ANEXO B 39

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
RESPONSABILIDAD PRIMARIA
Efectuar la adquisicién, provision y registracion de los bienes que constituyen el
patrimonio del Organismo y su guarda, asi como coordinar las acciones de
mantenimiento y reparaciéon y arbitrar las medidas de seguridad inherentes al resguardo

patrimonial de la Reparticion.

Entender en todo lo relacionado con la inversién publica y costos del Organismo. Resolver
licitaciones y contrataciones cuando jurisdiccionalmente asi corresponda.

Entender en todo lo relacionado con la locaciéon, compra, venta y transferencia de
inmuebles del Organismo.

Signar los contratos de obra publica y documentacion externa (incorporacion al
patrimonio y transferencia de automotores, servicios publicos, etc.).

ACCIONES
1. Participar en la fijaciébn de las politicas de la Institucion y en la elaboracion de
estrategias para su desarrollo.
2. Planificar, coordinar, ordenar y supervisar la aplicacion de las estrategias en los
proyectos de inversién, obras publicas, adquisiciones, logistica de abastecimiento y
servicios.

3. Entender en la resolucion de los problemas emergentes de las areas a su cargo.

4. Atender y resolver respecto a las necesidades y asesoramiento de los distintos niveles
del Organismo.

S. Elaborar y actualizar instrucciones generales para regular y formalizar la interaccién
con las distintas areas de la Reparticion.

6. Actuar en la politica inmobiliaria del Organismo.
7. Definir y ejecutar proyectos de infraestructura edilicia.

8. Resolver y/o asesorar en licitaciones y contrataciones, ya sea como autoridad
jurisdiccional o por funcién propia.

9. Coordinar los proyectos de inversion publica y las propuestas de adquisiciones de
bienes y/o servicios necesarios para el desenvolvimiento de las areas centralizadas y/o
descentralizadas, segun el bien que se trate.



10. Contratar y suministrar los servicios, como asi también realizar la compra,
almacenaje, distribucion y provision de bienes.

11. Promover, arbitrar y supervisar las medidas que correspondan para lograr la custodia
en los edificios centralizados de la Reparticion.

12. Entender en el analisis de costos generales del Organismo.

13. Controlar y supervisar las prestaciones de los servicios administrativos propios y de
sus dependencias.

14. Recepcionar, registrar y despachar la documentaciéon que ingrese a la Direccion;
realizar el adecuado suministro, mantenimiento y conservacion de los bienes
patrimoniales asignados a la misma, ejecutando las distintas tareas administrativas,
atender los asuntos inherentes a los recursos humanos de la misma y participar al area
pertinente del movimiento de los fondos de la Caja Chica asignada a la Direccion.
DIVISION PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA
ACCION

Entender en la identificaciéon, formulacién, evaluacién, registracién y control de los
proyectos de inversiéon publica de acuerdo a la legislacion vigente.

TAREAS

1. Identificar, formular y evaluar los proyectos de inversién publica de la Reparticion,
segun los lineamientos y metodologias dispuestos por el 6rgano responsable del Sistema
Nacional de Inversiones Publicas y las disposiciones especificas de esta Administracién
Federal.

2. Identificar, registrar y mantener actualizado el inventario de proyectos de inversion
publica.

3. Ajustar la politica de inversion proyectada al presupuesto aprobado.

4. Efectuar el control fisico-financiero, del avance de obras y del cumplimiento de los
compromisos de obra de los proyectos de inversién.

S. Promover la compensaciéon presupuestaria de obras.
6. Realizar la evaluaciéon ex-post de los proyectos de inversion.

7. Mantener comunicacién e informaciéon permanente con el 6rgano responsable del
Sistema Nacional de Inversiones Publicas.



DIVISION INFRAESTRUCTURA EDILICIA

ACCION

Efectuar la planificacion, programacion, coordinacién y control de los proyectos y obras
que deban formalizarse para la adecuacion de los edificios de la Administracion Federal,
como asi también su equipamiento mobiliario e instalaciones complementarias, del
mismo modo realizara los estudios pertinentes de factibilidad técnica referidos a la
locacion de obras en inmuebles propios y/o alquilados.

TAREAS

1. Realizar la planificaciéon y disefho de ambientes, puestos de trabajo, divisiones de
oficinas, sefalizaciones, grupos generadores y almacenadores de energia, y de las
instalaciones eléctricas, de aire acondicionado, de iluminacion e instalaciones de cableado
estructurado de telefonia y datos, asi como también en el control de calidad respectivo.

2. Realizar la documentacion grafica, memorias descriptivas, especificaciones técnicas y
pliegos de bases y condiciones de los proyectos a su cargo.

3. Intervenir en la planificacién de cronogramas de tareas, estimacién de costos y analisis
técnicos de los proyectos a su cargo.

4. Planificar y programar las obras de remodelacion, ampliacion y restauracion que deban
formalizarse para la adecuacion de los edificios, de acuerdo a las necesidades funcionales
formuladas por las areas competentes del Organismo, proponiendo las modificaciones a la
programacion de obra y/o plazo de entrega por causas debidamente fundadas.

S. Coordinar y controlar la realizacién de actas de inicio de los trabajos, teniendo en
cuenta las distintas etapas de realizacion o plazos de entrega, confeccion de certificados
de obra para pagos parciales y/o totales, actas de recepcion provisoria y definitiva, en un
todo de acuerdo a las caracteristicas propias a cada tipo de obra.

6. Relevar el estado de los edificios proponiendo los cursos de accion a seguir.

7. Organizar y coordinar la participacion de la Reparticion en convenios de asistencia
técnica con entidades oficiales, en los temas relacionados con su accionar.

DEPARTAMENTO LOGISTICA Y SERVICIOS
ACCION

Entender en el mantenimiento y reparacion de bienes muebles e inmuebles, en los
servicios de mantenimiento y uso de los automotores, en comunicaciones telefénicas y en
la mayordomia y custodia de la Reparticion, en el control de las prestaciones de los
servicios de su competencia contratadas con terceros y en la facturacion de los servicios

publicos.

Entender en el abastecimiento de bienes, elementos e insumos a la Reparticién, para su
adecuado funcionamiento y en el analisis y determinacion de los aspectos técnicos



relacionados con la factibilidad, prioridades y especificaciones para su obtencién y
recepcion y en la impresion y distribucion de formularios y publicaciones.

TAREAS
1. Entender en la reparacion y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles del

Organismo.

2. Entender en el control, mantenimiento y uso de los automotores de la Administraciéon
Federal asignados a su cargo.

3. Entender en todo lo relacionado con las tareas de mayordomia, vigilancia, traslado
interno de la documentacion, como asimismo en el control de las prestaciones de los
distintos servicios contratados con terceros que le competan para los edificios
centralizados.

4. Entender en la supervision de todo lo relacionado con los servicios de conmutadores y
teléfonos internos y externos.

5. Entender en la determinacion y/o asesoramiento técnico acerca del control de calidad
de bienes y elementos que ingresen a la Reparticion.

6. Gestionar la contratacién de seguros y el pago de las indemnizaciones por siniestros
sobre el patrimonio.

7. Entender en la facturaciéon de los servicios publicos y en el control y conformidad de los
cargos por expensas a pagar.

8. Entender en las tareas inherentes a la logistica de abastecimiento de los bienes,
formularios, elementos, vestuario e insumos requeridos.

9. Organizar y coordinar el sistema centralizado de registro e informacion logistica acorde
al dinamismo que imponen las diversas aplicaciones informaticas.

10. Supervisar los sistemas de control operativo y de gestion de las distintas areas.

11. Entender en la diagramacion, confeccién y producciéon de formularios, publicaciones,
reproducciones e impresos en general que se realicen con medios propios.

12. Entender en la elaboracién y actualizacién de manuales, normas y procedimientos
logisticos y su verificacion.
DIVISION MAYORDOMIA
ACCION
Entender en todo lo relacionado con las tareas de intendencia, vigilancia, traslado interno
de documentacion y en el control de las prestaciones de los distintos servicios

contratados con terceros de su competencia y en todo lo relacionado con los servicios de
comunicacion por via telefénica y la facturaciéon de los servicios publicos.



TAREAS

1. Efectuar la recepcion, registro y despacho de la documentacion que ingresa a la
Divisién, realizar el adecuado mantenimiento y conservacién de los bienes patrimoniales
asignados a la misma, ejecutando las restantes tareas administrativas.

2. Coordinar y supervisar las tareas de mayordomia que deben realizarse en el edificio
Sede y en los restantes edificios centralizados.

3. Recepcionar y atender las novedades de los distintos puestos de control y dar
intervencién a la Division Talleres para el mantenimiento de los edificios.

4. Coordinar, determinar y supervisar la asignacién del personal para la atencién de los
puestos de Mayordomia, conmutadores y personal de vigilancia en el edificio Sede y en los
restantes edificios centralizados.

S. Coordinar y controlar el cumplimiento de las medidas de seguridad dispuestas para
salvaguardar las instalaciones y bienes de la Reparticion.

6. Efectuar el control y pago de todos los servicios y tramitar los reclamos que procedan.

7. Efectuar la coordinacién, registro, programacién y control de los servicios telefonicos y
el control y mantenimiento de los conmutadores.

8. Efectuar los traslados de bienes, elementos y documentacion.
9. Controlar el cumplimiento de las distintas 6rdenes de compra correspondientes a los
servicios contratados bajo su control, informando el cumplimiento de conformidad o las

anomalias o incumplimientos detectados.

10. Intervenir en el control de calidad de las provisiones y servicios que le son propios.

DIVISION IMPRESIONES

ACCION

Entender en lo relativo a sistemas de impresion grafica y mecanica computarizada, como
asi también en el corte, armado y compaginacién de papeleria y folleteria necesaria para
el funcionamiento de la Reparticion.

TAREAS

1. Entender en todo lo relacionado con las impresiones de caracter general o excepcional
de formularios, normas legales, reglamentarias, carteles, impresos y fotocopiado en
general.

2. Efectuar la fotoduplicacion de formularios, normas legales, reglamentarias e impresos
en general, realizando ademas las tareas que correspondan de corte, clasificacion y
armado.



3. Efectuar la transcripcion, correcciones y control de textos a imprimir.

4. Entender en la diagramacién y confecciéon de formularios, carteles y publicaciones en
general.

5. Efectuar el proceso de fotografia y fotograbado de chapas matrices a partir de los
originales debidamente conformados, procediendo a su archivo y posterior control de su
estado de conservacion.

6. Archivar los antecedentes de formularios en forma numérica y efectuar la confeccién,
manejo y actualizacion permanente del libro de registro de formularios.

7. Mantener el archivo de negativos en forma numérica o por materia de todos los
trabajos que realice y promover, cuando resulte conveniente, la actualizacion del negativo
por cambio de signos monetarios, citas legales, etc.

8. Coordinar las actividades de corte, compaginacién, encuadernaciéon y armado de los
trabajos que realice la Divisién.

9. Promover las acciones y tramites necesarios para los llamados a licitacion para la
contratacién del servicio de mantenimiento de las maquinas a su cargo y/o elementos
para su normal funcionamiento.
10. Intervenir en el control de calidad de las provisiones y servicios que le son propios.
11. Recepcionar, registrar y despachar la documentacion que ingresa en la Division,
realizar el adecuado mantenimiento y conservacion de los bienes patrimoniales asignados
a la misma, ejecutando las restantes tareas administrativas, asi como también las
relacionadas al control del personal a su cargo.

DIVISION TRANSPORTES

ACCION

Entender en el mantenimiento, control y uso de los automotores de la Reparticion
asignados a su cargo.

TAREAS
1. Efectuar el mantenimiento, control, uso y funcionamiento de la flota de automotores a
su cargo.
2. Controlar el movimiento, consumo y uso de repuestos de automotores.
3. Efectuar las adquisiciones necesarias para el normal desarrollo de sus tareas.
4. Solicitar la provision de combustibles y lubricantes para uso de los automotores a su

cargo, entendiendo en su abastecimiento para el normal desenvolvimiento de las
unidades.



5. Coordinar y efectuar los distintos servicios de automotores requeridos por las
dependencias.

6. Controlar la guarda de los automotores asignados a la Division.

7. Gestionar y controlar todo tramite relacionado con los automotores (seguros, patentes,
etc.).

8. Proponer la contratacion de servicios de apoyo por la actividad privada efectuando
ademas su supervision y control.

9. Entender en el control de calidad de las provisiones y servicios que le son propios.

10. Efectuar el mantenimiento y reparacion integral de los automotores a su cargo.

DIVISION TALLERES
ACCION
Entender en los aspectos técnicos relacionados con especificaciones y costos, en el
mantenimiento y reparacion de los bienes muebles e inmuebles del edificio Sede y las

restantes areas centralizadas del Organismo y en las instalaciones telefénicas, eléctricas,
sanitarias, sistemas de refrigeracién y calefaccion, etc.

TAREAS
1. Mantener y reparar los bienes muebles e inmuebles de las areas centralizadas del

Organismo.

2. Efectuar y mantener las instalaciones internas telefonicas y eléctricas para su
adecuado funcionamiento.

3. Controlar el cumplimiento de los partes de trabajo y la utilizacion de materiales.

4. Efectuar el retiro de bienes para su reparaciéon y el control patrimonial pertinente.

S. Producir informes técnicos por si o a requerimiento de otras areas.

6. Propiciar la intervencién de terceros cuando el volumen o caracteristica de la tarea
supere la capacidad operativa del area, proponiendo las bases para la contratacion y

supervisando el desarrollo de las tareas.

7. Gestionar las adquisiciones necesarias para el normal desarrollo de las tareas en su
planta operativa.

8. Realizar el control de calidad de las provisiones y servicios que le son propios.
9. Efectuar la recepcion, registro y despacho de la documentacion que ingresa a la

Divisién, realizar el adecuado mantenimiento y conservacién de los bienes patrimoniales
asignados a la misma, ejecutando las restantes tareas administrativas.



DIVISION ALMACENES

ACCION

Entender en la recepcidén, almacenamiento, custodia y abastecimiento de bienes,
vestuario, elementos, impresos e insumos para el adecuado funcionamiento del
Organismo y en las solicitudes de baja de bienes inventariables, sugiriendo en base al
informe técnico, su posterior destino.

TAREAS

1. Efectuar el ingreso, almacenamiento y distribucién de bienes, vestuario, elementos e
impresos.

2. Registrar y controlar la recepcién y almacenamiento de bienes inventariables y
entender en la gestiéon necesaria para su destino final.

3. Efectuar la identificacién patrimonial de bienes de uso nuevos que ingresan a la
Divisién, previo a su distribucion.

4. Recibir en cantidad y volumen los bienes adquiridos e ingresados a la Division,
propiciando la intervencion de la Comision de Recepcion Definitiva.

5. Realizar el transporte de bienes de uso, vestuario, formularios, insumos, utiles y
papeleria en general a las areas de destino.

6. Controlar la existencia y contabilizacion de los bienes, asi como los despachos
efectuados y sus respectivas recepciones por parte de las areas usuarias.

7. Gestionar, registrar y controlar la reparacion de bienes inventariables en desuso y
proponer la disposicién final de los bienes en rezago.

8. Operar y mantener actualizados los sistemas de registro de inventario de bienes,
vestuario, elementos, impresos e insumos almacenados en los depdsitos a cargo de la
Divisién.

9. Intervenir en el requerimiento y control de calidad de las provisiones y servicios que le

son propios.

10. Controlar y actualizar el inventario de bienes patrimoniales asignados a la Division
para su desenvolvimiento, adoptando las medidas conducentes para su reparacion y/o
conservacion.

11. Entender en la recepcion, registro y distribucion de las actuaciones y solicitudes que
ingresan a la Division, efectuando los cargos y descargos respectivos.

12. Controlar y dar curso a los asuntos vinculados con el personal de la Division, partes
diarios, planillas, comunicaciones, plan de licencias y todo otro tramite administrativo.



DEPARTAMENTO COMPRAS
ACCION
Entender en las tareas relacionadas con la gestion de las compras, las locaciones y las
adquisiciones de los bienes y contrataciones de los servicios y seguros en el ambito del
Organismo y cuando el volumen y/o la naturaleza lo justifiquen, en todo el pais;

efectuando el seguimiento y control de los tramites en curso y de la efectiva prestacion.

Entender en el control de costos, su sistema y analisis.
TAREAS
1. Diagramar los sistemas de control de costos para las distintas areas del Organismo y

efectuar su mantenimiento, actualizacién y recopilacién de la informacién que se genera.

2. Analizar los consumos por areas o centros de costos de la Reparticion; su valoraciéon y
evaluacion.

3. Efectuar la planificacion y control de la gestion de compra a los efectos de garantizar la
adecuada y oportuna provisiéon de los recursos.

4. Supervisar el mantenimiento de los plazos de oferta estipulados y los actos licitatorios
que se realicen.

S. Planificar los tramites administrativos inherentes a la adquisiciébn de bienes,
contratacién de servicios y locacién de inmuebles, aplicando el tipo de contratacién que
corresponda de acuerdo al régimen vigente en relacion al volumen y la urgencia que se
determinen en cada caso.

6. Supervisar las 6rdenes de compra y las comunicaciones a las dependencias usuarias.

7. Entender en el cumplimiento de las contrataciones efectuadas disponiendo las
rescisiones de contrato que pudieran corresponder.

8. Promover y controlar las garantias de oferta y adjudicacion correspondientes.
9. Realizar los actos de adjudicacién, previo analisis de los actos de preadjudicacién.
10. Desarrollar, mantener y actualizar los sistemas informaticos de registro y control
desde los requerimientos de compra hasta su cumplimiento o rescision.

DIVISION LICITACIONES Y CONTRATACIONES

ACCION

Entender en todo lo relacionado con las licitaciones y adquisiciones de bienes y
contrataciones de servicios, seguros y locaciones necesarias para el correcto

funcionamiento de la Administracion Federal y en los sistemas de control de costos,
valoracion de consumos y en los sistemas de registro, informacién y control.



TAREAS

1. Entender en la diagramacion de los sistemas de control de costos para las distintas
areas del Organismo y efectuar su mantenimiento, actualizacién y recopilacién de la
informacién que se genera.

2. Analizar los consumos por areas o centro de costos de la Reparticién, su valoracion y
evaluacion.

3. Desarrollar y organizar los sistemas de registro, informaciéon y control acorde al
dinamismo que imponen las diversas aplicaciones informaticas.

4. Desarrollar y organizar una base documental de normas y procedimientos.

5. Redactar los pliegos de bases y condiciones y requerir la autorizacién con la autoridad
jurisdiccional correspondiente, efectuando los tramites necesarios, previos y posteriores,
para concretar en tiempo y forma el acto licitatorio.

6. Recibir las ofertas y proceder a su apertura, controlando y verificando las propuestas,
las garantias de ofertas y adjudicacion, confeccionando ademas, el cuadro comparativo de
precios.

7. Formalizar la adquisiciéon de bienes y contratacion de servicios, seguros y locaciones
mediante la confeccion de las ordenes de compra pertinentes y efectuando las
comunicaciones que procedan.



