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NORMAS DEL CIRCUITO PROPUESTO DE INGRESO DE FONDOS

INTERVIENEN LAS SIGUIENTES .SECCIONES:

o

TESORERIA *~

CAJA \
CONTATDURIA
Ne OPERACION DESCRIPCION
1 Confeccifn de la Planilla de En Contadurfa tpmandé informacidn del talonario
Control de Recibos. de Recibos que se enviarid a Tesoreria ée llenan
log siguientes datoss
a) Fecha
b) Talonario de Recibos del N° al N°
c) Entregado a Cesasecssttacseesnsisrens
d) Firma i
El talonario y la planilla se envtan a Tesore— %
rfa.
2 Firma de la Planilla de Con Fn Tesorerfa se recibe de Contadurfa un talo-
trol de ReciBos _ nario de Recibos y la Planilla de Control de Re
cibos procediéndose a verificar la numeracién -
completa del primerc y en conformidad se firma-
r4 la mencionada planilla en d), gque serd devuel
ta a Contadurfa.
3 Recepciln de valores y bole En Tesorerfa se reciben por correspondencia los
tas de depésito poT COrres— siguientes elementoss
poﬁdencia. 1) Valores a depositar — Pudiendo sger cheques

o giros.
2) Boletas de depdsito — Por ingresos en bancos
& nuestra orden realigzados por afiliados o —

reparticiones provinciales.
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OPERACION

Confeccidn del Recibo

DESCRIPCION

3) Valores devueltos no cobrados, Es decir

valores girados por el Instituto y que
por cualquier causa no fueron cobrados.
(Facha vencida, etc.).

Sobre estos valores se realizard un con -
'trol que consistiré en verificar si co-
rresponden a la Seccién, caso contrario
se giraré 8 Secretarfa de_Gerencia para

su ingreso y posterior distribucibn.

Ademis de los valores ingresados en el pun
to anterior, se registrarfn ingresos de va
lores o boletas de depfsitos directamente

por Tesorérfa'é traves de ventanilla. En ~

ambos casos se confeccionari un Recibo por

.cuadruplicado, llenfndose los siguientes

datosst

‘a) Fecha

b) Nombre de la reparticiﬁn y/o afiliado
que ha girado.

‘c) CSdigo interno del mismo.

a) Domicilio

e) Tmporte en letras del total ingresado
(Se colocar§ luego de finalizada la =
confecciSn del recibo)o

£) Detalle de los conceptoé a2 ingresar y
total de los mismos en "JOTAL 4 INGRESAR'

g) Detalle de cheques recibidos, indicando
los siguientes datost
l) Npmhre del Banco
2) Nﬁmero del cheque
3) Importe
h) Detalle de giros recibidos, indicando
los siguientes datoss
1) Nombre de la Institucidn
2) Nﬁmero del giro

3) Importe



F., de M., G. vy As.

- Ko OFERACION DESCRIPCION

I) Detalle de las Boletas de Depbsito recibidas in-
dicando los siguientes datost
1) Fecha dél depésito
2) Nfmero de 1a Boleta de Depdsito
3) Nombre del Banco
4)_Importe
T) Efectivo ingresado
Cada uno de los ftems enunciados (G-H-I-J) serdn
totalizados, |
K) En este casillero se traslada el total del ftem
G.
L) En este casillero se traslada el:total del ftem
M) En este casillero se totalizargn los importes in
gresadog.
Este importe deberé coincidir con el ftem P, en-
tonces se procederi a llenar:
B) Importe en letras del total ingresado.
El original del recibo se entregari o enviari (en
Sobre Ventana) al afiliado o Reparticibn mientms ~
las copias restantes permanecen en Tesoreria.
Los recibos originales serﬁn firmados de acuerdo a
las normas de implementacidn del circuito que se ad
juntan, mientms las copias 2=3 y 4 ée firmarin en el

casillero "TESORERIAY,

5) Confeccidn del Parte de In En Tesorerla tomando informacibn de los recibos con
gresocs feccionados (Copias 2w3=d) se procede a llenar el = -

Parte de Ingresos de la siguiente format

A) Fecha

B) Nﬁmero dél primer recibo que se confecciond en
el dfa

C) Nombre del afiliado o Reparticidn que gir8 fon—
dosg (E.del Recibo )s

D) CSdigo interno (_9_ del Recibo).

E) Concepto del ingreso (F del Recibvo)

F) Imputapiﬁn del concepto.
Esta columna la llenard alternativamente Tesore-

rfa o Contajurta de acuerdo 2 la informacién que

posean,
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Ne QPERACION

6 Control de los Valores a Deposi
: 11
tar, Boletas de Depésito y Valo
res devueltos sin cobrar con los

Recibos.

Se

DESCRIPCION

Rﬁmero del cheque recibido (g del Recibo)
Fénero del giro recibido (H del Recibo)
InstituciSn contra la cual fueron emitidos
(G y H del Recibo)

Importe de los mismos (G y H del recibo)
Nﬁmeré de Boleta de Deplsito que se recibe
(I del Recibo).

Banco en el cual se deposité (1 del Recibo)
Importe depositade (I del Recibo)

Efectivo ingresado (g.del Recibo )

Total ingresado (M del Recibo)

lienarf ademZs la parte inferior '"Valores

Devueltos_no cobrados", indicandos

4)

B)

F)

El

Nﬁmero de cheque qﬁe Be devuelve_(g.del Re—
cibo)

Nﬁmero de giro.que se devuelve (E.del Reci=
bo)

Institucidn contra la cual fue extendido el
cheque o giro (G=H del Recibo)

Nombre del afiliado o ReparticiSn cortra el
que fue girado el valor que se devuelve (§
del Recibo)

Importe del cheque o giro {G y H del Recibo)

Total de los valores ingresados

Parte de Ingresos se confeccionard por cua~

druplicado y serd firmado de acuerdo con lo =

expresado en las Normas de Implementacién del

Circuito.

Lag cuatro copias junto con lasg copias 2-3 y 4

del Recibo y con los valores a depositar, bole

tas de depdsito y valores devueltos sin cobrar

se

En

envfan a Caja a las 12.00 horas del dfa.

Caja se reciben de Tesorerfa los Valores a

Depositar, Boletas de Deplsito y Valores de =~

vueltos sin cobrar y las copias 2, 3 y 4 de =

los Recibos respectivos, se procede a contro-=

lar sobre estos dltimos la exactitud de loz —

datos,
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OPERACION

- Control del Parte de Ingresos

con los Recibos

Control de los Recibos firma~

dog con el Parte de Ingresos

Control del Talonario de Reci=
bog devuelto con 1z Planilla

de Control de Recibos

DESCRIPCION

De conformidad con dicha verificacidn se fir—
maréin las cuatro copias del recibo en el casi~

llero "CAJA",

En Caja se reciben de Tesorerfa cuatro copias
del Parte de Ingresos y sobre el mismo se pro
cade a contrelar 1la exactitud de los datos -~
tomando informacisn de los Recibos.
De conformidad con dicha verificacibn se fir
marf en el casillero "CAJA" del Parte de In =
ETres0S.
Ya realizada la rendiciSn Caja devolverd a Te
sorerfa los siguienites elementoss

Parte de Ingresos « Copia 2

Recibos = Copias 2 y 4

En Tesorerfa se recihe.de Caja la copia 2 del
Parte de Ingresos y las copias 2 y 4 de los
Recibos procediéndose a controlar gue estén
todos los élementos firmados, después de lo

cual enviari a Contadurfa lag copias 2 de los

“Recitos. las copias 4 quedan fijas al talona~

rio, que segurd en uso (realimentando el cir-
cuito en la operaciln 4) hasta su uso total

en que serd devuelto a Contadurfa.

En Contadurfa se recibe de Tesorerfa un talo-

nario de Reciboe terminado, probediéndose a

verificar la existencia de todas las copias

(de acuerdo con las normas de implementacifn)

¥ registrard en la planilla de Control de Rew

¢ibogs en Uso los siguientes datoss

A) Fecha de devolucién

B) Nﬁmero de las coﬁias amz;ladas

C) Firma de la persona que Tecibe el talona~
rio

Este talonario se mantendrf en el archivo de

Contadurfa un tiempo (establecido en las Wor

mas de Implementacidn) para luego ser envia-

do al archivo general,
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10 Confeccidn de las Boletas de
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OPERACION

Depbsito

Registro en el Parte de In
gresos de las Boletas de =

Depdsito

Control de las Boletas de

positadas con el Parte de

- Ingresos

DESCRIPCTON

En Caja tomando informacisn de los Valores recibi-
dos para depositar se confecciona una Boleta de De
pSsito por cuadruplicado, llengndose:

4) Yombre del Instituto

B) Domicilio

C) Detalle de valores que se depositan

D) Firma del cajero

E) Mmero de lz Boleta de Depdsito

F) Fecha

Estas boletas deberin quedar confeccionadas en el
mismo afa en que se registran los ingresos y con ~

fecha del dfa h&bil subsiguiente.

En Cajsa tomando informacidn de las Boletas de Depd
sito se indicarf el N° de las mismas en el casille
ro 0 y en la parte inferior izquierda de las copias
1=3 v 4 del Parte de Ingresos los giguientes datos{
4) N® de Boleta de Dep8sito

B) C8digo del Banco y F® de cuenta

C) Importe total de la boleta de depdsito

D) Importe de cheques y glros deppéitados

g) Importe del efectiveo depositado

Las Boletas de depdsito junto con los valores se —
enviarfn al Banco a primera hora del dfa siguiente,
mien@ﬁs que las copias del Parte de Ingreso se ar-

chivan en Caja transitoriamente.

Del banco llegan a Caja las copias 2-3 y 4 de las

boletas de depdsito procediéndose a controlar los

importes acusados por el banco con. los que figuran
en el Parte de Ingresos. En caso de haberse reali-
zado ajustes se indicarén en E del Parte y se tota
lizar§1 nuevamente en F el importe de cheques y gi
ros ajustados y en H el total ajustadorde la boleta.
las boletas de depgsito ge distribuirin en la si -

guiente format

Duplicados 4 Contadurfa
Triplicados Queda archivado en Caja
Cuadruplicadot Se archiva en el legajo para la

Conte Gral, de la Provincia
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OPERACION -

Registro en el Libro de Cuen-

tas Corrientes con Bancos.

Confeccidn del Estado de Dispg

nibilidades.,

DESGRIPCION

El Parte de Ingresos se distribuye como sigues

Originals A contadurfa junto con los valo-
- res devueltos sin ser cobrados.
Triplicado: Queda en Caja.
Cuadruplicados Se archiva en el Legajo para
"~ la Cont. Gral. de la Provin-

cia.

En'Caja tomando informacién del Parte de Ingresos
se registran los depésitos realizados por el Ins-
titﬁto'y aguellos que fueron realizados por afi-
liados y/o Reparticiones en el Libro de Cuentas

Corrientes con Bancos.

En Caje tomando informacién del Parie de Ingre-
sos y del Estado de Disponmibilidades del dia hé—
bil anterior se cenfeccioma el Estado de Dispo-
nipilidades del dfa llenando los éiguientes datos?
4) Fecha _

B) Saldo anterior (se toma de E del Estado del -

" dfa hdbil anterior)

C) Débitos del dfa (se toma de H del Parte de In
_gresos - Detalle de Depésitos)

D) Créditos del Dia {(no se llena en este circui-
to)

E) Nuevo saldo {no se llena en este circuito)

F) Saldo anterior de cheques y giros en cartera

" (se toma de I del Esta&q del dfa h4bil ante-
rior.,

G) Ingresos del dfa de cheques y giros (se toma
de J del Parte de Ingresos) .

H) Cheques y giros depositados en el dfa (se toma
de D del Parte de Ingresos - Detalle de De-
pésifos)

I) Se coloca el nuevo saldo resultante

J) Saldo anterior en efectivo (se toma de M del

Bstado del dfa hdbil anterior)
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17

18

19

20

21

OPERACION

Control del Parte de Ingre-

sos con los Recibos.

Control del Parte de Ingre-

sos con las Boletas de Depbgi=~

to..

Control de los Valores De-
vueltos sin ser cobrados -

con el Parte de Ingresos,

Registro en el Diario de

Ingresos.

Confeccidn del Asiento de -

Diario.

Confeccidn de un libramien-
to por los valores devuel-

{05 no cobrados.

Registro en el Diario Gene-

DESCRIPCION

K) Ingresos del dfa en efectivo (se toma de ¥

del Parte de Ingresos).
L) Efectivo depositado en el dfa (se toma de G

 gel Parte de Ingresos - Detalle de Depésito)

M) Se coloca el nuevo saldo resultante
Este Estado de Disponibilidades se confecciona
por triplicado y se distribuye de la siguiente
format

Ofiginal; A Gerencia GUeneral

Duplicados A Tesoreria

Triplicadot Queda archivado en Caja

En Contaduria se reciben de Tesorerfa las copias
2 de los Recibos confeccionados y de Caja el o-
riginal del Parte de Ingresos procediéndose a -
controlar sobre este Ultimo todos los datos con-

tenidos.

En Contaduria se reciben de Caja las Boletas de

.Depdsito procediéndose a controlar todos los da-

tos del Detalle de Depdsitos contenidos en el -

Parte de Ingresos.

En Contaduria se reciben de Caja los valores de-
vueltos sin haber sido cobrados procediéndose a
controlar todos los datos con el Parte de Ingre-—

BOS.

En Contadurfa tomando informacidén del Parte de -

Ingresos se contabilizardn los ingresos.

En Contadurfa con informecidén del Diario de In-
gresos se confeccionard el Asiento de Diario Re .

sumen para contabilidad general.

En Contazduria tomando informacidén de los Valores
Devueltos no Cobrados se confecciona un libra-
miento por duplicado que realimentard al Circui

to de Egresos,

En Contadirfia tomando informacidn de los valores
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OPERACI ON

ral de la anulacién de los
libramientos anteriores de
los valores devueltos no co

brados.

Ly L eemRmpc T : - S T -7
. -

DESCRIPCION

devueltos no cobrados se gontabiliza la anula-

cibén de los mismos en el Diario Ceneral.



SIMBOLOGIA UTILIZADA PARA EL DISENQ DE
LOS CIRCUITOS DE FLUJO DE INFORMACION
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@ DECISION
9 CPERACION

CONTROL

OPERACION Y CONTROL
ALTERHNATIVA o DISTRIA&UCION
ARCHIVD TRANSITORIO

ARCHIVO DERIMNITIVO

ARCHIVO DE ELEMENTOS QUE PASA A OTRD CIRCUITO

DESTRUIR

FORMULARIO QUE SE ORIGINA EN OTRO CIRCUITO

FORMULARIDO QUE SE REPITE EN EL CIRCUITO
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Acusamos recibo  per

“Corrientes, ...oooiiiiniiiiiiiiie s

. 196....
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Ne 004

bol'mc.lllo T U RSOV
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de scverdo s la siguiente liguidscién:

VALORES REC!|BID

oS

Origioal: A LA REPARTICION o AFLLIADD
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rMeoRTE
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$ .\...,.‘.. it et aeneeeeers

"| [BotETA
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Original: A LA REPARTICION o AF1LIADQ

Membrete

Acusamoa recibo  por %
la cantidad de pesos m/n dec/l

Corrmientea, ..o e e
Nombre ... ............

Domicilio. ... . o ciiii.

de 196, N2
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INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL

CIRCUITO PROPUESTO DE PROCRAMACION Y SEGUIMIENT(O DE INCRESQS

INTERVIENEN LAS SIGUIENTES SECCIONES:

CONTADURIA
TESORERIA ,
CUENTAS MOROSAS

Ne CPERACION DESCRIPCION

1 Confeccibn de la Planilla de En Contadurifa coﬁ informacién del Diario de Cuentas
Programacibn y Seguimiento Corrientes con Anéiisis de Saldos se confecciona u-
de Ingresos na Planilla de Programacién y Seguimiento de Ingre-

505 por tripiioado, llendndose los siguientes datos:
L) Mes
" B) C6digo de la reparticién
¢) WMes adeudado
D) C6digo del concepto gue adeudas
- Aporte y retencidn

Préstamos

i

Diferencias
- etc.-
E) Importe del concepto
" F) Deducciones si existiesen, detallando el cédigo
de la misma y el importe
¢) Saldo gue adeuda luego de deducir el punto ante-
rior.
La distribucibén de las copias se efectuard de la si-
guienfe maneras
Original: A Tesoreria
Duplicado: a Cuentas Morosas

Triplicados Al Jefe de Finanzas

2 Separacibn de las cuentas mo~ En Contaduria de acuerdo con la polftica que se adopte
rosas de las normales se separardn los créditos a cobrar a partir de ... me-

ges de atraso del resto de log créditos mediante una
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OPERACION

Control de la Planilla de
Programacidén y Seguimiento
de Ingresos con la del mes

anterior.

Registro en la Planilla ds
Programacién y Seguimiento
de. Ingresos de la gestifn

efectuada por Tesoreria.

Confeccidn de un reclamo

impreso

Registro en la Planilla de
Programacibn y Seguimiento
de Ingresos de la fecha en

que se envia el reclamo

Confeccibn del segundo re~

¢lamo

DESCRIPCION

1fnea Tojas _
Dicha 1fnea delimitard la Tesponsabilidad de Teso-
rerfa y Cueﬂtas Morosas respectivamente. La Plani-
1la de Programacifn y Seguimiento de Ingresos se —
distribuye de la siguiente forma

Original:s a Tesoreria

Duplicados a Cuentas Morosas

Triplicadot a Finanzas

En Tesorerfa se recibe de Contadurfa el original

de la Planilla de Programacién y Seguimiento de In
gresoé y se procede a controlar los datos con la -
Planilla del mes anterior que tiene el seguimiento
de las gestiones v las cobranzas. Esta dltima se ~
envfa a Cuentas Morosas, mientras la enviada por -

Contadurfa queda archivada en forma transitoria.

En Cuentes Morosas se recibe de Tesorerfa la Pla-
nille de Programacién y Seguimiento del mes ante-
rior y tomando informaciSn de ésta se vuelca en la
Planilla de Programacidn y Seguimiento de Ingresos
dellmes; Efectuada esta operacibén la planilla de -

Programaciﬁn y'Seguimiento de Ingresos del mes an-

" terior se devuelve a Tesorerfa.

En Tesorerfs a 10s ... dfas de atraso en el pago
de los conceptos Adeudados por las Reparticiones
se llenardn.en un reclamo los siguientes datos:
a) Conceptos adeudados por mes

b) Importes

c) Total de los importes adeudados

d) Nombre y domicilio de la Reparticién

En Tesorerfa tomando informacién del reclamo se
registra la fecha de envio en la columna de ges-
ti%n H & la Planilla de Programacién y Seguimien
to de'Ingresos; Dicho reclamo se desdoblard y se

enviard por correc.

En Tesorerfa tomando informacién de la planille
de Programacidn y Seguimiento se confecciona un .

reclamo teniendo en cuenta la polftica a adoptar

por el enoaréado de Tesoreria.
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Ne

8

10

11

12

13

OPERACION

Registro en la Planilla de
Programacién y Seguimiento

de Ingresos.

Gestifn personal realizada

por el Jefe de Finanzas.

Confeccibn del Recibo.

Descargo en la Planilla de
Programacifn y Seguimiento
de Ingresos del ingreso men

cionado

Confeccifn del primer Tre-—

clamo .

Registro en la Planilla de
Programacidn y Seguimiento
de Ingrescs de la fecha de
envic del primer reclamo de

Cuentas Morosas.

DESCRIPCION

Bn Tesorerfa tomando informecién del segundo recla
mo se registra en la Planilla de Programacidn y Se
guimiento de Ingresos la fetha del envlio del segun

do reclamo.

Tesorerfa ante un atraso de ..... dfas en el pago
de los conceptds adeudados informa al Jefe de Fi-
nanzas, que procede a tildar las reparticiones a

visitars

En Tesorerfa se recibe de las reparticiones por -
correspondencia y/o por ventanilla (como consecuen

oia de los reclamos y/o de la gestién personal del

Jefe de Finanzas) valores y/o boletas de depbsito,

procediendo a controlar.los importes y los concep
tos con la Planilla de Ppogramaciﬁn ¥ Seguimiento
de Ingresos.
En caso de corresponder la imputacibn a Tesoreria,
se procede a la confeccifn del recibo, operacibn
que serd detallada en el circuito de Ingresos de
Fondos. . iy
En el oaso de pagos que fueran imputables a otras
secciones se enviardn a la que correspondiere:

— Cuentas Morosas

- Asesorda Legal

En Tesorerfa tomando informacién de los recibos se
procede a registraf en la Planilla de Programacibn
¥ Seguimiento de Ingresos, en I) el nfimerc de reci
bo y ol importe cobrado y en J) el saldé afn adeu-

dado si existiese.

En Cuentas Morosas tomando informacibn de la Plani
1la de Programacidn y Seguimiento de Ingresos, se
confecciona un primer reclamo impreso para ser en
viado a aquellas reparticiones que regisiran atra

$s08 en sus pagos de mids de .... meses de atrasos.

En Cuentas Morosas tomando informacién del recla-
mo se registra en K) de la Planilla de Programa-—
cibn y Seguimiento de Ingresos la fecha de envio

del mismo.
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5o

14

15

16

17

OPERACION

Confeccibn del segundo re-

clamo.

Registro en la Plaﬂilla de
Programacibn y Seguimiento
de Ingresos de la fecha de
envio del segundo reclamo

de Cuentas Morosase.

Confeccién del recibo.

Descargo en la Planilla de
Programacidn y Segulmiento
de Ingresos del ingreso men

cionado.

DESCRIPCION

Fn Cuentas Morosas tomando informacibn de la Plani-

1la de Programacidn y Seguimiento de Ingresos se —
confecciona un segundo reclamo, teniendo en cuenta
la polftica adoptada por el encargado de Cuentas -

Morosas.

En Cuentas Morosas tomando informaciﬁn del segundo
reclamo se registra en L) de la Planilla de Progra
macifn y Seguimiento de Ingresos la fecha de envic

del mismo.

En Cuentas Morosas se recibe de las Reparticiones
por correspondencia y/o por ventanilla (como con-
secuencia de los reclamos), valores y/o boletas de
dep&si{o, procediendo a controlar los importes y -
conceptos con la Planilla de Programacién y Segui-

miento de Ingresos. En caso de corresponder la im-

putacibn a cuentas morosas se procede a la confec-

cién de un recibo por cuadruplicado.
En caso de pagos que fueran imputables a otras sec-
ciones se enviargn a la que correspondieres

— Tescrerfa

-‘Asesoria Legal

En Cuentas Morosas tomando informacifn de los reci-
bos se procede a registrar en la Planilla de PrbA
gramacifn y Seguimiento de Ingresos en If) el nine
ro de recibo y el importe cobrado y en §) el saldo
adeudado si afin existiese.

Los recibos y valores o boletas de depdsito se en~
vfan a Tesorerfa, cuyo procesamiento se har{ de a-

cuerdo a las normgs del circuito de fondos.
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INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL

CIRCUITO PROPUESTO DE EGRESQC DE FONDOS

INTERVIENEN LAS SICUIENTES SECCIONES:

CONTADURIA
TESORERTA
CATA

No OPERACION

1 Confeccidn de una orden de

libramiento.

DESCRIPCION

En Contadurfa se recibe de Jubilaciones y Pensiones un
Resumen de Haberes, procediéndose a la disposicidn de
pago del mismo mediante la confeccidn de una orden de
libramiento por duplicado.

Se llenardn los siguientes datos:

A) K° de libramiento

B) Ejercicio al que corresponde

C) Fecha

D) Concepto del pago

E) Importe en nfimeros

'F) Importe en letras

¢) Imputacidn del concepto que se cancela
H) Total del concepto (que debe coincidir con F)
Diche orden de libramiento (original y duplicado), co
mo asimismo todas aguellas gue se generaron en los cir
cuitos des

- Compras

~ Liquidacibn de Sueldos

- Liguidacién de Préstamos
¥ la documentacién probatoria para cada libramiento,
es decirs

~ Facturas de DProveedores

-~ Planilla de Sueldos

~ Resumen de Haberes

‘= Liquidacibn de Préstamos
son enviados a Tesorerfa, mientras los triplicados de
las &érdenes de libramiento quedan archivados por ntme

ro en Contadurfa.
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N
2)

3)

4)

5)

OPERACTION

Decisi8n gobre la imputa-

cidn . del banco que gira-

rE fondos

Confeccidn de la Planilla

de girosg

Confeccidn del cheque

Confeccibn del Parte de

Egresos

DESCRIPCION
En Tesoreria se recibe de Contadurfa los si-
guientes elementos.
— Factura de Proveedores
« Original y duplicado de la orden de li-

bramiento respectiva

= Planilla de Sueldos
= Original y duplicado de la orden de

libramiento respectiva

— Resumen de  haberes
= Original y duplicado de la orden de

libramiento respectiva

~ liquidacién de Préstamo
= Original y duplicadeo de la orden de

libramiento regpectiva

Sobre cada orden de libramiento procede a
indicar en:

I) Sucursal de Banco

J) importe_

la informacidn seri tomada del Estado de
Disponibilidades

Todos los elementos son enviados a Caja.

En caja tomando informacin de la Planilla
de haberes me confecciona una lista de gi-
ros a confeccionar pbr el Banco por tripli-
cado. ‘ |
Las tres doPias son enviadas al Banco, de
las cuales devolverd el triplicado firmado
gue se adjuntari a la documentaciln proba-

toria del libramiento.

En Caja tomando informacién de las respec—
tivas Srdenes de libramiento se confeccio-
nan los chegues indicando asimismo sobre ca~
da libramiento en K') el nfimeroc de cheque que

se le asigna.

En Caja tomando informacién de los cheques
confeccionados y de las Srdenes de libramien
to .'se llenan los siguiéntes datos del Parie

de Egresos;
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7)

Control del lLegajo de
Pagos con el Parte de

Egresos

Control de los cheques
con el Parte de Egresos

¥y ulterior firma

Distritucidn de elementos

A) Techa

B) .Nﬁmero de Orden de. Libramiento

C) Imputaci®n (Si la conoce)

D) Tombre del beneficiario

E) CSdigo del concepto que se paga

F) Timero del concepto pagado (Factura — Resu~
men de haberes - Planilla de Sueldos — Li-
quidaci8n de Pr8stamos).

G) Importe

H) Importe de deducciones si existiesen

I) Importe neto a pagar

J) Importe pagado

K) Bucursal del Banco de Corrientes que girard
fondos )

L) Wdémero del cheque

¥) Importe

¥) Institucién qgue girarf fondos

0) TImporte del giro

El Parte de Egresos se confeccionard por cua-

druplicado ¥ todas las copias Junto con el le—

gajo de pago se enviaran a Tesoreria.

En Tescrerfa se reciben de Caja los siguientes
elementos;
Parte de Egresos ~ 4 copias
Ordenes de Libramiento — 2 copias
Documentacidn probatoris
Cheques
Tomando informacidn de las Srdenes de libra-
miento se controla sobre el Parte de Egresos
los datos en ¢l contenidcs. Se firma el Par-

te en conformidads

En Tesorerfa tomando informacidén del Parte de E-
gresos se controla los cheques confeccionados y

de conformidad se firmen los cheques, enviindose
todog los elementos a la Gerencia y Presidencia
(o Intervencién) para las firmag complementarias
del‘qheque¢

Ya firmados los cheques por los mencionados di-

rectivos se envian todos los elementos a Caja.

- :
En Caj i
&Ja se recidve de la Presidencia (o Interven
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9) Control de los.giros
con la planilla de

giros

10) Control del Legajo de
Pagos con el Parte de

Bgresos

cidn) todos los elementos del Legajo de Pagos pro=
cediéndose.a la distribucidn de los mismos de la

siguiente formaj

4 CONTALURIA

1) Factura del Proveedor

2) Liquidaci®n de Préstamoa

3) Planilla de Sueldos

4) Resumen de haberes

5) Original de la orden de libramiento

6) Original del Parte de Egresos

A TESORERTA
= Duplicado de la Orden de Libramiento y del i
PARTE DE EGRES0S

PARA EL ARCHIVO DE CAJA

4 Triplicado del Parte de Egresos

—~ Planilla de Giros

PARA EI, ARCHIVO DE LA CONTADURIA GENERAL

DE IA PROVINCIA

= Cuadruplicado del Parte de Egresos

Para los beneficiarios

los cheques

"En caja se reciten del Banco los giros pedidos

procedifndose a controlar sobre la Planiila si :
han sido confeccionadcs en la cantidad y carac—
terfsticas solicitadas. |

En caso de ser;asf se firmar§ la Planilila de Gi-

ros y se adjuntarg al Parte de Egresos mientfas

los giros son enviados por correspondencia a lcs

beneficiarios

En Contadurfa se reciben de Caja los siguienteé
elementos;

1 ~ Factura del Proveedor-

2 = Ligquidacidn ae Pré&stamos

3 ~ Planilla de Sueldos

4 =~ Resumen de haberes

5 aVO:c'den de libramiento « Original

6 =~ Parte de Egresos - Original

Tomando informacidn de los conceptos enunciados
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11)

12)

13)

14)

15)

Control del Parte de
Egresos con los tri-
plicados de las Orde=

nes de Libramiento

Registro del Parte de
Egresos en el Diario

de Egresos

Confeccidn del Asien-

to de Diario General

Descargo del Libro de
Cuentas Corrientes con

Bancos

Descargo del Bstado de

Bisponibilidades

L

en 1 =2« 3 <4y 5 se confrola la coinci-

dencia de los datos con el Parte de Egresos.

g

En Contaduria con.informacidn del Parte de E-
greses ya controlado se gﬂéccionan los tripli-
cados de Ofdenes de Libramiento archivados por
Nﬁmero Y éon enviaﬁos a Caja previa firma de

conformidad.

En Contaduria tomando informacifn del Parte
de BEgresos (original) se ingresan los datos

contenidos en el Libro Diario de Egresos.

En Contadurfa tomando informacién del Diario
de Egresos se confecciona un Asiento de Resu-
men para el Diario General. Operacifn que se
verfi en detalle en el circuito de Registra~

cidn Contable.

En Caje tomando informacidn del Parte de Egre-
508 se efectua la operacidn de descarga de la
cuenta corriente bancaria, procediéndose a
tildar sobre el Parte de Egresos el importe

contabilizado.

En Caja tomando informacidn del lLibrec de Cuen—

. tas Corrientes con bancos se efectuz una opera~

cibn de descargo sobre el Estado de Disponibi=
lidades procediéndose a sacar el sdldo que re=

sulte.
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FERMAN, pE MAYOLAS, GLOGAUER

Y ASQCIADGS

%&&a OO IS

ASOCIADOS CON

JOSE Ma. ¥ CARLOS Ma.CALVO CERRITO 1140
TEL.42-8694

BUENDOS AIRES ' i

MONTEVIDED

CONTROL PRESUPUESTARTIDO

El siwtema de control de cumplimiehto de los Presupuestos )
(tanto el que se incorpora al Presupuesto Qeneral de la Provincia como el
Presupuesto Complementario) serd el mismo que el actualmente en uso, es -

decirs

1 - Registro de los créditos y de las afectaciones preventivas y de-

finitivas en las planillas de control.

2 - Obtencién mensual de un balance presupuestario en el cual conste
el total de créditos, afectaciones preventivas, afectaciones definitivas
y saldo a afectar preventivamente y a afectar definitivamente, utilizando
la planilla anexa. Bsta se hard en cuatro copiass el original se envia-
ri al Presidente, el duplicado al Gerente Ceneral, el triplicado al Conta
dor y el cuadruplicado se archivard en la seccién Contabilidad Presupues-—

taria.
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FERMAN. DE MAYOLAS. GLOGAUER

T ASOCIADOS

- v Q -
Geerncwad (Geonomecad

ASQCIADOS CON

JOSE MA.¥ CARLOS Ma.CALVO

MGNTEVIDED

PLAN DE CUENTAS

1000
1100
1110
1111
1112

1120
1121
1122
1123
1124
1125

1200
1210

1260
1261
1262

1270
1271
1272
1273
1274
1275
1276
1277
1278
1279
1290
1291
1292

ACTIVO
Disponibilidades
Caja

Valores a depositar

Fondo Fijo

Bancos

Banco Provincia de Corrientes

{

Cuenta 1-90-23

Banco Provincia de Corrientes

Cuenta 1-00-24

Banco Provincia de Corrientes - Cuenta 1-20-25

Banco Provineiz de Corrientes

Cuenta 1-90-26

H

Banco Provincilg de Corrientes Cuenta 1-90-27

CREDITOS

Reparticiones Deudoras

CERRITO tla40
TEL.42-96894
BUEMNOS AIRES

(4 cada Reparticién se asignard un nfimero correlativo, comenzando a

partir del N° 1211 en adelante)

Préstamos
Préstamos personales

Préstamos hipotecarios

Créditos diversos

Ley 389 - Art. 60

Aporte fiscad 5%

Cuenta 3-6-50 y Dif. Sueldos

Dif. cdleulo 5%

Consejo Superior de Educacién (4p. Fiscal 5%)

Intereses devengados a cobrar

" Aportes a transferir por el I.K.P.S.

Dividendos a Cobrar

Deuda consolidada - Amortizaciones g cobrar

Previsiones para créditos incobrables

Previsiones para cuotas préstamos personales

Previsiones para cuotas préstamos hipotecarios
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1300

1310
1311
1312
1313
1314
1315

1320
1321
1322

1390
1391
1392
1393
1394
1395

1400

1410

1420
1421
1422
1423

1490
1491
1492
1493
1494

1500

. 1510

INVERSIONES

Acciones

Acciones ordinarias Banco Provincia

Acciones preferidas Banco Provinecia

Acciones ordimarias BRanco Qomercio

Acciones preferidas Banco Comercio

Acciones preferidas Banco Popular

Bortos

Deuda consolidada Superior Gobiernos Provincial

Obra de S.C.C.C.,

Previsiones para

fluctuaciones de wvalor de Inversiones

Previsiones para
Previsiones para

Previsiones para

- Previsiones para

Previsiones para

BIEN®S DE USO

BEdificios

(4 cada edificio

Gesvalorizacibn acciones Banco Provincia
desvalorizacidn acciones Banoo Comercio
desvalorizaciln acciones Banco Popular
desvalorizacidn Deuda Cons. Sup. Gob. Provincial

desvalorizacibén Bonos Obra de S.C.C.C.

posefdo por el Instituto se asignard un nfimero

correlativo comenzando con 1411)

Muebles, Utiles y Rodados

lMuebles y titiles

“4dquinas de oficina

Rodados

Amortizaciones acumiladas

Amortizaciones smoumiladas edificios

Amortizaciones acumuladas muebles y ttiles

Amortizaciones acumuladas miquinas de oficina

Amortizacionss acumuladas rodados

Cargos Diferidos

Seguros adelantados
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2000  PASIVO

2100  DEUDAS

2110 Deudas por haberes a pagar

2111 Haberes jubilatorios

2112 Haberes de pensiones

2120 Deudas por préstamos librados

2121 QCuotas préstamos personales libradas

2122 Cuotas préstamos hipotecarios libradas

2130 Acreedores Varios por Compras y Servicios

2160 Deudas diversas

2161 Estado Nac. Arg. Repres. Bco. Nacidn S.T.P.
2162 Sueldos a pagal

2163 Alquileres a pagaT
2200 Previsiones

2300 Provisiones

2310 Provisiones para gastos

2311 Provigifn para gastos diversos

2400  CAPITAL, RESERVAS Y RESULTADOS

2410 Capital
2411  Capital Seccibn préstamos Personales
2412 Capiial Seccién Préstamos Hipotecarios

2413 Capital Instituto de Previsién y Seguridad Social

2420  Reservas

2421 Reservas Libres

2430 Resultados
2431 Resultados del ejercicio

2432 Saldo de ejercicios anterlores

3000 CUENTAS DE ORDEW

3100 Cuentas de Qrden con Saldo Deudor

3110 Préstamos otorgados

3111 Préstamos personales otorgados

3112  Préstamos hipotecarios otorgados

i
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3200 Cuentas de Orden con Saldo Acreedor

3210 Préstamos otorgados a librar

3211  Préstamos pefsonales otorgados a librar

3212 Préstamos hipotecarios otorgados a librar

4000  CUENTAS DE RESULTADOS

4100 Ingresos

4110 Ingresos por aportes jubilatorios

4111 TIngresos por aportes personales
4112 Ingresos por aportes patronales
4113  Ingresos por cargos al Estado Provincial

4114 Ingresos por aportes transferidos de otras Cajas de Previsifn

4120 Ingresos por intereses hipotecarios

4121 Ingresos por intereses hipotecarios comunes

122 Ingrezos por intereses hipotecarios moratoriocs
' 1Y 1Y

4130 Ingresos por intereses préstamos personales

4131 Ingresos por intereses comunes présiamos personales

4132 Ingresos por intereses moratorios préstamos personales

A

4180 Ingresos varios

4181  Renta de tftulos

4182 Descuentos ley 0.200 ATH. 16

4183  Utilidad sobre Venta Tftulos, Boncs y Acciones
4184  Utilidad sobre Venta Bienes de Uso!

4200  ECRESOS

4210  Bgresos por jubilaciones

4211 Egresos por jubiiaoiones ordinarias

A212  EBgresos por jubilaciones privilegiadas

4213 Egresos por jubilaciones por cesantfa no inhibitoria
4214 Egresos por jubilaciones por invalidez

4215 Egresos por jubilaciones voluntarias

4220 Egreéos por pensiones

4221  Egresos por pensiones comunes
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4230
4231
4232
4233

4240
4241
4242
4243
4244
4245
4246
4247
4248
4249

4251
4252
4253

4260
4261
4262
4263
4264
4265
4266
4267
4268
4269
4271
4272
4273
4274
4275
4276
4277
4278
4279
| 4281

4232

Egresos por aportes

REgresos por reconocimientos de servicios
Egresos por devolucién de aportes

Egresos por reintegro de aportes

Egresos por gastoé en persongl

Sueldos al personal

Bonificaciones por antiglledad
Bonificaciones por jerarqufa de funciones
Bonificaciones por estimulo

Horas extras

Suplemento por tftulo

Maternidad

Salario Familiar

Sueldo anual complementario

Bonificaciones & miembroszs del directorio
Suplemento por Costo de Vida

Vacaciones

Gastos Diversos

Alguileres

Conbustibles y lubricantes

Teléfonos, telegramas y franqueos
Conservacidn de bienes de uso

Energla eléctrica

Estudios, comisiones y misiones esPeciales
Gastos de representacibn

Honorarios y retribuciones a terceros
Impresiones y publicacionses
Propaganda y publicidad

Retribucibn por servicios oficigles
Utiles y 1libros de oficina

Vidticos y movilidad

Comisiones de giros

Previsifn, créditos inccobrables, préstamos personales

Previsidn, créditos .incobrables, préstamos hipotecarios
Fondo previsibn desvalorizaciln inversiones
Castos bancarios

Refrigerios

Pérdids sobre venta Tftulos, Bonos y Acciones
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4283  Pérdida sobre Venta de Bienes de Uso

4289  Gastos Varios

4290 Amortizaciones

4291  Amortizacibén edificios
4202  Amortizacidn muebles y dtiles
4293  Amortizacibn mdquinas de oficina

4294  Amortizacidn rodado
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CODICOS DEL PLAN DE CUENTAS

.1 Primer DIigito

Indica las grandes subdivisiones contables, o sea:
1000 ACTIVO
2000 PASIVO
3000 CUENTAS DE ORDEN
4000 CUENTAS DE RESULTADO

+2 Segundo Digito

Indica los Tubros de ls férmula de balance del Decreto Nacional 9795/54.
Por ejemplos -

1100 Disponibilidades

1200 Créditos

1300 Inversiones

‘1400 Bienes de Uso

.3 Tercer Dgito

Indice subdivisiones de los rubros de la ffrmula de balance, que agrupan
varias cuentas de movimiento homogeneas. Por ejemplos

1110 Caja

1120 Bancos

1310 Acciones
1320 Bonoes

o4 Cuarto Digito

Son las cuentas de movimiento. Son las {inicas que se utilizan en la con-
tabilizacién. Las demds cuentas, o sea las %erminadas en uno o mis ceros,

son cuentas de resumen, que no se utilizan en la registracidn corriente.
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Y ASOCIADOS

ASCCIADOS CON

JOSE Ma.¥ CARLOS Ma CALVO CERRITO 140
TEL.4A2-95694
BUENCS AIRES

MONTEVIDED

NORMAS PARA UTILIZACION DEL PIAN DE CUENTAS

VALORES 4 DEPOSITAR (Cuenta 1111)

Se debita por el total de los fondos ingresados durante el d%a
seglin el Parte Diaric de Ingresos. Se acredita por igual monto, por los de-
plsitos efectuados en el dfa h#bil siguiente con ddbito a las cuentas del

grupo 1120 (Bancos).

FONDO FIJO (Cuenta 1112)

Se debita por el monto del cheque que crea el Fondo Fijo o gue
lo incrementa. Se acredita cuando se disminuye dicho fondo con cargo a la

cuenta Bancos (1120).

BANCES  { Grupo 1120 )
Se debitan por los depdsitos y notas de acreditacidn bancarios.
Se acreditan por los cheques emitidos contra cadza uno de los bancos y por

las Notas de Débito por cualguier tipo de cargos.

- CREDITOS DE REPARTICIONES (Grupo 1210)

Se debita por los montos informados mensualmente por las repar—
ticiones, mediante los Informes de Sueldos e Informes de Cuotas a descontar
gon crédito a las cuentas del Grupol4110 (ingresos por Aportes) y Préstamos
(1260). Se acredita por los pagos que efectuen las reparticiones segin el

Parte Diario de Ingresos.

CREDITOS POR PRESTAMOS (Grupo 1260)

Se debita por los montos librados por pré&stames personales e hi-
petecarios con credlto al grupo 2120 {Deudas por préstamos otorgadOSJ. Je a~
credita por los pagos efectuados por los prestatarios o por las retenciones

efectuadas por las reparticiones.

CREDITOS DIVERSOS {Grupo 1270)

Se debita por cada uno de los conceptos de crédito enunciados
en las cuentas de movimiento. Se acredita por los :fondos recibidos por esos

conceptos.,

FREVISIONES PARA CREDITOS INCORRARIES {(Grupo 1290)

E]l monto de las previgiones serd igual a un ...%'del total de
créditos morosos (la tasa porcentual serd fijada por el Instituto en fun—

cidn de 1la polftlca de cobranza de morosos a aplicar y de las pesibilida~

des de los premtatarlos segin el estado del mercado flnan01ero)
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La cuenta se zcredita (debita) por el incremento (decremento)
en el monto resultante de aplicar la tasa mencionada a los créditos moro—
sos habidos en el mes, con débito(crédito) a las cuentas 4276 y 4277 (Pre
visiones para cuotas incobrables de présiamos). Se debita por los créditos
declarados incobrables con crédito a las cuentas de Créditos por préstamos:

(grupo 1260).

INVERSIONES (Rubre 1300)

Loe gmupos 13210 (,Agciones) ¥ 1320 (Bonos) se debitan por el va
lor de compra de los tftulos., Se acreditan por el valor de costé v la utili
dad o pérdida que resulte se acreditarf a la cuenta 4183 o se debitari 2 la
4282, seglin correponda., En caso de Tlctuaci®n de valor el grupo 1390 (Previ

siones para invérsiones) se acredita con dé€bito a la cuenta 4278 (Fondo Pre

visiln desvalorizacibn inversiones).

EDIFICIOS (Grupo 1410)

Las cuentas se debitaran por los valores de compra, los gastos
derivados de esta y por las ampliaciones que se efectuen. Be acreditard

contra la cuenta 1491 (Fondo de amoriizacidn de edificios).

MUEBLES (Gzrupo 1420)

Se debitaran por los valores de compra y por las mejoras que
amplien rnotoriamente sus condiciones de funcionamiento. Se acreditaran
con débito a las cuentas 1492 a 1495 (fondos de amortizacién para muebles).
En el caso de venta se acreditarf por el valor de costo el grupo 1400 y se
debitari la previsidn acumulada y la utilidad o pérdida resuliante se acre—

ditarf a la Cuenta 4184 o debitara a la 4283, seglin corresponda.

ANORTIZACIONES ACUMUIADAS {Grupo 1490)

Se acreditan con débito a lag cuentas del grupo 4290 (Amortiza»
ciones). Bn el caso de Edificios (cuenta 1491) a ceda edificio corresponde—
rd el mismo cédigo seguido por otro dfgito asignado por orden correlativo

(pe eje)t 1491.1 = 1491.2d= 1491.3 = etc. Ju

CARGOS DIFERIDOS {Grupo 1500)

Se debitan a fin de ejercicio por todos los importes que corres—
ponden a préximos ejercicios y se acreditan al iniciarse el nuevo ejercicio

con érgdito a la cuenta de resultados y d€bito a la misma cuenta.

EABERES JUBILATORIOS A PAGAR {Cuenta 2111)

Se acredita por el total de haberes jubilatorios a abonar men—
sualmente, con débito a las cuentas del grupo 4210 (Egresos por jubilacio—
nes). Se debita contra el grupc 1120 (Bancos) por los pagos efectivamente

realizados en concepto de haberes jubilatorios.
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HABERES DE PENSIORES A PAGAR (Cuenta 2112)

Se acredita por-el total de haberes de pensiones a abonar men—
sualmente, con d€bito a la cuenta 4221 (Egresos por Pensiones comunes). Se

debita contra el grupo 1120 (Bancos) por los pagos efectivamente realizados

en concepto de haberes de pensiones.

DEUDAS POR PRESTAMOS LIERADOS (Crupo 2120)

Se acredita por el total de cada uno de los tipos de préstamos
(perscnales e hipotecarios) librados en el mes con d8bito al grupo 1260 (Crd—
ditos por préstamos). Se debita con crédito al grupo 1120 (Bancos) por los

fondos entregados en concepto de préstamos librados,

DEUDAS POR COMPRAS (Grupo 2130)

Se acredita por las facturas recibidas de los distintos proveg—
dores con débito a las cuentas que correspondan de acuerdo con la imputacién.
Se debitan por los pagos efectuados.

DEUDAS DIVERSAS (Grupo 2160)

Se acreditan por los conceptos enunciados en las cuentas de mo-—
vimiento, en el momento de su devengamienio (por ej. la cuenta 2162 — Sueldos
a Pagar se acredita al fin del mes por el total de sﬁeldos que deben abonarse).
Se debita por los pagos efectuados.

PROVISIONES PARA GASTCS DIVERSOS {Cuentas 2311)

Se acréditan por los ‘diversos concepios de gastos que Thayan
sido efectuados y que aun no han sido facturadcs al cierre del Ejercicio de
debita conira las cuentas del grupo 2130 (Deudas por compras) en el momento

de recibir la facturacidn.

CAPITAL _ {Grupo 2410)

En ol caso de que las secciones Préstamos Personzles, Préstamos
Hipotecarios ¥y el Instituto tengan capital asignado, las cuentas de esgte gru-

po se acreditarin por los montos de dichos capitales.

RESERVAS (Cuenta 2421 )

Se acredita por la constitucidn o el aumento que se note en ca-
da ejercicio con destinos especiales y se debita a la cuenta de Resultadcs

(erupo 2430).

RESULTADOS DEL BJERCICIO (Cuenta 2431)
Se acredita (debita) por el resultado positivo'(negativo) del
periodo. Se debita (acredita) anualmente al comengar el EBjercicio conira la

cuenta 2422, (Resultado de ejercicics anteriores).

RESULTADOS DE EJERCICIOS ANTERIORES (Cuenta 2432)

Se acredita (debita) anualmente con ddbito (crédito) a la cuen-—

ta 2431 (Resultados del ejercicio).
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PRESTAMOS OTORCADOS (Grupo 3110)

Se debita por los préstamos otorgadcs por el mopnio que figura
en los Informes de Préstamos otorgados emitido por el Departamento de Prés
tamos con crédito al grupo 32iC. (Préstamos otorgados a librar). Se acredi
ta por los montos librados en concepto de créditos con débito al grupo 3210

(Bréstamos otorgados a iibrar).

PRESTANOS OTORGADOS 4 LIBRAR (Grupo 3210)

3¢ acredita (debita) cuando se detita (acredita) el grupe 3110

{Prdstamncs otorgados)

INGRESOS' POR APORTES PERSONALES Y PATRONALES (Cuentas:

111 112
Se acredita por los montos informados mensualmente por las re—
particiones, mediante los Informes de Sueldos con débito a las cuentas del

-

grupo 1210 {Reparticiones Deudoras ).

TNGRESOS FOR CARCOS AL ESTADO PROVIKCIAL (Cuenta 4113)

Se acredita por los montos cargados al Estade Provincial por
aportes no efectuados (por computarse como antigledad afios de serviciocs an-
teriores al comienzo de los aportes para ese tipo particular de trabajado—
res) de acuerdo a los reconocinmientos de servicios y & los certificados de

gerviciocos.

iNGRESOS POR APORTES TRAWNSFERIDCS (Cuenta 4114)

Se acredita por los montos gue otras Cajas deben transferir pox
reconocer el Instituto servicios y aportes efectuados en esas Cajas por per—

sonas que se jubtilaran bajo el régimen del Instituto.

THORESOS PCR INTERESES HEIPOTECARIOS (Grupo.4l202

Se acredita por el total de intereses computados al efewtuar

cada pré&stamo.

INGRESOS POR INTERESES PRESTANOS PERSOFALES (Grupo 4120)

Be acredita por el total de intereses computados al efectuar

cada préstamo.

INGRESOS VARIOS (Grupo 4180)

Se acredita en el momento de devengarse cada uno de los concep—

.bos expresados en las cuentas de movimiento del grupoc.

EGRESOS POR JUBILACIONES (Grupo 4210)

Se debita por el total de cada uno de lcs conceptos de haberes
jubilatorios a abonar mensualmente con crédito a la cuenta 2111 (Haberes ju-

bilatorios a pagar).
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EGRESOS POR_PENSIOWES (Cuenta 4221)

Se debita por el total de haberes de pensicnes a ahonar mensual-

menve con crédito a la cuenta 2112 (Haberes de pensiones a Pagar)a

EGRESOS PCE RECONOCINIENTCS DE SERVICIOS (Cuenta 4231 )
Se debita por los montos a transferir a otras Cajas por haber
estas reconocido servicios y aportes efectuados al Instituto por personzs

gue se jubilaran bajo el fégimen de esas Cajas.

EGRESOS POR DEVOLUCIONES DE APORTES {Cuenta 4932)

Se debitari por las devoluciones de aportes hechos en las con~

diciones del art. 67 de la ley 2200.

EGRESOS POR_REINTEGRC DE APORTES (Cuentia 4233)

Se debitard por los montos reingresados a los afiliados por ha~

ber efectuado apories en excesc a los .:débidos.

EGRESOS POR_CASTOS EN PERSONAL (Grupo 4240)

Se debitaran por cada ﬁno de los conceptos de gastos en sueldos

al personal, con crddito a la cuenta 2162 (Sueldos a Pagar ).

GASTOS DIVERSOS (Grupo 4260)

Se debitaran por cada uno de lcs conceptos enunciados en las

cuentas de movimienios.

ANORTIZACION

Se debitaran con crédito a las cuentas del Grupo 1490 (dmorti-

zaciones}.
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MENSUALVENTE SE OBTENDRA

1 <« Un balance de las cuenias de movimiento.

2 - Un balance de las cuentias de primers integracidn (terminadas en un cero),
comparativo con log motos del mes anterior y con los montos de igual mes
del afio anterior, obieniendo en ambos casos los nimeros Indices correspon
dientes.

Tales nimeros fndices se obtendrin, uno, dividiendo el total de cada ru—
bro del mes corriente por el total del mismo rubro del mes inmediato ar—
terior y otro, dividiendo el total de cada rubro del mes corriente poT

el total del mismo rubro del mismo mes del afic anterior.
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1

CIRCUITO PROPURSTO DE REGISTRACION CONTABLE

CPERACTOFES DE CONTARILIZACICK

OPERACION

Tomando informacidn des

1 ~ Informe Préstamos Personales otorgados

2 — Libramientos Préstamos Personales

3 - Informe Préstamos Personales a Desconiar
se contabilizard en las fichas de cuentas cerrientes y simultanea-
mente en el diario de Préstamos Personales.,

Tomando informacidn de

1 - Informe de sueldos del mes

2 « Informe Préstamos Personales a descontar

3 - Informe Préstamos Hipotecarios a descontar
se contabilizard en las fichas de Cuentas Corrientes ¥ simultanea—
mente en el diaric de Reparticiones,

Tomando informacién de

1 - Infoerme Préstamos Hipotecarios otorgados

2 - Libramientos Préstamos Personales

3 = Informe PréstamOS Personales a descontar
se contabilizarf en las fichas de Cuentas Corrientes ¥ simultanea—
mente en el diario de Préstamos Hipotecarios,

Control de pases en el diario de Préstamos Personales ¥ en el diario

de Reparticiones

Control de pases en el diario de Préstamos Hipotecarios y en el diario

de Reparticiones

Registro en fichas de mayor y Diario CGeneral del asiento resumen del

diario de Préstamos Personales.

Registro en fichas de mayor y diario General del asiento resumen del

diario de Reparticiones. ’

Regisiro de fichas de mayor y diario General del asiento resumen del

diario de Préstamos Hipotecarios

Tomando informacidn de

1 -~ Resumen mensual de haberes

2 — Planilla mensual de sueldos

3 - Comprobantes gastos
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10

11

12

13

14

15

se contabilizard en las fichas de mayor y simultaneamente en el diario
de Egresos.

Tomando informacibén de

A = Parte de ingresos

B -~ Parte de egresos

C - Notas de débito bancarias

sé contabilizarg en las fichas de cuente corriente y simultaneamente
en el diario de Bancos.

Tomando informaciSn del parte de ingresos se contabilizari en las fi-
chas de cuentas corrientes y simultaneamente en losz diarios det

1 — Préstamos Personales

2 = Reparticiones

3 — Bréstamos Hipotecarios

Registro en fichas de mayor y_diario General del asiento resumen del
diario de Egresos.

Registro en fichas de mayor y diario General del asiento resumen del
diario de Bancos.

Con informacidn del archivo de Varios se contabilizari en las fichas
de Digrio General.

Con informacidn de las fichas del Mayor General se confeccionardn

los halances mensuales.
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jFORMULARIOS T LIBROS

¥

1 Diarios

)

.% Diario (eneral

«2 Subdiario de Reparticiones

" +3 Subdiario de Préstamos Personales

«4 Subdiario de Préstamos Hipotecarios

«5 Subdiario de Egresos

.56 Subdiario de Bancos.

2 Fichas de mayor

.1 Fichas
.2 Fichas
+3 Fichas
«4 Fichas
+5 Fichas

«6 Fichas

de Mayor General

de
de

de Cuentas Corrientes de Préstamos Hipotecarios

de
de

Cuentas Corrientes con Reparticiones

Cuentas Corrientes de Préstamos Personzles

Mayor de Egresos

Mayor de Bancos

3 Archivos de comprobantes

M - oy U s W

P A = T
W N O

Informes

Informes de
Informes de
Informes de

Informes de

de

Préstamos Personales Qtorgados
Préstamos Hipotecarios Ctorgados
Sueldos del mes

Préstamos Personales a Descontar

Préstamos Hipotecarios a Descontar

Libramientos Préstamos Personales
Libramientos Préstamos Hipotecarios
Resumen mensual de haberes

Planilla Mensual de Sueldos del Personal
Comprobantes de Gastos

Partes de Ingresos

Partes de Egresos

Notas de Débito Bancarias

CERRITO 1140
TEL.42-9694
BUENOS AIRES
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4 Elementos para la contabilizacidn

La registracifn contable se hard en las fichas de meyor y en los diarios

de manera simultdnea mediante el uso de carbdnicos y diarios copiativos.

Los disefios de las fichas de mayor sons

1 Ficha de Cuentas Corrientes con Reparticiones la indicada en el circuito de Cuentas
corfientes

2 Ficha de Cuentas Corrientes de Préstamos Personales la indicada en el circuiio de —
Cuentas Corrientes

3 Ficha de Cuentas Corrienfes de Préstamos Personales HipotecaTios: la indicada en el
circuito de Cuentas Corrientes

4 Todas las demds fichas de mayor fichas de tres ¢olumnas, usuales.

La transcripeidn de los diarios copiativos a los libros de Disrio rubrica-

dos se hard con wna simulténeidad tal que los Diarios rubticados esten permanentemente

actualizados.
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-Nos'diriginios a ustedes 2 efectos de recordar gue no hemos r¢

cibide rémesas cancelando los conceptos adeudados seglin el detalle siguien-
te: ’ ) ’ :

DETALLE DE CONCEPTOS ADFUDADOS

_APORTES Y RETENCIONES
Mes de .
‘ © Mesde
M(;s de

TV T R S

Sub-Total Aportes v Ret.
PRESTAMOS PERSONALES A RETENER

- Mes de

£ o

Mes de

L4

Mes de

PRESTAMOS HIPOTECARIOS A RETENER -

Mes de
Mes de -

W R B9

_Mes de

&

Sub-Total Préstamos

— ——e——

Recordamos las sanciones a que se hardn pasibles las veparti-
ciones que no cumplan con las disposiciones de 1a Ley 2200 del 17.4.81.

A la espera de vuestras noticizs nos despedimos con toda con -
- - sideracién : ——— -
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INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCTAL

2e442.2 CIRCUITO PROPUESTO DE CUENTAS CORRIENTES:

REGISTRACION Y SUPERVISION DE REPARTICIONES

OPERACION DESCRIPCION
.Redaccién del Informe Ia Beceibn Procesamiento de Datos, dos veces al
de Cuotas a. descontar afio {en diciembre ¥ junio) tomando informacién

de las fichas de cuentas corrientes de Présta-

mos persondles e hipotecarios confecciona un in-

forme de cuotas a descontar por sextuplicado en

el que indica. | |

1 = 81 se trata de Préstamos Personales o hipote-
carios {en el encabezamiento y en el talén).

2 = Nimero correlativo de hoja (en el ehcabeza-
miento y en el taldn).

3 ~ Reparticién que debe efectuar las retencio-—
nes (en el encadezamiento y en el tz2lén).

¥y para cada préstaﬁo

4 = Cédigo del préstamo

5 «~ Nombre y apellido del prestatario

6 — Mimero del préstameo

7 - Monto de la cuota

Verticalmente se obtiene

8 ~ Total a descontar

Envfo del Informe de La Seccién Procesamiento de Datos desglosa la

Cuotas a deséontar primera copia del Informe de Cuotas a Descon-
tar., Coloca en el mismo el mes al que corres—
ponde el informe (en el encabezamiento ¥y en el
talén) y lo envfa a Mesa de Entradas para ser
remitido a la Contaduria General de.la Provin-
cia o a la Reparticién seglin quien sea el que
procese los datos mensuales de sueldos. las de-
més cinco copias se archivan transitoriamente

en la sececildn.
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Ne

Jos=

OPERACION

Recepoidn de informacién

de la reparticidn

Completado de 1z Pla~
nilla de control de
Informacidn de Repar—

ticiones

. DESCRIPCION

Antes del dfa 15 de cada mes, las reparticio-
nes envian al Instituto la siguiente informa~
cidn (relativa al mes anterior):

1 - Planilla de Sueldos

2 = Informe de sueldos mensuales en el que
constes
A) Mes al que corresponde (en el enca-

bezamiento y en el taldn).

B) ReparticiSn a le que corresponde (en
el encabezamiento y en el taloﬁ).

C) Monto abonado por sueldos {por plani-
lla general, por planilla complemen—
taria y total).

D) Aportes personales (comunes) del 100%
¥ patronales (por planillas general,
complementaria y total).

E) Fecha ¥y firma.

3 = Iﬁforme de cuotas a descontar (de présta-
mos personales e hipotecarios) en el que
se haya indicados
A) Para cada cuotae si se descont8 y en

- cas¢ negativo por que no se 1o hizo.

B) Monto total descontado y diferencia
con el monto que se desearfa haber
descontado.

C) Fecha y firma.

Bn la Seccibn supervisién de Reparticiones se

fecha y firma (el formulario ¥y el talon) de
los Informes redbidoss Se desglosa el taldn

el que se remite a la Reparticidn.

En la Seccidn Supervisién de Reparticiones,
tomando informacidn de los Informes recibi-
dos; se completa la Planilla de Control de
Informacién de Reparticiones, indicando(pa~
ra cada mes):

1 = NMimero correlative de Reparticidn

2 = Denominacién de la Reparticién

3 = Indicacidn de que se ha recibide (escri-

biendo una x) o no se ha recibide la in-
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ne

5)

6)

8)

OPERACION

Control de 1a Planilla
de Informacidn de Re=~

particiones

Reclamos directos de

informacibn

Control adicional de
la planilla de Infor-
macidn de Reparticio=

nes

Reclamo de informacidn
a traves de la Conta—
durfa General de la

Provincia

DESCRTIPCION

formacidn.

Kensualmente la Seccién Supervisién de Reparti-
ciones, controla la planilla de Informacidn de
Reparticiones para detectar cuales han sido las
que no han remitido la informacidn correspondien

te a los Ulitimos dos meses

A las reparticiones que no han remitido los in=
formes se les envia una nota de Reclamo de In-
formacifn en la que se indicari:

1 = Yombre de la reparticibn

2 = Eltextot "no hemes recibido las planillas

(aquellas detectadas en la operacidn 5)

correspondientes & 10S MEBES ssvessvonse
tevsetsvaresesvsntssetetsans de 19 .eas
3 « Fecha y firma del reclamo,
Se haré por duplicado. El original se enviard
a la reparticidn y el duplicado se archivari

en la seccidn por Reparticidn.

Mensualmente, la Seccifn Supervisidn de Repar-
ticiones, controla la planilla de Informacidn
de Reparticiones para detectar cuales son las
que tienen un atraso de tres meses o mis en el

envio de las informaciones.

Para las reparticiones detectadas en la opera~
cibn 7 se redacta una Nota de Reclamo de pena~
lidades por cuadriplicade (tomando informacién
de la Planilla de Control de Informes de Repar—
ticiones y de la Ficha de Cuentas Corrientes
con Reparticiones) en la que constes

1 -  Hombre de la reparticiSn

2 ~ Heses de los que no ha informado

3 = Fecha y firma del reclamo

¥ para cada uno de los tipos de informe no
enviadost ‘

4 - Concepto del cual no se inform8

5 « Ultima vez que se envié informacidn (41~

timo d&bito en la Ficha de Cuentas (o

rrientes),
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we | OPERACION

g) Control de los Infor-

mes de Reparticiomes

10) Reclamo por informacién

incorrscta

11) Descargo en cuentas
corrientes de présc

tamos

'DESCRIPCION
L) Pechs
E) Monto informado
6 = Ultimo pago efectuado (ﬁitimo'crédito en la
Ficha de Cuentas Corrientes),
A) Fecha
B) lonto pagado
El original se envfa a 1a Contaduria General de
la Pro%incia; el duplicado a la Reparticidbn; el
Triplicado al Departamento legal; y el cuadru-
plicado se archivari en la seccisn por orden de

reparticibn.

En la seccibn Supervisidn de Reparticiones toman—
do informacidn de la Planilla de sueldos se con-
trola los totalez descontados que constan en los
Informes. En caszo de no ceincidir se puntea y co-—
rrige los parciales que figuran en los Informes.

Las Planillas de Sueldos se archivan por reparti-

C-_:i'ﬁn.

Para los casos de la operacidn 9 en los que no ha~
ya coincidencia se redacta una nota de reclamo por
duplicado, en la que constes

1 = Reparticién

2 = Honto informado, monto real y diferencia

3 « Fecha y firms

El original se envia a la Reparticidn y el dupli-

cado se archiva en la seccidn por reparticidn.

Lo informes se envian a la Seccifn Procesamiento

de datos.

Ia Seccidn Procesamiento de datos recibe los In-

formes. Tomando informaciln del Informe de cuotas

‘descontadas, descarga en la Ficha de cuentas co-

de : :
rrientes/préstamos el monto descontado, indicando

para el caso de préstamos hipotecarioss

A) Cuota que corresponde abonar

B) Cuota que se abona

C) Monto por el cual se amortiza el préstamo
(monto de la cuota ﬁultiplicado por el por-

centaje de amortizacidn que corresponde a

N .
esa cuota segin la tabla de valores finan—

]
|
|
|
|
5
1
i
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1 13)

OPERACION

Cargo a la Cuenta Co=-
rriente de la Reparti=

cidn

Apertura de nuevas

Cuentas Corrientes

DISTRIBUCION

C¢ieros que ya se utiliza en la empresa)
Honto de los intereses (monto de la cuo-
ta menos el monto obtenido en la operacidn
cle

Nuevo saldo adeudado (saldo anterior menos

el monto obtenido en c)a

Para el caso de préstamos personales se indica—

ri:
4 -
B -
C w

Cuota que se paga
Monto de la cuota

Tuevo saldo (Saldo anterior menos monto

" del B)

La seccidn procesamiento de datos, tomando in-

formacidn de los Informes enviados por las re—

particiones, carga 2 las Cuentas Corrientes de

las

Reparticiones los montos informados, obte—

niendo los nuevos szldos. Los informes se archi-

van

POT mes.

Mensualmente se recibe del Departamento de Prég-

tamos el Informe mensual de Préstamos Otorgados

Tomando informacidn del mismo se abre una ficha

de cuentasg corrientes indicandos

1 o

Las

CSdigo del préstamo; el que estari formado

por cinco digitoss

A) los dos priméros, indicaran la reparti-
cidn a la que pertenece el prestatario.

B) los tres segundos, se asignaran correla—
fivamente (partiendo del mimero O01l) a
cada préstamo.

Wimero del préstamo.

Nombres y apellidos del prestatario.

. ¥mero de afiliado.

Monto del préstamo.

Monto de cada cuota.

- Cantidad de cuotas.

Fecha de vencimiento de la primer cuota.

fichas nuevas se incorporan al fichero.
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14)

1'5')

CPERACION

Incomporacin de nuevos
préstamos a las planillas
de informe de Reparticio-

nes

Informe de movimiento de

personal

DESCRIPCION

Tomando informacidn del Informe mengual de
préstamos otorgados, se incorporan los nue—
VoS prgstamos a los Informes de cuotas a
descontar, indicando los datos de los puntos
4 a7 de la operaciﬁn 1. El informe de prés-
tamos otorgados se archiva por mes correlati-

VCo.

Las reparticiones, antes des A) dar de baja
a personal; B) otorgar licencias sin goce de
sueldo por un perfodo superior a un mes; C)
suspender por un perfodo superior a un mess

y al momento de enterarse det D)traslados;

E) fallecimientos de personal, confecciona—

ran por duplicado una nota de Movimiento de

- personal en la que indicarant

1 ~ Reparticién

2 = Nombre y dpellido del empleado

3= Nﬁmerb de afiliado

4 = Causa del mpvimiento

5 = Fecha a partir del cual entra en vigen-
ciae

Ademgs para el caso de licencia sin goce de

sueldo y suspensiones por perfodo superior

a un ﬁes_

6 = Duracidn de la misma

Para el caso de traslados

7 = Reparticidn a la que ingresa el afiliado

Para todos los casos

8 = Fecha y firma

Se reciben en la Seccidn Supervisidn de repar—

ticiones. El original se envia a Procesamiento

de datoss Con el duplicado y tomando informa~

cién de las fichas de cuentas corrientes de

préstamOS se opera (para los casos de bajas,

¥ licencias y suspensiones por un perfodo su-

perior a un mes).

1 =~ 5i no tiene deuda peﬁdiente ge origina un
Informe de chtas pendientes por duplica-

4o en el que figure-:
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QPERACION

Actualizacidn de los

Informes de cuotas a

descontzr

DESCRIPCION
ReparticiSn
Nombre del empleado
Fimero de afiliado
Constancia de que no tiene deuda

pendiente

~ Fecha y Firma

2 = 8i tiene deuda pendiente se origina simulta~

neamente (con carbﬁnico) un Informe de cuo=

tas pendientes (en duplicado) ¥ una ¥otifi=

cacibn

de Documentacidn, en los gue se hace

constars

A) Reparticién

B) Wombre y Apellido del Afiliado

C) Mimero de afiliado

D) Deudas por cuotag

-

L

total adeudado

monto de cada cuota

cuotas que se depen documentar
(que serBn todas lés pendientes
en el caso de baja, y las que
correspondan al perfodo de inac-
tividad en el caso de licencias
siﬁ goce de.sueldo ¥y suspensiones

por perfodo superior a un mes).

E) Deudas por intereses moratorioss

*

L3

Total adeudado

Monto de cada cuota (que deberi
gser como miximo igual al 20 % de
cada cuota del préstamo).

Cantidad de cuotas a documentar.

Simultaneamente generari los documentos por los

conceptos de las operaciones d) ¥ e

El original fechado y firmado del informe de

cuotas pendientes y los documentos los envia=

rd a la reparticidn. El duplicado del Informe

y la Fotifi

por reparti

cacibn se archivarfén en la seccifn

cibn.

En la seccidn Procesamiento de Datos,tomando in-

formacidn de la Nota de Movimiento de Personal

3 o
se actualizari los Informes de cuotas a descon—
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tar, haciendos _

1 < En casos de béjasJy fallecimientoss los
tachard de los informes

2 -~ En los casos de licencias sin goce de
sueldo y suépensionesz los tachari por
8l perfodo de su duracidn.

3 - En los casos de trasladost los tachard
de la reparticidn y los incorporari a

la reparticidn a la que ingresan,

17) Actualizacidn de las En la seccidn Procesamiento de Datos, tomando
fichas de cuentas co- informacidn de la Fota de Movimiento de Perso-
rrientes de préstamos Hal; se actualizaran las fichas de cuentas co-

rrientes de préstames, haciendos

1l ~ En los casos de bajast se trasladarf la
ficha al fichero de pagos mediante bole;
ta de depBsito.

2 = En los casos de licencia sin goce de suel-
do y suspensionesﬁ se anotard su duracifn
en el encabezamiento de la ficha.

3 =~ En los casos de traslados: Se pasarf la fi-
cha al casillero que corresponde a la repar
ticibn a la que ingresa, déndole nuevo cbdi
80,

4 — BEn los casos de fallecimiento; se pasari

la ficha al casillero de fallecidos.

18) Crédito del pago de En la Seccidn Procesamiento de Datos, tomando
lag repa;ticiones informacién del parte de ingresos que se reci-
be de Finanzas, se acreditan los pagos efectua~
docs por las reparticiones en los conceptos co=

‘Trespondientes, -ocbteniendo lc¢s nuevos saldos.

19) Trédito de pago de cuo— En la Seccibn Procesamiento de Datos, tomando
tas de préstamos median informacién del Parte de Ingresos se acredita
te depbsito bancario el pago de cuotas de préstamos que se efectua

mediante boleta de depﬁsitb, efectuando los pa
sos indicados en Ja 0peracién 11. EL Parte de

Ingresos se remite a Supervisidn de Reparticio—

hes.
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20

2l

22

23

24

CPERACION
Cargo de intereses

moratorios

Informe de créditos

morosos

Envio de la notifis
‘cacidn de documenta~

cidn

Control de Informes

de cuotas pendientes

Reclamd de documenta~

DESCRIPCION

En la seccidn Procesamiento de Datos se contro-
lan las Fichas de Cuentas Corrientes a fin de
detectar los prestatarios que no han pagado. Se
les carga intereses moratorios que son iguales
al saldo de la deuda maltiplicado por el interéde
que hay en un peso en la cuota impaga seglin la
tabla de valores financieros actualmente en uso

en el Instituto. Se obtiener el nuevo saldo total.

En la secciln Procesamiento de Datos tomando in-
formacidn de las Fichas de cuentas corrientes de
préstamos se confecciona un informe de crdditos
morosos, considerando tales a los gue tienen dos
o mids cuotas impagas. Se indicarfs

= Mimero de la cuenta

- Reparticign en la que presta servicios
Nombre y apellido del prestatario

~ Monto de cada cuota

i .Y L] AN =
6

— Cantidad de cuctas impagas (cuotas que debe—
rfa haber pagado menos cuotas pagadas).

6 - Monto total de su deuda por préstamo.

7 ~ Monto total de la deuda por intereses mora-—

torios,

8 — Total de su deuda

Se confeccionari por duplicado, el original se

enviari a la Secciln Cuentas Morosas y el dupli~

cado se archivari en la seccidn de origen.

Bn la Seccilin Supervisifn de Reparticiones se to-
ma informacidn del Parte de Ingresos acerca de
guienes han documentado su deuda., Se seleccionan
los informes de cuotas pendientes y notificacio-
nes de documentacidn, que se fechan y firman si-
multaneamente (mediante carbdnico). Se remite la

Notificacibn de documentaciln a la reparticidn.

Se controla la carpeta de archivo de Informes de
cuotas pendientes, para detectar aquellos que
tienen una mora de treinta dfas o mis en documen

tar.

En los casos de mora detectada se envfa a la Re—
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CPERACION

cidn

DESCRIPCICH

particidn una Nota de Reclamo por duplicado.
El original se envia a la Reparticidn y el
duplicade se archiva por Reparticién y den—

tro de esta por afiliado.
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RECLAMO  DE PENALIDADES

S_res. de la . ‘
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1)

2)

BUENOS AIRES

INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL

CIRCUITO PROPUESTO DE .CONTROL DE BIENES DE USO

OPERACTION

dpertura del Registro

de Bienes de Uso

Redaccidn de la Pla~
nilla de Cargos de

Bienes Fiscales

DESCRIPCION

.En los casos de altas de Bienes de Uso de 1a

Seccién Compras se recibe en la Seccién Con-
trol de Bienes de Uso el Expediente de la com—
pra que incluye la factura y la resolucién a—
probatoria. Tomando datos de este, se abre un.
Registro de Disnes de Uso en el que constaris
1 - Cuenta a la que ge carga el bien.
2 « Némero de inventario del hien.
3 — Denominacién,
4 =~ Valor de compra.
5 ~ Vida ¥til estimada {(en afios).
6 -~ Datos de la alta.

A) Resoluciln de alta.

.B) Fecha.

C) Fxpediente en el que se gestiond.

7 - Seccidn a la que serd asignada

Mensualmente, tomando datoé del Expediente de

cémpra y del Registro de Bienes de Uso, se con—

fecciona por cuatriplicade la Planilla dé Car—

gos de Bienes de uso, en la que figuraré

1 —~ Nombre de 1la reparticidn

2 = Direcciébn

3 = Perfodo en el e se hicieron las altas

4 ~ Cuenta en la que se carga el bien

5 - Mimero de inventario ’

6 —= Denominacibn y caracterfsticag principales
(material predominante, medidas, marcas y
nimero 'de fibrica, etc.)

7 — Estado de conservacién {muy tueno, regular

o malo).

Cantidad de bienes dados de alta



F., de M., G. vy As.

we

3)

4)

5)

6)

7)

OPERACION .

Firma de la Planilla de
&argos de Bienes Fisca=

les

Distribucidn de Planillas
de Cargos de Pienes Fig-

calesg

Redacciln del pedidode

baja

Autorizacidn de 1la baja

Redaccifn de la solici-

tud de autorizacidn de

baja

DESCRIPCION

$ - Precio unitario

10 = Valor total

11 ~ Causa de la alta (adquisicidn, transferen—
cia, donaciSn, etcs )

12 = Resolucibn autorizante de la alita

13 « Fecha de la resolucidn

14 — Fecha de redaccidn de la Planilla

Las cuatro copias se envian a la Presidencia. El

expediente de compra se envia a la Seccidn Ligui-

daciones contables.

En Pregidencia se recibe de 1la Seccifn Control
de Bienes de Uso las cuatro copias de la Plani-
1la de Cargos de Bienes Fiscales. Son firmadas

por el Presidente guien las remite a Secretarfia.

Secretarfa recibe de Presidencia las Planillas
de Cargos de Bienes Fiscales. Remite el tripli-
cado a Procesamiento de Datosj el Cuafriplicado
a control de Bienes de Uso. El original y dupli=

cado se archivan transitoriamente en la seccifin.

En los casos de requerirse la baja de un bien,
la sénQSn que desea darlo de baja, redacta un
Pedido de Baja en el que hace constars

1= DenominaciSn del bienl

2 — Nimero de inventario
3

~ Causa de la baja

0N
i

Fecha y firma
Lo redacta por duplicado y remite ambas copias

a la Gerencia General.

Gerencia Ceneral recibe las dos copias del Pe—
dido de baja. Decide su autorigacién, firmando
¥ Techando el Pedido. Las remite z Control de

Bienes de Uso.

Control de Bienes de Uso recibe de Gerencia Ge—
neral las dos copias del Pedido de Baja tomando
informacign de estas y del Registro de Bienes de
Uso, redacta una Solicitud de ‘autorizacibn de ba~
ja por triplicado en las que hace constar

1 - Reparticidn
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8)

9)

10)

CPERACTON

Registro de la fecha
de solicitud de au—

torizacidn de vaja

Firma de las Soliciw
tudes de autprizacidn

de baja

Registro de la baja

. JDESCRIPCICN
2 « Lugar y fecha de la solicitud
3 - Pirma donde dice "encargado de Bienes"
4 = Cuenta en la que se régistra el bien
5 — Wimerc de inventario

6 ~ Denominacidn y caracterfsticas principales

7 - Egtado de conservacidn

8 = Cantidad

9 = Precio unitarios valor de compra menos amorti-—
zacibn (que es igual al valor de compra dividi
do por la cantidad de afios de vida ﬁtil ¥ mul—
tiplicado por los afios que transcurrieron des—
de su alta). |

10 = Precio unitaric

11 - Precio total

12 — Causa de la baja

Tomando el dato de la gsolicitud de baja se anota en

el Pedido de Baja la fecha en que se realizé la so—

licitud. La solicitud de autorizacién de baja se re—
mite a Presidencia. las dos copias del Pedido de Ba~
Ja se archivan junto con el Registro de Bienes de

Uso correspondiente.

Presidencia recibe de Control de Bienes de Uso las
Solicitudes de Autorizacién de Baja. las firma y

las remite al Contador Ceneral de la Provincia.

la Seccidn Control de Bienes de Uso recibe de la
Contadurfa General de la Provincia una copia de 1z
Solicitud de Autorizacidn de Baja y el Decreto au-
torizantes Tomando informacidn de estos se anota:
1 « En el Registro de Bienes de Uso

A) Nfmero de decreto autorizante

B) Fecha del decreto

c) Firma del encargado de la Seccidn
2 - En el Pedido de Baja

4) Fecha del decreto de baja

B) Firma del encargado de la seccidn
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11)

12)

13)

'14)

15)

OPERACICN

Invio al Almacén

Redaccidn de la
Planiila de des-

cargos

Firma de lz Planilia

de descargos

Envio de Planillas

de Descargos

Redaccidn del Palan-

ce de Bienss de Uso

DESCRIPCION
El original lo envia a la seccidn que solici-
t4 la baja. El duplicado lo adjunta al decre-
2. -to autorizante.
El decreto autorizante se archiva en la seccidn
por néimero corrslativo de inventario. El Regis~
tro de Eienes de Uso se pasa al fichero de Bienes

de Uso dadog de baja.

Bn la seccidn que solicitd la baja un empleado
de Almacenes retira el Bien de Uso, firmando y

fechando el Pedido de Baja

En la Seccibn Control de EBienes de Uso, tomando
informacign de las Fichas de Registro de Bienes
de Uso dados de baja, ce redacts mensualmente

poer cuatriplicado la planilla de descargos, co-—
locando los mismos datos que figuran en la ope—

z
racidn 2. 8¢ las envia @ la Presidencia.

Pregidencia recibe de Control de Bienes de Uso
las planillas de descargos. las firma y las re—

mite a Secretarta.

8scretarfa recibe de Presicencia las Pianillas
de descargo. El original y el duplicado junto
con el original y duplicado de la Planilla de
carges lo remite a la Contadurfa General de la
Provincia, Bl triplicado lo envia a Control de
bienes de uso y el cuadriplicado lo envia a

Procesamiento de Datos.

Trimestralmente, la Seccifn Control de Bienes de
Uso, tomande informacidn del Balance anterior,de
las Planillas de cargos y de las Planillas de
descargos, redacta por triplicado un Balance de
Bienes de Uso, en el que figuraris

1 « Reparticién

2 = Domicilie

3 - sPerfodo al que corresponde

4 ~ Denominacidn de la cuenta
5 = Saldo antericr (en unidades ¥y pesos ).
6 - Cargos

A) por transferencia y otrosg conceptos

(en unidades ¥ pesos)
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16)

17)

18)

19)

20)

21)

OPERACTON

Firma del PBalarnce

de Bienes de Uso

Distribucibn del Ba~
lance de Bienes de

Uso

Solicitud de Trans—

ferencia Interns

Aceptacidn de la

itransferencia

Aprobvacidn de la

tranaferencia

Registro de 1=

DESCRIPCION

B) Por adguisgiciones Qen‘unidades h4 pesos)
C) Total {en unidades y pesos)
7 ~ Descarges
4) Por transferencias (en unidades ¥ pesos)
B) por bajas definitivas (en unidades y pesos)
C) total{en unidades ¥y pesoa).
8 =~ 8aldo actual {en unidades y pesos)
9 - Iugar y fecha
10 ~ Firma (donde dice "Encargado Inventario").

Los remitird a la Presidencia.

Presidencia recibe de Control de Bienes de Uso
ios Balances de Bienes de Uso.
Ios firme y los devuelve a control de Bienes de

USO .

Control de Bienes de Uso recibe de Presidencia

-1los Balances. Remite elroriginal y duplicade a

la Contadurfa General de la Provincia y el iri-
plicad6 lo archiva junto con los balances ante-

riores.

En caso de requerirse la transferencia de un bien
de uso de una secciln del Instituto a otra, el Je—
fe de la Seccidn en que se dard de baja 2l bien
redacta por triplicado una solicitud de Transfe—
rencia Interna en la que colocards

1 ~ Denominacibn del bien

2 ~ Nimero de Inventario

3 — Seccidn que transfiere el bien

4 - Seccibn que recibe el bien

5 ~ Fecha y firma

Envia las copias a la Seccidn en la que ingresard

el bien

La Seccidn que recibe el bien firma la solicitud
de Transferencia Interna y las remite a la Ceren—

cia Ceneral

Gerencia General recibe las Solicitudes de Trans—
ferencias Internas. Decide su aceptacidn, las fir

ma y fecha y las remite a Control de Bienes de Uso.

Control de Bienes de Uso recibe de la Cerencia Ge—
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CPERACION

transferencia

DESCRIPCION

neral las coplas de la Sclicitud de Transferen—
cia Interna. Remite el duplicade a2 la seccidn
en la que se da de baja el bien y el triplicado
a la seccidn a la'gue ingresa., Tomando datos
del original asienta en el Registro de EBienes
de Uso la seccidn a la cual ingresa el Bien y
lo pasa a la corre3pondieﬁte nueva subseccibn
del fichero. El original de la Solicitud de
Transferencia interna 1o archiva por nimero

de inventario.
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IESTITUTG DE PREVISION: Y SEGURIDAD SOCIAL

CIRCUITC PROPUESTO DE PROGRAMACION DE COMPRAS Y ENTREGA DE MATERTALES

Intervienen las siguientes SECCIONES

Divisiones
Servicios Internos
Liquidaciones

Cuentas Corrientes

il . OPERACION DESCRIPCION
1) Confeccidn del Presupues— - BEn cada Divisidn se confeccionari anualmente
to dnual de Materiales un Presupuesto de materiales por duplicado,

llenando los siguientes datoss

4) Yombre del Departamento

B) Afio de aplieacién del presupuesto

G)_mebre de la Divisifn que lo emite

D) Cantidad de empleados que posee la Di—
visién

E) Némero del artfculq si lo tuviese o mi-
mero correlastive a partir de 1

F) Descripcidn del material (tipo, calidad,
etc.)

G) Cantidad solicitada

H) Firma del Jefe de la Divisidn gue con-
feccion8 el Presupuesto.

Dicho Presupuesto se envia luego a Liquida~

ciones,
2) Confeccifn del Presu— En Liquidaciones se recibe de cada divisidn
puesto mensual de mate~ un Presupuesto amial de materiales. Tomando
riales informacibn de estos se confecciona un Presu

puesto mensual de materiales, teniendo en
cuenta un margen para compras eventuales e
ihflacién.~Dicho Presupuesto se confecciona-
r uno para cada Divisin y en cuatro copias,

llenando los siguientes datos:

a) Yombre del Departamento
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3)

OPERACION

Confeccidn de la
Lista guincenal

de materiales a

remitir

DESCRIPLICH
b) Nombre de la Divisidn

c) Mes a que se aplica el Presupuesto

d) Cantidad de empleados de la Divisidn

e) Tmero del artfculo si lo tuviese o nimero
correlativo a partir de 1

f) Descripcibn del material solicitado {tipo, .
calidad, eic.)

g) Unidad de medida (kilogramog litro, metro,
resma; otc. )

n) Indicar la cantidad mensual presupuestada

i) Firma dei empleado que confecciond el Pre-
supuesto

Completados los datos citados precedentemente,

las cuatro copias del Presupuesto mensual de

"materiales se distribuyen de la siguiente for—

nas
Originai: gueda en liguidacioenes
Duplicadot a compras
Triplicados a Servicios Internos

Cuadruplicados a la divisibn

In Servicios Internos se recibe de Liquidaéiones
el triplicado del Presupuesio mensual de materia—-
les y tomando informaciln de este se confecciona
una ligta quincenal de m&tériaies a remitir, por
triplicado llenfindose los siguientés datoss
a) E&mero de la lista guincenal de materiales
a remitir
b) Nombre del departamento
c) Nombre de la divisiSn
d) Indicar el mes y afio a que aplicard 1o
Presupuestado
e} Fecha de emisi®n
. f) Fimero de artfculo si lo tuviese o nlimero
correlativo a partir de 1 (ideﬁ.punto e)
del Presupuesto mensual de ingresos)_
g) Descripcidn del material (tipo, calidad,
etca)
h) Unidad de medida (kilogramo, litro, resma,

metro, etc.)

i) Cantidad Propuesta a remitir
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Ne

4)

5)

6)

7)

OPERACION

Control y ajuste de la
Lista Quincenal de ma-—

teriales a remitir

Control y aprobacidn de
la Lista Quincenal de

materiales a remitir

" Transcripcién de la can-

tidad a remitir en el

Presupuesto mensual

Control y descargo del

Presupuesto mensual

DISTRIBUCTION

"7) firma del empleado que confecciond la Iie-
ta Quincenal de materiales a remitir.
lag tres copias de dicha ILista se envian a cada

una de las Divisiones.

De Servicios Internos se recibe en cada divisién
las tres copias de 1a Listz Quincenal de materia-
les a remitir. Tomando informacign del Presupues~
to mensual de materiales se controla que coincida
con la Lista Quincenal de materiales a remitir y
en caso de efectuar un ajuste rectificando la can
tidad presupuestada para esa quincena, ya sea en
més 0 en mencs, lo asentarf en la columna j) deno—
mirada ajustes de la Divisidn y firmando el Jefe
de' esta en el casillero s) aprobd Ajuste divisidn,
Las tres copias de la Lista Juincenal de materia-~

les a remitir se envian a Ligquidaciones.

En Liquidaciones se reciben de cada divisidn lasg
tres copias de la Llista Quincenal de materiazles
a remitir. Tomando informacidn del Presupuesto
mensual se controla que no haya excesos en los
ajustes efectuados por cada una de las Divisio—
nes y on ese casc se procede a vo%g%gégaga.co-
lumna K) el total de 1a cantidad i + j). En ca-
so contrario, es decir cuando se registren exoe—
sog, dichas cantidades seran reducidas hasta el

'tdpe del presupuesto registrfindose el mismo en

la columna 1), Efectuado los ajustes correspon—

dientes se firma en el casillero t).

Tomando informacidn de la Lista Quircenal de Mo

teriales a remitir se transcribe la cantidad a

remitir en la primer quincena columna j) firman-—
do en la lista quincenal de materiales en el ca—
gillero u)a lag tres copias de lz 1isté quincenal

se envian a Servicios Internos.

De Liquidaciones se recibe en Servicios Internos

las tres copias de la Lista Quincenal de materia~

les a remitir y tomando informacidn de esta se

controla con el Presupuesto y =ze wuelca en este
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il OFERACTION
8) Confecciln de una Re—

10)

quisicibn de materia— -

les y Reparaciones

Valorizacibn del Pre—
supuesto mensual de

materiales

Control de ia Requiw=
sicidn de materiales
¥ reparacicunes con la

Orden de Compra

DESCRIPCION

la cantidad a remitir en la primer quincena,

columna i)a

Témando informacifn de la Lista quincenal de
materiales a remitir y de la existencia se
confecciona una Requisicibn de materiales ¥ re—
baraciones por triplicado: .
En este formulario se vuelcan los siguientes da~
toss
a) Hombre del Departamento
b) Fombre de la Divisidn
¢) Fecha de emisidn
d) Mimero de artfculo si lo tuviese o mimero
correlativo a partir de 1 ,
e) Descripcidn del material (tipo, calidad,
etc{)
) Unidad (del material o de la reparacidn
solicitada)
g) Cantidad del material o reparacidn soli-
citada
n) Firma de la perscna que confecciond 1a
.Requisicign de materiales y reparaciones.
Dichas copiag se distribuyen de la siguienie
Tormas |
Originals a Compras
Duplicado y triplicados quedan archivados
en servicios In—

ternos,

EZn Liquidaciones tomando informacidn de una car-
reta de anfecedentes, donde estaran registrados
los precios de costo de los artfculcs se regis-
traran estos en el Presupuesto mensual de ﬁateu

rialeg en la columna i).

En Servicios Internos se recibe de ‘Compras 1la
copia tres de una Crden de Compras. Tomando in-
formacidn de esta se efectfia un control sobre

la Requisicién de materisles Yy reparaciones.BEfec
tuade este control se archivan Juntas la Orden

de Compra y la Requisicibn de materiales y re—
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i

11)

12)

13)

14)

15)

CPERACIOR

Control de la Tactura

Control de los materia-~
les adquiridos y firma
del triplicado de 1la

factura

Registro en la ficha de
stock del ingreso de

los materiales

Envic de los materia~

les a la Divigidn

Control y firma de la
Lista Quincenal de ma~

teriales a remitir

DESCRIPCIQN
paraciones,

Del Proveedor se reciben en Servicios Internos,
tres copias de la factura y los materiales ade
gquiridos. Tomando informacién de la orden de

Compra y de la Requisicifn de materiales y re-
paraciones se efectiua un control sobre la fac—

tura, verificando calidad y cantidad,

En Servicios Internos, tomando informacidn de
la factura se realiza un control sobre los ma-
teriales ingresados y se firma la copia tres
de la factura conformando lcs materiales reci-
bidos. Realizadas estas operaciones las factu-—
ras se distribuyen de la siguiente formas

Originai: a Compras

Duplicados a Liquidaciones

’ Triplicados al Proveedor

En Cuentas Corrientes se recite de Bervicics

Internos el duﬁlicado de la factura y toman-—

do informacién de esta se vuelca en la ficha

de stock de materiales.

La factura se archiva definitivamente por fe—

cha.

En Servicios Internos tomando informacidn de
la existencia de materiales se registra en la
Tlista quincenal de materiales a remitir en la
columna m) la cantidad remitida, firmando en
casillero v) y tildando en #). Las tres copias
de la Lista Quincenal de materiales se envian
con los materiales a la Divisiln que correspon

daa

En cada Divisi8n se recibe de Servicics Inter—
nos el material y las tres copias de la Lista
Quincenal de materiales a remitir, Tomando ir—
formacidn del Presupuestc mensual de materiales
se procede & controlar el material ¥y la Lista
quincenal de materales a remitir, tildando en

la columna o) ¥ firmando las tres copias en el

casillero Recibtido Divisién sefialado con W)
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ke

16)

17)

18)

19)

OPERACICK

Descargo del libro de
Stock del material en-

viado

Confeccidn de una Re-
quisicibn de materia-—

les y Keparaciones

Control de la Reguisi~
cidn con el Presupuesto

mensual de materiales

Control y entrega de

las Requisiciones que
no exceden del Presu—~
puesto mensual de ma-~

teriales

DISTRIEUCICK

Dicha Lista se distribuye de la siguiente formas
Originals = Liquidaciones
Duplicados a Servicios Interncs
Triplicados @ueds archivado definitiva~

" mente en la seccidn

En Cuentas Corrientes se recibe de cada Divisidn
el original conformado de la Lista Quircenal, de
material a remitir. Tomando informacidn de &sta,
se procede a volcar en el 1ibro de Stock de mate-
riales, de la cantidad remitida, firmando en el

cagillero sefialado con x)

Pijada la necesidad de efectuar un pedido fuera
de lo presupuestado o alguna reparacidn, se con-
fecciona en la Divisibn una Requisicidn de mate—
riales y reparacicnes por itriplicado, llenando
los datos sefialados en la operacién 8. Las tres
copias de dicho feormulario se envian a Servicios

Internos.

En Servicios Internos se recibe de cada Divisibn
las tres copias de la Requisidn de materiales y
reparacicnes y tomande informacién de esta se e-
fectua un control sohre el Presupuesto mensual
de materiales, En caso de excederse se envfan
lag tres copias de la RequisiciSn a2 Liquidacio-—
nes, En caso contrario se procede a la entregs
de las mismas tal como se detalla en la opera-
cibn siguiente. En este (ltimo caso se procede

a velecar en el Presupuesto Mensual en 1).

En Servicios Internos tomando §nformécign‘de
las existencias se efectida un control sobre la
Requisicidén de materiales y Reparaciones y se
procede a la entrega de aquellas que no exce-—
dan el presupuestc mensual de materiales, en-
viando a la Divisgidn solicitante los materia~
les y las tres copias de 1la Requisicidn de ma~
teriales y reparaciones. las Requisiciones que
exceden del Presupuesto se envian a Liguidacio-

nes.

En caso de tratarse de reparaciones, servicios
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20)

21)

22)

23)

OPERACION

Contrel y firma de la
Requisicidn de materia~

les y reparaciones

Aprobacidn o denegacibn
de las Reguisiciones

‘que exceden del Presu—
pﬁesto mensual de mate-

riales

Descargo del Presupues—

to mensual de materia~
les de las Requisiciones
aprobadas y valorizacibn

del mismo

Descargo del Presupues—
to mensual de. materia-~

les

DESCRIPCION

internos procederd a llenar las columnas h) i) i)
1) ¥y m) a los efectos del seguimiento del mate—

rial a reparar.

En la Difisién se recibe de Servicios Internos-
los materiales y las tres copias de la Requisi~
cidn de materiales y reparaciones. Tomando in-
formacibn de su Presupuesto mensual de materia~
les se efectﬁa un control sobre la Requisicidn
de materiales y reparaciones y se firman las
tres copias en el cagillero k) que luego se dig
tribuyen de la siguiente format

Originals a Cuentas Corrientes

Duplicados a Servicios Internos

Triplicadot en la Divisidén

En Iiquidaciones se recibe de Servicios Inter—
nos todas aquellas Requisiciones de materiales

¥ reparaciones que exceden el Presupuesto men~

~sual de materiales y tomando informacidn de es—.

te se desglosan las aprobadas firmando en el ca
sillero o) tachando la palabra "DENWEGO", Con las
Requisiciones denegadas se procede tal como se

indica en 1a operacidn 25.

En Liquidaciones tomando informacidn de las Re-
quisiciones de materiales y reparacionesaproba—
das, se procede a descargar-en 8l presupuesto
mensual de materiales e] niimero de la Reguisi-
cign ¥ la cantidad de materiales que se aproba~
ron en las columnas 1) y m) respectivamente.las
tres copias de la Requisicibn de materiales y
reparaciones, se envian a Servicios Internos
donde se procede a la entrega de los materia-
les tal como se indica en la OperaciSn 19, La
valorizacidn de la Requisicién se efectda tal
como se indicd en la operacién 2, llenando la

columna n)

En Servicios Internos se recibe de lz Divieidn
la copia dos de la Requisicién de materiales y

reparaciones y tomando informacidn de esta se

descarga del Presupuesto mensual de maieriales,
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ne OPERACION

g

24) Descargo de Cuentas

Corrientes de la Ree
quisicidn de materia

les y reparaciones

25) Firma de las Requisiw

ciones denegadas

-

S

DESCRIPCION

la requisicidn queda archivada definitivamente
por Divisidn.

En Cuentas Corrientes se recibe de cada Divie -
sién el original, de la Requisicidén de materia
les y reparaciones v tomando informacifn de es<
ta, se procede a descargar de la ficha de stock
de materiales. La Requisicién queda archivada
definitivamente por fecha.

En Liquidaciones, teniendo en cuenta 1o expre-
sado en la operacign 21, se procede a -la de-—
negacign de la Requisicién de materiales y re-

paraciones, firmando en el casillero o) tachan

do la pdabra YAPROBOM.

Las tres copias de la Requisicidn se envian a
Servicios Internos que la distribuye de la si-
guiente formas
Originals @Queda archivado en Servicios In-
" ternos
Duplicado y
Triplicados Se envian a la Divisidn que

les di8 origen.
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INSTITUTC DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL :f?

CIRCUITO PROPUESTO DE COQMPRAS

Intervienen las siguientes SECCIONES

CCHMPRAS A
LIQUIDACIONES . | S
- Ne OPERACION ' - DESCRIPCION ?
1) Distribucign &e infor- BEn Compras tomande informacibn del Presupuesto ;;
macibn . mensual de materiales y/o de la Requisicidn de =§
compras se @istribuye la informacidn para la -f
confeccifn del Pedido de cotizacidbn tal como f
se detalla en la operacidn 2. {
2) Confeccifn del Pedido De la informaciSn resultante de la operacidn 1 i
de Cotigzacidn y tomando informacién del Registro de Proveedo— ﬁ
res se confecciona un Pedido de Cotizacidn por ;
duplicado, llendndose los siguientes datoss :
A) Fombre y direccidn del proveedor 3
B) Fecha de emisién
C) Items indicar por nilmero correlativo
a partir de 1 ﬁ
D) Cantidad del material g
E) Unidad de medida (metro, litro, kilogra- fj
mo, etcs ) -%
F) Descripeidn del material :
G) Indicar ios plazos de entrega del ma~ ; 
terial ;
H) Indicar las condiciores de pago %
I) Fecha de wvalidez del pedido j
J) Firma del empleado Gue lo confecciond '%
Ilas copias de dicho formulario se distribuyen ]
de la giguiente formas _ '1
Originals Al proveedor 3 : ' i
Daplicados queda en compras : }
3) .Control de los Pedidos En Compras se reciben de los distintos proveedo~ |
de Cotizacidn res los originales de los Pedidos de cotizacidn

I

LA
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OPERACION

" Confeccidn de una

Orden de Compra

DESCRIPCION
y tomando informacidn de estos se efectla un
control sobre los duplicades que quedaron ar—

chivados, verificando la totalidad de los ar-

t{fculos de los cunales se habia solicitado co-—

tizacibn, Diches Pedidos de Cotizacidn se en—
viaran a Ligquidaciones junto con la Orden de

Compra ta2l como se detzlla en la operacidn 5.

Tomando infermacibn de los Pedidos de cotiza—
cidn presentado por los proveedorss se proce—
deré a adjudicar la oembra aagquely proveedor
que haya ofrecido en iguales condiciones, el
mejor precio y calidad y tomando informacidn
de la Reguisicién se confeccione una Orden de
Compra por cuadruplicado, 1leﬁ§ndose los si~
guientes datos |
A) Fecha de emisidn
B) Néimero de la Requisicidn
C) Nombre y direccidn del proveedor
D) Descripcidn del material solicitado
E) Cantidad solicitada
F) Unidad de medida (metro, kilogramo,
litro, etc.)
G) Precio unitario de los materiales
H) Importe total
I) Indicar el lugar de entrega de los
materiales
J) Hora de entrega
K) Plazo de entrega de los materiales
L) Condiciones de pago (Contado, Cuenta
Corriente, etce )
M) Observaciones generales
N) Firma del empleado que confecciond
la Orden de Compra.
Picho formulario se distribuye de la siguien—
te forma{
Originals al Proveedor
Duplicado: a Liquidaciones
Triplicado: a Servicios Internos junto

con la requisicibn. Donde con infor-
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NQ

8)

OPERACION

Envio a ligquidaciones
de los antecedentes

de la compra efectuada

Control con el Presupues—
to mensual de materiales
v de las propuestas de

cotizacidn

Control y firma de la
factura con ia Orden

de Compré y verificacibn
de las Propuestas de

cotizacidn

Control de 1a factura

con la orden de compra

DESCRIPCION

macidn de la Orden de Compra efectuard segui-
miento del circuito de Programacién de Compras
y entrega de materiales {operacidn N° 19) y en
tregari el material a la Divisidn correspondien
te haciendo firmar la Requisicibn que serd en—
viada a cuentas corrientes

cuadruplicads queda en Compras

De Cdmpias se envian a Liquidaciones todos los
Pedidos de Cotizacibn (Original y Duplicados)

a los efectos de su control y observaciones.

Tomando informac¥5n de la Crden de Compra se
efectﬁa un control sobre el Presupuesto men—
suzl de materiales, verificando que no exce-—
da la cantidad presupuestada. Se controlz afd
demfs que la Orden de Compra refleje que la pro
puesia aceptada haya sido la mas conveniente,
verificando calidad y precio oon el resto de

las propuestas. En caso contrario se efectua—
ran las ohservaciones gue tal oportunidad a—

consejes

De Servicios Internos se recibe en Combras
el original dé la factura. Tomando informa-
cibn de la Orden de Compra se efectla un
control sobre la factura colocéndole un se—
ilo de "RECIBIDO" y en el dorso de la Orden
de Compra se registrari el ingreso de mate-
riales volcando los siguientes datos:

o) Nﬁmero de item indicado en el anverso

P) Cantidad de material pedido

@) Wimero de remito o factura

R) Cantidad enviada

S) Cantidad rechazada

T) Cantidad aceptada

U) Seldo
T2 Orden de Compra queda archivadz en Compras
por Divisidn. Ia factura se envfa a Liguida-

ciones.

En Liquidaciones se recibe de Compras el ori-

ginal de la factura y sacando de un archivo
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§e OPERACICH
9) Confeccidn de un
libramiento

DESCRIPCICH

la Orden de Compra se procede a2 controlar la

factura verificando cantidades e importe.

En Liquidaciones tomando informacién de la
factura se confecciona un Libramiento por
triplicado las cuales se envian a Tesore-

ria junto con la factura.
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ASQCIADDS CON
JOSE Ma.¥ CARLOS Ma.CALVO

MONTEVIDEQ

CERRITO 1140
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BUENOS AIRES

INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL

CIRCUITO PROPUESTO DE CONTROL DE HORARIO Y ASISTENCIA

INTERVIENEN LAS SIGUIEKTES SECCIONES:

Empleados
Secciones
Personal
No QPERACTON
1 Confeccibn del Permiso de

Licencia

DESCRIPCION

Los empleados preparan en caso de Trequerir auw-

torizacién para hacer usc de la licencia por

vacaciones, licencia sin goce de sueldo o de

tipo compensatorio, un formulario Permisc de

Licencia, por triplicado, llenindose los

Si—

guientes datos:

4)
B)

B ER N EENNENN)

Fecha
Se colocard una sefial (x) en el casillero
gue correspondas

Licencia por vacaciones

Licencia sin goce de sueldo

Licencia compensatoria

Nombre y apellido

Seccibn 2 la que pertenecce

Mimero de su legajo

Tiempo de licencia que solicita Desde ....

hasta

dddBbbaevEIISINS

- Motivo de la licencia (Para el caso de 1li-

cencia sin goce de sueldo o el dfa que com
pensa en el caso de licencia compensatoria).

Firma del empleado.
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ND

2)

3)

OPERACION

Confeccidn del Permiso

de salida

Confeccidn de la comunie

cacién de la licencia

DESCRIPCION
Este-formulario se confeccionard por triplicado en—
vign&OSe todas las copias al Jefe de Seccidn para su
aprobaoiéno
Los empleados en caso de teﬁer gue retirarse de la
empresa antes del horario normal de salida tanto co
mo para hacer gestiones relacionadas con sus tareas
como por motivos particﬁlares debergn confeccionar
un permiso de salida por triplicado llendndose los
siguientes datos;
A) Fecha
B) Condiciln de la Gestifn

Particular
Oficial
C) Nombre v Apellide
D) Seccibn a la que pertenece
E) Mnero de su legajo
F) Firma'del Empleado
G) Hora de salida y hora de llegada
las tres copias se enviaran al Jefe de la Secciln
para su aprobacidn. '
los empleados cuando se tomen licencia por los con=
céptos expresados explicitaments en las disposicio~
nes vigentes = Decreto 115 = dél 17/1/52 1o comunis
carfn a 1a Seccidn Personal mediante. un Formulario
de Comunicacign de iicencias ﬁér triplicado que con
tendrd los siguientes datost '
A) Fechq
B) Se‘cdiocarﬁ una sefial (x) en el casillero que
corresponda al motivo de la licencia

= Maternidad = Artfculo 12
- Mafrimonio' w Artfoulo 8
= Examen. w &rtfculo 17
= Hxamen = Artfculo 18
Servicio Militar = Artfeulo 13
= Enfermedad ~ Artfculo 5
< Enfermedad ~ Artfculo 6

~ Enfermedad = Artdculo 7
= Enfermedad « - Articule 11

W Ny TR N
)

10 = Duelo e Artfculo 9
11 = Especiales = Artfculo 20
12 = EsPecialeé ~ Articulo 49
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RO OPERACION

4)  Aprobaci8n del Jefe de

Bececidn

5)  Aprobacidn o denegaciln del
Permiso de Licencia y/o Per
miso de Salida porrpafte del

Jefe de Personal

8) Registro de los motivos de

la negativa

DESCRIPCION

d) El tiempo de la licencis
" Desde .....;.-.....s Hasta seesvseovsacccens

d) Nombre y Apellido
e) Seccién & la que pertenece
) Mmero de su legajo
g) Firma del Empléado
Las 3 copias de la comunicacién se envfan a la
Seccidn correspondiente para la aprobacidn del
Jefe, :
Eil Jefe de cada Secciln recibe de sus empleados
3 copias del Permiso de licencia o de salida Pro
cediendo a aprobarle o denegarlo segin las cir—
cungtancias siguigntess

Motivos

Carga de trabajo

Antecedentes
Si fuera denegado se devolveri al empleado que
lo destruirg. |
Si fuera aprobado el Jefe de la Seccidh lo en—

viaré a la Seccién Personal.

En Personal se reciben de cada Secciln Permisos
de Licenciz y/o Permisos de Salida con la apro-
bacidn de los respectivos Jefes de Seccibn.

Dicha aprobacidn se tomé teniendo en cuenta la

carga de trabajo, los motivos y antecedentes

del peticionante.

Tomando informacién de la Planilla de Asistencia
se aprobarédo denegari la sqlicitud en base a los
t&rminos legales en vigencias

~ Plazos méximos

—~ Goce de_sueldo, etc.
Eﬂ-Personal s@ indicarg sobre las tres cépias
del Permiso de Salida y/o del Permiso de Licen-
cia las causas por las cuzlés se deniega el pe-
didos El original se archivard en Personal en un

bibliorato de Pedidos Denegados. las dos coplas

restantes se envian a la Seccibn, en donde el du-

plicado quédard archivado en un bibliorato de Pe-
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a——

Ne _ OPERACION DESCRIPCION

~ Qdidos Denegados y el triplicado se entregard al

empleado solicitantes.

7)  Aprobacidn de los Permisos En Personal me recibe de cada Seccidn comunicasio
de Licencias y/o Salidas y nes de licencias gque, junto con los permisos de
comunicaciones licencias y/o cealidas aprobados, seé distridbuyen

de la siguiénte formas
= Originals gqueda archivado en Personal en
un bibliorato de 3ermisos aprobados y Co«
municaciones. |

e Duplibadp v triplicadot Se envian a la

Secci@n en donde e%.duplicado queda archi-
vado en un bibliorato de Permisos aproba-
dos y Comunicaciones y el triplicado se
: entrega al empleado.
8) Registro de ia hora de imes Cada empleado tomargldel tarjetero ubicade en
"greso del personal | la oficina de personal au tarjeta de control,
| procediendo a marcar la hora de ingreso al Ins-
tituto, luego de lo cual la dejari depositada
en el escritorio de su Jefe.
9) .Confeccifn del Parte Diario Cada Seccidn recibe de sus empleados, 1las tar—
de Asistencia : Jjetas de éoﬁtrol'de'sus empleados, coﬁo asimis~
mo los motivos de los retrascs producidos. To=
mando informacidn de lo® recibido y del biblio-
rato de éermiSOS aprobados y comunicaciones,
_ confedcionarﬁ un Parte diario de asistencia
lienando los siguientes‘datoss
A) TFecha
B) Secciln
¢) Ausencias
D) N&mero de legajo del ausente
E) TNombre y Apellido
F) Motivo (si exigtiere comunicacién o per—
miso previo).‘
G) Observaciones (colocar el mimero de per~
miso © comunicaci8n).
H) Retrasos.
I) M8mero de legajo del empleado retrasado.
J) Nombre ¥ apellido

K) Motivo (comunicaéiBn verbal del empleado).
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10)

11)

12)

OPERACION

Control del Parte Diario de
Asigtencia con las tarjetas
de control del personal pre—

sente.

Control del Parte Diario de

- Agistencia con las tarjetas

de control del personal au=

sente,

Control del bibliorato de Pexr
misos aprobados y Comunicacig
nes con el Parte Diario de A~

sistencia

DESCRIPCION

L) Tiempo de retraso (se totalizard el N° de
personas retrasadas y el tiempo de retraso e

1) Permisos de salida.

N) Nﬁmero de legajo del empleado que se ha re-
tirado o va a hacerlo en horas de trabajo.

W) Nombre y apellido,

0) Fotivo.

P) Mimero del permiso de salida.

Q} Resumen del personal.

R) Cantidad y porcentaje del personal presente.

S) Cantidad y porcentaje ‘del personal ausente
¢oh y sin aviso.

T) Total de personal de la seccidn.

U) Firma de la persona que confecciond el Par~

- te diario de asistencia.
BEste parte se confeécionarﬁ por duplicado en=
vigndose el original a Personal juntd con las

tarjetas de control de los empleados presentes

de la secciSn, mientras que el duplicado queda =’

archivado por fecha en la seccidn.

En Personal se recibe de cada Seccifn un Parte
Diario de Asistencia, las tarjetas de control
del personal presente y tomando informacién de
estas controla los retrasos procediendo a fir-
mar el casillero "controld ficha" en conformi-
dad con dicho control.

Personal retira del tarjétero lag fichas del
persohal ausente, procediendo a controlar sow
bre el Parte Diario derAéistencia, las ausen—
cias en él registraﬁas, firmando el casillero
"eontrold ficha" en caso de coincidencia.

En Personal, tomando informéci&h ~del Parte
Diario de Asistencia se verifica la existen-
cia o ﬁo de Permisos de Idcéncias, Permisos

de Salidas y/o Comunicaciones por las ausen—

~ cias y salidas que figuran en el Parte Diario .

de Asistencia, y se indicari el control reali-
zado mediante un tilde al lado del niimero de
Permiso o Comunicacién que figura en el mens

cionado parte;
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13) Registro en Planilla de
Asistencia de los datos
contenidos en el Parte
Diario

14) Confeccién del formulario

de Reconccimiento mddico

15) Registro en el: duplicado
del formulario de Recono=
cimiento Médico del diag—

ndstico médico

16) Confeccidn de la Planilla
de Cambios en la Liquida—

cibn

DESCRIPCION

En Personal tomando informacidn del Parte diario
de Asistencia se‘registra en la Planilla de Asig

tencia las novedades (retrasos, augencias y sali-

" das) indicando ademas si fueron justificadas o no.

En Personal tomando informacign del Parte Diaric
de Asistencia se confeciona.el formulario de Re~
conocimiento m&dico para aquellas ausencias que
lo justifiguen. Dicho formulario se confecciona¥
ré‘por duplicado envidndose el original al médi-
co gquedando el duplicado archivado transitoria~
mente en Persmonal.

En Personal ée recibe del médico el original del
formulario de Reconocimiento mddico con el diag~
néstico-indicado ¥ tomando informaciGn de este
g8 completa el duplicado que se envia a la sgec—
cidn que lo adjuntard a la comunicacidn de licen
cia *respectiva archivando ambos en el bibliorg
to de Permisos aprobados y,comunicaciongs¢ Por su
parte el original.queda archivado en Personal en
un bibliorato de Permisos aprobados y comunicas-
cioneé. - |

En Personal tomande infermacidn de la Planilla
de Asistencia‘se coﬁfecciona mensualmente un foxr
mulario de Cambios en la Liquidacign por todos
aguellos ﬁonceptos gue justifiquen deduccicnes

o incrementos en la liquidaciGn.

Dicho formulario se confeccionaré por duplicado
y se llenarfn los siguientes datcst

A) Techa de confeccién

ﬁ) Fecha de vigor

¢) Nombre.y Apellido del empleado

D) Nimero de legajo

'B) Seccidn

_F) 'Se colocard una seflal (x) en la lista de

conceptos que justifican el cambio.
@) Causa del cambio,
H) TIncrementos de retribuciones,
I) Deducciones.

J) Varios.

Firma de 1a Persona que los préparS-
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No . OPERACION

17) Confeccibn del Parte de

Movimiento de empleados

18) Firma como conforme de
recepcign del Parte de

moVimiento de empleados

19) Registro en la Planilla
de Adistencia de los cam—

bios producidos

DESCRIPCION

En lz Seccidn, con informacifn de Cerencia y/o de

los empleados se confecciona un: Parte de Movimien

"to de empleados. Dicho formularib se confeccionari

‘por triplicado y se llenarin los siguientes datost

A) Becha

B) Seccién_

C) Bajas por Resolucidn N°

D) Nombre y Apellido

E) Nimero de legajo

F) A partir del

G} Altas por Resolucién H°

H) Nombre y Apellido

I} A partir del

J) Cambios a partir del

X) Nombre y Apellido

L) Nﬁmero de legajo

M) Seccidn a la que pertenecia

N) Seccidn a la que se incorporard

N) Firma del Jefe informante

Las tres copias se enviaran-a la oficina de personal,.
En Personal =me recibe de cada seccidn un Parte de
movimienio de empleados por triplicado procediendo-
se a firmar las tfes copias.como conforme por la re
cepcién, devolviendo 2 la SecciSn que lo origind la
copia 3, la copia dos se enviari a la seccidn a la
cual se incorporard el empleado {cambios de seccidn)
El original permaneceri archivado en Personal al i«
gual que las copias tres en los casos de altas y ba-
jase Bstas &1timas gserdn utilizadas para la confec—
cibn de las fichas individuales, asignacisn de nime-
ro de legajo, etc. y para dar de baja del legajo sew
gﬁn corregponda.

En Personal tomando informacidn de la ?1anilla de
movimiento de personal se confeccidnarﬁ (o incor—
porard si ya existiese) un formulario de cambios

an la 1iquidaciGn, detallando en h) los cambios sec—

cionales que afecten a los empleados o en caso de
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20

21

22

23

24

OPERACION

Confeccién del Parte

de Horas Extrés

Control de la Planilla

de Horas Extras ocon -
el Presupuesto de Ho

ras Extras

Firms como conforme
de recepcidn de la
Planilla de Horas —
Extras

Confeceidn de la Pla
nilla de Control de

Horas Bxtras

Registro de las ho
ras extras de cada
empleado en la pla-
nilla de cambios en

la liquidacién

DESCRIPCION

altas o bajas llendndolo de acuérdo a lo expresado en la

operacién 17.

Cadé seocién confeccionard una Planilla de Horas Extras

en donde se detallaré los siguientes détos:

A) Fecha de confeccibn _

B) Némero de legajo del empleado que ha trabajado horas
extras. |

C) Nombre y apellidoe

D) Total de horas (indicando porcentaje)

E) Correspondientes al ifa

F) Firma del Jefe de Secoibn.

Dicho formulario debe confeccionarse por duplicado.

En-Cadé Seccifn se recibe de Contadurfa un Présupuesto

de Horas Extras con informacidn del cual se controla =~

gue no haya sido excedido por la Planilla de Horas de

Extras firmandoren conformidad oon dicho contrel en g);

de lo contrario expondrd los motivos del mismo en h).-—

las dos copias se envian a la oficina de Personal.

En Personal se recibs de la Secoién las dos copias de la

Planilla de Horas Extras devolviendo el duplicado firma-—

do y quedando al original en PersonalQ

' BEn Personal ocon informacién del original de la planilla

de Horas Extras, se confecciona un formulario de Control
de horas extras por duplicado, en el cual se llenman los
siguiegtes datoss

A) Departamento

B) Mes

C) Seccién 7

D) Apellido, nombre y legajo dsl empleado

E) Cantidad de horas y porcentaje '

F) Total mensual por empleado y porcentaje

@) Totél horas

E) Total por dfa y porcentaje

I) Total horas. |

En Personal tomando informaciGn_@el formulario de con~—
$rol de horas extras confecciona , (o incorpora si ya -~
estuviese confeccionzdo) un formulario de cambios en la

liquidacidn en el gue se indica el niimero de horas ex -



F., de M., G. y As.

Ne OPERACION DESCRIPCION

tras a ligquidar {(en el casillero I).

Ambas copias del Formulario de Cambios en la Ligui-
dacibén junto con el formulario de Control de Horas
Extras soﬁ envlfadas a Contadurfa, donde serdn archi
vadas y luego procesadas de acuerdo con las opera —

ciones del Circuito de Liquidacién de Sueldos.



SIMBOLOGIA UTILIZADA PARA EL DISENQO DE
LOS CIRCUIT0OS DE FLUJO DE INFORMACION

Y

CIRCULACION

_______ ———— INFORMACION

DECISIOHN

O PERACION

CONTROL

OPERACION Y CONTROL

ALTERNATIVA o DISTRIBUCION
ARCHIVD TRANSITORIO
ARCHIVD DEFRINITIVO

ARCHIVO DE ELEMENTOS QUE PASA A OTRO CIRQUITO

DESTRUIR

FORMULARIO QUE SE ORIGINA EN OTRO CIRCUITO

FORMULARIO QUE SE REPITE EN EL CI\RCUITO
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FERMAN peE MAYOLAS., GLOGAUER

Y ASOCIADOS

ASOCIADOS CON

. . CERRITO 1140
JOSE Ma. v CARLOS Ma.CALVO

TEL.4Z2+9'6894
MONTEVIDEQ . ‘ BUENDOS AIRES

INSTITUTC DE PREVISION Y SEGURIDAD SQCIAL

CIRCUITO PROPUESTO DE LIQUIDACIONES DE SUELDOS

Intervienen las siguientes SECCIONES
PERSONAL |
LIGUIDACIONES
PROCESAMIENTO DE DATOS

CATA
e OPERACION DESCRIPCION
1) Otorgamiento del ndmero En Personal se recibe de CGerencia 1la Resolucién
de legajo y épertura de de Incorporacién de Personal y tomando informa~
laz ficha individual ciSn de la misma se procede a otorgar el nﬁmgro

de chigo que corresponde al puesto que ocuparé
el nuevo empleado.

-Lla asignacifn del IMimero de legajo seri funcio-
nal de acuerdo a la estructura del Instituto

procediéndose de la siguiente formas

PRIMER DIGITO (x)

Se reserva para los Departamentos

SEGUNDO DIGITO x.{x)

Se reserva para las Divisiones

TERCER DIGITO : x.x, (x)

Se reserva para las Secciones

CUARTO Y QUINTO DIGITOS _ zoxex, {xx)

Se reserva para los empleados

A los efectos de una comprensién clara del sis~
tema é emplearse se adjunta una estructura a
tftulo de ejemplo (ANEXO "aM),

Luego de la asignacidn del nimeroc de legajo se
abrirf una ficha individual con el mencionado
nimero y el nombre y apellido del empleadoc que
se incorpora,

Para el llenado de los restantes datos se soli~
citard al empleado toda la documentacién necesa-— ;
ria.
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NO

2)

4)

5)

6)

7)

CPERACION

Registro de los restantes
datos en la ficha indivi-

dual

Confeccién de un memo de
comunicacidn de incorpo-

racifn

Confeccidn de la Planilla
de cambios en la Liguida«

cibn

Firma y devolucibn del du~
plicado de la Planilla de

Cambios en la Liguidacidn

Confeccidn del Registro In-

dividual de Percepciones

Control de la Planilla de
Cambio en la Liguidacién
con el Control de Horas

extras

En Personal se recibe de cada empleado que

se incorpora la documentacién probatoria

de datos de filiacifn y familiares, con in-
formacibn de esta documentacibn se proce-
de a llenar los restantes datos de la fi-

cha individual.

En Personal cén iﬁfqrmacién de la Resolu-

8ifn y de la ficha individual se confec—

ciona un memo por triplicado mediante el

cual se c&mﬁniéaré la fecha de ingreso y

la seociﬁn a la que se incorporard.

La distribucibén se hard:

ORIGINAL: 4 la Seccifn a la que debe in-
COTpOTaArse

DUPLICADO: Al emp}eado

TRIPLICADQ: Queds en Personal

En Personal se confecciona una Planilla de
Cambios en la Liquidacién por duplicado,

médiante la cual se comunican los datos bf
sicos para la liguidacién. Ambas copias se

envian a Liquidaciones.

En Liguidaciones se Tecibe de Personal dos

copias de la Planilla de Cambios en la Li-

guidacidn y se firma el duplicado como con

forme de recepcién del original, que gueda
en Liquidaciones, mientras el duplicado se

devuelve a Personal.

En Liguidaciocnes tomando informacidn de las
Planillas de cambio en la Liquidacidn se -
6onfecciona un formulario de Registro Indi
vidual de percepciones en donde se llenan

los datos bdsicos de la liquidacifn.

En Liguidaciones se recibe de Personal (VER

CIRCUITC DE CONTRCL DE HORARIOS Y ASISTENCIA)
la Planilla de cambios en la Liquidacién (con
teniendo los datos variables del mes) por du-

plicado y el control de horas extras.
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CEERACION

Valorizacidn de los cém~
bios y firma de la Plani

1la de Camhiog

Confeccidn complementa~
ria del Registroc Indivi

dual de Percepciones

DESCRIPCICH

Temando informacidn del control de horas extras
ge controla dicho item sobre lag Flanillas de

cambio.

En Iiquidaciones se valorizan las Planillas de
cambios en la Idquidacidn y luego de firmar co—
mo conforme se devuelve el duplicado a Persgonzl,

quedando el original en Liquidaciones.

En Liquidacidn tomando informacién de la Plani—

lla de Cambics en la Liquidacidn (VALORIZADA)

se llenan los datos complementarios de cada mes .

procadiéndose de la siguiente formas

A) Tomando informacidn de la Planilla antedicha
se tildard en la columna MODIFICACICHES aquel
importe que registre cambios respecto del mes
base.

B) Deben distinguirse las deduccicnes que se men~

tienen constantes de un perfodo a otro de las

que no se mantienen.

lag constantes suelen ser el resulitado de una

autorizaci8n de carficter voluntario hecha por
el empleado come ser préstamos, etc. y no vo-
luntarias tal como las de tipo judicial, embar
gos, alimentos, etc. Estas deducciones de ti-
po constante se tildaran con (LJ.

Por el contrario existen deducciones varizhles

en cuanto al monto que son aguellas gue resul-—
faride la aplicacibn de porcentajes fijos.
Existen ademfs deducciones variables en cuan—
to al tiempo o al periodo tales comos ausen—
ciasg, retrasos, etc.

Estas se tildaran con (x).

-¢) En caso de deducciones congtantes figuraran

en la Planilla de Cambios el perfodo dontro
del cual se deberan hacer las deducciones
sin necesidad de que itodos los meses se ten-
ga que Tepetir dicha informacifn.

FPor el contrario las deducciones variables

se deberfn informar mes por mes.
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we

10)

11)

12)

CPERACION

Confeccidn del Recibo,
Ficha Individual y Pla
nilla de Sueldos

Control de la Planillah

de Sueldos con la Pla-—
nilla* de cambios en la

Liquidacidn

Control de 1la Pianiila

DESCRIPCION

D) Lgs modificéciones generales o sea las que
afecten a gran parte dél personal seran no=
tificadas por MEMC con la suficiente clari-
dad como para évitar cualquier interpreta~
cidn erronea.

E) Una vez que e ha tomado nota de lo ante—
dicho se transcribiré en el Registro de Per
cepciones las cantidades previamente volca~
das a la Planilla de Cambios,

F) E1 Registro de Percepcicnes se envia a Pro-

cesamientc de Datos para su mecanizacidn.

En Procesamiento de Datos se recibe de Liquida~
ciones el Registro Individual de Percepciones
del cual se toma informacisn para confeccionaf
los siguientes elementost

1) SOBRE RECIBO « ORIGINAIL TUPLICADO
2) FICEA INDIVIIUAL
3) PIANTLIA DE SUELDOS -~ ORIGINAL
DUPLICADO
TRIPLICATO
Los eiementcs se distribuyen luego como sigue;

A CAJA
1) SOBRE RECIBO = ORIGINAL

DUPLICADO
2) PLANILLA DE SUELDOS - ORIGINAL

4 LIQUIDACIONES

1) FICHA INDIVIDUAL

) PLANTILIA DE SUELIOS - Duplicado

3) REGISTRO DE PERCEPCIONES

A _PERSONAL
1) BLAKILLA DE SUELDOS — Triplicado

En Personal se recibe de Liquidaciones la Plani-
lla de Cambios en la Liquidaciﬁn ¥ de Prccesamien

to de Datos el triplicado de la Planilla de Suel-

dos. Tomando informacidn de las Planillas de cam

bio se controla la Planilla de Sueldog.

En Liquidaciones se recibe de procesamiento de da-
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we OPERACION

de Sueldos con el Regis—

tro de Percepciones

13) Confeccidn de la -Orden

de Libramiento

149 Confeccidn de la Planilla

de Cambios para el Pago

15) Confeccidn de un Resu-
men de Cambios para el

Bance

16) Operacidén de ensobrado

DESCRIPCION

tos la Planilla de Sueldos (duplicado) y el Re-
gistro dé Percepciones y con informacidn de es~
te dltimo se controla y firma en aprobacidn si

hubiere conformidad la Planilla de Sueldos.

Bn Liguidacién despues de aprobar la Planilla

de Sueldos se confecciona una Orden de Libra-

miento por itriplicado llenfndose los siguien-

tes datoss

4) Némero de Libramiento

B) Ejercicio al que corresponde

C) Fecha

D) Concepto del pago

E) Impo;te en nﬁméroa

F) Importe en letrés.'

G) Imputacibn del concepto que se cancela

H) Total del conéepto (que debe coincidir
coan) |

Dicha orden de libramiento junto con la Plani-

1la de Sueldos se envia: a Tesorerfa (VER CIR-

CUITO DE EGRESO DE FONDOS)

En Caja se recibe de, Procesamienio de Datos
la Planilla de Sueldos ~ Original y los so-
bres recibe — original y duplicado y toman—
do informacidn de la Planilia de Susldos se
confeccionan la Planilla de Cambios para el
pégo que pegan a la antedicha Planilla -de

Sueldos.

En Caja tomando informacidn de la Planilla de
Cambios para el Pago se confeccicna un resumen
para pedir la discriminaciSn de efectivo al
Bancos l

Este resumen y el cheque que se confecciond
(VER EL CIRCUITO DE EGRESO DE FONDOS) Son en-

viados al Banco.

En Caja se recibe del Banco el efectivo dis—
criminado, tal como fué pedido en el Resumen
de Cambio y con informacidén de la Planilla de

Sueldos -con cambios para el rago se ensobra,
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17)

18)

19)

20)

CPERACION

Control de los origina~
les de los Recibos fir-
mados con la Planilla

de Bueldos

Control de la Planilla
de Sueldos con los Ori=
ginales de Recibo fir-

nmados

Firma de la Planilla

e Sueldos

Contabilizacidn del

Recibeo firmado

DESCRIPCION

utilizando el sobre recibo.

Los sobres se eﬁtregan a cada empleado que
contarf el dinero y firmars el original del
Recibo queddndose con el duplicado y el so-

bre

Bn Caja se controla sobre la Planilla de Suel-
dos cada Recibo firmado por los empleados til—
dando con (#). Dichos originales se envian a

Liquidaciones junto con la Planilla de Sueldos.

En Liguidaciones se recibe de Caja los Recibos
firmados por los empleados y la Planilla de
Sueldos, procediéndose a controlar sobre los
primeros las cantidades y la existencia de
firmas y su coincidencia con la firma regis-
trada en la Ficha Individual que se recibi

de Proéesamiento de Datos.

En Liquidaciones se firma la Planilla de Suel-
dos como conforme de la recepcidn de los recibos

¥ se devuelve a Cajé.

En Liquidaciones se confeccionarf un memo para

Tenedurfa con la imputacidn que corresponde pa~’

.ra la contabilizacidn, Esta operacidn se deta~

llari en el circuito de Registracifn Contable.
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FERMAN. DE MAYOLAS. GLOGAUER"
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ASQCIADOS CON
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TEL.42+-9894
MONTEVIDEO . BUENDOS AIRES

CONTROL SUPERIOGR

La direccidn superior del Instituio recibird mensualmente
informacifn sintética sobre las operaciones del perfodo, que le permitiran el
cumplimiento de los objetivos previstos en el articulo 2¢ de la ley 2200.

La informacién a recidir cubriré todos los aspectos de
la gestidn ecomdmica financiera, pafrimonial y social del Imstituto. Lz mis—
ma tendri el cargcter de general y entroncar§ con-log datos, reﬁistros ¢ in-
formes mfs detallzdos que se obtendran en 1as’distintas divigiones y a las
cuales se podri recurrir en caso de ser necesario detalles analfticos. De es—
ta manera la direccidn superior contard con experiencia cuantitativa acumula~

‘da, que es un adecuado medic de accisn para la adopcibn de medidas tendientes

2 la maximizacidn de los rendimisntos obtenibles con 10s recursos materiales
¥ humanos disponibles.
La informacidn a recibir seri:
1 - Jubilaciones.y pensiones otorgadas en el mes; cantidad y monto a
abonar, clasificados por régidn geogrifica. Dard un panorema to—
tal de las nuevas jubilaciones y pensiones otorgadas {lodelo X© 1)
- Jubilaciones y pensiones 1i§uidadas en el mes y acumulativo del e—
Jercicio; cantidad y monto a abonar, clasificados por regidn geo-

grifica. Informarf sobre los %otales de beneficiarios y montos ako-

nados 2 los mismos en ¢l mes, y por planilla separada los totales

acumulados del ejercicio por los mismos conceptos. El promedio que

s¢ obltendrd por cada $ipo de beneficio y por zona geogréfica, permi
tird establecer las diferencias r~egionales en los beneficios otorga
dos y la comparacidn temporal de tales montos abonados. Sirve la
rigma planilla indicada er el punto anterior (Modelo we 1),

Edad promedio y aflos de servicio promedio de las jubilaciones otor—
gadas en el mes; permitird obtener los dalos necesarios para los
célculos actﬁariales tendientes a la determinacidn de las reservas
natemiticas necesarias para atender los fuituros egresos por pPago

de jubilaciones y pensiones. (Modelo o 2). |

Resumen de jubilaciones y pensiones: incluirZ un resumen de las
jubilacicones y pensiones (liquidadas en el mes y en el ejercicio)

en cantidad y monto abonado y su comparacién con igual perfodo del

atio anterior.
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Ademds, contendrf un histograma de edad: y afios de servicios de
jubiladeos y pensicnades (Moaelo o 3)5

dnforme de cargos por aportes nc ingresados. (¥odelo H° 4), .
Informe de transferencia de aportes por certificaciones de ser—
vicio de y hacia otras Cajas de Previeidn y saldo resultante de
las transferencias (Hodelo o 5).

Créditos hipotecarics etorgados en el res; cantidad y monto,cla~
sificados por regibn geogrifica. IEste informe asi como el siguien
te permitiréd conccer cemo el Instituto cumple con esgte objetivo
prescripto en la ley 2200, {HModelo X° 6).

Prégtomos personales otorgados en el mest cantidad ¥ monto, cla-
sificados por regidn geogrifica (ﬂodelo re 7).

Sclicitudes de pré&stamos (personales e hipotecarios) ingresados en
el mes; cantidad y monto clasificados por regidn geogrifica. Per—
mitirs planificar los fondos necesarios por estes conceptos, asi
como medir las necesidades de vivienda €e cada momento, expresa—
das por este medio (Xodelo T® 8).

Estado mensual de les Indices para el otorgémiento de préstamos
kipotecarios y personaleé (fodelos ¢ 9 4y B).

Informe de cuentas de préstamos morosess Permitird a la Direccidn
Superior conocer la evolucidn de los créditos morosos, cual es la
causa de su morosidad y lag proposiciones sobre las medidas aaiop
tar para agilizar su cobraﬁzai (liodelo W 1C).

Informe de cuentas corrientes con reparticiones y estadc del se-—
guimiento y control de 1as'mismas. Pormitirf conocer la forua en
que las reparticiones cumplen con la obligacidn de ingresar los
apoertes, y las medidas que se adoptan para lograr este fin. (Mo
delo ¥° 11).

Informe sobre reparticiones que no cumplieron con la obligacidn
de informar sobre los aportes y cuotas de préstamos descontados
del mes. Permitira a la Direccidn Superior adoptar las normas de
oxcepcidn que sean_necesarias; CModelo e 12).

Ingresos de fondos del mes, por conceplo y comparativo con el mes
anterior e igual mes del afio anterior. Permitirf conocer la evolu—
cibn de los ingresos, y serf base para la presupuestacidn de los
egresos {Vodelo K° 13).

Balance presupuestario del mes permitirf conccer los =zldos que
pueden comprometerse por cada une de los rudbros. (Modelo ne 11).
Palance General del mes. Permitiri conocer la gestidn detallada

del Institute en el mes.
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Balance patrimonial y de resultados del mes de las cuentas de
primera integracidn, comparative con el mes anterior y con i-
gual mes del afio anterior (en valores corrientes y reales)s
permite conocer la evolucidn comparativa de la gestidn enérag
des Tubros. (Modelo ¥® 15 — a, b y c).

Compras del mest presupuestadas, reales y diferencia entre am—
bas (en velores absolutos y porcentuales).(Wodelo ¥° 16).
Altas j bajas de bienes de uso. Balance de bienes de uso (Se
utilizaran las planillias actuales).

Informe.mensual de asistencia, clasificado per ausencias in-
justificadas, llegadas tarde, ausencias por vacaciones y por
licenciag. Losg {ndices rromedios que se obtendrin en cada ca~
so, permitirdn comparar entre secciones y evolutivamente en el
tiempo. (Modelo N° 17).

Presupuesto y control de horas exiras, por seccibn. Represen—
tard para la Direccidn Superior una herramienta valiosa para
evitar el exceso de gastos por este concepto, (Modelo.N° 18),
Juicios iniciados en el mes; causa y posibilidades previstes.
Permitird conocer cuales son las causas ror las cuales en ca—
da situacibn debid llegarse a juicios, asf como una estimacidn
de si serf o no favorable el resultado final. Se concreta me—
diante informes escritos.

Informe de avance y posibilidades de cada uno de los Juicios
iniciados por y contra el Institutos informe sintdtico so-
bre las gestiones realizadas en cada juicio y evaluacidn de
les posibilidades a la luz del avance sucedido. Se concreta
mediante informes escritos,

Movimiento de expedientes (ingresos ¥y salidas por tipo) en cada
una de las divisiones, Permitiri conocer la carga de trabajo de
cada divisibn y facilitar® controlar el tiempo promedio que se

destina a cada unc de los tipos de expediente (Modelo T® 19).

14 informacidn mencionada permitirZ el culiplimiento de

la rorma del artfculo 86 de 1a ley 2200 que indica que "el Imstituto debe—

rh peribddica y regularmente efectuar y publicar las estadfsticas, censos,

estudios y cdlculos actuariales que permitan un conocimiento permanente y

exhaustivo de sus posibilidades financieras".
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RESUMEN CENERAL DE LAS VENTAJAS CONTENIDAS EN EL PLAN DE

ORGANIZACION PROPUESTO PARA BL INSTITUTO DE PREVISION SO-

CIAL DE LA PROVINCIA DE CCORRIENTES

1) Estructura

Contrariamente a lo existente, se ha proyectado una estructura racional,
dividiéndo las funciones y asignando dreas especificas de autoridad'y reg
ponsabilidad, 1o cual permite el funcionamiento de sistemas de control e-
ficiente y la canalizaciodn adecuada de los diferentes flujos de informa~-

cién necesaria para la toma de decisiones en el nivel superior.

2) Sistemas de Control Interno

Los pocos sistemas repetitivos en uso se han cambiado por modernos y efi-
caces sistemas de controles cruzados, ampliando extraordinariamente con

respecto a lo actual, todo el proceso de control interno.

“3) Control Superior

Se ha instaurado un sistema de Conirol Superior que no existe en la ac-
tualidad y que permitird & las autoridades del nivel superior adoptar de
cisiones de politica en las diferentes dreas con claro y preciso conoci-

miento de la realidad.

4) Auditoria Interna

Ademds de los disfintos tipos de controles mencionados mds arriba, se
han creado medios para la realizacidn de labores de Auditoria Interna,
la bondad de cuya existencia resulta imitil destacar, debiéndose sefa-
lar scolamente que no estd ausente en ninglin sistema moderno de organiza

c¢ién administrativa.

5) Flujos de informacién

- ¥
A los efectos de eliminar tareas indtiles, aumentar el control interno :
H
proveer los elementos necesarios para el Control Superior, se han disefia
do rutinas de trabajo tales que permitan compilar las distintas informa-

ciones, haciendo que sélo llegue zl nivel superior la informacidn gue

sea relevante y util.
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6) Disefio de circuitos y redaccién de normas
X -

‘El disefio de circuitos de las distihtas&utinas de trabajo como asimismo
la redaccién de las normas de procedimientos correspondientes, permiti-
rén desterrar definitivamente la tradicidén oral y la improvisacién, ya

que cada persona sabrd a ciencia cierta la funcién que le ha sido desig

nada y la forma correcta de llevarla a cabo.

7) Estadisticas

A las pocas e ineficaces estadisticas en uso actualmente, se les ha reem
plazado con un sistema que prevé que en cada uno de los departamentos ;%
confeccionen estadisticas que muestren claramente mediante cifras compila
das en forma homogéned, aquellos datos que son tdtiles para conocer la mar

cha del departamento como asi también para ejercer acciones correctivas

?&’ y medir su alcance y efecto.
8) Bienes de Uso
Se han disefiado los sistemas necesarios para preservar los bilenes gue
‘forman el patrimonio del Instituto, mediante un control estricto de los
mismos. Tél previsidén viene a llenar un gensible vacio en el sistema en
: uso para controlar los bienes del rubro.
9) Formularios
Como consta en nuestro informe preliminar, los gque estédn en uso no res-
ponden ni lejamente a las necesidades -del Instituto. Se han diseflado to-
' dos los necesarios y azi también seh&1rediseﬁado aquelles gque no ser—

vian para los fines a gue estaban destinados.

10) Cumplimiento de las leyes

En todo el sistema de organizacidn propuesto se ha cuidado especialmen—
te la adecuacién a las disposiciones legales en vigor, velando también
por los medios para el cumplimiento de las normas que hacen a favor del

Instituto por parte de las demds reparticiones del Estado Provincial.

11) Personal del Ipstituto

Se ha previsto muy especialmente las medidas necesarias para aumentar la
eficacia de las tareas que desarrolla el personal a la vez gue se han creado
los medios como para motivar el trabajo del mismo, mejorar la disciplina
interna y aumentar el rendimiento mediante la especidlizacidén y el entre-

namiento previ¢ adecuado,.
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12) Racionalizacién ,

El sistema propuesto al racionalizar integralmente la administracién del
|

Instituto, prevé la posibilidad de afectar parte del pépsonal para efec—

tuar tareas que hasta ahora no se realizaban, a pesar de su necesidad,

tales como la confeccién de los legajos individuales de los'afiliados al

Instituto, cuya falta obstaculiza todo intento de sana administracidn.

13) Concesidn de préstamos

A la falta de un sistema acorde con ios Tines del Instituto para la con-
cesibén de préstamos, se hé opuesto otro gue permite ampliar los benefi-

cios por una mejor utilizacidn de los fondos a la vez que distribuirlos
con mayor justicia, especialmentie tomando en cuenta los sectores de mds

bajos ingresos.

14) Politicas
4 lo largo del sistema propuesto se sugieren en todas las 4reas pero es—
pecialmente en las operativas, lineamientos de politica que hacen no sé-
" lo a la buena marcha de la administracién sino que apuntando también a
los objetivos del Instituto, permiten gue su aplicacién redunde en la ex

tensidn de los servicios que presta a un mayor nimero de afiliadoes.



