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USHUAIA,3 0  AGO  2012

VIST0 la Resoluci6n L.P N° 84/12; Y

CONSIDERANDO mediante la misma se aprob6 el Organigrarna de la

Direcci6n de Archivo y su correspondiente Manual de Misiones y Funciones, acorde a las actividades

propias y la necesided de servicio para la nueva conformaci6n.

Que  haciendo  el  respectivo  analisis  de  lo  planteado por  la Asociaci6n

Sindical que representa al personal de esta lnstituci6n ( A.P.E.L.) y las reuniones al respecto con los

Legisladores de distintos Bloques, a los efectQs de ponerlos en conocimiento de tales modificaciones.

Que teniendo conocimiento pleno de los diversos elementos que deben de

componer  rna  estructura  funcional,  con  relaci6n  al  modelo  institucional  que  pregonanos,  se  hace

necesario su reformulaci6n segiin el ANEXO I, 11 y in  los cuales son parte integrante del presente Acto

Administrativo.

Que sin duda este canbio estructural constituye una necesidad inmediata,

de modificar la presente,  la Resoluci6n L.P N°  131/07, refrendada por la Resoluci6n de Cinara N°

214/07, a los efectos de poner en vigencia el mencionado anexo que cousidera instituir la Direcci6n de

Archivo, con su correspondiente Manual de Misiones y Funciones, Pr)mociones cuya area dependefa

de la Direcci6n General de Administraci6n (S.A.).

Que   por   ello   se   conviene   realizar   las   modificaciones   propuestas,

habi6ndose  tomado  los  recaudos  presupuestarios  necesarios  en  el  Presupuesto  Afro  2012  de  6sta

Cinara.

Que  el  suscripto  se  encuentra facultado  para el  dictado  de  la presente

resoluci6n de acuerdo a lo establecido en la Constituci6n Provincial y en el   Reglamento Intemo de

Cinara.

POR ELLO:

HL VICEG0BERNADOR Y PRESIDENTE  DEL

PODER LEGISLATIVO DE LA PROVINCIA DE TIERRA DEL FUEGO,

ANTARTIDA E ISLAS DEL ATLANTIC0 SUR

R I S U E L V E:

ARTICULO  1°.-   APROBAR las modificaciones del Organigrana de la Direcci6n de Archivo y su

orrespondiente Manual de Misiones y Funciones cuya estructura dependefa de la Direcci6n General de
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Administraci6n (S.A), de acuerdo a los Anexos I, 11  y Ill que se adjuntan a la presente, las que tendrin

vigencia a partir del 3 de Mayo del corriente afro.

ARTICULO 2°.- DESIGNAR a cargo de la Direcci6n de Archivo dependiente de la Direcci6n General

de Administraci6n (S.A) a la Jefa Departanentl Archivo agente Maria Gabriela OCHOA, Legajo N°

529.

ARTICULO   3°.-   DEJAR   SIN   EFECTO   la  Resoluci6n  L.P  N°   84/12   y   cualquier  otro   Acto

Administrativo  anterior a la presente en relaci6n a lo expuesto en el exordio.

ARTICULO 4°.- La presente Resoluci6n se dicta "ad referendum" de la Cinara Legislativa.

ARTicuLO 50.- REGISTRAR.  Comunicar, a la Secretaria Legislativa y Administrativa.  Cumplido,

archivar.

RESOLUCION DE PRES_IDENCIA N° 340 / 1
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ANHX0 I

MlsloNEs y FUNcloNEs DE LA DIREccloN DE ARcmvo

DIRECCION DE ARCIITVO_

La Direcci6n de Archivo actuara bajo dependencia de la Direcci6n General de Administraci6n
(SA),  estafa a cango de un Director disponiendo del persorml que le asigne la D.G.A.

usl0N

Diaponer  de  la  docunentaci6n  organizada  en  forma  tal  qu  la  informaci6n  instituciorml  sea
recaperable para el uso de la administraci6n y en el uso del servicio al ciudadano o como fuente
de informaci6n retrospectiva.

FUNCION

•     Recibir  la  documentaci6n  qure  le  envien  las  distintas  areas  a  efectos  de  producir  un
archivo.

-     Dirigir, coordinar y supervisar el 6ptimo cumplimiento de las misiones y funciones de las
Dependencias a su cargo.

-     Proponer a la D.G.A. Ias medidas que se consideren necesarias a los fines de mQjorar el
funcionamiento del area.

-     Fomentar  estudios  y  publicaciones   sobre  temas  archivistitos   que  contribuyan  a  la

preservaci6n y difusi6n del patrimonio Documental de la Legislatura.
-     Garantizar  la  informaci6n  y  el  resguardo  de  derechos  y  garantias  en  cuanto  a  la

onganizaci6n, conservaci6n, uso y manejo de loa documentos.
-     Proponer todo lo relativo a la capacitaci6n y perfeccionamiento del personal a cargo.
-     Mantener   actualizado   el   Inventario   de   la   documentaci6n   que   ingresa   al   Archivo

anualmente.
-     Clasificar y ordenar los principios de procedencia.

DEPARTARENTO CONTROL Y CLASIFICACION DE LA DOCUMENTACION

DE su oRGAluncl6N

Dependeri en forma directa de la Direcci6n de Archivo y tendri a su cargo la Division Inventario
de la Documentaci6n.

NISION

Participar en la implementaci6n y ejecuci6n de los procedimientos y mecanismos destinados a
ejercer un eficaz ordenamiento, registros y archivos de los documentos.

FUNCION

-     Recepcionar, ordenar y efectuar revisi6n de la doculnentaci6n recibida.
-     Optimizar de procedimientos archivistitos de bdsqueda y control.
-     Supervisor y controlar las tareas realizadas por el personal a su cargo.
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Mantener actualizado el inventario de la documentaci6n que ingresa al archivo.
Atender y evacuar las consultas realizadas por los usuarios, sobre la documentaci6n que
conserva el archivo.

-     Disponer la realizaci6n de informes a la superioridad sobre tareas y servicios del archivo.
-     Velar por el cuidado y conservaci6n de los bienes patrimoniales a su cargo.
-     Llevar el registro de los inventarios documentales de los archivos.
-     Cumplimentar  cualquier  otra  orden  relacionada  con  sus  funciones  que  le  indique  la

superioridad.

PEPARTAMENTO DIGITALIZACI0N Y ORGANIZAC16N DE LA DOCURENTAL

DE SU ORGENIZAC16N

Dependefa en forma directa de la Direcci6n de Archivo y tends a su cargo la Division Ingreso de
Docunentos.

MISION

Participar en la implementaci6n y ejecuei6n de los procedimientos y mecanismos destinados a
ejercer un eficaz ordenamiento, registros y archivos de los documentos.

FINCION

~     Garantizar la integridad y seguridad de la documentaci6n recibida.
-     Prevenci6n  de  procedimientos  tecnicos  para  la  labor  de  organizaci6n  y  selecci6n  de

documental del archivo.
-     Recuperaci6n, reproducci6n y couservaci6n de la informaci6n en soportes tradicionales

y/o soportes tecnol6gicos especiales.
-     Mantener actualizado el registro del ingreso de la documentaci6n recepcionada.
-     Formular propuestas con el objetivo de mejorar y perfeccionar el archivo.
-     Respousabilizarse por la documental recibida.
-     Supervisar y controlar las tareas realizadas por el personal a su cargo.
-     Velar por el cuidado y conservaci6n de los bienes patrimoniales a su cargo.
-     Coordinar  las  tareas  de  la  Divisi6n  a  su  cargo  y  supervisar  el  cumplimiento  de  sus

misiones y fimciones.

DIVISION INGRESO DE DOCURENTACION

DE SU ORGANIZACION

Dependeri  en   foma  directa  del   Departanento   de   Digitalizaci6n   y   Organizaci6n   de   la
docunental.

NISION

Participar en la implementaci6n y ejecuci6n de los procedimientos y mecanismos destinados a
ejereer un eficaz control de los ingresos de la documentaci6n al archivo.
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FINCION

-     Entender en el registro general de documentaci6n recibida.
-     Registrar, clasificar, anotar y distribuir la documentaci6n ingresada.
-     Responsabilizarse por la documental recibida de las distintas areas.
-     Proponer las medidas necesarias tendientes a la optimizaci6n del funcionamiento del area.
-     Controlar  en  lo  que  hace  a  su  resguardo  las  actunciones  de  cafacter  coiifidencial,

reservado y secreto.
-     Realizar toda otra funci6n complementaria que le sea requerida.
-     Velar por el cuidado y conservaci6n de los bienes patrimoniales a su cargo.

DIVISION INVENTARI0 DE DOCURENTACION:

DE SU ORGANIZACION

Depender en foma directa del Departanento de Control y Calcificaci6n.

MISION

Participar en la implementaci6n y ejecuci6n de los procedimientos y mecanismos destinados a
ejercer un eficaz control de los inventarios de la documentaci6n del archivo.

FINCION

-     Coordinar   con   el   Departanento   de   Control   y   Clasificaci6n   el   dep6sito   de   la
docunentaci6n.

-     Disponer  la  documentaci6n  seg`in  c6digos  clasificatorios   que   se  adopten,   abriendo
registros que faciliten su identificaci6n y localizaci6n.

-     Llevar el inventario general del archivo en forma analitica y actualizada.
-     Proponer  las  medidas  necesarias,  tendientes  a  la  optimizaci6n  del  funcionamiento  del

area.
-     Velar por el cuidado y conservaci6n de los bienes patrimoniales a su cargo.
-     Mantener actualizado el inventario de la documentaci6n que ingresa al archivo.
-     Responsabilizarse por la documentaci6n solicitada en pr6stanos por otras arreas.
-     Realizar toda otra funci6n cumplimentaria que le sea requerida.
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AREXO Ill

DESIGNAR a/c de la Jefatura de Departanento Control y Clasificaci6n de la Docunentaci6n,
Direcci6n de Archivo, dependiente da la Dir.  Gral. Adm.  (S.A) a la agente BLAVCO Silvana
Fatima Legajo N° 244, Categoria 23 P.A.yT,.

PROMOCIONAR  al  Agente  GOITIA,  Edundo  Leonardo  Legajo  N°  1020,  Categoria  15
P.O.Mys a la Cat.  18 P.O.Mys, dependiente de la Direcci6n de Archivo de la Dir. Gral. Adm.
(S.A).
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