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DECRETO N° 4257

SANTA FE, “Cuna de la Constitucién Nacional”, 2 B DTV__ 2 12

ks

VISTO:

El Expediente N° 01501-0059271-9 del Registro del Sistema de
Informacion de Expedientes, mediante el cual el Ministerio de Desarrollo Social gestiona apro-
bar la nueva Estructura Orgénica Funcional de la Direccién General de Despacho, de acuerdo al
Organigrama de la Planilla Anexa “A” y segun las Misiones y Funciones especificadas en la

Planilla Anexa “B”, las que se adjuntan y forman parte integrante del presente acto
administrativo; y

CONSIDERANDO:

que conforme la Ley Provincial N° 12.817 del afio 2007, se crea el
Ministerio de Desarrollo Social de la Provincia de Santa Fe, dejando de existir la Secretaria de
Estado de Promocién Comunitaria, ampliando de esta forma su campo de actuacion material y
mediante el Decreto N° 0102 de fecha 12 de diciembre de 2007, modificado por el Decreto

N® 0101 de fecha 12 de diciembre de 2011 se aprueba la estructura organica hasta el nivel de
Direcciones Provinciales;

que la actual estructura de la Direccién General de Despacho data de
fecha 27 de septiembre de 1994 encontrandose vigente mediante Decreto N° 2752. ha quedado
desactualizada ya que fue pensada en el marco de las competencias y funciones de la ex
Secretaria de Estado de Promocién Comunitaria, las que se han ido ampliando afio a afio,
reestructurandose en diversas gestiones de gobierno, mediante los decretos citados en el
considerando precedente, siendo menester la aprobacién que se gestiona:

que es de destacar que la estructura dirigencial se ha ampliado y
jerarquizado significativamente en relacion a la estructura organica funcional administrativa,
creandose nuevos programas asi como también nuevas Direcciones Provinciales y agregandose

y m funciones en los organi§mos ya e:'(ist-entes, que genera una tarea de conocimiento-
& izaje de las nuevas tematicas y la necesidad entonces de adecuar la misma en funcién de
andas y requerimientos de la comunidad;
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que los cargos necesarios para esta estructura se cubriran a medida que se
cuente con financiamiento disponible;

que la Direccion General de Asuntos Juridicos del Ministerio de
Desarrollo Social, en fecha 12 de octubre de 2012, ha tomado debida intervencion;

que el presente acto se dicta en uso de las atribuciones conferidas a este
Poder Ejecutivo en su condicién de Jefe Superior de la Administracién Publica, conforme a lo
dispuesto por el Articulo 72° inciso 1) de la Constitucién Provincial:

POR ELLO:
EL GOBERNADOR DE LA PROVINCIA
DECRETA:
ARTICULO 1°: Apruébase la nueva Estructura Orgénica Funcional de la Direccion
General de Despacho del Ministerio de Desarrollo Social, de acuerdo al

Organigrama de la Planilla Anexa “A” y segtn las Misiones y Funciones especificadas en la

Planilla Anexa “B”, las que se adjuntan y forman parte integrante del presente acto
administrativo.

ARTICULO 2°: Registrese, comuniquese, y archivese.

Or. ANTONIO JUAN EONFATTI

Lic. MCNICA SHMIA BIFARELLD
- - o T = )
C.P.N.ANGEL JOSE SCIARA

o =P/,
M SUEDIRECTOR GENERAL
el DE DESPAGHO Y DECRETHS
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PLANILLA ANEXA “B”

MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
SUBSECRETARIA LEGAL Y TECNICA

DIRECCION GENERAL DE DESPACHO

MISION

Asistir al titular del Ministerio de Desarrollo So
resolucién del despacho y de la documentacion administra

orienta en orden intra y extra institucional, atendie
central ministerial.

cial y a la Subsecretaria Legal y Técnica, en la
tiva que se formaliza, registra, custodia y
ndo ademés los servicios generales de la sede

FUNCIONES

2)

3)

4)

3)

y/o asistencia sobre todos los aspectos propios
de la funcién de despacho y atencion general del tramite, con ajuste a las normas legales o

especificas que lo rijan; y proceder al control de los proyectos de actos administrativos (Decretos-
Resoluciones) notas, informes Yy providencias correspondientes.
Someter a conocimiento y consideracién superior, las actuaciones, informacién, documentacién y
asuntos que ingresen a su 4mbito y entender en la custodia y registro de antecedentes y
documentacién oficial del Ministerio de Desarrollo Social.

Transmitir las directivas, normas y actos decisorios superiores (decretos, resoluciones,
disposiciones y demds actos administrativos) que deban ser notificados y/o cumplidos. Efectuar

las legalizaciones de los actos administrativos con ajuste a las respectivas normas legales y
Social en general, el

reglamentarias y brindar a los funcionarios del Ministerio de Desarrollo
asesoramiento que le sea requerido, dentro de

los limites de su competencia.
Controlar la organizacién de la

prestacion de los servicios de mantenimiento, ordenanzas,

refrigerio y mensajeria en la conduccién central del Ministerio de Desarrollo Social.
Detectar necesidades y oportunida

mismas de ser necesario.

ot 48

des de capacitacién de los agentes a su cargo y/o brindar las

2012 - “A#io del Bicentenario de la Creacion de la Bandera Nacional”
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MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
SUBSECRETARIA LEGAL Y TECNICA

DIRECCION GENERAL DE DESPACHO

SUBDIRECCION GENERAL DE DESPACHO

MISION

Entender en la preparacion de la documentacién que deba ser puesta a consideracion y/o firma de la
Direccion General, desarrollando sus actividades como organismo de consulta, orientacién,
coordinacién y asesoramiento en relacion con las areas de Conduccién Intermedia de su dependencia.

FUNCIONES

1) Colaborar con la Direccién General en el cumplimiento de las funciones que ésta tiene asignadas.

2) Reemplazar al Director General en caso de ausencia, con iguales prerrogativas que éste.

3) Ordenar, distribuir y organizar el trabajo dentro del &mbito de la Direccion General, controlando la
realizacién del mismo por parte del personal a sus érdenes.

4) Supervisar la asistencia, puntualidad, desarrollo de tareas, por parte del personal
lo referente a su desempefio dentro del organismo.

5) Efectuar las legalizaciones de los actos administrativos co
legales y reglamentarias.

6) Detectar necesidades y oportunidades de capacitacion de los a
mismas de ser necesario.

7) Brindar a los funcionarios del Ministerio en
de los limites de su competencia.

y en general todo
n ajuste a las respectivas normas
gentes a su cargo y/o brindar las

general el asesoramiento que le sea requerido dentro

2012 - “Afio del Bicentenario de la C reacion de la Bandera Nacional”
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MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
SUBSECRETARIA LEGAL Y TECNICA

DIRECCION GENERAL DE DESPACHO
SUBDIRECCION GENERAL DE DESPACHO

DIVISION SECRETARIA ADMINISTRATIVA

MISION

Entender en la recepcién y remisién de toda documentacién administrativa donde intervenga la

Direccion General de Despacho y en todos los asuntos relacionados con el abastecimiento de bienes
Y servicios necesarios para el funcionamiento del organismo.

FUNCIONES

1) Intervenir en el movimiento de las actuaciones ad
Direccién General de Despacho.

2) Someter de inmediato a conocimiento de la Superioridad el despacho ingresado, advirtiendo sobre
aquellas actuaciones derivadas con indicacién de tramite urgente.

3) Entender en la elaboracién de notas, informes y otro
especifica de otras dreas que deba suscribir la Di
conforme a las instrucciones recibidas.

4) Mantener actualizado el inventario de bienes de la Direccién General, procesando altas y/o bajas
cuando corresponda, efectuando los controles periddicos necesarios.

5) Elaborar el proyecto de presupuesto de la Direccién, conforme a las directivas emanadas de su

titular, controlar su ejecucién progresiva y programar el abastecimiento de bienes y servicios
necesarios para el normal funcionamiento.

6) Recabar ante la Direccién General de Administracién la informacién referida al movimiento de
fondos operados, suministrando periédicamente la misma a conocimiento de la superioridad.

ministrativas ingresadas o promovidas por la

S escritos que no sean de competencia
reccion General y/o Subdireccion General,

2012 - “A#io del Bicentenario de la Creacion de la Bandera Nacional”
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MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
SUBSECRETARIA LEGAL Y TECNICA

DIRECCION GENERAL DE DESPACHO
SUBDIRECCION GENERAL DE DESPACHO

COORDINACION GENERAL TECNICA ADMINISTRATIVA

MISION

Asistir a la Superioridad en la gestién administrativa interna, coordinando y diligenciando los asuntos
contable-presupuestario, de personal, tramites varios provenientes de las diversas 4reas que se
radiquen en la Direccién General. Coordinar el proceso de registro de los actos administrativos
firmados por el titular del Ministerio de Desarrollo Social y los suscriptos por los titulares de la
Subsecretaria Legal y Técnica y de la Direccién General de Despacho, notificar los mismos, como

asi también leyes, decretos, disposiciones y otros actos administrativos, de acuerdo con las normas
vigentes y con las directivas que se le impartan.

FUNCIONES

1) Analizar las actuaciones y documentacién que le someta la Superioridad proponiendo las
soluciones alternativas y encauzando los tramites para el célere diligenciamiento del despacho.
2) Controlar el desarrollo de las actividades de los departamentos a su cargo.

3) Intervenir en la revisién de los actos administrativos puestos a la firma de la superioridad,
verificando el cumplimiento de la normativa vi gente.

4) Ejercer la supervision y control del proceso de registro y notificacién de los distintos actos
administrativos que corresponda efectuar.

5) Supervisar el procedimiento de incorporacién de los actos administrativos emanados del titular
de la jurisdiccion y del 4rea al Sistema de Informacién Digital.

6) Efectuar las legalizaciones de los actos administrativos c
legales reglamentarias.

7) Impartir las normas técnicas y administrativas a que habran de ajustarse los departamentos bajo
su dependencia, optimizando el proceso administrativo.

on ajustes a las respectivas normas

2012 - “Afio del Bicentenario de la Creacion de la Bandera Nacional”
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MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
SUBSECRETARIA LEGAL Y TECNICA

DIRECCION GENERAL DE DESPACHO
SUBDIRECCION GENERAL DE DESPACHO

COORDINACION GENERAL TECNICA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO ELABORACION DE PROYECTOS CONTABLE-PRESUPUES TARIO

MISION

Entender en el procesamiento de tramites y la documentacién administrativa, diligenciada por la

reparticién, relacionada al sector contable-presupuestario y la correspondiente elaboracion de
proyectos de actos administrativos.

FUNCIONES

1) Efectuar el estudio y anélisis administrativo de los expedientes y gestiones en relacion a la teméti-
ca mencionada, produciendo los informes correspondientes que fundamenten los distintos escritos
y actos administrativos a dictarse con ajuste a las normas vigentes.

2) Intervenir en la preparacion de trabajos especiales encomendados a la Direccién General.

3) Recopilar toda la normativa relacionada con los procedimientos administrativos Yy en materia
contable-presupuestaria, como asf también los dictdmenes interpretativos de su aplicacion.

4) Organizar y distribuir el trabajo dentro de su ambito controlando el desempefio del personal a sus
ordenes y bienes asignados en el sector.

5) Colaborar en general con la Coordinacién

General en toda tarea que ésta le encomiende conforme
a las necesidades del servicio.

o
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MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
SUBSECRETARIA LEGAL Y TECNICA

DIRECCION GENERAL DE DESPACHO
SUBDIRECCION GENERAL DE DESPACHO

COORDINACION GENERAL TECNICA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO ELABORACION DE PROYECTOS CONTABLE-PRESUPUESTARIO

DIVISION ELABORACION DE PROYECTOS CONTABLE PRESUPUESTARIO

MISION

Intervenir en la redaccién de actos administrativos,

providencias e informes de orden contable y
presupuestario, controlando su adecuacién a las norma

s vigentes en la materia.

FUNCIONES

1) Analizar las actuaciones derivadas a su intervencién y verificar el cumplimiento de los aspectos
formales y la presentacion de la documentacién basica necesaria para su diligenciamiento.

2) Intervenir en la elaboracién con criterio técnico uniforme de las notas, informes y proyectos de
actos administrativos que corresponda emitir en las actuaciones derivadas a su intervencién y
clevarlos a conocimiento y consideracion de la Superioridad.

3) Organizar y mantener actualizado el estado de las actuaciones ingresadas y el archivo de toda la
normativa especifica del sector.

4) Suministrar cuando asi corresponda la informacién
cargo.

5) Colaborar con el drea del cual depende asumiendo las responsabilidades que se le deleguen,
tendiente a la consecucion de los objetivos de la Direccién.

que se le requiera sobre las gestiones a su

T
e .
=,
LB o,
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MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
SUBSECRETARIA LEGAL Y TECNICA

DIRECCION GENERAL DE DESPACHO
SUBDIRECCION GENERAL DE DESPACHO

COORDINACION GENERAL TECNICA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO ELABORACION DE PROYECTOS CONTABLE - PRESUPUESTARIO

DIVISION ELABORACION DE PROYECTOS CONTABLE - PRESUPUESTARIO

SECCION REDACTOR

MISION

Redactar y mecanografiar las actuaciones que ingresen al sector.

FUNCIONES

1) Confeccionar los proyectos de actos administrativos

y toda otra actuacién que le derive la
Superioridad.

2) Analizar el tema expuesto en la actuacién que llegue a su conocimiento.

3) Utilizar las técnicas usuales y normas vi
actuaciones.

4) Recopilar los antecedentes que eleva.

5) Colaborar en general en las actividades
servicio.

gentes en la redaccion y confeccién de proyectos y

que se le encomienden conforme a las necesidades del

A
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MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
SUBSECRETARIA LEGAL Y TECNICA

DIRECCION GENERAL DE DESPACHO
SUBDIRECCION GENERAL DE DESPACHO

COORDINACION GENERAL TECNICA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO ELABORACION DE PROYECTOS: PERSONAL Y RECLAMOS
ADMINISTRATIVOS

MISION

Entender en el procesamiento de tramites y la documentacién ad
reparticion, relacionada con los reclamos, recursos y sumarios admi
correspondiente elaboracién de proyectos de actos administrativos.

ministrativa diligenciada por la
nistrativos, temas de personal yla

FUNCIONES

1) Efectuar el estudio y analisis administrativo de los expedientes
tematica mencionada, produciendo los informes correspondientes
escritos y actos administrativos a dictarse con ajuste a las normas vi

2) Intervenir en la preparacién de trabajos especiales encomendados a ]

3) Recopilar toda la normativa relacionada con el procedimiento a
personal, como asi también los dictamenes interpretativos de su ap

4) Organizar y distribuir el trabajo que se le derive hacia los
reservandose  la posterior supervisién de 10s mismos.

5) Colaborar en general con la Coordinacién General
a las necesidades del servicio.

y gestiones en relacién a la
que fundamenten los distintos
gentes.

a Direccion General.
dministrativo y en materia de
licacién.

sectores de su dependencia,

en toda tarea que ésta le encomiende conforme

2012 - “Afio del Bicentenario de la Creacidn de la Bandera Nacional”
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MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
SUBSECRETARIA LEGAL Y TECNICA

DIRECCION GENERAL DE DESPACHO
SUBDIRECCION GENERAL DE DESPACHO

COORDINACION GENERAL TECNICA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO ELABORACION DE PROYECTOS: PERSONAL Y RECLAMOS

ADMINISTRATIVOS

DIVISION ELABORACION DE PROYECTOS: RECLAMOS, RECURSOS Y SUMARIOS
ADMINISTRATIVOS

MISION

Intervenir en la redaccién de actos administrativos, providencias e informes que refi

eran a reclamos,
recursos y sumarios administrativos controlando su adecuacién a las normas vigentes

en la materia.

FUNCIONES

1) Analizar las actuaciones derivadas a su intervencion y verificar el cumplimiento de los aspectos

formales y la presentacién de la documentaci6n basica necesaria para su diligenciamiento.
2) Intervenir en la elaboracién con criterio técni

actos administrativos que corresponda emiti
elevarlos a conocimiento y consideraci6n de la Superioridad.

3) Suministrar cuando asi corresponda la i
cargo.

4) Colaborar con el area de la cual depende asumiendo las responsabilidades que se le deleguen,
tendiente a la consecucién de los objetivos de la Direccion.

nformacién que se le requiera sobre las gestiones a su

2012 - “Afio del Bicentenario de la Creacion de la Bandera Nacional”
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MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
SUBSECRETARIA LEGAL Y TECNICA

DIRECCION GENERAL DE DESPACHO
SUBDIRECCION GENERAL DE DESPACHO

COORDINACION GENERAL TECNICA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO ELABORACION DE PROYECTOS: PERSONAL Y RECLAMOS
ADMINISTRATIVOS

DIVISION ELABORACION DE PROYECTOS: RECLAMOS, RECURSOS Y SUMARIOS
ADMINISTRATIVOS

SECCION REDACTOR

MISION

Redactar y mecanografiar las actuaciones que ingresen al sector.

FUNCIONES

1) Confeccionar los proyectos de actos admini
Superioridad.

2) Analizar el tema expuesto en la actuacién que llegue a su conocimiento.

3) Utilizar las técnicas usuales y normas vigentes en la
actuaciones.

4) Recopilar los antecedentes que eleva.

5) Colaborar en general en las actividades que se le encomienden co
servicio.

strativos y toda otra actuacién que le derive la
redaccién y confeccion de proyectos y

nforme a las necesidades de]

2012 - “Afio del Bicentenario de la Creacion de la Bandera Nacional”

10



/goc{er C(.j eculivo
/

MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
SUBSECRETARIA LEGAL Y TECNICA

DIRECCION GENERAL DE DESPACHO
SUBDIRECCION GENERAL DE DESPACHO

COORDINACION GENERAL TECNICA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO ELABORACION DE PROYECTOS: PERSONAL Y RECLAMOS
ADMINISTRATIVOS

DIVISION ELABORACION DE PROYECTOS PERSONAL

MISION

Intervenir en la redaccion de actos administrativos, providencias e informes que refi

eren a temas de
personal, controlando su adecuacién a las normas vigentes en la materia.

FUNCIONES

1) Analizar las actuaciones derivadas a su interv
formales y la presentacion de la documentaci
2) Intervenir en la elaboracién con criterio técnico uniforme de las notas, informes y proyectos de

actos administrativos que corresponda emitir en las actuaciones derivadas a su intervencién y
elevarlos a conocimiento y consideracién de la Superioridad.

3) Suministrar cuando asi corresponda la info
cargo.

4) Colaborar con el 4rea de la cual depende asumiendo las responsabilidades que se le deleguen
tendiente a la consecucién de los objetivos de la Direccién.

encion y verificar el cumplimiento de los aspectos
on bésica necesaria para su dili genciamiento.

rmacién que se le requiera sobre las gestiones a su

2012 - “Afio del Bicentenario de la Creacion de la Bandera Nacional”
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MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
SUBSECRETARIA LEGAL Y TECNICA

DIRECCION GENERAL DE DESPACHO
SUBDIRECCION GENERAL DE DESPACHO

COORDINACION GENERAL TECNICA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO ELABORACION DE PROYE

CTOS: PERSONAL Y RECLAMOS
ADMINISTRATIVOS

DIVISION ELABORACION DE PROYECTOS PERSONAL

SECCION REDACTOR

MISION

Redactar y mecanografiar las actuaciones que ingresen al sector.

FUNCIONES

1) Confeccionar los proyectos de actos administrat
Superioridad.
2) Analizar el tema expuesto en la actuacién que llegue a su conocimiento.

3) Utilizar las técnicas usuales y normas vi gentes en la redacciéon
ciones.

4) Recopilar los antecedentes que eleva.

5) Colaborar en general en las actividades
servicio.

ivos y toda otra actuacién que le derive la

y confeccién de proyectos y actua-

que se le encomienden conforme a las necesidades del

2012 - “Afio del Bicentenario de la Creacion de la Bandera Nacional”
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MINISTERIO DE DESARROLL(? SOCIAL
SUBSECRETARIA LEGAL Y TECNICA

DIRECCION GENERAL DE DESPACHO
SUBDIRECCION GENERAL DE DESPACHO

COORDINACION GENERAL TECNICA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO REGISTRO Y NOTIFICACIONES

MISION

Entender en el proceso de registro y digitalizacién de los actos administrativos emanados del titular
de la jurisdiccién y de la Subsecretaria Legal y Técnica y de la Direccién General de Despacho al
Sistema de Informacién Digital como asimismo en el diligenciamiento de las comunicaciones
oficiales de leyes, decretos, resoluciones, disposiciones y otros actos administrativos, de acuerdo con
las normas vigentes y con las directivas que se le impartan.

FUNCIONES

1) Controlar el proceso de registro de las resoluciones ministeriales
dan los titulares de la Subsecretaria Legal y Técnica y de la Direcc

2) Supervisar la incorporaci
Informacion Digital.

3) Intervenir en las notificaciones y/o publicaciones de los act.
risticas corresponda efectuar.

4) Llevar un archivo ordenado del recibo oc
das.

5) Organizar y distribuir el trab
ordenes.

6) Suministrar informacién y/o expedir copias de actos administrativos cuando asi corresponda.
7) Asumir toda otra tarea que le e

ncomiende la superioridad conforme los objetivos de la Direccion.

y de las disposiciones que expi-
i6n General.
6n de la normativa general y especifica de la jurisdiccion, al Sistema de

0s administrativos que por sus caracte-
onstancias documentales de las comunicaciones efectua-

ajo dentro de su 4mbito controlando el desempefio del personal a sus

2012 - “A#io del Bicentenario de la Creacion de la Bandera Nacional”
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MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
SUBSECRETARIA LEGAL Y TECNICA

DIRECCION GENERAL DE DESPACHO
SUBDIRECCION GENERAL DE DESPACHO

COORDINACION GENERAL TECNICA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO REGISTRO Y NOTIFICACIONES

DIVISION REGISTRO Y SISTEMA DE INFORMA CION DIGITAL

expedientes.

2) Entender en el proceso de digitalizacién de las resoluciones
Despacho y Consulta de Normas Legales.

3) Clasificar e incorporar toda normativa de interés general y especifica de la jurisdiccion a Sistema
de Informacién Digital.

4) Colaborar en las tareas
generales del organismo.

ministeriales al Sistema de Gestion de

que le encomiende la Superioridad, para el logro de los objetivos

<o ";%-‘.'"'."b'“:'.\
N
- B,
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MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
SUBSECRETARIA LEGAL Y TECNICA

DIRECCION GENERAL DE DESPACHO
SUBDIRECCION GENERAL DE DESPACHO

COORDINACION GENERAL TECNICA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO REGISTRO Y NOTIFICACIONES

DIVISION REGISTRO Y SISTEMA DE INFORMACION DIGITAL
SECCION PROCESAMIENTO DE DATOS

MISION

Llevar a cabo el proceso de digitalizacién de los actos administrativos

emanados del titular de la
jurisdiccién.

FUNCIONES

1) Convertir por escaner las normas ministeriales

que se encuentran en archivo fisico en archivo
digital.

2) Incorporar en formato digital los actos administrativos emanados por el titular de 1a J urisdiccion
al Sistema de Gestién de Despacho y Consulta de Normas Legales.

3) Clasificar e incorporar toda normativa de interés
Sistema de Informacién Digital.

4) Colaborar en general en las actividades que se le encomienden conforme a las necesidades del
servicio, asumiendo las responsabilidades que se le asignen.

general y especifica de la jurisdiccion al

2012 - “Afio del Bicentenario de la Creacién de la Bandera Nacional”
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MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
SUBSECRETARIA LEGAL Y TECNICA

DIRECCION GENERAL DE DESPACHO
SUBDIRECCION GENERAL DE DESPACHO

COORDINACION GENERAL TECNICA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO REGISTRO Y NOTIFICACIONES

DIVISION NOTIFICACIONES

MISION

Diligenciar las notificaciones oficiales de Leyes, Decretos, Resoluciones y Disposiciones de acuerdo
a la normativa vigente y/o lo que disponga la Superioridad.

FUNCIONES

1) Preparar las comunicaciones al Tribunal de Cuentas de |
corresponda de los actos administrativos emanados por
por los titulares de la Subsecretaria Legal y Técnica y de 1

2) Controlar la remisién en tiempo y forma a la Imprenta O
luciones o disposiciones que deban ser publicadas en el
vigente.

3) Comunicar a las distintas unidades de organizacion de la jurisdiccién, los actos administrativos de

interés para los mismos y/o alos que disponga la Superioridad.
4) Notificar los actos administrativos de interds particular emanados de los funcionarios citados

anteriormente a los respectivos interesados de conformidad con los tiempos y formas establecidos
por la reglamentacién en vigencia.

5) Colaborar en las tareas que le encomiende la Superioridad, para el logro de los objetivos
generales del organismo.

a Provincia y/o Delegacién Fiscal seglin
el titular de la jurisdiccién y suscriptos
a Direccion General de Despacho.

ficial de la Provincia, de todas las Reso-
Boletin Oficial, conforme a la normativa
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MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
SUBSECRETARIA LEGAL Y TECNICA

DIRECCION GENERAL DE DESPACHO
SUBDIRECCION GENERAL DE DESPACHO

COORDINACION GENERAL DE DESPACHO Y SERVICIOS

MISION
Asistir a la Superioridad en lo atinente a informacién de expedientes, organizando todo lo
relacionado con el manejo de los mismos, controlando y coordinando su circulacién dentro de las
distintas édreas del Ministerio y fuera del mismo, la recepcion de documentacion y todo otro tramite
vinculado al diligenciamiento de expedientes como asi también
remisién de correspondencia, coordinando ademés las tareas ne
de las areas de mantenimiento y servicios generales, como asimi
administrativa que por finiquitada ha sido archivada.

FUNCIONES

todo lo relacionado a la recepcion y
cesarias para el correcto desempefio
smo la custodia de la documentacién

1) Coordinar, distribuir y controlar las tareas de los servicios a su cargo.

2) Evaluar y proponer medidas que tiendan a la optimizaci6n de los procesos, facilitando el accionar
de la Direccién y el mejor cumplimiento de sus objetivos.

3) Ejercer la supervision y control de los trabajos encomendados, evaluando los elementos
intervinientes y las necesidades del sector para cumplir con las tareas de recepcion y remision de
expedientes y/o correspondencia y/o cualquier documental puesta a despacho por las distintas
dependencias ministeriales, privadas u 0Tganismos varios.

4) Brindar o solicitar la informacién necesaria de las diversas gestiones con otros organismos y
entidades publicas o privadas, a requerimiento de la Superioridad.

5) Brindar a los funcionarios del Ministerio de Desarrollo Social,
sea requerido, dentro de los limites de su competencia.

6) Velar por el cumplimiento de las normas legales y especiales que rigen la materia de actuaciones
administrativas y supervisar el correcto suministro a los interesados de toda informacién sobre
ubicacién y estado de actuaciones administrativas.

7) Controlar los expedientes que hayan sido puestos a reserva y/o manifiesto por las autoridades
competentes, estableciendo fehacientemente los vencimientos de los términos administrativos.

8) Supervisar las tareas de la Jefatura de Mantenimiento y Servicios Generales para asegurar el
eficiente mantenimiento y funcionamiento del edificio de la sede central del Ministerio.

-9)_ Coordinar acciones con las 4reas bajo su dependencia en lo que respecta a la busqueda constante
Pl ; de opftimizacién de los recursos humanos disponibles,

conforme los avances tecnologicos que les
pernitan desempefiarse con eficacia y eficiencia acordes a los requerimientos sociales en
stante renovacion.

en general, el asesoramiento que le

2012 - “Afio del Bicentenario de la Creacién de la Bandera Nacional”
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MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
SUBSECRETARIA LEGAL Y TECNICA

DIRECCION GENERAL DE DESPACHO
SUBDIRECCION GENERAL DE DESPACHO

COORDINACION GENERAL DE DESPACHO Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO MESA DE ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHIVO JURISDICCIONAL
MISION

Entender en la formacién, recepcién y control del movimiento de las actuaciones ingresadas a la

Jurisdiccién, salvo aquellas que tengan un diligenciamiento especial preestablecido.

FUNCIONES

1) Recibir y remitir bajo los debidos recaudos de cont
correspondencia, destinada al Ministerio de Desarroll
despachados por éste y registrar los sucesivos mov
de las oficinas centrales de la jurisdiccién.

2) Disponer por si, 0 en los casos ordenados por funcionarios ¢
expedientes, glosar y desglosar actuaciones, dandoles el destino
bajo la debida constancia.

3) Cumplir y hacer cumplir las normas legales y especiales
administrativas y suministrar a los interesados info
actuaciones administrativas.

4) Entender en todo lo relacionado con vistas y traslados de tramites administrativos.

5) Ordenar, distribuir y organizar el trabajo dentro del &mbito del area, controlando el desempefio del
personal a sus érdenes y bienes patrimoniales asignados.

6) Supervisar las inasistencias del personal a su car
necesarios para el normal funcionamiento de
toda novedad producida.

7) Controlar la atencién de las Mesas de Movimiento.

8) Supervisar la distribucién y asignacion del personal para el cumplimiento en término de las tareas
encomendadas, segiin las prioridades establecidas por la Conduccién General.

- 9) Coordinar acciones con las dems Mesas de Entradas de los diferentes ministerios, secretarias de

estado y entes autdrquicos de la Provincia para un rapido y eficaz diligenciamiento de las
~Jactuaciones consideradas de caracter urgente.

. }’m gurar que los ordenanzas que realicen tramites oficiales fuer,

rol, toda la documentacién, expedientes y

0 Social y organismos de su dependencia o
imientos de las actuaciones dentro del ambito

ompetentes, la formacién de
que en cada caso corresponda

que rigen la materia de actuaciones
rmacién sobre ubicacién y estado de

g0, procurando contar con los recursos humanos
I servicio, informando a la Coordinacion General de

»myinicando toda anomalia a la Coordinacién General de Despacho y Servicios.

£ 18
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11) Entender en la custodia, conservacion
jurisdiccién.

12) Colaborar en toda otra tarea
Direccion.

y seguridad de la documentacién archivada en la

que se le encomiende para la consecucién de los objetivos de la

2012 - “Afio del Bicentenario de la Creacién de la Bandera Nacional”
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MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
SUBSECRETARIA LEGAL Y TECNICA

DIRECCION GENERAL DE DESPACHO
SUBDIRECCION GENERAL DE DESPACHO

COORDINACION GENERAL DE DESPACHO Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO MESA DE ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHIVO JURISDICCIONAL
DIVISION MESA DE MOVIMIENTO - SANTA FE

MISION

Asistir al Jefe del Departamento en la recepcion, clasifi

cacién y registro de toda documentacién
administrativa donde intervenga la jurisdiccién.

FUNCIONES

1) Llevar un sistema de control de documentacién, que permita un adecuado y eficaz desarrollo de
los movimientos administrativos de los expedientes y notas.

2) Intervenir en todo el trémite relacionado con el desglose o agregado de actuaciones, vistas y

to y en las providencias, notas y comunicaciones
que como consecuencia de ello se originen.

3) Entender en el control del correcto foliado de la
de conservacién y armado de las mismas.

4) Organizar el despacho diario interno
las instrucciones impartidas.

5) Intervenir en la distribucién y asignacion del personal
tareas encomendadas, segin las prioridades establecidas.

6) Atender e informar al publico, en lo referente al movimient
otra sugerencia, dentro del ambito de sy competencia
vigentes, sobre el particular.

s actuaciones, como asi también en el buen estado

y externo de las actuaciones, controlando el cumplimiento de
para el cumplimiento en término de las

0 de actuaciones, derivaciones y toda
y conforme a las reglamentaciones

perioridad conforme a las necesidades del servicio.

al Jefe de Departamento Mesa de Entradas, Salidas y Archivo Jurisdiccional en caso

2012 - “A#io del Bicentenario de la Creacion de la Bandera Nacional”
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MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
SUBSECRETARIA LEGAL Y TECNICA

DIRECCION GENERAL DE DESPACHO
SUBDIRECCION GENERAL DE DESPACHO

COORDINACION GENERAL DE DESPACHO Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO MESA DE ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHIVO JURISDICCIONAL

DIVISION EXPEDICION DEL DESPACHO

MISION

Entender en la recepcién, remisién, informe y conformaci

por las dreas dependientes del Ministerio de Desarroll
servicio pertinente.

6n de la correspondencia puesta a despacho
0 Social para ser canalizada a través del

FUNCIONES

1) Controlar la correcta conformacién de |
dependientes de la Jurisdiccion.

2) Coordinar acciones con el servicio de correos, a fin de lo
mismo.

3) Llevar, en completo orden, un registro de las piezas
las dependencias del Ministerio de Desarrollo Social.

4) Contar con el ciimulo de insumos necesarios

5) Brindar en forma eficiente todo ti
cédulas, encomiendas, etc.

6) Realizar el seguimiento de la correspondencia que, a juicio de los responsables de los organismos
que componen la jurisdiccién, resulten de caracter urgente.
7) Controlar la distribucién de las actuaciones y
Departamento.
8) Asegurar la movilidad para el desarrollo del despacho externo.
«p=9) Colaborar en toda otra tarea que se le encomiende

as piezas postales puestas a despacho por las 4reas
grar un eficiente funcionamiento del
postales que fueran puestas a despacho por

para la conformacién de la correspondencia.
po de informacion relacionada con el envio de las cartas,

cualquier documentacién que ingrese al

para el logro de los objetivos generales de la

; / mf ] 2012 - “Afio del Bicentenario de la Creacién de la Bandera Nacional”
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MINISTERIO DE DESARROLLQ SOCIAL
SUBSECRETARIA LEGAL Y TECNICA

DIRECCION GENERAL DE DESPACHO
SUBDIRECCION GENERAL DE DESPACHO

COORDINACION GENERAL DE DESPACHO Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO MESA DE ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHIVO ] URISDICCIONAL

DIVISION ARCHIVO JURISDICCI ONAL

MISION

Centralizar el registro, guarda y custodia de toda la documentacién administrativa no contable con
tramite finiquitado, controlando el tiempo precautorio, originales de actos administrativos o sus
copias autenticadas, que le sean remitidas por la Direccién General de Despacho.

FUNCIONES

1)

2)

3)

4)

Registrar conforme con la metodologia archivistica, toda la documentacién administrativa que
ingrese para su archivo.

Adoptar recaudos para la adecuada preservacién y seguridad material de la documentacion
archivada.

Proceder periédicamente a una revision del material bajo su custodia, procediendo a su
depuracién, con ajuste a las normas generales vigentes en materia de archivo, por via de destino
al Archivo Histérico de la Provincia, a su destruccién o venta por la via pertinente.

Suministrar informacién y/o expedir copias de documentos bajo su custodia, cuando asi corres-
ponda.

2012 - “A#o del Bicentenario de la Creacion de la Bandera Nacional”
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MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
SUBSECRETARIA LEGAL Y TECNICA

DIRECCION GENERAL DE DESPACHO
SUBDIRECCION GENERAL DE DESPACHO

COORDINACION GENERAL DE DESPACHO Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO MESA DE ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHIVO JURISDICCIONAL
DIVISION MESA DE MOVIMIENTO - ROSARIO

MISION

Intervenir en la recepcion, clasificacion, registro y distribucién de toda documentacion administrativa
donde intervenga la jurisdiccién.

FUNCIONES

1) Llevar un sistema de control de documentacion, que permita un adecuado y eficaz desarrollo de
los movimientos administrativos de los expedientes y actuaciones.

2) Intervenir en todo el tramite relacionado con el desglose o agregado de actuaciones, vistas y tras-
lados, cuando asi lo disponga el Departame

nto y en las providencias, notas Y comunicaciones que
como consecuencia de ello se originen.
3) Entender en el control del correcto foliado de |
de conservacién y armado de las mismas.
4) Organizar el despacho diario interno
de las instrucciones impartidas.
5) Intervenir en la distribucién y asignacion del personal
reas encomendadas, segiin las prioridades establecidas.

6) Atender e informar al publico, en lo referente al movimiento de actuaciones, derivaciones y toda
otra sugerencia, dentro del &mbito de su com

petencia y conforme a las reglamentaciones vigen-
tes, sobre el particular.
=4, Atender el sistema de distribucién de notas y expedientes -interna y externa-.
78 sh enir en la recepcién y emisién de la correspondencia postal de la jurisdiccion.
ir toda otra tarea que le encomiende la superioridad conforme a las necesidades del

as actuaciones, como asi también en el buen estado

y externo de las actuaciones, controlando el cumplimiento

para el cumplimiento en término de las ta-

servi-

2012 - “A#io del Bicentenario de la Creacion de la Bandera Nacional”
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MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
SUBSECRETARIA LEGAL Y TECNICA

DIRECCION GENERAL DE DESPACHO
SUBDIRECCION GENERAL DE DESPACHO

COORDINACION GENERAL DE DESPACHO Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO MESA DE ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHIVO J URISDICCIONAL
DIVISION MESA DE MOVIMIENTO - ROSARIO

SECCION RECEPCION E INFORMES
MISION

Asistir al Jefe de Divisién Mesa de Movimiento

Rosario en la recepcién, clasificacion, registro y
distribucion de toda la documentacién administrati

va donde intervenga la jurisdiccion.
FUNCIONES

1) Recibir, registrar y expedir las actuaciones que se tramitan.

2) Realizar las tareas de control de folios, agregados, desgloses y conservacién de las actuaciones
ingresadas y egresadas de la mesa de movimiento.

3) Operar el Sistema de Informacién de Ex
no del mismo.

4) Ofrecer un servicio de apoyo administrativo.

pedientes respetando las pautas para el correcto desempe-

2012 - “A#io del Bicentenario de la Creacién de la Bandera Nacional”

24



fpoa/er Ci;ecuﬁuo

MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
SUBSECRETARIA LEGAL Y TECNICA

DIRECCION GENERAL DE DESPACHO
SUBDIRECCION GENERAL DE DESPACHO

COORDINACION GENERAL DE DESPACHO Y SERVICIOS

JEFATURA DE MANTENIMIENTO Y SER VICIOS GENERALES
Agrupamiento Mantenimiento y Produccién

MISION

Velar por el mantenimiento del edificio sede de la Jurisdiccién y supervisar los servicios generales en

todo lo relacionado a la organizacion y atencion de refrigerios como también la distribucién de

expedientes y entender en la planificacién y organizacion de recursos h

umanos y materiales a su
cargo.

FUNCIONES

1) Controlar permanentemente el estado de conservacién del edificio sede y sus
2) Asegurar la eficiente prestacion de los servicios de refrigerio y mensajeria.

3) Controlar el correcto funcionamiento de todos los equipos, maquinas, motores y demas elementos
a su cargo, informando de inmediato a su Su

perior de las novedades sobre el particular.
4) Controlar la provisién de los elementos necesarios para el cumplimento de las tareas encomenda-
das.

5) Supervisar las tareas del personal a su car
la Superioridad las novedades del mismo.

6) Colaborar en toda tarea que se le solicite para responder a los objetivos de la Direccién.

instalaciones.

go, verificando su eficiente desempefio e informando a

2012 - “A#io del Bicentenario de la Creacion de la Bandera Nacional”
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MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
SUBSECRETARIA LEGAL Y TECNICA

DIRECCION GENERAL DE DESPACHO
SUBDIRECCION GENERAL DE DESPACHO

COORDINACION GENERAL DE DESPACHO Y SERVICIOS
JEFATURA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

DIVISION MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
Agrupamiento Mantenimiento y Produccién

MISION

Organizar y controlar las actividades de mantenimiento (electricidad, herreria, carpinteria, pintura,

plomeria, albatiileria) del edificio sede de la jurisdiccién, como asimismo la atencién de refrigerio y
mensajeria interna en el mismo.

FUNCIONES

1) Asegurar la eficiente prestacién de los servicios esenciales del edificio sede de ]a jurisdiccién.

2) Organizar las actividades y supervisar el cumplimiento y ejecucién de las tareas del personal a
sus Ordenes.

3) Ejercer el control del correcto uso, mantenimiento y conservacién de los equipos y elementos
asignados a la division.
4) Asumir toda otra tarea que le encomiende la superioridad conforme a las necesidades del servicio.

2012 - “Afio del Bicentenario de la Creacién de la Bandera Nacional”
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