sr. Subsecretario de Hacienda y Finanzas
en el orden administrativo.

" Atender y responder a requerimientos del Sr. Secretario de Hacienda y Finanzas en
el orden financiero.

= Confeccionar analisis proyectado de recursos y erogaciones y preparar informes de
rutina.

* Analizar el despacho diario conformado por todos los expedientes que ingresan a la
Tesoreria.

* Poner a disposicion del Sr. Secretario de Hacienda y Finanzas el despacho diario.

= Analizar con el Sr. Secretario de Hacienda y Finanzas el contenido del despacho a
los efectos de la determinacion del pago de cada expediente.

= Definir el contenido genera! de datos y cuadros informativos que se cargan y generan

en el sistema computarizado.




4 . N T
DESCRIPCION DE FUNCIONES Pagina
A Y,
™ .
( UNIDAD DE TRABAJO: ] CORIGO
TESORERIA GENERAL DE LA PROVINCIA
. AN J
FUNCIONES:

= Atender al publico cuando en forma personal o telefonica lo requieran.

* Firmar los instrumentos de pago que se emitan: cheques o transferencias.

* Firmar ios informes que se agregan a los expedientes que ingresan a la Tesoreria
con tal fin.

* Supetrvisar Ja actividad desarrollada en la Tesoreria.

= Emitir Resoluciones asignando nuevas funciones que deben desarrollarse en
Tesoreria, definir el o los responsables de ejecutar las mismas, fundamentalmente en

aquellos casos en que generan funciones de duracién limitada.




L DESCRIPCION DE FUNCIONES J e

CODIGO
(1. UNIDAD DE TRABAJO: SUB TESORERIA GENERAL DE LA PROVINCIA 1

Fecha emision
|_2. DEPENDE DE: TESORERIA GENERAL DE LA PROVINCIA J \21| 06 ] 00 J
/3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Personas

DPTO. CONTROL Y LIQUIDACIONES
DPTO. FONDOS Y LIQUIDACIONES

DIVISION METODOS, SISTEMAS E INFORMES
SECCION INTERVENCIONES

_ OFICINA MAYORDOMIA

‘ )
4. MISION:

Asistir al Tesorero General de la Provincia en la administracion del ingreso de fondos y
el pago de las erogaciones que se realizan en el ambito del Gobierno de la Provincia. J

.

5. FUNCIONES:

* Atender y responder a requerimientos del Sr. Tesorero.

* Impartir érdenes e instrucciones a sus subordinados.

* Firmar parte de los instrumentos de pago: cheque o transferencias.

= Firmar informes que se agregan a los expedientes que ingresan a Tesoreria con tal
fin.

* Asumir las funciones del responsable de la Division Métodos, Sistemas e Informes,
en ausencia de su titular.

* Atender al publico que en forma personal o telefonica lo requiera.

= Supervisar la actividad que desarrolian y hacen desarrollar sus subordinados.

» Reemplazar al Tesorerc General en su ausencia.




\

Pagina

DESCRIPCION DE FUNCIONES

CODIGO

/1. UNIDAD DE TRABAJO: DPTO.CONTROL Y LIQUIDACIONES

N

2. DEPENDE Dt:

Fecha emision

SUBTESORERQO GENERAL DE LA PROVINCIA

-

\ \\21! 06 ’ 00
~
(3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Personas
DIVISION MESA DE ENTRADAS
L DIVISION ARCHIVO Y PATRIMONIO )
f4. MISION: h

Atender el control de toda la documentacion que ingresa a la Tesoreria. en su etapa
de liquidaciéon y pago.

./

5. FUNCIONES:

Atender y responder a 6rdenes impartidas por su superior.

Impartir érdenes e instrucciones a sus subordinados.

Recibir, ordenar, clasificar y distribuir entre sus auxiliares los expedientes y pedidos
de fondos, una vez dispuesta su ejecucion total o parcial.

Realizar el control de recibos vy transferencias emitidos para cancelar expedientes vy
pedidos de fondos, dejando constancia de ello con su firma.

Poner a disposicion de la superioridad para su firma, la documentacién controlada.
Informar novedades del personal de Tesoreria al Centro de Sistematizacion de
Datos, en base a informacion suministrada por el Departamento Personal de la
Secretaria de Hacienda.

Controlar los conceptos y montos liquidados mensualmente por planilla de sueldos, y
elaborar el pedido de fondos para el pago de sueldos de Tesoreria.

Recepcionar el Expediente "Orden de Pago Automatica”, preparar descargos y
ordenar su ejecucion.

Controlar instrumentos de pago "O.P A" dejando constancia de ello con su firma y
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i .

4 = .
UNIDAD DE TRABAJO; CODIGO

DPTO. CONTROL Y LIQUIDACIONES

. AN A

FUNCIONES:

poner a disposicion de la superioridad para la firma.

= Recepcionar las notificaciones de cesiones o embargos, verificando que en las
mismas exista expresa constancia de fecha y hora de ingreso a Tesoreria.

= Preparar y mantener actualizado listados de cesiones y/o embargos por cada uno de
los cesionarios o embargados.

*» Poner a disposicion de la autoridad de control competente, todo tipo de prueba
documentada que le sea requerida, para su verificacion en el ambito de Tesoreria
General.

» Supervisar las actividades que desarrollan sus auxiliares y areas bajo su
dependencia.

= Asumir la conduccién del Departamento Fondos y Liguidaciones, en ausencia de su

titular en forma paralela con el suyo.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
) CODIGO
(1. UNIDAD DE TRABAJO: DIVISION MESA DE ENTRADA w
2’ DEPENDE DE: Fecha emision
JEFE DEL DPTO. CONTROL Y LIQUIDACIONES
21 06 | 00
N N
- N
3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Personas
N J
o —
4. MISION:
Atender el control, recepcién y registro en sistema computarizado de toda la
documentacion que ingresa a Tesoreria.
N /

5. FUNCIONES:

Atender y responder ordenes impartidas por su superior e impartir 6rdenes e
Instrucciones a sus subordinados.

Controlar, recepcionar y registrar en sistema computarizado, los expedientes que
ingresan a Tesoreria, respondiendo por su custodia desde su ingreso hasta su salida
de [a Division.

Controlar y recepcionar pedidos de fondos distribuyéndolos al Departamento
respectivo.

Emitir listado diario del despacho recepcionado y archivarlo transitoriamente.

Informar del despacho pendiente a sus superiores, en forma verbal 0 mediante la
emision de listados, segun se le requiera.

Seleccionar el despacho requerido por la autoridad facultada para ordenar su pago,
con controi de salida y reingreso.

Brindar informacion al publico sobre la situacion de expedientes y pedidos de fondos.

Recepcionar y archivar provisoriamente el despacho en condiciones de ser pagado.




DESCRIPCION DE FUNCIONES Pagina

UNIDAD DE TRABAJQ: CODIGO

DIVISION MESA DE ENTRADA

FUNCIONES:

* Realizar pagos de expedientes vy registrar en sistema computarizado el descargo por
pago de expedientes.

* Preparar los depositos de retenciones de impuestos nacionales y el correspondiente
resumen.

» Entregar ejempié_lr de constancia de retenciones de impuestos provinciales al
responsablé de la seccion Recaudacién y Bancos.

* Formar el Legajo Diario de Tesoreria, remitirio transitoriamente a Mayordomia para
que sea cosido, luego remitirio a Archivo, dejando constancia escrita de la entrega
del mismo. | |

* Remitira su éuperior el dia lunes de cada semana, un listado de legajos diario que se
encuentren sin completar, detallando el faltante en cada uno de ellos.

* Llevar el control estricto del vencimiento de expedientes, poniendolos a disposicion

de su superior con dos dias de anticipacion.




Pagina

DESCRIPCION DE FUNCIONES

(1. UNIDAD DE TRABAJO: DIVISION ARCHIVO Y PATRIMONIO

CODIGO
2. DEPENDE DE: Fecha emisign
JEFE DEL DPTO. CONTROL Y LIQUIDACIONES

21,06 | 00
_ N
s ' ™)

3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Personas
A
(4. MISION: N

Realizar la registracion y control del patrimonio de la Tesorena y atender el archivo
final de toda la documentacion que le compete.

. Y,

5. FUNCIONES:

ARCHIVO:

= Atender y responder a 6rdenes impartidas por su superior,

= Recibir Legajos Diarios rpovenientes de Mesa de Entrada, previa verificacién del
mismo, que esté completo y cosido, dejando constancia de su recepcidon mediante
firma de libro de pases.

* Archivar los Legajos ordenados cronoldgicamente y toda otra documentacion que le
sea remitida para tal fin.

* Proceder al desarchivo transitorio de la documentacion requerida por su superior,
dejando constancia escrita del mismo, mediante la firma del responsable que la
retird. - |

* Rearchivar la documentacion devuelta por su superior.

= Mantener el Archivo ordenado, limpic v desinfectado.

PATRIMONIO:

= Codificar los bienes muebies, (tiles y artefactos pertenecientes a la Tesoreria,

conforme a las instrucciones que dicte Contaduria General de la Provincia u otro




. N il
DESCRIPCION DE FUNCIONES (" pagina
)
Y .
UNIDAD DE TRABRAJO: _ CODIGO
DIVISION ARCHIVO Y PATRIMONIO
J J

FUNCIONES:
Organismo competente.

* Mantener actualizado el planillaje que contiene el inventario, registrar las altas y
bajas que correspondan, en forma computarizada'. :

* Controlar el inventario, preferentemente en los meses de junio y diciembre, recontar
los bienes, dejando constancia de ello mediante acta que firmara conjuntamente con

el responsable del area que tiene asignados los mismos para su uso.




Pagina

CODIGO

DESCRIPCION DE FUNCIONES

.

rl. UNIDAD DE TRABAJO: DIVISION INFORMES, METODOS Y SISTEMAS

S

2. DEPENDE DE: Fecha emision

SUBTESORERO GENERAL DE LA PROVINCIA

21 06 | QO
\. 1
(/
3. UNIDADES DEPENDIENTES; Cant.Personas
\. /
(4. MISION: ‘ )

Realizar estudios sobre la necesidad de examinar procedimientos y sistemas,
recomendar la introduccion de mejoras y elaborar informes relacionados con el area.

N S
5. FUNCIONES:

INFORMES:

* Recepcionar informes bajo firma.

» Analizar el contenido de todo pedido de informe.

* Buscar fa documentacion respaldatoria referida a los expedientes sujetos a informe.

= Analizar y fotocopiar de ser necesario, comprobantes probatorios para la elaboracion
de informes.

» Elaborar el informe preliminar e intercambiar ideas con sus superiores sobre el
mismo.

= Preparar el informe definitivo. Agregar al expediente el informe y las fotocopias si
fuera conveniente y remitirlo a su destinatario, previa firma del mismo por el Tesorero
o Subtesorero. Registrar en libro de pases la salida del mismo.

* Llevar un archivo permanente ordenado por concepto y actualizado, de normas

legales y toda documentacion de aplicacion y/o interés para la Tesoreria.




.

UNIDAD DE TRABAJC:

[ : | o
DESCRIPCION DE FUNCIONES Pagina

- )

( ) CODIGO

DIVISION INFORMES, METODOS Y SISTEMAS

FUNCIONES:

METODOS Y SISTEMAS:

Advertir a su superior respecto a la necesidad de incorporar nuevo mobiliario, ya sea

incrementando existencia o en reemplazo de otros.

Realizar en forma habitual analisis e ihnovaciéon de a distribucion del mobiliario con

relacion a los espacios disponibles y a la interrelacion de las areas.
Realizar estudios sobre circuitos de expedientes y otro tipo de documentacion.

Disefar sistemas de archivos de legajos y todo otro tipo de documentacion.

Coordinar con ofras dependencias de la Secretaria de Hacienda, métodos

integrados del sistema de computacion.

Analizar la posibilidad de introducir mejoras en relacion a la atencion al publico.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ]

CaDIGO

/1. UNIDAD DE TRABAJO: DPTO. FONDOS Y LIQUIDACIONES w

2. DEPENDE DE:

Fecha emision

SUBTESORERO GENERAL DE LA PROVINCIA

9 \21| 06 ,00 )

3. UNIDADES DEPENDIENTES: ) Cant.Personas h
DIVISION RECAUDACION Y BANCOS -

vy

(a MISION: )

h

Atender el control de recibos y transferencias emitidos para cancelar expedientes y
pedidos de fondos.

_/

5. FUNCIONES:

Atender y responder érdenes impartidas por su superior e impartir ordenes e
instrucciones a sus subordinados.

Recibir, ordenar, clasificar y distribuir entre sus auxiliares los expedientes y pedidos
de fondos, una vez dispuesta su ejecucion total o parcial.

Controlar recibos y transferencias emitidos para cancelar expedientes y pedidos de
fondos, dejando constancia de ello con su firma.

Poner a disposicion de |a superioridad para su firma, lo controlado.

Preparar y ejecutar el pago de sueidos al personal de Tesoreria.

Emitir certificaciones de aportes y contribuciones.

Realizar todo tipo de tréamite relacionado con las contrataciones que se efectdan por
Tesoreria.

Rendir cuenta de toda erogacion efectuada por Habilitacion o Tesoreria.

Brindar informacion y pruebas documentadas cuando se le practiquen controles por

parte de Organismos competentes.
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A
UNIDAD DE TRABAIQ: Y| copico
DPTO. FONDOS Y LIQUIDACIONES
AR

FUNCIONES:

Instrumentar y ejecutar depdsitos judiciales, con notificacién  al  Juzgado

correspondiente.

* Archivar constancia de la cesion y/o embargo conjuntamente con la constancia de
pago que acredite la cancelacidn correspondiente.

* Instrumentar y ejecutar giros a Entidades estatales y terceros, con notificacion al
destinatario.

» Efectuar la supervisién general de las actividades desarrolladas por sus auxiliares y
area bajo su dependencia.

= Asumir fa conduccion del Departamento Control y Liquidaciones, en ausencia de su

titular, en forma paralela con el suyo.

» Realizar las funciones de Division Recaudacion y Bancos, en ausencia de su titular.
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DESCRIPCION DE FUNCID!'ES

.

CODIGO

(1. UNIDAD DE TRABAJO: DIVISION RECAUDACION Y BANCOS

W

2. DEPENDE DE: Facha emision

JEFE DEL DPTO. FONDOS Y LIQUIDACIONES

21} 06 | 00

- A N
e

3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Personas
. ,/
(4. MISION: A

Realizar gestiones bancarias para recabc. constancias de ingresos, egresos y

resumenes de Operaciones. J
o

5. FUNCIONES:

* Atender y responder a 6rdenes impartidas - - r su superior.

» Realizar gestiones bancarias para recz!" - constancias de ingresos, egresos y

resumenes de operaciones gue involucrer  la cuenta Rentas Generaies Gobierno
de la Provincia de San Juan, u otra si correz~ondiere.

* Recepcionar comprobantes de ingresos 1. .tidos por Contaduria General, devolver
el original a ésta una vez firmado por el Re~~onsable.

» Recibir el resumen diario de egresos emitic.. por el responsable de intervenciones de
la cuenta Rentas Generales.

» Elaborar el parte diario de ingresos y . resos en forma computarizada, previa
conciliacién bancaria.

« Administrar el flujo de fondos de pagc 'eposicién y conciliacién de la cuenta
“‘Devoluciones Reclamables”.

*= Administrar la existencia de estampilias I les u otros valores, desde la recepcion,

entrega y control de existencia por unidac utaria.
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UNIDAD DE TRABAJO: CODIGO

DIVISION RECAUDAC N Y BANCOS

A NS

FUNCIONES:

* Brindar informacién y pruebas docume: ias cuando es sujeto a controles por
Contaduria General u otro Organismo cor. Jetente. |

= Recepcionar comprobantes de retencich de impuestos provinciales, preparar
resumen mensué!, obtener la firma de ¢  -idad cohpetente y presentarlo ante la
Direcciéon General de Rentas.

* Reemplazar al Jefe de la Seccion interve .io1es en ausencia de éste .
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

}_ CODIGO

1. UNIDAD DE TRABAJO: SECCION MAYORDOMIA w

2. DEPENDE DE: Fecha emisicn

SUBTESORERQO GENERAL DE LA PROVINCIA
21, 06 | 00 J

o |
e N

3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Personas
. /
(4. MISION: )

Realizar la limpieza del edificio y mobiliario de la Tesoreria, y preparar y servir el
refrigerio al personal.

/

5. FUNCIONES:

Atender y responder a 6rdenes impartidas por su superior.

Realizar la limpieza edilicia y mobiliaria de la Tesareria.

Preparar y servir el desayuno al personal.

Lavar, ordenar y conservar la vajilta.

Trasladar ordenes de intervenciones al Anexo Oficiales de! Banco de San Juan.
Entregar a agente autorizado del Banco las ordenes de transferencias, verificando
que se estampe la firma y sello del agente bancario, en el duplicado de la misma.
Retirar de Banco San Juan S.A. comprobantes de acreditaciones en Cuenta
Corriente del Gobierno de la Provincia.

Realizar depdsitos bancarios judiciales, giros telegraficos y otros.

Llevar comunicacion de depésitos judiciales a los respectivos juzgados.

Coser el Legajo Diario, verificando que no quede documentacion suelta en el mismo.




UNIDAD DE TRABAJO: , _
SECCION MAYORDOMIA

AN

( ) N (o )
DESCRIPCION DE FUNCIONES Pagina

- J

[ ) CODIGO

)

FUNCIONES:

» Trasladar los legajos al Archivo y viceversa.

= Proceder a reubicar el mobiliario de Tesoreria cuando sea requerido.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
~ CoLIGO

( Jr—\

(1. UNIDAD DE TRABAJO: SECCION INTERVENCIONES w

Fecha emision

2. DEPENDE DE:
SUBTESORERQO GENERAL DE LA PROVINCIA

2106 | 00

. LD,
\

( 3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Personas

$ )

/4. MISION: )

Recibir documentacion que contenga la correspondiente transferencia firmada por
autoridad competente, registrarla en el libro Control de Intervenciones y remitirla a
Contaduria General de la Provincia para su intervencion. J

N
5. FUNCIONES:

» Atender y responder a drdenes impartidas por su superior.

= Recibir expedientes o pedidos de fondos con la orden de transferencia firmada por
autoridad competente, registrar la misma en el libro Control de Intervenciones y
remitirta a Contaduria General para su intervencion.

= Recibir de Contaduria General la documentacién remitida, controlar que la misma
este completa, intervenida y firmada, dejando constancia de ello en el libro Control de
Intervenciones.

= Clasificar la documentacion reingresada, distinguiendo entre expedientes con recibos
de pago y cheques, de aquellos con orden de transferencia.

= Remitir 2 Mesa de Entrada la documentacién que da origen a pagos gue deban
realizarse por Tesoreria ya sea en mostrador, giro, depésito judicial. u otros medios.

» Desglosar orden de transferencia, observando los sigutentes destinos: el original a

Mayordomia para notificar a Banco de San Juan, el duplicado es usado para dejar




= Confeccionar al cierre de cada jornada, en forma computarizada o manualmente, el

= Poner a disposicion de la superioridad un ejemplar del resumen diario y el restante

* Informar a requerimiento telefonico o personal, de ias transferencias o pagos

( . N N
DESCRIPCION DE FUNCIONES Pagina

- J

N |

(" UNIDAD DE TRABAIO: ’ CODIGO
SECCION INTERVENCIONES

\ AN %

FUNCIONES:

constancia de: recepcién del original por el Banco de San Juan, hecho este que se
materializa medianie firma del agente receptor, seilo aclaratorio y sello del Banco
conteniendo fecha de recepcidn. Recepcidn del triplicado por parte de la gente que
retira en representacion del organismo beneficiario de la transferencia. El
cuadruplicado es remitido a Mesa de Entrada para agregar al Legajo Diario.
Quintuplicado queda en archivo paralelo en Seccidn Intervenciones y el Sextuplicado

es retenido por Contaduria.

resumen diario de jos egresos clasificados por concepto, en dos ejemplares.

para el responsable de recaudacién y bancos.

realizados.




DIRECCION GENERAL DE RENTAS
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
\/— CODIGO
1. UNIDAD DE TRABAJO: DIRECCION GENERAL DE RENTAS DE LA
PROVINCIA DE SAN JUAN Fecha emision
2. DEPENDE DE: SUB-SECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZAS
K17| 07 I 00

3

.

\f

. UNIDADES DEPENDIENTES:

DEPARTAMENTO TECNICO
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTQ CONTABLE
DEPARTAMENTO ESTADISTICA
DEPARTAMENTO FISCALIZACION EXTERNA
DEPARTAMENTO JURIDICO

DEPARTAMENTO COORD. Y CONV. MULTILATERAL
DEPARTAMENTO REGIMENES ESPECIALES
SISTEMA DE CONTROL Y RECAUDACION DE
GRANDES CONTRIBUYENTES

AREA DE SISTEMAS

AREA DE PRODUCCION

AREA ASESORIA TECNICA

=

Cant.Personas

%

-

/4. MISION: Administrar la aplicacion del Cédigo Tributario de la Provincia de San Juan,

procurando alcanzar niveles optimos de recaudacion de todos los

\

impuestos

provinciales de |los que es responsable el Organismo, con el menor costo posible.

/

u

FUNCIONES:

Atender todos los aspectos vinculados con la recaudacion del Impuesto Sobre Los Ingresos

Brutos y Adicional Lote Hogar.

Atender todos los aspectos vinculados con la recaudacion del Impuesto Inmobiliario.

Atender todos los aspectos vinculados con la recaudacion del Impuesto de Selios.

Atender todos los aspectos vinculados con la recaudacion del Impuesto Sobre Radicacion de

Autcmotores,

Atender todos los aspectos vinculados con la recaudacion de Otfros Impuestos




r , Pagina
. DESCRIPCION DE FUNCIONES
b CODIGO
- IAL1.
1. UNIDAD DE TRABAJO: DEPARTAMENTO TECNICO

2. DEPENDE DE: DIRECTOR DE LA DIRECCION GENERAL DE || fechaemson
RENTAS

N

3. UNIDADES DEPENDIENTES:

1?] O?I 00

~

Cant.Personas
Division Automotores
Division Impuesto Inmobiliario 35
Divisién Otros Impuestos

/

ﬂ MISION: \

Atender la planificacion, organizacién, direccidn y control de la gestion interna,

tendiente a optimizar la recaudacion de los Impuestos Inmobiliario, a la Radicacién de
Automotores y Sellos, ademas de llevar a cabo la generacion y el control de la

obligacién material principal y accesoria de los citados impuestos.

\Hanificar. organizar. diriair v controlar la aestion inteagral de atencion al publico. J

5. FUNCIONES:

« Formular las pautas de emisién masiva de los impuestos Inmacbiliario y A la
Radicacién de Automotores.

« Elaborar el Anteproyecto de Ley Impositiva anual, y proponer las modificaciones at -
Codigo Tributario, en o atinente a los impuestos Inmobiiiario, A la Radicacion de
Automotores y Selios.

o Organizar el diligenciamiento e intervenir en los tramites de solicitudes de
acreditacién, exencion, prescripcidn, etc., de los impuestos a cargo del

Departamento, formuladas por los contribuyentes.




~

DESCRIPCION DE FUNCIONES pigna |

\ -
[ UNIDAD DE TRABAJO: DEPARTAMENTO TECNICO CODIGO

N/

Programar y evaluar, conjuntamente con los Jefes de Divisidn, todas las acciones
necesarias para identificar las formas de incumplimiento o evasion de contribuyentes
y responsables.

Asesorar a ia Direccion en los planes generales y proponer soluciones en |os termas
relacionados a los impuestos Inmobiliario, A la Radicacion de Automotores y Sellos.
Analizar ta marcha de la recaudacion y promover los operativos necesarios para el
logro de las recaudaciones previstas en los impuestos a su cargo.

Efectuar estudios destinados a eliminar o reducir las brechas de evasion de los

citados impuestos.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Y

SN

Pagina

la generacion material del Impuesto a la Radicacion de Automotores.

CODIGO
, JALl.1.

(1. UNIDAD DE TRABAJO: DIVISION AUTOMOTOR

2. DEPENDE DE: Fecha emision

DEPARTAMENTO TECNICO

k 17| 07 IOO
4 . ™

3. UNIDADES DEPENDIENTES:

Seccidén Automotor Cant. Personas

9 Seccidén convenio Reaistro Nacional del Automaotor y

4, MISION: N

Ptanificar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento interno tendiente a posibilitar

Y

5. FUNCIONES:

Seccidn Automotor:

Departamento Fiscalizacién Externa y oficios Judiciales.

de |la Direccidn General de Rentas.

« Extender certificados de Libre Deuda, a solicitud del contribuyente.

o Controlar y efectuar la generacién de cargos impositivos.

cordialidad en el trato con el contribuyente.

(franquicias).

Controlar, analizar e informar, conforme a normas vigentes, expedientes con tramites
de acreditacion, eximicion, prescripcion y otros formulados por contribuyentes.

+ Informar acerca de la titularidad y deuda que pudiera existir, ante requerimientos del

+ Recepcionar y remitir informes sobre deuda a diferentes Delegaciones y Receptorias

« Atender al publico en la entrega de boletas, garantizando responsabilidad y

+ Informar al publico sobre beneficios de las Leyes 6948 (5% reduccion) y Ley 6896




.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

[ Pagina W

.

- :
UNIDAD DE TRABAJO: DIVISION AUTOMOTOR

CODIGO

—

Seccién Convenic Registros Nacionales del Automotor y Credito Prendario:
Recepcionar, controlar y codificar tramites de cada Registro Seccional, con la
intervencion de ia Direccidon de Transito y Transporte (aranceles). Informar la deuda

(si existiere), y proceder a la remision de tal documentacion a cada Registro segun

corresponda.

Recepcionar la Recaudacion mensual de cada Registro Seccional: controlar los
formularios 501, 503, 504 y 505, ademas de la Planilla de Sellos. Todo ello, conforme

a lo estipulado en Convenio celebrado entre el Gobierno de la Provincia de San Juan

y los Registros Nacionales del Automotor y Crédito Prendario.

Proceder a la creacion de Codigos y Valores.

Controlar, analizar e informar expedientes iniciados por los Registros Seccionales.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

.

CODIGO

c. UNIDAD DE TRABAJO: DIVISION INMOBILIARIO

P

Fecha emision

2. DEPENDE DE: DEPARTAMENTQ TECNICO

17| 07 | 00
\ L
s ~
3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Personas
. J
@ 4, MISION: )
Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestion interna, a los fines de lograr la
generacion de la obligacion material del impuesto Inmobiliario. /

5. FUNCIONES:

Coordinar la atencién del publico que concurre a realizar consultas en el area,

procurando el trato responsable, correcto y amable por parte del personal.

« Promover la mutua cooperacion entre el personal, y colaborar en el estimulo y
mantenimiento de positivas relaciones laborales con otros sectores.

+ Controlar la informacion base para la generacion del Impuesto.

« Controlar el diligenciamiento de los tramites de Exencion, Prescripcién, Emergencia,
Desastre, entre otros, informando al respecto a la superioridad.

» Controlar la emision de informes de Libre Deuda.

» Controlar la emision de informes de Oficios e Informes para el Departamento de

Fiscalizacion Externa.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES J
CODIGO
/1. UNIDAD DE TRABAJO: DIVISION OTROS IMPUESTOS w
Fecha emision

2. DEPENDE DE: DEPARTAMENTQO TECNICO

17 07 | Q0
- N
-~ ™\
3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Personas
Seccion Aforos
L Seccion Marcas v Sefales )
(4. MISION: )
Atender la registracién, control, liquidacidn y archive de la documentacion
correspondiente al Impuesto de Sellos, y de Marcas y Sefiales de Ganaderia y de
Apicultura.
NS /

L]

5. FUNCIONES:

Dar el alta en el Padrén de Contribuyentes de Impuesto de Seflos a las solicitudes de
Inscripcién, y anotar las bajas producidas por ese mismo concepto.

Verificar, controlar y desglosar documentacion recibida y confeccionar el legajo
periinente.

Mantener permanentemente actualizado el Registro de Contribuyentes de Impuesto
de Sellos.

Elaborar la némina de contribuyentes no presentados y circularizarlos, previo
consentimiento del Jefe de Departamento.

Aforar todos los instrumentos que representen actos aislados.

Verificar la correcta liquidacion del Impuesto de Sellos en las Transferencias de
Automotores ante los Registros Nacionales, y de las Escr;ituras Publicas de cada
Escribania.

Inscribir las Marcas y Sefales nuevas del ganado y de apicultura, y proceder a

renovar las Marcas y Senales vencidas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
~ CODIGO
fl. UNIDAD DE TRABAJO: DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION j
EXTE RNA Fecha emisidn

2. DEPENDE DE: DIRECTOR DE LA DIRECCION GENERAL DE RENTAS J b o oo
\_ ey,
s ™

3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant,Personas
N 39 Y,

/4. MISION: \

Llevar a cabo la fiscalizacion de los contribuyentes de los distintos impuestos

provinciales y sus adicionales, a través de un cuerpo de fiscalizadores capacitados

\para tal fin. /

5. FUNCIONES:

* Realizar inspecciones integrales, a través de la verificacién de los anos no
prescriptos, desde el inicio de la actividad o desde la Ultima inspeccion realizada,
cotejando  comprobantes, declaraciones juradas, balances, y toda ofra
documentacién que permita determinar la base imponible, comprendiendo dicha
fiscalizacion la totalidad de los impuestos provinciales legislados en el Codigo
Tributario, cuya recaudacion esta a cargo de ésta Direccion.

* Verificar el cumplimiento del pago de impuestos, a través del requerimiento a los
contribuyentes de [a presentacion de comprobantes de pago de un periodo
determinado, cotejéndose los mismos con los Libros de Impuesto al Valor Agregado

y las respectivas Declaraciones Juradas.
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~ vy
(" UNIDAD DE TRABAJO: DEPARTAMENTO FISCALIZACION EXTERNA copieo
~ AN

+ Realizar la verificacion de |a titularidad del inmueble o vehiculo, destino del inmuebie,
como asi también toda otra documentacion que resulte necesaria a los efectos de
encuadrar al contribuyente en las disposiciones de la Ley 3908 y modificatorias
(Eximicion del pago de Impuesto inmobiliario y Automotor)

+ Verficar el cumplimiento del pago del Impuesto Inmobiliario o Automotor, por parte de
su titular, en el caso en que un tercero haya abonade por error esa nomenclatura o
patente, procediendo a la acreditacion del correspondiente pago de Impuesto.

» Llevar a cabo operativos tipo “rastriilo”, solicitando a los contribuyentes a los que se
les efectua una verificacion de pago de Impuesto a los Ingresos Brutos, la
acreditacion de los comprobantes de pago de los impuestos Inmobiliario y Automotor.

* Resolver Recursos de Reconsideracion, presentados por los contribuyentes ante

verificaciones integrales ya practicadas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

CODIGO
[1. UNIDAD DE TRABAIO: DEPARTAMENTO COORDINACION Y
CONVENIO MUTILATERAL Fecha emisidn
26 07 00
2. DEPENDE DE: DIRECCTOR DE LA DIRECCION GENERAL
9 DE RENTAS
/3. UNIDADES CEPENDIENTES \
DIVISION CONVENIO MULTILATERAL Cant. Personas
DIVISION INGRESOS BRUTOS
DELEGACION BUENOS AIRES _ 26
DELEGACION JACHAL
RECEPTORIA DE CAUCETE
o J
/

4. MISION: Administrar y controlar el impuesto sobre los Ingresos Brutos que tribut$
los contribuyentes que ejercen actividades en dos o mas jurisdicciones
conforme a las normas de Cenvenic Multiiateral Ley N° 4381, como asi
también, ejercer la coordinacion de las actividades que desarrollan las
delegaciones establecidas por la Direccion de Rentas, en la Capital Federal,

\ y los Departamentos de Jachal y Caucete. j

5.FUNCIONES:

» Coordinar técnicamente las Divisiones Convenio Multilateral e Ingresos Brutos.

* Coordinar las Delegaciones Buenos Aires, Zona Norte -Jachal- y Receptoria

Caucete.
» Realizar la inscripcién de contribuyentes.
¢ Controlar y Registrar el pago de contribuyehtes.
* Notificar Expedientes con deuda determinada por Inspeccién.

* Informar a ofras jurisdicciones provinciales de las novedades recepcionadas,

respecto a inscripciones en el padron de pago.
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\ J

4 ; Y| cooico
UNIDAD DE TRABAJO: DEPARTAMENTO DE COORDINACION Y

CONVENIO MULTILATERAL

\. SN Iy

FUNCIONES:

o Realizar y gestionar a través de las Delegaciones de Capital Federal, Jachal y

Caucete, actividades relacionadas con la administracion de los Impuestos
Inmobiliario y a la Radicacién Automotor {confeccidn de boletas, emision de

certificados de libre deuda etc.)

o Fiscalizar contribuyentes con Sede en Capital Federal, Provincia de Buenos Aires, a

traves de la Delegacion Buenos Aires.




Pagina

CODIGO

DESCRIPCION DE FUNCIONES

[1. UNIDAD DE TRABAJO: DIVISION CONVENIO MULTILATERAL w

Fecha emisicn

2. DEPENDE DE: DEPARTAMENTO COORDINACION Y CONV. 21 07 2000
MULTILATERAL A,

3. UNIDADES DEPENDIENTES \
ATENCION A CONTRIBUYENTES Cant. Personas
ARCHIVO
MESA DE ENTRADA DE DIVISION
PROCESAMIENTO DE NOVEDADES

N _/

/ 4. MISION: o

Atender el adecuado registro de Contribuyentes de Impuesto Sobre los Ingresos Brutos
(CONV. MULTILATERAL), asegurando la provision de los medios necesarios para el
cumplimiento de las obligaciones fiscales, como asi también informar sobre situacién
fiscal de contribuyentes ( Certificados, Oficios, informes) y brindar asesoramiento acerca

\del mencionado impuesto. »

5.FUNCIONES:

* Aprobar altas y modificaciones de Ias inscripciones de los contribuyentes

* Procesar los datos de los contribuyentes

* Mantener actualizado archivo de contribuyentes

* Emitir constancia de inscripcién

» Custodia y archivo de los antecedentes de los contribuyentes

* Emitir informe sobre los contribuyentes para ser presentado a otras instituciones

* Asesoramiento sobre fa aplicacion de Impuesto Sobre los Ingresos Brutos régimen
Convenio Muitilateral

* Intervencién en expedientes

* Emitir opiniones en materia tributaria

* Prever emisiones masivas y entregas de comprobantes de pago

* Verificaciones de la situacion fiscal de contribuyentes




. Pagina
DESCRIPCION DE FUNCIONES
N CODIGOD
/1. UNIDAD DE TRABAJO: DIVISION INGRESOS BRUTOS w
Fecha emision
2. DEPENDE DE; DEPARTAMENTO COORDINACION Y CONV. 2107 00
MULTILATERAL
Ny
(3. UNIDADES DEPENDIENTES Cant. Pers.
. ATENCION A CONTRIBUYENTES
ARCHIVO
MESA DE ENTRADA DE DIVISION

N
<

.

Proceder al Registro de Contribuyentes de impuestos sobre los Ingresos Brutos
(Local), facilitando la provisién de los medios necesarios para el cumplimiento de las
obligaciones fiscales, asi como también informar sobre situaciones fiscal de
contribuyentes ( Certificados, Oficios, informes) y brindar asesoramiento sobre el
Impuesto Sobre los ingresos Brutos (Local)

_/
MISION: \

/

5.FUNCIONES:

Aprobar altas y modificaciones de los contribuyentes

Procesar los datos de los contribuyentes

Mantener actualizado archivo de contribuyentes en soportes magneticos y en papel
Emitir constancia de inscripcion

Custodia y archivo de los antecedentes de los contribuyentes

Emitir informe a otras instituciones sobre los contribuyentes.

Asesoramiento sobre la aplicacion de Imp. Sobre los Ingresos Brutos régimen local
Intervencién en expedientes (Bajas — consultas e informe de otros sectores)

Emitir opinién en materia tributaria

Prever emisiones masivas y entregas de comprobantes de pago
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[ DESCRIPCION DE FUNCIONES Pagina

([ UNIDAD DE TRABATO: DIVISION INGRESOS BRUTOS coDIGo

e VRN vy
FUNCIONES:

« Comunicacion de baja a los contribuyentes.

* Intervencion en los tramites de compensacion y transferencia de impuesto
* Verificaciones de la situacién fiscal de contribuyentes

 Efectuar intimaciones por falta de presentacién de declaraciones juradas

* Intervencion en el tramite de baja de contribuyentes.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

CODIGO

N

1. UNIDAD DE TRABAJO: DELEGACION BUENQOS AIRES

Fecha emision

2. DEPENDE DE: DEPARTAMENTOO COORDINACION Y 26 07 00

L CONVENIO MULTILATERAL

N I

/_3. UNIDADES DEPENDIENTES
[Cant. Personas

o
4 4, MISION : N

Verificar y fiscalizar el cumplimiento de las obligaciones fiscales por parte de
los contribuyentes comprendidos en el Régimen de Convenio Mutilateral.

N /
5.FUNCIONES:

* Realizar verificaciones e inspecciones a los contribuyentes que se domicilien en
Capital Federal y que realizan actividades gravadas en la Provincia de San Juan .

« Citar a los contribuyentes y/o responsables por las actuaciones originadas en esta
Delegacion

» Determinar las bases imponibles a los contribuyentes fiscalizados.

* Informar y remitir los expedientes de verificacién e inspeccidn a la Direccién de
Rentas para su actualizacion .

» Liguidar con méaquinas timbradoras el Impuesto de Sellos .

* Confeccionar y entregar boletas y resimenes de deuda solicitados por el

contribuyente.




.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

CODIGO

( 1. UNIDAD DE TRABAJO: DELEGACION JACHAL

e

2. DEPENDE DE: DEPTO. COORDINACION Y CONVENIO

26 07 0D

} Fecha emisidn

MULTILATERAL

3. UNIDADES DEPENDIENTES

\

Cant. Personas

S/

-
-

N

4. MISION: )

Informar y asesorar a los contribuyentes de Departamento Jachal vy
Departamentos aledafios aspectos relacionados con Ias disposiciones del
sistema Tributario Provincial y la percepcion de los gravamenes de la
Direccién General de Rentas . /

5.FUNCIONES:

Confeccionar y entregar boletas de deuda solicitadas por el contribuyente de
Impuesto Automotor.

Confeccionar declaraciones juradas, recargos y planes de pagos de impuesto sobre
los Ingresos Brutos .

Liquidar el impuesto de Sellos en los instrumentos presentados por los
contribuyentes no inscriptos y la venta de estampillas.

Confeccionar planillas de rendicién mensual de los valores recibidos y remitirlos al
Departamento Contable de la Direccién General de Rentas.

Tramitar en ia Direccién General de Rentas certificados de libre deuda del Impuesto

a la Radicacion de! Automotor e Inmobiliario | y demas tramites.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

.

- CODIGO
) Y
1. UNIDAD DE TRABAJO:-Receptoria Caucete
Fecha emision
2. DEPENDE DE: DEPTO. COORD. Y CONVENIO MULTILATERAL 26 07 00
- AN
/3. UNIDADES DEPENDIENTES \
Cant. Personas
2
( 4, MISION: )

Informar y asesorar a los contribuyentes en el Departamento de Caucete y
Departamentos aledafios aspectos relacionados con los impuestos que
recauda la Direccion General de Rentas . J

5. FUNCIONES:

Calcular  recargos y actualizaciones de boletas de deuda solicitadas por el
contribuyente de impuesto Automotor e Inmobiliario.

Rc;cepcionar solicitudes de certificados de libre deuda de impuesto Automotor e
Inmobiliario.

Confeccionar y entregar boletas de vehiculos Cero Kilémetro y nuevas radicaciones .
Recepcionar declaraciones juradas mensuales del Impuesto de Sellos .

Recepcionar solicitudes de inscripcion del Impuesto de Selios para contribuyentes

que tributen por declaracion jurada.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
h CODIGO
(1. UNIDAD DE TRABAJO: DEPARTAMENTO CONTABLE w
Fecha emisidn

2, DEPENDE DE: DIRECTOR DE LA DIRECCION GENERAL DE RENTAS J 07 0o
" Nl .
/3. UNIDADES DEPENDIENTES: DIVISION CONTABILIDAD DEL GASTO “ant. Personas\

DIVISION CONTABILIDAD DE RECURSOS
DIVISION CONCILIACION BANCARIA
DIVISION HABILITACION

- N

ﬁ MISION: \

Organizar, efectuar y controlar tas registraciones contables, conforme a las exigencias

de la Ley de Contabilidad de la Provincia, su reglamentacion y normas que al efecto

se dicten, con el objeto de contar con informacion oportuna y confiable de la gestion

\econémica-ﬁnanciera de la Direccién General de Rentas. j

5. FUNCIONES:

» Organizar, registrar y controlar los actos administrativos relacionados con la gestion
economica, financiera y patrimonial de ia Direccién General de Rentas de la
Provincia de San Juan, como asi también elaborar informacion de las mismas.

« Participar en la comision de apertura de sobres en los Actos Licitatorios.

» Intervenir en la elaboracién del Presupuesto anual.

* Registrar la imputacion, el compromiso y el mandado a pagar de los gastos de

Direccion General de Rentas.
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A
( COBIGO
UNIDAD DE TRABAJO: DEPARTAMENTO CONTABLE
s ;)

+ Conclliar la ejecucion mensual de Balances.
= Controlar la documentacién contable y su archivo.
= Intervenir en la formulacién de las Rendiciones de Cuentas.

* Preparar la Cuenta General del Ejercicio.
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L DESCRIPCION DE FUNCIONES }
- CoDIGO
1. UNIDAD DE TRABAJO: DIVISION CONTABILIDAD DEL GASTO
Fecha ernisién
2. DEPENDE DE: DEPARTAMENTO CONTABLE J
17y 07 | 00
. Nl
3. UNIDADES DEPENDIENTES:  Seccidn Imputacion del Gasto cant. Personas
Seccion Compras y Suministros
Seccion Patrimonio

Seccion Liquidacion de Sueldos

J

ﬂ MISION: \

Proceder a la afectacién de los Gastos que se incurren en la Reparticion, contra las

respectivas partidas Presupuestarias, ademas de Ia identificacion, control y
verificacion de los bienes y servicios que se adquieren conforme a los
requerimientos de las distintas unidades de la Direccién General de Rentas, como

asi también, verificar y controlar ios haberes del Personal de! Organismo, ademas

Q ejercer la custodia de los bienes del Organismo. /

5. FUNCIONES:

Seccidn Imputacién del Gasto:

* Realizar el control de los Créditos Presupuestarios autorizados por el Presupuesto
General de Gastos.

- Afectar los gastos gue se incurren en la Reparticion, conforme la clasificacion del
Gasto correspondiente.

+ Confeccionar las Afectaciones de Compromiso y las Ordenes de Pago.

+ Conciliar los Estados de Ejecucion de gastos que emite la Contaduria General de la

Provincia, con la ejecucion presupuestaria que registra la Reparticion.
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UNIDAD DE TRABAJO: DIVISION CONTARBILIDAD DEL GASTO
A

« Efectuar las correcciones y ajustes que resulten necesarios, mediante la confeccion

de las correspondientes Minutas,

Seccion Compras y Suministros:

» Recepcionar ios pedidos de materiales e insumos provenientes de las distintas areas
del Organismo.

» Solicitar cotizacién de Precios.

» Confeccionar cuadros comparativos de precios con las propuestas de los oferentes.

» Confeccionar las correspondientes Ordenes de Compra y Ordenes de Entrega.

* Recepcion de materiales e insumos adquiridos.

» Control de stock.

Secciéon Patrimonio:

« Controlar, custodiar y verificar “visu in situ” los bienes de |a Reparticién.

» Recepcionar los pedidos de servicios de equipamiento.

+ Sugerir la declaracién de Bienes en Desuso y Transferencias de los Bienes

+ Comunicar novedades patrimoniales (altas vy bajas) a la Contaduria General de la
Provincia.

» Confeccionar el Inventario General

» Llevar a cabo el recuento fisico de los Bienes peridédicamente.
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UNIDAD DE TRABAJO: DIVISION CONTABILIDAD DEL GASTO
. J

Seccioén Liquidacion de Sueldos:

Controlar las liquidaciones de Sueldos del Personal de |a Reparticidon

Incorporar novedades producidas en los haberes del Personal, conforme a las
novedades informadas por la Oficina de Personal,

Calcular el Adicional de Fondo Estimulo correspondiente a cada agente de la
Reparticién, conforme a lo establecido en el Decreto 2729/90, e procesar la
informacion resultante a través del Centro de Sistematizacion de Datos de la
Provincia.

Control, verificacién de novedades y correcciones de Planillas de Sueldo del
Personal

Confeccionar el correspondiente Pedido de Fondos para el pago de Haberes del
Personal del Organismo

Emitir informe en expedientes de Reconocimientos o reclamos, segun corresponda.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
) CODIGO
(1. UNIDAD DE TRABAJO: DIVISION CONTABILIDAD DE RECURSOS W ALL 3L
2. DEPENDE DE: DEPARTAMENTO CONTABLE Fecha emisidn
\_ 1/
4 ™
3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Personas
Seccion Ingresos
Seccion Recaudacion

N J

4, MISION: Contabilizar Ja Recaudacion de los distintos Impuestos que adminsitra la Direccién

General de Rentas de fa Provincia de San Juan, segun informes del Banco de San Juan.

. S/
5. FUNCIONES:

« Confeccionar los Partes Diarios de Recaudacién en efectivo y Crefi, segun planillas
de Rendiciones enviadas por el Banco de San Juan, con sus respectivos creditos.

+ Elaborar los Libramientos de Contabilidad y Notas de Ingresos que originan los
Partes en Crefi antes mencionados.

« [nformar y conciliar mensualmente la recaudacion, a través de los Partes contables,

al Departamento de Fondos y Valores de la Contaduria General de la Provincia.
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\ I

Seccion Ingresos:

»

Recepcionar, registrar y depositar giros postales, cheques, y otros valores, enviados

por contribuyentes radicados en otras Provincias.

« Verificar las acreditaciones en los extractos bancarios de los depdsitos antes
mencionades.

» Remitir comprobantes de pagos a dichos contribuyentes.

+ Verificar pagos efectuados en las cajas de la Direcciéon General de Rentas o por las

Municipalidades, segun convenio.

Seccion Recaudacion:

+ Confeccionar las planillas de Recaudacién de acuerdo a lo recaudado en las cajas
habilitadas de la Direccion General de Rentas por la venta de estampiilas y el cobro

de Impuestos de Sellos.

» Efectuar en forma diaria los depdsitos de lo recaudado en las respectivas cuentas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

. UNIDAD DE TRABAJO: DIVISION CONCILIACION BANCARIA w A

CODIGO
/1
2. DEPENDE DE: DEPARTAMENTO CONTABLE Fecha emision
17, 07, 00
. N el Bl
- R
3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Persanas
e J
4 4. MISION: N
Conciliar las acreditaciones que realizan las Entidades Recaudadoras de Impuestos de
la Direccion General dé Rentas, con los respectivos comprobantes de pago. )

5. FUNCIONES:

Recepcionar y controlar las renciones enviadas por el Banco.

Efectuar el control del sellado de Banco en las boletas de pago.

Preparar ios comprobantes de pago no leidos por el sistema, para su
correspondiente carga al mismo.

Determinar las diferencias de acreditacion que surjan al controlar los padrones de
pago.

Reclamar los comprobantes de pago faltantes y/o su acreditacion.

Determinar el impuesto Adicional Lote Hogar, acreditado en otras cuentas.

Controlar la fecha de acreditacion del Banco, con la fecha de pago de la boleta de
impuesto.

informar al Area de Produccion, sobre altas y bajas de pago.
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CODIGC

Fecha emisién
24] 07 | 00
N

( 3. UNIDADES DEPENDIENTES  DIVISIONES:
MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS

Cant. Personas

J
<\

PERSONAL
S DESPACHO 18 )
/4. MISION: )
Entender en la conduccidn de los servicios administrativos, despacho y direccion de
Recursos Humanos de |la Direccion General de Rentas de la Provincia de San Juan.
e S/

5.FUNCIONES:

o Receptar y orientar la documentacion de orden interno y externo

e Registrar e informar datos persconales de los agentes

autoridad superior.
e Emitir las normas legales de concreciéon de un tramite administrativo.
» Clasificar y ordenar documentos en archivo, control de plazos de
desafectacion.

* Administrar de los servicios de Mayordomia y Servicios Generales.

* Instrumentar, como normas legales, notas, proyectos etc., las decisiones de la

retencion

y
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g UNIDAD DE TRABAJO: DIVISION DESPACHO

~ N
FUNCIONES:

 Instrumentar como norma legal, nota etc. las decisiones de la Autoridad superior.

« Emitir la norma legal del nivel que corresponda al tramite que se efectua.

» Controlar todo lo actuado, verificar cumplimiento de ia secuencia, del tramite que

se concretara en notificacion, certificacion o Norma legal.

2,
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Dr Manugl 8
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UNIDAD DE TRABAJO: DIVISON PERSONAL

e /N

5. FUNCIONES:

+ Registrar los datos del personal en forma de legajos preimprescs y oficiales.
Actualizarlos en forma permanente.

» Informar a la autoridad competente, jerarquica o funcional los datos que requieran de
los agentes que conforman la Direccion General.

+ Tramitar certificaciones, cartas médicas.

* Remitir Ips datos actuaciones de los agentes para la liquidacion de los sueldos

correspondientes.
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UNIDAD DE TRABAIO: DIVISION MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS

. AN

5. FUNCIONES:

Receptar la documentacién presentada por los contribuyentes y/o Interesados.
» Asesorar y orientar al publico respecto de los tramites establecidos en la direccion.

» Confeccionar y registrar los expedientes que dan origen a los diversos tramites.

Dirigir la documentacién, segun el tramite, interna o externamente.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

> CODIGO

1. UNIDAD DE TRABAJO: AREA DE SISTEMAS w 1AL1.2

2. DEPENDE DE: Fecha emision

Direccion de la Direccién General de Rentas
17| 07 (GO0

N .
4 ™

3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Personas

Programacion

L Mantenimiento v Control de Calidad 4 )
@ 4. MISION: )

Asistir a la Direccién General de Rentas, en materia de informatica, a los fines de

facilitar la realizacion de las tareas que le competen.

/

5. FUNCIONES:

= Realizar el disefio y programacion del software requerido por la Direccién de Rentas.

= Administrar y mantener las redes informéaticas con que cuenta el Organismo (5 redes
en existencia)

* Realizar el soporte y mantenimiento liviano del Hardware existente en el Organismo.

» Asesorar en general sobre todos los temas en materia de informatica en el ambito de
la Direccion General de Rentas.

= Atender la capacitacion del Personal del Organismo, mediante el disefio y dictado de

cursos especificos del campo de la informatica.
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CODIGD
[1. UNIDAD DE TRABAJO: AREA ASESORIA TECNICA w
Fecha emisian
2. DEPENDE DE: DIRECTOR DE LA DIRECCION GENERAL DE RENTAS.J 71 07 100
. |
4 ™
3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant_Personas
.. 3 J/

@teria de Impuestos. /

ﬂ MISION: _ \

Asistir a la Direccién y demas dependencias de la Direccidon General de Rentas, en el
analisis e interpretacion de |a legislacion vigente en materia Tributaria, tanto Provincial

como Nacional, como asi también, asesorar sobre la aplicacion de jurisprudencia en

5. FUNCIONES:

Analizar e interpretar la legislacion vigente en materia tributaria, tanto Provincial
como Nacional.

Emitir opinidn técnica sobre cuestiones de interpretacion y aplicacion de legislacion a
casos que le son requeridos.

Mantener registros tematicos sobre interpretacion y aplicacion de legislacién.
Proponer modificaciones al Cédigo Tributario Provincial.

Brindar asesoramiento integral en materia tributaria, a contribuyentes que asi lo

requieran.
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CODIGO

DESCRIPCION DE FUNCIONES

A

-

Fecha emision

1. UNIDAD DE TRABAJO: AREA PRODUCCION w

2. DEPENDE DE: DIRECCION DE LA DIRECCION GENERAL DE
\_RFNTAS

\ﬂ(}?l(}o)

4 ™
3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Personas

" 4 Y,
( 4. MISION: \

Llevar a cabo el descargo de pago de impuestos, proveniente de comprobantes no

acreditados oportunamente por las entidades financieras recaudadoras.

- /

5. FUNCIONES:

* Acreditar, a través del sistema informatico, los comprobantes de pago de todos los
impuestos que recauda la Direccion General de Rentas gue no son acreditados por
las entidades financieras que tienen a su cargo la recaudacion de dichos impuestos.

» Informar, cuando le es requerido, sobre pagos realizados por contribuyentes en

entidades financieras, y que no han sido acreditados como tal.
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CODIGO

Fecha emision

1. UNIDAD DE TRABAJO: DEPARTAMENTO JURIDICO w
2. DEPENDE DE: DIRECTOR DE LA DIRECCION GENERAL DE RENTAS. J

.

17 07 | 00
" N
( h
3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Personas

5

N /

vy
ﬁ MISION: \

Brindar asistencia letrada a todas las dependencias de la Direccidn General de
Rentas, en aspectos vinculados a la aplicacion del Codigo Tributario de la Provincia

de San Juan, asesorando sobre todos los aspectos legales que tienen relacién con la

recaudacion de Impuestos.

w

. FUNCIONES.:

Asistir a la Direccidon en todos los aspectos vinculados con la interpretacion legal de
fondo y forma, relativos a la aplicacion del Cédigo Tributario de la Provincia.

Emitir dictdmen legal sobre cuestiones impositivas que le son requeridas.

Asesorar a los contribuyentes sobre aspectos legales de la legisiacion impositiva

provincial, objeto de administracidon de la Direccién General de Rentas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
CODIGO
TIA1.1.1.
/1. UNIDAD DE TRABAJO: Sistema de Control y Recaudacion de Grandes \
Contribuyentes Fecha emision
19| N7 nn

2. DEPENDE DE: Director de la Direccidon General de Rentas

- J

(3. UNIDADES DEPENDIENTES
Sistema de Grandes Contribuyentes
Oficina de Liquidaciones 10

Cant. Personas

.

ﬂ MISION: \

Atender l|a recaudacion proveniente del Impuesto a los Ingresos Brutos,
mediante una adecuada gestion de cobro, seguimiento y control de la conducta
tributaria de contribuyentes considerados Grandes o en particular otros
contribuyentes.

Sistema de Grandes Contribuyentes: Seguimiento y control de Contribuyentes que
por su significancia contributiva permita obtener mayores ingresos en conceptos de
recaudacion con menor esfuerzo.

Oficina de Liquidaciones: Gestion de Cobro de Impuestos Adeudados del resto de

contribuyentes (implica notificacion postal de deudas impositivas, Inicio de tramite de
Ejecucion fiscal)

\ /

5.FUNCIONES:
Sistema de Grandes Contribuyentes:

» Proponer la seleccion de Grandes Contribuyentes.

* Recepcionar Declaraciones Juradas de Grandes Contribuyentes.

« Atender el cobro de Impuestos de Grandes Contribuyentes.

+ Aplicar de transferencias de créditos fiscales y compensaciones de deudas.
« Evacuar consultas de Grandes Contribuyentes.

 l{dentificar Morosos Grandes Contribuyentes.

» Realizar intimaciones por falta de presentacion de declaraciones Juradas de

Grandes Contribuyentes.
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UNIDAD DE TRABAJO: Sistema de Control y Recaudacion de Grandes £ODIGO
Contribuyentes IAL1.1.
AN J

Realizar intimaciones por falta de pago de importes declarados por Grandes
Contribuyentes.

Dar inicio al tramite de distribucién postal de intimaciones y multas.

Llevar a cabo el seguimiento de regularizaciones impositivas (planes de pagos,
moratorias, etc.), refacturacién de deudas vencidas

Dar inicio a la Ejecucién de multas por infracciones formales de Grandes
Contribuyentes.

Dar inicic a la Ejecucion de importes declarados no pagados de Grandes
Contribuyentes.

Emitir Certificados de Pagos de Grandes Contribuyentes.

Seleccionar y controlar las desviaciones detectadas internamente para Ia

determinacion de evasion de parte de Grandes Contribuyentes.

Oficina de Liquidaciones:

Liquidar Impuestos y aplicar créditos a los contribuyentes.

Realizar la notificacion postal de multas y otras infracciones detectadas por cualquier
otro sector de la D.G.R.

Realizar la notificacion postal de obligaciones tributarias que surgen de diferencias
determinadas por Fiscalizacion Externa.

Llevar a cabo el seguimiento de lo intimado a pago.

Confeccionar certificados de deuda o ejecucion para iniciar tramite de ejecucion

fiscal, ante incumplimiento por parte de los contribuyentes.
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CoDIGO

(1. UNIDAD DE TRABAJO: DEPARTAMENTO ESTADISTICA w

Fecha emision

2. DEPENDE DE: DIRECTOR DE LA DIRECCION GENERAL DE RENTAS

177 07 (00
. N,
- ™
3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Personas
\ 2 Y,
/4. MISION: )

Efaboracion de Estadisticas varias, destinadas al conocimiento y utilizacién para la toma de

decisiones por parte de la Superioridad.

5. FUNCIONES:.

+ Elaboracion de estadisticas sobre Recaudacién Mensual, de todos los impuestos
cuya recaudacion esta a cargo de la Direccion General de Rentas.
+ Determinacion de indices de actualizacién.

» Obtencidn de estadisticas de distinta indole, segun necesidades.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

/1. UNIDAD DE TRABAJO: DEPARTAMENTO LEY N° 5107 yw

CODIGO

Fecha emision

REGIMENES DE FACILIDADES DE PAGO

\_? DPFPENDF PE DIRFCTOR NF 1A DIRFOCION GFNFRAI NF RFENTAS J \17| 07 f 00 Y,

é. UNIDADES DEPENDIENTES: \

Cant.Personas
Division Planes de Pago

Division Moratoria y Regimenes Especiales
Divisidn de Compensaciones y Transferencias
de Créditos

Division de Liguidaciones, Notificacién 13

\ v Eiecucion Fiscal /
™

Covincia de San Juan,

K 4, MISION:

Entender-en la formulacién y ejecucién de Regimenes Especiales de Pagos de los

distintos impuestos que se recaudan en la Direccién General de Rentas de la

5. FUNCIONES:.

Divisién Planes de Pago:

» Otorgar planes de pagos para las deudas por obligaciones tributarias vencidas,
conforme a las presentaciones realizadas por los contribuyentes, teniendo en cuenta
las condiciones establecidas en la legislacién vigente.

* Realizar el control de pagos de los planes conformados.

* Otorgar las cancelaciones solicitadas por el contribuyente.

* Informar a las areas de descargo de pagos, las cancelaciones otorgadas y las
deudas que fueren compensadas en re-liquidaciones.

* Proceder a la reliquidacion en caso de caducidad de los planes de pago, e informar el
remanente de deuda neta a la Division de Liguidaciones, Notificaciones y Ejecucion

Fiscal.
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UNIDAD DE TRABAJO: DEPARTAMENTO LEY N° 5107 Y REGIMENES
ESPECIALES DE PAGO

CODIGO

J

Division Moratoria y Regimenes Especiales de Pago:

Informar a la Division Compensaciones y Transferencia de Créditos, los montos
compensados en re-liquidaciones para su registro.

Extender comprobante de cancelacién parcial de las re-liguidaciones realizadas al
contribuyente.

Elaborar informes estadisticos referidos a los planes concedidos, con especial interés

en los planes de mayor financiacion y monto.

Realizar los planes especiales de pagos, conforme a la legislacion vigente, de
contribuyentes de distintos impuestos en vigencia.

Realizar el control de los pagos conformados.

Verificar y controlar los descargos de las cuotas pagadas, efectuados por el area
respectiva.

Otorgar las cancelaciones solicitadas por el contribuyente.

Informar al Area de Descargo de Pagos, las cancelaciones de deuda incluidas en
moratorias, mediante la utilizacion de resoluciones de créditos, y comunicar a la
Division Compensaciones y Transferencias de Créditos, los saldos de los créditos
restantes.

Proceder a la reliquidacion en caso de caducidad de los planes de pago, e informar el
remanente de deuda neta a la Division de Liquidaciones Notificaciones y Ejecucion

Fiscal.
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ESPECIALES DE PAGO
N J \__

Divisién de Compensaciones y Transferencias De Créditos

Informar a la Division Compensaciones y Transferencia de Créditos, los montos
compensados en re-liquidaciones para su registro y control respectivo.

Extender comprobante de cancelacion parcial de re-liquidaciones realizadas al
contribuyente,

Prever una capacidad de reconversion del area para implementar cualquier otro
régimen especial de pagos.

Determinar las inconsistencias detectadas en tas solicitudes de acogimiento a los
respectivos regimenes de facilidades de pagos, a los efectos de subsanar las
mismas.

Elaborar informes estadisticos referidos a los planes concedidos, con especial interés
en los planes de mayor financiacién y monto.

Analizar los sistemas de reliquidacién empleados.

Analizar la problematica de los regimenes de facilidades de pago para cuando se

trate de Concursos y Quiebras.

Visar las Declaraciones Juradas de Fletes que presentan las bodegas beneficiarias.
Liquidar, confeccionar y registrar los Certificados de Crédito Fiscal.

Recepcionar las solicitudes de compensacion y/o transferencias de Créditos Fiscales,
provenientes de los beneficios otorgados por las Leyes Provinciales n® 5107 y 6378,

correspondientes a las Bodegas y a los Exportadores.
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( UNIDAD DE TRABAJO: DEPARTAMENTO LEY N° 5107 Y REGIMENES
ESPECIALES DE PAGO

CODIGO

) Q

Controlar y determinar los saldos resultantes de las operaciones anteriores.

Liquidar y registrar en fichas de cuentas corrientes de las mencionadas solicitudes.
Remitir a la Caja habilitada en la Direccion General de Rentas, los comprobantes de
las cancelaciones de compensaciones y/o transferencias de créditos fiscales
correspondientes a los exportadores, para su intervencion.

Remitir al Departamento Contable, las cancelaciones anteriores para su imputacion a
la recaudacion del mes correspondiente.

Proceder a la entrega de los comprobantes de cancelacion a las firmas interesadas.
Analizar y controlar, a través de la Seccién Despacho, los expedientes por los cuales
se tramita la compensacién o transferencias que surgen como resultado de las
solicitudes presentadas por los contribuyentes, originadas en pagos en exceso,
duplicidades de pagos y/o de saldos a favor del contribuyente, determinadas a través
de Fiscalizacion Externa, como asi también, las que se inicien por presentaciones del

contribuyente.

Division de Liguidaciones, Notificacion y Ejecucién Fiscal

Proceder a la liquidacién y actualizacion de deudas netas informadas por las
Divisiones de Planes de Pago y Moratoria y Regimenes Especiales.
Notificar al contribuyente de las deudas remanentes de los informado por las

Divisiones Planes de Pago y Moratoria y Regimenes Especiales.
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UNIDAD DE TRABAJO: DEPARTAMENTO LEY N° 5107 Y REGIMENES
ESPECIALES DE PAGO
\ N

* Proceder a la liquidacion y actualizacion de deudas netas informadas por
expedientes de Fiscalizacion Externa.

* Notificar al contribuyente de las deudas determinadas por Fiscalizacién Externa.

* Dejar constancia de las cancelaciones y pagos aportados por el contribuyente de lo
notificado o la formalizacién de nuevo plan de pagos, segun los descargos aportados.

* Informar a la Division Compensaciones y Transferencias de Crédito Fiscal, las
cancelaciones parciales resultantes de liquidaciones de importes acreedores que
impute a las deudas mas antiguas.

* Proceder en caso de incumplimiento por parte del contribuyente, a la confeccion de
los Certificados de Deuda e iniciar el tramite de Ejecucién Fiscal.

* Llevar a cabo el registro y seguimiento de los tramites iniciados.

» Confeccionar Certificados de Deuda correspondientes a muitas (formales, materiales
y de defraudacion fiscal), a ejecutar por el sistema de Recaudacion y Control de

Grandes Contribuyentes, Fiscalizacién Externa y Convenio Multilateral.
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CODIGO

[ DESCRIPCION DE FUNCIONES

Fecha emision

2. DEPENDE DE:

[1. UNIDAD DE TRABAJO: DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERAW

9 SUBSECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZAS \211 06 | 00 )
( 3. UNICADES DEPENDIENTES: Cant.Personas

5
b ‘ J
(4. MISION: ™\

Brindar asesoramiento para la toma de decisiones e investigar en materia de
presupuesto y gestion financiera estatal

NG /

5. FUNCIONES:

" Asesora.r a las autoridades pertinentes acerca de las alternativas disponibles para la
resolucion de problemas operativos, administrativos y de gestion, en el area de su
competencia.

* Asumir la responsabilidad por la integridad y fidelidad de los datos e informacion que
proporciona.

* Realizar tareas de consultoria interna y coordinar trabajos especiales y especificos
del area financiera.

* Identificar posibles fuentes de financiamiento a mediano y largo plazo para cubrir
necesidades del gobierno de la provincia y realizar los correspondientes estudios de
mercado de capitales nacionales e internacionales.

* Realizar estudioé sobre el stock de la deuda provincial, analizar su composicion, su
comportamiento en afios anteriores, elaborar proyecciones estadisticas e informes

para la toma de decisiones.
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UNIDAD DE TRABAJO: ) ' CODIGO
DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
\_ VAANG /

FUNCIONES:

* Mantener relaciones y un fluido contacto con el Ministerio de Economia de la Nacioén,
con ef Banco Mundial y otros Organismos nacionales e internacionales, asi como con
la Secretaria de Planeamiento de la Provincia.

* Realizar el analisis de situaciones especia!es'(por ejemplo, adiciénales salariales), y

proponer el dictado de normas uniformes.




CONTADURIA GENERAL
DE LA PROVINCIA
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
) CODIGO
/1. UNIDAD DE TRABAJO: CONTADURIA GENERAL DE LA PROVINCIA l
2. DEPENDE DE: Fecha emisidn
SUBSECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZAS 21* 06 |00
N . J
/3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Personas \
Dpto. Auditoria, Dpto.Fondos y Valores, Dpto. Asuntos Legales,
Dpto. Administrativo, Dpto.Contabilidad de Presupuesto y Analisis de Balance
Dpto. Responsables y Deudas, Dpto. Patrimonio, Dpto. Proceso de Datos,
\_ Doto. Cuenta General del Eiercicio J
- : h
4. MISION:

Dirigir el servicio de contabilidad y ejercer el control interno y externo de la Hacienda
Publica conforme a las disposiciones de la Ley de Contabilidad.

5. FUNCIONES:

Entender en todo lo relativo a las operaciones econdmico financieras de la
Administracion  Provincial, llevando [a contabilidad central de la gjecucién del
presupuesto general, movimiento de fondos y valores, gestidon de bienes del Estado y
las cuentas de los responsables.

Preparar la Cuenta General del Ejercicio.

Interpretar las disposiciones reglamentarias en materia de control escritural y el
dictado de normas o instrucciones para su cumplimiento.

Examinar los libros y documentacion correspondiente a la contabilidad de todas las
Reparticiones centralizadas o descentralizadas, en las que se administre o fiscalice la
percepcion o inversion de fondos publicos.

Resolver en los juicios de cuentas y de responsabilidad.

Resolver, en caso de transgresiones que ocasionen perjuicio fiscal, en los términos

previstos en la Ley de Contabilidad.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

CODIGO

(1. UNIDAD DE TRABAJO: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA w

2. DEPENDE DE: Fecha emisidn

CONTADURIA GENERAL DE LA PROVINCIA

21|05 |oo
)

N

e ™
3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Personas
Delegaciones Fiscales 35

™ /

/4. MISION: N

Ejercer el control interno formal de legalidad, en sus etapas previa y concomitante y
mantener un servicio de Auditoria cuyo cometido es el examen posterior de las
operaciones econdmicas, financieras y patrimoniales que realiza |la Hacienda Publica

Q’rovinciat )

5. FUNCIONES:

Analizar e interpretar hechos, actos, leyes y reglamentos

Asesorar sobre la aplicacion de disposiciones legales y reglamentarias referidas a la
administracion publica provincial.

Opinar respecto a eventuales proyectos de reforma de la legislacién especifica que
compete al Organismo.

Dictaminar aguellos asuntos que le sean encomendados por el Contador General y
asesorarlo cuando les sea requerido.

Instruir en lo referente a formas y modos mediante los cuales los Contadores
Fiscales ejerceran las funciones de control de legalidad establecidas en la Ley de
Contabilidad.

Dictaminar sobre asuntos requeridos por los Contadores Fiscales y por los
Organismos sujetos al controt en lo inherente a sus dreas de actividad.

Programar las asignaciones de Contadores Fiscales a los Organismos que

conforman la Administracién Publica Provincial.
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A

( 1. UNIDAD DE TRABAJO: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA CoDIGO

s o J

5. FUNCIONES:

Capacitar al personal técnico y profesional.

Programar la realizacion de arqueos en todas las dependencias de la administraciéon

publica provincial.

Analizar y dictaminar sobre las observaciones planteadas en los arqueos.

Programar la realizacion de auditorias contables y establecer procedimientos y

normas de auditoria.

Analizar los resultados de las auditorias realizadas con el informe definitivo.

Fijar criterios y someterlos a consideracion del Contador General.

Integrar comisiones de estudio y de asistencia técnica por ejemplo, implementacién

de la Ley de Administracién Financiera.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
> CODIGO
(1. UNIDAD DE TRABAJO: DEPARTAMENTO FONDQOS Y VALORES w
2. DEPENDE DE: , Fecha emisidn
CONTADURIA GENERAL DE LA PROVINCIA 21| 06 ! 00
N _
e N
3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Personas
7
(- J
. N
/4. MISION:
Intervenir y realizar la registracion contable del movimiento de fondos y valores
operados por via Tesoreria General de la Provincia o a través de movimientos de
Gontabilidad. )

5. FUNCIONES:

* Intervenir previamente la documentacion relativa a ingresos y desembolsos de
fondos y valores.

= Asignar y/o verificar la imputacion presupuestaria o contable de las operaciones con
fondos y valores.

» Instrumentar la percepcion y devolucion de fondos de terceros y valores recibidos en
garantia y valores fiscales.

= Conciliar en forma diaria el saldo del movimiento de fondos y valores con el saldo del
sistema de Bancos.

= Controlar y registrar la coparticipacion federal de impuestos, efectuando la
conciliacién entre los valores acreditados por el Banco de San Juan S.A. y las rejillas
de distribucion remitidas por el Banco de la Nacion Argentina.

» Controlar el sistema de intervencion automatica de pedidos de fondos, relacionando

a tal fin el movimiento de fondos y valores, con el sistema de la deuda.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. UNIDAD DE TRABAJO: DEPARTAMENTO FONDOS Y VALORES copieo

N oy

5. FUNCIONES:

Controlar y afectar la distribucidn de impuestos provinciales, conciliando ta mismas
con los créditos bancarios de las instituciones habilitadas para el cobro y los
ingresos producidos por las Cajas recaudadoras de la Direccién Provincial de
Rentas.

= Controlar registraciones de movimientos de valores fiscales, produciendo el cuadro

de dichos movimientos para la Cuenta General del Ejercicio.

» FElaborar el estado de movimiento de fondos y valores para la Cuenta General del
Ejercicio.

» Controlar las conciliaciones bancarias.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
= CODIGO
f1. UNIDAD DE TRABAJO: DEPARTAMENTO ASUNTOS LEGALES w
2. DEPENDE DE: ] Fecha emision
CONTADURIA GENERAL DE LA PROVINCIA 21! 06 IOO
- e /
N
(" 3. UNIDADES DEPENDIENTES: ’ Cant.Personas
DIVISION DIGESTO DE ADMINISTRACION PROVINCIAL 3
\- J
4 , N
4. MISION:

Emitir informes en todo asunto en que lo requiera el Contador General, ademas
asesorar en todo proyecto de resolucion y acto administrativo de su competencia.

- J

5. FUNCIONES:

* Interpretar la legalidad de la actividad administrativa de las distintas Delegaciones
puestas en consulta a traves del Contador General de 1a Provincia.
= Elaborar informes que sienten bases para adoptar criterios propios de la Contaduria

General de la Provincia, para ser cumplidos por las distintas Delegaciones Fiscales.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
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CODIGO
C UNIDAD DE TRABAJO: DIVISION DIGESTO DE ADMINISTRACION
PROVINCIAL -
Fecha emisién
2. DEPENDE DE: 21| 06 |oo
DEPARTAMENTO ASUNTOS LEGALES
N N J/
N
( 3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Personas
~— vy
4 .
4, MISION: )
Administrar el Digesto que contiene la Legislacién provincial referida al control fiscal
. J/

5. FUNCIONES:

*= Reunir los antecedentes de la Legislacién Provincial, ordenada por temas que
contribuiran positivamente a la concrecion del control fiscal, estructurado por temas.

* Mantener actualizado el Registro, con la colaboracién de los Delegados Fiscales.

= Distribuir un ejemplar del Digesto de Administracion Provincial a cada Delegacion
Fiscal.

* Procesar los antecedentes legales puestos a consideracion.

* Archivar los antecedentes legales: Decretos, Decretos Acuerdos, Leyes, Boletines

Oficiales, etc.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

) CODIGO

ﬁ UNIDAD DE TRABAJO: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO w

Fecha emision

2. DEPENDE DE:

CONTADURIA GENERAL DE LA PROVINCIA 21| 06 | 00
o \- J
e ™
3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Personas
Mesa de Entradas, Archivo y Mayordomia 7
e J
. T
(4. MISION:
Prestar con excelencia un servicio de atencion al cliente (entendiendo como tal al
personal de todas las Reparticiones, publico en general, etc.)
. /
5. FUNCIONES:

Recepcionar todos los trémites que ingresan a la Contaduria General de la Provincia,
analizarlos y distribuirlos a los distintos departamentos.

Someter a consideracion del Contador General de la Provincia toda cuestién de
importancia en las que debe sentar criterio o decidir el curso de la accidn a seguir.
Confeccionar las observaciones legales que apruebe el Contador General.

Elaborar los cambios de firmas de cuentas bancarias, asi como también la apertura
de nuevas cuentas.

Mantener actualizados los registros, archivos y ficheros obligatorios del
Departamento y registrar e informar las licencias de! personal.

Asesorar a los proveedores del Estado respecto de los requisitos para acogerse al
beneficio del Compre Sanjuanino.

Elaborar las Resoluciones de cambio de destino del personal de la Contaduria y del

Compre Sanjuanino.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES }
- CODIGO
rl. UNIDAD DE TRABAJO: DEPARTAMENTO CONTABILIDAD DE
PRESUPUESTO Y ANALISIS DE BALANCE Fecha emisién

2. DEPENDE DE: ] 21‘ 06 |oo
CONTADURIA GENERAL DE LA PROVINCIA

N . Y,

" ™
3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant_Personas
4
™. A
' , ™
4. MISION:

Efectuar la registracion de comprobantes de Organismos Descentralizados, Cuentas
Especiales y Poderes Especiales.
N ‘ J

5. FUNCIONES:

= Confeccionar y analizar el Balance financiero preventivo mensual y realizar el control
de ejecucion de gastos ~ recursos y financiamiento.

= Recepcionar y grabar diariamente compromisos y ordenes de pago de Qrganismos
Descentralizados, Cuentas Especiales y Poderes Especiales.

° Recepcionar y grabar balances mensuales de recursos de Organismos
Descentralizados, Cuentas Especiales y Poderes Especiales,

= Emitir mensualmente a través del Centro de Computos, la ejecucion de gastos -
recursos y financiamiento con io que se confecciona el Balance Financiero Mensual.

= Entregar una copia del Balance Financiero al Contador Genera! de |a Provincia, a la
Direccion de Presupuesto y a la Direccion de Administracién Financiera,

* Llevar la registracion de operaciones financieras y patrimoniales de Organismos
Descentralizados, Cuentas Especiales y Poderes Especiales.

* Preparar y distribuir los Balances mensuales de Gastos, Recursos y Financiamiento

del gjercicio.
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UNIDAD DE TRABAIO: DEPARTAMENTO  CONTABILIDAD DE || copeo

PRESUPUESTO Y ANALISIS DE BALANCE
o K J
5. FUNCIONES:

» Examinar libros y documentaciéon correspondiente a la contabilidad de todas las
Reparticiones (Auditorias).

= Requerir de todos los organismos el envio de los balances y estados pericdicos ©
especificos para su posterior control y grabacion.

* Analizar e interpretar los Estados Contables para mantener actualizada la
informacion.

° Rubricar los libros de contabilidad y Bancos de los Organismos que integran el
Presupuesto Provincial.

= Verificar in situ los libros de todas las unidades de organizacion.

= Elaborar los distintos cuadros que ilustran el movimiento de las principales partidas

presupuestarias.
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1.

CODIGO
UNIDAD DE TRABAJO: DEPARTAMENTO RESPONSABLE Y DEUDAS

Fecha emisidn

2. DEPENDE DE: ] 21| 06 l 00
CONTADURIA GENERAL DE LA PROVINCIA

“— Ny J
e Ty
3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Personas

4
. /
4, MISION:

Confeccionar las liquidaciones de los servicios de Ia Deuda, controlar el stock de la
misma y de cargos a responsables de la Administracion.
N

/

5.

FUNCIONES:
Registrar los reintegros de fondos permanentes a Habilitaciones y Responsables de
la Administracién Central y elaborar informes relativos a la rotaciéon y reposicion de
los mismos.

Controlar diariamente los cargos formulados a Responsables o Habilitados por
administracion de los fondos y valores pertenecientes al Estado Provincial
(Administracion Central) en base a los comprobantes de transferencia de fondos
obrantes en el Departamento Fondos y Valores pertenecientes al Estado Provincial
(Administracion Central).

Registrar en el sistema de Responsables los descargos provisorios a Habilitados o
Responsables en base a los comprobantes que acrediten |a recepcion de las
rendiciones de cuentas por Delegacion Fiscal.

Preparar el Estado de Situacion de Responsable al finalizar el ejercicio para la

Cuenta General.

Conciliar los saldos de residuos pasivos con los registros de los servicios

administrativos de la Deuda Corriente o Flotante.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES 7

[ UNIDAD DE TRABAJO: DEPARTAMENTO RESPONSABLE Y DEUDAS Cop1GO

5. FUNCIONES:

« Informar mensuaimente la deuda corriente.

= Controlar las liquidaciones de los servicios de amortizacion e intereses de los
préstamos obtenidos por el Gobierno de la Provincia.

» Confeccionar planillas mensuales del estado de la deuda publica, e informar de ello
trimestralmente a la Camara de Diputados.

* Realizar proyecciones de los servicios de amortizacidn e intereses segun sus
vencimientos.

* Registrar listados de Titulos de la Deuda Publica entregados por la Bolsa de

Comercio a particulares.
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CODIGO

1.

2. DEPENDE DE:

Fecha emision

UNIDAD DE TRABAJO: DEPARTAMENTQ PATRIMONIO w
CONTADURIA GENERAL DE LA PROVINCIA J

N AL
~
3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Personas
J
G. MISION: \
Ejercer la planificacién, organizacion, direccion y control que se refieran a la
Contabilidad Patrimonial, con especial relevancia en los aspectos contables, juridicos y
administrativos y que tienen por objeto colocar la forma, cuantia y momento en que los
bienes asignados a la Hacienda Publica se incorporan, mantienen, transforman o
\nierden )
5. FUNCIONES:

Preparar los proyectos de decretos, resoluciones o circulares que se refieran a la
gestion de los bienes del Estado.

Hacer cumplir a las Reparticiones de la Administracién, las disposiciones legales
dictadas por Contaduria General de la Provincia, como asi también toda disposicion
referente a la gestion patrimonial, emanada de cualquiera de los Poderes del Estado.
Dirigir y administrar el accionar del Departamento, interpretando la finalidad y
objetivos de la Reparticion.

Asesorar a los Encargados de Patrimonio de la Administracion.

Intervenir en la recepcion y conformacion de bienes y/o servicios, formando parte de
la Comision de Recepcion.

Entender en !a elaboracién y actualizacion de los clasificadores de bienes del Estado
para su aplicacion en el registro y procesamiento de datos.

Preparar |la cuenta patrimonial, integrante de la Cuenta General del Ejercicio.
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e

[ UNIDAD DE TRABAJO: DEPARTAMENTO PATRIMONIO } Con160

FUNCIONES:

Organizar el registro, marcacién, distribucién interna y control de los bienes de la
Reparticién.

Modificar los formularios y/o planillas en uso, como asi también crear otros, de
acuerdo a las necesidades de los servicios.

Producir fistados periédicos de actualizacion y control.

Suministrar al Departamento Proceso de Datos la informacion que posibilite efectuar
modificaciones que contribuyan a mejorar el sistema de patrimonio.

Verificar la correlacion entre la ejecucion de presupuesto de gastos con las
variaciones patrimoniales informadas al Departamento.

Centralizar y registrar la informacion de inventarios generales y variaciones
patrimoniales provenientes de la Administracion Central, Descentralizada, Entes
Autarquicos y Organismos creados por la Constitucion, referente a los bienes

muebles, inmuebles y semovientes de propiedad del Estado Provincial.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
CQDIGO
1. UNIDAD DE TRABAJO: DEPARTAMENTO PROCESO DE DATOS W

Fecha emision

CONTADURIA GENERAL DE LA PROVINCIA ) s lrm )

3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Personas

\-

4. MISION:

Brindar informacién para la toma de decisiones de indole presupuestaria, contable,
financiera, patrimonial, previsional, gremial. etc., a través del desarrollo de sistemas y
procesamiento de datos. )

y
=

5. FUNCIONES:

Programar sistemas diversos, tales como: Liquidaciéon Fondo Estimulo,
Administracion de Expedientes, Control de Stock, Oficina de Compras de la
Secretaria de Hacienda, Sistema de control de facturacién de Energia San Juan y
Telefénica de ia Administracion Central y Organismos de la Constitucion, Control de
laminas y cupones Deuda Consolidada, Sistema de Recaudacion diaria de T.G.P.,
Sistema intermedio Liquidacion Declaraciones Juradas parael SILJ.P.

Diseriar proyecto de cableado estructurado.

Planificar las tareas a realizar en los noventa puestos de trabajo.

Asesarar en Software de base y aplicacion iIncluyendo su instalacion.

Asistir los requerimientos sobre sistemas AS/400.

Registrar diariamente los comprobantes de ejecucion presupuestaria de la
Administracion Central y Organismos de ia Constitucién.

Procesar diariamente los movimientos de fondos, incluyendo conciliacion bancaria,

automatica, como también retenciones y generacion de cargos.
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UNIDAD DE TRABAJO: DEPARTAMENTO PROCESO DE DATOS

, Pagina
DESCRIPCION DE FUNCIONES
1 CODIGO
J

FUNCIONES:

Procesar en forma mensual ia ejecucién de gastos, de recursos y de financiamiento,
la automatica mensual.

Analizar los circuitos de reintegros, desafectaciones y anulaciones.

Registrar movimientos de reintegros a partir del comprobante respectivo.

Procesar movimientos de minutas de proveedores.

Mantener la planta de personal segun la Ley de Presupuesto.

Mantener actualizado el Padrén de Proveedores con que operan las distintas
Reparticiones.

Coordinar acciones para secuenciar cierres del mes, tiempos de recepcién de
documentacion y de emisién de informes.

Operar el Hardware respectivo.

Emitir los estados de ejecucion e informes puntualmente requeridos.

Evaluar pliegos de Licitaciones sobre temas informaticos, e integrar mesas de
aperturas para adquisicion de equipos de computacién.

Capacitar a los empleados en el uso de herramientas informaticas.

Integrar comisiones de estudio, tales como Ley de Administracion Financiera.

Verificar las salidas de informacion.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
~ €ODIGO
/1. UNIDAD DE TRABAJO: DEPARTAMENTO CUENTA GENERAL DEL
EJERCICIO -
Fecha emision
2. DEPENDE DE: ] 21|06 |00
CONTADURIA GENERAL DE LA PROVINCIA
AN N /
(3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Personas
4
\. /
"4 MISION: )
Elaborar la cuenta general consolidada del ejercicio (art. 189, inc.5° de la Constitucién
Provincial y art. 80 y 61 de la Ley de Contabilidad n° 2139 y 2153 t.0.
N S

5. FUNCIONES:

Examinar los estados contables que refiejen los movimientos habidos en cada unidad
de organizacion, tanto de Administracién Central, Organismos Descentralizados,
Poderes Especiaies, Organismos de la Constitucion y Cuentas Especiales.

Controlar los Estados Contables presentados por las distintas unidades de
arganizacion de la Administracion Publica Provincial, con los estados de gjecuciones
finales elaborados por fa Contaduria General de la Provincia y la Direccion de
Presupuesto.

Conformar los Estados Contabies recibidos y citados precedentemente.

Coordinar con los otros Departamentos de la Contaduria General de la Provincia, la
obtencion de la informacion suministrada por éstos y que forman parte de fa Cuenta
General Consolidada de la Provincia.

Procesar los datos individuales obtenidos de cada unidad de organizaciéon de la
Administracion Publica Provincial y distintos Departamentos de Contaduria General,
efectuando los ajustes necesarios para la elaboracion de la cuenta general

consolidada de la Provincia.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

'
UNIDAD DE TRABAJO: DEPARTAMENTO CUENTA GENERAL DEL] CODIGO

4 EJERCICIO

FUNCIONES:

+ Asesorar a los distintos organismos a los efectos de la confeccion de la Cuenta
General, teniendo en cuenta las Resoluciones emanadas de Contaduria General de

la Provincia.

« Coordinar con autoridades superiores las acciones 3 seguir en concordancia con los

objetivos del Organismo.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

CODIGO

~ ("

2. DEPENDE DE:

1. UNIDAD DE TRABAJO: CENTRO DE SISTEMATIZACION DE DATOS W
SUBSECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA J

Fecha emision

(4. MISION:

electrénico de la informacion en el &mbito del sector publico provincial.

N

_ \|
- ™
3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Personas

Departamentos: Procesamiento, Sistemas, Recursos, Administrativo y
Expiotacion
N J
YN

Entender en todos los aspectos referidos a la sistematizacion y procesamiento

J

5. FUNCIONES:

* Entender en todo lo concerniente a la Operacién de Sistemas en produccion, en

modo Batch, teleprocesamiento o interactivo sobre Bases de Datos, administracion

y mantenimiento de todos y cada uno de los dispositivos instalados en el ambito de

fa Sala de Maquinas y la gestién de los recursds necesarios para el normal desarrollo
de las tareas a cargo.

Entender en todo lo referido a la instalacion, mantenimiento y administracion de los
equipos centrales de computacion del C.S.DP. Yy su correspondiente Software de
Base, la administraciéon de la Red y el servicio de Teleprocesam.iento, la operacion
integral de dichos equipos y dispositivos asociados, su mantenimiento y el de los
equipos auxiliares.

Entender en la factibilidad, analisis, disefo, desafro[lo y mantenimiento de Sistemas,
previa aprobacion de la Direccion,

Coordinar, dirigir y supervisar las actividades inherentes a las divisiones de personal
y despacho, y las otras unidades de patrimonio, mesa de entradas, compras,

facturacion y servicios generales del Centro de Sistematizacion de Datos.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ]
N CODIGO
/1. UNIDAD DE TRABAJO: PROCESAMIENTO ‘
2. DEPENDE DE: ' Fecha emisidn
CENTRO DE SISTEMATIZACION DE DATOS ;_1| 06 |DO
N Ny J
4 N
3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Personas
Division Operaciones y Teleprocesamiento 8
Division Explotacién de Base de Datos 4

Y,
/4. MISION: \

Entender en todo lo concerniente a la Operacién de Sistemas en produccién, en modo
Batch, teleprocesamiento o interactivo sobre Bases de Datos, administracion y
mantenimiento de todos y cada uno de los dispositivos instalados en el ambito de |a
Sala de Maquinas y la gestién de los recursos necesarios para el normal desarrollo de
las tareas a cargo.

o

5. FUNCIONES:

J

* Planificar, programar, supervisar, coordinar y controlar el desarrolio de las funciones
establecidas para las distintas dreas del Departamento.

= Definir y establecer procedimientos de trabajo para las areas a cargo y controlar su
cumplimiento.

= Planificar y hacer ejecutar la carga de maqguina (batch) del sistema, segin
prioridades establecidas por Direccion.

® Organizar los turnos de trabajo del personal a cargo , garantizando en forma
continua la disponibilidad del mismo, incluso en situaciones no contempladas en el
horario normal.

* Gestionar la adquisicién de elementos necesarios (insumos u otros recursos) para el

normal  desamrolio de las tareas g cargo, con la adecuada anticipacion.

Acondicionado.




DESCRIPCION DE FUNCIONES

A

CODIGO
(1. UNIDAD DE TRABAJO: DIVISION EXPLOTACION BASE DE DATOS

( } Pagina
w

2. DEPENDE DE: Fecha emisidn
PROCESAMIENTO 21] 66 | 0o
o , BN J/
- ™
3. UNIDADES DEPENDIENTES: ) Cant.Personas

)

L
/4. MISION: N

Asistir a los usuarios que lo requieran, en la traduccion al lenguaje correspondiente,
para obtener la informacién que necesiten, en el momento oportuno.

N | | y

5. FUNCIONES:

* Escribir en el lenguaje que corresponda la consulta necesaria para obtener la
informacion requerida, en funcién de las pautas proporcionadas por el anali.sta
responsable y/o el usuario.

* Creacion de tablas solicitadas o necesarias para realizar las consultas requeridas.

* Brindar soporte a los usuarios que realicen por si mismos el acceso a las Bases de
Datos.

* Registrar la actividad en los formularios establecidos.

* Asistir a cursos de capacitacién y actualizacion gue indigue la superioridad.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
) CODIGO
(1. UNIDAD DE TRABAIQ: DEPARTAMENTO SISTEMAS ’
2. DEPENDE DE: Fecha emision
CENTRO DE SISTEMATIZACION DE DATOS 27, o7 | 00
N ' \
e ™
3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Personas
L Divisiones: Disefio y Andlisis de Sistemas vy Desarrollo y Mantenimiento )
/4. MISION: N

Entender en la factibilidad, analisis, disefio, desarrollo y mantenimiento de Sistemas,
previa aprobacién de la Direccién, '

J/

5. FUNCIONES:

Intervenir en fa ﬁlanificacién del sistema a desarrollar.

Intervenir en la determinacién de prioridades de sistemas a desarrollar.

Dirigir las tareas de estudio de factibilidad, éﬁélisis, diseno y desarrollo de nuevos
sistemas. |

Evaluar costo/beneficio de Sistemas a implantar, de desarrollo propio o de terceros.
Asesorar a los Organismos en la adquisiciéon de software en base a estandares y
pautas fijadas por la Direccion.

Asesorar a los Organismos en la adquisicién de hardware coordinado con el Dpto.
Recursos, en base a estandares y pautas fijadas por la Direccion.

Supervisar, coordinar y evaluar las pruebas a r.ealizar en sistemas a implantar.
Disponer y controlar las tareas de mantenimierﬁo de sistemas implantados.

Reunir y difundir estandares, pautas y lineamientos para la documentacion, disefo y

desarroilo de sistemas de informacién.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES J
~ CODIGO
(1. UNIDAD DE TRABAJO: DISENO Y ANALISIS DE SISTEMAS \
2. DEPENDE DE: Fecha emision
e N J/
\
( 3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Personas
N /
\

(4. MISION:

Participar en los estudios de factibilidad, dirigir y controlar las tareas de analisis, disefio
logico, etapas de prueba y pruebas en paralelo de ios sistemas a implantar.

- J
5. FUNCIONES:

= Participar en las tareas de estudio de factibilidad de sistemas solicitados.

= Dirigir y controlar las tareas de modelamiento de datos y disefo logico.

» Supervisar y evaluar pruebas.

* Evaluar secuencias de ejecucion a fin de optimizar el funcionamiento y rendimiento
del sistema.

= Analizar la integracion de sistemas a efectos de optimizar rendimientos y respuestas.

* Intervenir en el mantenimiento de sistemas a fin de mejorar sus prestaciones.

» Participar en entrevistas con usuarios externos que requieran servicios del area.

* Reunir y difundir pautas y lineamientos para documentacién del modelamiento vy

disefio logico de sistemas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
CODIGO
/1. UNIDAD DE TRABAJO: DIVISION DESARROLLO Y MANTENIMIENTO w
2. DEPENDE DE: SISTEMAS Fecha emisidn
27; 07 | 00
AN N /
e - ™
3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Personas
- J
C,. MISION: )

Participar en los estudios de factibilidad, dirigir y controlar las tareas de desarrollo de
sistemas aprobados y definidos Iégicamente.

- /
5. FUNCIONES;

= Disponer y dirigir la conversién de especificaciones I6gicas en lineas de cadigo.

= Controlar y evaluar el funcionamiento de aplicaciones.

= Dirigir y verificar la modificacion y optimizacién de aplicaciones.

" Determinar y supervisar puntos de prueba.

* Supervisar la implantacién de sistemas.

= Asesorar en las herramientas que mejor se adapten a la conversion del disefio légico.
= Coordinar con el Departamento Recursos la disponibilidad de hardware y otros

elementos necesarios para el correcto funcionamiento de las aplicaciones.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

A

CODIGO
(1. UNIDAD DE TRABAJO: DEPARTAMENTO RECURSOS

Fecha emision

2. DEPENDE DE: '
CENTRO DE SISTEMATIZACION DE DATOS

\___/;J

Y \71 | nA | na J
e ) N
3. UNIDADES DEPENDIENTES: DIVISION SOFTWARE DE BASE Y ) Cant.Personas

TELEPROCESAMIENTO, DIVISION BASE DE DATQOS y DIVISION

MANTENIMIENTO Y REDES 10
" J
- ~

4. MISION: Entender en todo lo referido a la instalacion, mantenimiento y administracion
de los equipos centrales de computacién del C.S.D.P. y su correspondiente Software
de Base, la administracion de la Red y el servicio de Teleprocesamiento, la operacion
integral de dichos equipos y dispositivos asociados, su mantenimiento y el de los
equipos auxiliares. )

N

5. FUNCIONES:

Planificar, programar, supervisar, coordinar y controlar el desarrollo de las funciones

establecidas para |as distintas areas del Departamento.

= Asesorar a los niveles directivos sobre la necesidad y/fo conveniencia de
iIncorporaciones, retiros o cambios de partes o la totalidad del equipamiento, tanto
hardware como software, instalado en el C.S.D.P. y/0 sus usuarios.

* Planificar y coordinar con lals empresals proveedora/s y/o los usuarios, las
modificaciones en la configuracion a que hace referencia el punto anterior.

= Intervenir en la consideracion y definicidn de los planes y proyectos del C.S.D.P., en

todo lo referente a la seleccién de tecnologias, tanto de hardware como de software,

en funcién de las tendencias de la industria y el mercado y los objetivos del Estado

Provincial en materia informatica.

= Participar en la planificacion de la interconexion con otros sistemas.
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[ UNIDAD DE TRABAIO: CODIGO
DEPARTAMENTO RECURSOS
— AN S
FUNCIQONES:

= Actuar como interlocutor del C.S.D.P. ante la/s empresa/s proveedorals de hardware
y/o software de la instalacion, en todo lo referente a la tematica de su competencia.

= Proveer asesoramiento a los niveles directivos en las tematicas de su incumbencia.

= Aprobar normas de procedimientos de trabajo para las distintas areas a su cargo.

* Planificar, organizar y coordinar |a capacitacion del personal del Departamento y de
otras dreas y/o usuarios externos de! centro, en las tematicas de su competencia.

= Intervenir en la definicion de la estructura del Departamento, las misiones y funciones
de cada una de las areas que lo componen.

= Participar en la evaluacién de ia factibilidad de conexion de nuevos usuarios a la red
O la ampliacion de la configuracion de los ya existentes.

= Asistir a actividades de capacitacién y actualizacidon en las temdticas de su

incumbencia.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

= CODIGO
/UNIDAD DE TRABAJQ: DIVISION BASES DE DATOS w

2. DEPENDE DE: Fecha emisidn

DEPARTAMENTO RECURSOS _ 21| 05 | a0

o N J
e N

3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Personas
N . A
/4. MISION: N

Diseriar, implementar y administrar las bases de datos fisicas de la instalacion, en
coordinacion y complementacion con el personal de analisis de sistemas y otras areas
involucradas en el proyecto. ‘

N ' /

5. FUNCIONES:

» Definir, proveer e implementar métodos de resguardo, recuperacién y arranque de
las bases de datos y el software que las maneja.

* Conocer y aplicar técnicas de primer nivel para la determinacion y correcciéon de
errores y fallas en el funcionamiento del subsistema de Bases de Datos.

* Desarrollar e implementar procedimiento de momitoreo de los distintos componentes
del software del subsistema de bases de datés, a efectos de evaluar su
comportamiénto y determinar el nivel de perfomance y decidir, de ser necesario,
acciones correctivas.

- = Desarrollar y mantener en funcionamientc‘a procedimientos de registracion de la

actividad del siétema (logging), archivando en soportes adecuados {magneéticos,

opticos, etc.) la informacion obtenida, por periodos que se establezcan.

* Mantener documentacion actualizada de la actividad desarrollada en el area.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES J

[ UNIDAD DE TRABAJO: DIVISION BASES DE DATOS } COPIGO
. , )

5. FUNCIONES:

Estudiar y evaluar nuevas versiones de los productos en uso y/0 nuevos productos
de software de baées de datos aplicables a los sistemas de procesamiento de datos
del C.5.D.P., con el objeto de determinar la conveniencia de su incorporacion a los
MmisSmos.

Participar en el disefio y configuracién del equipamiento necesario para brindar un
adecuado nivel de servicio.

Instruir al personal de otras areas del C.S.D.P. y externos sobre el uso de los
servicios del subsistema de base de datos y brindar soporte de primer nivel en la
resolucion de problemas. |

Mantener copias de seguridad de las bases de datos de .Ia instalacion,
implementando procedimientos que garanticen una recuperacion total ante pérdidas
totales o parciales de la misma, exceptuando aquellas bases de datos cuyo
resguardo se encuentra bajo la responsabilidad explicita de otras personas o areas
del Centro o usuarios externos.

Implementar y administrar los sistemas de seguridad adecuados para la protecciéon |
de la confidencialidad de la informacién almacenada en las bases de datos del Host
(identificacion, cohtrol de acceso, etc)), instrumentando pfocedimientos para el
monitoreo y registracion permanente de la actividad, a los efectos de detectar
intentos de violacion de seguridad.

Organizar y dictar cursos de capacitaciéon para los usuarios del servicio de bases de

datos, de acuerdo a necesidades preestablecidas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

p

CODIGO

(UNIDAD DE TRABAJO: DIVISION MANTENIMIENTO Y REDES

2. DEPENDE DE:

Fecha emision

N A .

\.

Y DEPARTAMENTO RECURSOS \71, nA ! nn )
s ™
3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Personas
\_ Y,
( 4, MISION: )

Intervenir en la instalacion y desinstalacion del equipamiento informatico del C.S.D.P.,
mantener y administrar las lineas y dispositivos que la componen.

J

5. FUNCIONES:

Disenar la red de teleprocesamiento del Host ’del C.S8.D.P., mantener y administrar
las lineas y dispositivos que la componen.

Configurar los servidores de la red LAN y puestos de trabajo.

Instrumentar los cursos de accion necesarios para la realizacién del tendido de lineas
de comunicacion entre el C.S.D.P, sus usuarios externos y otras instalaciones de
procesamiento de datos.

Realizar el tendido de lineas eléctricas y de comunicaciones que se requieran dentro
de las instalaciones del C.SD.P,

Confeccionar las especificaciones técnicas de los materiales y/o servicios a adquirir o
contratar por los usuarios externos del C.S.DP. para realizar las instalaciones
necesarias para la conexion de dispositivos al Host o redes del C.S.D.P. (terminales
de video, computadoras personales, impresoras, etc.)._'

Oficiar de interlocutor técnico entre los usuarios de la Red y los proveedores de

equipos, materiales y servicios.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES J

[

UNIDAD DE TRABAJO: DIVISION MANTENIMIENTO Y REDES } copIco
: /

5. FUNCIONES:

[nstruir al personal designado de los usuarios externos en las maniobras vy
procedimientos basicos para la operacién de los dispositivos instalados en su
domicilio (encendido y apagado, conexion, desconexion al sistema, operacion de
impresoras, etc.) |

Dar soporte de primer nivel a los usuarios externos para la determinacion y
correccién de errores, fallas de funcionamiento y problemas en general de los
dispositivos instalados en su domicilio.

Mantener un inventario y esquema actualizado de la red de teleprocesamiento y de la
red de PC's locales.

Participar en la evaluacion de |a factibilidad de conexién de nuevos usuarios a la red
de teleprocesamiento o |a ampliacion de la configuracion de los ya existentes.
Entender en la realizacion, ampliacion, mantenimiento y/o Feparacién del
equipamiento e instalaciones auxiliares de los sistemas de procesamiento electrénico
de datos y la elaboracién de las espécificaciones técnicas de materiales y/o servicios
a adquirir o contratar por el C.S.D.P. para dicha finalidad.

Asistir a actividades de capacitacion y.actuariz_acic'an en las tematicas de su

incumbencia.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
; CODIGOo
1. UNIDAD DE TRABAJO: DIVISION SOFTWARE DE BASE Y
TELEPROCESAMIENTO B
Fecha emision
L2. DEPENDE DE: DEPARTAMENTO RECURSOS J 1| | an )
] TN
3. UNIDADES DEPENDIENTES: . Cant.Personas
A

(4

MISION: Instalar, poner a punto, mantener y administrar los productos del software de

base del Procesador central (Host) de la instalacién, entendiéndose por tales a todos
aquellos programas y bibliotecas o directorios asociados, que proporcionen funciones
de sistemas operativos, traduccién (lenguajes), utilitarios, administracién de ambientes
especificos como comunicaciones y bases de datos, adecuandolos a los
requerimientos particulares de Ia instalacion, con vistas a proporcionar un contexto de
trabajo que posibilite un minimo tiempo promedio de respuesta y un maximo nivel de
Qroduccién, con niveles adecuados de seguridad. ' /

5. FUNCIONES:

Mantener documentacion actualizada de la actividad expresada en la misién.
Conocer y aplicar técnicas de primer nivel para la determinacion y correccién de
errores y fallas en el funcionamiento del software de base de la instalacion.
Desarrollar procedimientos de monitoreo de los distintos componentes del software
de base, a efectos de evaluar su comportamiento y determinar el nivel de
perfomance y decidir, de ser necesario, acciones correctivas,

Desarrollar y mantener en funcionamiento procedimientos de registracién de la
actividad del sistema (logging) y de contabilizacion del uso de los recursos del
sistema (accounting), archivando en soportes adecuados (magnéticos, opticos, etc.)
la informacion obtenida por los periodos que se establezcan.

Controlar y administrar la asignacion de los recursos del sis;tema, ya sea en forma

automatica, a través de las funciones de los componentes del sistema operativo
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[ unibAD DE TRABAJO: CODIGO
DIVISION SOFTWARE DE BASE Y TELEPROCESAMIENTO J
. J
FUNCIONES:

0 manual (areas de almacenamiento permanente, perfiles de usuario, contextos
personales de trabajo, clases de privilegio para el uso de comandos, etc.).
Estudiar y evaluar nuevas versiones de los productos en uso y/o nuevos productos
de software de base aplicables al Host del C.SDP. conel objeto de determinar la
conveniencia de su incerporacion a los mismos.
Participar en el disefio y configuracion del equipamiento necesario para brindar un
adecuado nivel de servicio.
Instruir al personal de otras areas del C.S.D P, y externos sobre el uso de los
servicios del software de base y brindar soporte de primer nivel en la resolucién de
problemas.
Administrar el funcionamiento de la Red de Teleprocesamiento del Host del C.SDP,
elaborando norrﬁas para la operacién del servicio y estableciendo la necesaria
coordinacion con los usuarios del mismo. |
Operar las consolas y demas dispositivos de monitoreo y con_trol de la red de
teleprocesamiento, monitoreando en forma continua el funcionamiento del sistema y
dando apoyo a los usuarios en la determinacion y resolucién de problemas.
Coordinar con las areas de desarrollo de aplicaciones la puesta en funcionamiento de
nuevos aplicativos o la actualizacion (agregados, supresiones, modificaciones) de los

existentes, para el servicio de teleprocesamiento.
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[ UNIDAD DE TRABAYO: _ )| cooico
DiVISION SOFTWARE DE BASE Y TELEPROCESAMIENTO
~ SN
FUNCIONES:

Organizar y dictar cursos y/o charlas de capacitacion para los usuarios del servicio de
Teleprocesamiento, en funcién de las necesidades que se establezcan.

Participar en la evaluacion de la factibilidad de conexidn de nuevos usuarios a la red
de Teleprocesamiénto o la ampliacién de la configuracion de los ya eXistentes.
Mantener copias de seguridad (ba.ckups) de toda la informacién almacenada en
medios de almacenamiento permanente del sisteﬁwa, implementando procedimientos
que garanticen un elevado porcentaje de recuperacion ante peérdidas totales o
parciales de la misma, exceptuando aquella informacién cuyo resguardo se
encuentra baj'o la responsabilidad explicita de otras personas o areas del Centro o
usuarios externos. |

Definir, implementar y administrar los sistemas de seguridad adecuados para la
proteccion de la confidencialidad de la informacién almacenada en los soportes de
almacenamiento permanente del procesador central de la instalacién (identificacion,
control de acceso, etc.), instrumentando procedimientos para el monitoreo y
registracion permanente de la actividad, a los efectos de detectar intentos de
violacion de seguridad.

Asistir a actividades de capacitacion y actualizacic’ah en las tematicas de su

incumbencia.
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Coordinar, dirigir y supervisar las actividades inherentes a las divisiones de personal y

y servicios generales del Centro de Sistematizacion de Datos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

. CODIGO
/

1. UNIDAD DE TRABAJO: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO j

- Fecha emisidn

2. DEPENDE DE: CENTRO DE SISTEMATIZACION DE DATOS J
9 k?'-'. Im r\n J
/3. UNIDADES DEPENDIENTES Cant.Personas

Divisidn Despacho (5), Divisidon Personal (2), Mesa de entradas 14 Plta Pte.

Facturacion (2), Servicios Generales (4) 10 Pasantia
datrlmomo (1), Compras )
F4. MISION: )

despacho, y las otras unidades de patrimonio, mesa de entradas, compras, facturacion

e

/

5.FUNCIONES:

Coordinar y supervisar la gestién de las Divisiones de Personal y de Despacho.
Coordinar y supervisar la gestién de las unidades de trabajo de facturacion,
patrimonio, compras y mesa de entradas.

Atender el mantenimiento, reparacion y uso de los bienes muebles e inmuebles y los
servicios generales de mayordomia y limpieza a través del personal de mayordomia.
Gestionar los tramites administrativos para el normal desenvoivimiento del Centro de
Sistematizacion de Datos.

Controlar los insumos directos e indirectos de materiales.

Llevar el inventario de bienes del Centro de Sistematizacién de Datos.

Supervisar la Mesa de Entradas del Centro de Sistematizacién de Datos.

Archivar, actualizar la documentacion y reglamentacion relacionada con el Centro de
Sistematizacion de Datos.

Atender a los usuarios y funcionarios publicos.




L DESCRIPCION DE FUNCIONES | } (" vsane ‘

CODIGO
(1, UNIDAD DE TRABAJO:  DIVISION DESPACHO h
- Fecha Emisidn
Lz. DEPENDE DE: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO C S D. J 25 07 00
N I

( ™

3.UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.pers,
N J
(4. misic A

4. MISION:

Tramitar administrativamente toda la documentacion que ingrese, circule y/o salga del

C.5.D de ia Provincia )
N

FUNCIONES:

= Cumplir con todas las tareas inherentes al area.

* Compartir la ejecucion de tareas propias de la unidad con las correspondientes a
Despacho y Compras.

= Grabar notas y expedientes por medio de cuatro tablas de SQL_

= Distribuir instructivos a diferentes unidades de trabajo de la Administracion Publica y

gremios.




L DESCRIPCION DE FUNCIONES

(Pa’gina | \

(1. UNIDAD DE TRABAJO: FACTURACION

CODIGO

2. DEPENDE DE: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO C.SD.
.

Fecha Emisidn
25 07 00

( 3.UNIDADES DEPENDIENTES:

.

Cant.pers.

(4. MISION:

el Centro de Sistematizacién de Datos,

e

Elaborar y ejecutar la facturacién a los usuarios-externos por los servicios que les brinda

/;__)\

J

FUNCIONES:

= Elaborar, ejecutar presupuestos y facturar por trabajos especigles.

de sus respectivas transferencias.

de acuerdo a convenio en vigencia,

* Controlar el estado de cuenta que remite IBM Argentina.

* Elevara Tesoreria General el monto de las retenciones que se aplicaran a los usuarios

* Controlar y tramitar lo pagos que se realizan a IBM Argentina S.A. por todo concepto
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[ DESCRIPCION DE FUNCIONES /F’égina

4. MISION:
Registrar la entrada y salida de Expedientes y demas documentacion que ingrese o

-

e < 1 CODIGOo
4 Y

1. UNIDAD DE TRABAIO: MESA DE ENTRADAS

Fecha Emision

2. DEPENDE DE: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO C.S D, 25 07 00 )
q AN
-

3.UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.pers.
\. y,

\

egrese del C.S.D. )

FUNCIONES:
= Llevar a cabo todas las tareas inherentes al trabajo del area.

= Compartir las tareas de la Mesa de Entradas con las actividades de despacho y

personal.




DESCRIPCION DE FUNCIONES ] ( baging \

CODIGO

1. UNIDAD DE TRABAJO: DIVISION PERSONAL

Fecha Emision

JA
3.UNIDADES DEPENDIENTES; Cant.pers.

TN
J

2. DEPENDE DE: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO C.8.D.

T

J
)

\ 4

. )
4. MISION;:

Atender las necesidades de personal del C.S.D. y registrar.todos sus movimientos

N J

FUNCIONES:

» Atender y procesar la informacién generada por ef Adiciona.l de Dedicacion Full Time
que cumple el Centro de Sistematizaciéh de Datos.

* Presentar novedades a la Sectorial correspondiente.

= Llevar el registro de las resoluciones del CSD- conformacion y numeracion.

= Otorgar certificaciones al personal del CSD y otras unidades de trabajo.

= Brindar seguridad al personal y al edificio por medio del personal de vigilancia.

* Y demas tareas inherentes a la divisién de personal.

* La divisién personal también tiene a cargo el personal de servicios generales y

personal temporario (pasantias).




Codificar y enmarcar individualmente los bienes para su identificacion.-

, =
( DESCRIPCION DE FUNCIONES /_Pégina )
N J CODIGO
r1. UNIDAD DE TRABAJD: PATRIMONIO )
Fecha Emisién
2. DEPENDE DE: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO C.SD. 27 07 00
- FANGN J
( ™
3.UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.pers.
_ )
(4. MISION: )
Registrar los bienes del C.S.D. y mantener el inventario permanente del C.S.D.
N ' J
FUNCIONES:

Confeccionar formularios de variaciones patrimoniales, planillas de relevamiento y

fichas individuales.-
Rendir las auditorias del Tribunal de Cuentas .-

Informatizar archivos, nomenclador de clasificacion y/o movimientos patrimoniales.-




1. UNIDAD DE TRABAIC: COMPRAS

. ~
( DESCRIPCION DE FUNCIONES ‘ (osgra )
- /| copico
é ™

Fecha Emision

2. DEPENDE DE: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO C S.D. J 25 07 00

- ' | J
' ™
3.UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.pers.
N J
/4. MISIGN: N
Tramitar las compras necesarias para el normai desenvolvimiénto de la Reparticion
N J
FUNCIONES:
* Realizar todas las tareas inherentes a ia funcién correspondiente.
» Combinar el desarrolio de las tareas de despacho con las funciones inherentes al area

de compras.




(

Pagina

CODIGO

DESCRIPCION DE FUNCIONES

N

(1. UNIDAD DE TRABAJO: DIVISION OPERACIONES Y
TELEPROCESAMIENTO

_/;)

Fecha emision

2. DEPENDE DE: 21[ 06 [ 00
CENTRO DE SISTEMATIZACION DE DATOS
\ . /
: ™~
( 3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Personas
N vy
(4. MISION: | )

Operar el sistema central a fin de ejecutar los trabajos sollcnados e informar a las
areas respectivas los problemas originados en los software de base.

N . )

5. FUNCIONES:

Iniciar la operacion del Sistema Central.

* Operar el Sistema Central a fin de ejecutar los trabajos Batch solicitados. La tarea de
Operacion incluye la actividad de las consolas del Sistema; como manejo de las
colas de Jobs, asignacién de recursos requeridos por los jobs, carga y descarga de
perifericos, atencion y respuesta a los mensajes enviados por los usuarios a las
consolas del Sistema, atencidn a los llamados telefénicos realizados por los usuarios.

* Gestionar el servicio de reparacién de los equipos instalados cuando sea necesario,
reportando las fallas al responsabie del servicio técnico de las empresas
proveedoras, generando.la correspondiente documentacion.

= Administrar, mantener y resguardar los archivos magnéticos del CSD.

* Operar las terminales y demas dispositivos dé monitoreo y control de la red de

teleprocesamiento, monitoreando en forma continua el funcionamiento del sistema y

dar apoyo a los usuarios en la determinacion y resolucion de problemas.




s Pigina
L A DESCRIPCION DE FUNCIONES } ,

2. UNIDAD DE TRABAJO: DIVISION OPERACIONES Y ODIGO
TELEPROCESAMIENTO y

Y

. FUNCIONES:

wun

Reportar cuando corresponda a las areas respectivas los problemas originados en el
Software de Base, lineas de comunicacion, fallas de equipo o fallas de Sistemas.

* Registrar la actividad diaria.

* Disefiar los formularios a ser utilizados en el Sistema de Impresién instalado en el
CSD.

* Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion que indique la superioridad.




DIRECCION GENERAL DE

GESTION DE PERSONAL Y ESTRUCTURA
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Pagina

DESCRIPCION DE FUNCIONES

b

CODIGO

4 1. UNIDAD DE TRABAJD:  DIRECCION GENERAL

Fecha emision
\71 , nA lnn J
/

3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Perscnas
DEPARTAMENTOS: ANALISIS ADMINISTRATIVO, TECNICO,
AUDITORIA, JURIDICO, PROCESAMIENTO Y ANAL[SIS

CONTROL Y RECONOCIMIENTOS MEDICOS y DIVI. ADMINISTRATIVA

N /
4 4. MISION: | )

Planificar, organizar, dirigir y controlar el sistema de Administracién de Personal
de la Provincia.

- J

5. FUNCIONES:

2. DEPENDE DE: _ o
SUBSECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

N B

» Efectuar estudios tendientes a la elaboracion de politicas en materia de capacitacion
Y entrenamiento,seleccion, evaluaciéon de desempefio, descripcion y valuacion de
puestos de trabajo para el personal de la Administracion Publica Provincial a fin de
lograr la optimizacion de su rendimiento en el desempenio de las tareas asignadas.

= Realizar estudios de organizacién de los procesos y meétodos de trabajo a fin de
proponer su perfeccionamiento, tendiendo al logro de una mayor productividad ¥
mejor prestacion de servicios.

* Intervenir v producir dictamen previo en todo acto administrativo que impligue la
regulacion de la relacion laboral del Estado con su personal.

* Controlar que las sectoriales de personal cumplan fielmente con los procedimientos,
normas y metodos de trabajo dispuestos para las mismas y sugerir las formas de

corregir las desviaciones.




( ' ()
DESCRIPCION DE FUNCIONES Pégina
N
( UNIDAD DE TRABAXO: ’ CODIGO
DIRECCION GENERAL
\ N J/
FUNCIONES:

Procesar y analizar la informacién que permita conocer las caracteristicas de los
recursos humanos disponibles del Sector Publico a fin de lograr una adecuada
administracion de los mismos.

Coordinar el proceso administrativo a fin de lograr un correcto despacho y
preservacion de la documentacion.

Efectuar el reconocimiento y control médico del Personal de la Administracion
Publica; asi como elaborar y ejecutar programas de medicina laboral tendientes a

optimizar su estado sanitario.




, Pagina
DESCRIPCION DE FUNCIONES
CODIGO
(1. UNIDAD DE TRABAJO: DEPARTAMENTO TECNICO W
2. DEPENDE DE: DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PERSONAL Fecha emisicn
Y ESTRUCTURA 21] 06 ]00
N . /
- TN
3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Personas
. S
(4. MISION: N
Efectuar equiparaciones de cargos y categorias y determinar altas y bajas de personal
producidas en el ambito del Poder Ejecutivo. )

5. FUNCIONES:

= Determinar las equiparaciones de Cargos y categorias suprimidos o modificados, a
los fines previsionales.

= Establecer las equivalencias de categorias entre escalafones diferentes.

= Emitir opinién en las solicitudes de categorizacion de funciones.

® Determinar las altas y bajas de personal producidas mensualmente en los
Organismos que conforman el Poder Ejecutivo.

= Mantener actualizado el archivo ge disposiciones legales referidas a escalafones

vigentes y no vigentes.




( . Pagina
DESCRIPCION DE FUNCIONES |
) CODIGT i
/1 UNIDAD DE TRABAJO: DEPARTAMENTO ANALISIS AD?-.—T!:"d?STF’v’%TEVO |
T memer RS

2. DEPENDE DE: DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PERSONAL A

Y ESTRUCTURA ) 21| 06 |00

- . J
é i M
3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant Personas

3
s S
C}. MISION: )
Cefinlr acciones v programas orisntadas 2l perfescicnamisnts de las organizaciones |
Ktend:endo al logro de una mayor produscidn, f
S/

5. FUNCIONES:

= Efectuar diagnésticos y analisis organizacionales de QOrganismes de Administracién
Publica Provincial y proponer aiternativas de redissfo

= Disefar los instrumentos técnicos que permitan el relevamiento, descripcién |
analisis de funciones, competsncias y facultades.

= Evaluar las propuestas de cambios organizacicnales, crescidn, irznsferanciz, fusidn
de Organismos, modificacidon de estructuras y asignacicnes de fungjonas

presentadas por las distintas jurisdicciones.

= Llevar un archivo actualizado de las leyes orgdnicas como asi tzmbisn d

(0
0y
in
a
€
[l

L

de Ministerios.




, Pagina
DESCRIPCION DE FUNCIONES
CODIGO
/_1. UNIDAD DE TRABAJO: DEPARTAMENTO AUDITORIA W
2. DEPENDE DE: DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PERSONAL Fecha emision
Y ESTRUCTURA 21| 06 ,oo
N N /
4 N
3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Personas
5
" J
/4. MISION: )
Verificar que las Unidades Sectoriales de Personal cumplan con las disposiciones
legales vigentes y con las metodologias de trabajo dispuestas para ellas.
N /

5. FUNCIONES:

* Inspeccionar los distintos aspectos que constituyen la actividad de una Sectorial de

Personal.

Informar, a fin de corregir, las anomalias detectadas. Sugerir posibles soluciones.

Prevenir, asesorando a efectos de evitar posibles faltas.




! . Péagina
DESCRIPCION DE FUNCIONES
S CODIGD
(1. UNIDAD DE TRABAJO: DIVISION ADMINISTRATIVA w
2. DEPENDE DE: DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PERSONAL Y Fecha emisicn
FSTRIICTIIRA K'}1|nﬁ Inn J
.
N
3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Personas
Personal de servicio, Mesa de Entradas, Oficina de Personal, Compras y 8
Suministros, Patrimonio y
c}. MISION: )

Coordinar el proceso administrativo a fin de lograr un correcto despacho y
preservacion de la documentacion.

N /
5. FUNCIONES:

= Atender el despacho de los asuntos de la Direccion y efectuar la recepcion, registro,
distribucion y archive de la documentacion.

* Redactar y confeccionar Resoluciones, notas, pases de expedientes,
correspondencia y toda documentacién de la Direccion.

* Asesorar y orientas respecto de las gestiones a cumplir.

= Evacuar consultas internas y externas relativas a expedientes.

= Atender el suministro de Utiles y elementos de oficina de ia Direccion,




( , Pagina
DESCRIPCION DE FUNCIONES
~— CODIGO
(1. UNIDAD DE TRABAJO: DEPARTAMENTO PROCESAMIENTO Y
ANALISIS .
Fecha emision
2. DEPENDE DE: DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PERSONAL Y J 2] 05 |00
\_ ESTRUCTURA _ )
( 3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Perscnas
DIVISION REGISTRO CENTRAL DE PERSONAL
A S/
/r4. MISION: ) .
Procesar y analizar la informacién que permita conocer las caracteristicas de los
recursos humanos disponibles del sector publico a fin de lograr una adecuada
administracién de los mismos.
N _/

5. FUNCIONES:

Elaborar programas que permitan recabar, analizar y procesar informacién
estadistica a fin de evaluar centralmente la COMPpOosICion y caracteristicas del recurso
humano y registrar sistematicamente todo movimiento de personal.

Elaborar programas para una adecuada coordinacion de fa Direccidn General con las
unidades sectoriales.

Analizar y programar la Incorporacion de nuevos servicios de informacion o el
perfeccionamiento de los existentes.

Mantener actualizado el registro central de personal de la administracion publica

provincial y expedir certificaciones de servicios.




-
, Pagina
DESCRIPCION DE FUNCIONES J
b CODIGO
/1. UNIDAD DE TRABAJO: REGISTRO CENTRAL DE PERSONAL w
2. DEPENDE DE: Fecha emisién
. 21| 06 J 00
DEPARTAMENTO PROCESAMIENTO Y ANALISIS
- \. J
4 ™
3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Parsonas
3
AN /
(4. MISION: N
Reorganizar y mantener permanentemente el Registro central de los agentes del
Estado, asi como expedir Certificaciones de Servicios. )
N

5. FUNCIONES:

* Intervenir en expedientes

Archivar, actualizar y custodiar Legajos.

Emitir certificaciones y procesar informacion.




.

) T
DESCRIPCION DE FUNCIONES ] Pagina

CODIGO
(1. UNIDAD DE TRABAJO: DPTO.CONTROL Y RECONQCIMIENTOS
MEDICOS
- - Fecha emisién
2. DEPENDE DE: DIRECCION GRAL.DE GESTION DE PERSONAL Y EST.J i [
N A
( 3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Personas
AN

J

N

ﬁ. MISION:

Efectuar el reconocimiento y control médico del personal de la administracion
publica.

Y

/

5. FUNCIONES:

Programar la ejecucion de los reconocimientos meédicos al personal de la
administraciéon publica provincial.

Controlar que el periodo de atencién a los pacientes se efectuen en forma tal que
aseguren una adecuada prestacion de servicios.

Elaborar programas de medicina laboral a fin de optimizar el estado sanitario del
personal de fa administracion publica provincial y realizar el examen psicofisico a los
postulantes a ingresar a la misma.

Soiicitar la concurrencia de los médicos especialistas que estimen sean necesarios
para efectuar los controles pertinentes a los empleados de la administracion publica
provincial.

Controlar el adecuado cumplimiento de las normas que se hayan establecido, sobre
fichas personales, legajos clinicos y toda aquella documentacion que revista

importancia para los empleados publicos provinciales.




= Solicitar los elementos indispensables para la adopcién de medidas profilacticas gue

comprendan a los materiales de trabajo, edificios y personal del Departamento.

) Ty ( o TN
( DESCRIPCION DE FUNCIONES Pégina
N )
(" UNIDAD DE TRABAJO: Y| copieo
DPTO.CONTROL Y RECONOCIMIENTOS MEDICOS
" J N vy
FUNCIONES:
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agina

DESCRIPCION DE FUNCIONES

[

TN

CODIGD
1. UNIDAD DE TRABAIO:  DEPARTAMENTO JURIDICO

1 A

\(—

.

. DEPENDE DE: Fecha emision
DIRECCION GENERAL Q | n& )nn Y,
TN
3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Personas
J

-

( 4, MISION:

Intervenir y producir dictamen previo en todo acto administrativo que implique la

regulacion laboral del Estado con su personal.

~

J

5. FUNCIONES:

* Interpretar las disposiciones del Estatuto y Escalafdn del empleado publico y los

distintos regimenes especiales vigentes en el sector publico.

= Intervenir en la elaboracion de normas legales y en materia de administracion de

personal.

* Proponer anteproyectos sobre disposiciones legales vy reglamentaciones

complementarias del Estatuto, Escalafén y regimenes especiales.

* Instruir sumarios administrativos ordenados por la Direccién.

* Dictaminar en los expedientes administrativos que se someten a su consideracion.




( DESCRIPCION DE FUNCIONES ] (" pagina \

CODIGO

(1. UNIDAD = DE  TRABAJO: DEPARTAMENTO CAPACITACION Y
REUBICACION LABORAL

Fecha emision

2. DEPENDE DE: DIRECCION GRAL.DE GESTION DE PERSONAL Y EST.
L K” | na lnn Y,
_\
3. UNIDADES DEPENDIENTES: Cant.Personas
A
(4. MISION: N

Promover y coordinar el funcionamiento de los servicios de capacitacion, desarrollo y
reubicacion de los Recursos Humanos

N Y,

5. FUNCIONES:

Formular programas anuales de capacitacién y reubicacién del personal en funcion

de las prioridades estratégicas determinadas por la Subsecretaria de la Funcién

Publica y Ia's demandas gue en la materia expresen las unidades de organizacion de

la Administracién Publica Provincial,

* Disefiar, ejecutar, evaluar pedagoégicamente y certificar las actividades de
capacitacion definidas en los respectivos programas anuales.

= Evaluary proponer convenios de asistencia reciproca en materia de capacitacién con
instituciones educativas y organismos publicos y privados a nivel Nacional, Provinciai
0 Municipal.

» Proceder a la promocién y divulgacién de las actividades de capacitacion y
reubicacion del personal, adoptando estrategias que alcancen una mayor
participacion de los agentes del Estado.

° Desarrollar la infraestructura logistica necesaria para el optimo funcionamiento de las

actividages.




{ . N
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- W

d ~ .
UNIDAD DE TRABAJIQ: ) ’ CcODIGO

DEPARTAMENTO CAPACITACION Y REUBICACION LABORAL

_ )L

FUNCIONES:

* Instrumentar y administrar un registro de capacitadores, priocrizando la asignacion de
los programas a los agentes de la Administracion Publica Provincial, que por su
perfil, formacion académica y experiencia estén en condiciones de llevar a cabo tales

pianes.

Motivar la participacion de los funcionarios publicos y agentes de la Administracion
Publica Provincial en eventos técnicos y cientificos provinciales, regionales o

nacionales, que sean pertinentes a la funcion especifica que desemperien.

Evaluar los perfiles de los postulantes y del personal requerido por las distintas
dependencias en funcién de las tareas a realizar y el grado de capacitacion

alcanzado determinando la idoneidad del agente para ocupar el nuevo puesto.

Informar a las Unidades de Organizacion de la Administracion Publica Provincial la

disponibilidad de agentes que voluntariamente soliciten ser reubicados en funcidn de

los perfiles laborales que detenten.

Promover la creacién de un centro de documentacion e informacion en materia de

gestion publica a los fines de brindar informacién actuatizada a agentes, funcionarios

y publicos en general.




