PODER EJECUTIVO DE LA PROVINCIA DE JUJuUY

#2023 + Affo del 400 Aniversario de la Recaperacidn de {a Democracia™

EXPTE. N° 500-799/2023. DECRETO N° 2 : 4 HE-
SAN SALVADOR DE JUJUY, 11 DIC 2023

VISTO:

La Ley N° 6.325 de Presupuesto General de Gastos y Caélculo de
Recursos — Ejercicio 2023 y la Ley N° 5.875 Organica del Poder Ejecutivo, y

CONSIDERANDO: _ :

Que, conforme las facultades conferidas por el articulo 14 inc g) de
la Ley N° 6.325 y en la Ley N° 5.875, es criterio modificar la estructura organica del
Ministerio de Hacienda y Finanzas de acuerdo a las actuales necesidades de la
mencionada cartera ministerial; '

Que, en vista de fortalecer y coordinar los sistemas tendientes a
optimizar la gestion integral del recurso humano de la Provincia es necesario modificar
el Decreto Acuerdo N°778-G/88 de misiones y funciones de la Direccién Provincial de
Personal;

Que, en atenciébn a lo establecido por la Ley N° 4958 de
Administracion Financiera, resulta necesario el reordenamiento de las misiones y
funciones de la Tesoreria de la Provincia;

Por ello y en uso de atribuciones que le son propias;

EL GOBERNADOR DE LA PROVINCIA
DECRETA:

ARTICULO 1°: Modificase, a partir del 10 de diciembre de 2023, la Estructura organica
funcional del Ministerio de Hacienda y Finanzas en relacion a las U. de O.
individualizadas en los Anexos |, I, lll y IV, que por este acto se aprueban y forman
parte integrante del presente Decreto.

ARTICULO 2°: Modificase la Planta de Personal prevista por la Ley N° 6.325 de
Presupuesto General de Gastos y Célculo de Recursos — Ejercicio 2023, conforme se
indica a continuacién:
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SE SUPRIMEN: : . N° CARGOS

1) U. de O."C2H" UNIDAD CONTROL PREVISIONAL

PERSONAL JERARQUICO FUERA DE ESCALA
DIRECTOR ' 1
SUB DIRECTOR 1

2) U. de O."C1A" DIRECCION PROVINCIAL DE PERSONAL
PERSONAL JERARQUICO FUERA DE ESCALA
COORDINADOR DE PROGRAMAS 1
COORDINADOR DE PROGRAMAS NACIONALES 1

3) U.DE O.*“C1G" DIRECCION DE AUDITORIA
PERSONAL JERARQUICO FUERA DE ESCALA

COORDINADOR 1
TOTAL: 5
SE CREAN: N° CARGOS

1) U.de O.“C6” SECRETARIA INFORMATICA
PERSONAL JERARQUICO FUERA DE ESCALA
SUB SECRETARIO DE ENLACE 1

2) U.de O."C1A" DIRECCION PROVINCIAL DE PERSONAL
PERSONAL JERARQUICO FUERA DE ESCALA
COORDINADOR DE SEGURIDAD SOCIAL 1
COORDINADOR DE ASUNTOS INSTITUCIONALES 1

3) U.DE O.*C1G" DIRECCION DE AUDITORIA
PERSONAL JERARQUICO FUERA DE ESCALA

fOORDINADOR DE AUDITORIA 1

TOTAL: 4
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ARTICULO 3°: Como consecuencia de lo dispuesto en el presente, créanse los cargos
de Sub Secretario de Enlace dependiente de la Secretaria Informéatica, de Coordinador
de Seguridad Social y de Coordinador de Asuntos Institucionales dependientes de la

Direccién Provincial de Personal y de Coordinador de Auditoria dependiente de la
Direccion de Auditorfa.

ARTICULO 4°: Transfiérase los créditos presupuestarios y la planta de personal
dependiente de la Jurisdiccién “C” Ministerio de Hacienda y Finanzas - U. de O. “C2H"
Unidad de Control Previsional a la U. de O. “C1A" Direccién Provincial de Personal.

ARTICULO 5°: Transfiérase los créditos presupuestarios y la planta de personal de la
U. de O. "V6C” Direccion Provincial de Inmuebles dependiente de la Jurisdiccion “V*
Ministerio de Infraestructura, Servicios Publicos, Tierra y Vivienda a la Jurisdiccion “C”
Ministerio de Hacienda y Finanzas — U. de Q. “C3" Secretaria de Ingresos Publicos.

ARTICULO 6°: Apruébense los Manuales de Misiones y Funciones pertenecientes a las
U. de O. “C2B” - Tesoreria de la Provincia y “C1A” - Direccion Provincial de Personal,
que, como Anexos V y Vi respectivamente integran el presente Decreto.

ARTICULO 7°: Autorizase al Ministerio de Hacienda y Finanzas a dictar las normas
reglamentarias y operativas, realizar las modificaciones presupuestarias que fueran
necesarias para cumplimiento de lo dispuesto en el presente.

ARTICULO 8°: La erogacién que demande la cobertura de los cargos que se crean por
el articulo 2°, se atendera con las Partidas de Gastos en Personal prevista en las
respectivas Unidades de Organizacion que, en caso de resultar insuficientes, tomara
fondos de la partida prevista en la Jurisdiccion “K” OBLIGACIONES A CARGO DEL
TESORO, 1-1-1-1-1-20 para Refuerzo de Partidas de Personal y Reestructuraciones,
para lo cual se autoriza a Contaduria de la Provincia a realizar la transferencia de
créditos que resulten necesarios.

ARTICULO 9°: Déjase sin efecto toda disposicion que se oponga a la presente.

ARTICULO 10°; El presente Decreto sera refrendado por los Sefiores Ministros Jefe de

Gabinete, de Hacienda y Finanzas y de Infraestructura, Servicios Publicos, Tierra y
/érienda.
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ARTICULO 11°% Registrese, tome razén Fiscalia de Estado. Publiquese sintéticamente
en el Boletin Oficial y pase a la Secretaria de Comunicacién y Gobierno Abierto para su
- difusién. Siga sucesivamente a Secretaria Informatica, Contaduria de la Provincia,
Direccién Provincial de Presupuesto, Direccién Provincial de Personal, Tesoreria de la
Provincia y Direccién Provincial de Inmuebles y Ministerio de Infraestructura, Servicios
Publicos, Tierra y Vivienda. Cumplido vuelva al Ministerio de Hacienda y Finanzas.

*N. HICTOR FREDDY MORALES
MiN JEFE DE GABINETE

GOBERNADOR

~E0UARDD FEDERICO CARDOTD
BN SR TEUINGA Y SMANIAS - J

‘\ 05 GERARDO STANIC
INISTRO DE INFRAESTRU TURA
SERV. PUBLICO, TIERRA Y VIVIENDA
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MINISTERIQ DE HACIENDA Y FINANZAS
1

ANEXO IV: ESTRUCTURA ORGANICA DIRECCION PROVI
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ANEXO V

MISIONES Y FUNCIONES DE TESORERIA DE LA PROVINCIA

1.-DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE CUENTAS CORRIENTES:
MISION:

- Registrar, imputar y conciliar los recursos nacionales, provinciales y demas ingresos
a las cuentas oficiales, como asi también los débitos bancarios.

- Efectuar el seguimiento de los pagos y retenciones operados en las cuentas
bancarias del Tesoro Provincial y/o Coparticipacion, debiendo informar dichas
transacciones a los organismos vinculados a las mismas, para su regularizacion
mediante la generacién de la Orden de Pago o comprobante de pago habilitado al efecto.

- Administracion de los cheques de las cuentas corrientes bancarias de la Tesoreria; la
habilitacion de cuentas oficiales ante el Agente Financiero de la Provincia; la

administracibn de cuentas escriturales, e intervencion en la generacién y tramite de
transferencias bancarias.

- Dar solucion a tareas relacionadas y/o gestiones no previstas en los enunciados
precedentes, que le asigne la superioridad.

FUNCIONES:

» Verificar el registro e imputacion de los recursos y débitos bancarios y determinar
la posicion diaria de los fondos de las cuentas oficiales.

+ Verificar la procedencia de las comisiones y gastos bancarios que deba afrontar
el Tesoro de la Provincia como consecuencia de su operatoria.

+ Coordinar las relaciones con los bancos, tanto oficiales como privados, que
cumplan funciones de agentes del Tesoro Provincial.

+ Efectuar el seguimiento de las instrucciones otorgadas a los bancos, vinculadas
a los movimientos de fondos que afecten a las cuentas del Tesoro Provincial.

» Registrar en libro banco las notas de débitos y créditos emitidos por la Tesoreria.
« Confeccionar ¢l libro banco.

 Registrar las operaciones y saldos de la Cuenta Unica del Tesoro asi como de.
las cuentas escriturales.

« Confeccionar la conciliacién bancaria de la Cuenta Unica del Tesoro asi como de

/as cuentas escriturales.
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Administrar, custodiar y controlar la existencia fisica de cheques y otros valores.
Registrar el canje de cheques.

Intervenir en los trdmites de apertura, renovacion y cierre de cuentas bandarias.
Registrar y efectuar seguimiento a las colocaciones financieras de fondos.

Realizar otras tareas dentro del &mbito de su incumbencia encargadas por el
Tesorero y Sub-Tesorero de la Provincia.

1.1 SECTOR REGISTRACIONES BANCARIAS

MISION: Registrar las operaciones que impliquen recursos y débitos bancarios
operados por las cuentas bancarias del Tesoro Provincial, de conformidad con las
directivas del Tesorero o Sub-Tesorero y del Jefe de Departamento de Administracion
de Cuentas Corrientes.

FUNCIONES:

Registrar diariamente los recursos y débitos bancarios de los fondos de las
cuentas oficiales.

Registrar las comisiones y gastos bancarios que deba afrontar el Tesoro de la
Provincia como consecuencia de su operatonia.

Solicitar informacion a los bancos, tanto oficiales como privados, que cumplan
funciones de agentes del Tesoro Provincial.

Registrar en libro banco las notas de débitos y créditos emitidos por la Tesoreria.
Realizar las imputaciones en el libro banco.

Registrar las operaciones y saldos de la Cuenta Unica del Tesoro asi como de
las cuentas escriturales.

Confeccionar la conciliacién bancaria de la Cuenta Unica del Tesoro asi como de
las cuentas escriturales.

Registrar el canje de cheques.

Solicitar y brindar informacién en los tramites de apertura, renovacién y cierre de
cuentas bancarias.

'istrar las colocaciones financieras de fondos.
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2.- DEPARTAMENTO PAGOS:

- Organizar, coordinar y controlar el cumplimiento de los procedimientos
administrativos del Sector Proveedores y Organismos, y del registro de afectaciones
patrimoniales que los alcancen y con su respectiva rendicién.

- Aplicar los pagos realizados desde el sistema informatico como de los originados en
retenciones de Coparticipacion y débitos bancarios entre otros.

2.1.- SECTOR PROVEEDORES Y ORGANISMOS:

- Realizar los pagos en el sistema informatico de las OP y otras transacciones
autorizadas a proveedores y otros organismos, de conformidad con las directivas Jefe de
Departamento Pagos, del Tesorero y Sub-Tesorero de la Provincia.

3.- DEPARTAMENTO HABERES

MISION: Realizar el pago de haberes de conformidad con las directivas del Tesorero o
Sub-tesorero.

FUNCIONES:

» Efectuar la acreditaciéon de haberes del personal de la provincia, en funcion a las
liquidaciones remitidas a Tesoreria, segun lo dispuesto por el cronograma de
pagos.

» Efectuar el pago de retenciones, contribuciones, cesiones, seguros, embargos,
cuota sindical y otros.

+ Vincular las cuentas a los convenios pertinentes.

» Solicitar la confirmacion del Tesorero o Sub-Tesorero.
- Solicitar al Agente Financiero pedido de alta de cuenta.
+ Verificar la transmisién definitiva de pagos.

» Realizar otras tareas dentro del &mbito de su incumbencia encargadas por el

/gsorero y Sub-Tesorero de la Provincia.
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3.1.- SECTOR ACREDITACION DE HABERES

MISION: Efectuar las acreditaciones de haberes y embargos de conformidad con las
directivas del Tesorero o Sub-Tesorero o Jefe de Departamento Haberes.

FUNCIONES:

» Generar los archivos de la acreditacion de haberes del personal de la provincia,
en funcion a las liquidaciones remitidas a Tesoreria, seguin lo dispuesto por el
cronograma de pagos.

+ Generar los archivos de pago de retenciones, contribuciones, cesiones, seguros,
embargos, cuota sindical y otros.

* Vincular las cuentas a los convenios pertinentes.

+ Informar al Jefe de Departamento Haberes para que solicite la confirmacion del
Tesorero o Sub-Tesorero.

« Solicitar al Agente Financiero pedido de alta de cuenta.

» Verificar la transmisién definitiva de pagos.

4.- DEPARTAMENTO TECNICO Y ADMINISTRATIVO

- Asistir técnica y profesionalmente a la Tesoreria en lo que se refiere al control y

evaluacion de los procesos administrativos internos con el fin de lograr una eficaz y

eficiente distribucion y utilizacion de los recursos humanos y materiales disponibles para

satisfacer las necesidades de la dependencia y sus clientes.

- Analizar la normativa en materia impositiva (ej: retenciones), su correcta aplicacion,

rendicién y pago. '

- Efectuar los pagos que por diversos conceptos deban realizarse a favor de los

municipios que integran el ejido provincial de conformidad con las directivas del

Tesorero o Sub-Tesorero de la Provincia.

- Elaborar todo informe necesario en cumplimiento de la normativa vigente, asi como
llevar a cabo toda tarea que le asigne la superioridad.

4.1.- SECTOR HABILITADO CONTABLE

Keendir cuentas propias de la reparticién ante los organismos de contralor.
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- Adquirir elementos necesarios para el funcionamiento normal de la reparticion en
cumplimiento de sus funciones y asi como rendir dichos gastos.

- Liquidar viaticos, controlas comisiones bancarias, generar 6rdenes de pago de la propia
reparticién y demas tareas que le asigne la superioridad.

5.- SECTOR SECRETARIA GENERAL:

- Gestionar notas y expedientes que ingresan a Tesoreria de la Provincia, derivar las
mismas a los sectores u organismos que correspondan y verificar la finalizacion del
tramite dentro de la propia reparticion.

- Atender al publico, controlar el_ personal de la reparticion, administrar notas y
resoluciones emitidas por Tesoreria y demas tareas que le asigne la superioridad.

6.-SECTOR CAJA:
- Efectuar y verificar los pagos por caja mediante cheques u otros valores habilitados.

- Constatar las transferencias realizadas y custodiar los titulos valores de Tesoreria de la
Provincia, llevando un correcto registro diario de las transacciones realizadas.

- Intervenir en la administracion de las cuentas bancarias y de los representantes
habilitados para cobro por caja de los proveedores en el sistema informatico.

- Mantener un archivo ordenado y actualizado de la documentacion respaldatoria de los
registros, dando estricto cumplimiento a las normas de seguridad impartidas. Todo,
entre otras funciones que le pueda asignar la superioridad

FREDDY MORALES
ISTRO JEFE DE GABINETE

LOS STANIC
o MINISTRO DE INFRAESTRUCTURA
180 DEHACIENDA ¥ FINANZAS SERV. PUBLICO, TIERRA Y VIVIENDA

0 FEDERICO CARDDZD
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ANEXO VI
MISIONES Y FUNCIONES DE LA DIRECCION PROVINCIAL DE PERSONAL

MISION: Le compete a la Direccién Provincial de Personal intervenir en el
planteamiento, fijacion de politicas, estudio de normas y control de todos los aspectos
relacionados con la administracion de recursos humanos de la Administracién Publica
Provincial y en la definicion de las estructuras orgéanico- funcionales de todos los
organismos integrantes de ella. Especificamente ejercera el control del recurso humano
estatal provincial mediante el uso del Sistema Provincial de Recursos Humanos
integrado por: Sistema Provincial de Administracién de Personal (SIPRAP), Sistema
Unico de Consulta de Sueldo (SUNICSU), Sistema de Legajo Unico (LU) y cuaiquier
otro sistema que se implemente vinculado a la gestién de recursos humanos.

FUNCIONES: La Direccion Provincial de Personal, tendra las siguientes funciones:

1) Ejercer la conduccidn y supervisién del Sistema Provincial de Recursos Humanos

integrado por: Sistema Provincial de Administracion de Personal (SIPRAP), Sistema

Unico de Consulta de Sueldo (SUNICSU), Sistema de Legajo Unico (LU) y cualquier

otro sistema que se implemente vinculado a la gestién de recursos humanos.

2) Efectuar estudios y presentar sugerencias técnicas para que el Poder Ejecutivo

determine la politica general en materia de recursos humanos, con vista al

mejoramiento permanente de la Administracion Publica.

3) Prestar la asistencia técnica que le sea requerida en materia de administracién

de personal a todos los organismos centralizados o autarquicos de la Provincia y

Municipios. ' ’

4) Controlar el cumplimiento de los estatutos y demas normas legales vigentes y

reglamentarias relacionadas con la administracibn de personal, analizando vy

proponiendo las modificaciones necesarias que surjan del anélisis permanente de la

realidad administrativa, interviniendo necesariamente ante cualquier modificacién futura.

5) Establecer procedimientos para la administracién de recursos humanos mediante

normas que posibiliten su comprension y aplicacidn con caracter uniforme.

6) Estudiar y proponer métodos y procedimientos para la seleccion, nombramiento,

promocion y evaluaciéon del desempefio de los agentes piblicos, e intervenir en los
ét{réwites de ingreso, promocion y calificacion del personal.
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7) Realizar estudios, efectuar propuestas y asistir técnicamente al Poder Ejecutivo,
a través de la via jerdrquica correspondiente, en todo lo que hace al sistema integral de
recursos humanos, en concordancia con las definidas en materia de evaluacién de
cargos, carrera administrativa y capacitacion.

8) Gestionar los recursos para el normal funcionamiento del Instituto de Educacién
Superior de la Administracion Puablica.

9) Realizar relevamientos periédicos y permanentes de necesidades de
capacitacién del personal de la Administracion Publica Provincial, elaborando
programas en coordinacién con funcionarios de la Administracion Puablica Provincial,
Centros de Formacién Académicas de la Provincia y organismos nacionales e
internacionales de asistencia técnica, tendientes a lograr el mejoramiento de las
aptitudes y actitudes del personal e incrementar su productividad.

10) Participar, en representacion de ia Provincia, en el Instituto Nacional de la
Administracion Publica (INAP), y en los que en el futuro eventualmente pudieran
crearse.

11) Establecer el sistema y procedimientos para la registracion de las novedades de
personal y supervisar su cumplimiento.

12) Producir estadisticas referentes al personal.

13) Intervenir en la creacién, ampliaciéon, modificacion y/o unificacion de las
estructuras organico- funcionales de dependencia en todas las areas de la
Administracién Publica, conforme las normas legales y reglamentarias que regulen la
materia.

14) Realizar estudios analiticos de las estructuras, misiones y funciones de los
organismos de la Administracion Plblica Provincial y prever la actualizacién de las
mismas mediante una continua y sistematica revision para su adaptaciéon a las
necesidades operativas de cada organismo, a las circunstancias variables del entorno, y
a la politica que en la materia dicte el Poder Ejecutivo Provincial.

15)  Efectuar los estudios tendientes a determinar anualmente la planta de personal
de cada reparticion provincial en funcién de los programas de accién que se
establezcan de acuerdo a los planes de gobierno, fijando normas y procedimientos para
su confeccion.

16) Proponer la reasignacion de los recursos humanos existentes para integrar los
, planteles basicos de las dependencias de la Administracién Pablica Provincial.

A
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17)  Instruir sumarios administrativos que deban labrarse a los agentes en el ambito
del Poder Ejecutivo Provincial, con excepcion de los organismos que de acuerdo a su
especificidad tramiten sus propios procedimientos sumariales.

18) Asesorar técnica y legalmente a todas las reparticiones publicas sobre la
aplicacién de las normas estatutarias, escalafonarias y disciplinarias y en la
interpretacién de las demas leyes y decretos que se dicten en consecuencia, asi como
de las disposiciones, procedimientos y métodos que surjan de su aplicacién.

19) Recopilar, mantener y publicar las normas legales y reglamentarias en la materia
de su competencia mediante un Digesto Normativo y mantener sistematicamente
ordenada la jurisprudencia, dictamenes y opiniones respectivas.

20) Elaborar normas y directivas técnicas generales que deban ser aplicadas
descentralizadamente, y controlar el cumplimientb de las mismas.

21) Coordinar la accion de las dreas sectoriales de administracion de personal y las
institucionales, de las distintas reparticiones, con la Direccién Provincial de Personal y
de ésta con las autoridades superiores.

22) Realizar auditorias y controles en distintas 4reas de la Administracién Pablica
Provincial referente al cumplimiento de las normas legales y reglamentarias vigentes
sobre administracion de personal.

23) Producir informes -periddicos y eventuales- al Poder Ejecutivo Provincial acerca
de la marcha de la implementacién de la politica de administracion de personal por él
definida.

24) Promover la divulgacion del “Estatuto para el Personal de la Administracion
Publica Provincial” y de sus disposiciones reglamentarias, a fin de facilitar y asegurar su
aplicacion.

25) Realizar todas las demas actividades complementarias que surjan de futuras
normas juridicas relativas a la materia.

26) Ejercer el control y la fiscalizacion sobre los trabajos y actividades de esta
Direccién que se ejecutan dentro del territorio de la Provincia de Jujuy. Asimismo podra
adoptar cualquier tipo de medida necesaria en beneficio de la comunidad e impedir la
realizacién de trabajos que sean ejecutados en violacién a lo dispuesto en las normas
legales reglamentarias.

27) Requerir a los 6rganos sectoriales e institucionales integrantes del Sistema
Provincial de Recursos Humanos y solicitar en caracter de colaboracion a los oftros
poderes del Estado Provincial y Municipios, toda la informacion que resulte necesaria
pagd su mejor cometido, en el tiempo y forma que determine esta Direccién Provincial.
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28) Gestionar, a través del Poder Ejecutivo' Provincial, ante el Poder Ejecutivo
Nacional, el suministro de los datos e informaciones que ésta solicite. -

29) Solicitar directamente de cualquiera de las autoridades y personas a que se
refieran los incisos anteriores, los informes que se necesiten, suministrando los
formularios y las directivas para la elaboracion de los datos solicitados.

30) Dictar normas técnicas y de procedimiento para la realizacion de los trabajos
referentes a la funcién de administracion de los recursos humanos.

31) Elevar al Ministerio de Hacienda y Finanzas las necesidades de gastos y
asignacion de recursos indispensables para el funcionamiento operativo de la Direccién

Provincial de Personal, de acuerdo a los plazos fijados para la conformacion del
presupuesto provingcial. '

1.- DEL DIRECTOR PROVINCIAL

MISION: Ejecutar en el ambito de su competencia, la politica de administracién de
personal definida por el Poder Ejecutivo Provincial, proyectando e implementando

sistemas de gestién integral de recursos humanos que pemmitan lograr eficazmente
dicho proposito.

FUNCIONES GENERALES:

1) Coordinar la accion de las areas sectoriales de administracion de personal y de

las distintas reparticiones con la Direccién Provincial de Personal, y de ésta con las
" autoridades superiores.

2) Ejercer la conduccién general y supervision de las Coordinaciones y Organismos

a su cargo. '

3) Ejercer la conduccién general y supervision del Sistema de Legajo Unico (LU).

4) Controlar el cumplimiento de las normas vigentes y reglamentarias relacionadas

con la administracién del personal de! Estado Provincial, analizando y proponiendo las

modificaciones pertinentes.

5) Asistir al Poder Ejecutivo en el andlisis de situaciones, efectuando estudios y

presentando sugerencias en materia de recursos humanos, para instrumentar politicas

que involucren a los agentes del Estado Provincial y sus respectivos gremios, con vistas

%o}oramiento de la Administracion Puablica.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Disponer la realizacion de relevamientos periddicos y permanentes de
necesidades de capacitacion del personal de la Administracion Pdblica Provincial y la
elaboracion de programas en colaboracién con funcionarios del Estado Provincial,

Centros de Formacion Académicas de la Provincia y Organismos hacionales e
intemaciones de asistencia técnica.

2) Disponer la realizacion de relevamientos y la elaboracién de programas
tendientes a la atencion del personal de ia Administracién Puablica Provincial préximo a
obtener algin beneficio de la seguridad social.

3) Intervenir en la creacion, ampliacion, modificacion y/o unificacion de las
estructuras organico-funcionales de dependencias en lo que hace a su materia
especifica en todas las areas de la Administracién Publica Provincial.

4) Establecer procedimientos para la administracion de recursos humanos,
mediante normas escritas que posibiliten su comprension y aplicacion con caracter
uniforme. |

5) Asesorar permanentemente a las reparticiones sobre los distintos regimenes
vigentes, como asf también de las disposiciones y métodos que surjan de su aplicacién.
6) Estudiar y proponer métodos para la seleccién, nombramientos, promocion y
evaluacién del desempefio de los agentes publicos.

7) Efectuar los estudios tendientes a determinar anualmente la planta minima
(plantel basico de personal) de cada reparticién provincial, en funcion de los programas
de accién que se establezcan de acuerdo a los planes de gobiemno.

8) Proponer la reasignacion anual de los recursos humanos existentes para integrar
los planteles basicos de las dependencias de la Administracién Pablica Provincial.

9) Facultar al personal de la Direccién Provincial de Personal para realizar
auditorias y controles en distintas areas de la Administracién Pulblica Provincial,
referentes al cumplimiento de las normas legales y reglamentarias vigentes sobre
administracion de recursos humanos.

10) Impartir directivas y ejercer la supervision sobre la Gerencia de Reconocimientos
Médicos.

11)  Establecer objetivos a alcanzar para el mejoramiento del Sistema Provincial de
Recursos Humanos.

12) Prdducir informes periddicos y eventuales al Poder Ejecutivo Provincial acerca de
la marcha de la implementacion de la Politica de Administracion de Personal por él
defipitia.
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13)  Realizar todas las demas actividades complementarias que surjan de futuras
normas juridicas.

2.- DEL SUBDIRECTOR PROVINCIAL

MISION: Asistir al Director Provincial en el cumplimiento de sus funciones, supervisando
en forma directa los Departamentos Técnico, Operativo, Sumarios y Dictdmenes,

Despacho y Asuntos Juridicos, Administrativo Contable, Gestion Previsional y la Oficina
Secretaria Privada.

FUNCIONES GENERALES: |

1) Ejercer la conduccidbn operativa, supervision y coordinacion de los
Departamentos Técnico, Operativo, Sumarios y Dictamenes, Despacho y Asuntos
Juridicos, Administrativo Contable, Gestién Previsional y la Oficina Secretarfa Privada.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Asistir y colaborar directamente con el Director Provincial en todas las
actividades atribuidas.

2) Preparar y someter a resolucién del Director Provincial los estudios, proyectos y
demas asuntos técnicos, econdémicos o administrativos del area de su competencia.

3) Ejecutar las disposiciones y cumplir con las instrucciones y deméas actividades
encomendadas por el Director Provincial, con caracter permanente o transitorio, siendo
responsable de su exacto y acabado cumplimiento ante el mismo.

4) Ordenar y firmar el despacho diario de manera coordinada todos los expedientes
y actuaciones. |

5) Reemplazar al Director Provincial en caso de ausencia.

3. - DEL COORDINADOR DE ASUNTOS INSTITUCIONALES

MISION: tiene la misién de propiciar la vinculacion de Direccién de Personal con
distintos actores sociales, promoviendo relaciones con organismos gubernamentales
de jurisdiccion municipal, provincial, nacional, regional e internacional,
organizaciones no gubernamentales, entidades de bien publico, instituciones
educativas, asociaciones, colegios profesionales, y la sociedad en general.

o
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FUNCIONES GENERALES:

1) Fortalecer las relaciones institucionales entre las distintas dependencias y
unidades de organizacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1)  Articulacién de relaciones entre la Direccibn y todas las Unidades de
Organizacién de la Provincia de Jujuy a fin de sistematizar y disediar la aplicaciéon de
politicas de recursos humanos sirviendo de nexo para el intercambio de informacion
Institucional, con el objetivo de lograr una mayor eficiencia y fluidez en las relaciones
interinstitucionales.

2) Gestién de las tratativas de acuerdos de colaboraciéon y convenios en todo lo
relativo a los recursos humanos, que deban ser suscriptos por la Direccién con
instituciones publicas y privadas, tanto a nivel provincial y nacional.

3) Colaborar activamente con los diferentes Departamentos de la Direccion.

4) Cumplir con las tareas que le asigne el Director.

4.. DEL COORDINADOR DE SEGURIDAD SOCIAL

MISION: La coordinacién de la seguridad social tendra como funcion gestionar y
organizar los recursos para atender las necesidades vinculadas a la prevision social de
los agentes de la Administracion Publica Provincial.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Ejercer la conduccion y supervision de lo vinculado al sistema previsional para el
personal de la Administracién Publica Provincial. '

2) Asistir al Director Provincial de Personal en el analisis de situacion e
instrumentacién de politicas previsionales que involucren a los agentes del Estado
Provincial.

3) Mantener fluidas relaciones con organismos dependientes del Estado Provincial y
Nacional intervinientes en temas relacionados a lo previsional.

4) Colaborar con la Direccién Provincial en la fijacion de objetivos de largo, mediano
y corto plazo del organismo y en el proceso de programacion anual de actividades.

5) . Ejercer la conduccion operativa de las éreas asignadas.
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8) Ejecutar las disposiciones y cumplir con las instrucciones determinadas por el
Director siendo responsable ante el mismo por los trabajos que se efecttien dentro del
area asignada.

7) Supervisar el seguimiento del estado de situacién de los tramites y procesos
gestionados por las areas a su cargo.

4.a) JEFE DEL DEPARTAMENTO DE GESTION PREVISIONAL

MISION: Supervisar, conducir y organizar las certificaciones, retiros, pensiones y
movilidades de empleo, haberes, antigliledad y servicios que le sean requeridos
conforme el Sistema Integrado de Recursos Humanos o consultando los de otros
organismos u otros que el Estado Provincial genere a tales efectos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Proponer procedimientos y sistemas compatibles con el sistema previsional de la
Administracion Pablica.

b) Visar los tramites y procesos derivados de las areas a su cargo.

c) Brindar asesoramiento en tanto y en cuanto le sea solicitado respecto de los
tramites a su cargo, consultando en caso de duda a la coordinacion.

d) Sugerir las modificaciones, cambios o adaptaciones que considere necesarios
para un mejor funcionamiento del departamento.

4.b) DEL JEFE DE DIVISION CALCULOS Y LIQUIDACIONES

MISION: Supervisién y Control de los trdmites y procesos derivados de los retiros y

pensiones del personal de las Fuerzas de Seguridad y movilidades derivadas de leyes
especiales.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Efectuar el visado de lo producido por las oficinas de Cémputos, Auditoria y

Verificaciéon y Carga y Liquidacion.
b) Asistir a la coordinacién respecto de las gestiones a su cargo.
y Proponer mejoras y/o reformas en busqueda de la optimizacion del area.
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5.- DEL JEFE DEL DEPARTAMENTOQ TECNICO

MISION: Asistir y asesorar al Director Provincial en todo lo referente a la politica a ser
aplicada en lo concerniente al control integral, mejoramiento y fortalecimiento del
desempefio eficiente del personal de la Administracion Provincial y la organizacién de
estos conforme a las politicas y planes prefijados por el Poder Ejecutivo. Conducir,
organizar y supervisar las operaciones lievadas a cabo por sus subordinados referentes
al desarrollo y manejo del Sistema de Administracion del Personal del Estado
Provincial, coordinando acciones que permitan optimizar su funcionamiento. Fijar los
procedimientos necesarios para la confeccidn y actualizacion de los Legajos del
personal de la Administracién Publica provincial.

FUNCIONES GENERALES:

1) Colaborar con la Direccién Provincial en el proceso de fijacion de objetivos de
largo, mediano y corto plazo del organismo y en el proceso de programacion anual de
actividades.

2) Servir de nexo en las comunicaciones entre los niveles de Direccibn y
Operativos, contribuyendo a lograr una arménica comprensién de las instrucciones a
sus subordinados y elevando las sugerencias pertinentes a los niveles superiores.

3) Establecer procedimientos y planes de accidn adecuados a las politicas fijadas
por el Poder Ejecutivo, en el area de su competencia, y determinar los recursos
necesarios para el 6ptimo cumplimiento de sus actividades.

4) Supervisar el cumplimiento en tiempo y forma de las tareas asignadas a sus
subordinados, estableciendo y aplicando mecanismos de control adecuados.

5) Coordinar la ejecucién de las acciones y asignar responsabilidades a sus
subordinados en funcién a los planes y programas establecidos.

6) Supervisar el cumplimiento en tiempo y forma de las tareas asignadas a la
Division Legajos e Informes.

7 Analizar y evaluar las cifras estadisticas y sugerir las medidas que resulten
convenientes.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1) Planificar, dirigir y coordinar estudios para evaluar la organizacion estructural y
fupéional de todo el Sistema de Administracién del Personal del Estado Provingial, a fin
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de elevar sugerencias a la Direccién que permitan realizar un eficiente y adecuado
aprovechamiento de los recursos y optimizar la calidad en la gestion en todas las
reparticiones involucradas.

2) Planificar, dirigir, organizar, coordinar y supervisar el disefio, desarrolio e
implementacién de nuevos sistemas de informacién adecuados a las necesidades y
requerimientos del organismo, a fin de lograr la automatizacién de los procesos
operativos llevados a cabo en las distintas areas.

3) Elevar informes periddicos a la Direccion, sobre las altas y bajas que se
produzcan en la planta del personal de la Administracién Publica Provincial.

4) Velar por la apertura y actualizacion de los legajos del personal, el registro
oportuno y correcto de los cargos y de las novedades referentes a altas, bajas y
movimientos de personal del Estado Provincial.

5) Mantener estricto contralor sobre la obligacion de los agentes publicos de
cumplimentar sus legajos personales, e instrumentar las medidas necesarias cuando la
situacién asi lo amerite.

6) Garantizar y supervisar la automatizacién y mantenimiento de los sistemas de
informacién existentes, asegurando su buen funcionamiento.

7 Coordinar y supervisar la administracion y manejo del Sistema Provincial de
Administracion de Personal y todo 1o relacionado a la actualizacion de la informacion de
los legajos personales.

8) Analizar los actuales sistemas y procedimientos del Sistema Provincial de
Administracién de Personal y sugerir las modificaciones necesarias.

9) Ejercer el manejo y procesamiento de todo tipo de informacién a requerimiento
de las distintas areas y niveles superiores, a los efectos de brindar informacién util y
oportuna para facilitar la toma de decisiones en los niveles de mayor jerarduia.

10) Supervisar y garantizar el soporte técnico- operativo brindado a los usuarios, ,
asistiendo en aquellas situaciones que asi lo requieran. |
11) Planificar y coordinar la implementacion de medidas de seguridad informatica
que garanticen la integridad, consistencia y proteccién de la informacion contenida en
los sistemas.

12) Proponer normas de procedimiento para mejorar el intercambio de informacion
con las distintas entidades de la Administracién Publica Provincial y Nacional.

13) Dirigir las tareas de selecciéon y procesamiento de datos para la obtencion de
iformacion estadistica Util.
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14)  Solicitar informes estadisticos de acuerdo con las necesidades de informacion;
analizar y evaluar las cifras proporcionadas. Elevar los resultados obtenidos a los
niveles superiores para contribuir al proceso de toma de decisiones y sugerir las
medidas que resulten convenientes en cada caso.

15) Administrar los correos electronicos oficiales de la Direcciébn Provincial de
Personal. |
16) Elevar sugerencias a sus niveles superiores sobre modificaciones, cambios o
adaptaciones que considere necesarios para lograr mayor eficiencia y eficacia en el
cumplimiento de las funciones y tareas encomendadas a este Departamento.

17)  Brindar asesoramiento a los niveles superiores en todo lo relativo a su ambito de
competencia. _

18) Planificar y encomendar andlisis periddicos y exhaustivos a fin de obtener la
informacién necesaria y oportuna respecto del desempefio de los agentes de la
Administracién Provincial.

19) Disefiar procedimientos para llevar a cabo investigaciones en lo referente a la
administracion, los métodos y técnicas de formacién de Recursos Humanos, con el
objeto de detectar las necesidades del sector publico.

20) Mantenerse actualizado respecto de las disposiciones, reglamentaciones y/o
normativa vigente y aplicable a la gestion administrativa.

21) Colaborar con el Director Provincial de Personal y el Ministerio de Hacienda y
Finanzas en la deteccion de irregularidades respecto a incompatibilidades de los
agentes,

22) Elevar al Director Provincial de Personal informes periddicos destacando en los
mismos los aspectos referidos al desempefio del personal (falencias, necesidades, y
todo resultado obtenido de los analisis y evaluaciones realizados), sdgiriendo toda
maodificacion y/o mejora que considere pertinente a fin de lograr eficiencia y dinamismo
en la operatividad de la Administracion Provincial.

23) Planificar y encomendar andlisis periédicos y exhaustivos a fin de obtener ia
informacién necesaria y oportuna respecto del desempefio de los agentes de la
Administraciéon Provincial.

24) Disefar procedimientos para llevar a cabo investigaciones en lo referente a la
administracién, los métodos y técnicas de formacién de recursos humanos; con el
objeto de detectar las necesidades del sector publico.

25) Mantenerse actualizado respecto de las disposiciones, reglamentaciones y/o

Xhativa vigente y aplicable a la gestién administrativa.
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§.a) DEL JEFE DE LA DIVISION LEGAJOS E INFORMES

MISION: Lievar el registro de las novedades de todo el personal de la Administracién
Publica Provincial y el archivo sistemético de toda la documentacién que conforme el
Legajo Personal de cada agente, de manera actualizada y segura, y proporcionar la
informacién que se le requiera respecto de los agentes publicos y sus antecedentes.

FUNCIONES GENERALES:

1) Ejecutar los planes de accion establecidos por el Departamento Técnico para el
ambito de su competencia. |

2) Elaborar informes relativos al desarrollo de sus actividades y los resuitados de
las mismas a requerimiento de los niveles superiores.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Realizar la apertura del Legajo Personal de los agentes que ingresan a la planta
del personal de la Administracién Publica Provincial, en cualquiera de las modalidades
establecidas y por el medio que se disponga al momento de la apertura de este.

2) Registrar en los legajos personales las altas, bajas, promociones y novedades
que afectan la antigliedad del personal.

3) Velar por la permanente actualizacion de los Legajos Personales.

4) Efectuar anualmente el computo de antigledad del personal e informario a
Contaduria de la Provincia y a las reparticiones que corresponda.

5) Volcar anualmente las novedades resumidas del Registro Individual a la ficha
personal del Legajo de cada agente. )

6) Archivar en los Legajos del Personal los registros individuales de Actividad Anual
a fin de cada afio 0 en caso de baja del agente.

7) Informar los expedientes que requieran la intervencion de su competencia.

8) Llevar a cabo procedimientos de auditoria a la documentacion que conforma el
Legajo Personal del agente a los efectos de validar la misma y detectar irregularidades.
9) Colaborar en las tareas de auditoria que se dispongan en cualquiera de las 4reas
de la Direccion Provincial de Personal u otras dependencias de la Administracion
Puliica Provincial.
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10) Mantener una conexién permanente con la.areas de recursos humanos de las
distintas jurisdicciones de la Administracién Publica Provincial a los fines de comunicar
las acciones que se ejecuten en lo que respecta a administracion de personal y brindar
asesoramiento conforme a la normativa vigente en las cuestiones de su competencia.
11) Responder a requerimientos de informacion sobre los agentes publicos
solicitados por los distintos poderes del Estado Provincial.

12)  Sugerir las modificaciones, cambios o adaptaciones que considere necesario
introducir para una mayor eficiencia en et cumplimiento de sus tareas.

13)  Elaborar y elevar informes periédicos y a requerimiento de los niveles superiores,
relativos al desarrollo de sus funciones.

14) - Realizar toda otra funcién complementaria, en materia de su competencia, que
le sea requerida.

5.b) DEL JEFE DE LA SECCION ESTADISTICA

MISION: Recopilar datos, procesar estadisticamente y emitir informacién relacionada a
estructuras (por categorias, cargo o funcién, agrupamiento, sexo, edad), capacitacion,
antigliedad total, categoria y movimiento de altas y bajas de las plantas de cargos de
personal, ausentismo (por reparticion y causales), calificacién del personal, y todo lo
relativo a movimientos de expedientes, sumarios y emision de certificaciones e
informes,

FUNCIONES GENERALES:

1) Ejecutar los planes de accién establecidos por el Departamento Técnico, en lo
relativo a la obtencién de informacion estadistica Gtil y oportuna. '

2) Elaborar y elevar informes estadisticos al Departamento Técnico, comunicando
los resultados obtenidos y las sugerencias pertinentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Seleccionar métodos practicos y sencillos de tabulacién de los datos recopilados,
bajo la coordinacién del Departamento Técnico.

2) Arbitrar las medidas conducentes a lograr el cumplimiento por parte de las
Reparticiones de la Administracion Publica, del envio de los partes mensuales de
novedades del personal y el procesamiento de esos datos, a fin de producir en término
la.informacion estadistica de ausentismo por causal y jurisdiccion.’
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3) Recepcionar el “Informe mensual de novedades del personal® controlando su
correcta confeccion y su entrega dentro del plazo establecido, reclamando a las
reparticiones en caso de error o desvio.

4) Mantener actualizado el registro Individual de Actividad Anual de ios agentes de
ta Administracién Publica.

5) Procesar la informacién contenida en los registros individuales y producir
periddicamente informacion estadistica de ausentismo por causal y jurisdiccién, y
elevarlas a la Direccién Provincial con el visto bueno del Jefe de Departamento.

6) Implementar sistemas de registros de entradas y salidas de expedientes
clasificandolos por tramites (informes, dictdmenes, sumarios administrativos, etc.) y de
certificaciones (por jubilacién, antigledad, etc.), de manera de obtener estadisticas
actuales y comparativas.

7) Procesar todo tipo de informacién, encuestas o censo producido por cualquier
otro sector del organismo.

8) Confeccionar representaciones graficas acordes con la informacién brindada y
realizar comparaciones estadisticas.

9) Elaborar y elevar informes periddicos y a requerimiento de los niveles superiores,
relativos al desarrollo de sus funciones.

10)  Realizar toda ofra funcion complementaria, en materia de su competencia, que
le sea requerida. |

5.¢) DEL JEFE DE LA SECCION SISTEMAS Y GESTION DE LA INFORMACION

MISION: Administrar los sistemas de informacién que la Direccion Provincial de
Personal requiere para su 6ptimo funcionamiento, y ejercer continuamente el soporte
técnico- operativo a los usuarios de acuerdo c¢on sus necesidades, garantizando la
seguridad e integridad en el manejo y procesamiento de la informacion.

FUNCIONES GENERALES:
1) Ejecutar los planes de accidon establecidos por el Departamento Técnico, en lo

relativo a disefio, implementacién y manejo de los sistemas informaticos.

2) Elevar sugerencias al Departamento Técnico en funcién de las necesidades
detectadas para contribuir a optimizar la calidad en el funcionamiento operativo de la
ion Provincial de Personal.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Disediar, desarrollar, implementar y administrar sistemas de informacién en los
diferentes niveles funcionales de la institucion, bajo la supervision y coordinacién del
Departamento Técnico.

2) Brindar soporte técnico y asistencia a todas las &reas de la Direccién Provincial
de Personal, como asi también al Instituto de Educacion Superior de la Administracion
Publica y a la Gerencia de Reconocimientos Médicos, en funcién de las necesidades
que puedan surgir.

3) Instalar y proporcionar el mantenimiento necesario a los equipos informéaticos,
garantizando su buen funcionamiento.

4) - Evaluar continuamente el funcionamiento de toda la infraestructura informatica de
la Direccién, y en caso de detectar problemas y/o roturas, brindar soluciones oportunas
y efectivas.

5) Administrar y procurar sl mantenimiento operativo del Sistema Provincial de
Administracion del Personal.

6) Garantizar la seguridad y privacidad de la informacién contenida en la Base de
Datos de los Sistemas de informacién, restringiendo su acceso a usuarios autorizados.
7) Procesar datos y producir informacién a requerimiento de los usuarios de las
distintas areas del organismo.

8) Administrar la red de comunicacién interna y externa de la Direcciéon Provincial de
Personal, garantizando seguridad y eficiencia en su acceso.

9) Disefiar, desarrollar y mantener operativa la pagina web de la Direccibn
Provincial de Personal, procurando su permanente actualizacion y adaptacion a las
necesidades de sus usuarios.

10) Disefiar los formularios a utilizar por los usuarios, en funciéon a sus necesidades.
11) Elaborar y elevar informes periddicos y a requerimiento de los niveles superiores,
relativos al desarrollo de sus funciones.

12) Realizar toda otra funciéon complementaria, en materia de su competencia, que
le sea requerida.

5.d) DEL JEFE DE LA OFICINA PROCESOS Y ESTRUCTURAS

MISION: Coordinar acciones con el Departamento Técnico para elevar propuestas de
/%qstructuracién organizacional y funcional y reasignacién del personal de todos los
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organismos y reparticiones de la Administracién Publica Provincial, colaborando en el
disefio de los documentos a utilizar y en la definicion de procedimientos y/o circuitos
administrativos, que contribuyan a optimizar la calidad en la gestién publica.

FUNCIONES GENERALES:

1) Coordinar con el Departamento Técnico planes de accibn que permitan
instrumentar las politicas fijadas por el Poder Ejecutivo y la Direcciébn en materia de
reorganizacion de la Administracion Publica Provincial y optimizacién de los recursos
humanos.

2) Ejecutar los planes de accion establecidos por el Departamento, y formular
propuestas y sugerencias en el ambito de su competencia.

3) Elaborar informes relativos al desarrollo de sus actividades y los resultados de
las mismas a requerimiento de los niveles superiores.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Analizar y evaluar los organigramas de las distintas reparticiones y organismos
de la Administracién Publica Provingial, proponiendo los cambios que se crean
convenientes para fortalecer los controles internos.

2) Redefinir los procedimientos, circuitos administrativos y los documentos en elios
utilizados, a fin de mejorar la calidad y agilizar la gestion interna de las reparticiones.

3) Determinar la informacién que resulte comun en dos o mas reparticiones, a
efectos de unificar y estandarizar criterios y documentaciéon empleada.

4) Promover la realizacién de estudios referentes a la organizacién estructural y
humana existente en el Sector Publico.

5) Coordinar la asistencia técnica a las reparticiones del interior de la Provincia.

6) Elaborar y elevar informes periédicos y a requerimiento de los niveles superiores,
relativos al desarrollo de sus funciones.

7 Realizar toda otra funcién complementaria, en materia de su competencia, que

le sea requerida.

6.- DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO OPERATIVO

MISION: Conducir y supervisar las operaciones llevadas a cabo por sus subordinados
' rentes a la seleccién y calificacién del personal del Estado Provincial mediante la



PODER EJECUTIVO DE LA PROVINCIA DE JuJuY

* 2023 + Afio del 400 Aniversario de la Recaperacién de la Democracia®

I CORRESPONDE A DECRETO N° 2 4 HE.-

realizacién de Concursos de Oposicién y Antecedentes, efectuar Auditorias de Personal
conforme [a normativa vigente y llevar a cabo los controles de incompatibilidad y
categorias de los escalafones a través de la Seccién Registro y Control de Cargos,
velando por la celeridad y exactitud en el cumplimiento de sus tareas.

FUNCIONES GENERALES:

1) Colaborar con la Direccién Provincial en el proceso de fijacién de objetivos de
largo, mediano y corto plazo del organismo y en el proceso de programaciéon anual de
actividades.

2) Servir de nexo en las comunicaciones entre los niveles de Direccion y operativos,
contribuyendo a lograr una arménica comprensién de las instrucciones a sus
subordinados y elevando las sugerencias pertinentes a los niveles superiores.

3) Coordinar con el Departamento Técnico planes de accion que permitan
instrumentar las politicas fijadas por el Poder Ejecutivo y la Direccién en materia de
reorganizacion de la Administracion Publica Provincial y optimizacion de los recursos
humanos.

4) Establecer procedimientos y planes de accidon adecuados a las politicas fijadas
por el Poder Ejecutivo en el area de su competencia.

5) Supervisar el cumplimiento en tiempo y forma de las tareas asignadas a sus
subordinados, estableciendo y aplicando mecanismos de control adecuados. '

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Verificar que el proceso de seleccién y calificacién del personal para ocupar
cargos vacantes en la Administracion Publica Provincial se realice conforme a las
normas y disposiciones legales vigentes. '

2) Verificar que las propuestas de designacién contengan la documentacion
requerida y re(nan los requisitos exigidos por ley.

3) Controlar que las categorfas de ingreso se ajusten a las establecidas en el
nomenclador de cargos de acuerdo a las funciones asignadas.

4) Brindar asesoramiento a sus subordinados sobre el desarrollo de las tareas
encomendadas y respecto a los informes de expedientes, cuando asi lo requieran.

5) Elevar sugerencias a sus niveles superiores sobre modificaciones, cambios o
adaptaciones que considere necesarios para lograr mayor eficiencia y eficacia en el
cumplimiento de las funciones y tareas encomendadas a este Departamento.
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6) Supervisar los informes referidos al funcionamiento de las Oficinas de Personal
dependiente de cada reparticion.

6.a) DEL JEFE DE LA DIVISION REGISTRO Y CONTROL DE CARGOS

MISION: Mantener permanentemente actualizado los registros de los planteles basicos
y plantas temporarias de las distintas Reparticiones de la Administracién Publica
Provincial. Ejercer controles de incompatibilidad de cargos en todos los tramites
administrativos que intervenga y realizar informes de situacién de revista de los agentes
publicos que dependan del Poder Ejecutivo Proviﬁcial.

FUNCIONES GENERALES: |

1 Ejecutar los planes de accion establecidos por el Departamento, y formular
- propuestas y sugerencias en el ambito de su competencia.

2) Elaborar informes relativos al desarrollo de sus actividades vy los resultados de

las mismas a requerimiento de los niveles superiores.

3) Elaborar informes de situacion de revista de los agentes de la Administracion

Pablica Provincial mediante el uso de los Sistema Provincial de Administracién de

Personal (SIPRAP) y Sistema Unico de Consulta de Sueldo (SUNICSU).

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Ejercer controles de incompatibilidad de cargos en todos los tramites
administrativos que intervenga.

2) Realizar informes de situacion de revista de los agentes publicos que dependan
del Poder Ejecutivo Provincial. ’

3) Informar los expedientes con propuestas de designaciones, controlando que
contengan la documentacion requerida y reinan los requisitos exigidos por ley.

4) Verificar que se encuentren cumplimentados los procesos de seleccion del
personal -en caso de corresponder- y que las categorias asignadas para el ingreso se
ajusten a las que figuran en el nomenclador de cargos.

5) Registrar las altas y bajas en los registros respectivos del personal temporario y
permanente de la Administracion Publica Provincial.

6) Tomar razén y/o conocimiento de los actos administrativos que modifiquen la

<;,ﬁac:itfm de revista de los agentes.
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7) Tomar razén y/o conocimiento de las normativas que apruebe el Poder Ejecutivo
Provincial.

8) Tomar razén y registrar las normativas de aprobacién de Estructuras Organicas
Ministeriales.

9) Mantener actualizado el registro de exonerados y cesanteados.

10)  Elevar informes al Departamento Operativo respecto del nimero de altas y bajas
por reparticion, clasificando a estas lltimas por causal.

11)  Archivar sistematicamente los Decretos referidos al personal de las distintas
jurisdicciones del Gobierno Provincial.

12) Mantener actualizado el Registro de Ingresos a la Administracién Publica
Provincial.

13) Proponer modificaciones o cambios en los procedimientos vigentes que
considere necesarios para alcanzar mayor eficiencia y eficacia en el cumplimiento de
sus tareas.

14)  Elaborar y elevar informes periodicos y a requerimiento de los niveles superiores
relativos al desarrollo de sus funciones.

16)  Realizar toda otra funcién complementaria en materia de su oompetencia que le
sea requerida.

6.b) DEL JEFE DE LA SECCION AUDITORIA DE PERSONAL

MISION: Verificar los prbcedimientos y tareas segun las normas preestablecidas e
informar sobre posibles modificaciones para lograr el correcto funcionamiento de las
Oficinas de Personal de las distintas reparticiones.

FUNCIONES GENERALES:

1) Formular el cronograma de tareas a desarrollar en funcién a los planes y
programas prefijados para el 4mbito de su competencia.

2) Verificar que se cumplan las medidas de organizacion dispuestas por la Direcciéon
Provincial de Personal.

3) Elevar informes sobre el funcionamiento de las Oficinas de Personal dependiente
decada reparticion.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Evaluar el desempeiio de los individuos en el cargo y de su potencial de
desarrollo a través de analisis y estudios realizados al efecto en las diversas oficinas de
Personal de las reparticiones.

2) Aplicar procedimientos de auditoria de acuerdo a las reglamentaciones que lo
regulan, a fin de dar cumplimiento y ejecucion a los planes y programas prefijados.

3) Velar por el cumplimiento de los cronogramas de licencias de cada organismo.

4) Determinar las causas que motiven una alta rotacién de personal.

5) Dar seguimiento a las pautas prefijadas en cuanto a correcciones ylo
modificaciones establecidas por los niveles superiores y/o el Poder Ejecutivo, evaluando
los resultados de los mismos.

6) Detectar las necesidades del Sector Publico en lo referente a Recursos Humanos
(formacion, capacidades, cualidades, cargo, etc.).

7) Realizar un Censo Integral de los agentes civiles de la Administracion Provincial.
8) Elaborar informes del desarrollo de sus actividades y los resultados logrados de
las mismas, siempre que sean requeridos por parte de sus superiores, o en casos de
situaciones particulares y/o urgentes que requieran atencién inmediata.

6.c) DEL JEFE DE LA SECCION CONCURSOS

MISION: Efectuar los concursos para la asignacion de cargos y funciones de Servicios
Generales, Mantenimiento y Produccién y Agrupamiento Administrativo en la
Administracién Pablica Provincial.

FUNCIONES GENERALES:

1) Ejecutar los planes de accion establecidos por el Departamento Operativo en lo
relativo a la seleccién de personal para cubrir cargos vacantes.

2) Elaborar informes relativos al desarrolio de sus actividades y los resuitados de
las mismas a requerimiento de los niveles superiores.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1) Disefiar los manuales de estudio incluyendo la informacion que se considere
pertinente para cada uno de los puestos que se concursa.
2) Intervenir en la fijacién de procedimientos para la seleccién del personal.
dj Verificar el cumplimiento de los requisitos presentados por los postulantes.
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4) Determinar el puntaje correspondiente a los antecedentes del postulante al cargo
en funcion del nomenclador de puntajes establecido por la normativa vigente.

5) Evaluar a los postulantes en la instancia de oposicion determinando el puntaje
obtenido después de la evaluacion técnica.

6) Seleccionar al postulante més idéneo para cubrir el cargo vacante en base a la
calificacién obtenida en la evaluacion realizada.

7.- DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SUMARIOS Y DICTAMENES

MISION: Sustanciar sumarios administrativos en los que intervengan agentes de la
Administracién Publica Provincial, supervisando las actuaciones juridicas, programando
e instrumentando la instancia sumarial a efectos de garantizar el debido proceso en el
ejercicio del derecho de defensa, y prestando asistencia y asesoramiento a las distintas
dependencias en el ambito de su competencia. '

FUNCIONES GENERALES:

1) Instrumentar y tramitar sumarios administrativos correspondientes al régimen
disciplinario de la Administracion Publica Provincial, coordinando, controlando y
dirigiendo la sustanciacién de estos, con excepcién de los organismos que de acuerdo a
su especificidad tramiten sus propios procedimientos sumariales.

2) Efectuar la designacién de los instructores sumariantes resolviendo los casos de
recusacion y excusacion.

3) Distribuir y supervisar la confeccién y tramite de todas las actuaciones relativas a
su competencia, velando por el buen desarrollo del procedimiento administrativo y el
cumplimiento de las pautas formales determinadas. '

4) Brindar asesoramiento a sus subordinados sobre el desarrolo de las tareas
encomendadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Dirigir y verificar la sustanciacion de las actuaciones en lo que se refiere a
investigacién de los hechos, reunién de pruebas, determinacién de responsabilidades y
encuadre de las faltas si las hubiere. Sin perjuicio de desarrollar tareas instructivas de
acuerdo a las necesidades del servicio.

2) Emitir opiniones en las actuaciones administrativas que se sometan a su

ideracién.
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3) Solicitar la intervencion de Fiscalia de Estado y/o Auditoria General de la
Provincia cuando corresponda.

4) Elaborar los instrumentos necesarios para que el funcionario competente formule
las denuncias que correspondieren, en los casos que durante la sustanciacion de un
sumario surjan indicios de haberse cometido un delito de accién publica.

5) Verificar el cumplimiento del debido proceso legal durante ia sustanciacién.

6) Requerir a todas las reparticiones los informes que considere indispensables.

7) Mantener un registro actualizado de todos los sumarios en tramite y de los
expedientes que ingresen para la sustanciacién de los mismos.

8) Prestar asesoramiento sobre los temas de su competencia, cuando asi lo
requiera el Director o Subdirector Provincial de Personal y/o las reparticiones del sector
publico.

9) Realizar informes y estadisticas de todas las causas administrativas y elevarias
al Directorio Provincial.

10) Disponer la distribucion por Mesa de Entradas de todos los sumarios resueltos
poniendo en conocimiento de los niveles directivos toda demora injustificada en el
diligenciamiento de los mismos.

11) Desarroliar las demas funciones que surjan de su tarea, las complementarias de
la misma y las que fije el Director y/o Subdirector.

7.a) DEL JEFE DE LA SECCION OPINIONES

MISION: Emitir opiniones juridicas en las actuaciones y/o tramites administrativos que
se sometan a su consideracion.

FUNCIONES GENERALES:

1) Contribuir a la consecucién de los objetivos del area sin perder de vista el
objetivo general.

2) Ejecutar las directivas establecidas por el Departamento Sumarios y Dictamenes
en lo relativo a la eficiente interpretacion de sumarios.

3) Elaborar informes relativos al desarrollo de sus actividades y los resultados de
lagismas a requerimiento de los niveles superiores.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Recopilar toda normativa administrativa vigente concerniente al area de su
competencia (Leyes, Decretos, Resoluciones y demas Disposiciones administrativas
oficiales), manteniéndola actualizada.

2) Compilar la jurisprudencia administrativa y judicial existente sobre la materia.

3) Analizar los casos planteados en los respectivos sumarios procediendo a la
posterior emision de la opinion legal correspondiente, y en caso de corresponder,
confeccionar el acto resolutivo que da inicio al procedimiento sumarial.

4) Observar y proceder a la devolucion de aquellos sumarios que no reunan los
recaudos legales suficientes para su instruccion.

7.b) DEL JEFE DE LA SECCION DICTAMENES

MISION: Dictaminar respecto de los sumarios encomendados, previa determinacion de
la veracidad de los hechos que lo motivaron, para lo cual se llevan a cabo tareas
investigativas utilizando la totalidad de los medios objetivos técnicos conducentes a
esclarecer Ia verdad de esos hechos.

FUNCIONES GENERALES:

1) Contribuir a la consecucion de los objetivos del érea sin perder de vista el
objetivo general.

2) Analizar, verificar y dictaminar respecto de los sumarios sometidos a
consideracién, controlando el cumplimiento de las normas constitucionales, legales y
reglamentarias vigentes.

3) Ejecutar los lineamientos establecidos por el Departamento Sumarios y
Dictamenes para llevar a cabo el proceso investigativo sumarial.

4) Designar a la Secretaria de actuaciones que ha de intervenir, dictando los
programas de accién que debera ejecutar la misma.

5) Elaborar informes relativos al desarrollo de sus actividades y los resultados de

las mismas a requerimiento de los niveles superiores.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1) Realizar las investigaciones de los hechos u omisiones que dan lugar a la

realizacién del ‘sumario administrativo de acuerdo a la normativa de procedimientos

,}'v(ige’ntes. o
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2) Autorizar todas las diligencias y presenciar las actuaciones que considere
necesario.

3) Ordenar ia notificacion a las partes intervinientes del turo asignado.

4) Atender a los imputados, patrocinantes y/o apoderados cuando estos lo
requieran. Autorizando la solicitud de fotocopiado de los expedientes. |

8) Determinar la responsabilidad del agente sumario y expedirse en los mismos,
previo al dictado de la resolucién, aconsejando la sancion a aplicar si hubiere motivo
para ello.

6) Poner en conocimiento del Departamento Sumarios y Dictamenes, las
observaciones que ameriten requerir la intervencién y/u opinidn consultiva de
organismos competentes en caso de constituir faltas agravadas.

7) Comunicar formalmente las resoluciones y devolver las actuaciones a los
organismos propiciantes, para gue los mismos prosigan el tramite administrativo que
corresponda.

8.- DEL. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DESPACHO Y ASUNTOS JURIDICOS

MISION: Asistir juridica y legalmente a los Sres. Director y Subdirector Provincial de
Personal, sus Coordinaciones y Gerencia de Reconocimientos Médicos de la Provincia.
Ejercer una funcidon consultiva de caracter juridico, que permita minimizar el riesgb de
error en la toma de decisiones de los niveles superiores jerarquicos de la Organizacion,
brindando asesoramiento legal en aspectos puntuales y especificos. Asimismo,
programar, supervisar e instrumentar las actividades necesarias para el buen
funcionamiento del despacho de las actuaciones administrativas y prestar asistencia y
asesoramiento a las distintas dependencias. '

FUNCIONES GENERALES:

1) Establecer los planes de accion a ejecutar por sus subordinados en lo relativo a
todas las tramitaciones vinculadas al area del Departamento, ordenando su atencién y
diligenciamiento en funcién a la normativa vigente.

2) Verificar y controlar el cumplimiento de las pautas formales determinadas para la
confeccién y tramite de todas las actuaciones.

3) Atender la recepcion, distribucién y gestién de proyectos y actos administrativos,
verificando la correcta aplicacion de las normas y reglamentaciones vigentes en la

%Duracién de los mismos.



PODER EJECUTIVO DE LA PROVINCIA OE JuJuy

" 2023 - ARo del 400 Anivarsario de la Recuperscion ds la Democracia®

[l CORRESPONDE A DECRETO N° 2 4 HE.-

4) Brindar asesoramiento a sus dependientes sobre el desarrollo de las tareas
encomendadas.

5) Elevar sugerencias a sus niveles superiores sobre modificaciones, cambios o
adaptaciones que considere necesarios para lograr mayor eficiencia y eficacia en el
cumplimiento de las funciones y tareas encomendadas a este Departamento.

6) Ejecutar los planes de accion establecidos por el Subdirector en lo relativo a la
eficiente gestion de trdmites administrativos.

1) Elaborar informes relativos al desarrollo de sus actividades y los resultados de
las mismas a requerimiento de los niveles superiores.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Asesorar juridicamente a los Sres. Director y Subdirector, como asi también a los
demas Departamentos en cuanto a la normativa vigente.

2) Confeccionar instrumentos legales, notas y escritos que emanen del Director y
Subdirector.

3) Preparar actos administrativos para la firma de los Sres. Director y Subdirector,
entendiendo en el control de los mencionados proyectos y formulando las
observaciones legales pertinentes.

4) Orientar y controlar el trdmite de los expedientes y actuaciones que se diligencian
en la Direccién.

5) Supervisar la recepcion, clasificacion y distribucién de documentacion y tramites
que ingresan a la Direccién.

6) Recopilar toda normativa administrativa vigente(Leyes, Decretos, Resoluciones y
demas Disposiciones administrativas oficiales), manteniéndola actualizada.

7) Compilar la jurisprudencia administrativa y judicial relevante, .

8) Promover la tramitacién y realizar el seguimiento de los asuntos cuya atencion y
vigilancia le fueren expresamente encomendadas por la Superioridad.

9) Emitir dictdmenes en las actuaciones administrativas que se sometan a su
consideracion.

10) Solicitar la intervencion de Fiscalia de Estado y/o Auditoria General de la
Provincia cuando corresponda
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8.a) DEL JEFE DE LA SECCION ASESORIA LEGAL

MISION: Aplicar e Interpretar las normas legales vigentes a las consultas efectuadas
por los administrados o cualquier organismo dependiente del Poder Ejecutivo Provincial.

FUNCIONES GENERALES:

1) Ejecutar las directivas establecidas por el Departamento Despacho y Asuntos
Juridicos en lo relativo a la interpretacion de la nommativa administrativa vigente.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Asesorar en su materia a las distintas areas del organismo, emitiendo dictamen
cuando le fuere solicitado.

2) Participar cuando le sea requerido en los concursos de antecedentes y oposicion
de los agentes asesorando sobre el cumplimiento de los requisitos legales y
reglamentarios vigentes o formando parte del Tribunal Evaluador del mismo.

3) Resolver todo asunto de su competencia que le sea encomendado por los
superiores y las distintas areas de la Direccidon Provincial de Personal.

4) Emitir dictamen sobre actos juridicos cuando éstos pudieran afectar derechos
subjetivos o intereses legitimos del Estado Provincial.

5) Interpretar y emitir dictamen en casos de confusién sobre normativa legal
aplicable, analizando normas, doctrina, jurisprudencia, hechos y criterios utilizados
oportunamente.

6) Participar en la elaboracion de proyectos, decretos, resoluciones, disposiciones y
memorandum de la Direccién.

7 Requerir de todos los organismos del Sector Plablico Provincial comprendidos en
su competencia, la informacion que le sea necesaria para el cumplimiento de sus
funciones.

8) Realizar toda otra funcién complementaria, en materia de su competencia, que le
sea requerida.

8.b) DEL JEFE DE LA SECCION MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS

MISION: Recibir, controlar, registrar y distribuir toda la documentacion dirigida a la
Djréccion Provincial de Personal y/o sus Coordinaciones, o iniciada por estos.
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FUNCIONES GENERALES: :
1) Aplicacién de las disposiciones del Decreto N° 196/68.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Diligenciar la documentacién ingresada al organismo, y darle el correspondiente
tramite administrativo.

2) Atender las consultas informando a los interesados a cerca del circuito del
expediente o del estado del tramite.

3) Llevar un adecuado registro de la documentacién, garantizando la posibilidad de
realizar un efectivo seguimiento de los tramites.

4) Asignar a la Oficina de Servicios Generales los expedientes a ser remitidos a
otros organismos.

'5) Llevar las constancias del movimiento diario de expedientes y notas recibidas y
expedidas.

6) Infformar a requerimiento de la Superioridad respecto a las estadisticas de
movimiento de expedientes.

9.- DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO CONTABLE

MISION: Administrar de manera eficiente los recursos humanos, fisicos y ﬁnancieros de
la Reparticion, en vista del cumplimiento de los objetivos de cada area divisional,
atendiendo al fiel cumplimiento de las politicas internas de rendicién de cuentas, y la
normativa de la Administracion Central.

FUNCIONES GENERALES:
1) Buscar la eficiencia en las tareas administrativas, contables y operativas, para el
cumplimiento de las normas y principios de control interno, asegurando el equilibrio
financiero de la Reparticion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Asignar responsabilidades a los Jefes de las Secciones Contable, Personal, y
encargado de la Oficina de Servicios Generales.

2) Definir y aségurar una politica de compras y suministro racional.

3) Coordinar procedimientos y sistemas de trabajo que redunden en el optimo

/qrovechamiento de los recursos humanos y financieros.
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4) Y otras funciones que le sean encomendadas por la superioridad.

8.a) DEL JEFE DE LA SECCION PERSONAL

MISION: Llevar el registro y control de los agentes dependientes de la Direccién

Provincial de Personal, asi como toda la documentacion vinculada al mismo, e intervenir
en tramites de caracter disciplinario y/o normativo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Aplicar, informar, y hacer cumplir las disposiciones legales y administrativas
vigentes en materia de personal.

2) Instrumentar las contrataciones del personal, recibir toda la documentacion
referida al mismo, e informar las novedades de altas y bajas.

3) Controlar las asistencias y puntualidad del personal.

4) Confeccionar los partes diarios de novedades.

5) Confeccionar el cronograma de licencias anual ordinarias del organismo.

6) Colaborar con las distintas areas de acuerdo a los Recursos Humanos
existentes, y su asignacién para el mejor desenvolvimiento de dichas areas.

7) Solicitar los partes médicos.

8) Redactar notas, resoluciones, circulares, memorandum, etc., relacionados al
sector.

9.b) DEL JEFE DE LA SECCION CONTABLE

MISION: Asistir a la Direccion en todo lo relativo a la gestion econémiéa, financiera,

patrimonial y contable de la reparticion, de acuerdo a las disposiciones legales y fiscales
segln las normas previstas.

FUNCIONES GENERALES:
1) Controlar el movimiento patrimonial, econdmico y financiero de la Reparticion.
2) Llevar la contabilidad presupuestaria, patrimonial y general, conforme a las
instrucciones impartidas por la Contaduria General de la Provincia.
3) intervenir en todo movimiento de ingresos y egresos de fondos.

) Administrar los fondos de la Caja Chica, tramitar su reposicién y efectuar su
rendicion dentro de los términos y formalidades establecidas.
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5) Exigir de los responsables de rendicion de fondos dentro de los términos y
formalidades que se encuentren vigentes o se establezcan.

6) Intervenir en toda orden de pago emitida.

7) Llevar los libros exigidos por la nomativa legal.

8) Realizar la adquisicion de los insumos y/o contrataciones de servicios, de
acuerdo a la normativa legal y disponibilidad presupuestaria.

9) Confeccionar y actualizar el inventario permanente de los bienes que conforman
el patrimonio de la Direccién Provincial de Personal.

10) Revisar y controlar las facturas presentadas para su posterior tramite de
liquidacion.

11)  Preparar el proyecto del Presupuesto Anual.

12) Intervenir en todos los pedidos de transferencia y/o refuerzos de créditos del
13} Presupuesto de la Direccién.

14) Redactar notas, resoluciones, circulares, memorandum, etc., relacionados al
sector.

9.c) DEL JEFE DE LA OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

MISION: Suministrar de manera oportuna y eficiente, los servicios de Iimpi_eza.
mantenimiento menor de los bienes muebles, inmuebles, e instalaciones, y prestar los
servicios de cafeteria y mensajeria.

FUNCIONES GENERALES: _

1) Realizar la distribucién interna y externa de notas, expedientes, resoluciones, etc.
y demas comisiones que le sean encomendadas. |

2) Velar por el normal mantenimiento de las condiciones de prestacién de los
servicios sanitarios, disponiendo las reparaciones y/o mejoras conjuntamente con la
Seccién Contable.

3) Controlar y mantener en buenas condiciones las unidades automotoras.

4) Encargarse de la limpieza y desinfeccion de las diferentes instalaciones de la
Direccion Provincial de Personal.

5) Planificar y supervisar la ejecucion racional de las actividades inherentes al

%wicio de Transporte y Choferes.
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6) Verificar la existencia de los insumos necesarios para el desempefio sus tareas,

y elevar a la Seccién Contable las solicitudes pertinentes para la provisién de los
mismos, con la debida antelacion.

7 Realizar toda otra funcién complementaria, en materia de su competencia, que le
sea requerida.

10.- DE LA GERENCIA DE RECONQCIMIENTOS MEDICOS

MISION: Es la encargada de asistir a la Direccién Provincial de Personal en el disefio
de politicas de reconocimientos médicos, asesorando a la misma y demas reparticiones
de la Provincia sobre aspectos en materia de medicina del trabajo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Asistir a la Direcciébn Provincial de Personal en el disefio de politicas de
reconocimiento médico para el otorgamiento de licencias y exaAmenes de aptitud laboral
de los empleados de la Provincia, en cualquiera de sus escalafones o carreras.

2) Asesorar a la Direccién Provincial de Personal y demés reparticiones sobre
aspectos de su competencia en materia de medicina del trabajo.

3) Implementar las politicas de proteccién de la salud en el trabajo y reconocimiento
médico. |

4) Planificar los servicios de reconocimiento médico de los empleados pablicos.

5) Planificar programas y acciones participativas de prevencion en materia de su
competencia en medicina del trabajo para los empleados puablicos.

6) Auditar los casos y la informacién de accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales sufridas por el personal de la Administracion Publica Provincial.

10.a) DEL JEFE DE SERVICIO MEDICO

MISION: Es el encargado de coordinar y organizar el servicio de Junta Médica
Provincial y Partes Diarios con el fin de promover y mantener el més alto nivel
psicofisico de los trabajadores, estimulando relaciones positivas entre los mismo y con
la tarea, favoreciendo ast la mayor eficiencia y satisfaccién en la labor diaria.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Asistir a la Gerencia del Sistema Provincial de Reconocimientos Médicos en el

disefio de politicas de proteccién y prevencién de la salud y reconocimiento médico
para el otorgamiento de licencias de los empleados de la Provincia, en cualquiera de
sus escalafones o carreras.

2) Asesorar a la Gerencia del Sistema Provincial de Reconocimientos Médicos
sobre aspectos de su competencia en materia de medicina del trabajo.

3) Promover la salud fisica y mental de los trabajadores, considerando sus
antecedentes y contribuyendo a su colocacién en puestos de trabajo acordes con sus
aptitudes. ' |

4) Dirigir, organizar y supervisar las actividades de Reconocimientos Médicos para
agentes de la Administracion Publica.

5) Participar de la Junta Medica Provincial.

10.b) DEL JEFE DE SECCION ADMINISTRATIVA

MISION: Es el encargado de coordinar, organizar y gestionar el funcionamiento y el
desempefio de cada oficina y mesa de entrada; los procesos generales y el despacho.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Asegurar el control y seguimiento sobre los proceso de las oficinas.

2) Supervisar el cumplimiento de la politica de la empresa y de las funciones del
personal a su cargo.

3) Administrar los procesos de control y evaluacion del personal, capacitaciones y
control de legajos personales. _

4) Consolidar, verificar y realizar los requerimientos de todas las éreas.

5) Administrar la relacion de insumos y realizar reposiciones.

8) Cumplir con los requerimientos del Gerente de Servicios de Reconocimientos

Médicos.
7
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