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Presente

De nuestra mayor consideracién:

Cumpliendo con lo establecido en la cldusula tercera del Contrato
firmado entre el Consejo y nuestro Estudio el dfa 20 de Octubre de 1965, nos es muy
grato acompaiiar a la presente el informe completo mencionado en dicha cldusula.

Nos permitimos destacar especialmente que pese al escaso tiem -
po transcurrido desde la firma del referido Contrato hasta la fecha -90 dfas- se han
realizado todas las tareas previstas en el mismo y quiz4s con una mayor extensifn -~
que la fijada, a la vez que se han completado tedos los objetivos propuestos.

Es asf como nuestro informe actual cubre toda la organizaci6n ad
ministrativa actual, el nuevo sistema propuesto, la graficacifn de todos sus circui -
tos, las normas generales, sectoriales y de implementacifn, el disefio de todos los
formularios como asf mismo las normas para la impresién de los mismos y las ven -
tajas generales y particulares con respecto a los sistemas en uso en la actualidad.,

Claro estédue, a tales efectos, fue preciso trabajar en forma por
demds intensa y ademds afectar a estas tareas un nfimero de personas muy superior
a lo previsto originariamente, pero silo sefialamos en forma expresa es al sélo efec
to de destacar que nuestro Estudio no ha escatimado esfuerzes para cumplimentar en
el plazo contratado un trabajo que normalmente hubiera debido tomar el doble del tiem
po estipulado, Entendimos que dados los fines a que ést4n destinadas nuestras fareas,
no correspondfa hacer uso de los ficilés pedidos de prérrogas, sino que por el éontrg
rio era imprescindible utilizar medios mucho m4s diffciles v costosos pero en eambio,
hacer honor a la confianza depesitada en nosotres mediante estz cabal demostracién de
responsabilidad profesional. '
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Quedamos ahora a la espera de la aprobacifn del presente, para
comenzar de inmediato con las tareas de implementacibn, no sin antes ponernos a
vuestra disposicién para cualquier explicacifn o ampliacién que les fuera necesaria.

Saludamog al Sefior Secretario con las exy
mis alta consideracidn
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INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL DE 14 PROVINCIA DE CORRIENTES

PLAN DE REORGANIZACION ADMINISTRATIVA
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C AR P E T A4 G E N ER A L

1- ESTRUCTURA FUNRCIONAL
1.1 - Formas de Estructura
l.2 - Grafico de Estructura
2 - CIRCUITO
2.1 - Jubilaciones y Pensiones
2.1.1 ~ Circuito de Olorgamiento de Jubilaciones y Pensiones
2.1.1.1 - Normas ’
2.1.1.2 =~ Cursograma de Procesos
2:1.1,3 -~ Formularios
2.1.2 - Circuito de Actualizacidén de Registro de Afiliados
2.1.2.1 - Normas
2.1.2.2 - Cursograma de Procesos
2.1.2.3 - Formularios
2.1.3 - Iiquidacién de Haberes de Jubilados y Pensionados
2.1.3.1 ~ Normas
2.2 - Préstamos
2.2.1 -~ Circuito de Préstamos Personales
2.2.1.% - Normas
2.2.1.2 - Cursograma de Tareas
2.2.1.3 - Formularios
2.2.2 - Circuito de Préstamos Hipotecarios
2.2.2.1 - Normas
2:2.2.2 ~ Cursogramae de Tareas
2:.2:2.3 =~ Formularios
Finanzas

Circuifo de Ingreso de Fondos

- Normas
- Cursograma de Procesos
- Formularios
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- Circuito de Programacidn y Seguimiento de Ingreso de Fondos

203!2

2.3.2.1 - Hormas

2.3.2.2 - Cursograma de Procesos

2.3.2.3 - Formularios

2.3.3 - Circuito de Egreso de Fondos

2.3.3.1 - Hormas

2.3.3.2 - Cursograma de Procesos

2.3.3.3 - Formulearios

2.4 - Contaduria

2.4.1 - Circuito de Registracidén Contable

2.4.1.1 - Plan de Cuentas

2.4.1.2 - Hormas pars Utilizacidén del Plan de Cuentas
2.4.1.3 = Balances

2.4.1.4 - Operaciones de Contabilizacidn

2.4.1.5 - Diagrama del Sistema de Registros Contables
2.4.1.6 - Formularios y Iibros

2.4.2 ~ Circuito de Cuentas Corrientes

2.4.2.1 - Hormas

2.4.2.2 - Cursograma de Procesos

2.4.2.3 - Formulario

2.4.3 - Circuito de Control de Bienes de Uso
2.4.3.1 ~ Normas

2.4.3.2 - Cursograma de Procesos

2.4.3.3 - Formularios

2.5 - Conpras

2.5.1 - Circuito de Presupuestacién de Compras y Enirege de Materizles
2.5.1.1 ~ Hormas

2.5.1.2 - Cursograma de Procesos

2.5.1.3 - Formularios

2.5.2.- Circuito de Compras
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2.5.2.2
205.2.3

2.6 -

2.6.1 -

2.61.1 -
2.6.1.2
2.6.1.3

206.2 -

2.6.2.1
2.6.2.2
2.6.2.3
2.6.2.4

i

!

i

Cursograma de Procesos
Formularios

Relaciénes Internas — Personal

Circuito de Control de Horarios y Asistencia

Normas

Cursograma de Procesos

Formularios

Circuito de Liguidaciones de Sueldos

Hormas
Cursogramza de Procesos
Normas de Auditoris Interna

Formularios

Control Superior

Yormas

Formularios

VENTAJAS CGENERALES

CERRITO {iaC
TEL.42-96894
BUENOS AIRES
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CODIGO: 10.000

1 - Funcidnt gerente general
1.1 En caso de ausencia sera réemplazado port Subgerente, si existiera. Caso
contrario por el Presidente o el Interventor.
2 - Depende det Presidencia o Intervencién

3 - De esta funcidn dependent Todos los departamentos con eicepcién de Auditoria

Operativa, Secretaria y Departamento Legal.

4 -~ Contactos Directos cont

4.1 A mayor nivel: Presidencia o Intervencién

4.2 A menor nivelt Con todos los Jefes de Departamentos

4.3 Fuera de la institucidén: Organismos y reparticiones provineciales
Otros relacionados con su funciédn

5 -~ Funciones principaless Supervisién y control de la ejecucién de todas las

operaciones gue realiza el Instituto.
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CORIGO: 11.000

1 - Funcidnt Auditoria Operatica

1.1 BEn caso de Ausencia serd reemplazado por: Auxiliar de Mayor categoria

[\®]
|

Depende det Presidencia o Intervencién

3 - De esta funcidn dependent Ayudantes

4 - Contactos Directos cons

4.1—A mayor nivel: Presidente o Interventor y Gerente General

4.2 A igual nivel: Secretaria y Departamento Legal

1.3 A menor nivel: Con todos los funcionarios del Instituto

4.4 Fuera de la Institucién: Otros organismos relacionados con su fﬁncién

5 = Funcionss principales:

Supervisién y control de todas las rutinas de trabajo que se realizan en
la Institucién. :

Informacién a la Gerencia Ceneral y presidencia sobre las observaciones
surgidas durante las tareas que realiza.

Recomendacién de medidas correctivas y su supervisién posterior.



FERMAN, DE MAYOLAS, GLOGAUER

Y ASOCIADOS

Cﬁ:g‘émizzd gconom«:ccw

ASCQCIADOS CON CERRITO 1140

JOSE Ma.¥ CARLOS Ma CALVO TREL.42-0694
BUENOS AIRES
MOMNTEVIDEQ .

CODIGO: 12.00G

1 - Funciént Secretaris

—

.1 BEn caso de aussncia sersd reemplazado pord Auxiliar de mayor jerarqufa.

2 - Depende det Presidencia o Intercencidn

3 -~ De esa funcién dependent Ayudantes
4 ~ Contagtos Directos cont

4.1 A mayor nivel: Presidente o Interventor, Gerente General ¥y Jefes de
Departamentos,

4.2 A igual nivel: Auditoria Operativa y Departamento Legal.
4.3 A menor nivelt Jefes de Divisidn ¥ Seccién

4.4 Fuera de la Institucidn: Crganismos y Repartuciones provinciales y na-
‘ cionales.

Ctros relacionados con su funcidn.,
Piblico en general.

5 - Funciones principales:

Es un departamento de servicios ¥ por lo tanto sirve de nexo entre el
Instituto y todas los demis Organismos Facionales ¥ Provinciales y pi-
blice en general, recibiendo ¥ enviando correspondencia, comunicaciones
ete. y distribuyéndolos internamente 0 recibiéndolos de los distintos
departamentos y divisiones, ademis de la Presidencis del Instituto.
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CCDIGO: 13.000

1 - Funcibént Mesa de Entradas ¢ Informes

1.1 En caso de ausencia serd reemplazado port Auxiliar de mayor jerarguia.

2 - Deﬁende det Secretaria
3 - De esta funcibn depehden: dyudantes
4 - Contactos Directos cont
4.1. A mayor nivel: Jefe de Secretaria
4.2. A menor nivels Con todas las funciones bajo su jurisdicciédn
4.3. Fuera de la Institucidén: Crganismos y Reparticiones provinciales ¥
nacionales.
Otros relacionados con su funcién.
Piblico en general.
5 -~ Funciones principaless

Recibir todas las solicitudes gue por cualguier concepto se presenten al
Instituto.

‘Entregar al piblico los formularios necesarios para iniciar cualquier trd
mite y asesorarlos sobre los mismos.

Dar informacién a los interesados directos que lo requieran sobre la ubi-
cacién de los expedientes iniciados,
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1 - Funcidns Departamento Legal
1.1 En caso de ausencia serd reemplagado por: Auxiliar de mayor jerarqguia.
2 - Devende det Presidencia © Intervencidn

3 - De esta funcidén dependent Ayudantes

4 - Contactos Direcios cont

4.1 A mayor nivel: Presidente o Interventor, Gerente General y Jefes de
Departamentos.

4.2 A igual nivelt Auditoria Operativa y Secretaria
4.3 A menor nivel: Jefes de Divisidn y Seceidn.

4.4 Fuera de la Institucién: Organismos y Repariiciones provinciales y
. nacionales.

Otros relacionados con su funcidn.
Pablico en general

5 - Funciones pringipales?

5.1 Con relacién al piblico: Asesoramiento sobre todos los problemas legales
gque hacen a los servicios que presta el Instituto.

5.2 Con relacién al Institutot Asesoramiento interno sobre todas las cuestio-
nes de interpretacidn y aplicacién de leyes que
reglan el funcionamiento del Instituto y la con
cesidn de beneficios.
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CODIGO: 20.000

1 - Funcidn: Departamento Jubilaciones y Pensiones
l.1 En caso de ausencia ser$ reemplazado pors Jefe de CSmputo de Servicios
2 - Depende de: Gerencia General

3 - De esta Puncidn dependens Cémputo de Servicios
Cémputo de Haberes
Liquidacién de Jubilaciones y Pensiones

4 -~ Contactos Directos cont -

- 4sle A mayor nivels Gefencia General
4.2. A igual nivels Con todos los Jefes Departamentales
443+ A menor nivel: Con todas las funciones bajo su jurisdiccibn
4.4. Puers de la Institucién: Con todo organismo acorde con su funcibn

5 - Funciones PrincipalesiCoordinacién de las actividades del Departamento
Supervisifn del otorgamiento de jubilaciones y pensio=-
nes, '

Interpretacibn y aplicacién de las leyes que Tigen la
funcibn especifica del departamento.

rd

4
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—
I

FuncidniDivisidn Cémputo de Servicios

1.1 En caso de ausencia serd reemplazado por: Auxiliar de mayor jerarquia.

ah
I

Depende det Jefe del Departamento de Jubllaciones y pensiones

3 - De esta funciédn dependentiyudantes

Contactos Directos con?

N
|

I~

.1 A mayor nivel: Jefe de Departamenio de Jubilaciones y Pensiones

~

.2 A igual nivel: Jefe del Departamento Legal
- Jefe Mesa de Entradas

aon
|

Funciones principales?

Confecciona los legajos individuales de afiliados y hace las certificacio-

nes de servicibs gque le seclicitan.
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1 - Funcidéns Divisidn Clmputo de haberes

lel. En caso de ausencia serd reemplazadc pors auxiliar de mayor je—

rarquia.

2 ~ Depende de:_Jefe del Departamento de Administracidn
3 = De esa funcibn dependent ayudantes
4 — Contactos directosjcons
4.1. A mayor nivels Jefe del Departamento de Jubilaciones ¥ Pensicnes
4.2. A igual nivelt Jefe de Mesa de Entradas
Jefe de Secretarfa
Jefe de la Divisién Ligquidaciones
Jefe de la Divisién Contadurfa
5 —« Funciones principaless
Determinacidn y resumen de los haberes que corregponden a los jubif
lados y pensionados.
Informes mensuales sobres cantidad y monto de jubilaciones ¥ pensiones
Aflos de servicio y edad de los jubilados ¥ pensionados

Resumen de cargos por apories no ingresados.
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CODICC: 23,000

[
I

. Puncibn? Divisidn Liéuidaciones
l.is En caso de ausencia serd reemplazado por el Jefe de Divisidn Con—

tadurla.

2 —~ Depende de$ Jefe del Departamento de Jubilaciones y Pensiones

8]
i

. De esa funcién dependens ayudantes

- Contactos directos cons

o~
X

4.1« & mayor nivels Jefe del Departamento de Administracidn
4+2+ A igual nivels Jefe de la Divisibn Contaduria

Jefe de lega de Entradas

5 - Funciones principaless

Confecciona los legajos individuales de jubilados y pensionados.
Reaiiza la 1iquidaci$n mensual de los haberes que corresponden a

jubilados y pensionados.
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CODIGC  31.0CC
1 - Funcidns DIVISION PRESTANOS PERSONALES

1.1 En caso de ausencia serd reemplazado por: Auxiliar de mayor jerarguia

2 — Depende: Del Jefe del Departamento de Présfamos

3 — DE ESA FUNCION DEPENDEN:
Ayudantes

4 — CONTACTOS DIRECTOS CONs

4.1 A mayor nivels Jefe Departamento de Préstamcs

442 A digual nivelts

Jefe de la Divisibén Préstamos Hipotecarios
Jefe de la Divigibn Contaduria
Jefe de }a Divisidn Finanzas

4.3 A menor nivel

Con todas las funciones bajo su jurisdiccibn

4.4 Fuera de lz Ingtitucidng
Reparticiones provinciales
Sclicitantes y fiadores
Prestatarios

5 — Funciones principales

Programacién de las Adjudicaciones de Préstamos

Hacer publiéar por medios de difucidn generalizados la apertura
de planes de préstamos

Exigir las garantias necesarias a los solicitantes y fiadores

Mantener informadas a las respectivas reparticiones sobre los préstamos
otorgados a su personal.
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COTDIGO 30.000
1

Funcidns DEPARTAMENTO DE PRESTAMOS
1.1 - En caso de ausencia serd reemplazado por: Jefe Préstamos Hipotecarios
2 ~ Dependet DE GERENCIA JENERAL

DE ESA TUNCION DEPENDEN:

Préstamos Personales
Préstamos FHipotecarios

Lt
[

CONTACTOS DIRECTCS CON:

i
t

4.1 - A mayor Fivel: GCerencia General

4.2 — & igual nivelt Con todos los Jefes Departamentales

4.3 = A menor nivels Con todas las funciones bajo su jurisditcidn

4.4 — Fuera de la Instituciéns: Organismos y reparticiones pfovinciales
Qtros relacicnados con su funcidn

5 ~~Funéiores principales:

Elaboracién de planes de préstamos
=~ Conjuntog — Apelando a otrcs organismos
provinciales de ahoerro, cons-
truceibn, etc.
~ Propios - Mediante.sistemas equitativos que
contemplen los odjetivos del Ins—
tituto.
Supervisidén de los Sistemas de Adjudicacidn
Informar a la Gerencia Ceneral sobre la mar—

cha de los planes y sus desviaciones
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CODIGO 32.000

1 ~ FUNCION: Divisién Préstamos hipotecarios
1.1 En caso de ausencia serd reemplazado por: Encargado de ddministracidn
. de Préstamos
2 — Depende des Jefe del Departamento de Préstamos

3 - DE ESA FUNCION DEPENTEN:
Adnministracifn de Préstamos

Técnica

4 ~ COWTACTOS DIRECTOS CONs

4+1 ~ A mayor nivels Departamentc de Préstamos

442 —~ A igual nivels Jefe de la DiviQESn Préstamos Personales
Jefe de la Divigidn Contadur{a
Jefe de la Divisién Finanzas

4.3 = A menor nivels ‘
Con todas las funciones bajo su jurisdicoidn

4o -~ Fuera de la Institucién:
Reparticiones provinciales
Solicitantes y fiadores
Prestatarios

! 5 « Funciones principalest

\

Programacién de las Adjudicaciones de Préstamos

Hacer pdblico por medios de difusidn generalizados
la aperfura de planes de préstamos hipotecarios

Exigir las garantfas necesarias a2 los solicitantes
¥y fiadores.

Mantenimiento de un sistema de Inspeccidn regular
sobre la utilizacibn de fondos por parte de los
Prestarerios.

Mantener informadas a las reparticiones sobre los
préstamos otorgados a su personal.

Verificar cualitativa y cuantitétivamente las nece-
sidades de los solicitantes mediante peritos espe-
clalizados.
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CODIGO  40.000

1 - Funcidn: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
2 - Deéende des CERENTE GENERAL

3~ IE ESTA FUNCION DEPENDENs

Contaduria
Finanzas
Compras

4= CONTACTOS DIRECTCS CONe

4.1 A mayor nivel:
.Gerente General

442 A igual nivels
Depto. de Jubilaciones y Pensionados
Depto. de Préstamos '
Depto. de Relaciones Internas

4.3 A menor nivels
Jefe de Contaduria
Jefe de Finanzas
Jefe de Compras

4e4 PFuera de la Institucidns
.Contadurfa General de la Provincia
Demés Reparticiones provinciales

5 — FUKCIONES PRINCIPALES:

‘Coordinaci8n de las Actividades del Departamento

Dispone el cambio de funciones de los empleados
en cuanto ne afecta a otras areas de la estruc—
tura organizativa.

Contratacidn de seguros.

Centralizar la informacidn para Control Superior
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1 - Funcibng DIVISION DE FIFANZAS
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1.1 En Casq&—e ausencia es reemplazado pors BEncargado de Tescreria

2 ~ Depende de: Depto. de Administracién

3 - De esta funcifn dependent Tesoreria

4 ~ Contacios directos cont

Caja
Cuentas HMorosas

4«1 A mayor nivels: Depto. Administrativo

Jefe
Jefe

4.2 A igual nivel; Jefe
Jefe
Jefe
Jefe
Jefe

4.3 A menor nivels Todas las funciones bajo su jurisdiccién

de
de

de
de
de
de
de

Dpto. Préstamos
Jubilaciones y Pensiones

Contadurla

Compras

Liguidaciones
Préstamos Hipotecarios
Préstamos Personales

4+4 Fuera de la Institucidn: Proveedores

5 - Funciones Principaless

Bancos
Reparticiones

Control peribdico de los ingresos

Control presupuestario del departamento de Finanzas
Relaciones con los bancos a los efectos de mantener un sistema dgil de
depbsitos y transferencias entre sucursales de los agportes jubilatorios,
amortizaciones de préstamos, egc. '

Coordinacién de las actividades asignadas al departamento

Supervisién del arqueo de Caja
Informar a la Direccibn Superior pox intermedio del Jefe del Depto. de

Administracifn sobre todo lo atingente al sector financiero.
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Y ASOCIADOS

ASCCIADODS CON
JOSE Ma. v CARLOS Ma.CALVO : : CERRITO 1140
. TEL.A2-9&94
BUENDOS ATRES

. MONTEVIDEO

CODIGO 41.100

Funcifng TESORERIA

t

Depende de: Jefe de la Divisidén Finanzas

De esta funcifbn dependen: Auxiliares de ingresos y egresos de fondos

= o
I

i

Contactos directos cons

4.1 A mayor nively Jefe de la Divisién de Finanzas

4.2 A igual nivel: Encargado de Caja
Bncargado de Cuentas HMorosas

43 A menor nivels deas las funciones bajo su jurisdiccidn
4.4 Fuera de 1la empresas Afiliados, Reparticiones y Bancos

5 — Funciones pringipaless

Seguimiento y control del programa de ingresos
Autorizacibn de egresos en funcidn al presupuesio de egresos

Reclamar ingresos a reparticiones o afiliados



FERMAN DE MAYOLAS., GLOGAUER

Y ASOCIADOS
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ASOCIADDOS CON

JOSE Ma. Y CARLOS MA-CALVO CERRITO 1140
TEL.42-58%94
MONTEVIDEQ . BUENDOS AIRES

CODIGO 41.200

1 ~ Funcifns CAJA
2 - Depende de: Jefe de la Divisidn de Finanzas

3 - De esta funcibn dependen: Cajeros

4 — Qontactos directos cong

4.1 A mayor nivel:; Jefe de la Divisién de Finanzas

r

4.2 A igual nivel: Tesorerfs
4.3 A menor nivel; Todas las funciones bajo su jurisdiceibn

4e4 Fuera de la Institucidng Beneficiarios
Proveedores
Deudores de Préstamos Hipotecarios o
Personales

5 = Funciones principales:

Custodia y depbsito de fondos

Control del manejo ffsico de ingresos y desembolsos
Pago de sueldos y jornales

Pagos a proveedores

Desembolsos de fondos-en general

Par{icipar del arqueo

Manejo del Fondo Fijo
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ASCQCIADDOS CON

- CERRITO 1140
JOSE Ma.v CARLOS Ma.CALVO TeL az-560a

MONTEVIDEC BUENDS AIRES

CODIGO 41.300

|-
[

Funci8n: CUENTAS IiCROSAS
2 - Depende de: Jefe de la Divisifn Finanzas

(WY
i

De esta funcidn dependen: Colaboradores del sector

Contactos directos cons

£
I

4.1 A mayor nivei: Depto. Legal
Jefe de la Divigidn Finanzas

4.2 & igual nivelt Sector Tesorerfa
4434 menor nivel: Todas las funciones bajo su jurisdiceidn

4.4 Fuera de la Institucién: Reparticiones

Deudores por préstamos personales o Hipoteca~
rios.
Contadurfa Gral., de la Nacién

5 — Funciones principaless

Mantener perfectamente ordenado tode el sistema de reclamo de pagos de
deudores atrasados. '

Mantener informacidn actualizads sobre el estado de los reclamos judi-
cisles o extrajudiciales en los gue hayz tomade intervencién el depar—
temento Legal, en lo gque pueda afectar la situacién econdmica~financiersz.

Informar a la Direccidn Superior, cuando &sta lo solicite, =obre las ca—

‘racteristicas que desde el punto de vista del cumplimiento de las obliga-
ciones, ofrecen las reparticiones.

Solicitar al Departamento Legal, una vez que el trd3mite normal de reclamo
hubiera dado resultados negativos, 0p1n16n acerca de las p031b111dades
judiciales existentes para el cobro de una deuda.



FERMAN,DE MAYOLAS, GLOGAUER

Y ASQCIADOS

ASQOCIADOS CON

JOSE Ma.¥ CARLOS Ma CALVO CERRITO 1140
TEL.42~-9604a
‘EUENOS AIRES

MONTEVIDED

CODIGO: - 42.000

1 - Funecibns DIVISION COWTADURIA
2 - Depende des Jefe del Departamento de Administracién

3 -~ De esta funcifn dependen: Colaboradores del sector

-

4 -~ Contactos directos coni

4.1 A mayor nivel: Jefe del Depto. de Administracifn

4.2 A igual nivels Jefe Divisibn Finanzas
Jefe Divisibn Compras

4.3 & menor nivel: Todas las funciones bajo su jurisdiccibn
Ctas. Corrientes, Liquidaciones Contables, Teneduria
de Libros, Presupuesbo, Sistematizacién de datos, etc.

4.4 Fuera de la Institucibne Contadurfa General de la Provincia
Sectores contables de las Reparticlones
Provinciales

5 - Punciones Principaless

Apertura de nuevas cuentas del Plan de Cuentas

Imputar preventiva y definitivamente los libramientos.

Efectuar control de bienes de uso

Supervisar la recepcién de informacibn que deben emitir las Reparticiones.
Procesamiento mecdnico de datos. |

Efectuar las liquidaciones contables.

Confeccién del Balance de Bienes de Uso.

Informar el alta y baja de Bienes de Uso a la Contadurfa Gral. de la Prov.
Confeceibn del Balance de Cuentas Corrientses

Confeccidn del Balance Jeneral.

Coordinacién de las actividades de la divisifbne



ASQCIADOS CON
JOSE Ma.v CARLOS Ma-CALVO

MONTEVIDEQ

CODIGOs

1 - Funcidn:

FERMAN. DE MAYOLAS. GLOGAUER

Y ASCOCIADOS

%cma éﬂomwmd

CERRITC 1140
TEL.42-9634
BUENOS AIRES

DIVISION COMPRAS

2 — Depende det Jefe del Departamento de Administracién

3 - DE ESTA FUNCION DEPENDEN:

.Servicios
Compras Directas
Licitaciones

4 — CONTACTOS DIRECTOS CON:

4.1

4.2

443

ded

4 mayor nivel: Jefe ‘del Departamento de LAdministracién
Asesorfa Legal

A igual nivels Contadurfa
. Financas
Servicios Internos

A menor nivels Todas las funciones bajo su jurisdiccidn

Fuera de la Institucidnt Proveedores

Oferentes

5 - FUNCIONES PRINCIPALES:

Atencidn a los proveedores y ctros oferentes.

Intervenir en todas las operaciones concernientes a
la adquisicién de elementos y servicios efectuada
por la Reparticidn.

Autorizar y controlar el cumplimiento de las adqui-
siciones o contrataciones a que =ze hace referencia -
en el punto anterior.

Localizar y seleccionar las fuentes de aprovisiona—
miento.

Efectuar los reclamos a proveedores, por deficien=—
cias en la calidad,; o diferencias en las cantida—
des de los artfculos recibidos.

Conocimiento actualizado de las leyes, decretos ¥y
reglamenios que rigen las adquisiciones y enajena—
ciores de bienes y/o elementos para o del Instituto.

Llevar un legajo por cada proveedor, donde se halle

1
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una historiaz sintética de las relaciones manteni-—

das, incorrecciones, dificultades, forma en que
se soluciond, etc.

Intimar el cumplimiento de las cliusulas de las
licitaciones en los casos que existiera mora.

Coordinacibn de las actividades de la divisidén.
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ASQCIADOS CON

JOSE Ma.Y CARLOS Ma.CALVO CERRITO 1140
. TEL.QAZ2-96834

MONTEVIDEDQ BUENOS AIRES

CODIGC 43.100

1 - Funciént COMPRAS DIRECTAS
2 — Depende det Jefe divisidén Compras

3 -~ De esta funcidn dependent Colaboradores del Sector

4 — Contactos directos cont

4.1. A mayor nivelt Jefe de compras

Todos los sectores demandantes de elementos
Servicios internos

4.2. A igual nivelt Licitaciones
Todos los sectores demandantes de elementos

4+3. A menor nivelt Todas las funciones bajo su jurisdiccién
4.4. Fuera de la Institucidén Proveedores

5 -~ Funciones principales

Solicitar cotizaciones de precios, condiciones de venta, entrega, etc. en
aguellos casos en que no es posible esperar la realizacidén de una licita-
cidn.

Confeccién de los pedidos de cotizacién a las firmas participantes en el
concurso de precios.

Mantener actualizado el fichero de seguimiento de las compras, en los ca-
so0s en que la entrega no sea inmediata, o fuese parcializada.

Confeccidn de la Orden de Compra directa.



FERMAN. pDE MAYOLAS, GLOGAUER

N

ASQCIADOQS CON
JOSE Ma, ¥ CARLOS MA-CALVO ' CERRITO 1140
. , TEL.A42-9634
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CODIGO: 43.200

Funcibng Servicios

Depende des Jefe Divisiln Compras

De esta funcibn dependens Colaboradores del Sector

&~ W o oM
1

{.

Contactos directos con

4.1 A mayor nivel: Jefe Divisibn Compras
Jefe de Servicios Internos
Jefe Divisién Contadurfa

As2 A igual nivel: Intendencia
Reparaciones

4.3 A menor nivel: Colaboradores del sector
4.4 Fuera de la Empresa; Contratistas y postulantes

5 ~ Funciones principales:

Blisqueda y seleccifn de mano de obra
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JOSE Ma. ¥ CARLOS Ma.CALVO TEL.42-9594
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BODIGO 43,300

1 — Funcidns LICITACIONES

2 — Depende det Jefe Divisidn Compras
3 —~ DE ESTA FUNCION DEPENDEH: |

Colaboradores del sector

4 ~ CONTACTOS DIRECTOS CON:

4.1 A mayor nivel: Jefe Depto. de Adminisiracidn

4.2 A4 igual nivels Jefe de Servicios Interros
Licitaciones

4.3 & menor nivels Colzboradores del Sector
444 Fuera de la Institucidns Proveedores y oferentes

5 =~ FUNCIONES PRINCIPALES:
Mantener actualizado -por grupo de artfculos simi-—
lares — el listado de oferentes gue se presenta—
ron en licitaciones anteriores,

Preparar los pliegos de condiciones de los llamados
a licitaciones plblicas y privadas

Participar de la apertura de las licitaciones

Adtencidn de las aclaraciones solicitadas por los
posibles oferentes.

Efectuar la publicacidn de los avisos de llamado
8 licitacibn dentro de los plazos legales

Confeccionar lecs cuadros comparativos de precios

_Envio de los pliegos a los proveedores u oferentes
habituales en los casos de licitaciones pidblicas y/o
privadas.

Recepcibn y custodia de las muestiras.

Mantener actualizado el fichero de seguimientos de
las compras por licitaciones pdblicas o privadas.

Confeccidn de las 8rdenes de compra.
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CODIGD 50.000

1 -~ Funcidng DEPARTAMENTO RELACIONES INTERHAS
1.1 Bn caso de ausencis serd reemplazado pors Jefe Divisién Personal
2 - Depende de: Gerencia Ceneral

3 -~ De esta funcibn dependens Jefe Divisién Servicios Internos
‘ Jefe Divisién Personal

4 = Contactos directos con:

4.1 A mayor nivels Gerente General
4.2 4 igual nivels Con todos los jefes departamentales

4.3 A menor nivel: Con todas las funciones bajo su jurisdiccibn y todo el
el personal de Jefe de Divisidn hacia abajo, en todo -
lo que hace a su funcidn.

4+4 Fuera de la Institucibng Con todo organismo que sea necesario de acuer
' do a la funcidn que cubre.

5 - Funciones principales:

A .
Coordinacién de las tareas del departamento

Formular plan de comunicacliones al personal, de forma gue se evite que
las cuestiones de interés personal lleguen deformadas, incompletas, etc,

Vigilar el cumplimiento de las normas de disciplina, ¥y la aplicacién de
las medidas disciplinarias correspondientes en caso de transgresiones
de las mismas.
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TEL.42-9694
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CODIGO: 51.000

[pV)
|

4_

4
4e
4
4a

5_

Funcisn: DIVISION SERVICLOS INTERNOS
Depende de: Departamento de Relaciones Internas

De esta funcidn dependen: Almacén
Reparaciones
Intendencia

Contactos directos cong

1 & mayor nivel: Departamento de Relaciones Internas

2 A igual nivels Divisidn Compras

3 A nmenor nivels Todas laé funciones ﬁajo_su jurisdiccién
4 Fuera de la Instituciodn: Servicios Externos

Funcionesprincipaless

Coordinacibn de las funciones del departamento.
Supervisa el presupuesto de Materiales y su entrega.

Supervisa que se mantenga la limpieza del edificio y el buen funciona-
miento de los elementos eleciromecdnicos.
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Y ASOCIADOS
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ABOCIADOS CON

JOSE Ma.¥ CARLOS Ma-CALVO -

MONTEVIDEQ

CODIGO 51.100

=~ W

-

4.
be
4o
4

Funcidn: INTENDENCIA
Depende des Divisidn Servicios Internos

De esta funcidn dependen: Colaboradores del Sector

Contactos directos cong

1 A mayor nivel: Con todas las funciones del nivel divisional
2 A igual nivel: Con todas las funciones del nivel seccional
3 A menor nivel: Colaboradores del sector

4 Fuera de la Institucién: Correos, Servicios BExternos, etc.

5 ~ Punciones Principales:

Entrega dé corresPQndencia en propia mano

Envio de la correspondencia a la oficina de correos
Limpieza y vigilancia

Servigio de refrigerio

Traslado de muebles de oficina

Vigilancia de los elementos que se ingresan y que salen de la
Institucidn.

CERRITD (140
TEL.42-9694
BUENOS AIRES
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CODIGO: 51.200
1 - Puncifn:  ALVMACEN

Depende des Jefe Divisidn Servicios Internos

De esa funcidn depen&en: Colaboradores del Sector

2
3
4

Contactos directos cons

4.1 A magyor nivel: Jefe Servicios Internos
Jefe Compras
Todas las divisiones

4+2 & igual nivel: Compras directas
Maestranza
Reparaciones

4«3 A menor nivel: Colaboradores del sector
4.4 Fuers de la Institucién: Proveedores

5 - Funciones Principales:

Control cuantitativo del ingreso de los materiales, dtiles, papeleria,
etc. adquiridos por la Institucidn.

Mantener constantemente actualizadas las fichas de stock,
Solicitar en términc la adquisicidén de elementos.

Preparar los pedidos de Utiles, controlando el cumplimiento de las
disposiciones sobre asignacibn de Gtiles o formularios a las oficinas.

Control de las existencias.

Realizar inventarios ffsicos de las existencias del almacén.
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CODIGO 51.300

1
2
3
4

4

e
4.
4

5 -

Funcibnis REPARACIONES
Depende de: Divisibn Servicios Internos

De esta funcidn dependens Colaboradores del Sector

Contactos Directos con:

1 & mayor nivel: Jefe de Servicios Internos
' Jefe de Compras

2 A igual nivel: Sector Servicios
3 A menor nivel: Colaboradores del Sector
4 Puera de la Institucidns Servicios Externos

Funciones principales:

Realizar fodas las reparaciones y tareas de mantenimiento, necesarias pa-
ra la conservacidn y buen funcionamiento de los elementos, bienes, etc.,
existentes en lg Institucidn, y para cuya reglizacifn cuente con la mano
de obra necesaTia. '

Controlar el irabajo que realice.la mano de obra contratada por el sector
Servicios de la divisién Compras.
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CODIGO 52.000

1 - Funci6ns DIVISION PERSONAL
2 - Depende de: Departamento de Relaciones Internas

3 - De esta funcibn dependent Colaboradores del sector

4 - Gontactos directos cont

4.1 A mayor nivels Gerente (eneral
Con todos los jefes departamentales

4e2 A ipual nivelt Con todos los jefes divisionales
4.3 A menor nivel: Todas las funciones bajo su jurisdiccidn
de4 Fuera de la Empresas Postulantes

5 = Funciones Principales:

Vigilancia del cumplimiento de las normas internas que se hayan esiable-
cido sobre horarios, inasistencias, permisos de salida y licencias..

Motivar al personal de forma tal que lleve a los mismos e identificarse
plenamente con los objetivos de la Institucién.

Vigilar gque se cumplan las disposiciones legales referentes a jubllacio
nes, salario familiar,,maternidad, etc.

Seleccidn del personal de acuerdo con las aptitudes requeridas por la
funcibn a cubrir.

Confeccionar y mantener actuslizado el legajo individual de los agentes
de la Institucibn.

Otorgar certificaciones de servicios prestados.

Informar los pedidos que el personal eleve a la Direccién Superior.
Efeétuar las comunicacicnes al personal.

Envio de médico pars constatacifn de inasistencia por razones de salud.
Control del Plan de Vacaciones.

Controlar la existencia de las causales en los pedidos de licencia por
matrimonio, nacimientos, fallecimientos, etc. '
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INSTITUTO DE PREVISION Y GSEGURIDAD SOCIAL

. CIRCUITO PROPUESTO DE OTORCAMIENTO DE JUBILACIONES Y PENSICONES

e OPERACION DESCRIPCION
1 Conirol de fecha de cesa~ En Mesa de Entradas se recibe del solicitante una
cién de servicios Solicitud de Jubilacién y Pensién, en la que figu

ren los siguientes datost
. 1 TMimero del afiliado -
. 2 Nombres y Apellidos del afiliado
. 3 Domicilio del afiliados Calle y Mimero, Loca
lidad y Provincia
. 4 Fecha de nacimiento del afiliade
. 5 Lugar.&e nacimiento del afiliado
. & Datos de enrolamiento del afiliado: Fecha, -
Regién, Distrito Militar, Nimero de Matricu-
la
« 7 Cédula de Identidad: NMimero y Autoridad qué
1o.expid16 |
. 8 Beneficio que se solicite
. 9 Datos sobre la dltima ocupacién del éfiliado
(que se complementardn en el caso de solici-
tar jubilacién, o solicitar pensidén no pre-
cedida por jubilacién ya otorgad#): a)Repar
ticién; b) fecha de cesacibn; c¢) dltimo cap
go presupuestario ocupado y a partir de qué
fecha
.10 En caso de solicitarse pensidn, deberd indi
car, respecto de los beneficiarics: a) nom~
bre & apellido; b) grado de ﬁarentesco; c)-
fecha de nacimientoj d) Bstado civilj e) Si

vive o0 no




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

e OPERACI ON
2. Control de Certificacidn de
servicios
3. Control de los datos perso—
nales
4. Certificacibén de los servi-
cios

It
)
El
|
|
1

DESCRIPCION

.11 Bi tiene servicios reconocidos por o-

tra Caja

L mt o m Lt e oa

.12 PFecha de presentacién

.13 Firma del solicitante

En caso de solicitar jubilacidén o pensién no
precedida por jubilacién ya otorgada, se pre—f
sentardt 1.,-Certificado de cesacién de servi—
cios; 2.-Reconocimiento de servicios(si co-
rrespondiera)

En caso de solicitar pensién se presentard
(para cada uno de los beneficiarios) los do-
cumentos gque certifique parentesco y fecha -

de nacimientot partida de nacimiento o libre

ta de nacimiento.

Tomando informacidén del Certificado de Cesa-
cibén de Servicios, se controla la fecha de -

ésta que figura en la Solicitud.

Tomando informacidn del Certificado de Ser-

vicios, en Mesa de Entradas se controla si

gse menciond en la Solicitud de Jubilacidn -

su existencia.

En Mesa de Entradas, tomando informacién de
la libreta de enrolamiento se controcla los
datos peérsonales gue figuran en la solicitud.
Los documentos se devuelven al solicitante.
Se indica en la Solicitud el Nimero, letra -
y afio del expediente,persona que efectud los
controles y su firma. El expediente se pasa

a la Seccién Cémputo de Servicios.

En Cémputo de Servicios, tomando informacién
de la Solicitud de Jubilacibén se desarchiva
el legajo individual del afiliado. Tomando da

tos de éste, se confecciona una Certificacién

‘de Servicios por duplicado, indicandot

. 1 Servicios prestados! a)Reparticién; -

b)si fué con o sin aporte; c)si fueron
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Ne OPERACION

5 Dictamen sobre la existencia del

derecho

6 Decisién sobre la prestacién del

haber

DESCRIPCION

comunes o privilegiados; d) desde gque fe~
cha y hasta que fecha; e) tiempo de servi-
cioj f) total ganado; g) aportes efectua-
doss persongles, patronales, y total. Se
obtendrd verticalmente el total de servi-
cios pregstados y el total de aportes.

.2 DeterminaCién de los éervicids computablés:
a) servicios (comunes o privilegiados) pro
vinciales; b) servicios comunes (o privile
giados) computables en términos de servieic
privilegiado (o comunes); ¢) servicios re
conocidos; d) exceso de odad computable -
como servicios. |

.3 Cargos por aportes no ingresados: a) mon-
to no ingresado: por el Estado, por el a-
filiado y el total; b) el monto de a) ca-
pitalizado a la tasa correspondiente a in
terés compuesto. '

.4 Fecha de redaccién y firma. El original se
incorpora al expediente y el dﬁplicado se
archiva en la seccién por orden alfébeti;
CO. |
Se pasa el expediente al Departamento Le-

gal.

El Departamento Legal, Seccién Asesoramiento
interno, analizard el expediente y hard: a)
control de que se han cumplido los requisitos
legales formales de la presentacién y los de
trdmite interno; b) dictaminard si exite o

né el derecho a percibir la jubilaéién; c)
indicard cual es la legislacién aplicable.
Previa firma del Jefe del Departamento, pa-

sard el expediente a la Presidencisa.

El Presidente analiza lo actuado ¥y decide si
corresponde o no el haber jubilatorio. Pasa

el expediente a Secretarfa.
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N OPERA CION

7 CGonfeccién de la Resolucién

8 Determinacién de los habe -

res

DESCRIPCION

¥n Secretarfa se confecciona la Resolucién por tripli
cado. El original se incorpora al expediente, el du-
plicado se envia a Mesa de Entradas para ser remiti-
do'al solicitante, y el triplicado se archiva en la
seccién por nimero correlativo de Resolﬁcién. Se pasa

el expediente a la seccién Cémputo de Haberes.

La seccidn Cémputo de Haberes, tomando ihformacién -

del expediente y en base a los cargos présupuestarios,

determinard los haberes que corre5pondenla cada perfo

do, indicandos _

.1 Expediente: nfimero, letra y afic.

.2 Nombre del beneficiario

.3 Nombre del afiliado

.4 Cargo o funcién a considerar

.5 Legislacién aplicable, y para cada uno de los
perfodoss

+6 Perfodo que liguida

.7 Ingrescs gue corresponde considerars s#eldo bdsi-
co, antigledad, estado docente, etc.

.8 Haber total si el afiliado estuviera eﬁ actividads
suma de los. conceptos del punio .T I

.9 Cdlculo del. 82% sobre el punto .8

.10 Deducciédn por falta de antigledad

»11 Haber jubilatorios monto de .9 menos monto de
»10

.12 Haber de la pensién (segfin corresponda): cdlou~
lo del 75% sobre el punto 11

213 Actualizaoiones: aumentos masivos, o montos que
corresponde computar por no llegar el ﬁonto del
punto .12 a la jubilacidn o pensién miéima.

.14 Haber mensual: suma del monto de .1l °.‘12 més
el monto de .13.

.15 Haber del perfodos monto de .14 multipiicado
por el perfodo total que se liquida (dgtermina;
do en el punto..6).

.16 Cémputo del aguinaldo del perfodo (el §.333% so-
bre ol monto de .15).

.17 Haber total del perfodo: monto de .15 mds el mon

to de .16.
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Ne OPERACION

9 Solicitud de informe de cuo

+tas atrasedas.

lo Recepcidn del Informe de -

cuotas .atrssadas

11 Resumen de haberes

.2 Deduccicnes correspondientes

DESCRIPCION

Fecha y fitma el formulario. Incorpora original al
expediente y duplicade lo archiva en la seccidn por

orden alfabético,.

La seccién Cémputo de Haberes recibe el expediente.
Envia a la seccifn Contadurfa una Soliﬁitud de In-

forme de Créditos Pendientes, indicando en éstas
.i Fecha de la solicitud '
.2 Firma del sclicitante

.3 Expedientes nfimero, letra y afio

+4 Nfimero de afiliado

«5> Nombre y apellido del afiliado

En la Sec@ién Contadurfa se*desarchivaq las fichas
de Cuentas Corrientes correspondientes al afiliado
y se vuelca en la Solicitud de Informe de Créditos
Pendientes:

.1 Concepto del crédito ;
.2 Deuda total a la fecha de la solicitud
+3 Monto de cada cuota

.4 Deuda morosa a la fecha de la solicitud

Bnvfa el formulario a la seccidn Cdmputc de Haberes.

La secéién Cémputo de Haberes toma infofmacién del

formulario de Determinacién de Haberes ¥ del Infor-

me.de Créditos Pendientes y confecciona un Resumen
de Haberes por sextuplicado indicando eﬂ el mismos
«1 Ingresos que corresponden a cada uno de los pe-—
 rlodos )
+3 Monto a cobrars .1 menos .2 !

.4 Inclusifn en planillas mensualess a partir de

qué fecha, y haber mensual a cobrar |

«5 Fecha y firma |

El original lo incorpéra al expediente; él duplica-

do lo envia a Secretarfa donde se archiva alfabéti-

camente; el triplicado se envia a lMesa de Entradas

pafa'ser remitido al solicitante, el cua&ruplicado

lo .envia a la seccidn Liguidaciones, el guintupli-

cado lo envia a la seccibn Tenedurla de Libros, y

i
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no CPERACION DESCRIPCION
el sextuplicado se archiva en la seccién por orden

alfabdtico.

Envia el expediente a la seccién Liguidaciones.

12 Apertura del legajo indi- Bn la seccién Liquidaciones, tomando informacién
vidual de jubilados-pensio del expediente {formulario de Determinacidén de Ha-
nados. beres) se abre un legajo individual de jubilados— -

pensionados, indicando los datos personales y la -
primer llquldaclén. S3e archiva por planllla ¥y per

nﬁmero correlatlvo.

13- Apertura de la ficha alfa En la seccién Liquidaciones, se abre uhg ficha in-

14 %bética. dividual con los datos que figuran en el Legajo in

| d1v1dua1 de Jubilado y en el expedlente. Se archi-

' va alfabéticamente. Se envfa el expedienie a Secre

'ba.I‘Ia. ) :

15 Control y orden de archivo Secretarfa controla la correccién de los trédmites
efectuados y ordena el archivo del expédiente en la

Mesa de Entradas.

16 Informe sobre Jubilacio- En la seccién Cémputo de Haberes, tomando informa-
nes y Pensiones cién del expediente, se redacta por triplicado un
Informe sobre Jubilaciones y Pensiones. El origi -
nal ss envia a Gerencia General, el duplicado a Con

tadurfa y el triplicado se archiva en la Seccién.

' 17 Informe sobre afios de ser En la Seccidn Gémputo de Haberes, tomando informa-
vicio y edad de jubilados cién del expediente, se redacta por tri?licado un

Informe sobre alios de servicio y edad~d§ jubilados.

El original se envia a Qerencia Ceneral, el dupli-

cado a Contadurfa y el triplicado se archiva en la

Seccidn,
18 Informe sobre cargos por Con igual procedimiento gque en el punto anterior,
aportes no ingresados ' se redacta un informe sobre cargos por aportes no

ingresados, en la Seccibn Cémputo de Haberes.,




" SIMBOLOGIA UTILIZADA PARA EL DISENO DE
LOS CIRCUITOS DE FLUJO DE INFORMAGION

1

CIRCULACION

_______ ———— INFORMACIOHN

DECISIOHN

OPERACION

CONTROL

OPERACION Y COMTROL
ALTERNATIVA o DISTRIBUCION
ARCHIVO TRANSITORIO

ARCHIVO DEFRINITIVO

ARCHIVO DE ELEMEMNTOS QUE PASA A OTRO CIRCUITO

DES2TRUIR

FORMULARIO QUE SE ORIGINA EN OTRO CIRCUITO

FORMULARID QUE SE REPITE &M EL CIRCUITO
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DETERMINACGION
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RESUMEN

DE HABERES

Expedtenre N°mm;._Leﬁa# Afio.

B eri‘efic:'ari_o

A-fi lialdo_ |

{° MONTOS .ATRASADOS. -

1.1 INGRESOS ’ - L -
Periodo del _/ / - al —/ ./ &
f— = ———/ ¢
/- /- al ) — $
/ / — H i [ / $
/ / al / . / $_
f—f—
/ / al / / $
/ / al - / / $.-
| — ) W — ) — )}
/ / _ al / S — $
. / / al. / J/ §_
Ofros ingresos : : §.
' N
$ $
.2 Depucciones .
08 1LPSS: Préstamos pérsonal'es $.
09 1P.35.: Préshhmos hipolecarios $
10, CNAP.:  Seguro ‘de vida 6
11 Cenfro de Jubilados y Pensionados : Segura Je wda B
12 CNAP : Preslamos - “personales. $
13 Magislerio : Seguro de vida . $
.. 14 Embargo. Judlc:aL $
.15 Redifes $
16 Comisicn de giro y fran?ueo &
18 - Aporle ley Art 16 (2% %/ ) 4
19 " Aporfes provincidles no ingresados. ¥
20 Aporles nacionales . no ingresados %
Ofras deducciones ' $
$
Z ;
MoNTo A coaRAR st ]
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RECONOCIMIENTO

DE SERVICIODS .
| Expedienle N? Lelra . Ado
‘Nombre del ajiliado ‘A)(‘iiiad'o Ne ) -
M P L E o]
_ cAl ¢  SERVICIOS . PRESTADOS TOTAL A PO RTES
Ne . REPARTICION | e N DESDE "HASTA __ToraL GANADO |APORTE PERSOINAL":;\PORTE PATRONAL ToTAL
. ’ i S.A. F D M A DM A b M A TASA MONTD | TASA MONTO .
* :
ToTALES l | | o I
) CARGOS POR = APORTES NO INGRESADOS APLICACION DEL ARTICULO 20 DEL CONVENIO DE RECIPROCIDAD
‘ Ap. persanal Ap.?a ranal Tola PE-RIODO . TOTAL GANADO TASA A APLICAR MoNTO.
: . DESDE ANO HASTA ANO EN . EL. PERIODO . : :
Mnnfa o mgresa&u . — , —_— — '
Eapnfah_z,ado al— %% ) L ‘ 1 ‘ . 32
| : _ T | R . ' 28
R APORTES INGRESADOS Y SUS INTERESES 24
Ap. personal Ap. palronal Tolal . 20
Monfe no mgresado - o . Tolal . ,
Captfai:;ado al % ‘ ‘ Menos: Cargos por aporfes no ingresados :

Aporlés ingresados y sus inlereses

PEUDAS PENDIENTES DE PAGO. . :  FRan , : S A

"MONTO a TRANSFERIR

CONCEPTO DEUDA TOTAL |MONTO OE CUOTA| DEUDA MORDSA

%

| Cargo af a.fihaéo del mnnfo a rransferir

Préstimos persona[a’s

[ /o

Cargo al Estado del monto a frdns{‘erir

Prestamos hipofecarios

CNAP - Préstamos
Embargos

Observaciones
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) ' ' ' ; S ‘ : PCIA..DE CORRIENTES. -~ - - _
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AROS DE SERVICIO Y EDAD DE

JUBILADO S

M"e% : I “d_i'e .'

_TIPO DE JUBILACION  {MeEwos og10 afios | . 11-15 aRos [ . 16-20 aAR0s | 21-25AR0s | 26-30 Aﬁos_" 31-35 AR0S | MAS bR 3G AROS | - 'rowu_  PROMED.
' CANT. °fo cANt. | %/ cant. [ % Jcanr | CANT oo CANT. | %/ | cant o L % | Abes
Privilegiadas oo |
Comunes 5 . 100 |
Refiros volunfarios 100
fnvalides . _'510_0'
Cesanfia no inhibiloria 100 -
VT‘DT".A_LES g foo {
TIPO PE JUBILACION MENDS DE 45 afos 4G6-50 ARDS 51-55 aR0s' | 56-60 ANOS 81 -65 afos ~ B6-70 AROCS MAs DE 7TtAN9S "TOTAL « - EDAR A
- canT | 6 | cant | CANT. %o CaNT | % CANT. of | cant. | 9% canT | % - | canT | .5%  |TROMED
Privilegiadas. E “i00
Comurnes . _ -"'0‘?* _
Refitos volunfarios - _'%_O\.o:
lnva!iées - 100
{esanbia no in.hibirorié ) f ;?.'99‘
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LEGAJO INDIVIDUAL DE JUBILADOS- PENSIONADOS-PERSONAL DEL INSTITUTO
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FERMAN DE MAYOLAS. GLOGAUER

ASOCIADOS CON
JOSE Ma.Y CARLOS Ma. CALVO

MONTEYVIDED

Ne

1)

3)

Y ASOCIADOS -

(eerrocad é}&ﬂo&m&

CERRITO 1140
TEL.42-9694
BUENOS AIRES

INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL

CIRCUITO PROPUESTO DE ACTUALIZACION DEL REGISTRO DE AFILIADOS

OPERACIOR

Bisqueda de ficha in-

dividual alfabltica

“"
Bisqueda del legajo

individual del afi-

liado

Inscripcidn en el
Registro de Afilia~

dos

Apertura de Ficha
Individual Alfabé-

tica

DESCRIPCION

De la Contadurfa Ueneral de la Provincia o de
las reparticiones no centralizadas se reciben
las Planillas Mensuales de Sueldos. Se toma

de ellaé informacién sobre el apellido y nom-
bre del afiliado y se busca la Ficha Indivi- -

dual Alfabética del empleado.

Si el empleado os afiliado, de la Ficha Indi-
vidual Alfabética se toma el dato sobre el cd-
digo del Legajo Individual, el que se desar—

chiva.

Si el empleado no es afiliado, se lo inscribe
en el registro de afiliados, anctando:

1 ~ Fecha de Afiliacién

2 - Nﬁmero correlativo de afiliacién

3 = Apellidos y nombres del afiliado

Tomando informacién del Registro de Afiliados
se abre una Fiche Individual Alfabética en la

que se indicari:

1 -—. Nimero de afiliado .
2 — Apellidos y nombres del afiliadc
3 - Un c8digo de cinco dfgitos, formado de

la siguiente maneras:

a) Ios dos primeros digitos identifican
la reparticibn en la que presta ser—
vicios el afiliado

b) los #ltimos tres dfgitos identifican
correlativarente (partiendo de 001) al

afilia@o.

Este cldigo serd el que se utilizard tambien . .

-
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we OPERACTON
5) _
Apertura del Legar~
jo Individual
-

Registro de 1la
remuneracidn

del mes

DESCRIPCION
en los casos en que el afiliado obtenga un présta-—.

mo, para identificar la ficha de cuenta corriente.

La ficha se archivari alfabdticamente.

Tomando informaciln de la Ficha Individual Alfabd-
tica y de la Planilla mensusl de sueldos se abre
un Legajo individual del Afiliado en el que figu-
raris
1~ Cédigo del Afiliado
2 HNﬁmero de Afiliado
3 — Apellido y nombre
4 = Empleos en el orden provincials
4A) Mimero correlativo
B) Reparticisn en la que prestd servicios
C) Si por los mismos se efectud o no aporte
D) Si los servicios fueron comunes o privi-
legiados
B) Fecha de alta _
F) Fecha de baja {que se toma de los Informes
de Movimiento de Personal que se reciben
de Procesamiento de Datos).
G) Perfodo durante el que“se prest8 servicios
E) Total de ingresos percibidos en ese perfodo
(suma total de los ingresos del perfodo,que
figuran en el reverso de la ficha).
5 - DescﬁentOS por apoftes
4) Némero correlativo
B) Fecha a partir de la cual se hace ese deg—
cuento
. C) Fecha hasta la cual se hace ese tipo de
~ descuento
D) Tasa de.apcrte personal
E) Tasa de apqrte'paironal
F) Otros descuentos por aportes
+ Concepto
« Monto o tasa aplicada
La ficha se incorpora al fichero, en el cual se or—

denan por nimerc sucesivo de o8digo.

Tomando informacidn de la Planiila mensual de suel-
dos, se traslada al reverso del legajo individual

del afiliado la remuneracién total obtenida en el

- Mes.
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nNe

7)

OPERACION

Registro de las bajas

del personal

Baja por jubilacidn

DESCRIPCION

Las Planillas mensuales de Sueldos se archi-

van por reparticibn.

De la Seccibn Procesamiente de Datos =ze reci-
hen las notas de Movimiento de Personal, To-
mando informacifn de éstos se registra en losg

legajos Individuales la fecha de baja;

De Secretarfa se recilbe una copia de las Reso-
luciones que otcrgan Jubilacibn. Se haces
1~ En el legajo individual se anotas
A) Fecha de rescluciln
B) Nfmero de resolucidn
Se pasa la ficha al fichero de Jubilados
2 = La ficha individual alfabética se pasa al

fichero de jubiladose
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FICHA INDIVIDUAL ALFABETICA - Afiliados
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FERMAN DE MAYOLAS, GLOGAUER

%&)Md é‘mm

ASOCIARDQS CON i
JOSE Ma. Y. CARLOS Ma. CALVO CERRITO 1140
TEL.42-9694
BUENOS AIRES

MONTEVIDED

LIQUIDACION DE HABERES DE PENSIOEADOS Y JUBILADOS

La liquidacién mensual de los haberes de pensionados y jubi-
lados se hard estructuralmente com igual procedimiento que el actualmente

en uso con un solo cambio, es decir:

1 — las tareas de preparacién de los datos (actualizacién de las planillas
del mes anterior} se continuaré haciendo en la divisidn Jiquidaciones

de Jubilaciones y Pensiones de igual manera gue hasta el presente.

2 — E]l procesamiento de los datos y obtencidn de las planillas mensuales
de haberes y de los recibos, se dejard de realizar en Registro Mecd-
nico del lMinisterio de Economfa y Hacienda para efectuarse dentro
del Instituto; en la seccidn Procesamiento de Datos. Se utilizaran

los mismos formularios y registros actualment en uso.



FERMAI\ DE MAYOLAS, GLOGAUER

Y ASOCIADO‘-;

%Md Cooncrons

ASOCIADQS CON
JOSE Ma.v CARLOS Ma - CALVD : CERRITO 1140
TEL.42-96894

MONYEVIDEO BUENOS AIRES

INSTITUTC DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL

. CIRCUITC PROPUESTO DE OTCORGAMIENTO DE PRESTAMOS PERSONALES

Intervienen las siguientes Seccioness
MESA DE EWTRADAS
PRESTAMOS PERSONALES
CONTADURIA
GERENCIA

Ne OPERACION ' DESCRIPCION

1 Entrega de formularios a los En lesa de Entradas se entregardn los formularios
solicitantes para la Apertura de Créditos como asimismo se da-
rén los informes generales respecto de la mecdni-

ca del otorgamiento de los préstamos.

2 Recepcibn y control de los En Préstamos Personales se recibe de los solicitan-—
formularios llenados por el tes la solicitud y la notificacién 2 las Reparticio
solicitante ' nes, procediéndose a controlar el llenado de los -

mismos ¥y al mismo tiempo se asigna el nfimero de in-
greso correlativo.tomando informacidn del Libro de
Ingreso de Solicitudes de Préstamos.

Se procede a desglosar el telén de la solicitud que
se devuelve al solicitante flrmado y sellado (sello
de la Repartlclén con 1ndlca016n de la fecha y nom~

bre de la divisidn).

3 Ingreso -al Programa de Ad- En Préstamos Personales se procede a ingresar al -
judicacién de Préstamos Programs de Adjudicacién de Préstamos la solicitud
| recibida llenando los éiguientes datoss
a) §° de Ingreso
b) Nombre y apellido del solicitante
¢) Incorporacifn del monto pedido en la columna co-
rrespondiente al coeficiente que le fue asignado.
- El coeficiente se asigna mediante la asignacién
de uno o dos dfgitos que corresponden a las uni-
dades y decenas dé mil del sueldo del solicitante.
Ajustando las centenas si son superiores a 500 a
la unidad de mil inmediata superior. De lo contra

rio a la inmediata inferior.




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

e - OPERACION ' DESCRIPCION

El monto pedido no podrd exceder lo dispuesto por
polftica al;fespecto.
Ejemplos 2 véces, 3 veces, etc. el sueldo. Ver For

mas de Confeccién del Programa de Adjudicacidn de

Préstamos.
4 Confeccibn del Presupuesto En Gerencia QGeneral con informacién de lag carpe-
mensual de Asignacidn de -~ tas de Control Superior se asigna un monto mensual
_?réstamos para Préstamos por duplicade, envigndose el origi-

nal a Contadurfa y el duplicado a Préstamos.

5 Registro en el Programa de De Gerencia General se recibe en Préstamos un Pre
Adjudicacibn de Préétamos supuesto de fréstamﬁs'a Otorgar en el mes gue se
del importe asignado para vuelca al Prﬁgréma de Adjudicacibn procediendo a.
préstamos por Presupuesto totalizax la? columnas corr35pondieptes a los coe

ficientes, I

.la adjudicacibn se efectuari ddndole prioridad a

los coeflclentes mas bajos y en_caso de. conflic-
se apel aré al coeficiente

to de postulantes de un mismo coeflclenue/de in-

greso de la gollcltud,-dando prioridad a los mds.
ahtiguos.

]

Los solicitantes a los gue no se asigne préstamos
pasardn al programa del mes siguiente con un coe-
ficiente menor en una unidad y respetando el coe-=

ficiente de iﬁgreso. Ver.: Normas del Programa de
A&judicacién}

6 Seleccidn de log legajos de En Préstamos Personales tomando informacidn del
los postulantes a los gue se  Programa de Adgudlca016n se retiran del Archlvo
adjudicard. de Sollcltudes aguellas que serén adjudicadas -

envidndose a.COntadurIé para que informe sobre
el BEstado de;cuenta.

Las restantes solicitudes quedan archivadas pro-

visoriamenta.
T Control del Estado de Cuen-— En Cuentas Corrientes se recibe de Préstamos un
ta del solicitante y del - legajo de préstamos conteniendos
fiador "-—-T&Tf¥_" : .1p)_Solici$BQ:de Préstamo

b) Hotificacién de crédito

y tomando informacién del mismo se verifica en la

cuenta corriente el estado de cuenta del solici-
|

tante y del fiador.
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N OPERACION DESCRIPCION

8 Confeccifn de un Informe sobre En Cuentas Corrientes tomando informacidn de la
'.el estado de cuenta del soli- : cuenta del solicitante y del fiador se llena un
citante y del fiador informe mediante el cual se comunicard si exis-
ten deudas. Los datos a llenar serdns
a) W° de afiliado del solicitante
b) ¥° de afiliado del fiador
o) Wombre y apellido del solicitante
d) Nombre y apellido del fiador
e) Deuda del solicitante (o en caso negativo -
NO REGISTRA DEUDAS)
) Deuda del fiador (o en caso negative — NO RE-
GISTRA DEUDAS)
g) OBSERVACIONES - Registrari los antecedentes
gue surjan del estado de cuenta o sea si siem
pre ha cumplido o si registré moras en anterio

res préstamos.

9 Registro en el Programa de En Préstamos Personales se recibe de Cuentas Co-—
Adjudicacibn de las noveda rrientes el legajo de Préstamos (solicitud y no-
des comunicadas por Conta- tificacibn de Crédito y el informe del Estado de
durfa Cuenta), procediendo a registrarse en el Progra—

ma la apertura de curso o la negativa, teniendo
en cuentalla informacibn de Contaduria.‘
Aguellos éostulantes que registran malos antece-
dentes serdn exclufdos automiticamente. La comu~
nicacién de la decisifén serd escrita v enviada
por corréb ¥y el legajo archivado por N°.

Bn este caso en el Programa de Adjudicacibn se

anulard mediante la palabra "denegado por malos

antecedentest.

Los puestos dejados vacantes por los postulaﬁtes
rechazados serdn cubierbs por aguellos gue corres
pondan, teniendo en cuenta los coeficientes de —
sueldos y el coeficiente de ingreso. El procedi-
miento serd el mismo gue el expresado en la opes
T raeidn=5; reinicidndose todo el circuito de adju

dicacién.
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P

e OPERACION DESCRIPCION

10 Envic a la reparticién de la En Présiamos por todos aquellos solicitantes que
Notificacibn de Crédito y hayan sido aprobados por Cuentas CGorrientes se -
del acuse de reoiho' llenari un acuse de recibo .gue. contiene los si -

guientes datoss

a) e de solicitud de que se trata

b) Nombre y direccién de la Repartiocién

¢} Pecha de envio

Junto a eéte acuse recibo se enviaré{ la Notifica-

cibn de crédito dejando archivado por nfimero el le
gajo respectivo que se liberari sl retornar dicho

acuse recibo.

11 Conirol del acuse de Reci- Bn Préstamos se recibe de cade reparticibn el acuse
bo con el archivo de Legajos recibo respectivo, procediéndose a sacar del archi-
de Préstamos vo de los legajos aquel gue corresponda, al ocual se

le adjuntard el acuse.

12 Confeccidn de una Liquida- BEn Préstamos Personales se confeccionard una Liqui
cidn de Préstamos otorgados  dacidén de Préstamos otorgados por triplicado, lle—
‘néndose.los siguientes datos:
a) Coeficiente del sueldo
b) Némero de solicitud
c) Nomﬁre y apellido
d) Monto del préstamo
e) Liquidacién - Detalle de amortizacién e inte-

reses del préstamo.

13 Control de las Liquidacio En Contadurfa se recibe de Préstamos Personales
" nes con el Presupuesto - una liguidacién de préstamos que se procede a con
Mensual de Préstamos trolar con el Presupuesio Mensual de Préstamos -

que no registre excesos sobre el importe asignado..

14 TFirma de conformidad con En Contadurfa se firman las tres copias de la li- .
la liquidacién del prés- gquidacidn y se devuelve el triplicado a Préstamos
tamo Perscnales como conforme de recepcidn.

15 Confeccidn de la orden de En Contadurfa tomando informacifbn de la liguida -

libramiento cibn se confecciona una orden de libramiento por
triplicado que'junto al original de la liguidacién
se envia a Tesorerfa tal como se verd en el Circui

to de Egresos de Fondos.
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we BPERACION DESCRIPCION
16 Contabilizacibn del prés— En Préstamos Personales tomando informacidén de la
tamo otorgado liquidacién (duplicado) se contabiliza el otorga-

miento del préstamo (Operaciﬁn gque se verd en el

Circuito de Registracién Contzble).

17 ‘Pase al Programa del mes En Préstamos tomando informacién del Programa de Ad
siguiente de los solici- judicacifn del mes (todos aquellos no tildados) se
tantes que no han sido - pasarén al Programa de Adjudicacibn del mes siguien
ad judicados te restando una unidad del coeficiente de sueldos.

De aquf en mds el Circuito vuelve a reiniciarse el

mes siguiente.
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INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL

NORMAS DEL CIRCUITO PROPUESTC DE OTORCAMIENTO DE PRESTANOS HIPOTECARIOS

Intervienen las siguientes SECCICNES

2

IESA DE ENTRADAS
PRESTAMOS HIPOTECARICS
- VERIFICADORES TECNICOS
CONTADURIA
OPERACION
Control del legajo llenado
poxr el solicitante con la
documentacién.ﬁrobatoria

presentada

Asignacibn de Wimero de

Ingreso

DESCRIPCION

En Préstamos Hipotecarios se recive de los so-
licitantes el legajo que fuera oportunamente
entregado junto con las nor&as de llenado por
Mesa de Bntradas y que consta de los siguien—
tes comprobantess

1 - Solicitud de préstamos

2 — Criginal del formulario de determina~

cidn de coeficientes

3 = Duplicado d?l mismo
El solicitante entrega tambien iz documenta—
cilu provatoria de la cual se toma informa~
cién para verificar el 1llenado correcto de
la solicitud y del Form. de Determinacibn de
coeficientes.
De la misma forma se controla el correcto
traslado de los coeficientes utilizando como
elemento de verificacibn la documentacidn Pro
batoria.
La docum%ntaoién se desglosa ent
1) CartificadOS, Fotocopias, etc., que queda~

ran adjuntas a2l legajo.
2) Documentos de Identidad, Libreta de Casa
miento, etc. que se devolveran al sclici-—

'tante L3

En Préstamos Hipotecarios tomando informacibn
del Libro de Ingreso de solicitudes de Présta—

mos ge vuelca la solicitud recibida en la ope—

- L 4 - . 0
Taclon anterior, se le asigna ndmerc correla-—
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3)

4)

G. y As

Tngreso zl Programa de

Adjudicacidn

Registro del Importe
asignado para otorga-
miento de Préstamos
en el Programa de ad—

judicaciln

Proceso de¢ Adjudicacién

tivo que tambien es indicado en la solicitu

en el taldn de la misma y en las 2 copias del
Formilario de Determinacidn de Coeficientes.
El.ta15n firmado y sellado junto con el dupli-
cadc del Formulario de Determinacidn de Coefi-
cientes se entregan al solicitante como cons—

tancia de la recepcidn de la solicitud.

En Préstamos Hipotecarios tomande informacidn
del legajo del solicitante se ingresan a la
Programacibn de Adjudicaciones los siguientes
datoss

a) N° de Solicitud

u) Nombre y Apeliido |

S¢ procede luego a calcular el monto miximo
que puede ser adjudicado feniendo en cuenta

1) Metros cuadrados necesarios mltipii-
cados por el costo promedio de mZ2 edi
ficado.

2) Limitaciones de sueldo — No pudiende
en ningln caso computarse une reten—
cign mensual de m&s del 33 % de los
haberes

3) Limitacidn en el tiempe. El plazo mé~
ximo de otorgamiento no podr4d exceder
de 27 afios 7 meses.

¢) Dentro de la columna cuya decena coincida
con los 2 primeros digitos del coeficiente
del solicitante se ingresard el monto méxi
mo gue buede ser adjudicado.(en miles de
pesos) indicando en la columna de fraccio-—
nes, el nimero que corresponda al tercer

dfgito del coeficiente.

En Préstamos Personales se recibe de Gerencia
un Memorandum con indicacidn del monto mensual
asignado para otorgamiento de préstamos.

Zete monto corresponderi 2l 2° mes subsiguien-—

te al de la comunicacidn.

En Prgstamos'Hipotecarios todos los dfas

LI ]

-

*+sees0e de cada mes se cerraran los Programas

y se procederd a la adjudicacidn,
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7)

8)

Separacidn de los legzjos

de los solicitantes

Confeccian de 1la Planilla

Individual de Adjudicaibn

Comunicacidn de la pread-

Judicacibn 2l solicitante

Tendran prioridad los solicitantes de coefi-
cientes mayores y en caso de confliotorentre
solicitantes de un mismo qoeficiente se dard
prioridad al de menor nfimero de solicitud.

Procediendo a tildarse a agquellos que fueron

adjudicados.

Con informacibn del Programa de Adjudicacifn
se separan los legajos de los solicitantes

due se encuentran dentro del puntaje mfnimo

necesario para ser adjudicados de aquellosz

que no se encuentran éﬁ estas condiciones.
En Préstamos Hipotecarios con informacidn del
legajo se anotan los siguilentes datos;

&) Apellido y nombre

B) Direccién

¢) Solicitud T y Afilisdo X0 -
Ds 1z planilia de sueldos de la Reparticidn
a 1é cual pertenece el golicitante que envia
Contadurfa se toman los siguientes datosj

D) Sue;do.Bgsico Actualizado
¥ se calcqla el 33% de dicho monto.
Del Programe de adjudicacidn de Préstamos se
tomzn los siguigntes datoss

E) Montg asignado

F) Coeficiente N°
Se calculan las alternativas de pago de acuer—
do al monto preasignadc indicando este en el
casillero @e CAPITAL y colocan@o en c/u, d§
log casgilleros cérréspondiente al N° aé afios
de amortigacibn él monto del servicio que no

“J

supere el 33 % expresado en el punto d.

Esta‘Planilla se adjunté al legajo en forma

definitiva

 En Préstamos Hipotecarios tomando informacidn

del legajo se confecciona la caria "ad—hoc"

registrando en la misma la comunicacidn de la

preadjudicacidn y adjuntande a la carta infor—

mativae una Tabla de Amortizaciones donde cons—

taran los montos de Capital y los plazos de a~

mortizacidn en perlodos alternativos e 5, 10,

15, 20, 25y 27,7 afios.

En 91 legajo {Planilla Individual de Adjudica—
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9) Indicacidn en el Programa de
Adjudicacibn de la carta in-

Tormativa

“

10)7 Control del retorno de
informacibn del solici-—

tante

11) Conformidad del solicitante

12) Confeccién del Parte de

dnspeccifn y Comprobacidn

13}  Indicacidn de la fecha de
entrega del Parte de Ing-
peccidn al Perito verifica—

dor

14) Gestidn del Perito Verificador

cién) se indicarf en COMUNICADO la Techz de

envio de la carta.

En Préstamos Hipotecarios tomande informacién
del legajo se indicari sobre el Programa de
Adjudicacidn la fecha de envio de la carta in

formativa.

En Prgstamos Hipotecarios con informacidn per—
sonal o escrita (telegrama colacionado) se inw
dica sobre el Programa de Adjudicacibn la fe—
éha de retorno de la conformidad o de la noti~

ficacidn de modificacidn.

Eh Préstamos Hipotecarios se recibe del soli-
citante informacidn acerca de la aceptacién
liga y llana o én su defecto de la modifica—
cidn él plan original. Sobre el legajo se pro—
cederd asf; en caso de aceptaci®n se indisaria
con (x) el plan y si dicha aceptacién fuf per—
sonal o por telegrama colacionado y en que fe—
cha.

Bn caso de sugerir modificaciones se llenard
sobre la Planilla Individual de Adjudicacio-
nes el cuadro de medificaciones volviendo en—
tonces a enviar la comunicacidén o a requerir
la conformidad firmada sobre egste formulario

si egtuviera presente.

En Préstamos Hipotecarios tomando informacidn
del legajo se confecciona un Parte de Inspec—
cidn y comprovacidn por duplicado y para ague—
llos casos en que los adjudicados hayan acepta
d& y firmado la Planilla Individual de Adjudi-~
caciones. ‘

El 6riéinal se envia al Tecnico verificader
(Se propuesia que sea un Arquitecto Urbanista
y un Ingeniero Civil) mientras que el dupli-

cado se adjunta al legajo.

En Préstamos Hipotecarios tomando informacién
del legajo se indica en el Programa de Ad ju-
dicacibén la fecha en que Tud entrega&o al Pe—

rito verificador el Parte de Reconociniento.

El Perito verificador realizard todas las come
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15)

16)

17)

18)

19)

e
O
Nt

Control del Parte de Insg-

peccibn y comprobacidn

con el legajo

Confeccifn del Informe de

rechazo

Indicacidn de rechazos
sobre el Programa de

Adjudicacibn

Confeccidn de la Comuni-

cacidn del otorgamiento

Indicacién sobre el Pro-
grama de &djudicacisn de

la fecha de envio de 1la
carta

Recepcidn y control del

probaciones necesarias para el otorgamiento
verificando asimismo que los datos sobre
metros cuadrados actuales sean fidedignos.
En funcidén de sus comprobaciones surgird al
dorso del Parte de Comprobacidn e Inspeccidn

la aprobacibn o denegacidn pericial
sg recibe
En Préstamos Hipotecarios/del (os) Peritos(s)

Verificador (es) el Parte de Inspecciln y com

probacign indicando al dorso el dictamen peri

cial,

Con informacién del mismo se separarin los leg

gajos -de los solicitantes a los cuzles se les

deniega el préstamo de agquellos que Im aproba~
do el trimite periciaie.

El Parte de Inspeccifn y Comprobacidn se adjun

ta a los respectivos legajos.

En Préstamos Hipotecarios con informacidn del
Legajo de préstamos rechazados se llena un In-
forme de Rechazos por iriplicado;
Originals Al solicitante
Duplicadot Se adjunta al legajo
Triplicado: Al Jefe del Departamento
contable para control su~

perior.

En Prést#mos Hipotecarios tomando informacidn
del Informe de Rechazos se indica sobre el Pro~
grama de Adjudicacidn el rechazo de las solici-
tudes respectivas, trazando urna raya roja que

cruce todo el renglén.

En Pr@stamos Hipoiecarios tomando informacidn
del-legaao se confeccionard una carta comuni-—
cando laadjudicacidn del préstamo. Esta carta
se envfa por duplicado a efectos que el soli-
citante pueda entregar una copia al encargado

de construir la obra.

En Préstamos Hipotecarios con informacidn de

la carta se indica sobre el Programa de Ad ju—

-

dicacidn la fecha de envio de la misma,

En Préstamos Hipotecarios se Tecibe del soli_
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Iegajo de Garantias citante el legajo de garantias que se adjunta
del solicitante al legajo previc conirol de los mismos. Ya rea
lizado se indicarf la fecha de llegada del lega

jo de garantias sobre el Programa de Adjudica—

cidn.
21)  Confecciln del acuse de Bn Préstamos Hipotecarios tomando informacién
recibo y de la notifica- del legajo se confecciona una notificaciln pa~
cidn a las Reparticiones ra la Reparticién donde présta servicios el

adjudicado requiriendo nos devuelva el acu—~

se recibo de la misma a vuelta de correc.
Dicha notificaci8n requiere la retencidn men-—
snal del Importe de los servicios del présta~
mo y su giro 21, Ingtituto. Ambos comprobantes
se envian a la Reparticifn.

Al retornar el acuse recibo se adjunta al lega~

JCe
22) Confeccidn de la Orden de Pn Préstamos Hipotecarios tomando informacidn
DEbito y Liquidacién de del legajo sé confecciona una Orden de Déhito
la primer cuota vy Liquidacibfn de la 1° cuocta por triplicado
23)  Confeccién de la Orden de En Préstamés Hipotecarios tomando informacidn
figquidacidn de las cuotas de la Orden de D&bito y de Liquidacidn de 1a
2 = 3w - h 1° cuota se confecciona una Orden de Liquida-

cibn de las cuotas dos, ires, cuatro y cinco
todas por duplicado,

Las tres copias de la Orden de Débito y Liqui-
dacibn de 1la 1° cuota se envian a Contadurfa
mientras las Srdenes de liquidacidn de las cug
tas 2 =~ 3 = 4y 5 con sus duplicados quedan ar

chivadas en forma transitoria en Préstamos Hi-

potecarios,
24) Control con el Presupuesto En Contadurfa se recibe de Préstamos Hipoteca-
de Préstamos Hipotecarios rios tres copias de la Crden de D8bito y Liqui
! .agignados ‘ dacifn de la 1° cuota que se proceden asconiro—

lar con el Presupuesto de Préstamos Hipotecarios
asignados, procediendo a Ffirmar las copias devol
viendo el triplicado, a Pr&stamos Hipotecarios

como conforme de recepcidn.

*

25) Control sobre el Programa En Préstamos Hipctecarios se recibe de Contadu—
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de 4djudicacidn

26) Confeccién de la Orden

de Livramiento

27) Indicacién sobre la
Planilla Individual
de Adjudicacién de la
Liguidaciln de la 1°

cuota

28) Preparacidn de las soli—
citudes de LiquidaciSn

de las cuotas 2 — 3 = 4 - 5§

29) Contabilizaciln de otorga~
miento del crédito y de ia

liguidacidn de la 1° cuota

30) Illegada de una soliciiud de

Ligquidacién de cuota

21} Confececidn de un Parte

rta el triplicade de le Order de Débito y Li- -
quidacifn de la 1° cuota firmada con la cual
se registra en el Programa de Adjudicacién la
'finalizacién del tramite de otorgamiento y Li-
quidacidn de la 1° cuota,

Dicha orden se archiva junto con las Liquida—

ciones de las demds cuotas.,

En Contadurfa tomando infopmacidn de la Orden
de Liguidacién se confecciona una Orden de Li—
ramiento por triplicado que junto con el ori-
ginal de la mencionada Orden de-LiquidaciGn se
procesaran en consecuencia con las Operacicnes

del Circuito de Bgreso de Fondos.

In PréstamOS Hipotecarios tomando informacién
de la Orden de Débito y liquidacién de 1a 1°
cuota se descargarﬁ de la Planilla Individual
de Adjudicacidn (que esta archivade en el le-

gajo) la liquidacidn de 1a 1° cuota.

En Préstamos Hipotecarios con informacidn del
legajo se preparan las solicitudes de Tiguida~

~

cibn de las cuotas 2 — 3 — 4 ¥ 5 que se envian
¥

2l solicitante.

En Contadurfa con informacidn de la Orden de
Débito v liquidacién se contabiliza, operacién
que se verd en detalle en el Circuito de Regis-

tracidn Contable,

En Préstamos Hipoiecarios se recibe del solici-
tante, una solicitud de liquidacidn de cuota (si-
guiendo con el caso anterior - solicita la 2°
cuota teniendo gque haber terminado de: conatruir
lo previsto en la 1° Cuota) Con informaciln de
la misma se controla el legajo se separan luego
del archivo provisoric en el cual se hallaban
las 8rdenes de Liguidacidn de la 2° cuota y la
Orden de Débito y Liquidacidn de la I8 cuoia
mientras las &rdenes de Liquidacidn de las CUO~—

tas restantes., Siguen archivadas.

Ir Préstamos Hipotecarios corn informaciln de la
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32)

33)

de Inspeccibn ¥ com~

probacidn

Gestidn de Técnico

verificador

Control del Parte de
Inspeccidnr con la Or—
den de Liquidacidn

de la 2° cuota

Tndicacifn en el legajo
de la comprobaciln peri-

cial

Confeccidn de la orden

de libramiento

Contabilizacidn de ia
ligquidacidn de la 2°

cuota

Orden de Liquidacién de la 1° cuota se corfeccio—
na un Parte de Inspeccidn y Comprobacidn por du—
plicado. El ORIGINAL se entrega al Técnico veri-
ficador y el duplicado queda archivado en el le—

gajo.

El Técnico verificard que se haya construido cua—
litativa y cuantitativamente de acuerdo z lo ex—
presado en el conirato y al dorso del Parte con-—

signard su aprobacidn,

En Préstamos Hipotecarios se recibe de los Técni-
cos verificadores el Parte de Inspeccibn y compro-
bacibén indicando al dorso la aprotacifn y la fire

ma cel perito.

En Préstamos Hipotecarios sze indica sobre el le-
gajo la aprobacidn pericial.

Se saca del archivo provisorio la Oréen de D&bito
¥ Liquidaci&n de la 19 cuota y la Orden de Liqui-

dacidn de la 2° cuota, original y duplicado que

s¢ envian a contaduria.

En Contaduria se recibe de Préstamos Hipotecarios
la orden de Débito y LiquidaciSn de la 1° cuota

¥ el original y duplicado de la Liquidacién de ia
20 cuota devolviendo firmada a Préstamos Hipoteca—
rios la primera de las mencionadas como conforme
de la recepcidn de las restantes, Tomando infor
macién del original de la *Drden de Liquidacidn

de la 2% cuota se confecciona una Orden de ILibra—
miento por triplicado que pasan &1 Circuito de F-

greso de Fondos.

En Contaduria tomande informacidn de le Liguida~
cibn de la 2° cuota se comtabiliza de acuerdo a
lo indicade en el Circuito de Registraciln Con—

vable,
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DETERMINACION DE COEFICIENTES DE _ADJUDICACION N . ..
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)

21, DE SUELDO

22. bE ANTIGUEDAD
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23 . CARGAS DE FAMILIA
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FERMAN DE MAYOLAS. GLOGAUER

Y ASOCIAROS
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ASQCIADOS CON
JOSE Ma.¥ CARLOS Ma.CALVO CERRITO 1140

TEL.42-0694

MONTEVIDEO

BUENOS AIRES

NORMAS PARA LA SOLICITUD DE PRESTAMOS HIPOTECARIOS

1 - Junto a los formularics de Solicitud de Préstamo Hipotecario y de Determina-

cién de coeficiente de Adjudicacidn, se acompailardn los siguientes elementos:

1.01

1.02

1.03

1.04

1.06

1.07

Declaracién Jurada de cargas de familia. Se consignardn los siguientes da
tosy Apellido y ﬁombre, parentesco, edad, cédula de identidad o librets -
de entolamiento o civica, documentos gue deben ser presentados junto con

la solicitud y en las que los domicilios deben figurar actualizados. Para
otras cargas de familia se debe presentar el documento gue pruebe la rela

cifn familiar con el peticionante.

En caso de ser soltero/a con carga de padre y/o madre; Partida de naci -~

miento del peticionante.

En caso de ser casado/az Libreta de casamiento. Ademis en caso de tener
como carga de familia, padre y/o madre y suegro y/o suegra, libreta de ca

samiento.

En caso de existir hijos se deberi presentar de cada uno de ellos su res-

peciiva partida de nacimienzo.

En caso de gue los hijos estudien, presentar el certificado de escolaridad

respectivo, refrendado por el Director o Rector de la escuela o colegio.
Certificado de Domicilio expedido por la Poliecfa local.

En caso de enfermedad gue imposibilite para el cumplimiento de tareas ren
tadas en forma permanente, a alguno de los componentes de las cargas de -
claradas, se ha de presentar un certificado médico expedido por Salud Pi-
blica de la Provincia, lMédico delegado 1 Eospital Municipal, con detalle
de la afeccién gue adolece y en el que se hace mencidn de gue se tata de
wna enfermedad permanente y que impide al afectado realizar trabajos remu

nerados.

En caso de estar la esposa del peticionanie en estado de embarazo, se ad-
juntard un certificado médico,expedido en iguanles condiciones, que las ex
puestas en 1.07. En ambos casos, en el certificado debe constar el F¢ de

documento de identidad exhibido.

el
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1.09 En caso de haber laborado aportando a otras Cajas de Previsidn se presen-
tard un certificado expedido por cada una de ellas gue indigue el perfcdo
aportado. Bn el caso de haberftrabajado durante el perfodo anterior a la
creacifn de las Cajas correspondientes a su profesién por la que, en conse
cuencia, no ha efectuado aportes, deberd certificarlo a través de compro -

bantes expedidos por los fesPectivos patronos.

1.10 En caso de existir desalojo judicial se deberd presentar la cédula de noti

ficacidn de la misna.

2 - Wormas para el llenado de la Solicitud de Préstamo Hipotecario

l. a) Apellido y nombre ~ Coincidente con el de la Cédula de Identidad o Libre-~

ta civica o de enrolamiento.

b) Afiliado nfmerc -~ Nimero de afiliacifn a esta Caja

2. a) Reparticién donde presta servicios

b) Categorfa presupuestaria

3. Destino del préstamo — Adquisicibn de: se marcard con X aquel casillero que

corresponda al destino que se le dard al préstamo, en caso de ser otorgado,
rigiendo a tales efectos las disposiciones de la ley 2200, capftulo VII, del

270 40 610

4. Sueldo bédsico actual. Serd coincidente con el asignado por presupuesto para

su categorfa.

5. Antigliedad
5«1 BEn Reparticiones Plblicas - afios v meses de trabajo, con
5.2 Bn otros trabajos, s/aportesjubilatorios, deberd coincidir/los certificados
a) de trabajos, presentados por los perfodos anteriores a la creacidn de
las distintas Cajas de Previsibn.
b) con aportes jubilatorios ~ detalle de las Cajas de Jubilacibn en las
que se efectuaron lds mismos, debiendo coincidir con los certificaddsl

expedidos por las respectivas Cajas, en los que constari el N° de a-—

filiado, nombre de la Caja de Previsién y afios aportados.

Cargas de Familia

6.1 Ascendientes: padres y suegros (sanos y/o enfermos ). El nfmero deberd -
coingidir con el de los documentos de identidad que se presenten.
. 6.2 Cényuges Tndicar si es sano o enfermo.

6.3 Descendientess (sanos y/o enfermos) — se indicard el nfimero de los mis-

mos de acuerdo a las edades sefialada. BEn caso de oursar estudios los hi

jos varones o mujeres, comprendidos entre los 15 o 18 afios, deberd exis

tir el certificado de escolaridad ya referido en el punto 1.05.




F., de M, G. vy As.

En caso de embarazo de la esposa se aumentari en una wnidad el nidmero de
hijos varones de O a 12 afios de edad. Esto guedard justificado al acompa
fiarse el certificado médico aludido en el punto 1.08.

6.4 Qtras cargas (sanos y/o enBrmos)

Menores de afios 15t se indicard el parentesco y la cantidad, que deberd
coincidir coh los documentos probatorios del vtneulo que se presenten.
Mayores de 15 afiost se indicard el parentesco y la cantidad, que deberi
coincidir con los documentos probatorios del vfnculo, que se presenten.
En esta clasificacibn, se incluirén Uinicamente los hijos mayores de 15
ahics, impedidos para Tealizar ftareas remuneradas.

BEn tecdos los casos gque se incluyan cargas por enfermedad, éstas deberdn

coincidir con los certificados médicos, referenciados en el punto 1.07.

~

T« Metros cuadrados de la viviends actual

T«1 Metros propios utilizables. Se indicardn los m2 cubiertos en los gque ac

tualmente viven el solicitante y su familia. Dicho nfimero de m2 se in -
corporard en el casillero "PROPIA", &i la casa que habita es de su pro-
pledad, y en el casillero "ALQUILA" si la misma fuera arrendada o cedi~
da & tftulo gratuito para su uso.

7.2 Caracterfsticas de la casa: Se incluird un breve detalle acerca del %i-

po de construccibn, instalaciones sanitarias, comodidades, nfimero de in

quilinos que la cohabitan {si los hubiese).

8. Otras Observaciones: Se incluird cualquier detalle de interés que a Jjuicio

del solicitante resulte importante a los efectos del otorgamiento del crédi-
$0, como ser causa del desalojo (=i existiera), etc.

Al pie de la solicitud se asentard la fecha de emisién de la misma y la fir-
ma del peticionante.

La certificacidén de los datos personales y firms del solicitante, la efectus
T4 la reparticibn en la cual presta servicios, con indicacién de la fecha ¥y

firma del agente certificante.

Hormas para el llenado de la Planilla de Determinacién de coeficientes de Ad ju-

dicacidn

1 - a) Apellido y nombre del solicitante
b) Wimero de afiliado

2 = Determinacién de coeficientes

2.1 De _sueldo; Se registrari mediante dos dfgitos que corresponderdn a las u-
nidades y decenas de mil del sueldo bisico percibido. Las fracciones meno

Teés o mayores de mfn 500.- se redondearsn al millar inmediato inferior o}

superior correspondiente.
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Eﬁ. 15.200 se redondeard a 15.000 colocando 15 en B
19.500 * ”" n 20,000 " og
22.300 ! " " 22.000 1] 22 " L]

2.2 Antiglledad

2.2.1 BEn la Administracién P@blica. Se indicard el ndmero de afios durante los
cuales se ha prestado servicio en dependencias estatales (nacionales, -
provinciales o municipales), las fracciones menores o supericres a 6 me

ses se redondeardn al afio inmediato anterior o superior respectivamente:

Ejest | 2 aflos 4 meses sé indicarid 2 afos
3 gaHos 6 meges " Nl 4 "
5 afiog 8 meses " o L

Dicho nfimero se multiplicard por 1,5 que se pasard al casillero subsi-

gulente.

2.2.2 En otros trabajos. Se indicardn en este casillero el total de afios tra

“bajados durante los ouales_sé ha aportado a otras cajas de Previsién,
o0 no se ha aportado por tr;tarse del perfodo anterior s la creacién de
las mismas.

‘Ta suma de 2.2.1 + 2.2.2 se pasard a 2.2 en el casillero de la columna

4.

2.3 Cargas de familia

2.3.1 Padres y suegros sanos y enfermos. Se indicard el nfmero de los mismos

multiplicande el total resultante por 2 y/o 3, segflin corresponda.

2.3+2 Cdnyuge: Se indicari directamente en el casillero, volcando el nidmero 3.
Conyuge embarazada. En caso de tratarse de cbnyuge embarazada, se indi-

“card en el casillero correspondiente, volecando el nimero 4.

2+3.3 Hijos: Se indicard la cantidad @e hijos de acuerdo a las edades topes
‘sefialadas e hijés impedidos y multiplicando la cantidad resultante por

los nfimeros 4,3 o 2, segfin corresponda, En el casillero subsiguiente

se volecard el resultado obtenido.

2+3+4 QOtras: Se indicardn todas aquellas cargas de familia hasta un tope md-
ximo de 15 afios. La cantidad resultante se multiplicard por 2, volcan—
do el resultado en el casillero subsiguiente. En caso de tratarse de -
enfermos, no existe lfmite de edad, siguiéndose el procedimiento ante—
rior, pero multiplicando por 3.

- La suma de .2.3.1 + 2.3.2 + 2.3.3 + 2.3.4 se pasard a 2.3 en el casille

ro de 1la columna A.
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2.4 De metros cuadrados

Metros cuadrados cubiertos necesarios: se indicard la cantidad de metros

cuadrados, de acuerdo a la sigulente tabla:
- Matrimonios 1 habitacién

- Tres hijos de igual sexoi . 1 habitacibn

- Dos personas mayores de edad de igual sexos 1 habitacibn

— Personas sflas mayores de edads 1 habitacifn
- Nifios sb6los (hasta 5 afios): 1 habitacién
- Bafic y Cocinas Ty5 m2

~ Hall, pasillos, living-comedor y patios cubiertos:
hasta 4 personast 1245 m2
hasta 6 personass 16 m2
hasta 10 personass 25 me

mis de 10 personas: 36 m2

de
de
de
de
de

N (SN~ RN o)

m2
m2
m2
m2
ma

Hetros cuadrados cubiertos actuales propios: se indicard la cantidad to-

tal de metros cuadrados y sl resultado se multiplicard por 0,5 que se vol

card en el casillero siguiente.

Metrcs cuadrados cubiertos actuzles alguilados: se volcarid directamente el

total de metros cuasdrados ocupados.

Al total de m2 necesarios se le restard el total de m2 actuales propios

(ya multiplicados por 0,5) o el total de m2 cubiertos alguilados, segin

corresponda. Si el resuitado obtenido es positivo, se volcard en 2.4 en

el casillero de la columna A. Por el contrario, si el resultado fuese ne

gativo, el mismo se volcard en 2.4 en el casillero de la columna B.

B

Ej.
’ A
&) 2.4 De Metros Cuadrados 11
M2 cubiertos necesarios 15
menoss . M2 cubiertos actuales propios 8 = 0,5 4
resultado 11 A
De Metros Cuadrados -
b) M2 cubiertos necesarios 15
menoss M2 cubiertos actuales alquilados 18

resultado -3

ro de la columna 4.

En caso de tratarse de désalojo, el mismo se comprobari con la cédula de
desalojo, indicada en 1.10, Para el casoc se registrari directamente el -

total de m2 necesarios ¥ a la vez transcribiéndolo en 2.4 en el casille-



-
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2 — Totales. Se colocard en los casilleros correspondientes los totales que arro

jen las columhas A ¥y B, respectivamente.

3 - Coeficiente Resultante. Una vez obtenidos los resultados arrcjados por las
columnas A y B, se procederd a restar del total de la primera, el total de

la_éegunda, cuyo resultado indicard el coeficiente de adjudicacibn de la so

licitud.
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ASCCIADOS CON
JOSE Ma.y CARLOS Ma. CALVO

MONTEVIDED

Y ASOCIADOS

CERRITO 1140 |
TEL. 42-9694
BUENOS AIRES

NORMAS DE  IMPLEMENTACION

CIRCUITO PROPUESTO DE CUENTAS CORRIENTES

REGISTRACION Y SUPERVISION DE REPARTICIONES

NORMAS GENERALES

Organizacién de los ficheros de cuentas corrientest

Los ficheros de cuentas corrientes se dividirin en cuatro sectores:

l -~ Sector 1t

2 - Sector 2%

3 - Sector 3t

4 - Sector 4:

Corresponde a prestatarios en actividad en alguna reparticidn.
El sector se dividird a su vez en subsectores, correspondidndo-
le a cada reparticién un subsector. Delante de cada sector se
colocard una cartulina con una oreja saliente, que tenga impre
so el cédigo dé la reparticidn que le signe. Dentro de cada -
subsector, las fichas individuales se ordenardn por nimero -

correlativo de céddigo.

Corresponde a prestatarios que no estdn en actividad en repar—
ticién alguna ni estdn jubilados en el Instituto(pagan median-
te boletas de depSsito). El ordenamiento de las fichas es con

el mismo criterio que en el sector 1.

Corresponde a prestatarios jubilados en el Instituto. El orde-
namiento de las fichas se hard con el mismo criterio que en el

sector 1.

Corresponden a prestatarios fallecidos. El ordenamiento de las

fichas se hard con el mismo criterio gue en el sector 1.
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Entrega de talonarios de formularios a lag reparticiones

A cada una -de las reparticiones se entregard un talonario de aquellos
formularios relacionados con el circuito propuesto, que los mismos originen, a

saber,
1 TFormularios de notas de MHovimiento de Personal.

2 Tormularios de Informes de Sueldos mensuales.

Responsabilidad de las reparticiones por el cumplimiento de las normas

.1 las Reparticiones, en los casos de deducciones por aportes y por cuotas
de préstamos, son considerados agentes de retencidn. Por consiguiente -
toda omisién indebida a la responsabilidad de retener, no exonera a la
reparticién de obl%gacién de ingresar al Instituto los fondos no dedu~

cidos.

.2 las reparticionés nolpodrén dar de baja é su personal, ni otorgar licen-
cias sin goce de sueldo o ”suspehsiones por periddeo superior é un mes, -
sin recibir del Instituto la conformidad de que el empleado no tiene -
deudas pendientes ola notificacién de que se ha documentado la deuda co-
rrespondiente. La falta de cumplimiento de lo antedicho, obliga a la -

reparticién a efectuar los pagos en caso de no hacerlos el empleado.

Pérdida de derechos sobre 105 aportes

En caso de que un empleado deje de prestar servicios en una reparti-
cién sin que ésta le a6 de baja y sin firmar documentos por la deuda que tu-
viera, perderd todo derecho a beneficios sociales, incluso sobre los aportes que

hubiera efectuado.
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Y ASQCIADCS .

ASQCIADOS CON

JOSE Ma.v CARLOS MA-CALVO . . CRERRITO tlag
TEL. 42-9894
BUENOS AIRES

MONTEVIDEQ

NORMAS SEGTORIALES DEL CIRCUITO DE CUENTAS CORRIENTES
REGISTRACION Y SUPERVISION DE REPARTICIONES

SECTOR PROCESAMIENTO DE DATOS

ne QPERACION DESCRIPCION

1 Redaccién del Informe de La Secciln Procesamiento de Datos, dos veces al afio (en
Cuotas a descontar diciembre y junio) tomando informacién de las fichas de
cuentas corrientes de Préstamos personales e hipoteca -
rios confecciona un informe de cuotas a descontar por -
sextuplicado en el que indica:
1 - Si se trata de Préstamos Personales o hipotecarios
(en el encabezamiento y en’el talén).
2 - Ntmero correlativo de hoja (en el encabezamiento ¥
en ol talén).
3 - Reparticibn que debe efectuar las retenciones ( en
el encabezamiento y en el talén),

para cada préstamo:

Coédigo del préstamo

Nombre y apellido del prestatario

Némero del préstamo

e I R B
i

Monto de la cuota
Verticalmente ze obitiene:

8 - Total a descontar
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g OPERACION

2  finvio del Informe de

Cuotas a descontar

11 Descargo en cuentas

corrientes de prés-

tamos

12 Cargo a la Cuenta Co
rriente de la Reparti

cién

DESCRIPCION

La Seccidn Pfocesamiento de Datos desglosa la primera
coﬁia del Informe de Cuotas a Descontar. Coloca én el
mismo el mes al que corresponde el informe (en el en—
cabezamiento y en el talén) y lo envia a Mesa de En -
tradas para ser remitide a la Contadurfa Genéral de ~
la Provincia o a la Reparticién segfin quien sea el gue
procese los datos mensuales de sueldos. Las demds cin-

co copias se archivan transitoriamente en la seccidn.

"La Seccibn Procesamiento de Datos recibe los informes.

Tomando informacién del Informe de cuotas descontadas,
descarga en la Ficha de cuentas corrientes de présta~

mos el monto descontado, indicando para el caso de prés

. tamos hipotecarioss

A) Cuota gue corresponde abonar

B) Cuota que se abona

¢) Monto por 61 cual se amortiza el préstamno (monto de
la cuota multiplicado por el porcentaje de amortiza
cifn que corresponde a esa cuota segin la tabla de
valores financieros que ya se utiliza en la empresa)

D) Monto de 1§s intereses (monto de la cuota menos el
monto obtenido en la operacifn C).

E) Nuevo saldo adeudado (saldo anterior menos el monto
obtenido en C).

Para el caso de prgstamos personales se indicari:

A — Cuota que se paga

B ~ Monto de la cuota

C - Nuevo saldo {Saldo anterior menos monto del B).

La Seccién Procesamiento de Datos, tomando informacidn
de los informes envfados pof las reparticiones, carga
a las Cuentas Corrientes de las reparticiones los mon-

tos informados, obteniendo los nuevos saldos. Los infor
mes se archivan por mes.
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14

16

OPERACION

Aperturas de nuevas

Cuentas Corrientes

Incorporacién de nue-
vos préstamos a las —
planillas de informe

de Reparticiones.

Actualizacidn de los
Informes de cuotas a

descontar

DESCRIPCION

Mensualmente se recibe del Departamento de Préstamos

el Informe mensual de Préstamos Otorgados. Tomando in

-formacibn del mismo se abreée una ficha de cuenias co -

rrientes indicando:
1 - Cédigo del préstamo, el que estard formade por
cinco dfgitoss:

A) los dos primeros, indicardn la reparticifn a
la gue pertenece el prestatario.

B) los tres segundos, se asignardn correlativa-
mente (partiendo del nfmero O01) a cada prés-
tamo.

2 ~ Nlmero del préstamo

3 — Nombres y apellidos del prestatario.

4 - Nfmero de afilisdo

5 = Monto del préstamo.

6 —-Monto de cada cuota.

T - Cantidad de-cuotas.

8 - Fecha de vencimiento de la primer cuota.

Las fichas nuevas se incorporan al fichero.

Tomando informacidén del informe mensual de préstamos
otorgados, se incorporan los nuevos préstamos a los
Informes de cuotas a descontar, indicando los datos
de los puntos 4 a 7 de la operacién 1. El informe de

préstamos otorgados se archiva por mes correlativo.

En la seccifn Procesamiento de Datos, tomando infomma
cifn de la Note de Movimiento del Personal se actua—
lizari los Informes de cuotas a descontar, haciendos
1l - En Casos de bajas y fallecimiento: los tachars

de los informes.
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18

19

OPERACION

"Actuglizacibn de las fi-

chas de cuentas corrie&

tes de préstamos

Créditos del pago de

las reparticiones

Crédito de pago de cuo
tas de préstamos median

te depésito bancario

DESCRIPCION

2 - En los casos de licencia sin gooe de sueldo y
suspensioness los tachard por el perfodo de su
duracibn,

3 ~ En los casos de traslado: los tachard de lg re-
particién y los incorporard & la reparticibn a

la gque ingresan.

En la secciln Procesamiento de batos, tomando infor-

macibén de la Nota de Movimiento de Personal, se ac -

tualizarén las fichas de cuentas corrientes de prés-
tamos, haciendos |

1 - En los casos de bajas: se trasladgré la ficha al
fichero de pagos mediante bholets de depSsito.

2 — BEn los casos de licencia sin goce de sueldo ¥y sus
pensiones: se anotari su duracién en el encabeza-
miento de la ficha.

3 ~ Bn los casos de traslados: Se pasard la ficha al
casillero que corresponde a la reparticifén a la
que ingresagrdéndole nuevo cbdigo.

4 — En los casos de fallecimiento: se pasard la ficha

al casillero de fallecidos.

¢

En la Seccifn Procesamienio de Datos, tomando informa

cién del parte de ingresos que se recibe de Finanzas,

' se acreditan los pagos efectuados por las reparticio-

nes en los conceptos correspondientes, obteniendo los

nuevos saldos.

En la Seccidn Procesamiento de Datos, temando informg
015n del Parte de Ingresos se acredita el pago de cuo

tas de préstamos que se efectﬁa mediante boleta de de
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21

‘OPERACION

Cargo de intereses

.moratorios

Informe de créditos

morosos

DESCRIPCION

pbsito, efectuando los pasos indicados en la operacidn
1l. El Parte de Ingresos se Temite a Supervisién de -~

Reparticiones.

En lé seccibn Procesamientc de Datos se controlan las

Fichas de Cuentas Cor£ientes a fin de-deteciar los ~

prestatérios que no han pagado. Se les carga intereses
moratorios que son iguales al saldo de la deuda multi-
plicando por el interds gque hay en un peso en la cuota
impaga segfin la tabla de valores financieros actualmen
te en uso en el Instituto. Se obkiene el nuevo saldo -

total. )

En la seccidn Procesamiento de Datos tomando informa—
cién de las PFichas de cuentas corrienies de préstamos
se confecciona un informe de cféditos morosos, congi-—
derando tales a los que tienen dés o m4s cuotas impa-
gas. Se indicard:

1 ~ Ntmero de la cuenta

2

Reparticifn en la que presta servicios
~ Nombre y apellido del prestatario

3
4 = Monto de cada cuota
>

I

Cantidad de cuotas impagas (cuotas que deberfs ha-

ber pagado menos cuotas pagadas).

6 - Monto total de su deuda por préstamo
1 - Monto total de la deuda por intereses moratorios.
8 - Total de su deuda

Se confeccionard por duplicado, el original se envia-
ré a la Seccidn Cuentas Morosas y el duplicado se ar=—

chivard en la seccibn de origen.
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NORMAS SECTORIALES DEL CIRCUITO DE CUENTAS CORRIENTES

REGISTRACION Y SUPERVISION DE REPARTICIONES

SECTCR SUPERVISICN DE REPARTICIONES

e CPERACION DESCRIPCION
3 Recepcidén de informacién de Antes del dfa 15 de cada mes, las reparticiones -
la reparticién. - envian al Instituto la siguiente informacién (re-

lativa al mes anterior):

1 - Planilla de Sueldos

2 - Informe de sueldos mensuales en el que conste:
A) Mes 2l que corresponde {en el encabezamien

to y en el talén).
B) Reparticién a la gue corresponde (en el en-—
' cabezamiento y en el talédn).
C) Monto abonado por sueldos (por planilla ge-
‘ neral, por planilla complementaria y total).
D) Aportes personales (comunes) del 100% y pa-
tronales (por planilla.general, complemen-
taria y total).
E) Fecha y firma.

3 - Informe de cuotas a descontaf (de préstamos -
personales e hipotecarios) en el que se haya -
indicados
4) Para cada cucta si se desconté ¥ en casoc ne-

g€ativo porque no se lo hizo.
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OPERACION

4 Completado de la Planilla

de Control de Informacién

de Reparticiones.

5  Control de la Planilla de In

formacién de Reparticiones.

6 Reclamos directos de infor-

macidn.

DESCRIPCION

»

T et

B) Monto total descontado y diferencia con el
monto gue se desearia haber descontado.
C) Fecha y Pirna.
En la Seccién Supervisién de Reparticiones se fecha
y firma (el formulario y el talén) de los Informes
recibidos., Se desglosa el talén el que se remite -

a la Reparticiénm.

Bn la Seccién Supervisién de Reparticiones, toman-
do informacién de los Informes recibidos; se com-
pleta la Planilla de Control de Informacién de Re-
particiones, indicando (para cada mes)s

1 - Mimero correlativo de Reparticidn

2 — Denominacidn de la Reparticién

3 - Indicacién de que.se ha recibido (escribiendo

una x) o no se ha recibido la informacién.

Mensualmente la Seccidn Supervisién de Reparticio.

nes, controla la planilla de Informacidn de Repar
ticiones para detectar cuales han sido las que no
han remitido la informacién correspondiente a los

Ultimos dos meses,

A las reparticiones que no han remitido los infor
mes se les eﬁvia una nota de Reclamo de Informa~
¢idén en la que se indicard:

1 - Fombre de la reparticiédn

2 - E1 textot "no hemos Trecibido las planillas

(aguellas detectadas en la operacidn 5)

correpondientes 2 lO5 MESESeenrsenssconsses
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OPERACION

Control adicional de la -
planilla de Informacidn -

de . Heparticiones.

Reclamo de informacién a -
traves de la Contaduria Ge

neral de la Provincia.

DESCRIPCION

cerecsnecetiestnserieseanisenade 190u0.,,"
3 - Pecha y firma del reclamo?
Se hard por duplicado. Bl original se enviard -
a la reparticién y el duplicado se archivari en

la seccibn por Reparticién.

Mensualmente, la Seccién Supervisién de Reparticio
nes, controla la planilla de Informacién de Repar
ticiones para detectar cuales son las que tienen
un atraso de tfes meses o mds en el envio de las

informaciones.

Para las reparticiones detectadas en la operacidn
7 se redacta una Nota de Reclamo de penalidades
por cuadruplicado (tomando informacién de la Pla-
ﬁilla de Conirol de Informes de Reparticiones y -
de la Ficha de Cuentas Corrientes ﬁon Reparticio-
nes) en la que constet

1 - Nombre de la reparticién

2 ~ Meses de los que no ha informado

3 - Fecha y firma del reclamo

¥ para cada uno de los tipos de informe no envia—
dos;

4 — Concepto del cual no se informd

5 - Ultima vez que se envié informacidén (Gltimo

débito en la Ficha de Cuentas Corrientes).

A) Fecha

B) Honto informado
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OPERACION

Control de los Informes de

Reparticiones.

Reclamo por informacién in-

correcta.

DESCRIPCION

6 - Ultimo pago efectuado (dltimo crédito en la -
Ficha de Cuentas Corrientes).
4) Fecha
B) Monto pagado
El original se envia a la Contadurfia General de -
la Provincia; el duplicado a la Reparticiénj el -
Triplicadeo al Departamento legal; y el cuadrupli-
cado se érchivaré en la seccién por orden de re-

particidn.

En la seccidn Supervisién de Reparticiones tomando
informacién de la Planilla de sueldos se controla
los totales descontados que constan en los Infor-
mes. En caso de no coincidir se puntea y corrige
los parcizles que figuran én los Informes.

Las Planillas de Sueldos se archivan por repar-

ticlién.

Para los casos de la operacidén 9 en los que no ha-
ya coincidencia se redacta una nota de reclamo por
duplicado, en la que conste!

1 ~ Reparticidn

2 -~ Monto informado; monto real y diferencia

" 3 - Pecha y firma

El original se envia a la Reparticién y el dupli-
por
cado se archiva en la seccién/reparticién.

Los informes se envian a la Seccidén Procesamiento

de Datos.
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OPERACION

Informe de movimiento de

rersonal.

DESCRIPCICN

Las reparticiones, antes de: A) dar de baja a per-
sonal; B) otorgar licencias sin goce de sueldo por
un periodo superior a un mes; ) suspender por un
periodo superior a un mes; y al momento de ente-

rarse det D) traslados: E) fallecimientos de per-

sonal, confeccionardn por duplicado una nota de -

Movimiento de Personal en la que indicardn:

1 - Reparticién

2 - Nombre y Apellido del empleado

3 - Nimero de afiliado

4 - Causz del movimiento

5 -~ Fecha a.partir del cual entra en vigenciaf

Agemds para el caso de licencia sin goce de suel-

do y suspensiones por periodo superior a un mes.

6 — Duracién de la misma

Para el caso de traslados

7- Reparticién a la gue ingresa ol afiliado

Para todos los casos

8 - Fechajy firma

Se reciben en la Seccién Supervisidén de reparti-

ciones., El original se envia a Procesamiento de-

Datos. Con el duplicado y tomando informacién de

las fichas de Cuentas Corrientes de préstamos-se

opera (para los casos de bajas, y licencias y sus

pensiones por un perfodo superier a un mes) .«

1 - Si no tiene deuds. pendiente se origina un In-
forme de cuotas pendientes por duplicado en el

que figure:

ry
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e OPERACION DESCRIPCION

A) Reparticién
B} NWombre &1 empleado
C) Ndmero de afiliado
D) Constancia de que no tiene deuda pendien
te.
E) Fecha y firma
2 - 5i tiene deuda pendiente se origina simulté-
neamente {con carbdnico) un Informe de cuotas
pendientes {en duplicado) ¥ una Notificacién
de Documentacibn, en los gque se hace constars
A) Reparticién _
B) Nombre y Apellido del Afiliado
C) Wamero de afiliado
D) Deudas por cuotas
+ total adeudado
. monto de cada cuota
. cuotas que se deben documentar (que -
sérdn todas las pendientes en el caso -
de baja, y las que correspondan al pe-
riodo de inactividad en el caso de li-
cenclas sin goce de sueldo y suspensio-
\ ‘ _ nes por periodo superior a un mes).
| E) Deudas por intereses moratoriost
. Total adeudado
..Monto de cada cuota (que debersd ser -~
como miximo igual al 20% de cada cuota
del préstamo).

. Cantidad de cuotas s documentar.
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OPERACION

Envico de la Notificaciéh de

Documentacibdn.

Control de Informes de cuo—

tas pendientes.

Reclamo de documentacién.

DESCRIPCION

Simulténeamente generard los documentos por los
conceptos de las operacioﬁes d) ¥y e).

El original fechado y firmado del informe de cug
tas pendientes y los documentos los enviard a la
reparticién. El duplicado del Informe y la Noti-
ficacién se archivardn en la seccidn por repar-
ticién._

En la Seccién Supervisién de Reparticiones se to-
ma informacién del Parté de Ingresos acerca de -
quienes han documentado su deuda. Se seléccionan
los informes de cuotas pendientes y notificaciones
de documentacibn, que se fechan y firman simultdnea
mente (mediante carbénico). Se remite la Notifica-

cifén de documentacién a la reparticién.

Se controla la carpeta de archivo de Informes de
cuotas pendientes, para detectar aquellos que -
tienen una mora de treinta dias o mds en documen—

tar.

En los casos de mora detectada se envia a la Re-

particidén una Fota de Reclamo por duplicado. El -
original se envia a la Reparticidén y el duplicado
se archiva por Reparticién y dentro de ésta por -

afiliado.
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ASQCIADOCS CON:
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JOSE Ma v CARLOS Ma CALVO
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CERRITO 1140
TEL, 22 -18587 - 9624/5

-

BUENOS AIRES
r 44 -7008

|

EMPRESA ...

DOMICILIO:. ... .77

-

FORMULARIC : Nombre: ..

C. Pellegrini 912 - Corrientes -
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INQTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL '
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R —— POMICILIO: . oivvviniiniiinm e e TR e

FLZ MA

IMPRENTA4
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24 PRUR B A

FEQHA PRESENTACION
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ASQCIADOS CON:

A.LOPES pe SA - JOSE May CARLOS MA.CALVO CERRITOG 1140 -+  BUENOS AIRES

BRASIL o . MRUGUAY TEL,. 42-1587-9604/5 - 44 -7008

|emeresa:.. INSTTIUTO DE  PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL .

pomiciio C¢ Pellegrini 912 ~ Corrientes

~
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TEL. 42 =-15S97 -98604/6
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BUENOS AIRES
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.-

RESPONSABLE POR COMSULTAS: .. .o oo et e e

Pellegrini 912 - Corrientes
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. m - N N
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BUENOS AIRES

a7 -9604/5 - 44-7908

DOMICILIO .. ...
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FORMULARIO : Hombre: .

Co Pellegrini 912 ~ Corrientes '
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{empresa: INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCTAL .. .. ...cooiinnionnn.
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&
&
@
ne (f
&

COLORES CONTROL

OmAMASE | CALIDA P
BE
gr. PAPEL

8iLaNco
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PRVE B2
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Lransutares b= pmpresas.

ASOCIADOS CON;

S.FERMARN vyAsociapos

JOSE MA Y GARLOS MA.CALVO
URUGUAY

A.-LOPES oE SA -
BRASIL

CERRITO 1140 .
TEL 42-1897 -9684/5 .

BUENOS AIRES

44 -T7TQOB

"{EMPRESA ..

_ Carlos Pellegrini 912 -~ Corrientes
DOMICILIO .. oars s oo et et et e ceve e

-

_INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCLAL

FORMULARIO : Nombre: ., CT@ditos Morosos ... .. ... ... ...

RORARIO: . ... ... ...

CARACTERISTICAD

ROL

EBA

29

* ‘9 ‘su COLORES LoMT
COPiIAS v & @ @ TAMARC GRAMAJE |CALIDA D
[ 4 v wio pAU
& ; It & bE S rldlm|Y]2 §
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ceieee. Al
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' FEcua DE ENTREGA FIRMA

DATOS . bLE L4

IMPRE NTA

DOMICILIO: e e TES




CREDITOS =~ MOROSOS ‘
- , o Mes [ ] de[___1
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g —

¢

{
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consultares d= empresas | § FERMANyAsociabos

ASOCIADOS CON:

A.LOPES DE SA . JOSE Ma.v CARLOS MA.CALVO CERRITO 1140 . BUENOS AIRES

BRASIL VRUBUAY TEL. 42- 1597 - 9684/5

-« 44 -T7908

|EMPRESA ;...

C. Pellegrini 912 - Corrientes

~

FORMULARIO : Nombre:.

_INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL

RESPONSABLE POR CONSULTAS: oo et oo e AORARIO:
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al.
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FEcHA DE EHNTREoA FIR mb DATOR bE LA IMPEE MTA

ciasmiaaens [ DOMICHAO . o e e e
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{EMPRESA ...

|

ASOCIADOS CON:

b
A.LOPES pDE SA
BRASIL

JOSE MA Y CARLOS MA.CALVO

URUGUAY

S.FERMAINyAsociabos

CERRITO 1140 .
TEL 42 -1887 - 929664/5

BUENOS AIRES
44 -7908

pOMICILIO . ........

i

FORMULARIO : Nombre

|responsABLE PoR comsuLTAS: ...
Notificacidn de Documentacidn

INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCTAL . ... . ... ...

C. Pellegrini 912 - Corrientes
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L Rt
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capa  cuoTa DOCUMENTAR R CADA CUOTA | Documenar
R »
La recepcidn de esta nolificacion indica “que se han complefado. fos Trdmiles
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Reclamo de Penalidades
FORMULARIO © MO | . it ot i aet et vt cee ebee e o e e eeevsaenen e ebramraan s ra s rerian s

INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCTAL . -

CARACTERISTICAS

COLORES

COPVAS TAMARO OGRAMAJE | CALIDAD

BE
™. gr- PAPEL

l

[

”
T
~f

e N

[+]

R e‘,@
ALAN O
CELESTE |-
AMARILLD

GRIS

YERDE

ArUL

CONTROL

FPRUE B

{8

29

H

Orig.| Woi No No | Sf |240 x210 | 80 |.

Dupl.| No No-|Fo | sf{ 240 x 210 | &c x

.....................................................

(9]
o
fui]
cF
»

1 3
o]
wl
2

Yo | s{ ledo z 210 | 80 x

Trip.| No|No |[No |Sf |240 x 210 | 80 x

———

_EMBLOCAR by jyegos pei 2. ... del..... e @l

FRNGOABERRR

TlRAJE.B.OO R ECaLAR IR TR .Jv.gos
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- .RECLAMO™  DE  PENALIDADES
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no. “ha En{ormado-,s‘.ob.r'a tos a"Par!'es que. debe "efE(:fuar en los meses de

de -19
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Para licencias sin goce de sueldo 'y .suspensiones - DuracuanI:]meses ‘

) Fecha | [ ] | - : ' : ‘ . Firma
) - NoRmMas’ PARA '~ CAsSos DE_‘MdVlMlENTq DE PERSONAL
2l S “‘. “?\ X [P ’ - ’ b )
Bajas ™. .. s Debe mjormarse al nstifufe. .~ No debe oforgarse 1a band

sin 9 el Instifufe  haya lnformaéc, que se ha

| que pudiera -hab'e‘rsefq' ofo'rga&o.

| cumentado  los “saldos de  las deudas . por c_re'd_ifo§

|Licencias sin g-oée de.sueldo y|

suspensiones ' por .un periode | ", lgual ™ que en el caso  de ba jas
] 5uper|ar *a un mes.. - '
N TR e - v
, Tras_'la'do'-s Lt | Debe in.{'prmaf.sé al. Inslitulo
Fél;iec'i_ﬁpieﬁfo A Debe informarse . al Institulo
4

INSTITUTO DE PREVISION

¥ SEGURIDAN  SOCIAL
e cue s DCAA . DE 2nRRizNTES

MOUIMIENTD DE ?EK SONAL

y S‘o?EﬁvtSmH DE RETARTICIONES
s = e P"q -
' S, ».If\ WN Ay Asogians.

IO A S ‘\-4 -.j..lf"' i ’-——_—L"-f'-.-—--_-u-'«r‘f‘ LT PR
o b

bt P e e e v

L SR ..; o ENERO LOLG Trvaccimn emenace

ot ACVALE — e

- e

L CIRUITD PROPUETO DE (DEMTAS £ORRIENTES

-

g,

N JENN |

i‘

T e e




il

ronsiitnrps  de BEMAresas
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lewpresa;  TNSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCTAL .
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Sr. Jefe de Pe

rsonal de

INFORME DE CUOTAS PENDIENTES

Informamos a Ud. * que el Sr.
afi.lfac'o qu | tnene con_esle Insfifulo Ia deuda que se indica al ,p1e.
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Fecha [ | : ] | Firma -
DEUVUDAS POR CUO"I"AS DEUDAS POR INTERESES Mio'_serromos
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FERMAN DE MAYOLAS, GLOGAUER

Y ASOCIADOS

' %W'aa é:coozmd

ASOCIADOS CON

. . CERRITO 1140
JOSE MaA.¥ CARLOS Ma-CALVO TEL.42-9804

MONTEVIDEOQ ' BUENOS AIRES

NORMAS DE IMPLEMENWNTACIONW

CIRCUITC PROPUESTC IE CONTROL DE BIENES DE USO

NORMAS GENERALES

NUMERACION DE IO0S BIENES

Cada bien de uso llevard adherido un cédigo de seis dfgitos, con
el siguiente destinos

1 - Digitos primerc a tercero: serdn los mismos dfgitos primero
a tercero asignadoé a cada departamento y seccifn en el pun—
to 2.6.2.2

2 -~ Digito cuarto: indicar4 el tipo de bien (escritorio, silla mi-
quina de escribir, ete,)

3 — Digitos quinto y méxtos se asignarén por ntimero corfelativo
a cada bien.

El dfgito cuarto se usard de acuerdo al siguiente cédigos

El ntmero Correspondes
1 \ Sillas
2 Escritorios
3 Escritorios para—migquinas (de escri-

bir, de contabilidad, etc.)
Méquinas de escribir
Misquinas de sumar y restar
Miquinas de calcular
Miquinas de contabilidad
Ficheros

Armzrios

O W ® -3 oo

Elementos diversos (percheros, estan-

tes, etc.)

L.



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

Algunos ejemplos aclafatorios sons

i H_Si en la seCCién Caja hay once sillas, las mismas llevaran los nidmeros
412,101 = 412. 102 == 4i2.103 = 412,104 = 412,105 = 412.106 — 412,107
412,108 = 412,109 —~ 412,110 ~ 412,111,

2 — Bi en la seccibn Procesamiento de Datos hay una méquina de calcular
¥ una mgquina de contabilidad llevaran respectivamente los nimeros
421,601 y 421.701. .

3~ 8i en la divisidn Compuios :de haberes hay dos ficheros y un armario

1levarin los ndmeros 210.801 — 210.802 y 210.901,

Organizacién del Fichero de Registro de Bienes de Uso

El fichero de Registro de Bienes de Uso tendri dos sectores

i

1 ~ Sector L. 3Bienes que se estan utilizando

2 — Bector 2. DBienes dados de baja

Dentro de cada sector las fichas se ordenaran por nimero corre—
latifo de inventario.

Delunte de la primer ficha de cada seccidn, divisidn o departa~
mento, se colocari una cartulinaz con una oreja que contenga los tres digitos

identificatorios de la seccign, divisidn o departamento.

Permanencia de formularios en uso

Ko sufriran modificeciones (es decir, seguiran su uso) los siguientes formu~
larioss Planilla de cargos de Bienes Fiscales, Planilla de Descargos, Solici~

tud de autorizacifn de baja y Balance general de Cargos y Descargos.



FERMAN, DE MAYOLAS, GLOGAUER

Y ASOCIADOGS

R

ASOCIADCS CON

[ : CERRITO 114G
JOSE Ma.y CARLOS Ma-CALVO TEL.«2-0694

MONTEVIOEO ' BUENOES AIRES

HORMAS SECTORIALES DEL CIRCUITO PROPUESTO DE CONTROL DE BIEFES DE USO

CONTROL DE BTENES DE U30

Ne OPERACIONES DESCRIPCION
1) Apertura del Registpo In los casos de altas de Bienes de Uso de
de Bienes de Uso la Seccifn Bompras se recibe en la Seccidn

Control de Bienes de Uso el Expediente &e
la compra que incluye la factura y la reso-
lucidn aprobatoria. Tomando datos de este,
se abre un Registro de Bienes de Uso en el
que constarit
1 - Cuenta a la que se carga el bien
2 — Iimero de inventario del bien
3 = Denominacidn
4 = Valor de compra
5 « Vida #itil estimada (en afios)
& - Datos de la alta

A) Resolucién de alta

B} Fecha

C) Expediente en el que se gestiond

7 = Seccidn a la que seri asignada

2) Redaceién de la Plani- ‘Mensualmente, tomando datos del Expediente
Ia de Cargos de Bienes de compra y del Registro de Bienes de Uso,
Figcales se confecciona por cuadruplicado la Plani-—

lla de Cargos de Bienes de uso, en la que
figurari

1 — Nombre de la reparticién



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

NO

7)

OPERACION:

Redaccidn de la s50li—
citud de autorizaqiﬁn

de baija

DESCRIPCION

2. Direccign
3 - Périodo en el que se hicieron ias altas
4 - Cuenta en la que se carga el bien
5 ~ Fimero de inventario |
6 '~ Denominacidn y caracteristicas principales
(matefial predominante, medidag, marcas y
nﬁmerd de fﬁbrica, etq.)
7 « Estado de conservaéién {muy bueno, resgular
o malo).
8 - Cantidad de bienes dados de alia
g - P;ecio unitario
10 « Valor total
11 — Causa de 1a alta (adquisicidn, trans’eren—
cia, donacidn, etc.) '
12 — Resolucign autorizante de la alta
13 -~ Fecha de la resolucian
14 «~ Fecha de redaccién.de la Planilla
las cuatro copias se envian a la Presidencia. El
expediente de compra se envifa a la Seccidn Liqui~

daciones contables.

Control de Bienes de Uso recibe de Gerencia Cene— .
ral las dos copias del Pedido de Baja tomando in—
formaciSn de estas y del Registro de Bienes de Uso
redacta una Solicitud de autorizacidn de taja por
triplicado en last 'que hace constar

1= Reparticign

2 —= Iugar y fecha de la solicitud

3 = Firma donde dice "encargado de Bienes"

4 - Cugnta en la que se fegigtra el bien

5 - Mimero de¢ inventario
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ik

10)

12)

CPERACION

Registro de la fecha
de solicitud de aute~

rizacién de baja

Regisgtro de la baja

Redaccién de la

DESCRIPCION
— Denominacidn v caracterfisticas principales
- Estado de conservacibn

. Cantidad

w @ N o
I

~ Precio unitario: valor de compra menos amor—
tizacign (que e igual al valor de compra di-
vidido por la cantidad de afios de vida dtil
& multiplicado por los afios que transcurrie—
_ron desde su alta).

10 - Precio unitario

11 - Precio total

12 — Causa de la Baja

Tomande el dato dé la solicitud de baja se anota en

el Pedido de Baja la fecha en gue se realiz8 la so-

licitud. La solicitud de aﬁtorizaciﬁn 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.

Lé Seccidn Control de Bienes de Uso recibe de la
Contadurfa General de la Provincia une copia de
la Solicitud de Autorizacibn de Baja y el Dacre-
to autorizante. Tomando informacign de estos se
anotat
1 - En el Registro de Bienes de Uso

4) Wimero de decreto autorizante

B) Fecha del decreto

C) Firma del encargado de la Seccilén

" 2 — En el Pedido de Baja

A) Pecha del decreto de bvaja

B) Firma del encargado de la seccién

En la Seccidn Control de Bienes de Uso, tomando

[ 1%



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

Planilla de deg—

cargos

15) Redaccidn del Ba—
lance de Bienes de

Uso

17) Distribucidn del
Bzalance de Bienes de

Uso

DESCRIPCTON

informaciln de las Fichas de Registro de Bienes
de Usc dados de baja, se redacta mensualmente

por cuadruplicado la planillia de descargos, co—
locando los mismos datos que figuranren la ope=

raciln 2. Se las envfa a la Presidencia.

Trimestralmente, la Secciln Control de Bienes de
Usgo, tomando informacién del Balance anterior,de
las Planillas de cargos y de las Planillas de
descargos,.redacta por triplicado un Balanze de
Bienes de Uso, en el que figuraré:
1~ Reparticién
2 -~ Domicilib
3 —= Perfodo al que corresponde
4 ~ Denominacidn de la cuenta
5 - Saldo anterior (en unidades y pesos)e
6 -~ Cargos
4) por transferencia y otros conceptos
(én unidades y pesos)
B) Por sdquisiciones (en unidades y pesos)
C) Total (en unidades y pesos)
T = Déscargos
A) Por transferencizs (en unidades y pesos)
B) Por bajas definitivas {en unidades ¥ pesos)

C) Total(en unidades y pesos).

<o
t

Saldo actual (en unidades y pesos)

9

10 = Pirma {donde dice "Encargado Inventario').

Iugar y fecha

Los remitirZ a la Presidencia.

Control de Bienes de Uso recibe de Presidencia los
Balances. Remite el original y duplicado a la Con-

tadurfa General de la Provincia y el triplicado lo
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¥o

a)

OPERACION

Registro de la

transferencia

DESCRIPCION

archiva junto con los balances anteriores.

Control de Bienes de Uso recibe de la Gerencia
General las copias de la Solicitud de Transfes
réncia Interna; Remite el duplicado a la sec—
cin en la que se da de baja el bien y el tri-
plicado a la seccidn a la que ingresa. Tomando
datos del original asienta en el Registro de |
Bienes de Uso la secciSn a la cual ingrasa el
bien y 1o pasa a la correspondiente nueva sub-
seccign,del ficheros El original de la Solici-~
tud de Transferencia interna lo arckiva por nth-

mere de inventario.



FERMAN DE MAYOLAS, GLOGAUER

Y ASOCIADOS

TR

ASQCIADDOS CON

. CERRITO (140
JOSE Ma.y CARLOS Ma CALVO

TEL.42-9684
MONTEVIDEO : BUENOS AIRES

NORMAS SECTORIALES DEL CIRCUITO PROPUESTO DE CONTRQL DE BIEWES DE USO

CERENTE GENERAL

e OPERACION DESCRIPCION
6) Autorizacidn de la Baja Gerencia General recibe las dos copias del _

Pedido de baja. Decide su autorizacién, fir
mando y fechando el Pedido. las remite a

Contrcl de Bienes de Uso.

20) Aprobacibndels trans- Gerencia General recibe las Solicitudes
ferencia de Transferencias Internas. Decide su acep’
tacibn, las firma y fecha y las remite a

Control de Bienes de Uso.



FERMAN, DE MAYOLAS, GLOGAUER

Y ASOCIADOS

ASOCIARDS CON
JOSE Ma.v CARLOS Ma CALVO CERRITO 1140
TEL.42-9G6D4a

MOMTEVIDEQ BUENOS AIRES

NORMAS SECTORIALES DEL CIRCUITO PROPUESTO DE CONTROL DE BIENES DE USO

P R E S I D E N T E

xe OPERACION DESCRIPCION

3 Firma de la Planilla de Car En Presidenciz se recibe de la Seccidn Control de
gos de Bienes Fiscales Bienes de Uso las cuatro copias de la Planilla de
Cargos de Bienes Fiscales. Son firmadas por el -

Presidente quien las remite a Secretaria.

9 TFirma de las Solicitudes de Presidencia recibe de Control de Bienes de Uso las
autorizacidn de baja Solicitudes de Autorizacién de Baja. Las firmas y

las remite al Contador CGenerzl de la Provincia.

13 Firma de la Planilla de Presidencia recibe de Control de Bienes de Uso las
descargoes planilles de descargos. las firma y las remite a -
Secretaria.
16 TPFirmas del Balance de Bie- Presidencia reécibe de Control de Bienes de Uso los
nes de Uso : Balances de Bienes de Uso.

Los firme y los devuelve a Control de Bienes de -

Tso.



FERMAN DE MAYOLAS, GLOGAUER

¥ ASOCIADOS
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ASOCIADOS CON

. CERRITO N4O
JOSE Ma.¥ CARLOS MA-CALVO

TEL.42-86954
MONTEVIDEO . BUENOS AIRES

NORMAS SECTORJALES DEL CIRCUITO PROPUESTO DE CONTRCL DE BIENES DE USO

S B C T O R S B C R E T A R I 4

e CPERACTION DESCRIPCI QN

4 Distribucidén de Planililas Secretarlia recibe de Presidencia las Planillas de -
de Cargos de Bienes Fis- Cargos de Bienes Fiscales. Remite el triplicado a -
cales. Procesamiento de Datosy el cuadruplicado a control

de Bienes de Uso. El original y duplicado se archi-

van transitoriamente en la seccifn.

14 Envio de Planillas de Des Secretarfia recibe de Presidencia las Planillas de -
cargos. Descargo. El original y el duplicado junto con el -
original y duplicado de la Planilla de Cargos lo re-~
mite a la Contaduria General de la Provincia. EL tri

plicado lo envia a Control de bienes de uso y el -

cuadruplicado lc envia a Procesamiento de Datos.
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ASOCIADOS CON
JOSE MA.Y CARLOS Ma -CALVO CERRITO 1140
' TEL.42-5684

MONTEVIDED BUENOS AIRES

NORMAS SECTORTALES DEL CIRCUITO PROPUESTO DE CONTROL DE BIENES DE USO

SECCION QuE DA DE BAJA

il OPERACION DESCRIPCION
5 Redaccidn del pedido de En los casos de requerirse la baja de un bien, la
baja ' seccidn que desea darlo de baja, redacta un Pedi-

do de Baja en el que se hace constar:

1l - Denominacién del bien

2 - Mmero de inventario
3 - Causa de la baja
4 - Fecha y firma

Lo redacia por duplicado y remite ambas copias a la

Gerencia General.

11 Envio a2l Almacén En la seccidn gue solicitd la baja un empleado de
Almacenes retira el Bien de Uso, firmando y fechan

do el Pedido de Baja.

18 BSolicitud de Transfe- En caso de reguerirse la transferencia de un bien de
rencia Interna uso de una seccidn del Instituto a otra, el Jefe de
lz Seccidn en que se dard de baja el bien redacta -
por triplicado una solicitud de Transferencia Inter
na en la que colocard:
1l - Denominacién del bien
2 — Mimero de Inventario

3 - Seccidn que transfiere el bien
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Ne OPERACION _ DESCRIPCION

4 - Seccidn que recibe el bien
5 -~ Fecha y firma
Envia las copias a la Seccién en la que ingresa-

réa el bien.
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ASOCIADOS CON

- RITO Iia0
JOSE Ma.Y CARLOS Ma . -CALVO ceRmTO e

TEL.4a2-9694
MONTEVIDEO . BUENOS AIRES

NORMAS SECTORTALES DEL CIRCUITO PROPUESTO DE CONTROL DE BIENES DE USO

SECCION QUE DA TE ALTA

ne OPERACION DISTRIBUCION
19) Aceptacién de la La Seccibn que recibe el bien firma 1z soli-
transferencia citud de Transferencia Interna y las remite

a la Gerencia General.
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ABOCIADOS CON
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MONTEVIDEO HUENCS AIRES

NORMAS SECTORIALES DEL

CIRCUITO PROPUESTO DE PROGRAMACION DE COMPRAS Y ENTREGA DE MATERIALES

D I v I S I O H E 8

e

Ne OPERACION DESCRIPCICN

1 Confeccidn del Presupues-~ BEn cada Divisién se confeccionard anualmente un Pre-
to Anuval de Maferiales. supuesto de materiales por duplicado, llerando los —
siguientes datoss
4) Nombre del Departamento
B) Afio de aplicacién del presupuesto
C) Nombre de la Divisién que lo emite
" D) Cantidad de empleadds que posee la Divisién
E) Nimero del artfculo i lo tuviese o nfimero corre—
lativo a pertir de 1
F) Descripeién del material (tipo, calidad, etc.)
¢) Cantidad solicitada
H) Firma del Jefe de la Divisién gue confeccioné el
Piesupuesto.

Dicho Presupuesto se envia luego a Ligquidaciones,

4 Control y ajuste de la ~  De Servicios Internos se recibe en cada divisifn las
Lista Quincenal de mate- tres copias de la Lista Quincenal de materiales a re~
riales a remitir. mitir. Tomando informacién del Presupuesto mensual de

materiales se controla que coincida con la ILista Qui-

cenal de materiales a remitir y en caso de efectuar um
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e CPERACION DESCRIPCION

ajuste redtificando la cantidad presupuestada para -~

esa quincena, ya sea en mis o menos, 1o asentar{ en -
la columna i) denominada éjustes de la Divisibn y fir-
mando el Jefe de esta en el casillero s) aprobd Ajuste
divisién. Las ires copias de la Lista Quincenal de ma-

teriales a remitir se envfan a Liguidaciones.

15 Contrel y fifma de la - . En cada Divisién se recibe de Servicios: Internos el
Lista Quincenal de mate-— material y las tres copias de 1a Tista Quincenal de -
riales a remitir. . materiales a remitir. Tomando infoTmacitn del Presupues

to mensual de materiales se procede a controlar el ma-
terial y la Lista Qpinéenal de materiales a remitir
tildando en la columna o) y firmando las ¥res copias =
_én el casillero Recibido Divisifn sefialado con w)
Dicha Lista se distribuye de 1a sigﬁiente formas

Originalt a Liquidaciones

Duplicado: a Servicios Internos

Triplicados Queda archivado definitivamente en

la seccibn,

17 Confeccidn de una Requi Fijada la necesidad de efectuar un pedido fuera de lo
sicién de materiales y presupuestado o algung reparacién, se confecciong ~
Réparaciones. en la Divigifn ‘una Requisicidn de materiales Y repa-—

raciones por triplicado, llenando los datos sefiala-
- dos en'la operacibn 8. Las tres copias de dicho for-

mulario se envian a Servicios Internos.

20 Control y firma de 1la - En la Divisifn se recibe de Servicios Internos los -
Requisicién de materiales materiales ¥ las tres copias de la Requisicidn de ma

. ¥ reparaciones. teriales y reparacicnes. Tomando informacidn de su -
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i OPERACION : DESCRIPCION

Presupuesto mensual e méteriales se efectfla un control
sobre la Requisicifn de materiales y reparaciones y se
firman las tres copias en el casillero k) que luego se
distribuyen de la siguiente formas

Original:s a Cuentas Corrientes

Duplicados a Servicios Internos

A,
Triplicado: en la Divisidn.
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SERVICIOS INTERNOS

¥e OPERACION . ' DESCRIPCION

3) Confeccibn de la En Servicios Internos se recibe de Liquidacio-
Lista quincenal nes el triplicado del Presupuesto mensual de
de materiales a ' materiales y tomando informacidn de este =e
remitir _ ' confecciona una lista quincenal de materiales

& remitir, por triplicado llenindose log si-
guientes datost
a) Winmero de la lista quincenal de materia-
les a remitir
b) Nombre del departamento
¢) Nombre de la divisién
d) Indicar el mes y allo a que aplicari
lo Presupuestado
¢) Fecha de emisién
f) Nimero de artfculo si lo *uviese o nimero
correlativo a partir de 1 (idem punto e)
del Presupuesto mensual de Ingresos).
z) Descripcién del material (tipo, calidad,
etc. ) |
E) Unidad de medida (kilogramo, litro, res—
ma, met?o, etc. )
i) Cantidad propuesta a remitir

r} Pirma del empleado gue confecciond la
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Ne

8)

OPERACION

Contrel y descargo del

Presupuesto mensual

Confeccidn de una Re
quisicidn de materia-

les y Reparaciones

DESCRIPCION

Lista Quincenal de materiales a remi-
tir.
Las tres copias de dicha Lista se envian a ca~

da una de las Divisiones.

De Tiquidaciones 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 se vuelca en este
la cantidad a2 remitir en ia primer guincena, co~

Iumna i)ﬁ'

Tomando informaciln de la Lista guincenal de ma~—
teriales a remitir y de la existencia se confecQ
ciona una Reguisiciln de materiales y reparacio—
nés por triplicados
En este formularioc se vuelcaﬁ log siguientes da=
togs
a) Nombre del Departamento
b) Nombre de la Divisidn
c) Fecha de emisign
d) Nimero de artfoulo si 1o tuviese o nﬁu
mero correlativo a partir de 1 |
e) Descripcién del material (tipo, caliw
dad, etc..)
£} Unidad (gel material o de la reﬁaracién
solicitada) |
g) Cantidad del material o reparacisn-soliu
citada
n) Firma de la persona que confecciond la
Requisicibn de materiales Yy reparacio-

ness
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Dichas copias se distribuyen de la siguiente
formas

Opiginal: a Compras

Duplicade y triplicado: quedan archivados

en Servicioz In—

ternos.,
10) Contrel de la Requiw- En Servicios Internos se fecibe de Compras 1z
‘8icidn de materiales copia tres de una Orden de Compraé. Fomando in-
- ¥ reparaciones con la formacign de esta se efectﬁa un control sobre
Orden de Compra la Requisicidn de materiales y reparaciones;

- Efectuado este control se archivan junias 1a
" Orden de Compra y la Requisicifn de materia—

les y reparaciones.

11) Control de la factura Del Proveedor se reciben en Servicios Internos,
| -tres copias de la factura y los materiales ad-
gquiridos. Tomando informacidn de la orden de
Compra y de la Requisicign de materiales y re~
paraciones se efectua un control sobre la fac—

tura, verificando calidad y cantidad.

12) Control de los materia~ En Servicios Interncs, tomando informaci®n de la
les adquiridos y firma factura se realiza un control sobre log materia—
del triplicado de la les ingresados y se firma la copia tres de la

factura factura conformando los materiales recibidos.
| Realizaﬁas estaé operaciones las facturas se
distribuyen de la siguiente formas
Originalt a Compras
Duplicado: a Liquidaciones

Triplicadé: al Proveedor

14) Envio de los materia— En Servicios Internos tomando informaci®n de

lés a la Divigidn la existencia de materiales se registra en la
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18)

19)

CPERACION

Control de la Requigi=
cidn con el Presupues—
to mensual de materia~

les

Control y entrega de

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

teriales

Liasta quincenal de.materialesra remitir en la
columna m) la cantidad remitida, firmando en
casillero v) y tildando en fi)e Las tres copiag
de la Lista Quincenal de materiales se envfan
con ios materiales a la Diﬁisién que correspon—

da.

En Servicios Inmternos se recibe de cada D1v1315n
las tres copias de la Requ1318n de materlales ¥
reparaciones y tomando informacibn de esta e e—
fectua un control sobre el Presupuesto mensual
de ﬁateriales. Bn caso de excederse se envian
las tres copias de la Requisiciln a Liquidacio—
nes. En caso contraric se procede 2 la entrega
de las mismas tal como se detalla en la opera-

cibn siguiente. En este filltimo caso se proceéde

a volcar en el Presupuesto Mensual en 1).

En Servicios Internos tomando informacidn de

las exigtenciag se efectﬁa un control sobre

1a Requisicign de materiales y Repaféciones

y se procede a la enirega de aquellas que no

excedan el presupuesto mensual de materiales,

enviando a la Divisign solicitante los mate—

riales y las tres copias de la Requisicign de

materiales y reparaciones. las Requisiciones

que exceden del Presupuesto se envian a Liqui-

daciones.

En caso de -‘tratarse de reparaciones, servicios

1nternos procederd a llenar las columnas h) 1)
) 1) y m) a los efectos del segulmlento del ma

terial a Teparars
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23) Descargo del Presupues—
to mensuzl de materia=

les

DESCRIPCION

En Servicios Internos se recibe de la Divisidn
la copia dos de la Requisicién de materiales y
reparaciones y tomando informacidn de esta se

descarge del Presupues%o mensual de materiales,
la requisicidn queda archiveada definitivamente

por Divisibn.
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2) Confeccidn de Presu- En liquidaciones se recibe de cada divisidn
puesto mensual de ma- un Presupuesto anual de materiales. Tomando
teriales - informacidn de estos se confecciona un Pre-

supuesto mensual de materizles, teniendo en

cuenta un margen para compras eventuales e

inflacibén. Dicho Presupuesto se confecciona-

ré4 uno para cada DivisiSn ¥ en cuatro copias,

llenardo los siguientes datost

a) Hombre del Departamento

b) Fombre de la Divisi6n

c) Mes a que se aplica el Presupuesto

d) Cantidad de empleados de la Divisidn

e) Wimero del artfculo si lo tuviese o nidmero
correlativo a partir del 1

£) Descripcién del material solicitadod (tipo,
calidad, etc, )

g) Unidad de medida (kilogramo, litro, metro,
Iresma, etc.)

h) Indicar la cantidad mensual presupuestada

i) Firma del empleado que confecciond el Pre—

supuesto.

Completados los datos citados precedentemente,
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Ko

6)

OPERACICN

Control y aprobacidn

de la Lista Quincenal

de materiales a remi-

tir

Transcripeién de 1a
cantidad & remitir
en el Presupuesio

mensual

Valorizacién del Pre-
supuesio mensual de

.materiales

DESCRIPCION
las cuatro copias del Presupuesto mensual de
materiales se distribuyen de la siguiente for—
mas
Criginalé queda en liguidaciones
Duplicado? a compras
Triplicados a Servicios Internos

Cuadruplicados a la divisidn

En Liquidacicnes se Teciben de-cada divisi8n

las tres copias de la Lista Quincenal de ma~
) i A

terialee a remitir. Tomando informacidn del

Presupuesto mensual se conirola gque no haya

excesos en los ajustes efectuados por cada una

de las Divisiones y en ese caso se procede a

volcar en la columna K) el total de la canti-
dad ajustada (i + j). Pn caso contrario, es-
decir cuando se fegistren excesos, dichas can
tidades seran reducidas hasta el tope del pTre
supuesto registrénddse el mismo en la columna'
1). Efectuado los ajustes correspondientes se

firma en el casillero )

*

Tomando informacifn de la Lista Quincenal de

Kateriales a remitir se +transcribe la canti-
dad a remitir en la primer quincena columna
j) firmando en la lista quincenal de materia-

iz en el casillero u). Lag tres copias de la

lista quincenal se envian a Servicios Internos.

En Liguidaciones tomando informacidn de una
carpeta de. antecedentes, donde estaran regis—
firados los precios de costo de los artfculsds

se registraran estos en el Presupuesto men—
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sual de materiales en la columna i).

21) Aprobaci%n ordenegacign  En Idguidaciones se recibe de Servicios Inter—
de lasg Reguisiciones nos todas aquellas Requisiciones de materiales
gue exceden del Presu; ¥y Treparaciones que exceden el Presupuesto men—
puesto mensual de matig sual de materiales y tomando informacién de es=
riales te se desglosan las aprobadas firmando en el ca—

sillero o) tachando la palabra "DEWECO". Con
las Requisiciones denegadas se procede tal como

se indica en la operacidn 25,

22} Descargo del Presupues— En Idquidaciones tomando informacidn de lac Re-

- to mensual de materia— quisiciones de materiales y repafaciones aproba
les de las Reguisicio- das, se procede a descargar en el presupuesio
nes aprobadas y valori— mensual de materiales sl nﬁmero de la Requisi-
zacibn del mismo cién y la cantidad de materiales gue se aproba—

ron en las columnas 1) ¥ m) regpectivamente.Las
ires copias de la Requisicidn de materizles y
reparaciones, se envian a Servicios Internos
donde se procede a la entrega de los materia-
les tal como se indica en la operacidn 19. Ia
valorizacidn de 1a RequisiciSn se efectiia tal
como se indicd en la operacién 9, 1llenando la

columna n).

25) Firma de las Requigi- Bn Liquidaciones, ieniendo en cuenta lo expre—
ciones denegadas sado en la operacién 21, se procede a la dene—
gacién-de la Requisicién de materiales~yrrépa~
raciones, firmando en el casillero o) tachando
ia palabra "APROBO",
Lag tres coﬁias de la Reguisicién se envian =z
Servicios Internos que la distribuye de la si-—

guiente formas
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ne

CPERACION

DESCRIPCION

Originals Queda archivado en Servicios
" Internos

Duplicado y

Triplicadot Se envian a la Divisién que

les did origen.
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AGOCIADOS "CON

JOSE Ma.vy CARLOS Ma.-CALVO ' CERRITO 1140
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BUENOS AIRELS

MONTEVIDEC

NORMAS SECTORIALES DEL

CIRCUITO PROPUESTQ DE PROGRAMACICN DE CONMPRAS Y ENTRECA DE MATERIALES

CUENTAS CORRIENTES

Ne CPERACION DESCRIPCION
13 Registro en 1la ficha de BEn Cuentas Corrientes se recibe de Servicios Inter-
stock del ingreso de los nos el duplicado de la factura y tomando informacién
materiales de &sta se vuelca en la ficha de stock de materia -
les.

La factura se archiva defini{ivamente por fecha.

16 Descargo del libro de - En Cuentas Corrientes se recibe de cada divisién el
Stock del material en - original conformade de la Lista Quincenal de mate -
viado rial a remitir. Tomando informacibn de ésta, se pro

cede a volcar en el libro de Stock de materiales,
de la centidad remitida, firmando en el casillero se

#ialado con X).

24  Descargo de Cuentas Co- En Cuentas Corrientes se recibe de cada Divisidn el
rrientes de la Requisicibn original de la Requisicién de materiales y repara -

de materiales y repara - ciones y tomando informacién de &sta, se procede a
ciones descargar de la ficha de stock de materiales. La -
Requisicifn queda archivada definitivamente por fe

cha.
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Y ASCQCIADQS

ewreceas gﬂwo’m pre 2

ASOCIADOS CON
JOSE MA.Y CARLOS Ma.CALVO CERRITO 1120
TEL.aZ2-9604

MONTEVIDED BUENCS AIRES

NORVAS SECTORIALES DEL CTRCUITO PROPUESTO DE COMPRAS

SECEION COMPRAS

E° OPERACION DESCRIPCION
1) Distribucién de infor- En Compras tomando informacidén del Presupuesto
macibn mensual de materiales y/o de la Requisicidn de

compras se distribuye la informacidn para la
confeccidn del Pedido de cotizacibén tal como

se detalla en la operacién 2.

2) Confeccidn del Pedido de De la informacidn resultante de la operacidn 1
Cotizacidn ¥ tomaﬁdo informacién del Registro de Proveedo-
res se confecciona un Pedido de Cotizacién por
duplicado, llen#indose los siguientes datoss
A) Yombre y direccién del proveedor
B} Fecha de emisién
C) Item: indicar por némerc correlativo
a partir de 1
D) Cantidad del material
E) Unidad de medida (metro, litro kilogra~
mo, etc. ) .
F) Descripcién del material
G) Indicar los plazos de entrega del ma—
terial
H) Indicar las condiciones de pago
I) Fecha de validez del pedido
J) Firma del empleado gue lo confecciond

Las copias de dicho formulario se distribuyen
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F., de M, G. y As.

Ne

4}

OPERACION

Control de las Pedidos

de Cotizacidn

Confeccidn de una

Orden de Compra

DESCRIPCION
de la siguiente forma:
Originalt Al proveedor

Duplicado: Queda en compras

En Compras se reciben de los digtintos pro-
veedores los originales de les Pedidos de
cotizaciln y tomando informacidn de estos

se efectlia un control sobre los duplicados
que quedaron erchivados; verificando la to-
talidad de los artfculos de log cuales se
habfa solicitado cotizacidn., Dichos Pedidos
de Cotizaciln se enviaran a Liquidaciones
Junto con la Orden de Compra tal como se de-

talla en la operacibn 5.

Tomando informaci8n de los Pedidos de cotiza—
cidn pregenta&o por los proveedores se proce—
deré a adjudicar la compra a agquel proveedor
que haya ofrecido en iguales condiciones, el
mejor precio y calidad y tomando informaci8n
de la Requisicign se confecciona una Orden de
Compra por duadruplicado, llendndose los si-
guientes datoe

A) Pecha de emisidn

B) Ndmero de la Requisicién

) Nombre y iireoeign del proveedor

D) Descripcién del material solicitado

E) Cantided solicitada

F) Unidad de medida (met;o, kilogramo,

litro, etc.)
G) Precio unitario de los materiales

H) Importe total
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hitd . OPERACION ’ ' DESCRIPCION
I) Indicar el lugar de entrega de los
materiales
J) Hora de entrega
K) Plazo de entrega de los materiales
L) Condiciones de pago (Confadé, Cuenta
Corriente, etc.)
1) Observaciones generales
i) Firma del empleado que confecciond
la Orden de Compra;
Dicho formulario se distribuye de la siguien—
te formas
Originals al Proveedor
Duplicados a Liguidaciones
Triplicados a Servicios Internos junto
‘con la requisicidn, Donde con infor—
macibn de la Orden de Compra efectua
ré seguimiento del circuito de Progra
macibén de Compras y entrega de mate~
riales (operacidn N° i9) y entregari
el material a la Divigidn correspon;
. - diente haciendo firmar la Requisicidn
que seri enviada a cuentas corrientes

Cuadruplicadot queda en Compras

5) Envfo a liguidaciones Dé compras se envfan a Liguidaciones todos
de los antecedentes los Pedidos de Cotizacidn (Original v Dupli-
de la compra efectuada cados) a los efectos de su control y observa—

. ciones. |

7) Control y firma de la De Servicios Internos se recibe en Compras el

factura con la Orden original de 1la factura., Tomando informacién

de Compra y verifica- _ de Ia Orden de Compra se efectiia un control
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e OFERACION ‘ DESCRIPCION
ci®n de las Pro@ues~ ‘Control sobre la factura colocéndole un sello
tas de cotizacidn de "RECIBIDG" y en el dorso de la Orden de Conm

pra se registrari el ingreso de materiales vol
cando los Siguientes datost
0) Mimero de Item indicado en el anverso
P) Cantidad de material pedido '
. Q) Wémero de remito o factura
R) Cantidad enviada
S) Cantidad rechazada
T) Cantidad aceptada
U) Saldo
La Orden de Compra gueda archivada en Compras
" por Divisi®n. la factura se envfa a Liquida-

ciones.
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NORHAS SECTCRIALES DEL CIRCUITO PROPUESTO DE COMPRAS

SECCION LIGQUIDACIONES

Ne QPERACTION DESCRIPCICH

6) Control con el Presu- Tomando informacibn de la Crden de Compra se
puestoc mensual de ma- efectiia un control sobre el Presupuesto men—
teriales y de las pro- sual de materiales, verificando que no exce-
puestas de cotizacidn da la cantidad presupuestada. Se conircla a-

demis que la Orden de Compra refleje que la

propuesta aceptada haya sido la mids covenien—
te, verificando calidad y precic con el resto
de las propuestas. En caso contrario se efec—

tuaran las observaciones que tal oportunidad

aconseje.
8) Control de la factura En Liguidaciones se recibe de Compras el ori—
con la orden de'compra ginal de la factura y sacando de un archivo

la Orden ¢e Compra se procede a conirolar la

factura verificando cantidades e imporie.

9) €onfeccibn de un En Liquidaciones tomando informacidn de la
libramiento factura se confeccionrna un Libramiento por
triplicade las cuales se envian a Tesorerfa

junto con la factura.
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ASOCIADOS CON

. CERRITO 1140
JOSE Ma.v. CARLOS Ma-CALVO TEL 42-9604

MONTEVIDEQ . BUENCS AIRES

NORMAS SECTORIALES DEL CIRCUITQ PROPUESTC DE CONTROL DE HORARIC Y ASTSTENCIA

NORMAS " ‘PARA EMPIEADOS

e OPERACION DESCRIPCION
1 Confeccibn del Permiso de Los empleados preparan en casc de requerir au-
Licencia - torizacidn para hacer uso de la licencia por

vacaciones, licencia sin goce de sueldo o de
tipo compensétorio, un formulario Permiso de
licencia, por triplicado, llendndose los si-
guientes datos:
"A) Fecha
B) Se colocard una sefial (x) en el casillero
que correspondas
Licencia por vacaciones
Licencia sin goce de sueldo
Licencia compensatoria
C) Nombre y apellido
D) Seccidn a la que pertenece
E) Wimero de su legajo
F) Tiempo de licencia que solicita Desde ...
sse2svsac0ce NASEE cvessessnsanses
G) Motivo de la licencia (Para el caso de 1i-
cencia sin goce de sueldo o el dfa que com
pensa en el casc de licencia compensatoria).

H) Firma del empleado.

R
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3)

OPERACION

Confeccibn del Permiso de

salida

Confecciln de la comunica—~

cifn de la licencia

DESCRIPCION

Este formulario se confeccionarard por triplicado
envifindose todas las copias al Jefe de Secciln pa~

ra su aprobaciln,

los emplé;dos en cago de tener que retirarse de la
empresa antes del horario ﬁormal de salida tanto
come para hacer gestiones relacionadas con sus ta~
reas como por motivos particulares deberdn confec—
cionar un permiso de salida por triplicado llendn—
dose los miguientes datoss
L) Fecha
B) Condicifn de la Cestidn
Particulér |
Oficial
¢) YNombre v Apellido
D) Secciln a la que pertenece
E)“Nﬁmero de su legajo
F)} Firma del Emﬁleado
G) Hora de salida y hora de llegada
Las tres copias se enviaran al Jefe de la Seccidn

para su aprobacidn.

Lés empleados cuando se tomen licencia por los con—
ceptos expresados explicitamente en las disposicio~
nes vigentes — Decreto 115 « del 17/1/52 1o comuni-
carin a la Seccign Personal mediante un Formulario

de Comunicacidn de Licencias por triplicado que con-
. . A

tendrd los siguientes datoss

L) TFecha
B) Se colocarf una sefial (x) en el casillerc que
corresponda al motivo de la licencia

1 — Maternidad « Artfculo 12
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g)

OPERACION

Registfo de la hora de

ingreso del personal

DESORIECION
2 «~ Matrimonio ~ Articulo 8
3 -~ Examen = Artfcula 17
4 = Exémen = Articulo 18
5 « TBervicio Militar < Artfculo 13
6§ «~ Enfermedad « Artfcule 5
7 = IEnfermedad = Arffcqlo 6
8 = Enfermedad = Articulo 7
9 = Enfermedad «~ Artfculo 11
10 « Duelo = Artfcﬁlo 9
11 -~ - Especiales «~ Art%culo 20

12 ~ ZEspeciales = Articulo 49

c) El tiempo de~la licencia

Desde seasvieeessoas Hasta teterscassranisees
4) Nombre 'y Apellido
e) Seccién a la que pertenece
f) Wimero de su legajo
g) Firms del Empleado
Las 3 copias de la comuﬁicacién se envfan a la Sec~—
ci%n correspondiente para ia.apr@baciSn del Jefe.
Cada empleado tomari del tarjetero ubicado en la
oficina de personal su tarjete de control, proce-
diendo a marcar la hora de ingreso al Instituto,
luego.de lo cual la dejarﬁ depositada en el escriw

torio de su Jefe.
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Y ASOCIADOS

Qé;%a&oéf ¢

ASOCIADOS CON

. ) CERRITO 1140
JOSE Ma.y CARLOS MA, CALVO TEL.42-9654
MONTEVIDEO - BUENOS AIRES

NORMAS SECTORIALES DEL CIRCUITQ PROFUESTO DE CONTROL DE HORARIO Y ASISTENCTA

NORMAS PARA LAS SECCIONES

ne OPERACION DESCRIPCION
"4) Aprobacibn del Jefe de El Jefe de cada Seccién recibe de sus empleados
Seccifin 3 copias del Permiso de 1iqencia 0 de salida pro-

cediendo a aprobarle o denegarlo segliin las cir-
cungtancias siguientess

Motivos

Carga de trabajo

Antecedentes
8i fuera denegado se devolverd al empleado que

lo destruiré.

Si fuera aprobade el Jefe de la Seccifn lo envia-

rd a la Seccibn Personal.

9) Confeccifin del Parte Cada Seccidn recibe de sus empleados, las tarje~
Diario de Asistencia tas de control de sus empleados, como asimismo

los motivos de los retrasos producidos. Tomando

informacidn de lo recibido y del bibliorato de

permisos aprobados y comunicaciones, confeccio—

nari un Parte diaric de asistencia llenando los

siguientes datoss

4) PFecha

B) Seccibn

C) Ausencias

D) Mimero de legajo del ausente

E) Nombre y Apellido
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ik

17)

OPERACION

*

Confecciln del Parte de

Movimiento de empleados

H)
1)

DESCRIPCION
Motive (si existiere comunicacign.o permiso
previo)a
Observaciones (colocar el nﬁmero de permiso
o comunicacidn).
Retrasos

Wimero de legajo del empleado retrasado

J) Nombre y apellido

X)

1)

Motivo (comunicaci@n verbal del empleado).
Tiempo de retraso (se tdtalizarﬁ el N de
personas retragadas y el tiempoc de retraso).
Permisos de salida,

N&mero de lggajo del empleaﬁo gue se ha reti-
rado o va a hacerlo en horas de trabajo.
Nombre y apellido

Motivo

fWimerc del permiso de salida

Q) Resumen del personal

R)

Cantidad y porcentaje del personzl presente.

~ Cantidad y porcentaje del personal ausente

con y sin aviso
Total de personal de la seccidn
Firma de la persona que confecciond el Parte

diario de asistencia

Este parte se confeccionari por duplicado envifn-

dose el original_a Personal junto con las tarje-

tas de control de los empleados presentes de la

seccidn, mientras que el duplicado queda archiva-

do por fecha en la seccidn,

En la Seccién, con informacifn de Gerencia y/o de

los empleados se confecciona unc Parte de Movimien
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e

éo)

CPERACION

Confecci8n del Parte

de Horas Extras

DESCRIPCION

to de empleadoé. Dicho formulario se confecqioa

narf por triplicado y se llenarfn los siguientes

" datoss
4) Fechs
B) Secciln

C) Bajas por Resolucign Ne
D) Nombre y Apellido

E) Nﬁmero de legajo

F) A partir del

G) Altas por Resolucidn N
H) Yombre y Apellido

I) A& partir del

J) Cambios a partir del

K) Nombre y Apellido - -

L) Nimeroc de legajo

) Seccifn a la que pertenecia

N Seccifn a la que se incorporari

ﬁ) Firma del Jefe informante

Las tres coplas se enviaran a la oficina de peru

éonal;' |

Cada seccisn confeccionard una Planilla de Horas

Extras en donde se detallaré los siguientes datost

A) Fecha de confeccién | |

B) Nﬁmero de legajo dél empleads que ha trabéjah
do horas extrasg. ' '

C) Nombre y apellido.

D) Total de horas (indicando porcentaje )

E) Correspondientes al dfa

F) Firma del Jefe de Seccisn

Dicho formulario debe confeccionarse por duplicado
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hid OPERACTION

21)  Control de la Planilla
de Horas Extras'con
el Presupuesto de Ho=

ras Extras

' DESCRIPCION

En Cada Secciln se recibe de Contadurfa un. Presu—
puesto de Horas Extras con informacidn del cual
se controla que no haya sido excedido por ia Pla~
nilla de Horas de Extras firmando en conformidad
con dicho control en é); de lo contrario expondri
log motivos del mismo en h); las doscopias se en—

vian a la oficina de Personal.
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¥ ASCCIADOS

%Ma&w éiovzmm

ASOCIADOS CON .
- CERRITQ 11«4
JOSE Ma.v CARLOS Ma CALVO TEL. a2-589a

MONTEVIDEO BUENOS AIRES

NORMAS SECTORIALES DEL CIRCUITO PROPUESTO DE CONTROL DE HORARIO Y ASISTENCIA

NORMAS PARA LA SECCION PERSONAL

e OPERACION DESCRIPCTION

5) Aprobacibn o denegacién del Fn Personal se recibten de cada Seccidn Permisos

Permiso de Licencia y/o Per- de Licencia y/o Permisos de Salida con la apro-
miso de Salida por parte del bacidn de los respectivos Jefes de Seccién.
Jefe de Personal Dicha aprobacidn se tom8 teniendo en cuenta la
carga de trabajo, los motivos y antecedentes
del peticionante.
Tomando informacién de la Planilla de Asistencia
se aprobard o denegard la solicitud en base a los
términos legales en vigenciat
— Plazos mﬁximos
. ~ Goce de sueldo, etc.
6) Registro de los motivos de En Personal se indicari sobre lag tres copiaé del
"la negativa ~ Permiso de Salida y/o del Permiso de Licencia las
causas por las cuales se deniega el pedido. El &-
riginal se archivari en Personal en un bibliorato
de Pedidos Denegaads. las dos copias restantes se
envian a la Seccibn, en donde el duplicado gqueda~
r4 archivado en un biblioreto de Pedidos Denegados
¥y el triplicado se entregard al empleado soliditan

te.

7) Aprobvacibn de los Permisos En Personal se recibe de cada Seccibn comunicacio-

de licencias y/o Salidas y nes de licencias que, junto con los permisos de 1li-
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¥ OPERACION DESCRIPCION -
comunicaciones ' cenciasg y/o salidas aprobados, se distribuyen de

la siguiente format N

HOriginals.dueda archivado en Personal en
un bibliorato de Permisos aprobados y Co-
municaciones. :

~Duplicado y triplicados Se envian a la Sec—
cidn en donde el duplicado queda‘archivado
en un bibliorato de Permisos aprobados.y Co—~
municaciones y el triplicado se entrega al

empleados

10) Control .del Parte Diario de BEn Personal se recibe de cada SecciSn un Parte Dia-
' Asistencia con las tarjetas rio de Asistencia, las tarjetas de control del per

de contro; del personal pre—~ sonal présente ¥y tomaﬁdo informaci8n de ésiac con—
sente. trola los retrasos procediendo a firmar el casille—

ro "controld ficha'" en conformidad cﬁn dicho con-

'bI‘Ol €

11) Control del Parte Diario Personal retira del térjetero lag fichas del perso—~
de Asistencia con las tar— nal ausente, procediendo a controlar éobre el Parte
jetas de control del perso Diarié de Aéistencia, las eusencias en él registra—
nal ausente das, firmando el casillero "control8 ficha" en caso

=T de coincidencia.

12) Control del bibiiorato - En Personal, tomando informacidn del Parte Diario
de Permisos aprobados ¥ de Asistencia se verifica la existencia o no de
Comunicaciones con el Permisos de Licencias, Permisos de Salidas y/o Co=
Parte Diario de Aeisten— minicaciones por las ausencias y salidas qué figu
cia ran en el Parte Diario de Asistencia, y se indica-

r4 el control realizado mediante un tilde al lado
del nimero de Permiso 0 Com@nicaciSn que figura en

el mencionado parte.

——
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e OPERACION

13) Registro en Planilla de
Asistencia de los datos
contenidos en el Parte

Diario

14) Confecciln del formulario

de Reconocimiento médico

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

nfstico m&dico

16} Confecci®n de la Planilla
de Cambios en la ILiquidass

¢idn

DESCRIPCION

En Personal tomando informacién del Parte diario
de Asistencia se registra en la Planilla de Asise
tencia las novedades (retrasos, ausencias y sali-

das) indicando ademfs si fueron Justificadas o no.

En Personal tomando informaciSn del Parte Diario
de Agistencia se confecciona el formalario de Re-
conociﬁiento médico para'aquellas ausencias que
lo justifiquen. Dicho formulario se confecciona—
r4 por duplicado envifndose el original al médie
co quedando el duplicado archivado transitoria—

mente en Personal.

En Personal se recibe dellmédico el original del
formulario de Reconocimiento médico con el diag-
néstico indicado y tomand6 infarmacin de este
éé completa el duplicado que se envia a la sec—
ci8n que lo adjuntard a la comunicacidn de 1i-
cencia respectiva archivando ambos eﬁ el biblio-
‘rato de Permisos aprobados y comunicaciones, Por
su parte'el_original queda arcﬁivado en Personal
en un bibliorato de Permisos aprobadés ¥ comupiu

cacliones.

En Personal tomando informacién de la Planilla de

Asistencia se confecciona mensualmente un formula—

rio de Cambios en la Liquidécién por todos agque—
1los conceptos que Justifiquen deducciones o incre
mentos en la liquidaciSn.

Dicho formulario se confeccionard por duplicado y
se llenardn los siguientes datos:

A) Fecha de confeccisn

B) Fecha de vigor
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ne OPERACION
18) Firma como conforme de

recepcidn del Parte de

movimiento de empleados

19) Registro en la Planilila
de Asistencia de los

.cambios producidos

DESCRIPCION

(@]

=
L S

Nombre y Apellido del empleado

¥imero de legajo

Seccign

F) Se colocard una sefial {x) en la lista de
| conceptbs que justifican el cambio

G) Causa del cambio )

H) Tncrementos de retribuciones

I) Deducciénes-

J) Varios

K) Firma de la pefsona que los prepard

En Personal se recibe de cada secciln un Parte
de movimiento de empleados por triplicado pro-
cediéndose a firmar las %res‘coPias'como con~

forme por la recepcidn, develviendo a la Sec=

‘¢i8n que lo origind 1z copia 3, 12 copia dos se

enviard a la seccifn a la tual se incorporard
el empleado (cambios de seccisn)e Fl original
permanecerd archivado en Personal al igual que
las copias tres en los casos de altas ¥ bajas.
Estas dltimas serfn utilizadas para la confec—
ci8n de las fichas individuales, asignacifn de

nfimero de legajo, etc; ¥ para dar de haja del

legajo segfin correspondas

Bn Personal tomando informacidn de la Planills’
de movimiento de personal se confeccionard (o
incorporaré si ya existiese) un formulario de
cambios en la liguidacidn, detallando en h)
1os'cambios seccionales que afecten a los em=—
ﬁeadoé 0 en caso de altas o bajas llenfndolo

de acuerdo a lo expresado en la operacién 17.
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i)

22

23

24

OPERACION

"Firma como cornforme de

recepcidn de la Plani-

lla de Horas Extras.

Confeccibn de la Planilla

de Control de Horas Ex-

tras

Registro de las horas
extras de cada emplea-
do en la planilla de

cambios en la liéuidaﬂ

ecidn

DESCRIPCION

En Personal se recibe de la Seccidn las dos copias

de la Planilla de Horas Extras devolviendo el dupli

cado firmado y quedando el original en personal.

En Personal con informacidn del original de la Pla~
nilla de Horas Extras, se confecciona un formulario
de Control de horas extras por duplicado, en el cual
se llenan los siguientes datost

4) Departamento

B) Mes

C) Seceiédn

D) Apellido, nombre y legajo del empleado

) Cantidad de horas ¥y porcentaje

F) Total mensual por empleado y porcentaje

G) Total horas

H) Total porrdia y porcentaje

I) Total horas

En Personal tomando informacién del formulario de
contiol de horas extras se confecciona (o incorpora
si. ya estuviese confeccionado) un formulario de cam
bios en la liquidacién en el que se indica el nime-
ro de horas extras a liquidar (en el casillero I).
Ambas copias del Formulario de Cambios en la Liqui-
'dacién junto con el Formulario de Control de Horas
Extras son enviadas a Contaduria, donde serdn archi
vadas y luego procesadas de acuerdo con las opera-

ciones del Circuito de Ligquidacién de Sueldos.
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FERMAN DE MAYQLAS, GLOGAUER

Y ASOCIADQOS

ASOCIADOS CAON

CERRITO 1140

JOSE MA. ¥ CARLOS Ma:CALVO ' TEL.42+-9694

MONTEVIDES

L)

2)

4)

5)

6)

BUENDS AIRES

NORMAS DE IMPLEMENTACION

CIRCUITC PROPUESTO DE LIQUIDACIONES DE SUELDCS

Deberin rehacerse todos los Registros de Datos Individuwales utilizando
a tal efecto el Formulario Ficha Individual del Circuito Propuesto.
Esta Ficha deberf tener el Nimero de empleado que corresponda a c/u.de

acuerdo con el sistema de Codificacién ya analizado.

Deberén lenarse para cada empleado una Ficha Individual de Ingresos per
cibidos, que deberd contener los datos bisicos, el nidmero de cédigo ¥y

la firma del empleado.

Deberd confeccionarse un Registro Individual de Percepciones para ca~

da empleado con la liquidacidn bisica correspondiente al.puesto.

Cuando un Registro de Percepciones registre muchas alteraciones sobre
el mes bdsico, se volveri a confeccionar teniendo en cuenta el nuevo

bésico, el anterior se archivari en ia Carpeta~Ilegajo que corresponda

al empleado.

Devers exigirse toda la documentacidn necesaria para el pago de Subsi-
dios Familiares (Fotocopias) Que se archivaran en la Carpeta — Iegajo.
Para el procesamiento mecinico de la Informaciﬁn‘debe tenerse en cuen-

ta que los disefios que se adjuntan estan realizados sobre la base de

un programa NATIONAL 3000.

Para la adaptacidn a las méquinas ASCOTA deberd estudiarse la barra de
programa y las Planillas que se adjuntan, prestando especial atencién
a los topes "no suman" y "automiAticos". En caso que sea necesario se

debers cambiar el grosor de las columnasg.



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

T)

El pagoe a los distintos Departamentos se llevari a cabo en distintos

horarios y si se justificase en distintos dfas lo que posibilitard un

.movimiento uniforme del trabajo sin crear problemas.

Lo identificaciln ante el cajero para el pago serd la Cédula de Iden—
tidad.

Ouando existan sueldos no reclamados por mba de 72 horas se abriran
los sobres (estaban cerrados ¥y selladog) ¥ dicho dinero se entrega~
ré por Tesorerfa para el-Ingreso v depdsito en Banco.

Bi posteriormente se recl&ma el pago se'volveré a realiza; el circuis

to de generaciln tal como se indica en lag normas de procesamiento.
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FUNCION: Proteger la autenticidad de las cifras que se vuelcan en la

liguidacibn de sueldos.

NORMAS BASICAS

li“

2e—

e

G-

50—

8.'—’

9u-

Revisar la liquidacidn y comprobar el procedimiento para ver si se
han seguido las normas expresadas en este circuito.

De cada liguidacibn mensual examinar a agquellas que han sufrideo va-
riaciones con respecto a 1a‘del mes anterior y con la salvedad de

que todas las operaciones deben hacerse a bage de comprobacifn =ze—

lectiva.

Confréntense los sueldos con las liquidaciones y las autorizaciones
regpectivas.,

Confréntense los cambios en los sueldos; las adiciones y vencimien-

tos de las mismas, con las autorizaciones respectivas.

Comprueberize las horas extras.

Confréntense los totales de las deducciones cSn las cuentas afectadas.
Verifiguense los cdlculos y las sumas.

Compruebense las deducciones individuales en lo que respecta a prés-—

tamos, embargos, etc.

Compruebense las deducciones legales.
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S E C T O R P ER S O N 4 L
H° - OPERACION ‘ DESCRIPCION
1 Otorgamientc del nfimero En Personal se recibe de Cerencia la Resolucién de
de legajo y aperiura de Incorporacifn de Personal y tomando informacibén de
la ficha individual la misma se procede a otorgar el nimerc de cbdigo aue

corresponde al puesto gue ocupard el nuevo empleado.

. La asignacién del Némero de legajo serd funcional de
acuerdo a la estructura del Instituto procediéndose
de la siguiente forma:

PRIMER DIGITO (x)

Se reserva para los Departamentos

SEGUNDO DIGITQ x.(x)

Se reserva para las Divisiones

TERCER DIGITO ' Xex.(x)
Se reserva para las Secciones '

CUARTQ Y GUINTO DIGITOS XeXeXa(X)

Se reserva para los eﬁpleados

A los efectos de una comprensidén clara del sistema

a emplearse se adjunta una estfuctura a tItulo de
ejemplo (ANEXb npAty,

Luego de la asignacién del nimero de legajo se a-
brird una ficha individual con el mencionado nfimero
¥y el nombre y apellido del empleado gue se incorpora.
Para’ el llenado de los restantes dates se solicitard

al empleado toda la documentacibn necesaria.
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1l

OPERACION

Registro de los restantes
datos en la ficha indivi—

dual

Confeccién de un memo de
comuicacibn de incorpo-

racifbn

- Confececiln de la Planills

de cambios en la Liquida-

cidn

Control da.la Planills
de Sueldos con la Plani
1la de cambios en la -~

Liquidacién

DESCRIPCION

En Persocnal se recibe de cada empleado que se
incorporarla documentacidn probatoria de datos
de filiacibn y familiares, con informacién de
esta documentacidn se procede a llenar los res

tantes datos de la ficha individusl.

BEn Personal con informacién de la Resolucifén ¥

de la ficha individual se confecciona un memo

por triplicadc mediante el cual se comunicarg

la fecha de ingreso y la seccidn a la que se -

incérporaré. |

La distribucibn se hards

ORICGINAL: A la Seccidn a la que debe incorpo-
rarse

DUPLICADO: Al empleado

TRIPLICADO: Gueda en Personal

En Personal se confecciona una Planilla de Cam-—
bios en la Liquidacién por duplicado, mediante
la cual se comunican los datos bisicos para la
liquidacifn. Ambas copias se envian a Liquida-

cilones.

En Personal se recibe de Liquidaciones la Plani~
1la de Cambios en la Liquidacibn y de Procesa ~

miento de Datos el triplicado de la Planilla de

- Sueldos. Tomando informacién de las Planillas -

de cambio se controla la Planilla de Sueldos.
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S E C T O R

LIQUIDACTIONES

OPERACION

Firma y devolucidn del du-
plicado de la Planilla de

Cambios en la Liquidacién.

Confeccibn del Registro -

Individual de Percepciones.

Control de la Planilla de
Cambio en la Liquidacifn
con el Control de Horas -

extras.

Valorizacién de los cambios
y firma de la Planilla de

Cambios,

DESCRIPCION

En Liquidaciones se recibe de Personal dos copias de -
la Planilla de Cambios en la Liquidacién y se firma el
duplicado como conforme de recepcién del original, que
queda en Liquidaciones, mientras el duplicado se devuel

ve a Persongl.

En Liquidaciones tomando informacién de las Planillas de
Cambio en la Liquidacidén se confeceiona un formulario -
de Registro Individual de Percepciones en donde se lle-

nan los datos bfsicos de la liquidacidn.

En Liquidaciones se recibe de Persomal (VER CIRCUITO -~

DE CONTROL DE HORARIOS Y ASISTENCIA) la Planilla de Cam=—

bios er la Liquidacifn (conteniendo los datos variables
del mes) por duplicado y el control de horas extras.
Tomando informacién del control de horas extras se con-

trola dicho item sobre las Planillas de Cambio.

Bn Liquidaciones se valorizan las Planillas de cambios
enla Liquidacifn y luego de firmar como conforme se de-—
vuelve &l duplicado a Personal, quedando el original en

Liquidaciones.
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13 OPERACION

9  Confeccidn complementaria
del Registro Individual -

de Percepciones.

DESCRIPCION

En ILiquidacién fomando informacién de la Planilla de

Camblos en la Liquidacién (VALORIZADA) se llenan los

datos complementarios de cada mes procedidndose de la

siguiente formas

&)

Tomando informacidn de la Planills antedichs se -
tildard en la columna MODIFICACIONES aguel importe
gue registrer cambios respecto del mes base.

Deben distinguirse las deducciones gue se mantienen

constantes de un perfodo a otro de las que no se -
mantienen.

Las consfantes suelen ser el resultado de una auto-—

rizacifn de carécﬁer voluntario hecha por el emplea
do como ser préstamos, etc. y no voluntarias tal -
como las de tipo judicial, embargos, alimentos, etc.
BEstas deducciones de tipo constantezhe tildardn éon
{(v).

L)
Por el conirario existen deducciones variables en -

cuanto al monto que son aquellas que resultan de la
aplicacién de porcentajes fijos. _

Existen ademés deducciones variables en'éuanto al -
tiempo o al perfodo tales comog ausencias, retrasos,
etc.

Bstas se tildardn con (x).

En caso de deducciones constantes figurarin en la -
Pranilla de Cambios el perfodo dentro del cual se —
deberdn hacer la deducciones sin necesidad de que ~
todos los meses se tenga que Tepetir dicha informa-

cibn.
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we. ' OPERACION

12 Control de la Planilla -
de Sueldos con el Registro

de Percepciones.

13 Confececibn de la Orden de

Libramiento.

DESCRIPCION

Por el contrario las deducciones variables se deberdn
informgr mes por mes.

D) Las modificaciones generales o sealas gque afecten a
gran parte del personal serdn notificadas por MeMO
con la suficiente claridad como para evitar cualquier
interpretaciSn errones. |

E) Una vez que se ha tomedo nota de lo antedicho se -
transcribird en el Registro de Percepciones las can-

" . tidades previamente volcadas a la Planilla de Cam=-
bios.

F) El Registro de Percepciones se envia a Procesamiento

de Datos para su mecanizacién.

Bn Liguidaciones se recibe de probesamiento de datos la
Planilla de Sueldos (duplicado) y el Registro de Percep
ciones y con informacién de este filtimo se controla y
firma en aprobacién si hubiere conformidad la Planilla

de Sueldos.

Ban Liquidacifén despues de aprobar la Planilla de Sueldos
se confecciona una Orden de Libramiento por triplicado
llenéndose los siguientes datos;

A) Nfmero de Libramiento

B) Ejercicio al gque corresponde

C) Fecha

D) Concepto del pago

E) Importe en nfimeros

"F) Importe en letras

G) Imputacién del concepto gue se cancela

H) Total del concepto (que debe coincidir con F)
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Ne OPERACION

18 Gontrol de la Planilla de
Sueldos con los Origina-

les de Recibo firmgdos.

19 Firma de la Planilla de

Sueldos.

20 Contabil%zaciéq del Recibo

firmado.

DESCRIPCION

Dicha orden de libramiento junto con la Planilla de
Sueldos se envlia a Tesorerfa (VER CIRCUITO DE EGRESO
DE FONDOS)

En Liguidaciones se recibe de Caja los Recibos firma-
dos por los empleados y la Planilla de Sueldos, pro-
cediéndosse a controlar sobre los primeros las canti-
dades y la existencia de firmas y su coincidencia con
la firms registrada en la Ficha Individual que se re-

¢ibid de Procesamiento de Datos.

En Liquidaciones se firma la Planilla de Sueldos como

conforme de la recepcidn de los recibos y se devuslve

~a Cajae

En Liquidaciones se confeccionari un memo para Tenedu-—
rfa con la imputacidn que corresponde para la contabi-
lizacibn. Esta operacibn se detallard en el circuito

1)

de Registracidn Contable.



'FERMAN. DE MAYOLAS. GLOGAUER

Y ASOCIADOS

Cf—.oﬂmma éommm

ASOCIADOS CON .
. - CERRITO lia
JOSE Ma.¥ CARLOS Ma.CALVO TEL.42-9654

MONTEVIDEO ' . BUENOS AIRES

NORMAS SECTORTALES DEL CIRCUITO PROPUESTO DE LIQUIDACION DE SUELDOS

SECTOR PROCESAMIENTO DE DATOS

Ne OPERACION - DESCRIPCION
10 Confeccifn del Recibo, - En Procesamiento de Datos se recibe de Liguidaciones
Picha Individual y Plani- el Regisiro Individual de Percepciones del cual se -
lla de Sueldos. toma informacién para confeccionar los siguientes -
elementost

1) SOBRE RECIBO - ORIGINAL DUPLICADO
2) FICHA INDIVIDUAL
3) PLANILIA DE SUELDOS - ORICINAL
DUPLICADO
TRIPLICADO
Los elementos se distribuyen luego como sigue;
A CAJA
1) SOBRE RECIBO - ORIGINAL

DUPLICADO
2) PLANILLA DE SUELDOS - ORIGINAL

4 LIQUIDACIONES

1) FICHA INDIVIDUAL

2) PLANILLA DE SUELDOS - Duplicado

3) REGISTRO DE PERCEPCIONES

A PERSONAL
1) PLANILLA DE SUELDOS - Triplicado




FERMAN DE MAYOLAS, GLOGAUER

Y ASOCIADOS

%Madw 5607?0‘)?2«%26‘

ASOCIADOS CON
. CERRITO 1140
JOSE Ma.v CARLOS Ma: CALVO TEL.42-9694

MONTEVIDEO ‘ . BUENOS AIRES

NORMAS SECTORIALES DEL CIRCUITO PROPUESTO DE LIQUIDACION DE SUELDOS

S FE C ™ O R C A J A

- N® OPERACION ' DESCRIPCION
14 Confeccién de la Planilla En Caja se recibe de Procesamiento de Datos la Pla-
de Cambios para el Pago nilla de Sueldos - Criginal ¥ los sobres recibo - o

riginal-y duplicado y tomando informacién de la Pla
nilla de Sueldos se confeccionan la Planilla de Cam
bios para el pago que pegan a la antedicha Planilla

de Sueldos.

15 Confeccidén de un Resumen En Caja tomande informacién de la Planilla de Cam-
de Cambios para el Banco bios para el Pago se confecciona un resumen para -
pedir la discriminacidn de efectivo al Banco.
Este resumen y el chegue que se confeccioné (VER EL

CIRCUITO DE EGRESO DE FONDOS) son enviados al Banco.

16  Operacién de ensobrado En Caja se recibe del Banco el efectivo discrimina-
do, tal como fue pedido en el Resumen de Cambio y -
con informacién de la Planilla de Sueldos con Cam -
bios para el Pago se ensobra, utilizando el sobre -
recibo.

Los sobres se entregan a cada empleado gue contard
el dinero y firmard el original del Recibo queddndo

se con el duplicado y el sobre.
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Ne

17

OPERACION

Control de los originales
de los Recibos firmados -
con la Planilla de Suel -

dos

DESCRIPCION

En Caja se controla sobre la Planilla de Sueldos

cada Recibo firmado por los empleados tildando -

con (& ). Dichos originales se énvian a Liguida-

ciones junto con.la Planilla de Sueldos.
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