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Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social

           Superintendencia de Riesgos del Trabajo



ANEXO II

SUPERINTENDENCIA DE RIESGOS DEL TRABAJO

Objetivos

· Planificar, organizar, administrar, coordinar, evaluar y controlar el sistema de prevención de riesgos del trabajo.
· Fiscalizar el cumplimiento de las normas de higiene y seguridad en el trabajo.
· Controlar el oportuno cumplimiento de las prestaciones reparadoras dinerarias y en especie que se brindan por daños producidos como consecuencia de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.
· Realizar estudios, investigaciones, capacitación y elaboración de políticas y normas complementarias del Sistema de Riesgos del Trabajo.
· Autorizar y fiscalizar a las entidades que integran el Sistema y aplicar las sanciones que correspondan.
· Diseñar y elaborar la política de Riesgos del Trabajo proponiendo los proyectos de reformas en orden al funcionamiento del mercado de trabajo, la economía, la legislación laboral y las normas de seguridad e higiene.
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Responsabilidad primaria

Realizar la evaluación del Sistema de Control Interno incorporado a la organización de la SUPERINTENDENCIA, privilegiando las pautas de eficiencia y eficacia.

Acciones

· Planificar y llevar a cabo la auditoría interna del organismo, conforme a normas de control interno.

· Verificar el cumplimiento de ingresos y erogaciones de la SRT según principios contables y niveles presupuestarios en la normativa legal vigente.

· Hacer constar la confiabilidad de los elementos para la elaboración de Estados Contables e informes.

· Producir informes periódicos sobre las auditorías desarrolladas y otros controles.

· Comunicar a las autoridades superiores y a la SIGEN desvíos detectados.

· Tomar conocimiento de los actos y evaluar aquellos de significativa trascendencia económica.

· Auditar la seguridad informática de la SUPERINTENDENCIA DE RIESGOS DEL TRABAJO.

GABINETE DE ASESORES

Responsabilidad Primaria

Asesorar al Superintendente en las materias que le sean sometidas a su consideración.

Brindar asistencia, cuando le sea requerido, en el fortalecimiento de las relaciones entre la SUPERINTENDENCIA DE RIESGOS DEL TRABAJO y las jurisdicciones provinciales  y los actores sociales, a efectos de optimizar el cumplimiento de los objetivos establecidos en la Ley sobre Riesgos del Trabajo.

Propiciar estrategias conjuntas con otros organismos de la Seguridad Social.

Acciones
· Asesorar al Superintendente en las materias que le sean sometidas a su consideración.

· Asistir al Superintendente en todas las actividades que específicamente indique.

· Brindar asistencia en la vinculación con las provincias y los actores sociales de la comunidad, propiciando negociaciones que posibiliten un mejoramiento del cumplimiento de los objetivos del Sistema de Riesgos del Trabajo.

· Propiciar estrategias conjuntas con otros organismos de la Seguridad Social.

GERENCIA GENERAL

Responsabilidad Primaria

Asistir al Superintendente en la conducción general del organismo teniendo a su cargo la coordinación de las distintas áreas del mismo.

Planificar, desarrollar y mantener la imagen de la SUPERINTENDENCIA para consolidar su presencia en la comunidad.

Administrar los recursos humanos y materiales del organismo.

Acciones

· Asistir al Superintendente en la conducción general del organismo, coordinando las acciones de las niveles inferiores con el objeto de tender a una mayor eficiencia y eficacia de las metas establecidas por la autoridad superior.
· Desarrollar e implementar un mecanismo de análisis periódicos de escenarios y adecuación de las estrategias a los mismos.
· Promover la formulación e implementación de los planes estratégicos y operativos de la entidad en general, así como sus respectivas áreas de gestión.
· Evaluar el funcionamiento global del Sistema de Riesgos del Trabajo en base a la disponibilidad de un sistema de información estratégico.
· Administrar el sistema de información general y ejercer el monitoreo de gestión por resultados.
· Instalar el accionar de la S.R.T. en los distintos ámbitos que conforman el Sistema de Riesgos del Trabajo, optimizando la cobertura y la eficacia de las prestaciones y minimizando el riesgo y los niveles de siniestralidad.
· Apoyar al Superintendente en el desarrollo de las relaciones y comunicaciones institucionales con los distintos actores intervinientes en el Sistema.
· Refrendar los proyectos de Resolución de la S.R.T.
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA GENERAL

Responsabilidad Primaria

Entender en la registración y distribución de todos los actos administrativos de la SUPERINTENDENCIA; asistir a la Gerencia General en la firma del despacho.

Acciones

· Analizar los ingresos a la Gerencia y realizar el despacho correspondiente.

· Programar y controlar las acciones referentes a recepción, protocolización, distribución y notificación de la documentación administrativa en general.

· Asegurar la recepción, registro y distribución de todos los requerimientos o asuntos que se presenten a la consideración de la SRT y controlar la gestión administrativa de las actuaciones.

· Propiciar la protocolización de todos los actos administrativos dictados por el organismo y mantener un registro actualizado de las Resoluciones emanadas de la entidad.

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE GESTION

Responsabilidad Primaria

Asistir a la Gerencia General en la formulación del presupuesto anual, la programación de la ejecución y la realización del control sobre la ejecución presupuestaria y sobre el cumplimiento de los objetivos de gestión comprometidos en el organismo, alertando sobre desvíos en el logro de los mismos.

Acciones

· Asistir a la Gerencia General en la realización del planeamiento estratégico, presupuesto y desarrollo organizacional, tendientes a mejorar el funcionamiento del organismo.

· Intervenir en la programación del excedente del Fondo de Garantía.

· Coordinar el desarrollo y formulación de los indicadores de gestión de la organización.

· Monitorear el cumplimiento de los indicadores de gestión, elevando la detección de desvíos a la Gerencia General y elaborando informes a pedido de la misma.

· Realizar la formulación anual del presupuesto, diseñar la presentación del Anteproyecto de Presupuesto para el Ministerio de Economía, así como la programación de la ejecución y el control de la ejecución.

· Diseñar el tablero de control de gestión interna del organismo y el tablero con la estadística básica del Sistema de Riesgos del Trabajo.

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y ESTADISTICAS

Responsabilidad Primaria

Coordinar las diferentes áreas especializadas en todo lo referente al desarrollo, ejecución y apoyo técnico de sistemas informáticos y otros aplicados a satisfacer las necesidades internas y externas del organismo.

Acciones

· Elaborar estrategias para el mejor aprovechamiento de las bases de datos y otros sistemas aplicados al desarrollo de la entidad como organización.

· Supervisar el diseño y ejecución de los planes de nuevo aplicativos informáticos.

· Brindar asistencia y apoyo técnico a fin de asegurar la eficiente prestación de los servicios informáticos.

· Monitorear la gestión del sistema de estadísticas elaboradas en el organismo.

· Considerar las propuestas y acciones desarrolladas por el área especializada en la promoción del cambio y mejoramiento organizacional.

GERENCIA DE CONTROL, FISCALIZACION Y AUDITORIA

Responsabilidad Primaria

Controlar el cumplimiento de las normas del Sistema de Riesgos del Trabajo. Instrumentar las medidas tendientes a asegurar la ejecución de los Programas planificados. Auditar el otorgamiento en tiempo y forma de las prestaciones reparadoras y fiscalizar a las diferentes entidades del Sistema.

Acciones

· Coordinar y supervisar las actividades de las dependencias a su cargo.

· Supervisar el grado de cumplimiento de las normas de higiene y seguridad del trabajo y condiciones del medio ambiente laboral en general, conforme a los Programas a desarrollar.

· Supervisar el otorgamiento de las prestaciones (dinerarias y en especie) por parte de los obligados legalmente.

· Supervisar la determinación de la gravedad de incumplimientos e iniciar el trámite de las medidas correctivas y sancionatorias que correspondan ante la Subgerencia de Asuntos  Legales.

· Colaborar con la Gerencia General en la determinación de las estrategias a seguir en materia de prevención y otros para los cuales se requiera de su intervención.

· Atender y dar trámite a los reclamos presentados respecto del Sistema de Riesgos del Trabajo.

· Supervisar el contenido, forma y plazo de vigencia de los contratos de afiliación.

· Controlar la inclusión de los empleadores en alguno de los regímenes previstos en la LRT.

SUBGERENCIA DE PROCESOS E INFORMACION

Responsabilidad Primaria

Regular y controlar los procesos de afiliación, detectar a los empleadores no afiliados e intimar el pago de las cuota omitidas. Controlar el flujo de ingreso de información a los registros del organismo. Coordinar las acciones de desarrollo informático.

Acciones

· Intervenir en el trámite de habilitación de Aseguradoras y Empresas que propongan autoasegurarse y el de fusión y cesión de carteras entre Aseguradoras.

· Regular y controlar el proceso de afiliación y fiscalizar la información que se declara el registro de contratos.

· Emprender cursos de acción tendientes a detectar los empleadores no afiliados e intimar el pago de las cuotas omitidas.

· Regular y controlar el proceso de recaudación y distribución de los fondos del Sistema.

· Establecer, administrar y controlar el flujo de información necesario, por sí y por cuenta de las demás áreas, para mantener actualizado los registros del organismo.

· Proponer la adopción de medidas regularizadoras ante fallas detectadas en el funcionamiento de las áreas contables y operacionales, y en aspectos de control interno de las Aseguradoras.

· Implementar acuerdos con organismos y entidades públicas y privadas a efectos de coordinar y complementar actividades en materia de obtención, procesamiento, registro y control de las operaciones comprendidas dentro del Sistema.

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PROCESOS

Responsabilidad Primaria

Regular y controlar los procesos de afiliación (contratos, traspasos, renovación, extinción por falta de pago y otros), así como de recaudación y distribución de los fondos de garantía. Detectar a los empleadores no afiliados e intimar el pago de las cuotas omitidas. Administrar el trámite de habilitación de Aseguradoras y Empresas que propongan autoasegurarse y el de fusión y cesión de carteras entre Aseguradoras.

Acciones

· Fiscalizar la adecuación de los contratos entre Empleadores y Aseguradoras a la normativa vigente, los procesos de cambios de Aseguradoras por parte de los Empleadores afiliados, así como traspasos y/o renovación automática de contratos.
· Controlar la precisión y veracidad de la información suministrada por las agentes a ser incluida en el Registro de Contratos.
· Controlar las altas, bajas y/o modificaciones de los casos especiales de contratos no aceptados por el Sistema en el Registro de Contratos.
· Controlar y supervisar el proceso de recaudación de los fondos de garantía y rezago que la A.F.I.P. conserva en sus registros.
· Identificar a los deudores de cuotas omitidas, determinar el monto de la deuda e intimar el pago de la misma.
· Atender el trámite de habilitación de Aseguradoras y Empleadores que proponen autoasegurarse, así como el proceso de fusión o cesión de carteras entre Aseguradoras.
· Controlar el cumplimiento de las obligaciones exigidas por el Sistema por parte de los distintos agentes, efectuar requerimientos e intimación que resulten procedentes y requerir la iniciación de las actuaciones sumariales cuando así corresponda.
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE REGISTROS

Responsabilidad Primaria

Administrar el flujo de información, procedimientos, registro e instrumentos que resulten necesarios para efectuar el seguimiento, control y evaluación de las operaciones comprendidas en el régimen de cobertura del Sistema de Riesgos del Trabajo.

Acciones

· Establecer, administrar y controlar el flujo de información necesario por sí y por cuenta de las demás áreas para mantener actualizados los registros del organismo.

· Auditar los procedimientos, mecanismos e instrumentos necesarios para posibilitar y garantizar en tiempo y forma la obtención, procesamiento, registro, resguardo y disposición de la información sobre operaciones comprendidas en el Sistema.

· Controlar el cumplimiento de las exigencias previstas en materia de información por parte de los diversos agentes del Sistema, efectuando los requerimientos que deban satisfacer ante la SUPERINTENDENCIA, y solicitar, cuando así correspondiera, la iniciación de las actuaciones sumariales pertinentes.

· Ingresar y procesar la información suministrada por los agentes del Sistema controlando su adecuación a la normativa vigente y administrar los registros de operaciones, colocando a disposición de los diversos usuarios la información disponible, conforme las modalidades pautadas.

· Mantener el Registro Nacional de Incapacidades Laborales, en el cual se asentarán todos los datos del damnificado y su empresa y se elaboran los índices de siniestralidad.

· Emitir informes sobre los procesos de control de registros efectuados y las irregularidades detectadas en las Aseguradoras o Empresas autoaseguradas.

· Brindar soporte a otras áreas de la SRT en materia de administración de registros con las ART.

SUBGERENCIA DE SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS

Responsabilidad Primaria

Entender en el desarrollo de programas y acciones dirigidos a fomentar la mejora permanente en las condiciones de medio ambiente, salud y seguridad laboral y fiscalizar el cumplimiento de las obligaciones que en dicha materia son exigidas dentro del Sistema de Prevención y Riesgos del Trabajo.

Acciones

· Analizar las situaciones que en materia de higiene y seguridad se hallan presentes en las actividades laborales de los sectores y proponer las estrategias y cursos de acción orientados a favorecer una mejora en los actuales estándares y condiciones existentes.

· Desarrollar programas y acciones dirigidos a incidir en forma permanente en la mejora y modernización de los estándares de medio ambiente, salud y seguridad laboral, de manera focalizada y flexible para cada sector, utilizando toda la información y registros que posibiliten ejercer funciones de regulación y control y optimizando el uso de los recursos disponibles y e incorporando la participación de los distintos actores sociales.

· Implementar un sistema permanente de prevención que permita combatir las causas que originan los daños y brindar información sobre la cobertura y siniestralidad del Sistema.

· Realizar programas de monitoreo para el universo de empresas en general, realizando fiscalizaciones por muestreo.

· Implementar procedimientos de investigaciones sobre los accidentes laborales registrados a fin de identificar posibles responsabilidades y su vinculación con incumplimientos a las obligaciones establecidas en la normativa aplicable.

· Emitir informes técnicos sobre incumplimientos detectados sujetos a su competencia y determinar los casos de necesidad de apertura de actuaciones sumariales.

SUBGERENCIA DE CONTROL DE PRESTACIONES

Responsabilidad Primaria

Planificar las tareas de supervisión y fiscalización del correcto otorgamiento de las prestaciones dinerarias y en especie y controlar el otorgamiento íntegro y oportuno de las mismas a los trabajadores damnificados.

Acciones

· Desarrollar programas y acciones dirigidos a efectuar el control sobre la calidad, oportunidad e integridad de las prestaciones dinerarias y en especie, y la existencia de la documentación respaldatoria.

· Llevar a cabo acciones de evaluación y fiscalización sobre los sistemas de cobertura y de las prestaciones dispuestos por las Aseguradoras y Empleadores autoasegurados, requiriendo las adecuaciones y mejoras que estime pertinentes.

· Realizar el seguimiento y supervisión de la información solicitada en calidad y oportunidad para la realización del proceso de fiscalización.

· Supervisar las auditorías realizadas con el fin de intimar a mejoras y verificar su ejecución en lo relativo a la reparación de daños de origen laboral y realizar las acciones de control para garantizar la actividad psicofísica del trabajador.

· Iniciar las acciones tendientes a exigir la regularización del pago de prestaciones dinerarias ante la comprobación de incumplimiento o demora del mismo.

· Elaborar informes sobre las materias sujetas a su competencia y contralor, solicitando, cuando así correspondiera, la iniciación de actuaciones sumariales.

· Administrar y supervisar la gestión y funcionamiento que la Comisión Médica Central y las Comisiones Médicas y las Oficinas de Homologación y Visado realicen dentro del sistema administrado por la SRT, fiscalizando el cumplimiento de la normativa respecto del proceso de evaluación y calificación de la incapacidad laboral y proponer sanciones en caso de incumplimiento.

DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES DINERARIAS

Responsabilidad Primaria

Controlar el otorgamiento íntegro de las prestaciones dinerarias auditando y supervisando el cumplimiento de los procedimientos, plazos e importes que corresponda abonar a los trabajadores conforme el tipo y porcentual de incapacidad.

Acciones

· Analizar denuncias y consultas y resolver las discrepancias que pudieran existir entre las Aseguradoras, Empleadores y Trabajadores.
· Realizar inspecciones para auditar el otorgamiento íntegro y oportuno de las prestaciones dinerarias y la existencia de documentación respaldatoria.
· Realizar el seguimiento y supervisión de la información solicitada en calidad y oportuna para la realización del proceso de fiscalización.
· Iniciar las acciones tendientes a exigir la regularización del pago de las prestaciones dinerarias ante la comprobación de incumplimientos o demora del mismo.
· Realizar el seguimiento y supervisión de la información solicitada en calidad y oportunidad para la realización del proceso de fiscalización.
· Elaborar dictámenes técnicos sobre las materias de su competencia, solicitando, cuando así correspondiera, el inicio de actuaciones sumariales.
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES EN ESPECIE

Responsabilidad Primaria

Controlar el otorgamiento de prestaciones en especie a los trabajadores damnificados, en función de la reparación de los daños derivados de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, sustentadas por el Sistema de Riesgos del Trabajo.

Acciones

· Analizar denuncias y consultas y resolver las discrepancias que pudieran existir entre las Aseguradoras, Empleadores y Trabajadores.

· Desarrollar acciones dirigidas a efectuar el control sobre la gestión y plazos de los procesos de otorgamiento de prestaciones en especie, referidas a la asistencia médica y farmacéutica, prótesis y ortopedia, rehabilitación, recalificación profesional y servicio funerario, y que además posibiliten favorecer la recolocación de los trabajadores damnificados.

· Realizar auditorías concurrentes y no concurrentes sobre las Aseguradoras y Empresas autoaseguradas, intimar a mejorar y verificar su ejecución en lo relativo a la reparación integral de daños de origen laboral y realizar las acciones de control para garantizar la actividad psicofísica del trabajador accidentado.

· Elaborar informes sobre las materias sujetas a su competencia, solicitando de así corresponder, el inicio de actuaciones sumariales.

· Asegurar el cumplimiento y calidad de los Exámenes Médicos en Salud.

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION

Responsabilidad Primaria

Administrar los recursos físicos, patrimoniales y financieros de la entidad, incluyendo el Fondo de Garantía.

Disponer los actos vinculados con la compra de bienes, locación de servicios y prestación de servicios generales.

Efectuar las registraciones dispuestas por la Ley de Administración Financiera y Control del Sector Público Nacional.

Acciones

· Administrar, custodiar y conservar el patrimonio de la SUPERINTENDENCIA, asegurando la disponibilidad de bienes, servicios y demás actividades que sean necesarias para el funcionamiento del organismo, disponiendo los actos de compraventa de bienes y locación de servicios y obras necesarias.

· Controlar el correcto tratamiento de la documentación que genere la operatoria del sistema y los ingresos y egresos de los distintos conceptos producidos por el organismo.

· Administrar el Fondo de Garantía.

· Mantener los registros extra contables bancarios, de inversiones y otros valores, llevar registro de las operaciones de caja, practicar las conciliaciones correspondientes en tiempo y forma, confeccionando diariamente Estados de Caja y Financiero.

· Confeccionar los balances de la SUPERINTENDENCIA y del Fondo de Garantía en tiempo y forma, e informar los estados financieros.

DEPARTAMENTO DE REGISTRACION CONTABLE Y PRESUPUESTARIA

Responsabilidad Primaria

Intervenir en la registración, actualización y monitoreo del sistema de presupuesto del organismo.

Acciones

· Aplicar la formulación del presupuesto según lo dispuesto por la Oficina Nacional de Presupuesto.
· Efectuar todas las registraciones contables emergentes de los hechos económicos y financieros realizados por la SUPERINTENDENCIA, llevando a cabo su carga en el Sistema Intergrado de Información Financiera (SIDIF).
· Programar, de conformidad con los requerimientos de los sectores del organismo, las cuotas de las distintas etapas del gasto a fin de asegurar las disponibilidades financieras para el cumplimiento de los objetivos propuestos.
· Mantener un registro actualizado de las operaciones, confeccionar los estados contables y el Estado de Resultados del organismo, de acuerdo a las disposiciones que en la materia dispongan las normas de Administración Financiera.
· Elaborar y mantener actualizado el Plan de Cuentas en línea con las disposiciones emanadas de la CONTADURIA GENERAL DE LA NACION.
· Confeccionar las órdenes de pago y autorizaciones de pago, estados contables mensuales, Cargo Fiscal, Cuenta General del Ejercicio Anual para la CONTADURIA GENERAL DE LA NACION.
· Confeccionar las liquidaciones de gastos, bienes y servicios originadas en contrataciones celebradas con proveedores y empresas del Estado.
· Calcular y/o efectuar las retenciones impositivas que reglamentariamente correspondan.
· Aplicar los mecanismos de control interno que correspondan y establecer aquellos que se estimen necesarios para el correcto desenvolvimiento del servicio.
· Llevar la contabilidad general del Fondo de Garantía y elaborar el Balance anual del mismo.
· Instrumentar la liquidación y pago de los haberes del personal, suplementos, adicionales, bonificaciones e incentivos.
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Responsabilidad Primaria

Desarrollar los sistemas, procedimientos y actividades necesarias para efectuar las adquisiciones y contrataciones requeridas por los distintos sectores del organismo.

Acciones
· Intervenir en los procedimientos de adquisiciones de bienes y servicios del organismo, controlando la provisión de los mismo y verificando su adecuación a las condiciones pautadas en cada caso.

· Confeccionar los pliegos de licitación, órdenes de compra, certificados de recepción y toda otra documentación pertinente al proceso de compra y locación de bienes y servicios conforme la normativa vigente.

· Llevar un registro actualizado de proveedores y contratistas con los que opera o cotizan en el organismo, que incluya las eventuales observaciones al cumplimiento de las obligaciones asumidas por estos o antecedentes destacables como contratistas del Estado.

· Actualizar la base de precios testigo de bienes y servicios que se alimentará de información de mercado y de otros organismos del Estado.

· Aplicar los controles adecuados a cada etapa de contratación para garantizar el cumplimiento de las obligaciones contraídas.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Responsabilidad Primaria

Administrar las políticas y la aplicación de las normas que regulan al personal, su selección, su carrera administrativa, su capacitación y desarrollo y las relaciones laborales, promoviendo la satisfacción laboral, la realización personal y la motivación de los recursos humanos de la SUPERINTENDENCIA.

Acciones

· Planificar, dirigir y controlar la administración de los recursos humanos de la SUPERINTENDENCIA DE RIESGOS DEL TRABAJO.
· Custodiar y mantener actualizados los Legajos Unicos del Personal y las bases de datos correspondientes.
· Coordinar y supervisar técnicamente el proceso de búsqueda, selección e integración del personal.
· Asistir en la elaboración de diagnóstico de las necesidades de capacitación de la organización.
· Preparar y ejecutar las acciones de comunicación interna en aspectos que afectan al personal.
· Coordinar y supervisar técnicamente el proceso de evaluación de desempeño, asistiendo a la Gerencia General y a las demás autoridades y Comités de Evaluación en el cumplimiento de sus responsabilidades y en la administración de los resultados del proceso.
· Evaluar el grado de desarrollo de carrera del personal y el sistema de incentivos dentro del régimen vigente y proponer las políticas y medidas pertinentes.
· Asistir a la Gerencia General en las relaciones con los representantes gremiales y en la negociación de acuerdos o convenios.
· Coordinar con las áreas competentes de la Subgerencia de Asuntos Legales la adecuada aplicación de la legislación en materia de recursos humanos, organización de las estructuras y procedimientos de trabajo, servicios asistenciales y de reconocimientos médicos y de higiene y seguridad social.
· Sistematizar y actualizar la información necesaria para su posterior remisión  al Departamento de Registración Contable y Presupuestaria para permitir la correcta liquidación y pago de los haberes del personal y de los suplementos, adicionales, bonificaciones e incentivos.
UNIDAD DE TESORERIA

Responsabilidad Primaria

Entender en el manejo y custodia de los fondos y valores que ingresen y/o egresen y cumplimentar las normas vigentes para una correcta instrumentación de la programación financiera del organismo y del Fondo de Garantía de la LRT.

Acciones

· Recaudar los fondos y valores y efectuar los pagos que correspondan de la SUPERINTENDENCIA y del Fondo de Garantía.
· Custodiar los valores, documentos de garantía y cualquier otra documentación que le sea confiada.
· Mantener los registros extra contables bancarios, de inversiones y otros valores, llevar registro de las operaciones de caja y practicar las conciliaciones correspondientes en tiempo y forma, confeccionando diariamente Estados de Caja y Financiero.
· Administrar el Fondo Rotatorio y la Caja Chica de la SUPERINTENDENCIA, reintegrando los gastos que correspondan.
· Mantener actualizado el registro de los vencimientos de las órdenes de pago del organismo, emitiendo los informes adecuados a las áreas competentes.
· Realizar todas las operaciones, registro y emisión de documentación e informes relacionados con el Sistema Integrado de Información Financiera y movimientos de la Cuenta Unica del Tesoro, en el ámbito que corresponda.
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Responsabilidad Primaria

Asegurar el normal desenvolvimiento de las funciones específicas de los distintos sectores del organismo.

Recepcionar, clasificar y cumplimentar las solicitudes de bienes y servicios de las diversas áreas del organismo, conforme la programación presupuestaria y las necesidades de funcionamiento.

Acciones

· Asegurar la adecuada conservación de los lugares de desplazamiento comunes en la sede del organismo.

· Gestionar el mantenimiento de bienes, equipos e instalaciones utilizadas por las áreas organizativas.

· Efectuar el control y mantener actualizado el inventario de bienes a su resguardo con el fin de informar sobre las necesidades de stock mínimo que permita cumplir las demandas de las áreas.

· Realizar tareas generales de atención al conmutador y servicios de ordenanza.

· Organizar el servicio de distribución de correspondencia dentro y fuera del organismo.

· Colaborar en mudanzas internas.

· Implementar y coordinar los servicios de seguridad de las áreas ocupadas por dependencias de la jurisdicción.

· Realizar el control y registración de bienes patrimoniales, sus altas y bajas y efectuar la verificación, clasificación e identificación de los mismos. Realizar los cargos patrimoniales.

· Recibir y almacenar todos los elementos correspondientes a útiles de escritorio y papelería y mantener actualizadas las existencias de mercaderías y realizar la entrega de ellas de acuerdo con los requerimientos de las distintas dependencias.

SUBGERENCIA DE ASUNTOS LEGALES

Responsabilidad Primaria

Coordinar las actividades dirigidas a efectuar el contralor de juridicidad de las decisiones a emitirse, la substanciación de los sumarios del Régimen de Riesgos del Trabajo, los recursos administrativos y el patrocinio judicial de la SUPERINTENDENCIA.

Elaborar estudios y estadísticas destinadas a orientar la toma de decisiones, intervenir en la creación de proyectos normativos de la SRT.

Acciones

· Asesorar a las autoridades y sectores del organismo respecto al Sistema de Riesgos del Trabajo y de la gestión que cabe a la SRT, en aquellas materias propias de su competencia.
· Elaborar y analizar proyectos de cambios normativos y disposiciones concernientes al Sistema de Riesgos del Trabajo y al funcionamiento de la SRT.
· Planificar y programar el desarrollo de las acciones a implementarse a través de la Subgerencia, estableciendo entre los distintos departamentos del sector una adecuada asignación de sus respectivas responsabilidades y la oportuna disposición de los recursos necesarios para el tratamiento y resolución de los diversos asuntos a su cargo.
· Coordinar el contralor de legalidad previo a la decisiones a emitir por el organismo.
· Dirigir la substanciación de los procedimientos sumariales dispuestos para juzgar las infracciones observadas respecto a las normas del Sistema de Riesgos del Trabajo, como también en orden a tramitar los recursos administrativos que se presenten ante el organismo.
· Coordinar y supervisar las diversas acciones y presentaciones que se desarrollen en materia de patrocinio judicial de la SRT.
DEPARTAMENTO DE DICTAMENES

Responsabilidad Primaria

Efectuar el control de legalidad de los procedimientos y actos administrativos así como emitir dictámenes jurídicos y participar de la elaboración de propuestas normativas y reglamentarias sobre el Sistema de Riesgos del Trabajo.

Acciones

· Realizar el control de legalidad de los procedimientos y actos administrativos, de carácter general y particular, en forma previa a su dictado por las autoridades competentes.

· Dictaminar en las actuaciones tramitadas ante el organismo, conforme a la naturaleza de las distintas instancias y procedimientos que resulten de aplicación.

· Evacuar consultas de carácter jurídico y legal relativas al Sistema de Riesgos del Trabajo, que tengan su origen en el organismo o por solicitud de los distintos agentes del Sistema.

· Emitir opinión sobre proyectos de normas y disposiciones relacionadas con el Sistema de Riesgos del Trabajo y participar en su elaboración.

· Recopilar, analizar, sistematizar e informatizar la legislación, jurisprudencia y doctrina sobre el Régimen de Riesgos del Trabajo y otros institutos vinculados al Sistema.

· Llevar un registro sistematizado de los dictámenes emitidos.

DEPARTAMENTO DE SUMARIOS

Responsabilidad Primaria

Sustanciar los procedimientos sumariales sobre Empleadores y Aseguradoras de Riesgos del Trabajo y asistir a las Administraciones del Trabajo de las jurisdicciones en la materia.

Acciones

· Sustanciar los sumarios administrativos a las Aseguradoras y Empleadores que cometan infracciones a la normativa del Sistema de Riesgos del Trabajo.

· Efectuar recomendaciones y propuestas en materia de normas y disposiciones reglamentarias tendientes a optimizar los procedimientos de juzgamiento de las infracciones al Sistema de Riesgos del Trabajo.

· Elaborar el informe sumarial como conclusión de la substanciación del sumario, recomendando la absolución o la aplicación de sanciones.

· Asesorar a los distintos sectores de la SRT con relación al régimen normativo y procedimental de aplicación para el juzgamiento de las infracciones al Sistema de Riesgos del Trabajo.

· Mantener un registro sistematizado, actualizado e informado de los sumarios tramitados, los infractores sumariados y las sanciones recomendadas y aplicadas.

· Instruir actuaciones sumariales al personal de la SRT.

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CONTENCIOSOS

Responsabilidad Primaria

Intervenir en los asuntos de naturaleza contenciosa, así como en las actuaciones judiciales en las cuales la SUPERINTENDENCIA sea parte o tenga un interés legítimo para actuar, conforme las estipulaciones previstas en el Sistema de Riesgos del Trabajo.

Acciones

· Tomar intervención en aquellas cuestiones de naturaleza contenciosa o litigiosa en las cuales se vean afectados los intereses o derechos de la SRT, proponiendo alternativas de resolución y efectuando las acciones que le resulten instruidas por las autoridades del organismo.

· Representar y patrocinar a la SRT en las causas judiciales  en las cuales intervenga como parte actora, demandada o querellante, coordinando las diversas presentaciones y actuaciones que realice la SRT ante las distintas instancias, fueros y jurisdicciones del Poder Judicial, ejerciendo la correspondiente procuración.

· Supervisar las actuaciones o presentaciones que pudieran delegarse o encomendarse a terceros.

· Participar de las acciones que se desarrollen en materia de cobro de sumas adeudadas por los distintos agentes del Sistema de Riesgos del Trabajo, así como otros procesos ejecutorios que se impulsen.

· Impulsar los procesos de ejecución de multas y cuotas omitidas con destino al Fondo de Garantía.

· Llevar un registro clasificado, sistematizado, actualizado e informatizado de las diversas actuaciones judiciales que se hallen en trámite o concluidas, así como de las eventuales resoluciones judiciales que sobre ellos recaigan.

SUBGERENCIA DE COMUNICACIÓN Y RELACIONES INSTITUCIONALES

Responsabilidad Primaria

Generar y comunicar la imagen institucional del organismo, relacionándose con los medios de comunicación, provincias y otras entidades de la Comunidad; propiciar la difusión del Sistema de Riesgos del Trabajo y de la SUPERINTENDENCIA.

Acciones

· Promover y ejecutar actividades de comunicación externa para desarrollar la imagen institucional.

· Planificar, ejecutar y evaluar campañas para la prevención de riesgos del trabajo y para el efectivo cumplimiento de la normativa vigente en materia de higiene y seguridad en el medio ambiente laboral.

· Coordinar, ejecutar y supervisar el desarrollo de las relaciones públicas en las que participe directa o indirectamente la SUPERINTENDENCIA.

· Asesorar y apoyar las áreas del organismo en la organización y coordinación de eventos académicos, institucionales y de cualquier modalidad orientados a la capacitación en materia de seguridad e higiene en el trabajo y a la promoción del Sistema de Riesgos del Trabajo.

· Supervisar el Sistema de Atención al Público (SIAP), con el objetivo de brindar solución rápida y adecuada a los requerimientos planteados por los trabajadores, empleadores y Aseguradoras de Riesgos del Trabajo (ART).

DEPARTAMENTO DE RELACIONES INSTITUCIONALES

Responsabilidad Primaria

Coordinar las relaciones de carácter institucional entre la SUPERINTENDENCIA DE RIESGOS DEL TRABAJO y los organismos nacionales, jurisdicciones provinciales y municipales, y demás actores sociales públicos y privados.

Acciones

· Asesorar a las diferentes áreas en las materias de su competencia.

· Intervenir en la formalización de convenios y acuerdos con los organismos nacionales, jurisdicciones provinciales y municipales, y demás actores sociales públicos y privados, destinados a mejorar el cumplimiento de los objetivos del Sistema de Riesgos del Trabajo.

· Controlar los aspectos formales relacionados con la documentación institucional necesaria para la suscripción de los convenios y acuerdos que se decidan celebrar en el ámbito de la S.R.T.

· Distribuir a las áreas pertinentes aquella información que resulte relevante en materia de relaciones institucionales del organismo.

UNIDAD DE ATENCION AL PUBLICO

Responsabilidad Primaria

Brindar respuesta o solución adecuada y rápida a los requerimientos planteados por los trabajadores, empleadores y ARTs.

Acciones

· Atender consultas individuales e institucionales de personas que se acercan a la institución.

· Orientar al público sobre información general del Sistema de Riesgos del Trabajo.

· Resolver consultas o iniciar el trámite que corresponda.

· Actuar como mesa de entradas de todos los requerimientos y asuntos que se le presenten, realizando la derivación a las áreas de la institución según corresponda.

· Coordinar el servicio de atención telefónica, de acuerdo a las pautas emanadas de la Subgerencia de Comunicación  y Relaciones Institucionales.
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