CHUBUT

DECRETO 134/2009
PODER EJECUTIVO DE LA PROVINCIA DE CHUBUT

Crea la Subsecretaria de Gestion y Coordinacion de
Recursos en la Secretaria de Salud.
Del: 30/01/2009

VISTO:

El Expediente N° 00392-MCG-2009y LaLey N° 5074,

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 30° de la Ley N° 5074 faculta al Poder Ejecutivo a adoptar las medidas
necesarias y conducentes para adecuar |la estructura organica, funcional y presupuestaria de
las dependencias que integran los distintos Ministerios, Secretarias y Secretarias de Estado,
pudiendo transferir dependenciasy distribuir el personal necesario;

Que se solicitala creacion de la Subsecretaria de Gestion y Coordinacion de Recursos en la
Secretaria de Salud y, a tales fines la respectiva modificacion de la estructura Organico-
Funcional de la Secretaria de Salud;

Que es necesario aprobar la Estructura Organica - Funciona de la Subsecretaria de Gestion
y Coordinacion de Recursos de la Secretaria de Salud;

Que se solicita crear la "Direccion General de Auditoriay Control”, la "Direccién General
de Recursos Humanos', la "Direccion de Despacho”, y € "Departamento Mesa de
Entradas’, todos dependerédn directamente de la Subsecretaria de Gestion y Coordinacion
de Recursos, la "Direccion de Administracion de Personal”, con los Departamentos "Altas
y Bagas', y de "Informacién de Personal”, la " Direccion de Sueldos’ con los Departamentos
"Documentacion y Servicios Sociales', y € de "Licencias'; €l que dependera directamente
de la Direccion General de Recursos Humanos,

Que se gestiona € cambio de denominacion de la Direccion General de Economia y
Administracién Sanitaria de la Subsecretaria de Gestion Institucional, la que pasara a
denominarse Direccion General de Economia y Administracion dependiente de la
Subsecretaria de Gestion y Coordinacion de Recursos;

Que asimismo se crea en el ambito de la Direccion General de Economiay Administracién
la "Direccién de Coordinacion con Administraciones Descentralizadas', y 1a " Direccion de
Administracion  Financiera® con €  "Departamento  Administracion  Fondos
Extraprovinciales', la Direccion de "Contrataciones' con e Departamento "Compras’, la
Direccion de "Administracion Presupuestariad’;

Que por lo antes mencionado se tramita la transferencia de dependencia del " Departamento
Presupuestos y Costos "ala Direccién de "Administracion Presupuestaria’;

Que atento a las creaciones mencionadas se solicita eliminar la "Division Altas y Bgjas',
"Division Persond”, y la "Divisién Evolucion y Movimiento Personal” del Departamento
de Politica y Administracién de Persona - Direccién Provincia de Planificacion de
Recursos Humanos de Salud de la Subsecretaria de Planificacion y Capacitacion, y el
"Departamento de Control de Gestion y Auditoria’, dependiente de la Subsecretaria de
Gestion Institucional, y de "Contrataciones y Suministros’, de la Direccion Genera de
Economiay Administracion Sanitaria dependiente de |a mencionada Subsecretaria;

Que se propicia el cambio de dependencia del Departamento "Sueldos’ de la Subsecretaria
de Gestion Institucional, la que dependera de la Direccion de Sueldos -Direcciéon General
de Recursos Humanos - Subsecretaria de Gestion y Coordinacion de Recursos, y el


javascript:void(0);

Departamento "Deposito de Suministros’ de la Direccion Genera de Economia y
Administracion Sanitaria, pasara a depender de la Direccion de Contrataciones, €l
Departamento "Contabilidad" de la Direccion General de Economia y Administracién
Sanitaria, pasard a depender de la Direccion de Administracion Presupuestaria, y los
Departamentos de "Tesoreria' y de "Rendiciones de Cuentas' de la Direccion General de
Economia y Administracion Sanitaria, pasaran a depender de la Direccion de
Administracion Financiera, todas las Direcciones dependientes de la Direccion General de
Economiay Administracion de la Subsecretaria de Gestion y Coordinacion de Recursos,
Que por Ley N° 5312, modificada por laLey N° 5352, se crea en el &mbito de |a Secretaria
de Salud, LA UNIDAD EJECUTORA PROVINCIAL - PROSATE, (UEP - PSTE), cuyo
manegjo financiero pasara a depender de la Subsecretaria de Gestion y Coordinaciéon de
Recursos;

Que la Direccién General de Administracion de Persona ha intervenido en € presente
tramite;

Que la Asesoria General de Gobierno hatomado intervencién en dicho tramite;

POR ELLO:

EL GOBERNADOR DE LA PROVINCIA DEL CHUBUT

DECRETA:

Articulo 1°.- Crear a partir de la fecha del presente Decreto, la Subsecretaria de Gestiéon y
Coordinacién de Recursos en la Secretaria de Salud.-

Art. 2°.- Modificar y aprobar, a partir de la fecha del presente Decreto, la Estructura
Organico-Funcional de la Secretaria de Salud, de acuerdo alos Anexos Nros. I, I1, 111y IV
(hojas 1,2y 3), que forman parte integrante del presente Decreto.-

Art. 3°.- Aprobar las misiones y funciones de los cargos creados, y con cambio de
dependencia en la Subsecretaria de Gestién y Coordinacién de Recursos - Secretaria de
Salud, de acuerdo a lo establecido en los Anexos V a XXI1V, que forman parte integrante
del presente Decreto.-

Art. 4°.- El presente Decreto sera refrendado por los Sefiores Ministros Secretarios de
Estado en los Departamentos de Coordinacion de Gabinete y de Economia y Crédito
Publico.-

Art. 5°.- Registrese, comuniguese, notifiquese, dése a Boletin Oficial y cumplido,
ARCHIVESE.-

Mario Das Neves

ANEXOYV

SECRETARIA DE SALUD SUBSECRETARIA DE GESTION Y COORDINACION DE
RECURSOS

MISION: Proveer el soporte organizativo y funcional para posibilitar el funcionamiento del
Sistema de Salud.

FUNCIONES:

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion Nacional y la Constitucion Provincial, las Leyes
Nacionales y Provinciales, emanados del Gobierno Provincial y las Resoluciones que en
consecuencia dicte la Secretaria de Salud, adoptando para ese fin todas las técnicas que
demanden laimplementacion de las medidas necesarias.

Evaluar las acciones de las areas de su competencia.-

Participar en reuniones cuando fuere convocado por Secretario o autoridad superior.

Asigtir a Secretario en todo o inherente a los aspectos administrativos, contables, de
recursos humanosy patrimoniales.

Coordinar y supervisar la gjecucion presupuestaria.

Organizar gecutar y controlar los aspectos administrativos vinculados con la gestion
econdmica financiera patrimonial.

Refrendar con firmalos actos de la Secretaria de Salud referidos al area de su competencia
con el alcance del articulo 155 inc 15 de la Constitucion Provincial.



Dirigir y supervisar la gestion de las &reas puesta bajo su dependencia.

Dirigir las areas de su dependencia, canalizando |os proyectos de cada Direccion a efectos
de obtener 10s recursos pertinentes para su viabilidad y atender todo lo relativo al Gobierno
y administracion de forma eficiente.

Gestionar por delegacion del Secretario toda accion ante las Autoridades del Gobierno
Nacional, Provincial, Municipal e Instituciones y Organizaciones Publicas y Privadas.-
Dirigir las areas de su dependencia, canalizando |os proyectos de cada Direccién.

ANEXO VI SECRETARIA DE SALUD

SUBSECRETARIA DE GESTION Y COORDINACION DE RECURSOS DIRECCION
GENERAL DE ECONOMIA Y ADMINISTRACION

MISION:

Asistir al Sefior Subsecretario de Gestion y Coordinacién de Recursos en todo o inherente
alos aspectos administrativos, contables, patrimoniales e informéticos.

Planificar, supervisar, organizar y conducir las éreas de su dependencia.

FUNCIONES:

Coordinar la confeccion del proyecto de presupuesto anua y la Cuenta Genera del
Ejercicio e intervenir en sus modificacionesy distribucion.

Tramitar las contrataciones necesarias de bienes, servicios y la provisién correspondiente
para el funcionamiento de la secretariay coordinar la adquisicién, tenenciay registracion de
bienesreales.

Rendir cuenta Documentaday comprobable de su gestiéon a Tribunal de Cuentas.

Entender en la distribucion de partidas para las diferentes unidades sanitarias de la
Provincia.

Intervenir en las auditorias internas y externas através de sus sectores especificos.
Coordinar e mantenimiento edilicio y de bienes en general.

Intervenir en la implementacion y mantenimiento de los sistemas de informacion del
organismo central y de las unidades de salud, a través de sus sectores especificos.

Coordinar las rendiciones de cuentas de inversion y gestion administrativas, de acuerdo ala
normativa vigente.

Coordinar la gestion de las Delegaciones Administrativas Regionales.

REQUISITOS: Titulo de grado en Ciencias Econdmicas, preferentemente Contador Publico
con cinco (5) afos de gjercicio en la administracion Publica Provincial y antecedentes en
tareas de gestion.

ANEXO VII SECRETARIA DE SALUD - SUBSECRETARIA DE GESTION Y
COORDINACION DE RECURSOS - DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS

Asistir a Sefior Subsecretario de Gestion y Coordinacion de Recursos en todo |o inherente
a la gestion de recursos humanos dependiente de la Secretaria de Salud, planificando,
organizando y controlando las éreas de su dependencia.

FUNCIONES:

Informar la necesidad de cargos y horas extraordinarias para la confeccion del presupuesto
anual de cargos.

Efectuar e control presupuestario de liquidacion de cargos, efectuando su seguimiento,
evaluando su gjecucion y proponiendo medidas correctivas a fin de optimizar su utilizacion.
Coordinar laliquidacion y devolucion de haberes del personal dependiente de la Secretaria
de Salud.

Intervenir en todo lo relacionado a ausentismo y concesién de licencias.

Coordinar la confeccién de costos y grillas de acuerdo a requerimiento de cargos.

Intervenir en los actos administrativos relacionados con movimientos de personal .
Supervisar la confeccion y actualizacion de legajos del personal.

Intervenir en la asignacién de horas extras.

Coordinar e mantenimiento de todo instrumento legal de respaldo de las liquidaciones
efectuadas.

Impartir directivas y asesoramiento a los establecimientos de salud de los temas
competentes asu area.



REQUISITOS: Titulo de grado en Ciencias Econdmicas o Derecho y/o cinco afios de
experiencia en tareas anal ogas.

ANEXO VIII - SECRETARIA DE SALUD - SUBSECRETARIA DE GESTION Y
COORDINACION DE RECURSOS

DIRECCION GENERAL DE ECONOMIA Y ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA

MISION: Administrar el aspecto financiero de la ejecucion presupuestaria.

FUNCIONES:

Organizar y supervisar €l ingreso de fondos.

Organizar y supervisar los pagosy transferencias.

Organizar y supervisar el movimiento bancario.

Coordinar la relacion con € Ministerio de Economia y Crédito Publico en lo atinente a
presupuesto y g ecucion presupuestaria.

REQUISITOS: Titulo de grado o tecnicatura en Ciencias Econdémicas con experiencia en
tareas andl ogas.

ANEXO IX - SECRETARIA DE SALUD - SUBSECRETARIA DE GESTION Y
COORDINACION DE RECURSOS

DIRECCION GENERAL DE ECONOMIA Y ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA

DEPARTAMENTO ARANCELAMIENTO

MISION: Mejorar la Financiacion del Sistema Sanitario Pdblico Provincial, mediante una
eficiente administracion de fondos en las instituciones sanitarias, provenientes del recupero
de costos en pacientes con cobertura de Obras Sociales, ART, Propagas etc. y otras
prestaciones arancel adas.-

FUNCIONES:

Mantener el nomenclador nacional con las adecuaciones que la Secretaria de Salud
establezca.

Organizar y supervisar la emision de los formularios de atencidn, précticas e internaciones
medicas.

Control de dichos formularios y documentacion que da sustento ala facturacion.

Supervisar tareas de confeccion, elevacion de la documentacion y reclamo de las
contraprestaciones al Sistema de Seguridad Social.

Registro que reflgje la situacion financiera.

Preparar y remitir al Tribunal de cuentas las rendiciones de |o recaudado.

Mantener actualizado €l registro de cuentas a cobrar.

Elevar mensualmente el informe sobre montos facturados, cobrados y saldos a cobrar.
Confeccionar informe que refleje la relacion entre prestaciones aranceladas y realizadas.
Cumplir y hacer cumplir laLey Provincial 1805y su reglamentacion.

Optimizar lalogisticadel Sistema de Arancelamiento.

REQUISITOS: Titulo Secundario Completo con conocimiento de las normas legales
vigentesy experiencia de 3 afos.-

SECRETARIA DE SALUD - SUBSECRETARIA DE GESTION Y COORDINACION DE
RECURSOS

DIRECCION GENERAL DE ECONOMIA Y ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA

DEPARTAMENTO RENDICION DE CUENTAS

ANEXO X

Asigtir ala Direccion en todo lo relacionado con las rendiciones en e Tribuna de Cuentas
delaProvincia

FUNCIONES:

Verificar ladocumentacion de pago recibida de la Tesoreria, facturas, érdenes de pago, €tc.
Efectuar las relaciones de parciales en forma mensual de acuerdo a la clasificacion de las
cuentasy €l listado de pagado emitido por la Tesoreria.

Cumplir en tiempo y forma con la presentacién a Tribuna de Cuentas de acuerdo a las
reglamentaciones en vigencia.



Realizar control de descargos cuando asi o solicitare la Contaduria General de la Provincia
y toda otratarea que se le sea encomendada por la Direccion.

REQUISITOS: Secundario completo con mas de tres (3) afios en la Administracion Pablica
Provincial.

ANEXO XI| - SECRETARIA DE SALUD - SUBSECRETARIA DE GESTION Y
COORDINACION DE RECURSOS

DIRECCION GENERAL DE ECONOMIA Y ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE FONDOS EXTRAPROVINCIALES

MISION: Mejorar la Financiacion del Sistema Sanitario Pablico Provincial, mediante una
eficiente administracion de fondos extraprovinciales, dando cumplimiento a los convenios
gue el gobierno provincial hayafirmado atal fin.-

FUNCIONES:

Asegurar |a adecuada aplicacion de los fondos transferidos a Estado Provincial.

Analizar, controlar y registrar la documentacion contable vinculada con este departamento.-
Realizar informes de situacion financiera.

Confeccionar certificados de pago.

Intervenir en procedimientos de compra vinculados a los beneficiarios de los distintos
programas extraprovinciales.

Desarrollar las actuaciones administrativas para llevar adelante los distintos programas
extraprovinciales.

Supervisar |as tareas de referentes hospitalarios.

Desempefiar el rol de nexo entre la Provincia/ Nacién u otros para las distintas solicitudes
gue se generen en laimplementacion de los distintos programas extraprovinciales.

Atender las auditorias contables de |os programas correspondientes.

Llevar registros estadisticos.

REQUISITOS: Titulo de Contador con experiencia de mas de 3 afios en la actividad que
desarrolla.-

ANEXO XIlI - SECRETARIA DE SALUD - SUBSECRETARIA DE GESTION Y
COORDINACION DE RECURSOS

DIRECCION GENERAL DE ECONOMIA Y ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION PRESUPUESTARIA

Llevar a cabo la registracion contable, las adquisiciones de bienes y servicios y la
coordinacion presupuestaria con las areas programéticas y Hospital es de cabecera.
FUNCIONES:

Operacién del Sistema de Informacién Provincial de Administracion Financiera.

Contribuir ala confeccion de la Cuenta General de Ejercicio.

Confeccionar la distribucion de partidas mensuales para gastos de funcionamiento de las
areas, segun € presupuesto vigente.

Contribuir ala confeccion del presupuesto anual.

Andlisis permanente de la g/ecucion presupuestaria para prevenir problemas de agotamiento
de partidas.

Programar y ejecutar la contratacion de bienesy servicios,

REQUISITOS: Titulo de grado o tecnicatura en Ciencias Econdémicas con experiencia en
tareas andl ogas.

ANEXO XIIl - SECRETARIA DE SALUD - SUBSECRETARIA DE GESTION Y
COORDINACION DE RECURSOS

DIRECCION GENERAL DE ECONOMIA Y ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION PRESUPUESTARIA

DEPARTAMENTO PRESUPUESTO Y COSTOS

Redlizar € control y andlisis de la gecucion del presupuesto de la Secretaria de Salud a
nivel provincial. Desarrollar un sistema permanente de costos para su ulterior control y
andlisis en las distintas dependencias del Organismo.

FUNCIONES:

Readlizar |as tareas de compilacion, andlisis, control, y gjuste del proyecto de Presupuesto de



la Secretaria de Salud.

Ejecutar los tramites legales a efectos de lograr las modificaciones necesarias del
presupuesto vigente.

Llevar los registros necesarios para efectuar €l control sobre lamarchadel presupuesto.
Elaborar mensualmente la informacion necesaria para determinar la situacion financiera 'y
presupuestaria de la Secretaria de Salud a nivel provincial.

Compilar lainformacion y confeccionar la Cuenta General del Ejercicio.

Elaborar mensualmente la informacién necesaria para determinar la evolucion de |os costos
en las distintas dependencias de la Secretaria de Salud, incluyendo informes de costos por
servicios que proporcionen |os elementos de andlisis necesarios paralatoma de decisiones a
nivel de Direccion.

Asistir ala Direccién en todo lo referente alas tareas a su cargo.

REQUISITOS: Poseer titulo secundario completo y conocimientos de las normas que rigen
en la materia con experiencia de tres (3) afios en tareas afines.

ANEXO XIV - SECRETARIA DE SALUD - SUBSECRETARIA DE GESTION Y
COORDINACION DE RECURSOS

DIRECCION GENERAL DE ECONOMIA Y ADMINISTRACION

DIRECCION DE COORDINACION CON ADMINISTRACIONES CENTRALIZADAS
MISION: Efectuar e control de |as ejecuciones presupuestarias de |as Areas Programéticas
y los Hospital es Cabecera y/o toda Administracion Descentralizada creada 0 a crearse.
FUNCIONES:

Coordinar la confeccion del proyecto de presupuesto anual, asistir e intervenir en sus
modificaciones.

Asigtir a las Administraciones Descentralizadas en todo lo referente a tramites
presupuestarios.

Coordinar la gestion de las Administraciones Descentralizadas en la Administracion
Central.

Efectuar e control y redlizar el seguimiento del cumplimiento de las 6rdenes impartidas por
la Secretaria alas Administraciones Descentralizadas.

REQUISITOS: Titulo de grado o tecnicatura en Ciencias Econdémicas con experiencia en
tareas andlogas.

ANEXO XV - SECRETARIA DE SALUD - SUBSECRETARIA DE GESTION Y
COORDINACION DE RECURSOS

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA Y CONTROL

MISION: Asistir al Subsecretario en la Auditoriay control de la estructura dependiente de
la Secretaria de Salud en todos los temas referidos a cumplimiento de toda la normativa
vigente.

FUNCIONES:

Participar en la elaboracién de proyectos de normativas referentes a la Secretaria.

Elaborar procedimientos de control que permitan detectar deficiencias en los
procedimientos Administrativos.

Disefiar e Implementar circuitos administrativos que permitan eficientizar tareasy recursos.
Auditar todas las &reas dependientes de la Secretaria.

Asistir ala Subsecretaria en lafiscalizacion de las estructuras Administrativas Centralizadas
y Descentralizadas.

REQUISITOS: Titulo de grado o tecnicatura en Ciencias Econdmicas y/o tres (3) afios de
experiencia en tareas anal ogas.

ANEXO XVI - SECRETARIA DE SALUD - SUBSECRETARIA DE GESTION Y
COORDINACION DE RECURSOS

DIRECCION GENERAL DE ECONOMIA Y ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION PRESUPUESTARIA

DEPARTAMENTO PRESUPUESTO

MISION: Efectuar la registracion contable de la €ecucion presupuestaria en
correspondencia con la Contaduria General.

FUNCIONES:



Realizar todos |os movimientos presupuestarios.

Realizar |os pedidos de libramientos.

Registrar los asientos contables.

Confeccionar los estados de gjecucion de presupuesto.

REQUISITOS: Titulo secundario o polimodal con dos (2) afios de experiencia en tareas
analogas.

ANEXO XVII - SECRETARIA DE SALUD - SUBSECRETARIA DE GESTION Y
COORDINACION DE RECURSOS

DIRECCION GENERAL DE ECONOMIA Y ADMINISTRACION

DIRECCION DE CONTRATACIONES

Fiscalizar la adquisicion recepcion, contratacion y distribucion de los bienes y servicios a
losfines del cumplimiento de las acciones de la Secretaria de Salud.

FUNCIONES:

Supervisar de acuerdo a la reglamentacion vigente toda solicitud de adquisicion de bienes o
contrataciones de servicios de nivel centra de la Secretaria de Saud, verificar el
cumplimiento de los contratos.

Supervisar larecepcion y la distribucion de |os bienes adquiridos de proveedores.

Supervisar la actualizacion del registro en coordinacién con € registro centralizado y
comunicar a las distintas dependencias con facultades de compras las novedades que se
produzcan.

REQUISITOS: Poseer titulo secundario o polimodal, y/o cinco (5) afios de experiencia en
tareas andlogas.-.

ANEXO XVIIlI - SECRETARIA DE SALUD - SUBSECRETARIA DE GESTION Y
COORDINACION DE RECURSOS

DIRECCION GENERAL DE ECONOMIA Y ADMINISTRACION

DIRECCION CONTRATACIONES

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

MISION: Efectuar la contratacion de Bienesy Servicios seglin la normativa vigente.
FUNCIONES:

Confeccion de 6rdenes de compras.

Archivar documentacion y antecedentes de proveedores.

Confeccion de pliegos de licitaciones y concursos.

Elaborar presupuestos de gastos trimestral es.

Efectuar la devolucion de garantias de ofertas y adjudicacion.

Tramitacion de pagos de adquisiciones por caja chica.

REQUISITOS: Titulo secundario o polimodal y/o tres (3) afios de experiencia en tareas
administrativas.

ANEXO XIX - SECRETARIA DE SALUD - SUBSECRETARIA DE GESTION Y
COORDINACION DE RECURSOS

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

MISION: Controlar a la aplicacién de las normas vigentes referidas a las &reas de
administracion de persona en el @mbito de la Secretaria de Salud.

FUNCIONES:

Supervisar y controlar el tramite de ingreso, movimiento y baja de personal de la Secretaria
de Salud.

Asesorar atodas las éreas programéaticas y Hospitales de cabecera en los temas referidos a
su érea de competencia.

Conducir la aplicacion de las directivas y politicas referidas ala administracion de personal,
régimen de licencias y franquicias en el ambito de la Secretaria de Salud.

Llevar archivo de los leggjos personales de todos |os agentes y exagentes de la mencionada
Secretaria

Proyectar y tramitar todo acto administrativo originado en €l organismo de su competencia.
Proporcionar informacion sobre e tramite y destino de los expedientes que ingresen o
egresen en la mencionada Secretaria.



Recopilar y archivar las Leyes, Decretos, Resoluciones, Disposiciones y Convenios
referidos ala Secretaria de Salud.

REQUISITOS: Poseer titulo secundario o polimodal y/o cinco (5) afios de experienciaen la
Administracién Pablica Provincial.

ANEXO XX - SECRETARIA DE SALUD - SUBSECRETARIA DE GESTION Y
COORDINACION DE RECURSOS

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

DEPARTAMENTO ALTASY BAJAS

MISION: Administrar todo procedimiento o actuacion que se relacione con los agentes,
incorporaciones, mensualizaciones, reincorporaciones, y orientar en todos los actos
referentes a Contratos y encasillamientos del personal, asistenciay licencias.

FUNCIONES:

Ejercer el control de proyectos de Resoluciones de Horas Extras, altas, baas y
reubicacionesy la confeccion de las mismas de la Secretaria de Salud.

Llevar estadisticas de las Horas Extras y Horas Guardia realizadas en la Provincia.

Redlizar la tramitacion de incorporacion de mensualizacion para guardias y Contratos de
Locacion de Servicio.

Mantener actualizado el control de vacantesy confeccionar |os legajos de ingresantes.
Redlizar la tramitacion de todas las licencias, a excepcion de las licencias por largo
tratamiento, capacitacion y sin goce de haberes.

Controlar asistencia de personal de la reparticion, debiendo confeccionar parte médico e
instrumento legal de sancion disciplinaria.

Tramitar en caso de siniestro |0s seguros correspondientes.

Realizar toda otra tarea que le asigne el Director de Administracion de Personal.
REQUISITOS: Poseer titulo secundario o polimodal y/o tres (3) afios de experiencia en la
Administracion Pablica Provincial.

ANEXO XXI| - SECRETARIA DE SALUD - SUBSECRETARIA DE GESTION Y
COORDINACION DE RECURSOS

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE INFORMACION DE PERSONAL

MISION: Administrar todas las acciones que establece la normativa vigente, en los
procedimientos o0 actuaciones que se relacionen con agentes, cargos y/o estructuras de la
Secretaria de Salud.

FUNCIONES:

Administrar todo procedimiento o actuacion que se relacione con los agentes, cargos y/o
estructuras, a efectos de procurar el desarrollo arménico de la carrera de cada empleado en
concordancia con lo que establecen las normas en vigencia.

Producir todo tipo de informacion relacionada con el Recurso Humano dependiente de la
Secretaria de Salud de acuerdo a directivas impartidas por la Direccion.-

Asistir y asesorar a todos los niveles en forma permanente sobre los regimenes y la
legislacion vigente en materia de personal.

Promover la recopilacion y registro de los antecedentes personales y de la carrera e
informar todo requerimiento que se formule.

Supervisar la interpretacion y aplicacion de todas las normas vigentes en materia de
Administracion de Personal y realizar inspecciones a fin de constatar en terreno €l
incumplimiento de las directivas dispuestas.

Proponer el proyecto de Presupuesto del area que asegure su desenvolvimiento.
REQUISITOS: Poseer titulo secundario o polimodal y/o tres (3) afios de experiencia en la
Administracion Pablica Provincial.

ANEXO XXII - SECRETARIA DE SALUD - SUBSECRETARIA DE GESTION Y
COORDINACION DE RECURSOS

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE SUELDOS



MISION: Fiscalizar laliquidacion de haberes de todo el personal de la Secretaria de Salud.
FUNCIONES:

Supervisar la carga de novedades al sistema de liquidacion de haberes.

Supervisar las liquidaciones y reliquidaciones de haberes y asignaciones familiares.
Supervisar listado de aportes patronalesy retenciones.

Suscribir los pedidos de libramientos de partidas para el pago de haberes.

Supervisar e mantenimiento del archivo de todo instrumento legal de respaldo de las
liquidaciones.

Supervisar la confeccion de legajo de haberesy su archivo.

Tramitar la incorporacion a la obra socia de todo €l personal dependiente de la Secretaria
de Salud.

Intervenir en todo lo relacionado a dtas y bgas de bonificaciones por asignaciones
familiares.

Intervenir en todo lo relacionado a sistemas informaticos de Liquidacion de Haberes.
REQUISITOS: Titulo terciario en Administraciéon o en Contabilidad o Titulo secundario o
polimodal, y/o cinco (5) afios en tareas analogas.

ANEXO XXIIl - SECRETARIA DE SALUD - SUBSECRETARIA DE GESTION Y
COORDINACION DE RECURSOS

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE SUELDOS

DEPARTAMENTO DOCUMENTACION Y SERVICIOS SOCIALES

MISION: Intervenir en todo lo relacionado con obras sociales y seguros de vida e intervenir
en €l control y tramitacion de asignaciones familiares.

FUNCIONES:

Emitir informacion de incorporacion alas obras sociales y seguros de vida.

Recepcion y control de legajos correspondientes al personal de la Secretaria de Salud.
Efectuar la cargay control de las asignaciones familiares.

Controlar y tramitar siniestros y seguros de vida.

REQUISITOS: Poseer titulo secundario o polimodal y/o tres (3) afios de experiencia en la
Administracion Pablica Provincial.

ANEXO XXIV - SECRETARIA DE SALUD - SUBSECRETARIA DE GESTION Y
COORDINACION DE RECURSOS

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO LICENCIAS

MISION: Intervenir en todo lo relativo a otorgamiento de licencias, la formacion de Juntas
Médicas de los agentes, control de asistencia del personal de la Secretaria de Salud.
FUNCIONES:

Tramitar el otorgamiento de todo tipo de licencias.

Controlar y verificar laformacion de Juntas Médicas.

Controlar la asistencia del persona de la mencionada Secretaria.

Asistir alaDireccion en todo lo referente alicencias.

REQUISITOS: Poseer titulo secundario o polimodal y/o tres (3) afios de experiencia en la
Administracién Pablica Provincial.
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