ANEXO 5

AGENCIA DE RECAUDACIÓN DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES

SUBDIRECCION EJECUTIVA DE GESTION ADMINISTRATIVA

Asegurar el adecuado apoyo a la gestión administrativa, legal, de recursos humanos, económico financiera, contable, patrimonial y de servicios de la Agencia.
ACCIONES

1. Asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias vigentes, relativas a procedimientos administrativos, en todo proyecto de acto administrativo sometido a consideración y/o firma del Director Ejecutivo.

2. Planificar las acciones vinculadas con la gestión económico-financiera, contable, patrimonial y de servicios de la Agencia de Recaudación de la Provincia de Buenos Aires.

3. Administrar los recursos humanos de la Agencia de Recaudación de la Provincia de Buenos Aires.

4. Asesorar a la Dirección Ejecutiva en el diseño de acciones para la determinación de la política salarial de compensaciones y beneficios vigentes.

5. Asistir y asesorar a la Dirección Ejecutiva en las cuestiones derivadas de las relaciones laborales y sindicales de la organización.

6. Planificar las acciones vinculadas a la adquisición de bienes y contratación de servicios necesarios para el funcionamiento de la Agencia.
7. Administrar los bienes y coordinar el registro del patrimonio de la Agencia.

8. Organizar y controlar las actividades relacionadas con el mantenimiento de inmuebles, conservación de bienes muebles y los servicios generales.

9. Asegurar, administrar y controlar la ejecución de toda otra tarea inherente a la optimización de los procesos relacionados con la administración de los recursos materiales y financieros.

SUBDIRECCION EJECUTIVA DE GESTION ADMINISTRATIVA

GERENCIA GENERAL DE COORDINACION LEGAL Y ADMINISTRATIVA

Asegurar el adecuado apoyo administrativo en los asuntos sometidos a consideración de la Subdirección Ejecutiva de Gestión Administrativa y de la Dirección Ejecutiva, verificando el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias vigentes relativas a procedimientos administrativos y coordinar los criterios en cuestiones de índole jurídica sometidas a su consideración, en materias ajenas a la temática tributaria y catastral.

ACCIONES

1. Efectuar las tareas relacionadas con la recepción, registro, distribución y archivo de la documentación.

2. Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias vigentes, relativas a procedimientos administrativos, en todo proyecto de acto administrativo sometido a consideración de la Subdirección Ejecutiva, y/o firma del Director Ejecutivo.

3. Efectuar el seguimiento de los trámites administrativos de la jurisdicción cumpliendo y haciendo cumplir las normas relativas a procedimientos administrativos.

4. Participar en la elaboración de anteproyectos legislativos y/o de reglamentaciones de leyes, decretos, resoluciones y demás actos administrativos. 

5. Coordinar y fiscalizar la protocolización de los actos administrativos generados en la jurisdicción, como así también los de facultad delegada. 

6. Coordinar la publicidad de los actos administrativos. Programar las medidas conducentes al seguimiento de los mismos hasta su total substanciación.

7. Organizar el registro y protocolización de los convenios suscriptos en el ámbito de la Agencia de Recaudación de la Provincia de Buenos Aires.

8. Asesorar, desde el punto de vista jurídico, a la Dirección Ejecutiva, Subdirecciones Ejecutivas, Gerencias Generales y Gerencias sobre el alcance e interpretación de las normas vigentes en materia administrativa, emitiendo opinión especializada en aquellos asuntos que se sometan a su consideración.

9. Realizar la evaluación jurídica de los temas de derecho administrativo de trascendencia en los que sea requerida su intervención.

10. Dirigir, coordinar e instruir a las unidades de su dependencia jerárquica y/o funcional en las materias de su competencia.

11. Asegurar, administrar y controlar la ejecución de toda otra medida vinculada con la gestión legal y administrativa.

GERENCIA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
Tendrá a su cargo el promover condiciones laborales de excelencia para el desarrollo de las personas, propiciando un mejor entorno organizacional y generando un soporte de gestión que permita lograr alta calidad institucional y obtener el mayor potencial de cada persona al servicio del logro de los objetivos estratégicos de la Agencia.
ACCIONES

1. Gestionar la planificación del personal de la Agencia de Recaudación teniendo en cuenta su diseño organizacional y la normativa vigente en materia de personal en el ámbito de la Administración Pública Provincial, con la finalidad de mejorar la productividad, la satisfacción laboral y la calidad de los servicios al ciudadano.

2. Realizar la planificación estratégica de recursos humanos en el marco de los lineamientos establecidos por la Dirección Ejecutiva de ARBA, determinando objetivos, metas y resultados.

3. Asesorar a las autoridades de la Agencia en todo aquello que coadyuve a la gestión estratégica de recursos humanos.

4. Realizar la planificación presupuestaria de Recursos Humanos, formular el presupuesto anual y realizar su seguimiento y evaluación.

5. Gestionar los recursos materiales necesarios para el desempeño de las funciones de esta Gerencia General, delegando las acciones necesarias para tal fin a las gerencias a su cargo.

6. Planificar la política salarial de compensaciones y beneficios (incluye cuenta incentivo) aplicable en el Organismo; debiendo coordinar su ejecución con la Gerencia General de Administración, dependencia responsable del proceso de liquidación.

7. Promover y mantener relaciones laborales y sindicales sanas que propicien la cooperación y colaboración colectiva en el ámbito laboral.

8. Propiciar el desarrollo de políticas de personal alineadas a un modelo de centralización estratégica y descentralización operativa.

9. Gestionar los sistemas de reclutamiento, selección, contratación, inducción, retención, evaluaciones de desempeño, formación, desarrollo del personal, carrera administrativa, desvinculación y retiro del personal, difundiendo y velando su aplicación y cumplimiento, tendiendo asimismo a la implementación de un modelo de gestión de la calidad y la certificación de sus procesos internos bajo normas internacionales.

10. Propiciar el desarrollo y actualización de un sistema integral informático de gestión de recursos humanos que contemple toda la información que hace al plantel básico de la Agencia: antecedentes y datos personales, remuneraciones, evaluaciones de desempeño, carrera administrativa, prestación de servicios, formación, aptitudes psicofísicas,  control de asistencia, entre otros.

11. Definir y coordinar mecanismos de comunicación interna que sean de interés institucional y del personal de la Agencia.

12. Coordinar e interactuar con otros organismos o entidades públicas y/o privadas, nacionales e internacionales, a través del intercambio de experiencias y mejores prácticas, que permitan optimizar la gestión y emprender acciones de mejora en el organismo en materia de Recursos Humanos.

13. Promover y mantener relaciones institucionales con el Centro de Administraciones Tributarias Subnacionales (CeATS), que propicien la colaboración en materia de capacitación tributaria, así como también con otras entidades o instituciones que contribuyan a la optimización de la gestión de la formación y el desarrollo del personal.

14. Coordinar, controlar y evaluar la gestión estratégica y operativa de sus gerencias dependientes.

15. Realizar acciones de apoyo en materia de planificación de las políticas, pasibles de desarrollarse o bien ser generadas desde la Gerencia Administración del Personal y Gerencia Desarrollo del Personal.
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

ACCIONES

1. Elaborar el proyecto del presupuesto anual de ingresos, gastos e inversiones, y todas aquellas propuestas de modificación y/o reasignación, efectuando el seguimiento y control de la ejecución del mismo.

2. Coordinar la gestión administrativo-contable y demás funciones financieras de la Agencia, centralizando y evaluando la información resultante. 

3. Asegurar la alineación de los recursos financieros a las necesidades de continuidad operativa y estratégica de la organización.

4. Coordinar las acciones necesarias para la adquisición y enajenación de los bienes y la contratación de los servicios, la negociación de acuerdos y la homologación de proveedores y productos, tendientes a asegurar el funcionamiento de la Agencia.

5. Gestionar la incorporación de la tecnología definida para la operación remota y simple, tanto a nivel interno como con relación a la ciudadanía.

6. Coordinar las operaciones de tesorería.

7. Planificar, coordinar y administrar el sistema de liquidación de remuneraciones de la Agencia: sueldos, compensaciones, beneficios y cuenta incentivo.
SUBDIRECCIÓN EJECUTIVA DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA
GERENCIA GENERAL DE COORDINACIÓN LEGAL Y ADMINISTRATRIVA

GERENCIA DE COORDINACIÓN DE ACTUACIONES

ACCIONES

1. Intervenir en el análisis, control y/o elaboración de los anteproyectos de decretos, resoluciones, convenios, acuerdos y demás actos cuya redacción se le encomiende al Gerente General de Coordinación Legal y Administrativa.

2. Controlar el cumplimiento de la normativa legal vigente, para el registro de los actos administrativos dictados por los funcionarios en ejercicio de las facultades delegadas por el Señor Director Ejecutivo. A esos fines podrá dictar normas y procedimientos aplicables.

3. Intervenir, a requerimiento de la Superioridad, con los organismos competentes, en relación con la elaboración de anteproyectos de actos administrativos de alcance general y particular.

4. Poner en conocimiento del Gerente General de Coordinación Legal y Administrativa, las observaciones que ameriten requerir la intervención y/u opinión consultiva de los organismos de la Constitución y/o de Asesoría General de Gobierno, con carácter previo, a la firma de los actos administrativos.

5. Asistir técnica y administrativamente al Señor Gerente General de Coordinación Legal y Administrativa, en la coordinación del funcionamiento de las dependencias a su cargo y en su interrelación con las distintas jurisdicciones, Organismos de la Constitución, así como también con la Asesoría General de Gobierno y la Escribanía General de Gobierno.

6. Asesorar y coordinar la ejecución de las tareas que le encomiende el Señor Gerente General de Coordinación Legal y Administrativa, y en particular, aquellas destinadas a asegurar la eficacia de la gestión y el mejor cumplimiento de las atribuciones y/o competencias asignadas.

7. Planificar y fiscalizar las acciones vinculadas con la recepción, derivación y control del cumplimiento, dentro de los plazos establecidos, de las tareas necesarias para la tramitación de los distintos requerimientos judiciales, legislativos, municipales y/o personales que sean remitidos, en virtud de la competencia del área.

8. Coordinar el registro de entrada y salida de documentación oficial, informes, análisis, estudios, legislación, normativas, notas, correspondencia y oficios que ingresan a la Agencia y egresan hacia otras jurisdicciones.

9. Dirigir y coordinar la recepción, registro, asignación de trámite, reserva y diligenciamiento de documentación, notas, actuaciones y/o proyectos de actos administrativos que fueran presentado en la sede central de la Agencia de Recaudación. 

10. Asistir al Señor Gerente General de Coordinación Legal y Administrativa en la administración de los recursos humanos, informáticos, materiales y financieros de la Gerencia General, interactuando con las áreas competentes de la Agencia de Recaudación.

11. Planificar las acciones vinculadas con el registro y protocolización de los actos administrativos generados en la jurisdicción y de los convenios suscriptos en el ámbito de la Agencia.

GERENCIA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DEL PERSONAL

ACCIONES

1. Proponer y participar en la planificación estratégica en materia de gestión del personal en el marco de los lineamientos establecidos por la gerencia de recursos humanos de ARBA, determinando objetivos, metas y acciones.

2. Generar políticas, procesos y procedimientos de administración del personal, difundiendo y velando su aplicación y cumplimiento, tendiendo asimismo a la implementación de un modelo de gestión de la calidad y la certificación de sus procesos internos bajo normas internacionales.

3. Velar por la aplicación eficiente y buen cumplimiento del régimen laboral vigente en materia de personal en el ámbito de la administración pública provincial.

4. Participar en la planificación de la política salarial de compensaciones y beneficios (incluye cuenta incentivo) aplicable en la organización y en la coordinación de su ejecución junto a las áreas correspondientes de la G.G. Administración.

5. Promover el desarrollo de sistemas de planificación de carreras administrativas del personal, promoción interna, sistemas de evaluación de desempeño y distribución de incentivos según mérito y productividad del personal.

6. Promover la realización de los estudios pertinentes sobre la organización y distribución de funciones orientados a la búsqueda de la eficiencia y eficacia de la organización, así como también evaluar en forma permanente la dotación y distribución de los recursos humanos.

7. Asesorar a las dependencias de la agencia en todo aquello que coadyuve a la administración de personal.

8. Planificar la política de comunicación interna y propiciar mecanismos de participación activa e integración del personal.

9. Coordinar la implementación eficiente del sistema de seguridad e higiene laboral en las dependencias del organismo.

10. Coordinar la planificación presupuestaria en materia de gestión del personal, remitiendo a la G.G. Administración a sus efectos de administración, control y seguimiento de la ejecución del presupuesto anual.

11. Administrar y realizar la coordinación de las tareas correspondientes a los departamentos: Administrativo y Técnico Laboral; Legajos y Registro Asistencial del Personal.

12. Evaluar los instrumentos metodológicos y administrativos desarrollados por los departamentos, de modo de controlar/monitorear finalmente la implementación de las estrategias derivadas de los mismos.

13. Realizar acciones de apoyo en materia de planificación de las políticas, pasibles de desarrollarse o bien ser generadas desde los departamentos del área.
GERENCIA DE DESARROLLO DEL PERSONAL

ACCIONES

1. Proponer y participar en la planificación estratégica en materia de gestión del personal en el marco de los lineamientos establecidos por la gerencia de recursos humanos de ARBA, determinando objetivos, metas y acciones.

2. Asesorar a las dependencias de la Agencia en todo aquello que coadyuve a la gestión de incorporación, formación y desarrollo del personal.

3. Planificar y coordinar el relevamiento de necesidades de capacitación y formación de personal de las distintas dependencias de la Agencia, elaborando y desarrollando consecuentemente los planes de formación adecuados a dichas necesidades.

4. Promover la aplicación de las nuevas tecnologías de información y comunicación tendientes al desarrollo de sistemas informáticos para la gestión de personal. De manera tal de facilitar las herramientas que mejor contribuyan a la administración de datos de personal y a las acciones de formación.

5. Planificar, evaluar y contribuir a la formación de los agentes pertenecientes a Arba, mediante la organización y ejecución de distintas actividades de capacitación, con la finalidad de propiciar el desarrollo de los recursos humanos, mejorando sus habilidades y conocimientos para un buen desempeño en sus puestos de trabajo.

6. Promover la formación a usuarios, entidades profesionales y otros organismos públicos que interactúan con la Agencia de Recaudación, en distintas materias de interés. 

7. Coordinar e interactuar con otros organismos o entidades públicas y/o privadas, nacionales e internacionales, a través del intercambio de experiencias y mejores prácticas, que permitan optimizar la gestión y emprender acciones de mejora y fortalecimiento en el organismo en materia de formación y desarrollo del personal. 

8. Desarrollar, implementar y consolidar una metodología de formación, mediante la realización de cursos y actuaciones formativas virtuales a través de Internet y otros medios tecnológicos, accesible a todos los agentes independientemente de su lugar de prestación de servicios, en una plataforma educativa de la Agencia de Recaudación de la Provincia de Buenos Aires.

9. Fijar los criterios y adoptar acuerdos en relación con la distribución, aplicación y gestión de los fondos disponibles para la financiación de las acciones de formación, reclutamiento y selección, de conformidad con los criterios objetivos de distribución equitativa y solidaria de los recursos asignados según el presupuesto de la Gerencia General.

10. Administrar los recursos materiales y espacios físicos necesarios para el desempeño de las funciones de selección y capacitación.

11. Administrar y realizar la coordinación de las tareas correspondientes a los Departamentos: Capacitación y Desarrollo del Personal; Planeamiento e Integración del Personal.

12. Evaluar los instrumentos metodológicos y administrativos desarrollados por los departamentos, de modo de controlar/monitorear finalmente la implementación de las estrategias derivadas de los mismos.

13. Realizar acciones de apoyo en materia de planificación de las políticas, pasibles de desarrollarse o bien ser generadas desde los departamentos del área.

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

GERENCIA DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

ACCIONES

1. Intervenir en la formulación del anteproyecto del presupuesto del Organismo, en la programación físico-financiera y en su valuación.

2. Elevar las modificaciones de las partidas pertinentes cuando correspondiere, al Gerente General de Administración.

3. Planificar y ejecutar, conjuntamente con las áreas a su cargo, las tareas administrativo-contables establecidas para cumplimentar sus objetivos.

4. Generar y diligenciar las actuaciones administrativas necesarias para la gestión económico – financiera del Organismo.

5. Supervisar la contabilización de las operaciones presupuestarias.

6. Asegurar la presentación de los  estados contables de acuerdo a lo establecido por la normativa aplicable.

7. Intervenir en  la administración de los fondos de caja chica.

8. Intervenir en lo relativo a las liquidaciones de erogaciones como consecuencia del normal desenvolvimiento del Organismo y en la confección y tramitación de su documentación respaldatoria.

9. Supervisar el correcto registro y control del patrimonio de la Agencia.

10. Elevar la información requerida por los organismos de control e intervenir en la preparación de informes en respuesta a sus requerimientos.

GERENCIA DE TESORERIA

ACCIONES
1. Administrar los fondos y valores ejerciendo el debido control de ingresos y egresos.

2. Asegurar la contabilización de las operaciones de ingresos y egresos.

3. Procurar la provisión oportuna de fondos a las cuentas bancarias pagadoras del Organismo.

4. Controlar los saldos bancarios y verificar las certificaciones y conciliaciones bancarias.

5. Efectuar la programación de pagos en función de los vencimientos, las disponibilidades de fondos y el presupuesto financiero actualizado.

6. Actuar como nexo entre el Banco de la Provincia de Buenos Aires y la Agencia, en lo atinente a las funciones y acciones de la Gerencia de Administración.

7. Elevar la propuesta de inversiones transitorias de fondos.

8. Asegurar el cumplimiento en tiempo y forma de la rendición de cuentas de los pagos realizados ante el Honorable Tribunal de Cuentas.

9. Intervenir en la custodia y libramiento de cheques.

10. Supervisar los pagos de las liquidaciones efectuadas extendiendo, en su caso, las autorizaciones de pago correspondientes.

11. Efectuar la custodia de los valores que el Organismo reciba en garantía de oferta o adjudicación de licitaciones.

12. Elevar la información requerida por los organismos de control e intervenir en la preparación de informes en respuesta a sus requerimientos.

GERENCIA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
ACCIONES

1. Coordinar con las áreas competentes la gestión de las adquisiciones, contrataciones y servicios generales de la Agencia, formular el Plan Anual de Adquisiciones, Contrataciones y Suministros de la Agencia.

2. Consolidar por especialidades o rubros las distintas necesidades de las dependencias y proyectar teniendo en cuenta las disponibilidades presupuestarias, programas de suministros anuales, semestrales y trimestrales, alineados con el Plan Estratégico del Organismo.

3. Monitorear el nivel de existencias y la evolución de los consumos en las dependencias de la Agencia. 

4. Analizar los pedidos de adquisiciones, verificando la situación de existencias, dando curso a los mismos según corresponda al monto de la adquisición.

5. Realizar estudios de precios de mercado, tendientes a lograr mejores adquisiciones de bienes y servicios y una eficaz competencia entre proveedores.

6. Organizar y mantener actualizada una base de datos sobre precios testigo para el sistema de adquisiciones y contrataciones de la Agencia.

7. Entender en la modificación y rescisión de los contratos, como también en las sanciones por incumplimiento.

8. Cumplir las acciones necesarias para asegurar la realización eficiente de las actividades de la Gerencia y, la Comisión de Recepción vinculadas con el área de competencia.

9. Efectuar el seguimiento de los contratos perfeccionados, controlando el cumplimiento  en tiempo y forma de sus estipulaciones, hasta su total cancelación.

10. Realizar el monitoreo y asistir en el diseño de políticas para el control del uso y la asignación de los bienes y servicios de la Agencia.

11. Proporcionar la información requerida por los organismos de control e intervenir en la preparación de informes en respuesta a sus requerimientos.

SUBDIRECCIÓN EJECUTIVA DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA

SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

ACCIONES
1. Organizar un sistema informatizado único con el fin de mantener, verificar y custodiar el parque automotor y otros medios de transporte de la Agencia.

2. Coordinar y controlar la programación y distribución del parque automotor y otros medios de transporte  de la Agencia.

3. Realizar el monitoreo de las reparaciones y mantenimientos efectuados sobre los vehículos del parque automotor y otros medios de transporte de la Agencia.

4. Solicitar la contratación y renovación de las pólizas de seguros correspondientes, así como la adquisición de los elementos necesarios para asegurar el cumplimiento de las tareas del área.

5. Centralizar y controlar la recepción y entrega de pasajes oficiales del Organismo, llevando el registro y archivo de los mismos.

6. Centralizar los proyectos atinentes a las necesidades edilicias, interviniendo en su ejecución e implementar  dispositivos de seguridad e higiene.

7. Organizar y programar la prestación de los servicios de maestranza, mayordomía, expedición, traslado de bienes muebles y otros necesarios para el normal funcionamiento del Organismo.

8. Coordinar, supervisar y monitorear las actividades relacionadas con los sistemas y servicios de comunicaciones.

9. Coordinar la administración de los depósitos de materiales, asegurando  los stocks mínimos.

10. Controlar la distribución de los suministros, asegurando el normal funcionamiento del Organismo.

SUBDIRECCIÓN EJECUTIVA DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA

GERENCIA GENERAL DE COORDINACIÓN LEGAL Y ADMINISTRATRIVA

GERENCIA DE COORDINACIÓN DE ACTUACIONES

SUBGERENCIA DE COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA

ACCIONES

1. Asistir al Gerente de Coordinación de Actuaciones en la implementación de acciones destinadas a asegurar la eficacia de la gestión y el mejor cumplimiento de las atribuciones y/o competencias asignadas.

2. Recepcionar, derivar y controlar la ejecución, dentro de los plazos establecidos, de las acciones necesarias para la tramitación de los distintos requerimientos judiciales, legislativos, municipales y/o personales que sean remitidos, en virtud de la competencia de la Agencia.

3. Organizar la implementación del registro de entrada y salida de documentación oficial, informes, análisis, estudios, legislación, normativas, notas, correspondencia y oficios que ingresan a la Agencia y egresan hacia otras jurisdicciones.

4. Asegurar la recepción, registro, asignación de trámite, reserva y diligenciamiento de documentación, notas, actuaciones y/o proyectos de actos administrativos que fueran presentados en sede central de la Agencia de Recaudación.

5. Ejecutar, en función de las pautas y criterios establecidos por la superioridad, las acciones tendientes a una eficiente administración de los recursos humanos, informáticos, materiales y financieros de la Gerencia General, interactuando con las áreas competentes de la Agencia de Recaudación.

6. Organizar y controlar la implementación de las acciones vinculadas con el registro y protocolización de los actos administrativos generados en la jurisdicción y de los convenios suscriptos en el ámbito de la Agencia.

SUBDIRECCIÓN EJECUTIVA DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE APOYO ADMINISTRATIVO

ACCIONES

1. Programar e instrumentar las actividades necesarias al buen funcionamiento del despacho de las actuaciones administrativas.

2. Atender la recepción, distribución y gestión de los proyectos y actos administrativos, verificando la correcta aplicación de las normas y reglamentaciones vigentes en la elaboración de los mismos.

3. Verificar y controlar el cumplimiento de las pautas formales determinadas para la confección y trámite de todas las actuaciones.

4. Atender el movimiento de expedientes y documentación que ingresen y egresen de la Subdirección Ejecutiva de Gestión Administrativa. Recibir, analizar y distribuir notas y documentación correspondiente.

5. Mantener actualizados registros de estado y ubicación física de los expedientes y notas.

6. Confeccionar las notas, providencias y comunicaciones del despacho diario.
SUBDIRECCIÓN EJECUTIVA DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA

SUBGERENCIA DE LOGÍSTICA Y SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA Y AUTOMOTORES
ACCIONES

1. Evaluar técnicamente la adecuación y condiciones edilicias de locales e inmuebles ocupados por la Agencia u ofrecidos para su adquisición o locación.

2. Evaluar técnicamente la necesidad de reparaciones, modificaciones, ampliaciones, equipamiento y ejecución de obras, en dependencias de la Agencia. Realizar peritajes y relevamientos.

3. Elaborar el plan de obras del Organismo, con base en las necesidades verificadas en dependencias de la Agencia, en coordinación con las áreas con incumbencia.

4. Elaborar proyectos de reparaciones, modificaciones y ampliaciones edilicias que se le asignen, confeccionando la documentación pertinente.

5. Llevar un registro actualizado de las obras y trabajos realizados en inmuebles de la Agencia y mantener el archivo de sus antecedentes.

6. Recibir solicitudes de trabajos de mantenimiento y reparación de locales, máquinas equipos e instalaciones,  evaluar su viabilidad y gestionar su ejecución. 

7. Administrar los equipos, herramientas de los talleres y cuadrillas de mantenimiento de la Agencia.

8. Instrumentar la prestación del servicio de seguridad e higiene en el trabajo en establecimientos de la Agencia, conforme a las normas que rigen la materia.

9. Atender los requerimientos de mozos, ornamentación, maestranza, mayordomía, ordenanzas, peones y otros servicios necesarios para el normal funcionamiento de la Agencia.

10. Instrumentar y supervisar el adecuado servicio de gestoría y correos para las dependencias de la Agencia.

11. Realizar el monitoreo de los servicios de limpieza, desinfección, control y vigilancia de instalaciones, accesos vehiculares y peatonales del Organismo.

12. Organizar y programar la prestación de servicios de telefonía, controlando su uso  adecuado a las necesidades del servicio.

13. Organizar un sistema informatizado único con el fin de mantener, verificar y custodiar el parque automotor y otros medios de transporte de la Agencia.

14. Coordinar y controlar la programación y distribución del parque automotor y otros medios de transporte de la Agencia.

15. Asegurar el buen mantenimiento de los vehículos del parque automotor y otros medios de transporte de la Agencia, programando, coordinando y gestionando la realización de los mantenimientos preventivos necesarios.

16. Realizar el monitoreo  de las reparaciones y mantenimientos efectuados sobre el parque automotor y otros medios de transporte de la Agencia.

17. Solicitar la contratación y renovación de las pólizas de seguros correspondientes, así como la adquisición de los elementos necesarios para asegurar el normal funcionamiento del parque automotor y otros medios de transporte de la Agencia.

18. Evaluar técnicamente la adecuación y condiciones del parque automotor y  otros medios de transporte de la Agencia.

19. Evaluar las necesidades de ampliación del parque automotor y otros medios de transporte de la Agencia.

20. Asegurar la guarda de toda documentación relativa a los servicios, mantenimiento y reparaciones realizadas a los distintos vehículos del parque automotor y otros transportes de la Agencia.

DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

ACCIONES

1. Organizar y controlar el funcionamiento de los depósitos del Organismo, manteniendo en forma actualizada un inventario permanente de insumos.

2. Gestionar la reposición de las existencias asegurando los stocks mínimos sobre bienes necesarios para el normal desenvolvimiento del Organismo.

3. Reasignar existencias a fin de atender las necesidades cuya satisfacción esté prevista en el Plan Anual de Adquisiciones, Contrataciones y Suministros de la Agencia.

4. Instrumentar la verificación de las calidades y cantidades establecidas en los pliegos de bases y condiciones de los bienes y servicios contratados.

5. Instrumentar las acciones necesarias para el ingreso y egreso de bienes, materiales e insumos que se recibieran en forma centralizada.

6. Asistir e instruir a las dependencias que han de recibir bienes o servicios en forma descentralizada sobre la aplicación de las metodologías de control y procedimientos en uso, así como los aspectos legales y normativos de las operaciones.

7. Programar, coordinar y gestionar, con el apoyo de las áreas correspondientes de la Gerencia General de Administración y de las dependencias solicitantes, la expedición, distribución y entrega en destino de los bienes e insumos asignados o reasignados a cada dependencia.

8. Instrumentar la correcta guarda de los bienes e insumos adquiridos y aún no utilizados.

SUBDIRECCIÓN EJECUTIVA DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA

GERENCIA GENERAL DE COORDINACIÓN LEGAL Y ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA LEGAL

ACCIONES

1. Efectuar el control previo y seguimiento de los actos administrativos ingresados en la dependencia.

2. Supervisar la correcta aplicación de las normas legales vigentes en los actos administrativos.

3. Asistir al Gerente General en el análisis de los proyectos de actos administrativos e institucionales que se sometan a consideración del Director Ejecutivo.

4. Sugerir la intervención y/u opinión consultiva de los organismos de la Constitución y/o de Asesoría General de Gobierno, con carácter previo, a la firma de los actos administrativos.

5. Elaborar actos administrativos, convenios y acuerdos, así como todo otro proyecto, cuya redacción le encomiende el Gerente General.

6. Entender en los anteproyectos de ley que se eleven, a consideración del Director Ejecutivo, para la remisión por el Poder Ejecutivo a la Honorable Legislatura, de conformidad a lo dispuesto por los artículos 104 y 144 inciso 3 de la Constitución Provincial.

7. Organizar y mantener actualizado un registro de la normativa legal vigente de aplicación.

SUBDIRECCIÓN EJECUTIVA DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA

GERENCIA GENERAL DE COORDINACIÓN LEGAL Y ADMINISTRATIVA

GERENCIA DE COORDINACIÓN DE ACTUACIONES
DEPARTAMENTO NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

ACCIONES

1.
Realizar estudios, análisis y diagnósticos preliminares referidos a los distintos aspectos y/o situaciones problemáticas de la Jurisdicción que se relacionen directa o indirectamente con su organización y sus procedimientos administrativos, formulando las correspondientes alternativas de solución.

2.
Elaborar y proponer los anteproyectos y proyectos de aprobación y/o modificación de los procesos administrativos de la Agencia que le sean solicitados, aplicando la normativa vigente en la materia.

3.
Asistir a las distintas áreas y dependencias de la Agencia en el análisis y diseño de estructuras organizativas, coordinando acciones con las áreas con competencia e injerencia en la materia

4.
Organizar y mantener actualizado el archivo y biblioteca técnica de normas y reglamentaciones sobre procedimientos administrativos y estructuras organizativas, como así también, de las estructuras aprobadas vigentes para la Agencia y sus antecedentes.

5.
Elaborar los distintos informes técnicos que, en materia de su competencia, le sean sometidos a su consideración por la Subgerencia de Asistencia Legal.

6.
Organizar y mantener actualizado un registro de los distintos informes técnicos realizados, juntamente con los antecedentes de los procedimientos administrativos implementados, en proceso de implementación y/o a implementarse.

SUBDIRECCIÓN EJECUTIVA DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA

GERENCIA GENERAL DE COORDINACIÓN LEGAL Y ADMINISTRATIVA

GERENCIA DE COORDINACIÓN DE ACTUACIONES

SUBGERENCIA DE COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS

ACCIONES

1. Organizar, supervisar y atender la entrada y salida de todas las actuaciones originadas en la sede central de la Agencia, derivadas desde o hacia otros organismos.

2. Implementar y mantener un registro actualizado de las actuaciones, suministrando la información que se requiera sobre el estado de trámite y/o destino dado a las mismas.

3. Desarrollar las actividades necesarias para la conformación de los expedientes necesarios para el trámite de los actos administrativos que se inicien en la sede central del organismo, llevando un registro numérico y temático de los mismos.

4. Coordinar las acciones para la gestión de las actuaciones que se inicien fuera de la sede central de la Agencia.

5. Confeccionar los sistemas de fichado y movimientos requeridos para el ordenamiento de dichas actuaciones.

6. Coordinar con las dependencias competentes el desarrollo, implementación y mantenimiento del sistema informático de gestión de actuaciones.

7. Aplicar y controlar el cumplimiento de las normativas y reglamentaciones dictadas para el sector.

8. Atender el archivo de actuaciones concluidas, llevando un registro pormenorizado de las mismas.

9. Organizar, mantener e instrumentar un servicio de correo para la derivación de actuaciones y realizar las actividades necesarias a fin de verificar la entrega en forma y tiempo de expedientes, actuaciones y sobres en los lugares de destino determinados.
10. Implementar y mantener un registro actualizado de los movimientos de las actuaciones producidos en la Agencia, suministrando la información que cada dependencia y repartición requiera sobre las gestiones realizadas.
DEPARTAMENTO REGISTRO Y PROTOCOLIZACIÓN

ACCIONES

1. Supervisar e instrumentar las actividades necesarias para el funcionamiento del despacho de actuaciones administrativas, y prestar asistencia y asesoramiento a las distintas dependencias.

2. Atender la recepción, distribución y gestión de los proyectos y actos administrativos como, asimismo, verificar la correcta aplicación de las normas y reglamentaciones vigentes en la elaboración de los mismos y efectuar su presentación para la firma de las autoridades.

3. Supervisar y ejecutar los actos de protocolización, archivo, aplicación y control de resoluciones, decretos, leyes, mensajes, directivas, circulares, y las publicaciones en el Boletín Oficial.

4. Implementar las acciones necesarias a fin de mantener y actualizar los registros y ficheros de la documentación relacionada con la gestión administrativa y atender las consultas de otros organismos y reparticiones como, así también, asistir a las áreas de apoyo administrativo del organismo, coordinando y concertando pautas y criterios comunes.

5. Verificar y controlar el cumplimiento de las pautas formales determinadas para la confección y trámite de todas las actuaciones.

SUBDIRECCIÓN EJECUTIVA DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA

GERENCIA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DEL PERSONAL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y TÉCNICO LABORAL

ACCIONES

1. Atender el trámite de todas las actuaciones relacionadas con los derechos, deberes y prohibiciones del personal de Arba, de acuerdo a los regímenes y normativas vigentes, como así también, aquellas vinculadas con toda modificación en su situación de revista.

2. Gestionar los procedimientos administrativos de designación, traslado, reconocimiento de funciones, ceses y demás cuestiones que requieran el aval de la máxima autoridad.

3. Investigar, analizar y evaluar el desarrollo de los procedimientos administrativos, proponiendo acciones que contribuyan a su mejora continua.

4. Proyectar los actos administrativos vinculados a la administración de recursos humanos de la Jurisdicción y desarrollar los mecanismos necesarios para su formulación, comunicación y/o notificación.

5. Administrar, analizar y controlar la plantilla de personal desde el punto de vista de cargos presupuestados.

6. Informar y asesorar en temas concernientes a planteles básicos, vacantes y cargos presupuestados de las reparticiones de la Agencia.

7. Coordinar junto al Departamento Sistemas para la Gestión de Personal el desarrollo y utilización de un sistema de información integrado de gestión de recursos humanos y toda otra herramienta tecnológica, que recabe y ordene la información existente en materia de personal, facilite su estudio y análisis, y permita ofrecer a los agentes, administradores y gobernantes, información relevante en materia de empleo público.

DEPARTAMENTO LEGAJOS Y REGISTRO ASISTENCIAL DEL PERSONAL

ACCIONES

1. Administrar, supervisar y actualizar el Legajo Personal de cada agente en función de la información documental declarada. Siendo su finalidad acreditativa e informativa de los actos que afecten la vida profesional de cada empleado, de utilidad para el ordenamiento y planificación de los recursos humanos.

2. Emitir las certificaciones de personal, en función de la información obrante en el Legajo Personal - Servicios, Familia, Antecedentes, para su presentación en diversos trámites administrativos y/o ante autoridad correspondiente.

3. Administrar, supervisar y actualizar los sistemas de registros asistenciales, en cumplimiento y observación del régimen horario, normas de asistencia, puntualidad y permanencia en el lugar de trabajo por todo el personal de la Jurisdicción.

4. Relevar la información referida a dotaciones y ausentismos para proceder con la elaboración de las estadísticas mensuales y anuales en materia de asistencia de personal.

5. Iniciar los trámites pre - jubilatorios del personal ante el Instituto de Previsión Social (IPS) esto es, elaborar y gestionar los actos necesarios para la obtención de los beneficios previsionales previstos por las normativas legales vigentes.

6. Actuar juntamente con el Organismo de Contralor Médico en la tramitación de las licencias por enfermedad, juntas médicas, accidentes de trabajo y temas inherentes al área.

7. Desarrollar y mantener actualizado un registro del personal de Arba respecto a la asistencia, licencias, ausentismo, cargas de familia, afiliaciones sindicales y todo lo que la normativa vigente establezca, con la finalidad de proporcionar las novedades para la liquidación mensual de haberes.

8. Facilitar y coordinar con el Instituto de Obra Médica Asistencial (IOMA), las actividades propias de afiliación y todo lo relacionado a la asistencia médica de los agentes de Arba ante dicho Instituto.

9. Facilitar y coordinar ante la autoridad de aplicación, las actividades propias de alta, baja, modificación, relativas al régimen de autoseguros de riesgos del trabajo.

10. Desarrollar políticas de Gestión de la Seguridad e Higiene en el Trabajo a través de distintos planes de formación y control del cumplimiento de las normas internas y legislación vigente.

DEPARTAMENTO PLANEAMIENTO E INTEGRACIÓN DEL PERSONAL

ACCIONES

1. Realizar el relevamiento y análisis de tareas, procesos, flujos y procedimientos de trabajo a fin de contar con las descripciones de puestos de la Agencia de Recaudación así como también con los perfiles requeridos para dichos puestos.

2. Realizar los estudios pertinentes sobre la organización y distribución de funciones orientados a la búsqueda de la eficiencia y eficacia de la organización, así como también evaluar en forma permanente la dotación y distribución de los recursos humanos.

3. Elaborar un diagnóstico general de la satisfacción de los empleados, mediante encuestas de clima laboral, en coordinación con el área de Capacitación y Desarrollo de Personal, que permita detectar oportunidades de mejora e informarlo a las áreas que lo requieran. 

4. Desarrollar sistemas de planificación de carreras administrativas del personal, promoción interna, sistemas de evaluación de desempeño y distribución de incentivos según mérito y productividad del personal.

5. Implementar acciones de comunicación interna y propiciar mecanismos de participación activa e integración del personal.

6. Diseñar e implementar un sistema que permita relevar necesidades, inquietudes y sugerencias del personal, a los efectos de contar con un conocimiento pleno de la realidad en la cual están inmersos las distintas dependencias, logrando de esta manera gestionar los recursos humanos dentro de un ámbito de centralización estratégica y descentralización operativa.     

7. Llevar a cabo procesos de reclutamiento y selección transparentes según los requerimientos de los Departamentos de la Agencia y, las políticas de selección definidas.

8. Diseñar programas de inducción para el personal ingresante, alineados con los programas de formación diseñados a tal fin por el Dpto. Capacitación y Desarrollo.

9. Desarrollar, implementar y mantener actualizado un sistema de beneficios al personal respecto a salud, familia, guardería, turismo, actividades culturales, deportivas, etc.

10. Desarrollar la política salarial de compensaciones y beneficios (incluye la cuenta incentivo) aplicable en la Organización, según las directivas acordadas por la autoridad.

11. Diseñar e implementar en coordinación con el Dpto. Capacitación y Desarrollo del Personal sistemas de evaluación de desempeño y distribución de incentivos según mérito y productividad del personal en base a parámetros objetivos de medición.

12. Administrar y supervisar las prestaciones y servicios dependientes de las tareas cotidianas: compras y suministros menores (útiles de oficina, material de trabajo), control patrimonial y diligenciamiento de las ordenes de trabajo correspondientes al servicio de mantenimiento general de bienes y útiles afectados a la operatoria de la Gerencia, en coordinación con las áreas y dependencias con competencia e injerencia en la materia.
GERENCIA DE DESARROLLO DEL PERSONAL
DEPARTAMENTO CAPACITACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL

ACCIONES

1. Planificar, ofrecer y evaluar la formación al personal, mediante la organización y ejecución de actividades de capacitación continua, gerencial, directiva y capacitación técnica en materia tributaria, administración, catastral y otras relacionadas con el organismo; con la finalidad de propiciar el desarrollo de habilidades y conocimientos necesarios para optimizar el ejercicio de las actividades funcionales en sus puestos de trabajo. 

2. Planificar, ofrecer y evaluar la formación a usuarios, entidades profesionales y otros organismos públicos que interactúan con la Agencia de Recaudación, en distintas materias de interés. 

3. Diseñar, organizar y evaluar programas de formación inicial, presenciales o a distancia, a desarrollarse en las fases de los procesos de selección, que los agentes ingresantes a la Agencia de Recaudación deben superar como aspirantes a los distintos puestos de trabajo del organismo; con la finalidad de propiciar la formación y capacitación suficiente para desarrollar con eficiencia sus funciones. 

4. Dotar al personal ingresante de una exhaustiva formación teórico y práctica que complemente la adquirida en la fase del proceso de selección, proporcionándoles un conocimiento de la realidad profesional en la que deberán desempeñarse; en materias tales como: sistema fiscal con un enfoque teórico – práctico, gestión tributaria, catastral, procedimientos administrativos, recaudación, etc. 

5. Responder, diseñar e Implementar las demandas de capacitación efectuadas por las distintas dependencias de la Agencia, proveyendo la mejor oferta de formación.

6. Desarrollar acciones de mejora permanente de las actividades formativas basadas en la actualización y adaptación de los programas y los contenidos, la pluralidad y la participación y el aprovechamiento de las ventajas derivadas de las tecnologías de la información y de las comunicaciones, con la potenciación de métodos de formación de carácter participativo.

7. Desarrollar y mantener actualizados distintos materiales didácticos para el desarrollo de los programas de formación continua, gerencial, directiva y técnica.

8. Llevar a cabo un análisis constante de los resultados obtenidos de las evaluaciones de la formación impartida en los distintos planes y programas implementados, buscando la mejora continua de la calidad de sus contenidos.

9. Planificar y gestionar el desarrollo de sistemas de planificación de carreras administrativas y promoción interna del personal, determinando la formación requerida a tal fin según la información obtenida del Departamento de Planeamiento e Integración de Personal. 

10. Diseñar e implementar sistemas de evaluación de desempeño y distribución de incentivos según mérito y productividad del personal, en coordinación con el área de Planeamiento e Integración de Personal.

11. Elaborar un diagnóstico general de satisfacción de los empleados, mediante encuestas de clima laboral, en coordinación con el área de Planeamiento e Integración de Personal, que permitan detectar oportunidades de mejora e informarlo a las áreas que lo requieran. 

12. Implementar y coordinar acciones de comunicación interna y propiciar mecanismos de participación activa e integración del personal, para todas las dependencias de Arba.

DEPARTAMENTO SISTEMAS PARA LA GESTION DE PERSONAL

ACCIONES

1. Planificar, desarrollar e implementar con la participación de las áreas involucradas, los servicios de software y tecnología informática de la Gerencia General de Recursos Humanos de manera de satisfacer las necesidades de la misma.

2. Promover el desarrollo tecnológico de los subsistemas de administración del personal – Reclutamiento y Selección, Registro Asistencial de personal, Capacitación y Desarrollo, Estadísticas de Personal - y asegurar la atención en tiempo y forma de los servicios implementados como, así también, la ejecución oportuna de las adecuaciones que se requieran.

3. Organizar, mantener y controlar las bases de datos de Recursos Humanos, estableciendo las normas y los estándares de seguridad, a los que han de ajustarse los usuarios para acceder, actualizar, resguardar y comunicar dichos datos.

4. Programar y controlar el procesamiento de los sistemas de información de personal.

5. Coordinar el diseño e implementación de sistemas de aprendizaje asistidos por tecnologías de la información y comunicación (e-learning, video conferencia, otros) para el desarrollo de actividades formativas.
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

GERENCIA DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO PRESUPUESTO

ACCIONES
1. Elaborar la propuesta de apertura programática en virtud de los lineamientos establecidos en el Plan Estratégico del Organismo, así como su adecuación continua conforme las variaciones de los escenarios presupuestarios.

2. Realizar las propuestas de modificación y/o reasignación de partidas.

3. Efectuar el seguimiento y control de la ejecución del presupuesto determinando los indicadores de gestión presupuestaria de las unidades ejecutoras responsables.

4. Asesorar a las distintas reparticiones del Organismo en todo lo inherente a la confección de su anteproyecto de presupuesto.

5. Solicitar a las unidades ejecutoras estratégicas de la estructura de la Agencia el presupuesto físico financiero a los efectos de fundar el plan de acción para el año próximo. 

6. Confeccionar los formularios presupuestarios del Organismo conforme lo establece la legislación aplicable.

7. Efectuar la proyección del  presupuesto plurianual.

8. Determinar y realizar las imputaciones presupuestarias de las erogaciones e inversiones que efectúe el Organismo  en las distintas etapas del gasto.

9. Realizar el seguimiento de la evolución de los recursos financieros por fuente de financiamiento.

10. Realizar el seguimiento de la evolución de los gastos corrientes y de capital, y su relación con el presupuesto a los efectos de evitar ineficiencias.

11. Elevar la información requerida por los organismos de control e intervenir en la preparación de informes en respuesta a sus requerimientos.

DEPARTAMENTO GESTION CONTABLE

ACCIONES

1. Centralizar la contabilidad en sus distintos aspectos dando cumplimiento a lo estipulado por la legislación vigente mediante la utilización de los sistemas implementados para tal fin.

2. Registrar las órdenes de pago, realizando la imputación correspondiente y dar intervención a la Delegación de Contaduría General de la Provincia.
3. Controlar la intervención de las órdenes de pago en forma previa a la remisión a la Tesorería del Organismo.

4. Disponer la registración analítica del movimiento de fondos que se produzca con cargo al presupuesto 

5. Emitir los partes diarios de movimientos de fondos y conciliar con Tesorería.

6. Formular, analizar y presentar los estados contables y/o balances periódicos y de cierre de ejercicio de acuerdo a lo normado por la legislación vigente.

7. Llevar los libros que exige la Contaduría General de la Provincia conforme la normativa vigente.

8. Asegurar la información y documentación necesarias a efectos de realizar la rendición de cuentas a los organismos de control.

DEPARTAMENTO LIQUIDACIONES

ACCIONES
1. Verificar la existencia de la documentación respaldatoria exigida para la liquidación y pago de las obligaciones asumidas por el Organismo.

2. Efectuar, organizar, controlar y disponer las liquidaciones correspondientes a la adquisición de bienes, contratación de servicios y demás gastos del Organismo.

3. Confeccionar las órdenes de pago, tanto presupuestarias como extra-presupuestarias. 

4. Calcular las retenciones impositivas y de la seguridad social en caso de corresponder.

5. Realizar las acciones necesarias para facilitar la cancelación en tiempo y forma de las obligaciones vinculadas con servicios públicos y otras con vencimiento pre-establecido, efectuando el seguimiento y control de los consumos.

6. Efectuar las liquidaciones en concepto de reposición de fondos de caja chica, monitoreando los consumos mensuales y los montos asignados a tal fin.

7. Ordenar las retenciones de sueldos a los agentes que presenten deudas en las rendiciones de fondos de caja chica.

8. Llevar los libros que exige la Contaduría General de la Provincia conforme la normativa vigente.

9. Emitir la facturación correspondiente a los servicios que el Organismo preste a terceros.

DEPARTAMENTO GESTION PATRIMONIAL

ACCIONES

1. Organizar y centralizar el registro de los bienes patrimoniales conforme a la legislación vigente.

2. Realizar el inventario físico del Organismo y su valuación.

3. Elevar a la Contaduría General de la Provincia los formularios de altas de bienes, y el balance semestral de altas y bajas de bienes muebles e inmuebles.

4. Organizar y coordinar inspecciones reglamentarias de acuerdo con la legislación vigente.

5. Elevar anualmente a la Contaduría General de la Provincia la documentación relacionada con el recuento físico.

6. Elaborar los proyectos de actos administrativos requeridos para disponer las bajas y movimientos de bienes.

DEPARTAMENTO LIQUIDACIÓN DE REMUNERACIONES

ACCIONES

1. Organizar, disponer y controlar las liquidaciones de sueldos y complementos para el personal de plantas aprobadas y cargos superiores y mensualizados de la jurisdicción, practicando las retenciones impuesta por las leyes y reglamentaciones vigentes y efectuando las modificaciones que se produjeren según las incidencias de las novedades comunicadas por la Gerencia General de Recursos Humanos.

2. Liquidar los pagos contra la Cuenta Incentivo, conforme los lineamientos, pautas y criterios determinados por las autoridades superiores de la jurisdicción y el “Compromiso de Gestión” suscripto anualmente.

3. Disponer y efectuar las liquidaciones de viáticos y movilidades conforme a las normas en la materia, controlando las órdenes de pago y rendición de las mismas.

4. Expedir las certificaciones solicitadas para entidades bancarias, casas de comercio, Instituto de Previsión Social, Instituto de Obra Médico Asistencial y otras entidades e instituciones.

GERENCIA DE TESORERÍA
DEPARTAMENTO GESTION DE INGRESOS, PAGOS Y CONCILIACIONES

ACCIONES

1. Procurar el ingreso de  los recursos presupuestarios del Organismo a la cuenta recaudadora.

2. Efectuar la cobranza de la facturación correspondiente a los servicios que el Organismo preste a terceros.

3. Administrar y efectuar la conciliación  de las cuentas bancarias del Organismo.

4. Proponer, efectuar y realizar el seguimiento de las inversiones transitorias de fondos del Organismo.

5. Realizar la gestión de pagos, previo control de las órdenes de pago, efectuando las retenciones correspondientes. 

6. Realizar las transferencias bancarias y el libramiento de cheques.

7. Realizar el registro de las operaciones y emitir los partes diarios de movimiento de fondos.

8. Realizar el arqueo mensual de fondos y valores.

9. Llevar los libros que exige la Contaduría General de la Provincia conforme la normativa vigente.

10. Mantener el archivo de poderes, cesiones, embargos y prendas.

11. Efectuar la custodia de los fondos y valores que se le asignen.

12. Realizar los depósitos judiciales, comunicando al Juzgado respectivo.

13. Presentar las declaraciones juradas de aportes,  y contribuciones a la seguridad social y las de retenciones tributarias de corresponder. Realizar los depósitos correspondientes.

DEPARTAMENTO RENDICION DE CUENTAS

ACCIONES

1. Preparar la rendición de cuentas de los pagos realizados para ser remitida al Honorable Tribunal de Cuentas, previa intervención de la Contaduría General de la Provincia. Recibir, ordenar, clasificar y observar cuando corresponda, todo documento de pago enviado por el Departamento Gestión de Ingresos,  Pagos y Conciliaciones.

2. Resguardar la información remitida al Honorable Tribunal de Cuentas a través de archivos históricos según la normativa vigente.

3. Efectuar el seguimiento de las rendiciones realizadas al Honorable Tribunal de Cuentas y disponer el archivo de la documentación una vez restituida por el mismo.

GERENCIA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
DEPARTAMENTO PLANIFICACIÓN Y CONTROL

ACCIONES

1. Llevar el control de la programación anual y trimestral de las adquisiciones, contrataciones y servicios generales de la Agencia.

2. Centralizar las solicitudes de adquisiciones y contrataciones de las dependencias de la Agencia y analizar los distintos cursos de acción.

3. Asistir a las distintas dependencias de la Agencia en la elaboración de la planificación anual de adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios. 

4. Elaborar y mantener actualizado un sistema que permita obtener información referente a las compras iniciadas, relacionando los procesos de los departamentos de la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones.

5. Monitorear y analizar el consumo y el gasto, de los bienes y servicios considerados estratégicos para la Agencia.

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

ACCIONES

1. Realizar la gestión administrativa relacionada con las compras para la adquisición de bienes a fin de satisfacer los requerimientos de las dependencias de la Agencia; en un todo de acuerdo a normas, procedimientos y legislación vigente.

2. Participar en los procesos de selección de proveedores en la etapa previa a la realización de las adquisiciones y/o contrataciones, realizando el seguimiento de la gestión.

3. Confeccionar los pliegos de Bases y Condiciones.

4. Realizar las actividades relacionadas con la publicidad de los actos licitatorios como las respectivas invitaciones a participar de dichos actos.

5. Asegurar la guarda de toda documentación de garantía.

6. Gestionar la intervención de los organismos de Control de la Provincia para la autorización y aprobación de las actuaciones cuando correspondiere.

7. Gestionar la contratación de seguros sobre los bienes patrimoniales pertenecientes a la Agencia.

8. Proyectar los actos administrativos de adjudicación, modificación, rescisión y sanción en el marco de las adquisiciones y contrataciones que gestione la Agencia.

DEPARTAMENTO ÓRDENES DE COMPRA Y FACTURACION

ACCIONES

1. Emitir las correspondientes órdenes de compra y mantener actualizados los registros de las mismas.

2. Realizar el seguimiento de las Órdenes de Compra, desvíos y consecuencias. 

3. Recibir, controlar y gestionar los remitos y facturas correspondientes a adquisiciones y contrataciones efectuadas.

4. Controlar el cumplimiento en tiempo y forma de las órdenes de compra actuando en forma conjunta con la Comisión de Recepciones. 

5. Emitir opinión y proponer la aplicación de las sanciones establecidas por la normativa vigente.

6. Realizar el seguimiento de los expedientes de pago a fin de cumplir en tiempo y forma con los plazos correspondientes.
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