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- Praponer las acrianes tendientes a s clsborscién del Progerto de presi-
 paracl i

e 1o organismos Iecnicas competents,  d acutrdo & s drectivas que
mpartacf Procurador General.

- Recepoionss, centcalizar-y rosopilar ks datos necesarios pars su canfec-

prespuesto y elevarl i

citn,

- Auafzar los estados de ejecucién presupusstasia relj2ando proecciones

- Paricipar en los proyeotos de transferencias de créditos ¥ oreacién de par-
tidas. .

- Informar mensualments ¢l estado integral del Prompuesto indicando las

Contabilifad Presupuestaria

- Registrar diarigmente toda s informacisn relacionada con e ejesuidn
Dresupuestoria, respetando Las norms fmpartidas por Ja Comndu Sener
el de I Provireia de Buenos Alres.

« Pijarlas iowputaciones de gastos ¢ inversiones:

- Gonfecciotar Ios Estados de Ejecucisn Presupuesiacia pary Ja Contadhrfa
General y I Dircecion Provincial de Presupvesto del Ministerio do Boo-

P
5o procese y s¢ prodzca ingrese como dato bisico en el Sstema Uniforme
i Fraincia de

Buenos Aires.

- Registrar sistemdticaments todas 1as transaociones que a0t o puedan
llegar a afeciar Ia simacion econdmica financiece del Ministerio Plblico y
sus Delegaiones Administativas.

- Compilar y procesar lo Informacién acontecice durants el ejecicio emi-
tiendo informes con destino a I adopcidn de decisiones por parte de I
respansables de la gestidn nanciers,
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miti Tos pedidos de fondos previstos por el At59 de 1a ey de Contabic
e  los pedidos de foudos directos.

CAPITULO T
AREA CONTRATACIONES Y SUMINISTROS

Licitaciones y contrataciones directas

comesponda.
- Confeceionar los pliegos de bases y condiciones relacionados con com-
pras, servicios o locaciones.
Proyectar los pedidos de ofertas, publicacions, pliegos, cantrataciones y
resoluciones relacionadas con la locacién de infuebles.

vas y nofificacionss.
Intervenir en los actos de apertura de licitaciones.
‘Maniener organizado y ,cmum ARefis de Proveedores y Liitado-

res de acuerdo & las normas vi
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Participar en tod conirslacion ditsots que se dispongs do acuedo & 1os
mantos y & las autorlzaciones que s encueniren vigentes ¢n fo matecla

- Proyectar Iss resoluciones que corespondan, fendientes 5 eonceear las

Ticiatorie.

Ordenes de Compra

0.y Tos Provesdores o Contratistas,

- Repticios expedientes al Arva Contabilidd y Presupuesto pora cfectuar
Inimpatacitn de la crogacin.

+ Recep

gentes sabre facturecion,

formar as facturas pera scr emitidas ol Aveo Liguidaciores.

+ Confeocionar tod (esolycion que devengs del ineumplimiento de las G-
denta de compra yio contratos por parte de Joa proveedares /o coatsatis-
@

Recepeién y despacho

- Procotere)
reguen Jos proveedoreso conratists.

- Organizar &
idos.

- Naninern sock .17 de atender en tempo y forma Ios re-
qucimitos de los distnts organisnios y dependsncias del Mitisterio

CAPIFULO T
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Pago s Proveedores

- Realizar Jas retenciones impositivas que cormespondan de acuerdo a las
Aonds gl Vigmues opornais s dspossa o crpibmak

temas vigentes.

Geretar un registro de t0da la documentacion presentads. €n coricepto de
garantla por los prestadores o proveedores actuantes.

Otros Pagos y Recursos

- Realizar todo tipo de pago pam cancelar obligaciones que nd provengan de
facturas de proveedores y/o contratistas.

- Controlar que tode transaccion se encuet avalada con la documentacion
oo it S wid i i

- Coordinar con la General y el Sistema de Sostén los pagos que
se deban realizar en cahdad de subsidios y becas.

femas vigentes,
Custodia o ondos que s rciban de s Tesorers Gevenl d a rovinca
¥ los fondos recaudados a través d las Cusntag do Terce

- Verificar que la documentacién correspondients @ ingresos de fondos
cumpla con las dispasiciones vigentes,

- Remitiv al Area Contabilidad y Presupucsto I inforracion de los movi-
‘micntos de cuentas bancarias para 84 fegistr.
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Confeccionar ¢f Libro de Bancos y ¢l Sstado de Caja con todos los dete-
lles que la normativa legal establece ol efectn,

- Remitiral Area de Liquidscién los saldos de disponibilidades a fin de po-
der prever la confeccién de Jas Ordenss de Pago pendientss,

 Confecforas un Paste Diario de Movimieros d Fondos y semiido al
Area Contabitidad y. Pmupuma para su
CAPITULOTV

AREA LIQUIDACIONES

Liquiducitn de sucidos
- Preparar las liquidaciones de las remuneraciones que por tado concepto co-
Iespondan & los integrantes, funcionarios y agentes del Ministerio Poblico.
- Admlmstmr ol Sistema de Liquidacién de Haberes pare todo el personal
rmanente y temparario de acuerdo u fas nomazs legales vigentes.
Efectuar las retenciones impositivas al personal que comesponds, en virtud
dela nopmativa vigente en la materis.

e

nales y por cese.

-+ gl nformacitn mepsual referida a movimieritos (altas ¥ bajos) so-

comunicaciones de matrimonios, nacimiento, prenatat y ofras asigns-

Ciones milines, previo control de s documentacit exigida por ot ncr-

mas legales vigentes.
- Controlar ¢l cumplimiento de las disposiciones Tegales vigentes con rela-
<ién a los requisitos que sc exigen para ol pago de los subsidios familistes.

_ Asesorar a los interesados sobte las condicianes exigidas para Ja gorcep-
cién direota d las asignaciones fumiliares.
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- Ghsrua o I documetactn que o e s sl eiitospox
o dispsicionssvigses n readicion de cuenas,

- Preparar los pedidos de fondos que comespondan efecuar contra docu-
mentacién de pago, # los efectos de ser remitidos 4 la Contadusia General
de Ia Provincia, informandolo a) Area Contabitided y Prosopuesto para su
emision,
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Organizar las rendiciones de cuentas a fin de ser elevadas a la Comiaduria

Genersl de I Provincia de acuerdo a o que establezcan las normas vigen-
tes.

Patrimonto

« Cumplir las finciones de Regmm Patrimonial Centralizador, de acuerdo a
Ias nommas que tigen en le materis

el Ministerio Piblico.
Recepofonar, revisar y confeccionar las planilas y estados que esableoen
Ins dnspmcmm

sy clear 1 tocomeataci tfspondiete o
Contaduria Gene

- Supervisw y asesorara Ios agentes juridicoionales paa el méjor cumpli-
o de L funciones ssignadss.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y LEGAL

- Recepcionar todos los pedides proveniontes de las difererites dress que
conforman ¢f Ministerio Pdblico,

salep del organismo.

Asesorar & Las fireas que conforman fa Subsecretaria de Admiaisiracién so-
brela upncacm de normas legales.

pentas Junspmdencuﬂu
Interveir en actuaciones administrativas cootrovertidas previsiendo ul
presunto perjuicio & o 1o eres de B gt

Proyectar las resoluciones y disposiciones.
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- Organizar el archivo de expedientes.

CAPITULO VI

Deberin

Regepeionar  deposiar en las cuentas abiertas x tel fn, los fondos prove-
it de s Teorty, demro o s eiktonato ‘horas de recibidos fos

Atender Ios & inversiones menores necesarios para satisfacer los re-
el planbsen Tos titulares de fos distiotos organismos y de-
‘pendencias departamentsl

- Liquidar y pagar los vidticos y movilidsd autorizados, que corespondan
‘Por comisiones, en sancordancia oo las disposiciones vigentes.

tacién.

riddico,

del Ministerio Piblico.

Cumplir las finciones dé registro patrimonial de primer orden en concos-
dancia con Ias nosmas que tigen la rmateria.

Tlevar on forma actualizada el sisterna de segistracitn de las transaceiones,

sinde  podr demat: o == fscunron os movimsntos y i Loy
n tealizados con lag disposiciones Iegales vigente:

& la Subsecretaria de Administracién de lz Procuracién Genersl las

D asionen d o cwentas bancarfas y ¢l cetiicado ofiil del sldo

it
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TEULO TH - ESTRUCTURA

Primero: Las disias incas que conforman i Subscoretaia de Adtaiisia-
cidn del Miisterio Piblico estaréa dirigdss pa . Jofs y un Subjefe de Asea, Jos
e e o con o gl prfesionl i o s it st

‘rgonisacion, do a pescoie Resohcion.

Segundo: Los cargos de Delegaros Administrutivos Deparmmentales deberd
i o o ol st Kot s ot
Administraci

Tercero? Cax 1a Subsecretaris d
integroca por lossigiontes Secores:

Arex Contabllidad y Presupuesto
Sootor Pres
Sector Conta
o Comad s e d Fondos
Ares Conteatncionies y Sumluistros
Sestors Livitacianes y Contatsciones Dirsetss
Sector Ordenes de Compra.
Sector Recepeidn y despachio
Area Tesorerfa

Sector Pago a Proveedorss
Sector Qtros Pagos y Recursos

Aren Liguidartanes

Sector Liquidacién de sucldos
Sector Liquidacion 2 Provecdores  olros pagos

Area Rendlicibn de cusntas y patrimonis
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