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Introduccion

El presente informe responde a la primera etapa del trabajo de Consultoria sobre

Diagnostico Organizacional que se esta desarrollando en Casa del Neuguén.

El conocimiento es la clave para la transformacion de cualquier sistema humano, por eso
debe ser el primer paso para elaborar una estrategia razonable para el cambio en una
orgamizacion. No hablamos de cambios radicales, sino de ofrecer a los decisores a través de
esta consultoria, cursos de accion que tiendan a lograr mas efectivamente las metas de la
organizacion, y tal vez reorientarlas, encontrando la mejor forma de utilizar los recursos

escasos, como lo son los humanos y materiales.

En un contexto de grandes cambios tecnologicos que afectan a todas las dreas del
conocimiento y que obliga a las organizaciones a adaptarse, el sector publico no es ajeno y debe
posicionarse y sus organizaciones pensarse a si mismas, “re-inventarse” actualizando sus

Junciones para brindar los servicios que la sociedad demanda con estandares de calidad,

La mision de la Administracion Publica es servir al interés piblico, el tipo, la calidad y la
extension de los servicios que presta esta definido por éste, por lo que los responsables de la

gestion, deben estar atentos y ser receptivos a lo que la sociedad espera y demanda.

La reconversion de la administracion en una entidad prestadora de servicios, donde el sujeto
receplor de estos servicios, generalmente el ciudadano, es considerado como "cliente”, obliga,
en primer lugar, a incorporar y definir los conceptos de servicio y cliente y, en segundo lugar, a
determinar la estrategia organizativa que se deriva de ellos y que ha de permitir la

transformacion de la Administracion en una organizacion eficiente en la prestacion de servicios.



Ello es asi, en la medida que este nuevo modelo de_gestion de las organizaciones publicas
encamina necesariamente a quienes las conducen, a responder las siguientes preguntas ligadas
a estos conceplos:

- ¢Qué servicios presta organizacion?

- ¢Quiénes son los clientes de la organizacion?

- (¢Qué estrategia es necesaria para prestar ese servicio con eficacia y eficiencia?

Las tareas propuestas y ejecutadas para este periodo apuntan a indagar sobre la primera
de las pregunias que nos guian en este trabajo, es decir qué se hace y como se hace. Esto nos

lleva a concebir a la Administracion Piablica como una organizacion prestadora de servicios.

Redefinir la Administracion Publica como prestadora de servicios implica una serie de
cambios de gran significacion tales como dejar de centrar la atencion en los procedimientos
normativos y basar su objetivo en el suministro de un bien o servicio, es decir, se orienta hacia
el resultado final de su actividad'. Asi es posible medir y evaluar adecuadamente el producto
generado (bien y/o servicio), el impacto en al ciudadania y su satisfaccion por el bien o servicio

recibido.

Asimismo es posible que los empleados conciban su trabajo de tal forma que, de una parte,
puedan entenderse a si mismos como integrantes de un proceso productivo, responsables de la
creacion de servicios necesarios para el ciudadano y, de otra parte, puedan tomar conciencia de
que, en la mayoria de las ocasiones, co-producen el servicio, bien con otras unidades, bien con

los destinatarios finales del servicio.

In el mismo sentido se requiere de un sistema en el que el trabajo interno de la organizacion
tenga una mayor flexibilidad y capacidad suficiente para responder mas adecuadamente a la
mision que se le ha encomendado al ser creada. La actividad de los empleados y de la unidad en
general pasan de ser un procedimiento rutinario y repetitivo a un trabajo que debe ajustarse

constantemente a las demandas variadas del ciudadano-cliente.

El otro aspecto central de la Administracion como prestadora de servicios lo constituye el

conceplo de los ciudadanos como clientes lo que incluye también a otras unidades



administrativas como clientes. En este caso la pregunta que corresponde es ;quiénes son los
clientes de la organizacion?, ;quiénes son los clientes hacia los que se dirigen sus productos

(bienes y servicios)?, jquiénes son las personas o unidades organizativas a los que se atiende?.

La investigacion en este sentido estd contemplada en las proximas etapas del trabajo de
Consultoria. En la presente instancia se ha procedido en primer término al relevamiento de
datos, lectura y andlisis de los documentos normativos sobre el funcionamiento y la estructura
organizativa de la Casa del Neuquén y en segunda instancia, la recopilacion de datos primarios
a través de entrevistas con el personal para obtener datos sobre lareas y procesos que se

realizan en cada sector.

Marco Normativo

En las distintas instancias de la Adminisiracion Pablica se manifiesta una excesividad
burocratica que dificuita la capacidad y funcion del Estado de satisfacer demandas de diferentes
usuarios, tanto internos como externos. En un organismo como Casa del Neuquén cuya funcion
principal es actuar como Embajada de la Provincia en la Capital Federal, debiendo satisfacer

las demandas tanto del publico en general, como de otras dependencias del gobierno provincial.

Con el tiempo se han acumulado muitiples actividades y tareas que si bien muchas estdn
reflejadas en la ley de creacion de la misma, otras no estdn bien delimitadas o actualizadas. Por
ello se hace necesaria la elaboracion de un trabajo que brinde un cuadro de diagndstico de la
organizacion y de aspectos de su funcionamiento para implementar cambios en la modalidad de
gestion y lograr los objetivos de la Organizacion con mayor eficiencia y eficacia. Asi como
también la generacion de una propuesta de cambio de la imagen externa de la Institucion a fin

de difundir los servicios y actividades que se llevan a cabo en la misma.

En cuanto a la primera tarea, las normas que prestan marco a la creacion y funcionamiento
de la Casa del Neugquén son:
» Ley 265 de Creacion de Casa del Neuguén, del afio 1961
v Decreto Reglamentario N° [497/63

' “Manual para el anilisis, evaluacién y reingenieria de procesos en la Administracién Priblica” Serie para la
mejora continua en las Organizaciones Publicas - Direccién de Calidad y Evaluacién de Procesos, Secretaria de la



Del andlisis de las mismas se destacan como funciones principales:

a) Actuar como enlace entre el Gobierno Provincial y las Representaciones nacionales en la
Capital Federal, a los efectos de agilizar y tramitar gestiones que ante aquellas se
interpongan.

b) Colaborar con los organismos provinciales con los llamados a licitacion que puedan
interesar a empresas o compafiias de la Capital Federal, ejerciendo de sede para la enirega
de pliegos.

¢) Tener a su cargo la distribucion de informacion general referida al desarrollo que alcanza
la Provincia en lo referente a industria, comercio, ganaderia, fruticultura mineria, etc.

d) Promover mediante exposiciones y conferencias, la divulgacion de las fradiciones historicas,
del acervo cultural del Neuquén y su desarrollo.

e) Cumplir con toda otra diligencia de cardcter oficial que le encomiende el Poder Ejecutivo.

Seguin el Decreto Reglamentario 1497/63 la Casa del Neuguén tiene cardcter de Delegacion
Oficial del Gobierno de la Provincia, dependiendo directamente de la Secretaria General de la

. .. D
Gobernacion”.

El Direcior estara a cargo de la direccion, representacion y administracion de la Casa del
Neuquén, quien tendra la jerarquia que establezca la ley de presupuesto, actualmente tiene nivel

de Direccion Provincial, por decreto N° 197/00.

Sobre la estructura, organizacion y funcionamiento de Casa del Neugquén se expide el

decreto 1497/63, de su andlisis se desprende la conformacion de las siguientes dreas:

Contable y Administracion, Compras, arts. 12a 17

Licitaciones, arts.

Informacion General, arts. 19 a 21

Asistencia Social, arts. 22 a 26

Funcién Publica, mimeo INAP.
? Actualmente Casa del Neuquén depende de la Subsecretaria General de la Gobernacidn, por decreto N° 034/99.



- Turismo, arts. 32a 37
- Agencia Recaudadora, arts. 39 a 43
Esta titima dependencia funciona actualmente en forma independiente de la estructura de Casa

del Neuquén, si bien la ley no fue modificada al respecto, la Delegacion de la Direccion

Provincial de Rentas, tiene sus instalaciones en otro edificio en la ciudad de Buenos Aires.

Recopilaciony andlisis de datos sobre tareas y procesos

En esta seccion se presenta la informacion recopilada sobre tareas y procesos de los
sectores de Casa del Neuquén, obtenida a través de entrevistas con el personal, lectura de

informes sectoriales elevados oportunamente a la Direccion del organismo y normas internas.

La metodologia empleada se baso en entrevistas con un instrumento de recoleccion de tipo
“cuia de entrevista”, dado que se consideré a esta modalidad como la apropiada para plasmar
de manera mds optima la vasta informacion y conocimiento de lareas que podian proporcionar
determinados informantes claves. Asimismo se analizaron los informes anuales que presentan

los sectores a la Direccion.

Las entrevistas se efectuaron con los Responsables de cada Departamento para las cuales se

utilizo la guia de entrevista (1) que se adjunta en el anexo.

Para el detalle de las tareas, se disefié un cuestionario (2), para ser completado por el

personal que cada Responsable determina como interviniente en el proceso.

Los datos procesados desde los instrumentos de recoleccion se encueniran en etapa de

andlisis, por lo que se considera una version sujeta a revision.

A continuacion se detallan los sectores gque conforman la estructura “informal” de Casa del
Neuquén, dado que todavia no se ha aprobado un organigrama con la estructura organizativa
para la presente gestion. Se estd elaborando ura propuesta de estructura, en la cual esta

Consultoria colaborara con los resultados de esta primera etapa.



A. Direccion de Administracion Contable
- Departamento de Administracion

Sector Presupuesto y Patrimonio
Sector de Recursos Humanos

B. Departamento de Asistencia Administrativa
Sector Despacho
Sector Mesa de Entradas

C. Departamento de Servicio Social
Sector Salud
Sector de Accion Social

D. Departamento de Informacion y Promocion Turistica
Sector de Coordinacion de Atencion al Publico
Sector de Inversiones

E. Departamento de Informacion General y Cultura
Sector de Informacion General y Gestiones

Sector de Centro de Documentacion



-A. Departamento: Direccion Contable y Administrativa

1. Mision principal

Administrar los recursos de la Direccion Provincial de Casa del Neuquén, cumpliendo las
normas contables emanadas desde la Subsecretaria General de la Gobernacién, de acuerdo a la
Ley N° 2141 de Administracion Financiera - art. N° 103 y 104-, procurando que sean aplicados
con crterios de eficacia y eficiencia para el logro de las funciones y objetivos de la

Organizacion.

2. Funciones

Supervisar la elaboracién del Presupuesto Anual de la Casa.

Ejecutar el Presupuesto optimizando los recursos econémicos y administrativos.

Administrar los fondos de Caja Chica utilizados para gastos menores.

Supervisar el movimiento de toda documentacidn que se tramita por la Direccion Provincial y
verificar que la misma cumpla con las normas de procedimientos administrativos y disposiciones
vigentes, incluyendo para ello los sectores: Mesa de Entradas, Despacho, y relacion con los

organismos intervinientes.

Procurar que los programas de administracion contable cuenten con los medios humanos,

materiales y financieros adecuados.

Supervisar las tareas con los sectores del Organismo y otros usuarios del sistema computarizado

a efectos de definir, implementar o modificar los sistemas que le sean requeridos.

Asegurar las condiciones de resguardo y proteccion de los equipos, su informacion contenida y

los medios alternativos para su procesamiento.




Coordinar y supervisar los recursos asignados con el fin de atender adecuadamente a los
proveedores o responsables que soliciten informacion, orientacidn o realicen gestiones respecto a

los temas a cargo de la Direccion.

Informar a la Direccion Provincial de la Casa todas las novedades que surjan en la Direccion
relacionadas con rendiciones de gastos, venta de pliegos de licitaciones de los distintos
Organismos Provinciales, pagos a terceros, entrega de documentacién enviada por Organismos

de Neuquén.

Coordinar periddicamente con las otras Direcciones que tengan vinculacion con su gestion,

estableciendo pautas para optimizar la armonizacién general.

- . /“, - .
Coordinar y mantener un fluido contacto con el Departamento Area Social para canalizar los
pedidos de Fondos y asi solucionar en forma eficaz la problematica de los pobladores

Neuquinos derivados desde el Sistema de Salud.

Sector: Presupuesto y Patrimonio

Funciones
Coordinar, organizar y ejecutar las tareas inherentes a las rendiciones y movimientos de fondos y
valores de la Direcciéon Provincial de Casa del Neuquén, fiscalizando que todas las tramitaciones

que impliquen erogacion de fondos cumplan con las normas contables.

Organizar, dirigir y supervisar las tareas inherentes a la Administracion y resguardo de los

Bienes Patrimoniales.

Tareas

Efectuar los registros Contables correspondientes en los libros Bancos de las tres Cuentas con las

que cuenta la Casa:

- Cuenta N° 10011/6 para el manejo del fondos Permanente enviado desde la Subsecretaria

General de la Gobernacién, destinados a los Gastos especificos de la Casa.




- Cuenta N° 10003/1 de Terceros y Subsecretaria de Salud.

- Cuenta N° 10028/4 para uso exclusivo de los depdsitos efectuados por venta de Pliegos

de Licitaciones.

Realizar pedidos de Presupuestos, Ordenes de Compras (en los casos que corresponda),

cumplimentar las planillas de Cargos y Descargos de los bienes Patrimoniales de la Casa.-
Efectuar la emision de pasajes aéreos o terrestres, previa autorizacion de la Direccién Provincial
de la Casa, o funcionarios responsables. Realizar 1a rendicién correspondiente con archivo de

talonarios y antecedentes.

Realizar las respectivas Rendiciones de Gastos a la Subsecretaria General de la Gobernacion

debidamente firmadas por el Departamento y la Direccion Provincial de la Casa.

Controlar los pagos a proveedores enviados por los distintos Organismos.

Realizar las ventas de pliegos, asesorando al Oferente en todo lo relacionado a la documentacion
que debe presentar brindando una atencién eficiente tratando de allanarle el camino para la
presentacion de ofertas.

Controlar los Fondos rendidos desde el Departamento de Servicio Social.

Efectuar la Rendicion de dichos gastos a la Subsecretaria de Salud, debidamente firmadas por

dicho Departamento, por el Departamento Contable y la Direccidn Provincial de la Casa.

Registrar y custodiar la documentacion y los bienes patrimoniales.

Llevar el control e informar sobre la situacién patrimomal y sus variaciones de los bienes

patrimoniales y de uso de la Direccion de la Casa.

Llevar el inventario actualizado de los bienes muebles e informaticos.
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Entender en el control de las existencias y provisién de material informativo y de elementos para

el adecuado funcionamiento det equipamiento informatico que despliega la Direccién de la Casa.

Impulsar la tramitacion de los pedidos de compras. Confecciéon de solicitud de pedido y parte de

recepcion.
Entender en todo lo relativo al mantenimiento de la Direccion.

Supervisar y garantizar los Servicios de seguridad, limpieza, cafeteria, mantenimiento general de

las instalaciones.

Colaborar en la organizaciéon de Reuniones y/o Eventos autorizados por la Direccion Provincial

de la Casa.-
Realizar seguimiento efectivo de las Empresas que prestan servicios dentro de la Casa.-

Brindar a los distintos departamentos de la Casa el suministro de elementos necesarios para el

normal funcionamiento, tales como: materiales, atiles de oficina, impresiones, etc.

Tareas de rendicion contable vinculadas al Departamento de Servicio Social

Es oportuno aclarar que se detallan estas tareas porque se detecta luego de efectuadas las
entrevistas con los responsables de Administracion Contable y de Servicio social, que el proceso
vinculado a las rendiciones de fondos de Salud, insumen gran parte del tiempo de ambos
seclores, y muchas veces la coordinacion de tareas no es optima por distintos factores que hacen

a la comunicacion con los Organismos asentados en la ciudad de Neuguén.

Tareas

- Verificar los comprobantes de Area Social, que cumplan con lo requerido por la Ley de

Administracion Financiera.

- Control de la Rendicion de Caja Chica del Area Social. Luego de recibida, los datos de
la misma se convierten o se vuelcan a la rendicién general de la transferencia del mes de la
Subsecretaria de Salud, destinada a atender los gastos de los pacientes derivados a la Capital

Federal. A esta Rendicion se le agregan los pagos efectuados mediante cheque. Es importante
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destacar que la modalidad del funcionamiento de los recursos en el area de salud es que no existe
un presupuesto fijo, sino que se van girando transferencias variables por mes, las cuales son
ejecutadas segun los gastos que se presenten, si hay un excedente debe ser devuelto a la
subsecretaria, no puede asignarse al mes siguiente. Esto a veces trae complicaciones al momento

de las rendiciones.

- Se manifiestan casos especiales producto de derivaciones o estudios urgentes para los
cuales se reciben o solicitan transferencias especificas. El area social de Casa del Neuquén
solicita o se encarga de los tramites técnicos y solicitudes de presupuesto con los Hospitales o
Centros de Estudios. Da conocimiento de los mismos al area Contable quién eleva los tramites
administrativos a la Subsecretaria de Salud en Neuquén, a los sectores de Administracién o
Recupero Financiero. Sobre la transferencia, se sefiala que a veces hay gue anticipar el dinero, se
rectbe la factura y se verifica el pago. El area Social verifica que el estudio sea hecho. Hay casos
que requieren seguimiento por errores o retrasos en el pago. Se debe prestar especial atencion a
la verificacion de los comprobantes de antecedentes de estudio de cada caso y las respectivas

facturas.

| Sector: Recursos Humanos

Funcion
Plamficacion, administracion y control de los recursos humanos de Casa del Neuquén, bajo los

lineamientos que imparte la Direccion de Control de Gestién de Recursos Humanos de Neuquén.

Verificar la asistencia y permanencia de los agentes, controlar el cumplimiento del régimen de

Licencias y promover el acatamiento de las normas estatutarias.

Administrar y mantener actualizado el padron y legajos de los agentes dependientes de la

Direccién Provincial e intervenir en los reclamos iniciados por los agentes.

Organizar todos los asuntos vinculados con la percepcion de haberes, realizar el pago de los

mismos.

Brindar apoyo a la Direccion en la consecucion de los objetivos planteados.
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Cumplir las normas emanadas del Estatuto Provincial y otras reglamentaciones, que hacen al

desempefio y el normal funcionamiento de los agentes.

Colaborar y coordinar con los sectores en el orden interno del personal.

Asistir en la resolucion de inquietudes individuales del personal.

Asesorar y brindar una adecuada informacién al publico que realiza consultas, personal y

telefonicamente.

Establecer el Plan Anual de Capacitacion del personal de la Direccion de acuerdo con las

necesidades de las distintas areas.

Informar pericdicamente sobre el cumplimiento del Plan Anual de Capacitacion.

Asistir y asesorar a la Direccidon Provincial sobre las normas, decretos, resoluciones y

disposiciones vigentes en cuanto a la politica de Recursos Humanos Provincial.

El funcionamiento del sector se divide en dos areas operativas:
- interna: orientada a las tareas operativas relacionadas con el personal que presta servicios
en la Casa.

- externa: atencion al publico que concurre por temas relacionados con el area.

Area Operativa Interna

Tareas

Elaborar partes de asistencia y puntualidad de los agentes y remitir las novedades a la Direccion

de Control de Gestion de Recursos Humanos.

Observar el cumplimiento de horanios, asistencia y justificaciones del personal.

Otorgar permisos, justificaciones, justificar inasistencias.

Hacer circular las comunicaciones relativas a los empleados.
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Confeccionar, Archivar y mantener actualizados los legajos de cada agente que se desempefia en

la Casa.

Cargar diariamente en el programa informatico, la actualizacion de las licencias y articulos que

solicita el personal, a fin de que no se excedan y se utilice correctamente como dicta el Estatuto.

Pago de haberes, atencidn y elevacion de reclamos de indole salarial. Remisién de planillas
firmadas de sueldo y documentacion que corresponda al abono de salario familiar, todo elevado

al Director de Administracion y Servicios.

Confeccion de Memos referentes a pautas emanadas de la Direccidon Provincial, nuevas

modalidades de trabajo y otras comunicaciones que puedan surgir.

Trabajar en forma integrada con Medicina Laboral en Denuncia de accidente de trabajo,

certificados médicos, certificados de altas médicas.

Coordinar acciones con la Aseguradora de Riesgos de Trabajo (ART) Consolidar en caso de
accidente laboral, traslados de los pacientes, centros de atencion y cualquier inconveniente que
pueda surgir.

Area Externa de Atencion al Puablico

Tareas

Informar sobre concursos para cubrir cargos tanto en el poder judicial como en hospitales.

Consulta y envio de sobres con la documentacion requerida para la inscripcion en Residencias

Médicas a la Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion de Establecimientos.

Efectuar la atencion de pobladores en transito referente a Certificados de Estadia,

Reconocimientos Médicos.

Elevar CV de profesionales que se recepcionan a los Organismos correspondientes.
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B. Departamento: Asistencia Administrativa

Mision

Garantizar la ejecucion en tiempo y forma de todas y cada una de las gestiones propias de la
Casa y los requerimientos de diligencias y tramites que interesen a los Poderes Publicos de la

Provincia, hasta el nivel que cada uno en su propio ambito establezca.

Funciones

Procurar optimizar el servicio brindado a los Organismos provinciales, a los ciudadanos

neuquinos y a los distintos sectores de esta Casa.

Coordinar con los sectores de la Casa para el logro de efectivo de todas las gestiones y despachos

necesarios para las funciones de | organismo

Asistir y asesor a la Direcciéon Provincial en todo lo referente a procedimientos y tramites a

seguir en las gestiones en que intervenga Casa del Neuquén.

Tareas

Recepcion de documentacion para esta Casa, remitida via bolsin interno y por correo.
Registro y control de la documentacion antes mencionada.

Derivacion de ésta a los distintos Departamentos, Organismos Nacionales y/o Empresas.

Recepcion de notas internas para la firma de la Directora Provincial y posterior envio al destino

que corresponda.
Derivacion de notas, solicitudes o informacion varia a diversos Organismos de la Provincia.

Respuesta por escrito a quienes, por nuestro intermedio, remiten material o informacidén para

distintos Organismos Gubernamentales de la Provincia.
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Registro en libro la salida de notas, dejando constancia de los tramites que han sido
cumplimentados.
Confeccion del bolsin con documentacion para la Provincia.
Archivo General.

Coordinacion del trabajo de la cadeteria, determinando y/o verificando direcciones, horarios,

destinatarios y prioridad de entrega.
Coordinacion y control del envio de correspondencia por correo.
Gestiones diversas ante los siguientes Organismos:

e Registro Civil de Neuquén:
Solicitud de partidas de nacimiento, actas de matrimonio y/o actas de defuncién.
Solicitud de autorizaciones para tramitar D.N.I. a ciudadanos neuquinos que lo necesitan con
caracter de urgencia, y otros tramites que asi lo requieran.
Derivacion de correspondencia urgente o preferencial al Director General del RE.NA PER. y
otras dependencias de ese Organismo.

e Registro Nacional de las Personas:
Gestion de D.N.T de ciudadanos neuquinos que lo requieren con caracter de urgencia.
Tramitacion de cartas de ciudadanias.
Envio de correspondencia urgente o preferencial al Director General del Registro Civil Neuquén,
Dr. Herrero y otras dependencias de ese Organismo.

e Municipalidades: Actualizacion de registros de conducir.

o Ministerio del Interior:
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Legalizacion de titulos que remiten desde la provincia.

Envio de resoluciones de este Ministerio, solicitadas por la Subsecretaria de Hacienda.
- Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto:

- Legalizaciones de partidas de nacimiento, defuncion, certificaciones de estudios, etc. para

personas que viajan al exterior.
¢ Consejo Provincial de Educacion:

- Certificacion de titulos primarios, secundarios y cursos oficiales realizados en Ia
Provincia. |

- Gestion de certificaciones de servicio de agentes que han trabajado en la Administracion
Piblica Provincial, ante el Organismo que corresponda en cada caso a saber: Direccion Gral.
de Personal de la Secretaria General de Gobernacion, Consejo Provincial de Educacion,
Ministerios, etc.

- Posterior derivacion de la documentacion al 1.5.S.N., para constatar los aportes

jubilatorios y finalizar el tramite.
e Hospitales de la Provincia del Neuquén:

Esta gestion se realiza en aquellos casos que se solicitan actas de nacido vivo, las que s6lo son

extendidas por el Hospital donde se haya producido el nacimiento.

¢  Ministerio de Salud de la Nacion — Programa Nacional de SIDA:

- Subsecretaria de Salud remite a esta Casa, via fax, la solicitud de retiro de medicamentos que
provee a la Provincia, el Programa Nacional de SIDA.

- En primera instancia se instrumenta con personal del Programa, sito en Lima 340, el retiro de
remito original a ser presentado en los almacenes.

- En segunda instancia se consulta con personal del deposito del Programa, sito en Brandsen
2665, a fin de verificar la disponibilidad de los medicamentos y coordinar el momento del
retiro.

- En caso de tratarse de un bulto pequefio se coordina, en primer término, con servicio de

cadeteria y posteriormente el envio a Neuquén a través de transporte aéreo.
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- Cuando el bulto excede cierto tamaiio, imposibilitando el retiro via cadeteria, se gestiona con
empresas de transportes el retiro y posterior envio al depésito que la Subsecretaria de Salud

posee en la ciudad de Neuquén.

Instituto Nacional de Cinematografia: Retiro y posterior envio a la Municipalidad de

la Ciudad de Zapala, de tickets de ingreso.

e PNUD: Retiro de boletines para ser remitidos a la Secretaria Técnica, de la Secretaria

Gral. de Gobernacion.
e Empresas Hidrocarburiferas: Gestionar la entrega de notificaciones remitidas por la
Direccién Provincial de Hidrocarburos, a distintas empresas del sector que mantienen

relacion con la Provincia.

e Retiro diario de peniddicos.

Sector: Despacho

Funcion
Cumplir las tareas técnico - administrativas de asesoramiento, contralor y registro de la
documentacion que se tramita en la Direccidn de la Casa.

Tareas

Verificar el cumplimiento de las normas y procedimientos administrativos y disposiciones

vigentes.

Informar y despachar todas las actuaciones y documentos que deban ser considerado por la

Directora de la Casa.

Entender y controlar la operatoria del archivo de actuaciones originadas en el Organismo.

Registro de Resoluciones.
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Crear y gestionar la permanente actualizacién de la Biblioteca y mantener su adecuado

funcionamiento.

Sector: Mesa de Entradas

Tareas

Registrar y controlar el ingreso y egreso de toda documentacion en tramite ante la Direccion.

Circularizar la documentacion a los Departamentos correspondientes.

Analizar la documentacidén y armar expedientes si corresponde.

Registro de actuaciones.

Entender y controlar todas las actuaciones inherentes al despacho de la correspondencia,

cumplimentando todos los requisitos solicitados por el Correo Argentino.
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C. Departamento: Servicio Social

1. Misidn
El Departamento de Servicio Social es un nexo entre la Provincia de Neuquén y la Nacion,

facilitando la gestion y el aprovechamiento de los recursos necesarios para el mejoramiento de la

calidad de vida de los ciudadanos neuquinos..

2. Funciones

Prestar asesoramiento, colaboracién y orientacion adecuada al personal de la Administracion
Provincial necesitado de resolver problemas o situaciones inherentes a la asistencia médico -

hospitalaria

Dar respuesta a las demandas propuestas por las Subsecretarias de Accion Social y Salud,

articulando los recursos publicos y privados que ofrece la Nacion.
Asegurar la atencion integral de los pacientes derivados del Sistema de Salud Provincial.

Brindar atencion personalizada ofreciendo orientacidon y contencion social, entendiendo la
vulnerabilidad del paciente y considerando las caracteristicas distintivas que presenta el mismo y

su grupo familiar.

Optimizar los recursos de salud en funcién de las necesidades reales de los derivados con

relacion a Alojamiento, Medicamentos, Estudios de alta complejidad, Alimentos, Traslados, etc.

Conocer sobre los recursos comunitarios e institucionales que ofrecen sostén social en Buenos
Aires a las problematicas sociales que se presentan por parte de los pacientes y familias

neuquinas.

Atender a los pobladores neuquinos en transito en Buenos Aires, que demanden asistencia para

la resolucion de sus problemas sociales.

Coordinar y encauzar junto a los Organismos Provinciales de Neuquén, aquellos casos sociales

que necesitan de una respuesta institucional organizada.
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Entender en ia realizacidn de encuestas y estadisticas sociales del departamento.

3. Tareas:

Sector: Salud

Recepcion de pacientes que arriban a la terminal de Retiro y Aeroparque cuando resulta

necesario.

Brindar informacion a los pacientes y acompafiantes sobre el Centro Hospitalario donde sera

evaluado el paciente,
Visitar a los enfermos brindando la adecuada prioridad segiin la naturaleza de la dolencia.

Mantener entrevistas con autoridades médicas y asistenciales a fin de transmitir los resultados de

los mismos al Departamento de Derivaciones y Traslados del Hospital Neuquén.

Gestionar las internaciones requeridas desde la Provincia, asegurdndose la recepcion de la

documentacion en forma anticipada a la llegada del paciente, como también la gestion de turnos.

Elevar la informacion periodicamente via fax al Hospital Neuguén, tanto de turnos como de la

evolucion de los pacientes.

Gestionar el traslado via aérea o ambulancia y servicios de sepelio cuando sea necesario.

Visitar a los pacientes cronicos internados en Centros Hospitalarios.

Solicitar presupuestos de material quirirgico descartable, audifonos, corset, lentes, estudios de
alta complejidad que no se realicen en Hospitales publicos y todo otro tipo de elemento

destinado a completar el tratamiento para el cual fue derivado el paciente.

Gestionar Subsidios personales ante Organismos Nacionales, en los casos que la patologia de los

pacientes requiera una asistencia especial.
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Coordinar con el Departamento de Admunistracion de la Casa, la distribucidn del recurso

financiero de salud para la atencion de los derivados.

Recepcion de fax desde el Hospital Provincial Neugquén.

Efectuar las Reservas de alojamientos.

Asegurar la provision de alimentos a los pacientes derivados y sus acomapiiantes mediante la

entrega de tickets de alimentos en el lugar en que se encuentre el paciente.

Confeccién de legajos.

Elaboracion de archivos y ficheros con datos del paciente y gestiones realizadas.

Organizacion del banco de datos con informacidn institucional de apoyo.

Implementacion de la rendicion del gasto de atencion a los pacientes derivados, con fondos de la

Subsecretaria de Salud.

Coordinacion con el exterior cuando se solicita medicacién fuera del pais.

Coordinacion con Bancos de Drogas Nacionales.

Seguimiento del paciente y su grupo familiar, en situacion de pre-transplante y transpiante.

Colaborar y coordinar con la Direccion Contable para efectuar las rendiciones de gastos sobre las

transferencias efectuadas por la Subsecretaria de Salud.

Sector: Accidon Social

Tareas
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Realizar entrevistas familiares a través de confeccion de cuestionario socio-econdmico que

facilita el relevamiento de datos familiares y la resefia de la situacion social.

Realizacion del Diagndstico Social.

Evaluacién de tratamiento social con aplicacion de criterios normativos.

Determinacion de ¢obertura institucional.

Coordinar con los Organismos Provinciales, los recursos para dar respuesta a las necesidades

planteadas.

Sector de Gestiones Institucionales

Tareas

Seguir el proceso administrativo de los expedientes que se deriven desde la Provincia de

Neuquén, referidos a problematicas de tipo asistenciales y de promocidn social.

Consideraciones para la reorganizacion del sector

Se manifiesta la necesidad de reorganizar el Departamento de Servicio Social
posibilitando un espacio muy importante de relacidon interinstitucional entre el Ministerio de
Desarrollo Social de Neuquén, sus areas sociales -especificamente la Subsecretaria de Salud y Ja
Subsecretaria de Accién Social - y los Organismos Nacionales que se encargan de brindar

respuesta a problemas sociales y a la promocién de programas afines al ambito social.

Contar con este espacio en Buenos Aires permite generar una dinamica fluida y efectiva

para realizar gestiones institucionales necesarias ante estos Organismos Nacionales.

Resulta imprescindible brindar una respuesta a la poblacion neuquina en transito en Capital
Federal, con necesidad de ser beneficiaria de una cobertura especifica ante situaciones concretas
de tratamiento de salud por padecimiento de patologias (denominadas de Alta Complejidad) que

no tienen resolucidon en nuestra Provincia. Se hace referencia a pobladores carentes de recursos



23

socio-econdmicos y sin cobertura médica y con caracteristicas socio-culturales del ambito rural y
urbano, los cuales requieren una atencion personalizada y permanente, con criterios de

racionalidad técnica.
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D. Departamento: Informaciéon y Promocion Turistica

Mision

Promover y desarrollar la actividad turistica, asegurando el conocimiento al puablico y
organismos de otras instancias que requieran informacion sobre los atractivos de la Provincia del

Neuquén.

Funciones

Mantener comunicaciéon permanente con otros organismos, como asi también con otros
Departamentos de la Casa, para mejor conocimiento de las tareas que se desarrollan y trabajar

coordinadamente,

Organizacion del material de informacién contemplando todo lo relacionado a destinos, servicios

y actividades de la Provincia.

Integracidn y coordinacion de tareas e informacion con la Secretaria Provincial de Turismo.

Control y supervision de las tareas del personal del sector en cuanto a la atencién al publico y la

informacion que se brinda

Asistir a la Direccién Provincial de Casa del Neuquén en los temas referentes a Turismo, en los
casos en que le sea reguerido como asi también representar al organismo o a la Provincia, en

eventos o reuniones vinculadas al quehacer turistico.

Organizar charlas permanentes por temas especificos con representantes de organismos y

entidades relactonadas a estos.

Promover la capacitacion del personal de atencion al publico, con viajes de relevamiento a los
destinos turisticos de la Provincia, tratando que coincidan con los programas del personal de la
Secretaria Provincial de Turismo, a fin que se interioricen en forma directa de la problematica

turistica de cada boca de expendio.
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Sector: Coordinacion y Atencion al Publico

Funciones

Organizar y supervisar los horarios de atencion, asegurando un sistema de rotacién, el cual
debera ser modificado periddicamente seglin la demanda del puablico, con el fin de complementar

este trabajo con otras tareas.

Supervisar el control de folleteria existente tanto en el archivo, como en el area de atencién al
publico, a efectos de realizar los pedidos al organismo correspondiente o su reimpresiéon. con
anticipacion.

Coordinar la comunicacion con las distintas fuentes de informacion para el pedido de folleteria,
con un seguimiento del proceso.-

personal a cargo de esa tarea..

Controlar la actualizacién y orden de todo el material de consulta.

Asegurar la actualizacion diaria del cuaderno de novedades, verificando que todos los agentes

del sector tomen conocimiento del mismo al ingresar a sus tareas, siendo esta impostergable.

Supervisar el sistema de estadistica de atencién al publico, resultando el mismo una herramienta
imprescindible para la mejora del servicio y como informacién relevante para la Direccion

Provincial de Turismo.

Promover la comunicacion con las fuentes de informacion tales como: Secretaria de Turismo
Provincial, Secretarias Municipales de Turismo, Prestadores de Servicio , Entidades relacionadas
al Turismo, Entes de vinculacion indirecta (por Ej. Transporte), Guias de Turismo, Publicaciones

turisticas, Vivencias de informantes.

Tareas

Coordinacion de los horarios y turnos de atencién al pablico con el personal.
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Control y ordenamiento del material de consulta que se utiliza como fuente para evacuar las

mismas.

Ordenamiento y asignacién de los espacios fisicos

Instrumentacion del sistema de estadistica

Organizar el archivo de folleteria con un control del stock en forma periddica, para evitar

insuficiencia del mismo.

Organizacion de listado de responsables de folleteria de cada organismo.

Busqueda de otras posibilidades de impresion

Ordenar, actualizar y sistematizar toda la informaciéon existente sobre temas del quehacer

turistico, preparando y recopilando material.

Compatibilizar la informacién con bases de datos de otros organismos.

Responder demandas de informacion via telefonica, fax o correo electrénico.

Area: Secretaria Administrativa
Tareas

Apoyo directo al responsable del Departamento en tareas de Secretaria y Asistencia.

Organizacion del sector administrativo, controlando la recepcion y envio de informacion segun

las demandas del puablico.

Organizacion del Archivo General.

Consideraciones para la reorganizacion del sector
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- Jerarquizar el sector, contribuyendo al mejoramiento de la imagen institucional de la

Casa.

- Lograr una coordinacion en el accionar con Organismos provinciales y nacionales

referidos a la tematica turistica.
- Replantear otra imagen del centro de informacion con la intervencion de los
involucrados en su funcionamiento que los convierta en instrumento preponderante de la

promocién, y comercializacién y genéricamente del marketing turistico.-

- Brindar un servicio en forma integrada de excelencia en calidad y cantidad, para lograr

en el reconocimiento en el ambito turistico.

- Disefio e implementacién de proyectos con recursos ya existentes de la forma mas

eficiente, tendiente a mejorar la calidad de la informacion y optimizacion de la tarea.
- Unificar el criterio de atencién al publico y la distribucion del material.
- Proyecto de comercializacion.

-  Implementacion de un reglamento interno para coordinar la modalidad de atencion,

como asi también el tipo de informacion a brindar.

Sector: Inversiones

Mision

Promover la radicacion de inversiones y actividades de servicios turisticos, con el objetivo de
que éstas a partir del aprovechamiento equilibrado de los recursos naturales, favorezcan el
desarrollo sostenible de la Provincia y la redistribucidn equitativa de la mayor riqueza producida

en la region.

Funciones
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Coordinar las acciones de promocion e informacion con la Secretaria de Turismo Provincial,
Municipios y Comisiones de Fomento de los distintos centros turisticos, con el objetivo de
brindar informacion adecuada a los posibles inversores, referente a recursos turisticos, proyectos

de interés y herramientas de promocion.

Sistematizar los requerimientos registrados en la Base de Datos, con el objeto de caracterizar la
demanda y elevar las demandas planteadas por la consulta a los organismos pertinentes, a fin de

que las autoridades competentes los evaluen y dispongan las acciones de promocion a encarar.

Facilitar y motivar la radicacion de inversiones privadas de interés provincial, en los distintos
centros turisticos de la Provincia del Neuquén, orientando en forma pertinente y precisa la
presentacion de las “ideas - proyectos” que serdn canalizados ante los niveles técnicos de
asesoramiento especifico para ser evaluados y qu  éstos dispongan las acciones que
correspondan, y puedan concretarse en “proyectos con viabilidad técnica financiera”,

permitiendo una insercién enriquecedora en la realidad economica y social neuquina.

Tareas

Recabar, actualizar y preparar el material promocional sobre Neuquén, por areas, por temas
considerando distintos aspectos: identificacion de proyectos de interés, técnicos y urbanisticos,
infraestructura y servicios existentes, metodologicos y procedimientos administrativos,
localizaciones y acceso a la tierra, aspectos crediticios, impositivos, estadisticas, legislativos,

incentivos,

Atencion al pablico, posibles inversores o promotores de inversiones (asesores, gestores, etc. )
procurando ademas de la provision de informacion y orientacion, la identificacion del inversor

y del proyecto en formulario de consulta.

Ingreso del registro de los potenciales inversores en la base de datos.

Elaboracion de informes, mailings y cuadros estadisticos. Actualizacion de la base de datos,

actividades de seguimiento e informes estadisticos.
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Participacipar en eventos nacionales e internacionales que promuevan la creciente interrelacion

entre los inversionistas, y estudiosos, técnicos y decisores politicos.

Coordinar y mantener comunicacién con los organismos provinciales y municipales para

canalizar consultas y proyectos.

Actualizar la informacion sobre las distintas herramientas de promocion (crediticias, financieras,
etc. ) Provinciales y Nacionales y disponibilidad de tierras, precios y usos posibles (turisticos,
agropecuarios).

Preparar el material de promocion para los distintos centros turisticos.

Elaboracion e implementacion de la planilla de registro de consulta.

Actividades de seguimiento de listado de posibles inversores interesados en las futuras

licitaciones a realizarse en Traful y Caviahue-Copahue.

Consideraciones y estrategias sobre el funcionamiento del Sector

El sector turismo de la Provincia del Neuquén tiene evidentes ventajas para la colocacion de sus
recursos turisticos como productos locales en el Mercado Nacional e Internacional de Capitales
de inversion. Las nuevas tendencias valorizan el escenario paisajistico de la regioén Patagonica
ya que éste permite tanto la interaccion activa del turista con la naturaleza casi virgen, como la

contemplacion.

Coordinacion cen el sector Turismo Provincial en forma genérica y con los distintos Municipios
y Comisiones de Fomento de los distintos centros turisticos de la Provincia con el objetivo
implementar y desarrollar una estrategia de comunicacion agil y flexible que permita la
actualizacion tanto en informacion como en procedimientos de gestion de los distintos proyectos

y operatorias existentes.

Conocer con profundidad el sector y construir la capacidad efectiva de responder, lo que implica
preparar informacion referente a distintos aspectos. (lectura, ingreso de informacion,

sistematizacion, preparacion del material por centro turistico y tema ).
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Elementos a tener en cuenta: Objetivos politicos provinciales y nacionales, situacion a escala
nacional e internacional, herramientas de promocion: financieras, impositivas, etc., ventajas y

desventajas de localizaciones aiternativas.

Necesidades de incrementar el dialogo con la totalidad del Sector Turismo, lo que facilitara:
- el conocimiento especializado sobre la actividad y sobre la situacidn general que
atraviesa el sector econoémico.
- el seguimiento del proceso que se construye a partir de las ideas proyectos que se
proponen y los hechos.
- la comprension de las tendencias de la oferta y demanda turistica en la Provincia y la

Patagonia a comienzo del nuevo milenio.

Planificar estratégicamente la promocion aportando desde el lugar estratégico que significa la
Casa de Neuquén en Capital Federal, mailing de posibles inversores interesados en determinados
centros turisticos a la Secretaria de Turismo, Municipios y Comisiones de Fomento con el

objeto de promover acciones de promocion focalizadas.

La focalizacion como estrategia, permite utilizar recursos de comunicacién que reducen
drasticamente los costos y aumentar la eficacia de la promocion. Con este objetivo se elaboraran,
a partir del registro de posibles inversores Mailing directos, que definiran el segmento a cual

estara dirigida “a quienes”.
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E. Departamento: Cultura e Informacion General

Mision

Promover el conocimiento del acervo cultural de la Provincia y satisfacer las necesidades de
Informacion General de Organismos Gubernamentales, Entidades Privadas y la ciudadania toda,
poniendo a disposicién, los servicios y gestiones que la Casa del Neuquén, como Embajada en

Buenos Aires pueda llevar a cabo para quien lo necesite.

Funciones

Atender los requerimientos de informacion, sobre datos de interés general de la Provincia del
Neuquén, respecto a los aspectos economicos, sociales, educativos, deportivos e histoncos,

procurando la existencia de informacion actualizada relacionada con estos temas.

Desarrollar un espacio referente al quehacer cultural de nuestra Provincia, a través de:

- Asistencia a la Direccién Provincial de Cultura y a todos los organismos relacionados con

la materia, ante cualquier evento que se realice en Capital Federal.

- Generando trabajos en conjunto con Artistas Neuquinos, tendientes a la difusion de su

obra.

Sector: Informacion General y Gestiones

Tareas

Actualizacion periodica del Protocolo de Autoridades Provinciales.

Disefiar y mantener actualizada una Base de Datos que incluya Organismos Nacionales,
Organizaciones Intermedias de la Provincia, Empresas, Camaras, Colegios de Profesionales,
Asociaciones Culturales, Gremiales, sin fines de lucro, etc.

Llevar un registro con todo lo concerniente al Area de Discapacidad en la Provincia.

Crear un archivo de informacion referente a la actividad Deportiva de la Provincia.
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Reunir toda la informacién necesaria para orientar a los interesados en radicarse en la Provincia.

Sector Cultura

Tareas

Dar respuesta a la demanda de informacion sobre Cultura, solicitada via fax, correo electronico,

teléfono y por correo.

Actualizar periodicamente la informacion existente en el Area.

Procurar la existencia de informacion acerca de diversos temas como Autoridades Provinciales y
Municipales relacionados con la materia, programas de actividades originados por instituciones
dedicadas al desarrollo de la actividad en la Provincia, Informacion acerca de las Fiestas
Provinciales, su origen, historia y caracteristicas, requisitos para participar de las mismas y datos

de los organizadores.

Mantener actualizada la informacion acerca de Entidades Culturales y Artisticas, en el ambito
privado y gubernamental de la Provincia y Capital Federal, conteniendo: Salas de Teatro,
Galerias de Arte, Salas de Exposiciones, Centros de Convenciones, Espacios publicos y/o de
interés cultural que puedan destinarse para presentacion de grupos de teatro, danzas,

exposiciones, etc.

Recopilar informacion sobre Festivales y Ferias que se realizan en la Provingia.

Confeccionar folleteria sobre lugares de interés historico de la Provincia, previa recopilacion de
datos que surjan no solo de lo remitido por cada localidad, sino también de la investigacion

bibliografica.

Reunir una completa y actualizada informacion acerca de las distintas Agrupaciones Mapuche de
la Provincia, su actualidad, su historia y su cultura. Contactar a las Autoridades Provinciales
responsables en el ambito gubernamental. y organizaciones intermedias que trabajan sobre el

tema.
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Tomar contacto con los Artistas Neuquinos o bien, con las Organizaciones que los agrupan, a fin
de coordinar la remisién de los curriculum, carpetas de los distintos grupos artisticos y toda

aquella documentacion que resulte indispensable para et armado de un archivo.

Asistir a la Direccion Provincial de Cultura en todo evento que se realice en Capital Federal.

Tomar contacto con Instituciones Privadas que se desarrollen en el area de Cultura en Capital
Federal, para conocer acerca de sus actividades, servicios y difundir esta informacion en la

Provincia.

Realizar en forma periodica un relevamiento de la oferta de capacitacion en Buenos Aires, en
primera instancia y en el resto del pais posteriormente, a fin de mantener informados a

estudiantes y profesionales del arte, en nuestra Provincia.

Proyectar y gestionar presentaciones de trabajos de Artistas Neuquinos, en los espacios

destinados a tal fin, en Capital Federal.

Atender a los requerimientos y necesidades de las Instituciones Artisticas Educativas de la

Provincia, para actualizar y mejorar la calidad del trabajo didactico y pedagogico.

Proyectar y gestionar con diferentes Agentes y Organizaciones, cursos de capacitacién y/o
perfeccionamiento, para docentes y alumnos, promoviendo {conjuntamente con los organismos e
instituciones respectivas) la capacitacion de artistas discapacitados y de quienes trabajan con

ellos para mejorar la calidad de sus producciones.

Sector Estudiantil

Tareas

Recabar informacion acerca de los establecimientos educativos de la Provincia.

Atender a las solicttudes de inscripcion a la docencia.
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Asesorar a los interesados en cursar sus estudios en Buenos Aires acerca de Alojamientos,
Residencias Estudiantiles, Universidades e Instituciones, Carreras que dictan, contenidos de las

mismas, duracidn, etc.-

Asistir a los estudiantes Neuquinos en Buenos Aires e interesados en cursar sus estudios en esta

ciudad, realizando distintas gestiones, como:

Inscripcion en Universidades Privadas o Estatales y Programa de Educacion a distancia UBA

XXT.

Remision de material informativo acerca de carreras universitarias en Capital Federal y

establecimientos en las que pueden cursarse.

Orientacion y asesoramiento acerca de las diferentes posibilidades de alojamiento que esta

ciudad brinda, para estudiantes del interior.
Asistir a la Agrupacion Universitaria Neuquina, de la Ciudad de La Plata.
Gestionar viajes de estudios para Escuelas Primarias y de Nivel Medio.

Recabar informacion acerca de cursos de capacitacion para docentes de todos los niveles, lo que
requerira de un trabajo coordinado con las Direcciones de Ensefianza de la Provincia en todos

sus niveles.

Proyectar la creacion de un espacio que garantice la comunicacion permanente con Organismos
Nacionales y Privados que ofrezcan capacitacién a docentes, becas a estudiantes y/o

establecimientos educativos, llamados a concursos, competencias.
Area Discapacidad
g

Tareas

Tomar contacto con autoridades Provinciales y Municipales responsables del tema

“discapacidad” y brindar colaboracion en cuestiones tales como gestiones ante la Comision
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Nacional Asesora, prestando el apoyo necesario para que la Junta Coordinadora de Atencion
Integral al Discapacitado (JUCAID — Neuquen), difunda los temas relacionados con los
discapacitados y su problematica, a través de la Comisidén Nacional Asesora de las Personas con

Discapacidad.

Garantizar el envio de informacion originada desde organismos que actian en el ambito

nacional.

Informar a todos los agentes intervinientes en el tema Discapacidad, acerca de la existencia de
instituciones en Buenos Aires que trabajan en areas especificas, desde Organizaciones dedicadas
a crear espacios de insercion laboral, hasta Artistas que han conformado grupos de arte como:

Pintores Sin Manos, Grupos de teatro, acceso a alternativas terapéuticas desde el arte,

A tal efecto, resulta imprescindible elaborar un registro con todo lo concerniente al Area de

Discapacidad en Capital Federal y Gran Buenos Aires.

Desarrollar acciones orientadas a la organizacion de encuentros, conferencias, cursos de
capacitacion, charlas informativas, de asesoramiento y orientacion y toda actividad tendiente a
mejorar la calidad de vida de las personas con discapacidad, para profesionales, padres y

docentes.

Sector: Centro de Documentacion

Este sector se encuentra en vias de formacion, en el cual se concentrara toda la documentacién
referente a Informacion de nuestra Provincia. Se divide en dos areas: Biblioteca e Informacion

sobre Leyes y Decretos.

Area de Biblioteca

Mision

Brindar informacion general sobre la Provincia a estudiantes, docentes, profesionales, artistas,
empresarios y todas aquellas personas que desean conocer distintos aspectos, para radicarse en

la provincia y/o realizar emprendimientos.
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Funciones y Tareas

Resguardar el fondo bibliografico de 1.800 ejemplares entre revistas, diarios, informes de

Organismos Neuquinos de las distintas areas, literatura en general, etc.

Realizar préstamos para consulta en sus instalaciones o facilitar el material para ser fotocopiado.

Actualizar y desarrollar folleteria elaborada en la Casa sobre temas de consulta mas frecuente

como Geografia, Historia, Aborigenes, etc.
Actuar como nexo con otras entidades como Fundacién el Libro, Biblioteca Nacional, Direccién

de Cultura de la Provincia del Neuquén, otras Direcciones de Cultura y establecimientos

educativos de distintos niveles.

Area de Leyes y Decretos

Tareas

Resguardar el archivo de Leyes Provinciales y Decretos Reglamentarios.

Mantener actualizada la Base de Datos con 2200 leyes cargadas, sistematizacion que permite la
busqueda rapida, obteniendo un resumen de las mismas y con datos de importancia como fecha
de sancién y publicacion, modificaciones y/o derogaciones.

Responder a consultas realizadas por Organismos Nacionales, de otras Provincias, Embajadas,
profesionales, consultores, empresas, inversores, estudiantes y pablico en general, sobre distintos
aspectos normativos de la provincia del Neuquén.

Recibir, archivar y ordenar el Boletin Oficial de la Provincia del Neuquén.

Aspectos del funcionamiento del drea

La atencion de las consultas se ha optimizado gracias al desarrollo de la mencionada Base de

Datos y a la version impresa de la misma la que consta en dos volimenes, uno ordenado
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numericamente y otro por temas. Este trabajo fue impreso con el nombre de “Sistematizacion de
Leyes de la Provincia del Neuquén” en dos ediciones para cubrir las demandas crecientes del

mismo por parte de organismos y autoridades de la Provincia y de otras jurisdicciones.

Consideraciones para la reorganizacion del Departamento de Cultura e Informacion General

Mejorar la calidad de la atencion al publico, estableciendo las necesidades que presenta el
Departamento actualmente y la demanda del publico, haciendo hincapié en aquella que aiin no ha

sido cubierta.
Individualizar funciones, que derivara en una mejor organizacion de las tareas.

Coordinar con organismos del Estado y entidades privadas Provinciales, el permanente flujo de

informacion necesaria a efecto de garantizar la calidad del asesoramiento.
Se plantea como necesidad basica para esta Direccion, desarrollar una importante campafia de
difusion, ya que sin el conocimiento de los destinatarios de los servicios, este espacio no puede

ser aprovechado al maximo.

Recopilar, sistematizar y organizar la informacién, de acuerdo a criterios que prioricen la

necesidad del publico.

Disefiar y elaborar folleteria propia, con toda la informacién que brinda el Departamento, a fin de

agilizar la atencién del publico.
Elaborar un registro con todo lo concerniente a la Cultura Mapuche.

Confeccionar un Registro de Artistas Neuquinos, que incluya a los artistas con capacidades

diferentes y a los artistas Mapuches, con informacion de las areas en las que se desarrollan.

Armar un archivo de curriculum, carpetas de los distintos grupos artisticos y toda aquelia

documentacion que resulte de interés.
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Crear una Agenda de Instituciones y Organismos Gubernamentales, no gubernamentales e
intermedios que promuevan la produccién y el perfeccionamiento de los profesionales en el

ambito nacional e internacional.

Trabajar en coordinacion con los organismos del estado Provincial a fin de contribuir en la

concrecion de los proyectos de cada gestion.

Coordinar acciones tendientes a mantener el permanente flujo de informacion, asesoramiento y

asistencia a las ONG de toda la Provincia y Organizaciones Intermedias.

Impulsar el intercambio de experiencias y conocimientos entre estas instituciones que, por su
trayectoria y experiencia, puedan servir de gjemplo y motivacién para asociaciones de diversa
indole de la provincia que, generalmente, se encuentran limitadas de informacién, lo que limita

un desarrollo integral de sus servicios.



ANEXO

PLANILIAS DE RECOLECCION
DE DATOS
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CASA DEL NEUQUEN

Guia de Entrevista para los Responsables de Departamento

Nombre del agente:

Departamento: Administracion Contable

Area o Sector:

Puesto: Responsable

Cuidl es la misién del departamento? (Porqué se prestan los servicios o tareas del
Departamento). Se busca determinar el objetivo que da origen a las actividades del proceso.

Qué trabajo se hace?. Se pretende definir las tareas y actividades incluidas en el proceso.

Quién lo hace? Se intenta definir que unidades o personas participan en la ejecucion de la
tarea o actividad.

Como se hace?. Se busca determinar los medios, métodos o técnicas que se utilizan para
realizar las tareas o actividades.

Cudndo se hace?. Se busca determinar la secuencia en que se desarrollan las distintas tareas
que componen las actividades y también la interrelacién temporal de los resultados de las
tareas y actividades dentro del proceso del que son parte.
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CASA DEL NEUQUEN

Planilla de relevamiento de datos de tareas de puestos de trabajo

Nombre del agente:

Departamento: Administracion Contable

Area o Sector: Patrimonio y Presupuesto

Puesto: Asistente Administrativo

Descripcion de las tareas que desempeiia:

N n AW

10.
1.
13,

Colaboracion en la carga de datos de Rendiciones de Gastos de la Direccion Provincial de
Casa del Neuquén.

Atencion de proveedores de distintos Organismos de la Provincia del Neuquén, brindando
orientacion, informacion o realizando gestiones respecto a los temas en que se solicite.

Pagos a proveedores.

Pagos de Organismos de la Provincia a proveedores, fuera de la Casa.

Retiro de pasajes aéreos

Pagos y depositos de Justicia.

Pagos de servicios: Luz, Agua, Alumbrado - Barrido y Limpieza, Televisidn por cable,
Internet, Teléfono.

Busqueda de Presupuestos para asuntos propios del organismo o para otros solicitados por la
Provincia.

Tramites a la Subsecretaria de la Representacion del Gobierno en la Capital Federal.

Tramites bancarios, vinculados con las cuentas que maneja la

Mantenimiento general de las instalaciones.

Colaboracion en la organizacion de reuniones y eventos autorizados por la direccion de Casa

del Neuquén.



