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MINISTERIO DE JUSTICIA'Y DERECHOS HUMANOS

PROCURACION DEL TESORO DE LA NACION

DIRECCION DE COORDINACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA

COORDINACION DE COMPRAS Y PRESUPUESTO

ACCIONES:

1.

Administrar los bienes afectados a la PROCURACION DEL TESORO DE LA NACION, proponer
el destino final de los bienes en desuso, organizar y fiscalizar el registro actualizado del patrimonio y
de la némina de los responsables patrimoniales, y planificar y dirigir las acciones conducentes a
asegurar la operatividad de los edificios de la Procuracion del Tesoro de la Nacion, incluyendo su
mantenimiento.

Coordinar la planificacion de la prestacion de servicios contratados a terceros en el ambito de su
competencia, y dirigir los programas de mantenimiento preventivo, cambios 0 reparaciones,
incluyendo la flota automotor.

Elaborar, con la participacion de las diferentes dependencias de la PROCURACION DEL TESORO
DE LA NACION, el plan anual de adquisiciones de bienes y servicios; y coordinar la gestion de la
documentacidn técnica y administrativa necesaria para el procedimiento de seleccion que en cada
caso corresponda, incluyendo la elaboracion de los actos administrativos que permitan la adquisicion
de los distintos bienes y servicios requeridos e intervenir en el analisis de las ofertas presentadas,
elaborando las érdenes de compra o contratos segun corresponda.

Elaborar el presupuesto preliminar y el anteproyecto de presupuesto anual de la PROCURACION
DEL TESORO DE LA NACION, en coordinacion con las unidades ejecutoras de programas
presupuestarios.

Evaluar y tramitar las modificaciones presupuestarias que sean necesarias durante el ejercicio
financiero.

Programar la ejecucion financiera del presupuesto y efectuar el seguimiento de la ejecucion fisica y
financiera de los programas, actividades, proyectos y obras contenidos en el presupuesto de la
PROCURACION DEL TESORO DE LA NACION.



10.

11.

. Atender y proceder al pago de haberes del personal, realizar la liquidacion y rendicion del impuesto

de las ganancias del personal en relacion de dependencia, ingresando las retenciones correspondientes
a los distintos organismos.

Controlar la documentacion de respaldo de las facturas correspondientes a 6rdenes de compra de
proveedores y a contrataciones de servicios profesionales y gestionar su cancelacion.

Entender en el manejo y custodia de los fondos y valores ejecutando los pagos autorizados y efectuar
las registraciones contables de ingresos y egresos de fondos y valores emitiendo el correspondiente
parte diario de caja.

Custodiar y manejar el Fondo Rotatorio, Fondo Fijo, Fondos Especificos y Caja Chica asignados, de
acuerdo a las normas que en la materia se dicten.

Intervenir en la tramitacion, liquidacion y pago de los demas servicios administrativos atinentes al
normal funcionamiento de la PROCURACION DEL TESORO DE LA NACION, incluyendo el
traslado de su personal al interior o exterior del pais cuando las circunstancias lo requieran.

PROCURACION DEL TESORO DE LA NACION

DIRECCION DE COORDINACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

ACCIONES:

1.

2.

o ~

10.

Administrar las politicas y la aplicacion de las normas que regulan al personal: seleccion,
contratacion, integracion, evaluacion de desempefio, promocion y capacitacion.

Dirigir la actualizacion del registro de cargos financiados correspondiente a la PROCURACION DEL
TESORO DE LA NACION vy elaborar informacion de base para la formulacion del proyecto de
Presupuesto anual, en lo concerniente al inciso 1 — Gastos en Personal.

Entender en el mantenimiento y actualizacion de los legajos Unicos del personal y las bases de datos
correspondientes, y generar la informacion y estadisticas pertinentes.

Entender, coordinar y supervisar la ejecucion de las distintas etapas del proceso de liquidacién de
haberes del personal de la PROCURACION DEL TESORO DE LA NACION, liquidando también
horas extraordinarias y suplementos o complementos de cualquier especie, fiscalizando la aplicacion
de la normativa especifica que la regula.

Coordinar y actualizar el sistema de relevamiento y evaluacion de los puestos de trabajo, como asi
también de los procesos, flujos y procedimientos de trabajo proponiendo modificaciones y
simplificaciones operativas.

Coordinar y asistir técnicamente el proceso de busqueda, seleccion e integracion del personal,
asistiendo a las autoridades intervinientes y comités de Evaluacion.

Estudiar el desarrollo de carrera del personal dentro del régimen escalafonario.

Coordinar y asistir técnicamente al proceso de capacitacion del personal de la PROCURACION DEL
TESORO DE LA NACION.

Entender en la adecuada aplicacion de la legislacion en materia de condiciones y medio ambiente del
trabajo y en la prestacion del servicio médico de la PROCURACION DEL TESORO DE LA
NACION.

Atender las relaciones con los representantes gremiales de la PROCURACION DEL TESORO DE
LA NACION e intervenir en la negociacion de acuerdos o convenios con el personal.

PROCURACION DEL TESORO DE LA NACION



DIRECCION DE COORDINACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA

COORDINACION DE GESTION INFORMATICA

ACCIONES:

1.

2.

10.

Realizar la planificacion anual de los requerimientos informaticos y sistemas de informacién de todas
las areas de la PROCURACION DEL TESORO DE LA NACION.

Intervenir en la ejecucion de proyectos para el desarrollo e implementacion de soluciones
informaticas para la gestion de los procesos de la PROCURACION DEL TESORO DE LA
NACION.

Proponer précticas para la gestion de los procesos de la PROCURACION DEL TESORO DE LA
NACION y de todas las actividades o tareas que en dichos procesos se realizan, mediante la
sistematizacion informatica

Implementar sistemas informaticos de gestion de la calidad de planes, programas, directrices y
lineamientos que en materia de gestion de las organizaciones publicas emanen de las Direcciones
Nacionales de la Procuracion que lo requieran.

Brindar soporte técnico, en materia de tecnologia, informatica y comunicaciones, al proceso de
gestion de aplicaciones de la PROCURACION DEL TESORO DE LA NACION.

Planificar y ejecutar las tareas de instalacién, mantenimiento preventivo y correctivo del parque de
computadoras, impresoras y demas equipos informaticos, asi como también de sistemas de base y
componentes de aplicaciones en computadoras.

Elaborar estandares de equipamiento y requerimientos técnicos para su adquisicién e intervenir en el
control de los procesos de adquisicion de bienes y servicios tecnoldgicos, asi como el control de las
licencias.

Realizar las tareas de disefio, desarrollo, implantacién, actualizacion y gestion del alojamiento de las
paginas de Internet de la Procuracién del Tesoro y efectuar la registracion y actualizacion de los
dominios de internet de la Procuracién del Tesoro.

Proponer prioridades y planes operativos para abordar las cuestiones relativas a la ciberseguridad,
asegurando la implementacion de los ultimos avances para la proteccion de las infraestructuras
criticas.

Capacitar al personal de la Procuracion del Tesoro de la Nacion para el uso de nuevas tecnologias
informéticas y de comunicaciones.
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