MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y PESCA

Resolucion N2 936/2011

Bs. As., 21/9/2011

VISTO el Expediente N2 S01:0463156/2010 del Registro del MINISTERIO DE AGRICULTURA,
GANADERIAY PESCA, las Decisiones Administrativas Nros. 628 de fecha 30 de diciembre de 2009 y
766 de fecha 10 de agosto de 2011, la Resolucién N2 69 de fecha 4 de marzo de 2010 del
MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y PESCA, y

CONSIDERANDO:

Que por la Decision Administrativa N2 766 de fecha 10 de agosto de 2011, se sustituye del Anexo
I, Responsabilidad Primaria y Acciones, de la Decision Administrativa N2 628 de fecha 30 de
diciembre de 2009, la parte correspondiente a las Direcciones Generales de Administraciény de
Recursos Humanos, ambas de la SUBSECRETARIA DE COORDINACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA
del MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y PESCA, facultando al titular de dicho Ministerio
para reformular las aperturas estructurales inferiores y las Coordinaciones de Area dependientes
de las distintas unidades que integran la mencionada Subsecretaria.

Que en tal sentido, corresponde modificar las aperturas estructurales inferiores a las dispuestas
por la norma citada precedentemente, como asi también la parte pertinente a las Coordinaciones
de Area de dicha Subsecretaria, aprobadas por la Resolucidon N2 69 de fecha 4 de marzo de 2010
del MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA'Y PESCA.

Que la SECRETARIA DE GABINETE de la JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS ha tomado la
debida intervencion.

Que la Direccion General de Asuntos Juridicos del MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA'Y
PESCA ha tomado la intervencién que le compete.

Que la presente medida se dicta en virtud de las facultades emergentes del Articulo 17 del Decreto
N2 1545 de fecha 31 de agosto de 1994, complementado por la Resolucién N2 422 de fecha 13 de
septiembre de 1994 de la ex SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA entonces dependiente de la
PRESIDENCIA DE LA NACION y del Articulo 22 de la Decisién Administrativa N2 766 de fecha 10 de
agosto de 2011.

Por ello,



EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA'Y PESCA

RESUELVE:

ARTICULO 12 — Sustitluyese el Anexo | de la Resolucién N2 69 de fecha 4 de marzo de 2010 del
MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y PESCA, de conformidad con el Organigrama que
como Anexo | forma parte integrante de la presente medida.

ARTICULO 22 — Incorpdranse al Anexo |l de la citada Resolucion N2 69/10 las Acciones de las
unidades organizativas de nivel Departamento y Division de la SUBSECRETARIA DE COORDINACION
TECNICA Y ADMINISTRATIVA del MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y PESCA, de
conformidad con el Anexo Il que forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO 32 — Incorpdranse a las Planillas Anexas al Articulo 22 de la Resolucién N2 69/10 las
Coordinaciones de la SUBSECRETARIA DE COORDINACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA del
MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA'Y PESCA, consignadas en el detalle obrante en las
Planillas Anexas que con idéntica denominacién forman parte integrante de la presente
resolucion.

ARTICULO 42 — Sustitiyese en las Planillas Anexas al Articulo 22 de la Resolucién N2 69/10 la
parte pertinente a la Coordinacidn de Organizaciéon, de conformidad con lo detallado en las
Planillas Anexas que con idéntica denominacién forman parte integrante de la presente
resolucion.

ARTICULO 52 — Comuniquese, publiquese, dése a la Direccion Nacional del Registro Oficial y
archivese. — Sr. JULIAN ANDRES DOMINGUEZ, Ministro de Agricultura, Ganaderia y Pesca.
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MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA'Y PESCA
SUBSECRETARIA DE COORDINACION TECNICA'Y ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION




DEPARTAMENTO DE ARQUITECTURA
ACCIONES

1. Dirigir las acciones necesarias para asegurar la operatividad de los edificios y las instalaciones
gue integran el Ministerio.

2. Planificar los lineamientos y efectuar las acciones necesarias para asegurar la ejecucion de los
programas de optimizacién de espacios fisicos de infraestructura edilicia, remodelacion y
utilizacion.

3. Proyectar y dirigir las obras correspondientes a remodelacion, instalacién e infraestructura y
puesta en valor de los edificios, asi como el control de gestidn de contratistas y certificaciones.

4. Supervisar y controlar el correcto desempeno del personal: obrero, de maestranza, servicios
generales en las tareas y de mantenimiento cualquiera fuere su rubro.

5. Supervisar y controlar la correcta ejecucidn de obras, tareas y servicios por las empresas
contratistas.

6. Proyectar y dirigir las obras correspondientes a readecuacidn de espacios fisicos y adquisiciones
de bienes y/o servicios necesarias para tal fin, asi como controlar y certificar la gestion de
contratistas, elaborando la documentacion técnica pertinente.

7. Detectar y analizar necesidades para la provision de mobiliario, de acuerdo con los estandares y
politicas aplicadas.

8. Relevar, disefar y ejecutar el sistema de sefializacion de los edificios y sus distintas areas.

9. Elaborar la informacién técnica para realizar los pliegos de los proyectos y adquisiciones de
bienes y/o servicios necesarios.

DEPARTAMENTO DE OBRAS Y SERVICIOS
ACCIONES

1. Controlar el funcionamiento de los elementos destinados a la prevencién de siniestros y
supervisar el uso de estos equipos y elementos de proteccion personal.

2. Supervisar los programas de mantenimiento a fin de mejorar el funcionamiento de las
instalaciones a su cargo.

3. Supervisar e informar sobre el cumplimiento de los términos de los contratos de los diferentes

servicios.



4. Solicitar la contratacidn y renovacién de los seguros de responsabilidad civil sobre el
equipamiento existente.

5. Realizar programas de mantenimiento correctivo y preventivo de todas las instalaciones
electromecanicas, maquinas y equipos especiales.

6. Elaborar y especificar documentacion técnica necesaria y gestionar la contratacion de obras y
servicios.

7. Efectuar la supervision y direccion técnica de las obras que se ejecuten.

8. Controlar y supervisar la asistencia técnica de los equipamientos eléctricos y mecanicos.

DEPARTAMENTO OPERATIVO FINANCIERO

ACCIONES

1. Reemplazar al Coordinador de Tesoreria en caso de ausencia.

2. Efectuar la programacioén de caja.

3. Coordinar, controlar y registrar los ingresos y egresos de fondos y sus conciliaciones bancarias.
4. Efectuar los pedidos de recupero de gastos de los fondos rotatorios.

5. Emitir cheques.

6. Efectuar depdsitos en las cuentas bancarias.

7. Realizar tramites ante las entidades bancarias.

8. Efectuar tramites para registrar las firmas autorizadas para operar las cuentas bancarias.

DIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE VIATICOS Y PASAIJES
ACCIONES

1. Recibir, controlar y cargar al sistema las solicitudes de viaticos y pasajes, tanto al interior como
al exterior del pais.

2. Efectuar todo el tramite correspondiente a la reserva de pasajes cualquiera sea el medio de
transporte.



3. Gestionar la emision de boletos electrénicos y seguros de asistencia médica en viaje,
asegurando su entrega a los pasajeros, previo control de la debida autorizacion de viajes o de
emision.

4. Asesorar a las distintas areas del Ministerio en relacion con la escala de viaticos vigente al
interior y al exterior del pais.

5. Asesorar a las distintas areas del Ministerio en relacién con la gestion de pasajes y la asistencia
médica en viaje.

6. Recibir, controlar y cargar al sistema las rendiciones de viaticos y pasajes, tanto al interior como
al exterior del pais.

7. Controlar y prestar conformidad a la facturacion presentada por las empresas proveedoras de
pasajes y de asistencia médica en viaje.

DEPARTAMENTO DE RENDICION DE CUENTAS
ACCIONES

1. Recepcionar, controlar y cargar al sistema las rendiciones de fondos rotatorios, fondos
rotatorios internos y cajas chicas.

2. Recepcionar, controlar y cargar al sistema las rendiciones de anticipos con cargo a rendir
cuenta.

3. Recepcionar y controlar las rendiciones de las Consejerias Agricolas del Ministerio en el exterior.
4. Asegurar la recepcién, guarda, conservacion y digitalizacidn de los documentos de pago.

5. Atender los pedidos de documentacidon cursados por las distintas areas de este Ministerio y
coordinar su entrega y devolucion.

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE MEDICINA DEL TRABAJO
DEPARTAMENTO DE SERVICIO MEDICO
ACCIONES

1. Efectuar la certificacién de aptitud fisica para ingreso laboral y realizar el seguimiento de
pacientes si correspondiera.



2. Brindar asistencia médica inicial al personal del Ministerio ante enfermedades, urgencias,
emergencias médicas, accidentes de trabajo que se sucedan en horario de trabajo, como asi
también a los visitantes, cuando la situacidn lo requiera.

3. Elaborar las actas de accidentes de trabajo y pedidos de asistencia médica.

4. Fiscalizar y comprobar el cumplimiento de las licencias otorgadas por la Aseguradora de Riesgos
del Trabajo (A.R.T.).

5. Organizar y administrar el registro de accidentes de trabajo.

6. Controlar el ausentismo por razones médicas y justificar las inasistencias y licencias por el
sistema de informacidén correspondiente.

7. Elaborar y organizar las historias clinicas del personal del Ministerio.

8. Asistir a la Direccién General de Recursos Humanos en la integracién de personas con
discapacidad al dmbito laboral en cumplimiento de la Ley N2 22.431.

9. Organizar actividades para promover la prevencién de la salud de los trabajadores.

DIRECCION DE MEDICINA DEL TRABAJO
DEPARTAMENTO DE SERVICIO MEDICO
DIVISION DE SALUD MENTAL
ACCIONES

1. Brindar atencién psicoldgica a los agentes que requieran contencidn y asesoramiento en esta
materia, efectuando el seguimiento correspondiente en cada caso.

2. Dirigir los procesos psicodiagndsticos a fin de evaluar a quienes ingresen a trabajar al Ministerio
en relacion con el puesto de trabajo que ocupen.

3. Promover la adecuacion de las condiciones laborales y el ambiente de trabajo a las capacidades
subjetivas del trabajador.

4. Evaluar el clima laboral asi como las caracteristicas individuales de los trabajadores en aquellos
lugares en que, por motivos de conflicto existentes, se haya solicitado intervencion de la Division.

5. Administrar las licencias psiquiatricas y efectuar el seguimiento de las mismas.

6. Organizar actividades preventivas a fin de optimizar la correspondencia entre el trabajador y su
ambiente laboral a nivel fisico, organizacional y psicoldgico.



7. Capacitar respecto de tematicas referidas a la salud mental en el ambito laboral.

DIRECCION DE CARRERA Y RELACIONES LABORALES

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y COMUNICACIONES

ACCIONES

1. Elaborar y proponer la politica de capacitacion del personal de la Jurisdiccién.

2. Realizar el diagndstico de los requerimientos de capacitacién y proponer planes de desarrollo de
las actividades, asegurando una eficiente distribucidn en el tiempo de la oferta educativa, a fin de
resguardar el normal desenvolvimiento de los servicios.

3. Gestionar y promover la realizacién de actividades de capacitacion en instituciones educativas
de reconocido prestigio, del dmbito nacional o internacional, publicas o privadas.

4. Gestionar ante el INSTITUTO NACIONAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA (INAP), el
reconocimiento de los créditos de capacitacién por equivalencia, de los cursos realizados por los
agentes.

5. Requerir las certificaciones de los créditos de capacitacion de los agentes de la Jurisdiccidn,
registrarlas e informarlas al Departamento de Seleccién y Evaluacién de la Direccion de Carreray
Relaciones Laborales.

6. Promover la concesién de becas destinadas a la participacién de los agentes en cursos, jornadas
y/o congresos, que se vinculen con su quehacer especifico.

7. Promover, a través de los medios habituales de difusidon, el conocimiento de los
acontecimientos econémicos, técnicos, culturales, sociales y deportivos, que sean de interés para
los integrantes del Ministerio.

DEPARTAMENTO DE SELECCION Y EVALUACION
ACCIONES

1. Efectuar el seguimiento de la carrera administrativa del personal y proponer estrategias de
desarrollo.

2. Efectuar el andlisis de puestos y la definicidn de perfiles para su desempefio y ejecutar las tareas
concernientes a la organizacién y desarrollo de los procesos de seleccidn, incluyendo los
correspondientes al régimen de cargos con Funciones Ejecutivas.



3. Mantener actualizado el registro de créditos de capacitacién y evaluaciones de desempefio del
personal de la Jurisdiccién.

4. Elaborar los actos administrativos de promocidon de grado de los agentes de la Jurisdiccién que
cumplan, en cada caso, con los requisitos exigidos para tal fin en la normativa vigente.

5. Ejecutar las tareas de organizacién y desarrollo de los procesos de evaluacion de desempeiio.
6. Analizar y sustanciar los recursos y actuaciones relacionados con el ambito de su competencia.

7. Efectuar las convocatorias de la Delegacidn Jurisdiccional Permanente de Carrera y coordinar su
funcionamiento en el marco de la normativa vigente.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y GESTION DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE LEGAJOS, CERTIFICACIONES Y ASISTENCIA
ACCIONES

1. Efectuar la registracién de los antecedentes del personal manteniendo actualizado el legajo
Unico de los agentes de la Jurisdiccion y extender las certificaciones que le sean solicitadas.

2. Verificar el cumplimiento del régimen de incompatibilidades.

3. Diligenciar los tramites vinculados con los beneficios: previsionales, sociales, seguro de vida y
subsidios que correspondieren al personal, de conformidad con la normativa vigente.

4. Tramitar el otorgamiento de asignaciones familiares, verificando el cumplimiento de la
normativa vigente en la materia y efectuando las comunicaciones correspondientes para su
liquidacion.

5. Intervenir en las actuaciones administrativas relacionadas con el ingreso-egreso, movimientos
de personal y régimen disciplinario.

6. Asistir y asesorar sobre los derechos y obligaciones del personal como agente publico.

7. Aplicar el régimen de licencias, justificaciones y franquicias y supervisar los procesos
administrativos relacionados con permisos de salida, horarios, franquicias, medidas disciplinarias y
toda otra novedad relativa al personal de la Jurisdiccién, efectuando las comunicaciones
correspondientes para su liquidacidn.

8. Elaborar la informacién de base para la correcta liquidacion de haberes del personal.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE CARGOS Y PROYECTOS



ACCIONES

1. Elaborar los proyectos de actos administrativos que impliquen altas, bajas y movimientos de
personal y efectuar las notificaciones correspondientes.

2. Mantener actualizado el registro de los cargos y horas de cdtedra de la Jurisdiccion Ministerial y
comunicar la informacidon de base para la elaboracién del Proyecto de Presupuesto Anual, en lo
concerniente al Inciso 1 - Gastos en Personal, de acuerdo con el ordenamiento estructural vigente.

3. Mantener actualizado el nomenclador de Funciones Ejecutivas de la Jurisdiccion.

4. Elaborar los actos administrativos y efectuar el control de aplicacién del Régimen de Asesores,
Auxiliares y Suplementos Extraordinarios de Gabinete.

5. Aplicar los regimenes estatutarios y escalafonarios vigentes y proponer las adecuaciones
pertinentes.

6. Intervenir en la tramitacién de credenciales.

PLANILLAS ANEXAS AL ARTICULO 2°

DIRECCION DE DESPACHO Y MESA DE ENTRADAS
COORDINACION DE DESPACHO

ACCIONES

1. Efectuar la recepcidn, registro, tramitacion, protocolizacidn y distribucion de los proyectos de
Leyes, Decretos, Decisiones Administrativas, Mensajes y Leyes, Resoluciones Ministeriales y de los
Secretarios, Disposiciones de los Subsecretarios, de los Directores Nacionales, Generales y
Directores.

2. Entender en el control de los mencionados proyectos, desde el punto de vista formal y formular
las observaciones pertinentes que pudieren corresponder.

3. Analizar y proponer plazos y unidades de Responsabilidad Primaria de ejecucién de los
proyectos.

4. Atender el registro y custodia de los proyectos originados en este Ministerio.

5. Numerar y expedir copia autenticada de todas las Resoluciones dictadas por el
Ministro,Secretarios Ministeriales y Disposiciones de los Subsecretarios, Directores Nacionales,
Generales y Directores del drea archivando su original.

6. Llevar el registro de las actas, acuerdos, cartas de intencidn, protocolos y convenios firmados
por el Ministro, Secretarios y Subsecretarios del area, archivando un ejemplar original.



7. Gestionar la publicacidon de normas y avisos oficiales en el Boletin Oficial y verificar su
cumplimiento.

COORDINACION DE MESA DE ENTRADAS Y NOTIFICACIONES
ACCIONES

1. Efectuar la recepcidn, clasificacién, registro y archivo de la documentacion y correspondencia
dirigida al organismo, verificando que se ajusten a lo establecido en las normas vigentes.

2. Analizar, derivar y asegurar la recepcidn en las dreas con Responsabilidad Primaria de los
expedientes y correspondencia de acuerdo con las pautas vigentes e instrucciones recibidas.

3. Mantener en reserva y/o archivo la documentacién y sus antecedentes.

4. Entender en el cotejo y certificacion de las firmas de funcionarios del Ministerio, sus Secretarias
y Subsecretarias y/o reparticiones dependientes del mismo, manteniendo actualizado el
correspondiente Registro de Firmas.

5. Notificar, de acuerdo con las instrucciones que se reciban y, cuando corresponda, los Decretos,
Decisiones Administrativas, Mensajes y Leyes, Resoluciones, Disposiciones y Dictdmenes
originados en el organismo, dentro de los plazos vigentes.

6. Asistir en el otorgamiento y/o derivacion cuando corresponda, a las areas pertinentes, las
solicitudes de vista de expedientes.

7. Asistir en la recepcidn y derivacion a las areas que corresponda de la documentacidn referida al
Decreto de Acceso a la Informacidn Publica N2 1172 de fecha 3 de diciembre de 2003.

8. Efectuar el despacho de correspondencia y telegramas que gire el organismo.

9. Ejercer la administracién y control del archivo de expedientes de la Jurisdiccion.

COORDINACION DE INFORMACION AL CIUDADANO
ACCIONES

1. Posibilitar el control ciudadano del tramite mediante el suministro de informaciéon a quien
acredite condicion de parte sobre el estado de tramitacién de Expedientes y Proyectos de Leyes,
Decretos, Decisiones Administrativas, Mensajes y Leyes, Resoluciones y Disposiciones, dando
cumplimiento a lo establecido por el Decreto N2 1172 de fecha 3 de diciembre de 2003.



2. Suministrar copia autenticada de Leyes, Decretos, Decisiones Administrativas, Mensajes y Leyes,
Resoluciones y Disposiciones de responsabilidad primaria de este Ministerio a quienes acrediten
condicién de parte.

3. Realizar la preorientacion del publico, en forma personal o telefénica, acerca de la
responsabilidad primaria y acciones de los distintos organismos del Ministerio, asi como informar
acerca de la localizacién, teléfonos y titulares de sus dependencias.

4. Elaborar informacion relativa al seguimiento del estado de tramitacidn de los proyectos de este
Ministerio que se encuentran en el ambito de la PRESIDENCIA DE LA NACION, asi como de los
Decretos y Decisiones Administrativas firmados en los Ultimos TREINTA (30) dias.

5. Analizar, derivar a las dreas con responsabilidad primaria y realizar el seguimiento de gestion de
todos los Proyectos de Leyes aprobados por el HONORABLE CONGRESO DE LA NACION remitidos a
consideracion del PODER EJECUTIVO NACIONAL, que requieran la evaluacion de las areas
competentes del MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA'Y PESCA.

6. Participar en el andlisis y derivacion a las areas con responsabilidad primaria de la
documentacién ingresada a este Ministerio y dirigida al sefior Ministro.

7. Otorgar la carta poder a la que se refiere el Articulo 33 del “Reglamento de Procedimientos
Administrativos”, Decreto N2 1759/72 (T.0. 1991).

8. Actuar como Unidad de Enlace con la SUBSECRETARIA PARA LA REFORMA INSTITUCIONAL Y
FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA, en el marco de lo establecido por el Decreto N2 1172/03.

9. Dar el curso correspondiente a las denuncias formuladas ante la OFICINA ANTICORRUPCION,
por incumplimiento a lo dispuesto por el Decreto N2 1172/03.

10. Coordinar la recepcidn, registro, tramitacién y notificacidn de la documentacién destinada al
sefior Ministro.

11. Recibir las quejas y/o denuncias que puedan surgir con motivo de demoras, incumplimientos y
otras anomalias observadas en el funcionamiento de la Jurisdiccion.

12. Coordinar la recepcidn, tramitacion y respuesta en término de los pedidos de informes
emanados de los diferentes organismos de la Administracion Publica nacional, provincial y
municipal.

13. Desarrollar las funciones del drea de Informacion al Publico de la ex OFICINA NACIONAL DE
CONTROL COMERCIAL AGROPECUARIOQ, incluyendo la atencién telefénica del 0800-ONCCA que se
ha migrado al Ministerio.

DIRECCION DE INFORMATICA



COORDINACION DE SEGURIDAD INFORMATICA, SOPORTE Y CAPACITACION A USUARIOS
ACCIONES

1. Proponer normas relacionadas con el uso y operacion de los sistemas informaticos, de las
tecnologias asociadas y de los vinculos de comunicaciones en el ambito del Ministerio.

2. Evaluar el funcionamiento de los sistemas informaticos y de las tecnologias asociadas en el
ambito del Ministerio, especialmente en lo referido al cumplimiento de las politicas y estandares
que se determinen para la Administracidn Publica Nacional, velando ademas por la aplicacién de la
normativa vigente en cuanto a licencias de software, modos de uso de los sistemas y politicas de
seguridad.

3. Proponer medidas que adecuen el funcionamiento de la Jurisdiccién a la normativa establecida
para los sistemas informaticos y las tecnologias asociadas.

4. Evaluar las condiciones de seguridad que aplican los organismos descentralizados actuantes en
la érbita del MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y PESCA respecto de sus sistemas
informaticos y de comunicaciones.

5. Establecer un punto de atencidn Unico entre los usuarios y los especialistas de la Direccién de
Informatica, con el propdsito de brindar asistencia en la aplicacidn y uso de las tecnologias
disponibles.

6. Realizar las conexiones e instalaciones de equipamiento de red para usuarios en las
dependencias del Ministerio.

7. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones en el ambito del Ministerio.

8. Participar en la organizacidn de cursos de entrenamiento y capacitacién para el uso de los
distintos programas informaticos en el ambito del Ministerio.

9. Elaborar politicas de resguardo periddico de la informacién e implementar procesos y
mecanismos para asegurar la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacion
administrada por la Direccion de Informatica.

COORDINACION DE ADMINISTRACION DE PROYECTOS
ACCIONES

1. Coordinar los recursos asignados para la ejecucién de proyectos que sean parte de la Direccidon
de Informatica.



2. Supervisar el desarrollo de sistemas y programas especificos para las distintas unidades y
organismos de la Jurisdiccién.

3. Desarrollar sistemas computarizados orientados al cumplimiento de actividades en las que el
MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y PESCA tenga responsabilidad ante terceros,
prestando asistencia técnica a las unidades y organismos vinculados con sus actividades
especificas en lo referente a la transferencia de tecnologias propias o desarrolladas por otros y
orientadas a la modernizacion de los medios técnicos.

4. Establecer un plan de prioridades a utilizar en el desarrollo e implementacién de aquellas
aplicaciones que resulten de uso comun en las distintas areas del Organismo.

5. Participar en la elaboracién del Plan Anual de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones en el ambito del Ministerio.

6. Intercambiar informacién con otros organismos y jurisdicciones de la Administracién Publica
Nacional, con el fin de facilitar la interoperatividad, capitalizar experiencias, aprovechar recursos y
evitar la duplicacidn de esfuerzos, cuando asi le sea requerido.

COORDINACION DE INFRAESTRUCTURA EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
ACCIONES

1. Coordinar la elaboracién del Plan Anual de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
en el dmbito del MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA'Y PESCA.

2. Analizar y proponer la aplicacidon de nuevas tecnologias en programas y equipamiento en el
ambito del Ministerio.

3. Coordinar la formulacidn de propuestas y planes de desarrollo e innovacion tecnolégica para la
modernizacion de las redes informaticas y de comunicaciones del Ministerio, promoviendo la
utilizacidon de nuevas tecnologias en conjunto con entidades publicas o privadas, con el fin de
favorecer su desarrollo e implementacién.

4. Establecer en el ambito del Ministerio, pautas de evaluacion, de mantenimiento y
modernizacion del equipamiento existente y de los insumos y servicios relacionados con las
nuevas tecnologias.

5. Gestionar el inventario de los recursos tecnoldgicos con los que la Direccién de Informatica
deba interactuar para dar servicios a los usuarios del MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA'Y
PESCA.

6. Formular planes de proteccion de activos tecnoldgicos ante situaciones de contingencia,
tomando debido recaudo en base a los niveles de criticidad del equipamiento involucrado.



7. Participar en la elaboracién y aplicacién de planes de contingencia en el ambito del MINISTERIO
DE AGRICULTURA, GANADERIA Y PESCA, verificando periédicamente su funcionamiento con el fin
de asegurar el resguardo de la informacién sensible.

8. Asesorar en la tramitacion de toda adquisicidén, arrendamiento o incorporacion, permanente o
transitoria, de los equipos informaticos y de comunicaciones que se requieran en el ambito del
Ministerio.

COORDINACION DE TELECOMUNICACIONES
ACCIONES

1. Participar en la tramitacién de toda adquisicidn, arrendamiento o incorporacién, permanente o
transitoria, de los equipos y servicios de comunicaciones que se requieran en el ambito del
MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA'Y PESCA.

2. Gestionar y coordinar toda la operatoria, tanto técnica como administrativa, relacionada con la
utilizacion del servicio de telefonia movil en el ambito del Ministerio.

3. Relevar, documentar y administrar la infraestructura tecnoldgica asociada a las
telecomunicaciones dentro del ambito de accién del MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA'Y
PESCA.

4. Confeccionar procedimientos y planes de contingencia para brindar un servicio de alta calidad
en las comunicaciones del Organismo.

5. Formular planes para el disefio e innovacién de sistemas de telecomunicaciones y redes de
propdsitos multiples.

6. Generar mecanismos y procedimientos acordes a las politicas de la Direccién de Informatica,
que permitan administrar la seguridad y el control en los equipos y sistemas de
telecomunicaciones.

7. Desempefiar funciones de soporte técnico a usuarios de sistemas y equipos de informacion y
telecomunicaciones, redes de propdsitos multiples y servicios de valor agregado.

8. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones en el ambito del MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y PESCA.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION COORDINACION DE PATRIMONIO Y SUMINISTROS

ACCIONES



1. Entender en la administracion y control de los bienes muebles e inmuebles afectados al
Organismo, a fin de llevar a cabo la gestidén patrimonial de acuerdo con las disposiciones legales en
vigencia y a las normas que al respecto, dicten los érganos rectores.

2. Administrar el sistema de registro e informacion de altas (adquisiciones, donaciones y
transferencias) bajas (rezagos, robos, hurtos, ventas, transferencias y cesiones) de los bienes
muebles e inmuebles que integran el patrimonio de la Jurisdiccién.

3. Gestionar la aprobacién de altas, bajas y modificaciones de los bienes muebles e inmuebles en
el patrimonio del Ministerio y sus organismos dependientes, asegurando el cumplimiento de los
procedimientos aprobados y preparando los correspondientes proyectos de actos administrativos.

4. Coordinar con la Direccién de Contabilidad y Finanzas el registro contable de los bienes muebles
e inmuebles del Ministerio y sus organismos dependientes.

5. Verificar el cumplimiento de las normativas que afecten la correcta administracidn y custodia de
los bienes, realizando inspecciones “visu in situ”.

6. Participar de la Comisidon de Recepcion Definitiva de Bienes y Servicios.

7. Fiscalizar y velar por la correcta guarda de las obras de arte y muebles historicos que se
encuentran en el Ministerio y en sus organismos dependientes en el marco del Proyecto de
Recuperacién y Conservacion de Patrimonio.

8. Elaborar informes relacionados con la tramitacidn de titulos de inmuebles y automotores.

9. Supervisar la administracion de los bienes de consumo del Ministerio, su almacenamiento y
conservacion.

10. Llevar el inventario y registro de los bienes de consumo.

11. Proveer en tiempo y forma los insumos necesarios para el funcionamiento y el
desenvolvimiento de las areas del Ministerio.

DIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
COORDINACION DE REGISTRACIONES CONTABLES
ACCIONES

1. Analizar, evaluar y efectuar el seguimiento de la ejecucién financiera del presupuesto de los
programas del Servicio Administrativo Financiero.

2. Conciliar los estados de ejecucién del presupuesto del Ministerio, con los remitidos por el
Organo Rector del Sistema de Contabilidad.



3. Confeccionar los cuadros de cierre de ejercicio cuya informacion sea producto de la gestion del
area y coordinar la elaboracién de los cuadros de cierre para la cuenta de inversion del ejercicio
correspondiente.

4. Llevar a cabo la registracion en el sistema integral de informacidn financiera.

5. Determinar y conciliar los remanentes de los recursos de afectacidn especifica del ejercicio con
los determinados por el Organo Rector.

6. Coordinar la compilacidn y elaboracién de informes del Servicio Administrativo Financiero,
destinados tanto a los Organos Rectores del Sistema de Administracién Financiera como a los
Organos de Control Interno y Externo.

7. Implementar las normas y procedimientos dictados por la CONTADURIA GENERAL DE LA
NACION y la TESORERIA GENERAL DE LA NACION.

8. Mantener actualizado el Sistema de cdlculo de retenciones a los proveedores y prestadores de
servicios.

9. Recepcionar, controlar y cargar al sistema los servicios basicos.

COORDINACION DE LIQUIDACIONES
ACCIONES

1. Confeccionar las Ordenes de Pago de haberes del personal de la Jurisdiccidn, tanto en el pais
como en el exterior.

2. Recibir toda la documentacidn necesaria para realizar las liquidaciones debiendo controlar el
cumplimiento de todos los requisitos previos sustanciales y formales, establecidos en materia
contable e impositiva y los dispuestos por la Ley de Administracién Financiera y de los Sistemas de
Control del Sector Publico Nacional N2 24.156, su normativa complementaria y demds normativa
vigente.

3. Calcular y practicar las retenciones impositivas y del Sistema Unico de la Seguridad Social a los
proveedores.

4. Realizar de corresponder las Cesiones de Créditos.

5. Revisar las facturas presentadas por proveedores y contratistas cotejandolas con las 6rdenes de
compra respectivas, su ejecucion y el acta producida por la Comisidn de Recepcidn Definitiva de
Bienes y Servicios.

6. Confeccionar liquidaciones de los gastos correspondientes a bienes de consumo, servicios no
personales, bienes de uso y transferencias.



7. Tramitar y efectuar el seguimiento de las Ordenes de Pago ante la CONTADURIA GENERAL DE LA
NACION.

8. Confeccionar las transferencias extrapresupuestarias.

9. Confeccionar las reposiciones de los Fondos Rotatorios.

DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
COORDINACION DE CONTRATACIONES DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS PUBLICAS
ACCIONES

1. Participar en la confeccidon de pliegos, llevar a cabo los correspondientes tramites licitarios a
través del procedimiento de seleccidn que corresponda en cada caso, hasta la etapa
preadjudicatoria inclusive y, elaborar los actos administrativos aprobatorios de los procedimientos
y adjudicaciones, a suscribir por la autoridad competente, vinculados con la Ley N2 13.064 de
Obras Publicas y con las normas que regulen el régimen de contrataciones del ESTADO NACIONAL.

2. Asistir a la Direccidon de Compras y Contrataciones en el andlisis de las ofertas presentadas a los
efectos de predeterminar la seleccién de las mas convenientes.

3. Elaborar las érdenes de compra o contrato, segun corresponda.

4. Controlar el cumplimiento de las obligaciones contractuales en lo que es materia de su
competencia.

5. Efectuar la convocatoria a todas las reparticiones de la Jurisdiccidn, para la confeccién del plan
anual de compras y contrataciones, de acuerdo con las respectivas previsiones presupuestarias y
normativas vigentes.

6. Actuar como Comisién Evaluadora analizando informes técnicos, inscripciones de los
proveedores y garantias de oferta.

7. Recibir y resguardar las distintas ofertas presentadas hasta la apertura de los sobres y la
agregacion de todas ellas al expediente.

8. Intervenir y sustanciar los recursos administrativos interpuestos.

9. Mantener actualizada la informacion respecto del plan anual de obras publicas, de acuerdo con
las respectivas revisiones presupuestarias y normativas vigentes.

DIRECCION DE PRESUPUESTO Y SEGUIMIENTO DE PLANES Y PROYECTOS



COORDINACION DE PROGRAMACION Y EVALUACION PRESUPUESTARIA
ACCIONES

1. Coordinar y elaborar el presupuesto preliminar, centralizando los presupuestos de las Unidades
Ejecutoras de programas y proyectos.

2. Efectuar la elaboracién y formulacidn del anteproyecto de presupuesto del Servicio
Administrativo Financiero.

3. Programar la ejecucion fisica y financiera de los programas, actividades, proyectos y obras
contenidos en el presupuesto de la Jurisdiccion.

4. Evaluar los antecedentes, y proceder a la elaboracién y tramite de las modificaciones
presupuestarias de la Jurisdiccién.

5. Elaborar informes relativos a la composicién de la programacidn presupuestaria: programas,
actividades, proyectos, obras, etcétera de la Jurisdiccidn.

6. Elaborar la programacion financiera mensual y trimestral para las distintas fuentes de
financiamiento en funcién de la proyeccién de gastos para su elevaciéon a la OFICINA NACIONAL DE
PRESUPUESTO.

7. Preparar la proyeccién del nivel del gasto en personal, en coordinacién con las areas
competentes de la Direccidon General de Recursos Humanos, a partir del seguimiento de las
variaciones producidas en el personal por aplicacidn de la normativa vigente, para el ejercicio y en
oportunidad de la elaboracion del anteproyecto de presupuesto pertinente.

8. Efectuar el seguimiento de la ejecucién presupuestaria de las distintas categorias programaticas
y fuentes de financiamiento, mediante el analisis de crédito presupuestario.

9. Confeccionar la programacion fisica anual y trimestral de metas, andlisis de su ejecucion,
evaluacion de desvios y reprogramaciones.

10. Analizar, modificar y efectuar el seguimiento de la ejecucion presupuestaria de los organismos
descentralizados de la Jurisdiccion.

DIRECCION DE PRESUPUESTO Y SEGUIMIENTO DE PLANES Y PROYECTOS
COORDINACION DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

ACCIONES



1. Realizar la registracion de la afectacidn preventiva y el compromiso presupuestario del Servicio
Administrativo Financiero y de todos los organismos descentralizados cuya administracion esté a
cargo del mismo.

2. Efectuar el andlisis sistematico de todas las transacciones que se produzcan y afecten la
situacién presupuestaria de la Jurisdiccidn, verificando la disponibilidad de crédito anual y
trimestral de compromiso, en el dmbito de la Administracién Central.

3. Efectuar la ejecucidn y seguimiento de los fondos extrapresupuestarios de la Jurisdiccion, en lo
referente a la afectacion de los gastos que correspondan.

4. Coordinar la compilacién y elaboracion de informes del Servicio Administrativo Financiero
destinados a Organos Rectores, tanto internos como externos, en el ambito de su competencia.

5. Elaborar informes relativos a la ejecucidn de fondos presupuestarios y extrapresupuestarios de
la Jurisdiccion.

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
COORDINACION DE ORGANIZACION
ACCIONES

1. Asistir en el disefio de medidas relativas a la instrumentacidn institucional de los planes y
programas de la Jurisdiccidn, promoviendo asimismo un aprovechamiento integral de los recursos
disponibles.

2. Disefiar y proponer normas, procedimientos y sistemas de informacidn, que posibiliten la
adecuada instrumentacion de la estructura en cada uno de los sectores funcionales del Ministerio
y faciliten un funcionamiento compatible con la obtencién de los resultados esperados.

3. Planificar las actividades de corto y mediano plazo a partir de un diagndstico organizacional que
permita elaborar una propuesta de accién con contenidos razonables de eficacia, eficienciay
racionalidad.

4. Coordinar el analisis, estudio y evaluacion integral de los proyectos que se le asignen,
determinando su factibilidad y proponiendo los cursos de accidon a seguir.

5. Proponer y analizar propuestas de redisefio de la macroestructura organizacional de la
Jurisdiccién.

6. Evaluar e intervenir en el proceso de aprobacion de las propuestas de cambios organizacionales
en relacién con creaciones, transferencias, fusion de organismos y modificacion de estructuras
organizativas efectuadas por los organismos de la Jurisdiccion.



7. Intervenir en la adecuacion del Nomenclador de Funciones Ejecutivas de la Jurisdiccidn.
8. Mantener actualizado el sistema de informacidn sobre la organizacién de la Jurisdiccion.

9. Supervisar que los manuales de procedimiento y las reglamentaciones que se dicten, se
mantengan actualizados y controlar su efectivo cumplimiento.

10. Desarrollar y proponer instrumentos metodolégicos para la reingenieria de procesos
sustantivos y de apoyo administrativo.

11. Supervisar el disefio, implementacidn y actualizacidn del Codificador de Dependencias de la
Jurisdiccidn y su publicacion en la Intranet.

COORDINACION DE LIQUIDACION DE HABERES
ACCIONES

1. Efectuar las liquidaciones y érdenes de pago de haberes y horas extraordinarias del personal del
Ministerio y organismos descentralizados, cuya administracion se halle a cargo del Servicio
Administrativo Financiero, aplicando las normas que se dicten en materia de politica salarial.

2. Entender en las afectaciones, altas, bajas y modificaciones de haberes.

3. Entender en la contestacidn y ejecucién de oficios judiciales, en lo que es materia de su
competencia.

4. Entender en la liquidacion y rendicidn de retenciones del impuesto a las ganancias del personal
en relacion de dependencia, de conformidad con la normativa vigente.

5. Entender en las cesiones de créditos y embargos, registrandolos y aplicandolos.

6. Controlar la documentacién de las facturas correspondientes a contrataciones de servicios
profesionales verificando el cumplimiento de las condiciones pactadas, gestionando
conformidades e ingreso de comprobantes en el sistema.

7. Entender en la revisidn de las actuaciones pertenecientes al personal contratado, verificando y
aplicando las normas de caracter impositivo, ingreso de facturas y liquidacion final.

8. Emitir las 6rdenes de pago de los aportes personales, patronales y obras sociales derivados al
Instituto Nacional de Servicios Sociales para Jubilados y Pensionados (INSSJyP) y a la
Administracion Nacional del Seguro de Salud (ANSSAL), sindicatos y mutuales.

9. Controlar la documentacién de las facturas correspondientes a drdenes de compra de
proveedores verificando el cumplimiento de las condiciones pactadas, gestionando conformidades
e ingreso de comprobantes en el sistema.



10. Efectuar la liquidacion y orden de pago de las facturas de proveedores verificando y aplicando
las normas legales vigentes.

11. Controlar, verificar y liquidar las Cajas Chicas, Fondos Rotatorios y transferencias en virtud de
convenios con organismos internacionales, nacionales y provinciales.

12. Entender en las cesiones de créditos, embargos y prendas, registrandolos y aplicdndolos.
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