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CONTENIDO DEL MANDATO — SUS ANTECEDENTES

El presente informe es elevado completando —en conjunto con el
Informe 4 A ya presentado- el Informe correspondiente a Diag=-
ndstico de Sectores y Procedimientos, segim el Contrato de Obra
-y Su éjuste respectivb— celebrado con el Consultor para la
"Racionalizacidn Funcional de la Administracidn Pdblica de la
Provincia del Chubut", )

En distincidn del Diagnodstico Operativo del Informe N° 4 B, el
presente involucra el Diagndstico Administrativeo, o sea el de

aguellas tareas relacionadas con el procedimiento y control de
informacion. ) ' o
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METODOLOGIA EMPLEADA

Se ha respetado la metodologia propuesta por el Consultor en la
Presentacidn al Concurso originario, e incorpeorada al Contrato
de Obra firmado entre el Consejo Federal de Inversiones y el
Informante.

En este Informe —con el fin de que la lectura del mismo resulte
facilitada para el lector no orientado en la metodologia espe-—
‘cifica- los elementos con sistemas simbdlicos especiales (Cur=
sogramas) han sido anexados, pero su consulta no resulta impres-
cindible, ya que su exposicidn estd también hecha en forma con-
vencional dentro del texto principal del Informe.
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TAREAS REALIZADAS

Las caracteristicas de las tareas realizadas surgen con claridad
al analizar el nivel de detalle y la amplitud del Relevamiento,
que consta en el punto 4 del presente Informe.

Estas tareas de relevamiento, para ser breves, requirieron:

.1

Tabulaciones y andlisis de los Auto-relevamientos
practicados.

Entrevistas personales a todo el personal con mando
de la Administracién Piblica Provincial, para los .
procedimientos y sectores bajo andlisis.;

Andlisis de tareas a nivel de escritorio mediante
entrevistas personales con el personal directamente
afectado al cumplimiento de las mismaa; y andalisis
de tareas realizadas en periodos caidos.

Entrevistas de control, una vez formulado el curso-
grama del Relevamiento.

La critica del sistema relevado involucra:

.13

23

Andlisis y consiguientes entrevistas de control. -

Informacidn a las Autoridades Provinciales de fa-
llas gue por su absoluta gravedad no admitian de—
mora en la correccidn de los criterios,

Discusidn de aspectos criticos fundamentales con las
Altas Autoridades de la Administracidn Pdblica Pro-
vincial.



DIAGNQSTICO ADMINISTRATIVO

SITUACION ACTUAL

Contaduria General

.1 Circuitos

.1.1 Circuito de Registro y Control de Libramientos

FUNCION
ADMINIS
TRATIVA

—

<

TAREA

Na

1

iDESCRIPCION

Envia el libramiento a Contadurfa General.

Controla la carreccidn del proeocedimiento se-
guido en la tramitacidn de cada uno de los

expedientes que integran el libramiento (ser

vicios centralizados 2 IADER). Si existiers
algln error u omisidén devuelve el libramien-
to al servicioc administrativo.

Controla 1a existencia de la Planilla de In-
ventario o Formulario Alta de Bien. De exis-
tir la misma desglosa una copia gue archiva
por Anexo,y sella, fecha y firma las restan-
tes,

Registra la firma sn la planilla anexa del
libramiento en todas sus copias.

Envia el libramiento al sector Compilacién
Mecsnica.

Controla el contenido del libramiento: si pg

ses adjunto Proyecto de Decreto va a paso 7;

si no se adjunta Proyecto de Dsecreto va a pa

so B.

Registra la fecha, ndmero de libramiento, a-
nexo.8 importe total en el Libro de Entrada
de Proyectos de Decreto sellando 3 copias

del mismo con la leyenda “copias para el Ser
vicio Administrative y su posterior presania

cidn a Contadur{a General", {(va a Tarea N29)

Registra la fecha y ndmeroc de libramiento en
gl Cuaderno de entrada de libramientos se=-
llando las CPplaS con la leyenda "Controla-
'do", en tinta azul.

-7 -

A CARGO
8]

Servicio
Administra
tivo

Contadur{a
General -
Sector Au-
ditoria

Contaduria
General -
Sector Con
tabilidad
Macénica



FUNCION
ADMINIS
TRATIVA

(S

<

TAREA
Ne

10

11

12

13

14

15

16

17

18

‘Entrada de Proyectos de Decreto, remitiendo

DESCRIPCION

Visa el original del libramiento.

Verifica si al libramiento se adjunta Proyec
to de Decreto an cuyo caso pasa a 1ll; si no
posee Proyecto de Uscreto pasa a 12,

Controla que el importe del decreto en cada
una de sus partidas sea menor o igual al ime
porte del crédito total no consumido por par
tida,en cuyo caso pasa a 163 caso conirario
va a 13,

Controla gue el imparte del libramiento en
cada una de sus partidas sea menor o igual
al crédito puesto a disposicidn por decreto
previo, en cuyo caso pasa a 19; caso contira-
rio sigues a 13,

Registra en Memorandum en & copias fecha y
los motivos del rechazo del libramiento re-
mitidg; libramiento y 4 copias del Memorane
dum al Contador, firmando sl Memorandum.

Envia libramiento y copias 1, 2 y 3 del Me-
morandum al sector Mesa de Entrada de la Oi
reccidén de Despache y Administracidén del i
nisterio de Economia Servicios y Obras Pa-
blicas a efectos de fechar y numerar el [Me-
morandum archivando copia 3.

Envia el libramiente y copia 1 y 2 del Memo
randum al Servicio Administrativo,que de-
vuelve copia 2 a Compilacidn Mecénica,que
lo archiva en orden croneoldgico.

Registra en la Ficha de Eropaciones del Pre
supuesto, correspondiente a cada partida
parcial y/o subparcial, el descargo respec-
tivo, archivéndola por anexo, fiem y parti-
da.

Registra la fecha e iniciala en el Libro de
el Decretoc a las firmas, previo desglose de
una copia del proyecto de decretoyque archi

va en forma cronoldgica,

Registro de firmas en sl decreto y desglose

- B -

A CARGO
DE

Sector Con
tabilidad
(Jefe)

Contadurf{a
General
Compilacidn
Mecénica

Contaduria

. General -

Depto. ds
Contabili-
dad

Varios



FUNCION TAREA DESCRIPCION : A CARGO

ADMINIS N2

TRATIVA
—_—b
%
-— 20
— 21
V
22
Y
- 23
- 24
— 25
Y%
=) 26
\Y4
27

19

ot

'de copias, hecho lo cual vuelve a Tarea N2 6,

Controla si el libramierto viene con copia de Contadurf
decreto de reciente sancién,en cuyo caso des- a General
glosa una copia gque archiva,destruyendo la co Compila-
pia anterior sin ndmero de Decreto. 5i no vie cidn Meci
ne con copias de decrsto pasa a 21. nica .

Registra nilmero de Decreto y fecha del dfa en
cada una de las Fichas de trogaciones de Pre-
supuesto, Pasa a Tarea N2 22,

Registra concepto, importe parcial, saldo cuag
trimestral, acumuladeo, fecha y saldo de la
partida en cada una de las fichas de Erogacio
nes del Presupuesto.

. Desglesa libramiento y planilla anexa, gue ar-

chiva por anexc y ndmero,. .

Regisira la fecha e iniciala cada una de las
copias de la planilla 1 del libramiento con
el sello "Controlado", en tinta azul,

Registra la fecha y el nimero de libramiento Contadurf{
en el Cuaderno de Libramientos. a General
Depto. de
. Contabili

dad

Desglosa las copias del mismo que archiva
transitoriamente remitiendo el original jun=-
to con los expedientes a la firma del Sub -
Contador y Lontador,si el libramisnto posee
decreto especifico. Si se encuentra incluido
en una disposicidn de fondos otorgada por de-
creto cuatrimestral va, ademds, a la firma
del Subsscretario de Hacienda y Ministro de
fconomia, Servicios y Obras Pdblicas.

Registra la fecha y el nGmero de libramiento,
en un Cuaderno-Recibo;incorpora las copias
desglosadas en 25 y archiva el original del
libfamiento {Planilla 1) por Anexoc y nimero.

Remite el libramisnto y los expedientes al
Servicio Administrativo. Ver cursograma de pa
gos de cada Servicio Administrativo.

4 !

-9 -



T4BLA DE EQUIVALENCIAS DE NUMEROS DE TAREAS Y NUMEROS DE PASOS DEL DIA-
CRAMA DE FLUJDS

TAREA NO° EQUIVALE A PASOS N¢ (de Cursograma N2 2)
1 i, 2
2 3
3 4, 5
4,.5 &
6 7
7 10, 11
B 8, 9
9 12
10 13
11 14
12 17
13 18, 32
l4 33
15 34, 35
16 15, 16
17 27
18 28
19 19
20 20
21, 22 21
23 22
24 | 23
25 24, 29 a 3l
25 25, 26
27 36

hia |

- 10 -



+1.2 Circuito de Registro de Ljecucidn Mensual de Presupuesto

FUNCION
ADMINIS
TRATIVA

l

O <A 40

B <0

TAREA

N

DESCRIPCION - A CARGO
DE
Remite el Resumen Mensual de Afectaciones y Servicios

Desafectaciones Presupuestarias (form. £ y  Adminis-
El) clarificadas las afectaciones y desafecta tratives
ciones por Seccidn-Sector y Partids Princi-

pal,

Registra los asientos contables que compren- Contaduqi
den las etapas contables del Presupuesto en a General
hojas borrador archivando los formularios E Oseptao,

y E1 por Servicio Administrativo. Contable

‘Registra los totales por Partida Principal

gn Libreta de hojas movibles por Seccidn-

Sector, archivando las hojas de borrador de
asientos.

Controla la presentacidén de formularios E vy
£l por los Serxvicios Administrativos y suma
totales del mes para cada servicio Adminis-
trativo,

Registra en 4 copias los totales por etapa

presupuestaria y Seccidn-Sector en forma de
Balance de Sumas y Saldos. Archivando la Li
breta de hojas moviblses,

Visa las copias, enviando ejemplares 1 y 2
al Contador General, archivando las copias
3 Y 4. :

TABLA DE EQUIVALENCIAS DE NUMEROS DE TAREAS Y NUMEROS DE PASOS DEL DIA-

GRAMA DE FLUJOS

TAREA N2

Egu

IVALE A PASDS N2 (de Cursograma N2 3)

o &N

15
16 -
17,
18,
21,
23

18
20
2

- 11 ~



«l.3 Circuito de Registro ds Recursos

FUNCION
ADMINIS
TRATIVA

—

|

0 <0

TAREA DESCRIPCION

N2

Remite la Planilla de detalle de la Recauda-
cidn junto con les valorss a Contadurfa Geng
ral.

Registra la fecha, nimero de expedisnte o dg
creto, si existiera, concepto & importe en
un Libro de Entrada de Planillas de Recauda-
cidn.

‘Confecciona en 9 copias la Resolucidn ds In=-

greso,archivands una copia en forma cronolé-
gica.

Agrega la carftula del expediente, visando
la Resclucidn de Ingreso.

Remite cardtula con B copias de la Resolu=
cidn de Ingresoc a la firma del Sub-Contador
y Contador, junte con la planilla de detalle
de Recaudacidn, gque se remite a la firma del

Subsecretarip de Hacienda y Ministro de E
canomia,

Firma de la Resclucidn de Ingreso por parte
del Subsecretario de Hacienda y Ministro de
fconomf{a, asignéndose nilmero de resoclucién

y archivindose el original de la Resolucidn
de Ingreso.

Registra sl ndmeroc de Resolucidn y facha en
el Libro de Entrada de Planillas de Recauda
cidn, remitiendec una copia de la Resclucidn
de Ingresp al Sector Recaudador de origen,
otra copia al Tribunal de Cuentas y una fer
cera junto con la Planilla de Recaudacidn y
el valor, si estf adjunto, a Tesorerf{a Geng
ral.

Registra el importe del ingreso,que extrase
de la Resolucidn de Ingreso, en la Carpeta
de Ingresos tabulada por cuenta y archiva
la copia de la Resolucidn por orden cronold
gico.

Suma totales del mes por cuenta de ingreso
al finalizar 8l mismo.

- 12 -

A CARGO
Ot

Sector Rg
caudador

o0 Tesore-
rfa Gene~
ral '

Contadur{
a General
Oepto.Con
table

Subsecreta
r{s de Ha=
cienda -
Ministro
de Economi
a

Contaduria
General =
Depto.Con-
table



FUNCION. TAREA OQESCRIPCION

ADMINIS  N®

TRATIVA
) 10
- 11
) 12
el

i
t

Registra en 4 copias los totales del mes con
feccionando 8l Rasumen Mensual de Ingresos
gue incluye las siguientes columnas: Cuenta,
Recursos Previstos, Recaudacién del mes, Re=
caudacidn Acumulada, A Recaudar.

Confecciona asn 4 copias la Evolucidn de Eje-

cucidn de Recursos compuesto de las siguien=

tas columnas: Cuenta, Total, Parte Proporcio

nal = {total.. mes correspondiente}, Acumula
12

do, Saldo.

Registra la firma en el Resumen Mensual de
Ingresos y Evolucidn de £jecucidn de Recur-
sos, remitiendo las copias 1 y 2 al Contador

General v 3 y 4 se archivan.

A CARGO R
. DE

Jefe Depto.
Contabls

TABLA DE EGQUIVALENCIAS OE NUMEROS DE TAREAS Y NUMERGOS DB PASCS DEL DIA=

GRAMA DE FLUJOS

TAREA No EQUIVALE A PASDS N2 (de Cursograma N2 3) '

1
2
3

3!
4, 5
6, 7
g
9, 10
11
13
12

- 13 -



ele4d Circuito de Control de Responsables

FUNCION
ADMINIS
TRATIVA

(-

<0

[<(0

TAREA
NG

DESCRIPCION !

Regisira en la Planilla de Responsables fe-
cha, expediente ndmero, detalle, ndmero che
que o giro, carges (total y acumulado) vy

saldos de descargo, el cargo correspondien=

‘te,que extrae de la copia del Parte Diario

enviada por Tesorerfa General; clasificados
por Servicio Administrativo y Partida Prin-
cipal.

Registra sn la Planilla de RESponsablés el

descargo provisorio,qguas extrse de las Notas-

Recibo de Rendicidn al Tribunal de Cuentas '
y da las copias de Resoluciones de Ingreso
por reintegros.

Registra en la Planilla de Responsables fe=-
cha, detalle, descargo definitivo y saldo,
que extras de la copia de los Acuerdos del
Tribunal de Cuentas, archivando la Planilla
de Respaonsables. '

Confecciona en 3 copias un Parte Diario de
cargos y descargos archivando el original y
remitiendo 2 copias al Sector Auditorfa. Ar
chiva en orden cronoldgice el Parte Diario
de Tesoreria General, Nota-Recibo de Rendi-
cibén ds Tribunal de Cuentas y Acuerdos. .

Registra sn una Carpeta de Cargos y Descar-
gos los totales extrafdos del Parte Diario
confeccionado en 4 copias, por Servicioc Ade
ministrative, archivando las dos copias en
orden cronoldgico.

Registra un tilde en las cifras anotadas en
la Carpeta de Cargos y Descargos que infor-
ma haber recibido cada Servicloc Administra-
tiva a través de una copia del Parte Diario
de Tesorerf{a de cada Servicio Administrati-

, VO.

Archiva los Partes Diarios de las Tesoreri-
as del Servicio Administrativo por 5.A. en=
viando Carpeta de Cargos y Descargos a Targ
a N? 5,

- 14 -
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TABLA DE EQUIVALENCIAS DE NUMEROS OF TAREAS Y NUMEROS OE PASOS DEL DIA-
GRAMA DE FLUJGS '

TAREA N2 EQUIVALE A PASDS N2 (de Cursogqrama N2 3)

31, 32
33, 34
35, 37
38
39
40, 41
42

Noms N

- 15 -



.2 Aspectos Especigles

20l Estado de la registracidn presupuestaria, de su ejecuciin
en tiempo, y de la informacion gue se obtiene de la misma
y se envia a los centros decisorios.

Cada unolde los Servicios Administrativos eleva mensualmen-—
te a Contaduria General una copia de los farmularios "E" y "E1" de
Afectaciones y Desafectaciones, conteniendo las cifras totales del
mes hasta nivel de partida principal, extraidos de registros anali-
ticos de las cuatro etapas presupuestarias de ejecucidn del gasto.

Contaduria General, a través de su sector de Contabilidad,
produce asientos condensados de contabilidad de presupuesto, cuyos
parciales son‘volcados a quentas de mayor clasificadas por sector
y partida principal. De alli se extraen los totales del mes y acu-
mulados, que son, posteriormente, volcados a un Balance de Sumas y
Saldos clasificado por etapa de gasto y por sector.

En lo referemte al rubro Ingresos, se registran los impor-
tes, extraidos de copias de las Resoluciones Ministeriales, en las
cuentas de mayor de ingresos que correspondan. Mensualmente se ex-
traen los totales de dicho periodo y al acumulado, procediéndose -
a la emisidén del "PeslOmen Mensual de Ingresos”, que informa acer-
ca del total de ingresos previsto para cada cuenta, la recaudacidn
del mes y acumulada y, por diferencia, el saldo pencdiente a recau-
ddr, Con .similar frecuencia se emite la "Evolucidn de Ejecucion de
Recursos', gue incluye el total previsto de cada cuenta, parte pro—
porcional acumulada prevista, acumulado real y saldo, por diferen-
cia, gue representa el importe no recaudado de acuerdo con lo pre-
supuestado.

Ambas informaciones producidas por Contaduria General, en
lo referente a Ingresos y Egresos, se emiten en cuatro copias, dos
de las cuales son elevadas al- Contador, General para su conocimien-
to y posterior elevacidn a las autoricdades Ministeriales. '

242 Estado de la registracidn patrimonial, He su ejecucitn en
. el tiempo, y de la informacién gue se obtiene de la misma
y se envia a los centros decisorios.

No Existe contabilidad de proveedores en ninguwno de los
Sectores objeto de andlisis del presente Informe y, por le tanto,
no se eleva a Contaduria General informacidon sobre los compromi-
so0s contraidos por los distintos Servicios Administrativos con
terceros, ni acerca de la cancelacion de dichos compromisos, que
se cumple a través del trdmite de pago, mediante expediente.

Solamente cuatro Servicios Administrativos producen infor-
macidin acerca de inventarios de bienes patrimoniales. La misma es
elevada a Contaduria General, no procediendose en este Sector a
procesamiento y/o control alguno de tal informacién.

- 16 -



Al efectuarse el trdmite de adquisicidn de biemes inventa-
riables, el servicio gue cumple tal tarea emite un formulario de
"Alta de Bien", incorporando no menos de dos coplas del mismo al ex-
pediente correspondiente, En dicho formulario registra: fecha, nime-
ro de expediente, sector de destina, articulo, precio de costo, fir-
ma del responsable. Una copia de dicho formulario es des§losada por
Contaduria General al dar curso al expediente para su pago, archivén- -
dose la misma par ahexo en orden cronoldgico, y no realizéndose tré-
mite posterior con esta documentacién.

No existen en el drea de Contaduria General otros registros
acerca de ingresos pendientes de realizacidén y/o balamces integra-
dos, q e los descriptos en .2.1-

2.3 Sistemas de control y rendiciones de cuentas,

Los Servicios Administrativos deben remitir, dentro de los
sesenta dias posteriores al pago, la documentacidn original que res-—
palda el egreso de fondos y el cumplimiento de los trdmites legales
previos a ese egreso, al Tribunal de Cuentas. El procedimiento es
cumplido mediante reunién de los pagos realizados por mes calendario,
los gue son clasificados por partida sub-parcial. El Servicio Adminis-—
trativo eleva periddicamente a Contaduria General una nota informando
de la oportunidad y montos pagados por partida principal, cuyos com—
probantes han sido entregados al Tribunal de Cuentas. Estos Importes
son volcados a la planilia de cada Servicio Administrativeo, donde se
registran, asimismo, los cargos correspondientes, gue son extraidos
del Parte Diario de Tesoreria General. E1 saldo resultante indica el
total pendiente de rendicion por parte del Servicio Administrativo.

.2.4 "Relaciones con las Contadurias descentralizadas

Fuiciones .  Audita Control Control por Apoyo Informacidn
Tarea en S.A, en Linea excepciin Técnico Auxiliada

Compras . no no ‘ no no no

Imputaciones si si no no no

Emisién de
Libramientos no no no no no

Pagos a Pro-
veedores y .
Sueldos si si no no si

ARendiciones no iy no no no no

- 17 =



Funciones Audita Control Control por Apovo Informacidn

Tarea en S.A. en Linea excepcidn Técnico Auxiliada .
Inventarios no no no no no
Contab. de .

Responsables no no no no no

La tarea que cumple Contaduria General en relacidon con las Con-
" tadurias descentralizadas puede resoumirse en las siguientes:

1. Intervenciin en el tramite de pago por Libramiento, auditando
el procedimiento seguido en la ejecucidn del gasto, su imputa-
cién y la disponibilidad de fondos en las partidas presupuesta-
rias correspondientes,

2. Arqueos de fondos de responsables y auditoria de imputacimes.

3. Registro de cargos y descargos a responsables y determinacion
de los saldos a rendir. ;

- 18 -
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4.1.2,

Tesorerfa Ganaral

«l Circuitos

«l.1l Circuito de Transferencias o Pagos

FUNCION
ADMINIS
TRATIVA

e =

TAREA DESCRIPCION ' A CARGO
Ne DE
1 Remite a Tesorerfa General una copia dsl Li- Servicio

N

brgmiento y la Planilla Anexa correspondien=- Administra
te (no todas las subunidades utilizan estas tivo
denominacionss para estos mismos conceptos).

Registra la fecha y el ndmero de libramiento Tesorer{a
y "entrd” en el Libro de Libramientos tabulz General
do por Servicio Administrativo,

Registra el ndmero de libramiento, la fecha
de emisidn, ingreso e importe total en la
Planilla Detalle de Libramientos, tabulado
por Servicio Administrativo.

Controla los conceptos de pago y la disponi=
bilidad de fondos. De no proceder a su inme-
diato pago o transferencia de fondos, archi-
va por Servicio Admlnistratiuo, caso contra-
rio pasa a Tarea N2 5,

Tabula los pagos inclufdos en &l libramiento,
por ssctor y partida principal, y suma tota-
les en una tira,

Registra los totales obtenidos en Tarea N2 5
en sl borrador de Parte Diario de Egrescs,en

.2 ejemplares, E1l ejemplar ndmero 2 pasa a Ta

rea N2 12, €1 ejemplar ndmeroc 1 pasa a Tarea
Ne 13,

Decide la confeccidn dsl cheque o la disposi
cidn de los "Certificades de Cancelacidn de

. Dsuda" por el importe del pago gue realiza,

En caso de confeccidn de cheque registra la
Planilla de Cuenta Corriente Bancaria y T{tu
los 8n cartsera.

Registra sl sello-recibo y el detalle de los
valores gue se entregan al dorso de la plani
lla de Libramiento.

Registra la firma y recibe sl chaqus o los Tesorero
valores correspondientes. del Servi-

cio Admi-
nistrativo

- 19 -



FUNCION
ADMINIS
TRATIVA

40

<0

<0

<10

TAREA

NE

10

11

12

13-

DESCRIPCION

Verifica si el libramiento ha sido totalmen-

te ‘pagado mediante observacién de los montos -

registrados en los sellos-reciboj en caso ng
gativo archiva por Servicio Administrativo
(igual archivo al visto en Tarea N% 4), y en
caso afirmativo pasa a Tarea N2 ll.

Registra la palabra "PAGADO" en el Libro de
Libramientos y en la Planilla Detalle de Li-
bramientos} archivando las planillas del li-
bramiento por fecha ds pago.

Registra =21 detalle .del parte diario en el
Libro de Egresos Tabulads por Servicio Admi-
nistrativo, El ejemplar dos del Borrador de
parte Diario de Egresos pasa a Tarea N2 15
del circuito de ingresos. El libro de Egre-

. sos Tabulado por Servicic Administrative pa-

sa a Tarea N2 1 del circuito de Registro Men

sual de Ingresos y fgresos.

Confecciona el Parte Viario de Egresos en 3
ejemplares. El original lo archiva cronolégi
camenta, sl duplicado lo remite a Contaduria
General y el triplicado al Tribunal de Cuen-
tas, £1 ejemplar 1 del Borrador de Parte Dia
ric de Egresos se archiva cronoldgicaments.

A CARGO
DE

Tesorer{a -
General

TABLA DE EQUIVALENCIAS DE NUMEROS DE TAREAS Y NUMEROS ODE PASOS5 DEL DIA-
GRAMA DE_FLUJDS
TAREA N@ | EQUIVALE A PASDS N2 (de Cursograma N2 1)
lall lall, 27
12
13

20 -



«l.2 Circuito de Ingresos

FUNCION TAREA DESCRIPCION

ADMINIS
TRATIVA

 ——

0 O A0 O

<Ko <

wh

il

NG

i0

‘Remite la Planilla de Detalle de la Recaudacién

o Liquidacién de Coparticipacién junto con el o
los valores respectivos a Tesoreria General.

Controla si la rendicidén recibida proviens de
algdn Juzgado de Paz, caso contrario pasa a Ta=-
raa N2 4,

Rogistra la fecha, nimero de expediente, mes da
rendicidn e imparte en sl Libro de Detalle, por
Juzgado de Paz. Terminado el registro archiva
este Libro. La Planilla de Detalle de Recauda=-
cién o Liguidacién de Coparticipacidn pasa a Ta
rea N2 4,

Controla si el monto de los valores gue se ad-
juntan son o no significativos. En caso negati-
vo pasa a Tarea N? 7,

' Registra en la planilla de Movimiento de Caja

rubro "A Ingresar", la'cuenta y el importe del
recurso que se perciba.

Archiva el o los valores a ingresar en cartera
desglosdndolos de la planilla Detalle de Recau-
dacidn,

Registra en un memorandum,en 2 copias,la eleva-
cién del detalle de ingreso para su aprobacidn,
archivando el duplicado por arden cronolégico vy
remitiendo el original a Contadurfa General,

junto con la Planilla de Detalle de la Recauda-
cidn o Liquidacién de Coparticipacién y con los

. valores cuando éstos no importasen un monto sig

nificativo,

Tramita la Resolucidn de Ingrsso. Ver circuite
de Registro de Recursos en Contadurfa General,

Recibe copia de la Resolucidn de Ingreso junto
con la planilla de Detalle de la Recaudacidn vy
proceds a depositar en la cuenta corriente del
Banco los valores respectivos,si as{ correspon

_diere.

Registra la cuenta de recursos y el importe en
el borrador de Parte Diario de Ingresos en 2
copias, El sjemplar 1 pasa a Tarea N2 14; el g
Jemplar 2 pasa a Tarea N2 15,

A CARGO
DE

Sector Rg
caudador
o Beoe Na
cién

Tesgrerfa

Contadur{
a Gensaral

Tesoreria
General



FUNCIONM TAREA DESCRIPCION ' A CARGO

ADMINIS N DE
TRATIVA
D 11 Registra el ingreso de fondos en la Planilla de

Cuenta Corriente Bancaria y de Titulos de Deuda,

(:7 12 Archiva 1laPlanilla de Detallse de la Recauda-
cién, la Resolucidn de Ingreso y la Boleta de
Depdsito o la Nota de Crédito, por ndmero de rg
solucidn,
13 Registra sl detalles del Parte Diario Borrador
en 8l Libro de Ingresos tabulado, por cuenta,

14 Confecciona el Parte Diario de Ingresos en 3 cg
pias, £1 original lo archiva cronolégicamente,
el duplicade lo remite a Contadurfa General y
el triplicado al Tribunal de Cuentas. Archiva
el ejemplar 1 del Borrador de Parte Diario de
ingrssos, cronoldgicamente,

10 0

15 Registra en las 4 capias del Movimiento Diario
de Caja los totales disponibles en cuenta co=-
rriente bancaria, en cartera y a ingresar, con
datos gue extrae de los borradores del Parte
Diario (ejemplar N2 2),que posteriormente archi
va en forma cronoldgica,

i

— 16 FRemits diariaments sl original del Movimiento
Y:? de Caja al Subsecretario de Hacienda; sl dupli
: cado lo archiva junto con los Partes Diarios;
sl triplicado se remite al Gobernador y sl cua-
druplicade a Contadurfa General.

TABLA DE EQUIVALENCIAS DE NUMEROS DE TAREAS Y NUMERDS DE PASOS DEL OIA-
GRAMA DE FLUJGS ‘

TAREA N9 EQUIVALE A ‘PASOS N2 (del Cursegrama N2 1)

1 12 d
2 12t
3 13
4 14

5, 6 15

7 16 : o
8 T 17 : '
g 18
10 19

11, 12 27
13 21
14 20

15, 16 | 22



1.3 Circuito de Registro Mensual de Ingrescs y Egresos

FUNCION ‘TAREA 'DESCRIPCION ST - A CARGO

ADMINIS  N@ o DE
TRATIVA
*1 Suma totales del mes del Libro de Ingresos y del Tesorer{
Libro de Egresos, . a (eneral
‘) 2 Registra los totales obtenidos en Tarea N2 1 en

gl Libro de Ingresos y en el Libro de Egresos.
" “Pasa & Tarea N2 5, T

3 Suma totales del mes de las Planillas de Cuenta
del Bance y de T{tulos en Cartera,

o 4 Registra los totales obtenidos en Tarea N2 3 en
la Planilla de Cuenta del Banco y de T{tulos en
Cartera,

<::> 5 Controla gue las sumas mensuales cbtenidas an

Tarea N2 1 y Tarea N2 3 sean iguales,en cuyo ca
so pasa a Tarea N2 6; caso contrario vuelve a
Tarea N2 1, hasta lograr la conciliacién,

) 6 Registra los totales mensuales de Ingresos tabuy
e lados por cuenta y de Egresos tabulados por Ser
K;? . vicio Administrativo confeccionando el Balance

Mensual de Inéresos y Egresos en 5 copias con
los siguientes destinos: l. Subsecretarioc de Ha
cienda; 2. Contador General; 3, Dirseccidn de Fi
nanzas; 4. Tribunal de Cuentas; 5. Archivo Lo=-
cal,

TABLA DE EQUIVALENCIAS DE NUMEROS DE TAREAS Y NUMEROS DE PASOS DEL DIA-
GRAMA Ot FLUJOS

TAREA N@ EQUIVALE A PAS0OS N2 (de Cursograma N2 1)

23
24
28
29
25
26

_2;3_



. «2+ - Aspectos Especiales,

2.1 Sistemas de manejo y control de fondos

Todos los pagos de la Administracién Provincial som cumplidos
por los Servicios Administratives existentes, quienes, mediante la e-
misidn de los correspondientes Libramientos, recaban la remision, de
parte de Tesoreria General, de los fondos y{o valores necesariocs para
cancelar los compromisos contraidos. En todos los casos la Tesoreria
General entrega & los Tesoreros habilitados valores por los importes
totales o parciales de los libramientos, previamente intervenidos por
‘la Contaduria General, y éstos fraccionan los pagos emitiéndo cheques
a la orden del acreedor o endesando los valores recibidos a favor de
los acreedores correspondientes,

En lo referente a ingresos, los mismos se pueden producir por:
créditos en cuenta corriente bancaria por las sumas originadas en el
sistema de coparticipaciéin federal, transferencias mensuales de fondos
rendidos por la Direccién de Rentas y Direccidn de Loteria de la Pro-
vincia, remisién de valores de Juzgados de Paz y de Servicios Admlnls-
tratives (por reintegros, venta de pliegos de licitaciones, etc.), En

todos los casos existe una intervencion por parte de Tesoreria Genmeral,

que eleva la recaudacién recibida a Contaduria General, previo depédsi-
to en custodia o no de los valores. la Contaduria inicia el trémite
de sancidn de una Resclucidn Ministerial, mediante la cual se aprueba
el ingreso y se autoriza la disposicion de los fondos por parte de Te-
soreria General, a cuyo efecto se remite uvna copia de la Resolucion a-
probada a este sector.

.2.2 Versatilidad de los sistemas de manejo y control de fondos;
grado de uso de la red bancaria.

Fl uso de la red bancaria se limita a lo descripto en el pun- '

‘to anterior y a la utilizacién del servicio de gires y transferencias,
por parte de los Servicios Administrativos, cuando deben cumplir cm
pagos fuera de la zona de influencia préxima a la Administracién Pro-
vincial (ciudades de Rawson, Trelew y alrededores).

2.3 Informacidn ge se obtiene para la anticipacién de los-flujos
de fondos, para permitir su presupuestacidn.

. . :
No existe informacidn sistematizada que permita prever futuras
disponibilidades. Tampoco existe calendarizacitn de los compromisos
que se asumen., ' '



.2.4 Controles mecénicos que se utilizan, en particular, uso gque se
efectda de mdquinas registradoras.,

No existe en el &mbito de la Tesoreria General, ni en los dis-
tintos sectores a cargo de las funciones de recaudacion y/o pagos, uti-
lizacién de controles mecénicos ni de méquinas registradoras.

2.5 Sistemas de rendicidn de cuentas, informacifn de ingresos y
egresos, etc.

Las rendiciones de cuentas son realizadas por los distintos
Servicios Administrativos, gue son los encargados de la efectiviza-
cién de los pagos correspondientes (véase Circuito de Rendicimes en
cada Servicio‘Administrat}vo). La Tesoreria General produce Partes
Diarios de Ingresos y Egresos y el Movimiento de Caja Diario, docu-—
mentos g e son elevados a las autoridades superiores de la Provincia, .
asi como un "Balance Mensual de Ingresos y Egresos” (véase 4.1.2.1
Circuitos). :

2.6 Informacifn que se remite para Control Superior. Ver 4.1.2.

- 25 =
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4,1,3, Dirsccién de Finanzas

«l Circuitos

.1.1 Circuito de Estade Mensual de Ejecucién de Presupuesto

FUNCION
ADMINIS
TRATIVA

\%

TAREA DESCRIPCION

N9

Racibs los formularios "G" de "Resumen fMen-
sual de Ejecucidn de Presupuesto” de cada u
no de los servicios administrativos y regis
tra el ingreso con la palabra "sf" en la
planilla de "Ejecucidn de Presupuestos Reci
bidos",que archiva en carpsta en orden crong
légico.

Confecciona un borrador tomando la etapa de
compromiso y clasificando los totales por:
Anexcs; Finmalidad, Partida Principal e Item,
y conteniendo el Crédito Original, Las Va-
riantes, Compromisos dsl Mes, Compromisos A-
cumulados y Saldo en cifras y porcentuales.
A tal fin extrae informacién del borrador
del mes anterior y de los decretos de compsan
sacidén de partidas.

Controla que astén registirados los totales
de todos los ftems; caso contrario espera la
remisidn de la informacidn faltante,

Suma sub=totales por anexo y totales gsnera-
las de los importes registrados.

Confecciena un nuevo borrador clasificando
las cifras por: Erogacidén; Partida Principal
Yy Anexo. .

Suma sub-totales y totales de los importes
registrados.

Registra los totales obtenidos en un Resumen
borrador,manteniendo la clasifiacién realiza-
da en Tarea N2 5. Pasa a Tarea N2 11,

Confecciona un borrador ds los recursos gjecu
tados en el mes tomando la informacidn de las
planillas de coparticipacidén de impuestos na-
cionales,; Balance Mensual de Ingresos, plani-
llas de "Registro Analitico de Recursos de

Vialidad Provincial" y de los informes de "Rg
caudacidn Mensual de la Direccidn de Rentas".
Clagifica pors Organismo, Tipo de Ingreso; O=-

-26-
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FUNCION
ADMINIS
TRATIVA

[

<0 <0

‘TAREA

" N9

10

11

12

13

14

L

DESCRIPCION

rigen y Cuenta, la informacidn de: Célculo de
recursos, Recaudacién del Mes, Recaudacidn A-
cumulada y A Recaudar en cifras y porcentua=
les,

Suma sub-totales y totales de los importes rg

gistrados.

Ragistra las sumas obtenidas en un Rasumen en
borrador manteniendo la clasificacién realiza
da en Tarsa N2 8,

Confecciona el "Estado Mensual de Ejecucidn
de Presupuesto” en 7 copias copiando los datos
registrados sn Tarsas N2 7 y l0.

Confecciona nota de elsvacidn,en original vy
duplicado,y archiva los borradores utilizados
en orden cronoldgico.

" Visa el Director y se archiva el duplicado de
. la nota de elevacidn, junto con el duplicado

del Estado Mensual de Ejecucidén de Presupues-

‘to, en orden cronolégico.

Remite a Contadurfa General el original de la
Nota de Elevacidn y las 6 copias restantes del
Estado Mensual de Ejecucidn de Presupuesto que
tienen los siguientes destinos: 1. Gobernador;
3. Ministre de Economia,” Servicios y Obras P

blicas; 4. Subsecretario de Haciendaj; 5. Asesg
r{a de Desarrollo; 6. Contadurfa General; 7 Ar-

chivo local (Direccidn de Finanzas).

A CARGO
(8]

TABLA DE EQUIVALENCIAS DE NUMEROS wE TAREAS Y NUMERQS DE PASOS DEL_OIA-

GRAMA DE FLUJOS

TAREA N© EQUIVALE A PASDS N% {(de Cursograma N2 38)
1l 1, 2
2 3, 4
3, 4 5
5, & 6
7 7
8, 9 8, 9 .
10 10 '
11 11
[ 12 12
13 - 13
14 14
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«1e2 Circuito de Liquidacidn de Coparticipaclén Impositiva con Entes
Comunalés.

FUNCION TAREA DESCRIPCION .

AOMINIS Ng
TRATIVA

—b

<0

Recibe de Tesorerf{a Gensral copia diaria de
las Notas de Crédito giradas por el Banco de

la Nacidn Argentina por coparticipacidén de im

puestos nacionales,

. Registra los datos de la Nota de Crédito en

la planilla de "Coparticipacién Impuestos Na-
cionales” en columnas: dias, importes por im-
puesto, totel parcisl, total acumulado.

Calcula sl 10% del total parcial que corres-

ponde distribufr entre los municipios y regig
- tra la suma en la planilla del 10% de Partici.
pacién a Municipios y Sociedades de fomento.

Registra fecha de la Nota de Crédito, importe
bruto, retenido, neto y acumulado en planilla

"Transferencia Impusstos Nacionales", archivan

do las Notas de Crédito en orden cronoldgico.

Controla si han sido computadas todas las No~-
tas de Crédito dsl mes anterior en la plani-
lla de "Coparticipacidn de Impuestos Naciona-
les" en cuyo caso suma totales dal mes y cal=
cula sl 10% del total.

Verifica que el 10% extrafido en Tarea N? 4

coincida con el acumulado mensual de la plani

lla confeccionada en Tarea N2 3; caso contra=-
ric revee los célculos y registros,.

Calcula los montos que corresponde transferir’

a cada municipio aplicando una tabla porcen-
tual pre-establecida,

Confecciona nota de elevacidn,con el detalle
de importes establecido, por municipio,envian-
do el original a Mssa de Entrada y archivando
g8l duplicado en orden cronolégico.

Confecciona y numera el expediente, dauoluiég

dolo a la Uireccidn de Fimanzas.

Confecciona en borrador una planilla de "Deta
lle Mensual de Coparticipacidén Municipal"” con

los datos extraidos de la nota de coparticipa

cidén de impusestos nacionalss y desl "Informe
Mensual de Impuestos Provinciales" que remite

- 28 -
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FUNCION
ADMINIS
TRATIVA

U

00 ¢

)

i

TAREA

NG

i0

11

12

13

14

15

DESCRIPCION .

la Direccifn de Rentas y sobre el cual se apli=-
can los porcentuales fijados por la lsy ndmero
596, '

Calcula los importes netos mensuales a transfe
rir a los entes Municipales,registréndoles en
planilla borrador de detalle,a cuyo efecto deduy

ce las retenciones por vencimiento de obligacip

nes contrafdas con anterioridad.

Consulta acerca de los saldos emergentes al Di-
rector de Finanzas.

Confecciona proyecto de decreto en 17 copias ar
chivando el duplicado en ordsn cronoldgico,

Registra al descargo total en la Planilla del
10% de Participacidn a Municipios y Sociedades
de fomentao.

Firma pase de elevacidn el Dirsctor y registra
la salida del expediente en el cuaderno-racibo.

Remite el expediente a la firma del decreto y
su:posterior remisidn al sector Libramientos de
la Direccidn de Despacho y Administracién del
Ministerio de Economfa, Servicios y Obras PGbli
cas,

A CARGO
DE

TABLA DE EQUIVALENCIAS DE NUMEROS DE TAREAS Y NUMEROS DE PASOS DEL DIA-

GRAMA DE FLUJOS

TAREA N9 EQUIVALE A PASDS N® (de Cursograma N2 39)
1 1
2 2 -
3 5, 8
4 I -
S, 6 6y 7
7 5
8 10
5, 10 11, 12
11 13
12 14
13 15 -
14 16, 17
15 28




1.3 Circuito de Amortizacién de la Dsuda Pidblica

FUNCION
ADMINIS,
TRATIVA

—

10 <w01C Ko O

TAREA
NG

DESCRIPCION

Registra en una planilla-cuenta por acresedor
los compromises contrafdaos por el Estado Pro
vincial, que surgsn de copia de decretos reci
bidos, notas, convenics o dal presupuestoc a-
nual ,

Controla periddicamente las plsnillas-cuenta,
8n caso de hallarse prdximo algdn vencimisn-
to pasa a Tarea N2 3,

Confecciona nota de elevacidn en 2 copias ar
chivando el duplicado en orden cronalégica-y

- remitiendo el original al 3ector Mesa de En-

tradas.

Confecciona y numera expediente y devuelve a
la Direccidn de Finanzas.

Emite proyecto de decreto en 17 copias archi
vando sl duplicado en orden cronoldgico.

Visa el Director; registra la salida en el
cuadesrno-recibo y remite el sxpediente a la
sancién del decreto y su posterior tratamien
to por el sector Libramientos de la Direc-
cién de Despacho y Administracidn del Minis-
terio de Economfa, Servicios y Obras Plbli-

‘C33e

A CARGO
Ot '

Direccidn
de Finan-
zas

Sector Mg

sa de En-

tradas
Direccidn

de Finan=
zas

TABLA DE EQUIVALENCIAS DE NUMEROS DE_TAREAS Y NUMERQS DE PASUS DEL DIA=

GRAMA DE FLUJOS

EQUIVALE A PAS0S N2 (de Cursograma N2 35)

TAREA N&
1 21, 22
2 23
3 24 - |
4 51 a 54 (de Cursograma N2 13)
5 25 - _ | :
6 26, 27, 28

- 30 -



e Aspectos Especiales

2.1 Criterios para la formacidn de la estructura y la cbtencidn
de informacidon pera la formulacidn del presupuesto. Siste-
mas de presupuestacitn de fondos.

La ley de Contabilidad y Organizacidn del Tribunal de Cuen-
tas de la Provincia (ley N° 47, texto ordenado con su modificatoria
ley N® 685) establece, en su capitulo I, cudl deberd ser la estructu-
ra del presupuesto general de la Provincia. Asimismo establece, en su
articulo 11°, las normas a que debe ajustarse la preparacidn del pro—
yecto de presupuesto general, fijando a ese efecto fechas para. la e-
levacifn de los parciales del mismo, desde lpbs sectores que forman
parte de cada Ministerio hasta el Poder Ejecutivo que debe elevar el
mismo para su aprobacidn a la Legislatura.

En oportunidad de la preparacitn de los proyectos de presu-
puesto para los afios 1969 y 1970 se procedid, aunque con ciertas va-
riantes, de acuerdo a lo establecido en la ley citada.

En la preparacion del pres puesto para el afno 1969 se fija-
ron topes para cada Direccifn, debiendo las mismas pre—distribuir
sus gastos por debajo de la suma informada, la que fue posteriormen-—
te reducida ante la necesidad de cumplir con determinadas economias.
En la elaboracion del proyecto para el afio 1970 no se establecieron
topes fijos, recabdndose de cada Direccién el ante-proyecto de presu~
puesto parcial, el que debid, posteriormente, ajustarse en funcidn a
la estimacidn de recursos elaborada por el Ministerio de Economia,
Servicios y Obras Piblicas, sobre la base de la informacién emergen—
te de la ejecucifn de ingresos de afios anteriores.

2.2 Andlisis de las necesidades de reformas de los presupuestos
en gjecucidn., '

Las modificaciones a los presupuestos en ejecucitn son efec-
tuadas mediante la sancion de la norma legal que corresponda, y an-—
te pedidos.cursados por los distintos sectores que componen la admi-
nistracidon provincial. Estos elevan el pedido de reforma al Ministe-
rio de Economia, Servicios y Obras Piblicas, el que estudia la facti-
bilidad de la modificacidn solicitada mediante la intervencién de la
Direccidn de Finanzas, q e es el sector encargado de la emisidn del
proyecto de Resolucidn, Decreto o Ley correspondiente.

.2.3 Sistemas de Recaudacion

Los fondos provenientes del sistema de coparticipacion fede-—
ral son transferidos a la Provincia mediante acreditadiones realiza-
das por intermedio del Bance de la Nacidtn Argentina, recibiendo Teso-
reria General las Notas de Crédito respectivas, que cumplen lo sefiala-
do en 4.1.1. 1.2 Similar procedimiento se sigue para el ingreso

de cheq: £s, giros o valores gque remiten los distintos sectores recau-
-] -



dadores de la provincia, todos los cuales deben ser aprobados mediante
Resolucidon Ministerial, La Direccifm de Rentas posee Peceptorias habi-
litadas en los principales centros urbanos de la Provincia; éstas son
las encargadas de las tareas de recaudacidn, debiendo depositar poste-—
riormente la suma recaudada en la sucursal mas préxima del Banco de la
Provincia, rindiendo a la Direccidn de Rentas la informacién correspon-—
diente. Mensualmente la Tesoreria General recibe el chegue correspon-—
diente a la recaudacitn impositiva producida durante ese periodo de
tiempo, junto con un detalle clasificado por cuenta presupuestaria.

La Direccidn de Finanzas recibe'copia del detalle de recauda=-
cifn emitido por la Direccién de Rentas, gue es fuente de informacitn
para la confeccién del Estado Mensual de Ejecucion del Presupuesto.

2.4 Sistemas de autorizacién de utilizacién de fondos

A fin de poner a disposicidn de las distintos sectores de la
Administracion los montos presupuestados en las partidas respectivas,
se requiere la sancién de decretos previos a la emisidn de los correspon-
dientes libramientos. Estos decretos pueden autorizar la disponibilidad
de cifras determinadss con imputacidn a gastos especificos, o la dispo—
siciin de importes gimbales de partidas a efectos de sufragar gastos en
trdmite de ejecucién. Estos Oltimos son los casos denominadas de "decre-
tos cuatrimestrales", mediante los cuales se autoriza al Servicio Admi-
nistrativo a emitir libramientos, hasta cubrir los importes gue se au-
torizan conforme a lo establecido en los decretos nimero 4412/67,

428/68 y 246/69.

La emisién de los proyectos de decreto citados esté a cargo

de cada Servicio Administrativo.

- a2 -



4.1.4.

Servicios Administrativos

1 Direccidn de Despacho y Administracidén de Secretaria General

1.1 Circuitos
1.1.1 Circuito de Compras
.1 Subcircuito de Campra Directa

FUNCION TAREA . DESCRIPCIWN

ADMINIS- No
TRATIVA
1 1 + ° Efectivizacicn de la compra
— 2 . Pemite factura en 3 copias al sector
) Compras.
<::> 3 Controla si al dorso de las facturas
U, ' " consia la firma del receptor de los

articulos adquiridos. En caso negati-
vo devuelve las mismas al sector o fun-—-
cionario interesado.

. "4 Controla el concepto y monto de la fac-
<iv/£ tura. 51 se trata de consumo de energia
—la .

eléctrica, gas, agua corriente o gasto
menor o igual a % 20.000; o si fuera ur-—
gente menor o igual a % S50.000, pasa a
tarea N® 5; en caso contrario devuelve
las facturas al sector o funclonaria
interesado.

G| B 5 Registra en un formulario "Solicitud ce

' Gastas", la fecha, el sector solicitante,
descripcidn de los articulos o servicios
adquiridos e importe, y firma el jefe del
Departamento Contable o el jefe del sec-
tor interesado.

&) Suma totales de las facturas incluidas en
la "Solicitud de Aprobacidn de Gastos" 'y
registra en ella la cifra cbtenida.

2

<::> 7 Controla si el total obtenido en tarez an-—
terior es mayor a % 100.000.- en cuyo case
sa a tarea N® O,

A CARGO
DE

Interesado

Sector
Compras

pa-



FUNCION TAREA
ADMIN I5- Ne

TRATIVA
(! 8
D S
—_— 10
. 11,

o 13
- 14
: 15
(—] 16

—
— 17
18

DESCRIPCION

Firma el formulario "Selicitud de Apro-
bacidfn de Gastos”.

Firma el formulario "Solicitud de Apro-
bacién de Gastos",

! _
Remite el formulario "Solicitud de Apro—
bacidin de Gastos" y las facturas al sec=-
tor Imputaciones,

Registra la afectacién preventiva y el

compramiso presupuestario y devuelve la
documentacion al sector Compras

Controla si el importe de los pagos que
deben efectuarse son menores o iguales

a % 10.000 en cuyo caso remite la saoli-
citud y las facturas al sector Tesoreria
para su pago con fondos de Caja Chica;
en caso contrario sigue a tarea N° 13.

Registra fecha, lugar de entrega, pro—
veedor, articulos y precio en 3 copias
de Urden de Compra, archivando el tri-
plicade en orden cronolégico.

Firma las dos copias de la Orden de Com—
pra,

Remite original y duplicado de la Orden

de Compra al sector Imputaciones.

Registra partida, importe fecha y firma
en las dos copias de la Orden de Compra
gue devuelve al sector Compras.

Remite las dos copias de la Orden de
Compra al proveedor, guien devuelve el
original firmado y estampillado

Remite la Orden de Compra, Solicitud de

Aprobacitn de Bastos y facturas al sec-
tor Mesa de Entradas.

-84 _

A CARGO

DE
Director
Secretario
General
Sector

Compras

Sector
Imputa-
ciones

Sector
Compras

Director

Sector
Compras

Sector
Imputa-
ciones

Sector
Compras



FUNCION
ADMIN 15—
TRATIVA

TAREA
NO

19

20

DESCRIPCION

Arma y numera expediente. Registra fe—
cha, asunto, ndmero y destino en una
ficha numérica y en una o mas alfabéti=-
cas, gue archiva en’ es s oOrdenes. Re—
mite el expediente al sector Compras.

Aemite el expediente al sector Imputa-
ciones para su posterior inclusidn en

- libramiento de pago.

A CARGO
DE

'Sectnr
Mesa de

Entradas

Sector
Compras

TABLA DE ERGUIVALENCIAS DE NUMEROS DE TAREAS Y NUMEROS DE PASOS DEL DIA-

GRAMA DEFLUJOS

TAREA N° PASO N® (de Cursograma N° 4)
ly2i 1
3 2
4 3
S 4
6 5
7 6
By 10| ?
9y 10| 8 -
11 1 a 6 {de Cursograma N° §)
12 i a2
13 a 15} 43
16 a2
1?7 33
18 3s'!
19 38.a 41
20 36

- 35 —



FINCION
ADMINIS-
TRATIVA

D

—_—t

<

—_—

0

|

.2 Subcircuito de Compras por Concurso

TAREA

NO

10

DESCRIPCION

Emite el formulario "Pedido o Actuacidn”
registrando el detalle de los articulos
gue se solicitan y en dos copias lo re-
mite al sector Compras.

Controla que el "Pedido o Actuscidn™
esté firmado por funcionario respon-
sable; en caso negative lo devuelve al
sector de origen. )

Estima el monto aproximado de la compra.

A CARGO
DE

Sector
Solici-
tante

Sector
Compras

Si el mismo resultara superior a % 1.200.000

0 urgente superior a % 2.000.000 devuelve
el formulario "Pedido o Actuacion™ al sec—
tor solicitante.

Firma el formularioc "Pedido o Actuacidn”
en sus dos copias.

Aemite el formularioc al Sector Imputacio—
nes.,

Registra la afectacidn breventiva corres—
pondiente y devuelve el formulario "Pedi-
do o Actuacidn" al sector Compras.

Verifica si el monto estimado de la com—
pra es superior a % 100.000 en cuyo caso
pasa a tarea N° 9,

Firma el formulario "Pedido o Actuacion"
autorizando la rompra. Pasa a tarea N° 10.

Firma el formulario “"Pedido o Actuacidn™
autorizando la compra.

Registra nombre y domicilic de no menos
de tres proveedores y fecha y hora de
apertura en dos copias de la "Planilla
Recepcion de Cotizacidn'y y proveedor,
cantidad, desaripcién, fecha y hora de

.36 _

Director
Sector
Compras
Sector
Imputa-
ciones
Sector
Compras
Director
Secretario

General

-Sectnr
Compras



FUNCION  TAREA
ADMINIS~ N°
TRATIVA
) 11
s 12
)
— 13
s . 14
v
o 16
O 17
-
- 19

DESCRIPCION

apertura y lugar de entrega en 3 copias del
formulario "Pedido de Presupuesto", por cada
uno de los proveedores registracdos en la
"Planilla Recepcitn de Cotizacidnm.,

Firma todus los ejemplares emitidos de "Pedi-
dos de Presupuesto”.

Remite los formularios "Pedido de Presupuesto”
en original y una copia a cada uno de los pro-
veedores que firman las "Planillas Recepcitn
de Cotizacitn" como constancia. En caso de
remitirse los formularios por correo se regis-
tra ‘en éstas planillas el ndmerc de envio cer-
tificado correspondiente.

Remite todos los formularios emitidos obran-
tes en su poder al sector Mesa de Entradas.

Arma y numera expediente. PRegistra ndmero,
asunto, fecha y destino en una ficha numérica
y en una:o mds alfabéticas que archiva en ese
orden. Remite el expediente al sector Compras.

Archiva transitoriamente el expediente a la
espera de las ofertas y de la fecha y hora
de apertura. .

El dia y hora fijado para la apertura de
las ofertas se procede a abrir los sobres
recibidos y emite la "Planilla Comparativa
de Precios" en 2 copias registrando provee-
dor, articulos y precios. '

Aesuelve sobre la adjudicacion.

Registra al dorso de las 2 copias de la
"Planilla Comparativa de Precios" la ofer—
ta que resulta mis conveniente y/o de me-
nor precio.

Firman al dorso de las dos copias de la
*planilla Comparativa de Precios" el en-
cargado de Compras, jefe del Departamento
Contable y Director o Secretario Genersl,

A CARGD
oc

Director

Sector
Compras -
Sector
Imputaciones

Sector
Mesa de
Entradas

Sector
Compras

Sector

Compras

Sector
Interesado



FUNCION
ADMIN IS~
TRATIVA

TAREA
No©

20

21

22

23

24

25

26

DESCRIPCICN

como miembros de la comisién de adjudica-
cidn.

Firma al dorso de la planilla Comparativa
de Precios en sus dos copias ordenando la
emisién de la "Orden de Compra”.

Emite la "Orden de Compra" en 3 copias, re-
gistrando proveedor, articulos, precio, lu-
gar de entrega y fecha.

Verifica el monto de la compra: si es mayor
a % 100.000 firma las copias de la “Orden
de Compra" el Secretarioc General; caso con-
trario, el Director del Servicio Administra-
tivo.

Remite el expediente al sector Imputaciones
que registra el compromiso presupuestario
correspondiente. ‘

Envia la "Orden de Compra® en 2 copias al '
proveedor, y archiva provisoriamente el ex-
pediente a la espera de las facturas y Or-
den de Compra firmada y estampillada.

Recibe la Orden de Compra, remito y 3 copias
de la factura y controla que éstas se encuen=
tren firmadas al dorso por funcionario pro-—
vincial. Caso contrario remite las facturas
al sector de consumo a ese efecto.

Remite el expediente al Sector Imputaciones
para su 'posterior inclusidn en Libramiento
de Pago.,

A CARGD
OE

Secretario
General

Sector
Compras



TABLA DE E@UIVALENCIAS DE NUMERQS DE TAREAS Y NUMEROS DE PASOS DEL DIA-

GRAMA D EFLUJOS
TAREA N°© , PASO N® (de Cursograma N° 4)
1 10
2 i 11
3 12
4y 5 13
6 ' 1 a 6 {de Cursograma N° 5)
7 14 ' ‘
8 16
9 15
10 17
11 18
12 19
13 y 14 38 a 41
15 - 21
16 22 y 23
17 24
18 ‘ 25
19 26
20 27
21 28
22 29 a 3l
23 y 24 32y 33
25y 26 | 35a 37

- 39 -~



.1[1!2
FUNCION

ADMINIS-
TRATIVA

<> -

Circuito de Imputaciones

TAREA
N®

DESCRIPCION

Recibe el formulario o expediente mediante
el cual se tramita la ejecucidn de un gasto.

Controla en la planilla analitica "B" si
hay saldo disponible gn la partida presu-
puestaria correspondiente en cuyo casc pa-
sa a tarea N° 5; caso contrario sigue a ta=-
rea N° 3, ' '

Verifica gue las ligquidaciongs o expediente
recibido sea por pago de sueldos u otras
remuneraciones; en caso contrario devuelve
el expediente o formulario al sector de ori-
gen.

Registra en la planilla analitica "A" el
compromiso presupuestario, y pasa la docu~
mentacidn al sector Libramientos..

Pegistra en la hoja de ruta del expediente

o en los formularios "Pedido o Actuacidn” y
en la planilla "B" correspondiente a la par-
tida que se imputa la afectacidn preventiva.

Verifica si existe,incluido en el expediente
o gasto gue imputa Orden de Compra emitida,

.. fagturas, liguidacidn de vidticos, honorarics

o retribuciones a terceros,en caso negativo
devuelve los formularios o expediente al sec-—
tor Compras.

Pegistra el compromiso presupuestario en la
Hoja de ruta del expediente, en la planilla
"B" y en la Orden de Compra, si existiera,
devolviendo el expediente o formularios al
sector Compras. '

Recibe del sector Libramientos copia de los
libramientos emitidos y registra en la pla-
nilla "A" o "B" segin corresponda, el pase

de Mandado a Pagar respectivo.

-4a0 -
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Sector
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FLNCION TAREA  DESCRIPCION o A CARGO

ADMIN IS~ No - DE
TRATIVA '
Y;7 9 Archiva las caopias del libramiento en Sector
arden cronolégico. ' Imputa=-
' ciones
o .10 Reguiere de Tesoreria el libro borrador

de pagos de donde extrae la informacidn
necesaria para registrar la etape presu-
puestaria de Pagada,

—_— 11 Recibe copia del Parte Diario de Ing
::7 . sos, Parte Diario de Egresos y Movimien-
i to de Caja emitido por el sector Tesore-

ria que archiva en forma cronoldgica.

<<:> 12 Controla si se han asentado en las pla~
' nillas "A" y "B" los asientos del mes
y suma los totales del mismo.

D 13 - PRegistra los totales del mes,por partida,
: en borrador de la planilla "G" de FAesu-

men Mensual de Ejecucidn de Presupuesto.

Suma totales por etapa presupuestaria.

(G 14 ~  Confecciona 4 copias de la planilla "G"

— gue firman Director y Jefe Contable re-

'§<7? mitiendo el original al Tribunal de Cuen-

' - tas, duplicado a Contaduria General, tri-
plicado a la Direccidn de Finanzas, y el
cuadruplicado lo archiva cronolégicamen-—
te, Destruye el borrador de "G".

15 Suma totales por Seccitn-Sector y Parti-
da Principal y registra los totales de
afectaciones del mes en la planilla "E" !
y desafectaciones en la planilla "E 1", '
ambas en borrador.

) 16 - Confecciona 3 copias de las planillas

— b ~ ME" y "E 1" gue firman Secretaric Gene—
‘:77 ral, Director y Jefe Contable remitiéndo~
' se original y duplicado a Contaduria Ge-
neral y el triplicado se archiva crono~ -
l6gicamente. Destruye los borradores -
de "“E" y ng 1w,

- 41 -~ .
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TABLA DE EQUIVALENCIAS DE NUMEROS DE TAREAS Y NUMEROS DE PASOS DEL DIA=-

GRAMA D EFLUJOS

TAREA N© PASO N° {de Cursograma N° 5)
1 1
2 2
3 3
4 a'
5 3
6 ' 4
7 5
By?9 9 y 10
10 11 y 12
11 13
12 - 1la y 15
13 16
14 17 y 18
15 _ 19 y 20
16 21 y 22




.1.1.3

FUNCION

ADMIN IS~
TRATIVA

<

<0

Circuito de Emisidn de Libramientos

DESCRIPCION

Recibe uno o varios expedientes para ser
incluidos en un libramiento.

Verifica la existencia de no menos de 5
6 6 expedientes de gastos homogeneos
(ej.: gastos de libreria, vidticos, re-
tribuciones, consumos de luz, gas o agua
corriente, etc.); en caso negativo ar-
chiva el expediente transitoriamente.

Emite el formulario "Libramiento" y la
"Planilla Anexa" en 7 coplas, registrando
fecha, nimero correlativo de emisién,
nimero de expediente, partida concepto o
acreedor, totales por partida y sumas to—
tales. '

Registra ndmero de libramiento, ndmero

de expediente, partida, concepto o acree-
dor e importe en ficha que archiva por
orden numéricoc de libramiento.

Firman el formularic “Libramiento" en
sus 7 copias el jefe del Departamento
Contable, Tesorero y Director del Ser—

vicio Administrativo.

Firman la "Planilla Anexa" en sus 7 co-
pias el jefe del Departamento Contable,
Director y Secretario General.

Remite copia del libramiento al sector
Imputaciones.

Registra fecha y firma del sector recep-
tor en!un Cuadermo recibo y entrega el
libramiento junto a los expedientes gue
lo integran a Contaduria General.

A CARGO
DE

Sector
Libra-—
mientos



TABLA DE EGUIVALENCIAS OE NUMEROS OE TAREAS Y NUMERGS DE PASOS DEL DIA-

CRAMADE FLUJOS

TAREA N° . PASO N° (de Cursograma N°5)

a0

31 y 32
33

-34

35

y 7 36

-37

DOoOwe LN
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+1.,1.4 Eircuito de= Pagos

«1 Subcircuito de Pagos por Libramiento

FUNCION TAREA DESCRIPCION A CARGD
ADMINTIS- NO ) DE
TRATIVA |
_ 1 Recibe el libramiento junto con los ex- Sector
() pedientes que lo integran y registra el. Tesoreria

nimero del misma y la fecha en el "Li-
bro Negro" de pagos.

o 2 . Pegistra la fecha del dia en las copias
L — _ de la Planilla Anexa del libramiento y
remite una copia del farmulario "Libra-—
miento" y de "Planilla Anexa" a Tesore-
ria General.

§:7 3 Archiva transitoriamente las copias del
libramiento y los expedientes a la espe-
ra de la remisifn de los fondos respec-
tivos de Tesoreria General. Pasa a ta—

rea N® 7.
T ' 4 Cumple el Circuito de Transferencias Tesoreria -
' o Pagos. General
—_— 5 Recibe el chegque o valores de Tesoreria Sector
) General y registra la fecha del dia, el Tesoreria
nimero del chegue e importe en el "Li-
bro Negro".
y . & = Efectla el depdsitoc bancario del cheque

recibido, si asi fuera, y registra fe-
. . cha, ntmero de libramiento e importe en
el libro de cuenta corriente del Banco.
Pasa con la boleta de depdsito a tarea

N® 23,

oD 7 Fegistra fecha y numero de chegue en las
copias de le "Planilla Anexa".
Emite un cheque por cada acreedor,a los

i

cuales debe efectuarse un pago sellando
las facturas correspondientes con la le—
yenda "Pagado" y registrando fecha y ni—
merc de cheqgue,

- 45 -~



FUNCION
ADMIN IS~
TRATIVA

-

<>

TAREA
NO

11

12

13

14

15

16

17

siones.

DESCRIPCION

Firman los cheques el Tesoreroc y Direc-
tor o Secretario General,

Verifica si existen pagos sobre locali-
dades del interior de la provincia fue—
ra de la zona de Rawson y Trelew o so-
bre otras localidades del interior o
exterior del pais, 21 cuyo casc pasa a
tarea N° 14,

Comunica a. los acreedores la disponibi-
lidad del pago y/o hace llegar a los
mismos el cheque y las 3 copias de la
factura.

Archiva ‘transitoriamente el expediente
a la espera de la devolucidn de las fac—
turas firmadas y selladas, si correspon-—

diera, de parte de los acreedores. Pasa

a tarea N° 21.

Aecibe el chegue o giro y facturas que
devuelve firmadas y selladas, si corres-—
pondiera.

Emite "Solicitud de Giros" en 4 copias
registrando fecha, localidad, importe,

‘gastos, comisiones y firma.

Emite un cheque de la cuenta de Caja Chi-
ca por el importe total de gastos y comi—

Remite original y copia de la "Solicitud

de Biros", junto con los chegues corres—

pondientes,al Banco de la Provincia y las
dos copias restantes de la "Solicitud de
Giro" las archiva en Caja como compraban-—
tes de Caja Chica.

Emite los giros solicitados que entrega
al sector Tesoreria, o

— a5 -

- A CARGO
DE

Sector
Tesoreria

Banco de
la Pro—
vincia

R

e - T



FUNCION TAREA DESCRIPCICN - A CARGO

ADMIN IS- Ne DE
TRATIVA
D 18 Emite nota de remision en 3 copias por Dector
pagos schre Buenos Aires dirigida a Tesoreria

Casa del Chubut, sobre Comodoro Riva-
davia dirigida al delegado de la Di- .
reccion de Prensa, scobre Esguel al de-
legado de la Direccidn de Turismo y al
acreedor, en los casos de pagos, sobre
otras localidades..

—_— 19 Remite a los destinos correspondientes
los originales de las notas de remisidn,
giros y las 3 copias de las facturas.

20 Cumple tarea N°? 12,

21 Verifica si han sido devueltas todas

" las facturas remitidas a los acreedo—
res en oportunidad del pago. En caso
negativo emite nota reclamando tal re-
mision en 2 copias remitiendo el origi-
nal al destino correspondiente, 5i fue-
ra proximo el vencimiento del plazo de
rendicidn remite los expedientes y co-
pias de los libramientos al sector Ren-
diciones.

001

D 22 Registra en el libro de cuenta corriente
‘"del Banco los cheques emitidos gue ex-—
. trae de la cheguera en uso y calcula el
saldo actualizadpo resultante.

23 Registra nUmero de libramiento, detalle
de valores o nimero de chegque recibidos
de Tesoreria General e importe,en S co-
pias del Parte Diario de Ingresos. NG~
mero de cheque, acreedor o concepto e
importe,en S copias-del Parte Diario de
Egresos y numero de Parte Diario de In-

_gresos y Egresos e importes totales, en
5 copias de la planilla Movimiento del
Dia. Caja. Archiva las boletas de de-
pésito en orden cronolégicao.

<[
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FUNCIN TAREA DESCRIPCION A CARGO -

ADMIN IS~ No OE
TRATIVA ’
(- 24 Firman los Partes Diarios y las plani- Sector
b llas "Movimiento del Dia - Caja" el Tesoreria -
K; Tesorera y Director remitiéndose las

copilas a los siguientes destinos: 1.
Contaduria General; 2. Jefe del De~
partamento Contable; 3. Secretario Ge-
neral; 4. Sector Rendiciones, para -
stteriDq remision al Tribunal de Cuen-

tas; 5. Archivo local,

TABLA DE EQUIVALENCIAS DE NUMEROS DE TAREAS Y NUMEROS DE PASOS DEL DIA-

GRAMA DE FLUJOS

TAREA NO PASO N° (de Cursograma N° &)
1 ly?&
2 3
3 4
a 1 a 10 (del Cursograma N° 1)
5 5 - |
6 6
7 7
8 8
9 9
10 10
11 y 13 20 !
12 16
14 11
15 12
16 y 17 13
18 15
19 ' 17 a 20
20 , T 16
21 . 21 y 22
22 ' 23
23 24
24 25




FUNCION
ADMIN 15—

(-

<>

<0 <o

10l

.2 Subcircuifo de Pagos por Caja Chice y Fondo Permanente

TAREA
‘o

DESCRIPCION

Confecciona "Liguidacidn de Vidaticos"
en 3 copias archivando el triplicado

y remitiendo las otras 2 copias a Te-
soreria.

Recibe el expediente o nota de liqui-
dacitn verificando si se trata de li-
quidacidon de vidticos; en caso nega-
tivo pasa a tarea N° IZ2.

Controla gque la liquidacidn de vidti-
cos esté firmada por el Becretario
General; en caso contrario la devuel-
ve al solicitante o la remite a la
firma de dicho funcionario.

Confecciona recibo en tres copias por
el monto total solicitado.

Confecciona el cheque,que entrega al
solicitante junto con el triplicado
del recibo, previa firma de las dos
copias restantes,que archiva en Caja
a la espera de la rendicidn. Pasa a
tarea N° 7.

Confecciona la rendicién de los via-

ticos anticipados mediante memo en a
copias archivando el triplicado y re-
mitiendo las 2 copias restantes a Te—
soreria. ‘

Pecibe la rendicidn y verifica si la
misma es mayor, menor o igual al anti-
cipo efectuado. En caso de ser igual
archiva las dos copias del recibo y de
la liguidacién en Caja a la espera de
la reposicidn respectiva. Si es menor
pasa a tarea N® 8 y si1 es mayor pasa a
tarea N° 10,

- 49 -~

A CARGO
DE

Sector
Solici-
tante

Sector
‘Tesoreria

Sector
Solici-
tante

Sector
Tesareria

i



FUNCION
ADMIN IS~
TRATIVA

—

=

TAREA
N©

10

11

12

13

14

15

16

DESCRIPCION A CARGO

DE
Hecibe la diferencia y deposita la mis-— Sector
ma en la cuenta corriente bancaris, re- Tesoreria

gistrando en la liguidacién la fecha,
monto de lo reingresado y firma. Pasa
gcor la boleta de depdsito a tarea N° 16.

Archiva las 2 copias del recibo y de la
ligquidacidn en Caja a la espera de la
reposicion,

Confecciona cheque por la diferencia y
reemplaza las 3 copias del recibo por
similar con el importe definitivo,

Controla la necesidad de reponer fondos
de C.C. y F.P. en cuyo caso remite los
comprobantes al sector Libramientos.
Caso contrario archiva los comprobantes,
en caja.

Controla si se trata de un pago menor o
igual a % 10.000 & si es urgente, Caso
contrario remite el expediente o compro—

‘bantes al sector Libramientos.

Confeccima cheque gue remite al provee—
dor junto con las 3 copias de la factu-
ra. Pasa a tarea N° 15,

Recibe el chegue devolviendo las copias Proveedor
de la factura firmadas.

Recibe las facturas en devoluciin y Sector

cumple tarea N° 11, Tesoreria -

Registra en el libro de cuenta corrien-
te bancaria los depbsitos y chegues
emitidos actualizando el saldo respec-
tivo. Archiva las boletas de depdsito
en orden cronoldgico. )
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TABLA DE EQUIVALENCIAS DE NUMEROS DE TAREAS Y NUMERQS DE PASOS OEL DIA-

GRAMA CEFLUJOS

TAREA N© PASD N® (de Cursograma N° &)

28

30 y 31
32

33

34 a 36 y 46
29 '
37 y 41
37!

al

0 38 y 39
1 . 40 yv 41
2 42 y 43
13 a4 )
14 20

15 40 y 4l
16 45

H o= 2 OO0 0D WM e

- B8] -



.1.1.5
FLINCION

ADMIN IS-
TRATIVA

3
=

<0

Circuito de Rendiciones

TAREA
N©

DESCRIPCION

Recibe los expedientes correspondientes
& los pagos hechos en el mes y controla
con el libramiento si existen faltantes,
en cuyo caso recaba los mismos del sec—
tor Tesoreria.

Controla que los expedientes de pagos a
proveedores contengan las respectivas
facturas, caso contrario intercala una
nota con la leyenda "Las facturas se en-—
L1

viardn oportunamente...
lugar que corresponda.

y firma en el

Tabula los pagos por Item y por partida
vy desglosa de los expedientes todas las
copias de los formularios,dejando en
ellos s6lo los originales de la documen-
tacidtn que contienen.

Registra en un formulario "Relacion Par-—
cial" en dos copias por cada partida
sub—parcial el detalle de pago del mes
registrando N° de expediente, acreedor

e importe; el duplicado de las "Relacidn
Parcial" lo archiva, junto con los dupli-
cados desglosados en tarea N° 3,en orden
mensual.

Destruye las restantes copias desglosa-
das del expediente tarea N° 3,

Firman las "Relacidén Parcial" el jefe
del Departamento Comtable y el Direc—
tor del Servicio Administratrivo.

Confecciona una nota en 3 copias con
detalle de totales de cada "Relacidn
Parcial" dirigida al Tribunal de Cuen-
tas que firma el Secretario General,

A CARGO
DE

-Sector
Rendi-
ciones




.1.1.6 Circuito de Contabilidad de Responsables

FUNCION TAREA DESCRIPCION _ : A CARGO
ADMINIS-  NO© DE
TRATIVA '
- 1 Registra en 3 copias del formularioc de Sector
: "Contabilidad de Responsables" los sal- - Contable -

dos iniciales del mes por partida prin-
cipal, que extrae de la planilla del mes
anterior; los cargos del mes correspon—
dientes a cada partida,gue constan en
los Partes Diarios de Tesoreria y los
descargos segln los duplicados de los
formularios de "Relacidn Parcial”, que
archiva cronolégicamente.

2 Suma totales extrayendo los saldos del
corriente mes.

D 3 Remite a Contaduria General las 3 copias
E—— - emitidas.
s a Visa las copias y devuelve 2 de ellas Conta-
al Servicio Administrativo. duria
o General
—_— 5 Remite el original del formulario "Con- Sector
?:7' _ tabilidad de Responsables" al Tribunal Contable
: de CueTtas y archiva el duplicado cro-
nolégicamente. ‘

TABLA OF EQUIVALENCIAS DE NUMEROS DE TAREAS Y NUMEROS DE PASOS DEL DIA-
GRAMADE FLUJOS '

TAREA N° -] PASO N° {de Cursograma N 5)
ly2 ' 40, 41 y 43
3ab a2



FUNCICN
ADMIN IS~
TRATIVA

TAREA

NO

10 -

i1

12

13

14

15

15

17

18

19

DESCRIPCION

Archiva las fichas emitidas en orden nu-
mérico o alfabético,segin corresponda.

Remite el expediente al sector Compras.

Firma el formulario "Pedido o Actuacidn”
en sus tres copias.

Remite el expediehte'o formularios al sec--

tor contable.

Registra la afectacion preventiva presu-
puestaria y remite a la firma del Subse—
cretario gque corresponda

Firma, autorizando la compra, las tres
copias del formulario "Pedido o Actua-
cidon”, '

Controla que el importe estimado de la
compra sea menor o igual a m$n 10.000.-
caso contrario pasa a .tarea N°® 21,
Registra.la firma en un recibo proviso-
rio por el importe estimado de la compra,
suma que recibe del sector Tesoreria

Archiva provisoriamente el recibo en .

caja

Efectda la compra al proveedor habitual.
Controla que el remito y la factura en

2 copias contenga los productos y canti-

dad de ld compra.

Registra la firma al dorso de las dos co-
pias de la factura
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A CARGO

OE

Director
Sector
Compras
Sector

Contable

Subsecre=-
tario

Sector
Compras

Sector
Tesareria

Sector
Compras



FUNCION
ADMINIS-
TRATIVA

—_—

(G

 —"

V

TABLA DE EQUIVALENCIAS DE NUMEROS DE TAREAS Y NUMEFROS bE PAS0OS

TAREA
MO

DESCRIPCION

Remite al Tribunal de Cuentas las
"Relacidn Parcial" con los expedien-—
tes y libramientos respectivos y el
original de la nota de envio,regis¥
trando 1la fecha y mes que se rinde
en un cuademo-recibo.

Remite el duplicado de la nota envio
a Contaduria General y el triplicado
lo archiva en orden cronoldgico.

A CARGO
OE

Sector
Rendi-
ciones

DEL DIA~

GAAMA DE FLUJOS

TAREA N°

PASO N° (de Cursograma N° 4)

O ND bW N

y 5

y 9

50

51 y &2
52'

53

54

55 y 56
57 ~
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FUNCION
ADMINIS-
TRATIVA

<

0

Direccicn de Despacho y Administracion del Ministerio de
Gobiermo, Educacién y Justicia.

Circuitos
Circuito de Compras

.1 Subcircuito de compra Directa

TAREA DESCRIPCION
NO
1 Comunica al Sector Compras la necesidad

de Provision de articulos varios

2 . Controla la existencia en stock del o de
las articulos gue se solicitan o la exis—
tencia de una compra en tramite, en cuyo
caso entrega los articulos o informa so—
bre la inminente compra al sector solici-
tante. Casp contrario pasa a 3. '

3 . . Pegistra el detalle de los articulos que
se solicitan en el formulario "Pedido &
actuacion" en 3 copias, archivando el tri-
plicado cronolbgicamente.

4 Controla si el costo de la compra supera-
rd los m$n 10.000.- o si se trata de un
bien inventariable. En caso afirmativo pa-—
sa a tarea N® 5. En caso negativo pasa a
tarea N° 10, '

5 ' Remite el "Pedido o Actuacién" en original
y duplicado al sector Mesa de bEntradas.

6 Registra los datos del tramite,que se ini-
cia en una caratula de expediente armando
y numerandolo. .

7 _ Registra en ficha numérica y en una o va-
rias alfabéticas: nimero, asunto y sectar
iniciador del expediente que se confeccio—
na.

B
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A CARGO
DE

Sector
Solici-
tante

Sectaor
Compras

Sector
Mesa de
Entradas

¢ ——



o !
t

FUNCION TAREA DESCRIPCION A CARGO

ADMINIS- No 1} DE
TRATIVA ; )
!
——rt 20 ¢ Remite las facturas al sector Tesoreria

el gue destruye el recibo firmado en 15,

e incorpora las facturas como comproban-—
te de egreso de caja chica, junto con las
dos copias del formularioc "Pedidoc o Actua-
cidn",

<::> 21 Controla si el importe estimado de la com=
pra es menor o igual a min 1.200.000.-;
si fuese urgente,menor o igual a min
2.000.000,- o si se encuadra en los casaos
previstos en el art. 50 de ley 47. En ca-
so negativo pasa & sub-circuito de compra
por licitacidn privada.

o 22 Registra el proveedor y el detalle de la
compra en el formulario "Orden de Compra"
en 4 copias.

R— 23 Aemite el expediente junto con las "Orde—
nes de Compra" al sector contable.

I 24 Registra ia imputacidn en la "Orden de Sector
Compra"” efectuando el compromiso conta- Contable
ble presupuestarioc respectivo.

—_— 25 Remite el expediente al sector Compras.
‘o) 26 ) Firma la "Orden de Compra"” en todas sus Subsecre-
' copias. : tario
—_— 27 Aemite la "Orden de Compra” en original Sector
y dos copias al Proveedor. Compras
<;7 28 Archiva transitoriamente el expediente

a la espera de la entrega de la "Orden
de Compra" y/o las facturas por parte
del Proveedor.

4 29 Recibe los ejemplares de la "Orden de Proveedor
Compra" y dispone la entrega de la mer-

caderia, remitiendo al sector Compras re—

mito, factura en 2 copias y "Urden de

Compra', también en dos copias firmadas y

estampillado el original. ‘
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FUNCTON
ADMINIS-
TRATIVA

<

—

|

<

TAREA
NO

30

31

DESCRIPCION A CARGO
DE
Controla ia correccidén de la entrega con Sector

el remito y/o facturas y/o "Orden de Com- Compras
pra". Caso contrario devuelve la documen—
tacién al proveedor y vuelve a tarea N°28.

Registra la firma al dorso de las 2 copias
de la factura.

Controla la procedencia del Pago por Fon-

.do Permanente, en cuyo caso pasa al sector

Tesoreria; caso contrario pasa al sector
contable para . que el expediente sea inclui-

do en libramiento.

TABLA DE EQUIVALENCIAS DE NUMEROS DE TAREAS Y NUMEROS DE PASOS DEL DIA-

GRAMADE FLUJOS

TAREA N© PASO N° (de Cursograma N°.7)
1 "1
2 2
3 3
a4 4
5a9 Sy &
10 7
11y 12 7!
13 8
14 9
15 ‘10
16 11
17 11°
18 12
19 y 20 13
21 14
22 y 23 15
24 y 25 15°'
26 16
27 21
28 17
29 21
30 18
31 19
a2 20




.2 Subcircuito de Compras por Concurso

En el sector bajo andlisis no se efectuaban en oportunidad del Peleva-
vamiento, tramites de compra por concursa de precios & raiz de una in-
terpretacion literal dada por los encargados del sector al 'texto del
Decreto N°1609/69,de reciente sancidn. '



.3 Subcircuito de Compras por licitacién privada

FUNCION TAREA DESCRIPCION A CARGO
ADMIN IS~ No : DE
TRATIVA

<::>> 1 Controla gue el precioc estimado de la com— Sector

pra sea menor o igual a m$n 4,000.000.- ca- Compras
s0 contrario pasa a SUBCIRCUITO DE COMPRAS
POR LICITACION PUBLICA.

) 2 Confecciona un proyecto de Resolucidn Mi-
nisterial en 4 copias por la cual se a-
prueba el pliego de condiciones, se desig-
na la comisidn de adjudicacién y se fija
la fecha y hora de apertura de ofertas.

—_—— 3 . Adjunta:al expediente un ejemplar de los
formularios pre-impresos que componen el
pliego de condiciones y remite el mismo
junto con el proyecto de Resolucion a las
firmas del Subsecretario y Ministro.

-

o 4 Firma del proyecto de Resolucidn Subsecre-
tario y
Ministro

T 5 Numera y fecha la Resolucidon desglosando Sector

§:7 el original gue archiva cronoldgicamente. Despacho

—_— Remite el expediente a2l sector Compras.

] 6 Confecciona la planilla "Recepcidn de Co-

tizacidén" en original y duplicado regis—
trando por lo menos 10 proveedores con sus
direcciones,que extrae de formularios de
anteriores licitaciones o de la guia de

la Industria en poder de la Direccion de
Vialidad Provincial.

D -7, Confecciona el formulario "Pedido de Pre-
' supuesto” en 3 copias para cada uno de los

proveedores registrados en tarea anterior.

D 8 Firma los "Pedido de Presupuesto" en todas DOirector
sus copilas,
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FUNCION
ADMIN IS~
TRATIVA

—_

S

TAREA
NO

10

11

12

13

14

15

16

DESCRIPCION A CAPGO
DE

Remite original y duplicado cel “Pedido  Sector

de Presupuesto" y una copia de los for- Compras

mularios que componen el pliego a los
proueédores, gue firman las 2 copias de
la planilla "Recepcitn de Cotizacidan”.
8i los envios se hacen por correo regis-—
tra el N° de envio certificado en dicha
planilla.

Archiva provisoriamente el expediente a
la espera de la fecha de apertura.

Recibe el pliego y remite la cotizacidn Proveedor
en sobre cerracdo.

Llegada la hora y fecha de apertura pro- Sector
cede a abrir los sobres recibidos y con- Compras
fecciona un acta en 3 copias que firman

Director del sector solicitante de la com—

pra, el encargado de Compras, Director Ad-
ministrativo y Subsecretario.

Confecciona en original y duplicado el "Cua=
dro Comparativo de Precios" volcando en €1

las ofertas recibidas, individualizando los

proveedores respectivos.

Confecciona nota solicitande a Contaduria
General se sirva informar si las firmas o~
ferentes se hallan inscriptas en el Regis-—
tro de Proveedores. Remite el original a
Contaduria General e incorpora el duplica-
do al expediente.

Informa en la nota recibida qué firmas Contaduria
se encuentran inscriptas y devuelve al General
Sector Compras. '

Confecciona en 3 copias el dictamen de la Sector
comisidn de adjudiéacién,tomando en cuenta Compras
las ofertas de las firmas inscriptas en el

Registro de Proveedores,segﬁn el informe

de Contaduria General,
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FINCION
ADMIN IS—
TRATIVA

(S

—_—
N,

-
v

TAREA
NO

17

18

19

20

21

22

23

24

25

DESCRIPCION

Firma del dictdmen (Director Solicitante,
Director D. y A. y Subsecretario).

Confecciona proyecto de Resolucion en 4
copias. Archiva provisoriamente 3 de
ellas e incorpora la 4a. al expediente
con el sello "Proyecto". Pemite el expe-
diente a Mesa de Entradas para su envio

a Dictdmen de Asecaria Legal del Ministe-

rio y del Fiscal de Estado.

Registra la fecha y destino del expedien;
te en las fichas numérica y alfabéticas.

Producen sendos dictémenes que incorporan
al expediente.

Registra la fecha y destino del expedien-
te que vuelve de la fiscalia de Estado pa-
ra el sector Compras.

Incorpora al expediente las 3 coplas res—
tantes del proyecto de Fesolucion, o emi-
te nuevo proyecto salvando las objeciones
si las hubiera.

Firman la Resolucidn de adjudicacion

Registra fecha y nomero de Resolucidn y
archiva el original cronoldgicamente

Sigue en tarea N° 22 del Subcircuito de
Compra Directa.’

A CARGO
DE

Comisifn
Adjudica=-
cidn

Sector
Compras

Sector
Mesa de
Entradas

Asesaria
Legal y
Fiscal de
Estado

Sector
Mesa de
Entradas

Sector
Compras

Subsecre—
tario
Ministro

Sector
Despacho

Sector
Compras

TABLA DE EQUIVALENCIAS DE NUMEROS DE TAREAS Y NUMEROS DE PASOS DEL DIA-

GRAMA DE FLUJDS




TAREA N© PASO N° {de Cursograma No 7)
1 22
2y 3 23
a 24
5 25
6 26 y 27
7 28
8 29
9 30
10 32
11 3l
12 33 y 34
13 35
14 y 15 36
16 a 17 37
18 38,39 y 40
19 a1
20 a2
21 a3
22 y 23 a4
24 as
25 - 15
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FINCION
ADMINIS-
TRATIVA

_—

.4 Subcircuito de Compras por Licitacidn Piblica

TAREA

ND

10

DESCRIPCION

Confecciona nota en duplicado salicitando al
Escribano Mayor de Gobiemo la conformacion
de la fecha y hora de apertura de ofertas.

Pemite el original al Escribano de Gobiemo.

Expresa la conformidad en la misma nota re-
cibida que devuelve al Sector Compras.

Confecciona proyecto de Resolucion aproban-—

do el pliego de condiciones, se designa comi-

sitn de adjudicacién y se fija la fecha y ho-
ra de apertura.

Adjunta al expediente un ejemplar de los for-.

mularios pre-impresos gue componen el pliego
de condiciones y remite el mismo junto con el
proyecto de Resolucién a las firmas.

Firma del proyecto de Resolucion

Numera y fecha la Resolucién desglosandc el
original gue archiva cronoldgicamente.

Confecciona nota en 5 copias solicitando a
la Direccidn cde Prensa la publicacién de a-
visos comunicando el llamado a Licitacién.
Aemite original y dos copias a la Direccitn
de Prensa. Sigue en tarea N® 10.

Publica avisos y remite las facturas junto
con los recortes de los avisos al Sector Com-
pras., Pasa a Tarea N° 16.

Confecciona la "Planilla de Recepcion de Co—
tizacion" en 2 copias,registrando en ella no
menos de 20 proveedoreSs con sus direcciones,
datos que extrae de la-guia de la Industria

en poder de la Direccidn de Vialidad Provin-
cial,
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A CAPGO
DE

Sectaor
Compras

Escribano

Sector
Compras

Subsecre—
tario -
Ministro

Sector
Despacho

Sector
Compras

Direccidn
de
Prensa



FUNCION  TAREA DESCRIPCION A CAPGO

ADMINIS~  NP° CE
THRATIVA
—_ 11 Agrupa los formularios que componen el plie-

go de condiciones en tantas copias como pro-
veedores consten en la Planilla Recepcidn de
: Cotizacidn.

O 12 Completa el formulario "Pliego de Condicio-
nes Particulares" pre-impreso con la fecha
y hora de apertura de propuestas.

(-} 13 Confecciona nota en 3 copias remitiendo plie-
: gos a la Casa del Chubut en la ciudad de Bue-
?:;7 nos Aires. El duplicado lo incorpora al expe-
diente y el triplicado se archiva en el sec—
\ tor Mesa de Entradas en orden al numero de
nota asignado.

— 14 Confecciona nota en 3 copias por cada uno de

G : los proveedores que se invitan y registrados

?;7 en tarea N° 10. Remite los originales a los
proveedores, duplicados los incofpora al ex—
pediente y los triplipados se archivan en Me—
sa de Entradas en orden al nUmero asignado.

15 Archiva provisoriamente el expediente a la
espera de la fecha de apertura.

]

16 Firma las facturas de publicacion de avisos
gue recibe de la Direccion de Prensa y las
remite al sector Imputaciones.

|

Nan 17 - F1 dia de apertura confecciona nota en 2 co~
pias solicitando al correo remita y/o infor-
me sobre la existencia em su poder de sobres
referentes a la licitacién de gque se trata.
Paga a tarea N2 159.

) 18 Informa en la misma nota que recibe del sec- Correo
— tor Compras acerca de la existencia o no de

sobres devolviéndola junto con éstos si los

hubiera. '

- 19 Confecciona el acta de apertura cuyo origi- Escribano
"nal incorpora a su protocolo. Duplicado y (en sec-~
triplicado se incorporan al expediente. _ tor com-

pras)
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*FUNCION
ADMIN 15-
TRATIVA

(_—

TAREA

NoO

<0

21

22

23

24

25

26

27

28

29

DESCAIPCION ' A CAPGO
OE

Registra en el formulario '"Cuadro Compara- cector
tivo de Precios" en 2 copias proveedor, ar—- Compras
ticulos y preciocs ofrecidos.

Confecciona nota solicitando a Contaduria
General informe si las firmas oferentes
se hallan inscriptas en el Registro de
Proveedores. Remite el original y agrega
el duplicadc al expediente.

Informa en la misma nota recibida qué pro-  Contaduria
veedores se hallan inscriptos y devuelve la General
nota al Sector Compras

Redacta el dictédmen de la Comisitn de adju— Sector
dicacidn en 3 copias que firman los miem— Compras
bros de la misma.

Confecciona proyecto de Decreto de adjudi-
cacién en 16 copias sellando la Gltima co-
pia con la leyenda "Proyecto" y colocdndo-
la al frente del expediente, y archivando
provisoriamente las 15 coplas restantes.

Remite el expediente junto con la copia 16
del proyecto de Decreto a la Asesoria Legal
del Ministerio y al Fiscal de Estado.

Producen dictdmenes que incorporan al expe— Asesoria

diente, devolviéndolo al sector Compras. Legal y
Fiscal de
Estado

Controla gue los dictémenes no contengan
objeciones al trdmite llevadoc a cabo e in-
corpora al frente del expediente las 15 co-
pias del proyecto de decreto. Caso contra-
rio reemplaza el proyecto de decreto por
otro gue salve tales objeciones.

Registra la fecha y destino del expecien- fesa de

te gue se remite a la firma del decreto. Entradas

Firma del decreto de adjudicacidn. Ministro
Gobermador
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FUNCION TABEA DESCRIPCION A CARGO

ADMINIS- N° ' ‘ DE
TRATIVA
) 30 Confecciona nota devolviendo garantias a Sector
—_— los oferentes no adjudicados en 3 copias. Compras
Y:? El original lo remite al proveedor junto

con el documento de garantia; el duplica-
do lo incorpora al expediente y el tripli-
cado se archiva en el sector Mesa de Entra-
das, cronolégicamente.

— a1 Confecciona nota solicitando ampliacion del
dep6sito de garantia a la/s firmas adjudica-
tarias. '

) 32 ' Emite la Orden de Compra en 4 copias remi-

tiéndola junto al expediente al Sector Con-
table (Imputaciones) a fin de que se proce-
da a realizar el compromiso presupuestario

correspondiente.
5 33 Registra el compromiso contable respectivo. Sector Im-
putaciones
o 34 - Firma la Orden de Compra en todas sus co- Subsecre-
: pias ! . tario
—> 35 " Remite 3 copias de la Orden de Compra y el

original de la mota solicitando ampliacion
de garantia al proveedor adjudicatario.

S 36 Sigue en tarea N° 28 del Subcircuito de
" Compra Directa.

TABLA DE EQUIVALENCIAS DE NUMEROS DE TAREAS Y NUMEROS DE PASOS DEL DIA-

GRAMA DE FLUJOS

TAREA NO PASO N° (de Cursograma N° 8)

la3
4aa?
8y 9
10
11 vy 12
13
‘14
15

~
fuy

D3NN
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TAREA N© i PASO NO (de Cursograma N° 8}

16 8"
17 y 18 9y 10
19 11
20 12
21 13
22 40
23 14
24 15 a 17
25 y 26 16"
27 18 y 19
28 20
29 20"
30 . 21 y 28
31 | 22
32 § 33 23
34 y 35 24 ‘
36 17 {de Cursegrama N° 7)
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2.1.2 Circuito de Imputaciones (COHtabilidad de Presupuesto)

FUNCION TAREA DESCRIPCION A CARGO
ADMIN IS5= N©
TRATIVA
— 1 ) Recibe nota, planillas o expediente conte- Sector
<::> niendo liquidacidn de gastos y controla si Imputacio-

es liguidacién de sueldos; en caso negativo nes
pasa a tarea N° 4,

Registra el compromiso contable prasupues—

tario en las planillas "A" correspondientes.

§

Hemite las planillas de liquidacidn de
sueldos al Sector Libramientos. .

l

q Verifica si existe partida con saldo dis-
ponible ohservando las planillas "B8" co-
rrespondientes; en caso negativo devuelve
la documentacidn al sector de origen.

<::> 5 ' Controla si el expediente o envio contie-
C::D. ne facturas, Orden de Compra emitida, o se
trata del tramite de un subsidio con decre-
to Tirmado,en cuyos casos registra en pla-
nilla "B" el compromiso contable; en caso
contrario pasa a 7.

<<:>> 5] Controla si es Orden de Compra emifida,en
: Cuyo caso devuelve el expediente al Sector
Compras; en caso contrario lo remite al
" sector Libramientos. .

o 7 Registra la afectacidn preventiva en la
planilla "B" y devuelve la nota o expe—
.diente al sector compras, salvo en los ca-
s0s de nota solicitendo subsidio en gue
se remite al sector Despacho para la con-
feccidn del decreto respectivo.

- 8 \ Recibe del sector Libramientos copia del
— farmulario Libramiento y de la Planilla
<;7 ' Anexa emitidas por dicho rector y regis—
' tra la.etapa de Mandado a Pagar corres-—
pondiente,archivando las planillas reci-
bidas en orden cromoldgico.

9 " Recibe el Parte Diario de Egresos del sec-
' tor Tesoreria y registra la etapa de Paga-
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FUNCION TAREA CESCRIPCION ‘ A CARGO
ADMINIS~  N°© DE
TRATIVA

S do en las planillas "8", archivando los Par-
tes Diarios en forma cronoldgica.

10 Finalizado el mes suma los registros reali-
zados durante su transcurso y confecciona
una planilla de Reslmen Mensual "G" por ca-

~ da item,en 5 copias.

11 Remite las copias, del Resimen Mensual "GB"
a: 1. Tribunal de Cuentas, 2. Contaduria
General, 3., Direccidn de Finanzas, 4. Sec—
tor Rendiciones, 5. Archivo Local.

Al 0[O

' 12 Emite los formularios "E" y "E " de Afec-—
— taciones y Desafectaciones en dos caopias
‘;7 remitiendo gl original a Contaduria Gene—

ral y el duplicado lo archiva cronoldgica-
mente junto con la planilla "G" respectiva.

- 13 : Emite el Resumen de Estado Financiera Men-

— sual "F",remitiendo el original a Contadu—
ria General y el duplicado lo archiva jun-~
to a los restantes resUmenes mensuales,

14 ' Archiva transitoriamente los formularios

analiticos "A" y "B" por item y partida
en carpetas en uso.

TABLA DE EQUIVALENCIAS DE NUMEROS DE TAREAS Y NUMEROS DE PASOS DEL DIA-

GRAMADE FLUJOS

TAREA N° PASD N° (de Cursograma N° 9)

1 10

2y3 15°
4 11
5 12 y 15
6 16
7 13,14 y 24
8 17
9 18

10y 11| 20 y 21

12 22

13 23

14 19
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.2,1.3

FUNCION
ADMIN IS-
TRATIVA

S

<

a0

Circuito de Emisién del Libramiento

TAREA
NoO

DESCRIPCION

Recibe el expediente de trdmite de gasto,
subsidio, compra o planillas de liquida-
cién de sueldos de los distintos sectores
del servicio. -

Verifica si se trata de liquidaciones de
sueldos o una reposicion de Caja Chica y
Fondo Permanente en cuyo caso pasa a ta-—
rea N° S '

Tabula por tipo de egreso (ej: 1. Compras;
2, Subsidios; 3. Alguileres; etc.).

Verifica si han transcurrido 15 dias o mds
desde la fecha de emisidn del anterior libra-
miento; en caso contrario archiva transito—
riamente el o los expedientes recibidos,

Emite el libramiento confeccionando el for-
mulario libramiento y la Planilla Anexa en
7 copias registrando N° de expediente, par—
tida, acreedor o concepto, importe y sumas
parciales por partida y total. ;

Firman el libramiento: Tesorerao, Jefe del
Departamento GContable, Director y Subsecre-
tario.

Remite copia del libramiento al sector Im—
putaciones (ver. tarea N°® 8 del Circuito de
Imputaciones).

‘Fegistra la salida de los expedientes in-

cluidas en el libramiento emitido en las
fichas respectivas, remitiéndolos junto con
el libramiento a Contaduria Gemeral, previa
emisién de una ficha en la que registra fe-
cha, N° de libramiento y destino, archivan-
dola en orden numérico.

- 71
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FUNCION TAREA DESCRIPCION ' . A CARGO

ADMINIS-  N° DE
TRATIVA
3 g Controla la procedencia y correccidn del Contaduria

.Libramiento emitido, cumpliendo el Circui-  General
to de Registro y Control de Libramientos.

—_— 10 Recibe de Contaduria General el libramien- Sector

D to y registra la entrada en la ficha corres—~ Mesa de
pondiente incluyendo fecha y destino. Entradas

— 11 . Remite copia de las dos planillas gue com— Sector
ponen el libramiento a Tesoreria General Libra-

a fin de obtener los fondos necesarios para mientos
proceder a efectivizar los pagos y el libra-—
miento, junto con los expedientes gue lo in-
tegran, al sector Tesoreria del Servicio Ad-
ministrativo.

TABLA DE EQUIVALENCIAS DE NUMEROS DE TAREAS Y NUMERDS DE PASDS DEL DIA-

GRAMA DE FLUJOS

TAREA N° ! PASQO N° {de Cursograma N° 9)

laéb lahtb .

7y 8 7 : '
g9 7! !

10 v 11 "By g



2. 1.a

FUNCION
ADMIN IS~
TRATIVA

Circulto de Pagos

+1 Subecircuito de Pagos por Libramiento

DESCRIPCION

TAREA A CARGO
No BE

1 Controla la procedencia y correccidn Contaduria
del Libramiento emitido,cumpliendo el General
Circuito de Registro y Control de Li-
bramientos.

2 Registra la fecha y destino del libra- Sector
miento en la ficha correspondiente archi- Mesa de
vada en orden numérico. Entradas

3 Remite una copia del Libramiento a Teso~ Sector
reria General y los expedientes, junto a Libramien—~
las restantes copias del libramiento,al tos
sector Tesoreria del Sector Administrati-
vOo

4 * Arghiva transitoriamente las copias del Sector
libramiento y los expedientes que lo in- Tesoreria
tegran a la espera de los fondos por par—
te de Tesoreria General.

S Dispone la transferencia de fondos a fa- Tesoreria
vor del Servicio Administrativo cumplien- General
do el Circuito de Transferencias o Pagos.

& Recibe el chegue de Tesoreria General, res— Sector

h cata el libramiento y expedientes del archi- Tesore—
vO provisorio dispuesto en tarea N° 4 y efec— ria
tda el depdésito bancario en cta. cte. del
cheque recibido.

? Aegistra’ el ndmero del Libramiento al dor—-
so de la boleta de depdsito y pasa con ella
a tarea N° 22. '

8 Confecciona los cheques a la orden de cada

proveedor verificando si existen pagos de

sueldos fuera de la administracidn central,

‘facturas de energia eléctrica, gas, y/o

servicio telefénico,en cuyos.casos confec—
ciona un chegue por el total a la orden del

Banco.
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FUNCION TAREA .DESCRIPCIMN ' A CARGO

ADMIN IS~ NO - DE
TRATIVA
— 9 Confecciona la solicitud de giro en 5 co-
- pias liquidando los gastos y comisiones
. correspondientes.
o 10 Confecciona wn recibo en 2 copias por el
total de la comision vy los gastos de gi-
rCS.
> 11 Remite al Banco dos copias de la solici-

tud de giros, las dos copias del recibo

y €l cheque correspondiente; junto con el
‘importe en efectivo de gastos y comisio-
nes,que extrae de Caja Chica. Pasa a ta-
rea N° 13.

-

12 Emite los giros,que entrega al sector Te-
soreria junto con el original firmado del
recibo por comisiones y gastos.

13 Controla si dentro de los pagos que se
realizan existe algln subsidio, caso con-
trarioc pasa a tarea N° 15,

O

- 14 Confecciona recibo en 3 copias por cada
uno de los subsidies que se pagan.
<<:>> 15 Verifica si existen pagos fuera de la

zona cercana a la administracion cen-
tral; casoc contrario pasa a tarea N° 17.

D 16 Confecciona nota de envio en 2 copias ar—
<:7 . chivando el duplicado en orden cronold-

‘ © gico. '
—_— 17 Remite gl cheque o giro, las facturas o
§<;7 . recibos vy la nota de envio, si correspon-

diera, al acreedor, archivando provisoria-
mente el expediente. -Pasa a tarea N° 19.

;___D 18 - _ Recibe el valor y firma las facturas o re-
cibos que devuelve a Tesoreria.

<:::> 19 : Controla si los expedientes de pagos del
mes contienen las facturas o recibos fir—

mados que correspondan, en Cuyo CASC pasa
a tarea N° 21
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FUNCION TAREA DESCRIPCICN A CAPGO

ADMIN IS~ NE : DE
TRATIVA '
- 20 ¢ Confectiona nota de reclamo de facturas

- y/0 recibos cuyo original remite al pro-
<:7- ’ veedor y el duplicado lo archiva en for-
ma cronologica.

21 Remite los expedientes y libramientos he-
' chos efectivos en el mes al sector Rendi-
ciones.

D 22 Pegistra ‘los ingresos provenientes de Te-
soreria General en el Parte Diario de In-
gresos, en 4 copias,con datos que extrae
de las boletas de depdsito.

‘o) 23 Registra los pagos realizados en el dia
en el Parte Diario de Egresos,en 5 co-
pias, extrayendo la informacidn de la
chequera en uso. '

o 24 Firman los Partes Diarios el Tesorero y
Director del Servicio Administrativo.

s 25 Remite el duplicado de los Partes Dia-

"% ' , rios a Contaduria General, el triplica-
do y cuadruplicado a Rendiciones y el
guintuplicado (de Egresos} al sector Im-
putaciones. E1l original lo archiva cro-
noldgicamente.

26 Registra en el libro Bancos los cheques
— : librados y depdsitos efectuados en el
dia extrayendo el nuevo saldo en cuenta
§:7 carriente y archivando las boletas de de-
pdsito en orden cronologico.

TABLA DE EQUIVALENCIAS DE NUMEROS DE TAREAS Y NUMEROS DE PASOS DEL DIA~

GBAMA DE FLUJOS

TABEA NO PASO N° (de Cursograma N° 10)
1 1
2y 3 2
a 4
5 3
6 5
7 6
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TAREA N°© PASD N° (de Cursograma N® 10)
8 7y 8
9 9 a 12
10 y 11 13
12 16
13 14
14 15
15 17
16 18
17 19
18 22
19 20 |
20 21
21 20
22 24 y 25
23 : 25
24 y 25 26
26 | 27
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FUNCION
ADMINTS-
TRATIVA

——tsa

<

0 <O

.2 Sub-gircuito de Pagos por Caja Chica y Fondo Permanente

TAREA
NO

DESCRIPCION ' _ A

Recibe el eXpediente o formularios por los
cuales se ejecuta un gasto y verifica si
el mismo es menor o igual a m$n 10.000.- o
si se trata de un pago de cardcter urgente;
en caso contrario remite la documentaciion
al sector Libramientos.

Verifica si hay dinero suficiente en Caja
para efectuar el pago; caso contrario ar-
chiva a la espera de fondos de repocsicidnm,

Fntrega la suma de dinero correspondiente
al pago en efectivo,previa firma de las
facturas o recibos y archiva en Caja la do-
cumentacidn,

Controla periddicamente la existencia de
fondos en Caja Chica y Fondo Permanente.
5i los mismos fuesen reducidos pasa a ta—
rea N° 5,

Clasifica los gastos pagados en 1 Caja Chi-
ca y 2. Fondo Permanente.

Confecciona recibo en 2 copias con el total
de comprobantes por cada concepto.

"Entrega al sector Libramientos los compro-
bantes junto con el duplicado del recibo

y archiva el original firmado por el emplea-
do que recibid la entrega, en Caja a la es-
pera de los fondos de reposicidn.

CARGOD
DE

Sector
Tesoreria

DIA-

TABLA DE EQUIVALENCIAS DE NUMERGS DE TAPEAS Y NUMEROS DE PAGOS DEL

-GRAMA pEFLUJOS

TAREA N©

PASO N° (de Cursograma N° 10)

BN

30 y 31
32
32' y 33
34
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TAREA N°© PASO N® (de Cursograma N° 3Q)
5 35
6 36
37
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,2.1.5 Circuito de Rendiciones

FINCION TAREA
ADMINIS-  N©
TRATIVA

—_— 1

(G

4 3
a
L S

<0

DESCRIPCION

.

Recibe 2 copias del Parte Diarioc de Te-
soreria y confecciona un listado de pa-
gos efectuados durante el mes que se pro-
pone rendir. '

Recibe los expedientes de Tescreria y
controla con el listado confeccionado
gue no existan faltantes; en caso afir-
mativo pasa a tarea N© 4,

Recaba razones que motivan la falta de

expedientes de parte del sector Tesore-
ria. '

Tabula por item y partida sub-parcial.

Confecciona gl formulario "Relacion Par-
clal" en 2 copias por cads partida sub-
parcial aclarando en el mismo el motivo
de los expedientes faltantes, si los hu-
biera.

Separa de los expedientes todas las co—-
pias de los formularios, dejando en &1l
solaménte los originales o unicas copias,
gue archiva por mes junto con los dupli-
cados de las "Relacitn Parcial”.

Confecciona nota de envio al Tribunal de
Cuentas en 4 coplas conteniendo totales
de gastos en personal y de otros gastos.
Archiva el cuadruplicado en orden'crono-

'16gico en el sector Mesa de Entradas y el

triplicado junto con los duplicados del
expediente y de las "Relacidn Parcial”.

Remite al Tribunal de Cuentas los expe-

dientes, originales de "Relacidn Parcial”
y dos copias de la nota de envio,
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Ot

Sector
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FUNCION
ADMINIS~
TRATIVA

—

D

TAREA DESCRIFPCION

ND
g Recibe la rendicidn y devuelve copia de
la nota de envio debidamente firmada.
10. Remite la nota devuelta por el Tribunal

de Cuentas a Contaduria General

A CAPGO
OE

Tribwal de

Cuentas

Sector
Bendiciones

TABLA DE EQUIVALENCIAS DE NUMEROS DE TAREAS Y NUMEROS DE PAS0S DEL DIA-

GRAMADE FLUJDS

TAPEA NO© PASO N° (de Cursograma N° 10)

1 a0
2 41
3 a1’
4 a2 _

Sy6bH a2t y 45

7y 8 43

9 v 10 a4
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2.1.6 Circuito de contabilidad de responsables

FUNCION  TAREA DESCRIPCION A CARGO

ADMINIS-  N© ' DE
TRATIVA '
O 1 Registra en un formulario borrador de Sector
"Contabilidad de Responsables" los sal- Contable

dos iniciales del mes por partida prin-
cipal que extrae de la planilla del mes
anterior.

-— 2 - . Registra en el mismo formulario los car-
gos del mes,gue extrae de las copias de
Partes Diarios de Tesoreria y de los 1li-
bramientos pagados en el mes, formularios
gue archiva cronoldgicamente,

3 Registra los descargos de las rendicio—
(G _ : .
nes realizadas en el mes,tomando la in-
formacion de las copias de las "Relacidn
Parcial®.

4q Determina los nuevos saldos y suma tota-
les por columnas, datos gque registra en
la planilla.

() 5 Confecciona 4 copias de la planilla "Can-
>< ' tabilidad de Responsables" destruyendo
el borrador.

6 Aemite original y dos copias de la pla-

—_—
nilla confeccionada a Contaduria General
y archiva por mes el cuadruplicado.
5 7 ' Firma original y copia que devuelve al Contaduria
.Bervicio Administrativao. _ General
" 8 Confecciona nota de envio al Tribunal de Sector
—_— Cuentas por triplicado. E1 original lo Contable
‘;7 _ remite, junto con copia de la Planilla Con-

- tabilidad de Responsables,al Tribumal de
Cuentas. El duplicado lo archiva junto al
original de la Planilla "Contabilidad de
Responsables”,y el triplicado es archiva-
do por Mesa de Entradas en orden al nime-
ro asignado. )
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TABLA DE EQUIVALENGCIAS DE NUMEROS DE TAREAS Y NUMEROS DE PASOS DEL DIA-
GRAMA DE FLUJOS '

TAREA N°© PASO N° (de Cursagrama N° 8)

30 y 31
32 y 33
24 y 35
36
& 37 y 31
.38
39

DI LN
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3.1

3.1.1

FUNCION
ADMIN T5-—
TRATIVA

(-

 —

<

Direccidn de Despacho y Administracién del Ministerio de
Economia, Servicios y Obras Pdblicas

Circuitos

Circuito de Compras

.1 Subgircuito de Compra Directa

TAREA
NO

DESCRIPCION

Emite el formulario "Pedido o Actuacidn"
registrando fecha, sector solicitante,
monto estimado de costo y articulos gue
se requieren y remite dos copias al Sec-
tor Compras (Suministros), previa firma
por persona responsable,

Controla que el "Pedido o Actuacidn" po—
sea la firma de una persona responsable
caso contrario lo devuelve al sector so—
licitante.

Firma el formularic "Pedido o Actuacidm"
en sus dos copias y remite las mismas al
sector Mesa de Entradas.

Arma y numera expediente registrando el
numero, asunto y destino en una ficha
numérica y en la ficha del sector inicia-
dor, archivédndolas en esos Ordenes.
Remite el expediente al sector Imputa-
ciones.

Registra la afectacidn preventiva presu—
puestaria y devuelve el expediente al sec-
tor Suministros.

Registra la fecha y el nimerc del expedien-

te en orden cronoldgico en la carpeta "Re-
gistro Movimiento de Expedientes”.

‘A CARGO

DE .

Sector
Solici-
tante

Sector
Suminis=
tros

Director

Sector
Mesa de
Entradas

Sector
Mesa de
Entradas

6
Suministros

Sector
Imputa-
ciones

Sector
Suminise
tros



FUNCION
ADMIN IS5~
TRATIVA

<

TAREA
No

10

11

12

13

14

15

16

DESCRIPCION A CARGO
DE

Verifica que el montoc estimado de la com—
pra sea menor o igual a m% 20.000.-; en
caso contrario pasa a Sub-circuito de Com—
pras por Concurso de Precios.

Emite la "Orden de Compra" en 5 copias re-
gistrando fecha, proveedor, lugar de entre—
ga, articulos y precio que agrega al expe-
diente, y envia al Sector Imputaciones.

Aegistra el compromiso presupuestarid % Sector

devuelve al sector Suministros. Imputa-
ciones

Registra la fecha como salida del_expe; . Sector

diente en el "Registro Movimiento de Ex- Suminis—

pedientes" remitiéndolo al sector soli- tros

citante.

Firma el Director las 5 copiaé de la Or- Sector

den de Compra” desglosando una gque archi- Solicitan-

va en orden cronoldgico. Puede efectivi- te.

zar la compra remitiendo la Orden respec—
tiva al proveedor y recibiendo la merca-
deria y facturas, si desea acelerar el
tramite.

Remite el expedienté al sector Suministros

Registra la fecha como entrada del expedien- Sector

te en él "Registro Movimiento de Expedientes" Suminis-
y desglosa copia de la "Orden de Compra" gue tros
archiva por su nomero.

Controla si el sector solicitante ha efecti-
vizado la compra observando si se han agre—
gado las facturas del proveedor al expedien-—
te. Caso afirmativn pasa-a tarea N° 17.

~Remite original y duplicado de la "Orden

de Compra" al proveedor y archiva provi-
soriamente el expediente a la espera de
las facturas correspondientes.
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FUNCION
ADMIN TS~
TRATIVA

<

=
\4

<0

“TAREA
ND

17

18

19

20

21

22 .

DESCRIPCION

Controla que las facturas (en 4 copias)
estén firmadas al dorso por quien ha re-
cibido las mercaderias adquiridas, caso
contrario las remite al sector solicitan-
te a esos efectos.

Verifica si se trata de la adguisicidn
de bien inventariable, en cuyo caso con—
fecciona la planilla de "Alta de Bien"
en 3 copias registrando fecha, sector so-
licitante, articulos y costo, archivando
el triplicado en orden cronoldgico, e in-

‘corporando las 2 copias restantes al ex—

pediente.

Confecciona la nota de "Elevacion de fac-
turas al Cobro" en tres copias que firma
el Director del sector solicitante al i-
gual que el formulario de "Alta de Bien"
En sus dos copias.

Registra en hoja de cuenta corriente del
proveedor fecha, numerog de expediente e
importe de la compra efectuada, archivan-
do la misma en carpeta por orden alfabé-
tico.

i
Registra la fecha de salida del expedien-
te en el Registro Movimiento de Expedien—
tes y desglosa copia de todos los formu—
larios que lo componen conformando un du—
plicado del expaediente gque archiva crono—
légicamente.

Remite el expediente al sector Libramién—
tos para su elevacidn al pago.

A CARGO
DE

TABLA DE EQUIVALENGCIAS DE NUMEROS DE TAREAS Y NUMEROS DE PAS0OS DEL DIA-

GPAMA DE FLUJOS -
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PASO N° (de Gursograms N 11)

TAREA N©
1 1
2 2
3 3 !
4y 5 37 a 41
6 30 a 38 (de Cursograma N° 13)
7 q
8 5
9 6
10 31 a 37 (de Cursograma N° 13)
11 7
12 v 13 8
14 9y 1l
15 y 16 10 y 12
17 13 .y 14
18 15 a 17
19 19
20 20 y 21
21 y 22 22 v 23
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.2 Subcircuito de Compras par Concurso

FUNCION - TAREA - DESCRIPCION A CARGO
ADMINIS- Ne ' DE
TRATIVA

<:::> 1 Verifica gue la estimacion del costo de °©  Sector

la compra sea menor o igual & w9 1.200.000 Suminis-
.caso contrario pasa a Sub-circuito de Com~ traos
pras por Licitacidn.

o 2 Confeccicna la "Planilla de Recepcidn de
Cotizacidn" en 3 copias registrando en
ella el nombre y direccidén de 2 proveedo—
res comp minimo, asi como la fecha y hora
de apertura de las propuestas.

- .3 Emite un formulario de "Pedido de Presu-—
puesto" en 3 copias por cada proveedor de-
tallando fecha, proveedor, lugar de entre-
ga, mercaderia que se solicita, fecha y ho—.
ra de apertura y firma.

<<::> 4. Controla si el monto estimado de la com-

: : .pra es'significativo, en cuyo caso agrega
un sobre por cada proveedor gue se invita,
registrando en su frente el ndmero de ex—
pediente y la fecha de apertura.

—_— 5 ' Pemite a los proveedores el formulario "Pe-

‘- ] . dido de Presupuesto” en dos copias’y el so— -
bre, si lo hubiera, registrando en la "Pla-
nilla de Pecepcitn de Cotizacion" la firma
del proveedor o el numero de envio certifi-
cado si la reunidn se hiciera por correo.

. ) & Archiva provisoriamente el expediente a la
: espera de los presupuestos y la fecha de
apertura preestablecida.

de a abrir los sobres, si los hubiera, y
registra proveedor y ofertas recibidas en
formulario “"Cuadro Comparativo de Precios"
en 3 copias.,

<<::> 7 Llegada la fecha y hara de apertura proce—
D

— 8 Aegistra la fecha en columa de "Salida”
ern el "Registro Movimiento de Expedientes"
y remite el mismo al sector solicitante.
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FUNCION

ADMIN IG5~
TRATIVA

O

TAREA

NO

10

DESCRIPCION

Registra al dorso de las coplas del for-
mulario "Cuadro Comparativo cde Precios"
la oferta adjudicataria y firman Director
del Sector solicitante, Director del Ser-
vicio Administrativo y Asesor Legal del
Ministerio.

Devuelve al sector Suministros que proce-—

de a continuar con el trédmite descripto a

partir de la tarea N° 9 del Subcircuito

.de Compra Directa.

A CABGO
DE

Sector
Solici-
tante

TABLA DE EQUIVALENCIAS DE NUMEFOS DE TAREAS Y NUMEROS DE PASDS DEL DIA-

GRAMA DEFLUJOS

TAREA N

[}

PASO N

° {de Cursograma N° 11)

w0
K DN R 0N

24
25
26
27 y 2
29
30

8

31y 32 ,

33
24 v &
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.3 Subcircuito de Compras por Licitacidn Privada

FUNCION TAREA DESCRIPCION A CAPGO

ADMINIS- N©° DE
TRATIVA
D 1 . Emite el farmulario "Pedido de Presupues— Sector:

to" en 3 copias por cada uno de no menos Suminis~
de 10 proveedores gue se invitan, agregan- tros
dolos al expediente. '

o 2 Confecciona proyecto de Pesolucidn en 7
coplias mediante la cual se autoriza el
liamado a Licitacidn.

’

o 3 Registra la fecha de salida del expedien-
—_— te en el "Registro Movimiento de Expadien-—
’ tes” y lo remite a la firma de la Resolu-

cién por parte de los funcionarios respec-

tivos.
g 4 Firma y numeracién de la Resaluciédn. Subsecre-
tario
Ministro
<O 5 Registra la fecha como entrada del expe- Sector

diente en el "Registro Movimiento de Ex-~  Suministros
pedientes" en la columa respectiva

<<::> 6 Verifica si el monto estimado de la com—

pra excede los min 4.000.000.- en cuyo
caso pasa a Subcircuito de Compras por
Licitacion Pdblica.

s 7 Fija la fecha y hora de apertura.

— 8 - Pegistra en la "Planilla de Pecepcidn
de Cotizacién" en 3 copias, nombre vy
direccidén de los proveedores, extrayen-
do los datos del cuademo de proveedo-
res inscriptos en el Registro de Provee—
dores. |

9 ‘ Pemite por correc a cada proveedor el
- : "Pedido de Presupuesto” en dos copias
y 21 Pliego de Condiciones Generales,
registrando en la "Planilla de Pecep~
cién de Cotizacién" el ndmero de envio
certificado correspondiente.
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FULNCION
ADMINIG-
TRATIVA

%
<>

_

Ol

TAREA
NU

10

11

12

13

14

15

16

DESCRIPCION A CARGO
DE

Archiva provisoriamente el expediente
a la espera de la fecha de apertura.

llegada la fecha y hora de apertura
procede & abrir les sobres de ofertas
recibidos y confecciona Acta en 4 co—-
pias y Cuadro Comparativo de Precios
en ,3 copias registrando proveedores y
precios que ofrecen.

Emite un recibo en 3 copias por el
monto de los valores recibidos en con-
cepto de depdsitos de garantia y ven-
tas de pliegos, si corresponde, todo
lo cual remite al sector Tesoreria,gue
firma la recepcidn y devuelve dos co-

pias del recibo,las gue se incorporan

al expediente.

Registra la fecha en columa de salide
del "Registro Movimiento de Expedientes"
remitiendo el mismo .a dictdmen de la Co-
misidn de Adjudicacidn por intermedio
del sector solicitante de la compra.

Produce el dictamen que firman Directar Sector
solicitante, Director del Servicio Ad-  Solici-
ministrativo y Asesor Legal del Minis- tante
terio, y devuelve el expediente al sec-

tor Suministros.

Registra la fecha en columa de entrada Sector
del "Registro Movimiento de Expedientes" Suminis-
y verifica si el monto de la oferta adju- tros
dicataria es superior a mSn 2,000.000.-

_ en cuyo caso pasa a tarea N° 17.

Emite proyecto de Resolucion arpabando lo
actuado y adjudicando la licitacion en 7
copias. Archiva el original provisoriamen-
te y agrega las 6 copias restantes al fren-
te del expediente. Pasa a tarea N° 18.
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FUNCION TAREA DESCRIPCION A CARGD

ADMINIS- N O » CE
TRATIVA )
DD 17 Emite proyecto de decreto en 17 copias

mediante el cual se aprueba lo actuado

y se adjudica la licitacidn. Archiva
provisoriamente el original y agrega las
16 copias al frente del expediente.

—_— 18 Aemite el expediente a Dictdmen de la
Asesoria Legal del Ministerio y del
Fiscal de Estado.

3 .19 -Emite dictémen sobre el procedimiento Asesoria
cumplido. Devuelven al sector Suminis- Legal y
tros el expediente, Fiscal de

Estado
<<:>> - 20 Verifica si los dictédmenes producidos Sector
par la Asesoria lLegal y Fiscal de Esta-  Suminis-—
do son favorables en cuyo caso agrega tras

el original del proyecto a Pesolucidn
. h . 0 Decreto y pasa a tarea N° 22.

G 21 Emite proyecto de Decreto anulando la
: licitacidn y. haciendo nuevo llamado o
adjudicando directamente la compra, reem—
plazando el proyecto de decreto anterior—
mente emitido.

22 Registra la fecha de salida en el "Regis~
tro Movimiento de Expedientes" y remite
el mismo a la firma de la Resclucidin o

10

Decreto.
S 23 ' Firma de la Resolucidén o Decreto y devo—- Ministro
lucitn del expedieqte al sector Suminis~ Gobemador
- tros.
‘C::3 24 Registra la fecha de entrada en el "Re-  Sector
§<77 gistro Movimiento de Expedientes" y des— Suminis-
glosa copia de la Resolucion o Decreto tros

que archiva en orden cronoldégico.

25 Emite nota en 3 copias por cada provee—
dor no adjudicatario mediante la cual
se remite el valor recibido por concep-
to de depdsito de garantia que devuelve
el sector Tesoreria. Se agregan las dos
copias de la nota al expediente,

10
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FUNCION TAREA DESCRIFCION A CARGO

ADMINIS-  N© ' DE
TRATIVA
<<:>> 26 Verifica si el depdsito de garantia re~
cibido de parte de la/s firma/s adjudi-
'5553> cataria/s es suficiente. Caso comtrario
§;7 emite nota en 2 coplas solicitando am

pliacién de la misma al proveedor a quien
remite el original de la misma, archivan-
do provisoriamente el expediente a la es-
pera de la ampliacién del deposito res—
pectivo,

(G 27 Continda con el trdmite descripto a par-
tir de tarea N® 9 del Subcircuito de

Compra Directa.

TABLA DE EQUIVALENCIAS DE NUMEROS DE TAFEAS Y NUMEROS DE PASGS DEL DIA-

GRAMADE FLUJOS

TAREA NO PASO N° (de Cursograma N° 12) ‘
1 1
2 2
aya |.3
5 4q
6 5
7 6
8y 9 7y 8 '
10 g -
11 10 v 11
12 12
13 13
14 41
15 14 v 15
16 16
17 18
18 y 19 171
20 20
21 20"
22 y 23 21
24 o227
25 23
26 y 27 24 a 27
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4, Subcircuito de Compras por Licitacisn PGblica

FUNCION TAREA DESCRIPCION A CARGO
ADMINIS- N© CE
TRATIVA
O 1 Emite nota en 3 copias invitando a par- Sector
ticipar a no menos de 20 proveedores o Suminis-
constructores, seglin corresponda, ins-— tros

criptos en el Registro respective fijan-
do el valor de venta de los pliegos.

‘) 2 " Emite proyectos de Disposicidn en 6 co-
pias mediante la cual se fija la fecha
y hora de apertura de ofertas.

’C::D 3 ' Firma Disposicion y devuelve 3 copias Director
——t ) -de la mi-ma al sector Suministros Jjun-— Sector
to al expediente. - Soligi~
tante
—_— a Remite la nota invitacidn a los provee-~  Sector
dores o constructores registrando el ni~ Suminis-
mero de envio certificado en la "Plani- tros

1la Recepcidn de Lotizacian”,.

- 5 . Emite nota en 3 copias dirigida al Es-

—_— cribano de Gobiemo por la cual informa
la fecha y hora de apertura. Femite el
original que es devuelto con la confor-
macidn respectiva.

') 6 : Emite nota en 3 copias dirigide & la Di-
‘ reccidn de Prensa por la cual solicita
la publicacidn de avisos remitiendo el o—-
riginal. Pasa a tarea N° 8.

5 7 ' Publica los avisos y remite facturas y Direccidn
—_ recortes al sector suministros. Pasa a de
' tarea N°® 12. Prensa
- 8 Confecciona varios pliegos de Condicio~  Sectar
nes Particulares,que agrega a los for- Suminis-—

mularios de Condiciones Generales, Decla- tyqs,
racitn Jurada de Libre Deuda, Fijacitn de
Comicilio Legal y Pedido de Presupusesto,
conformando el pliego de la licitacion.
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FUNCION

ADMINIS-

TRATIVA

O

ey [

TAREA

NO

10

11

12

13

14

15

DESCRIPCION

Emite nota en 3 cdpias.enviandc plie—

gos de la licitacifn a la Casa de Chu-

but. Pasa a tarea N° 11.

Vende pliegos y rinde lo producido al

sector Suministros. Pasa a tarea N° 12
del Subcircuito de compras por Licita-
cidn Privada..

Archiva provisoriamente el expediente

a la espera de las ofertas y la fecha

de apertura,

Recibe recortes de los avisos y factu-
ras de la Direccion de Prensa, incorpo-

randa aquellos al expediente y remitien-

do las facturas al sector Imputaciones,
con nota de elevacion.

£l dia y hora de apertura se abren los
' sobres de las ofertas recibidas en pre-

sencia del Escribano de Gobiermao quien
emite acta en 4 copias incorporando el
origimal a su protocolo.

Confecciona el "Cuadro Comparative de
Precios" en 3 coplas que incorpara al
expediente.

Continda con el tramite descripto a par-

tir de tarea N® 12 del Subcircuito de
Compras por Licitacion Privada.

A CARGOD
DE '

Casa del

Chubut

Sector
Suministros

TABLA D& EQUIVALENCIAS DE NUMEROS DE TAREAS Y NUMERDS DE PASOS DEL DIA-

GRAMA PEFLUJOS

TAREA N

o

PASO N° {de Cursograma N° 12)

o b NP

28
29
a3d
31
32
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TAREA N© PASO N° (de Cursograma N° 12)

6 33
7 ao
8 - 34
9 35
10 a2
11 y 12 36
13 37 y 38
14 39
15 12
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.3.1.2 Circuito de Imputaciones

FUNCION
ADMIN IS-
TRATIVA

<

D

<

TAREA
N®

DESCRIPCIMN

Fecibe el expediente o liguidacidén del
gasto 9 verifica si se trata de pago de
sueldos en cuyo casao registra el comgro—
miso presupuestario en la planilla ana-
litica "A" y remite la liguidacidn al
sector Libramientos.

“Verifica,a traves de la phservaciin de

la planilla analitica "B", si existe sal-
do disponible en la partida a que corres—
ponde el gasto o en otra factible. Caso
contrario sella la Gltima foja del expe—
diente con la leyenda "No hay saldo..."

y devuelve el mismo al sector Suminis-—
tros o al sector de origen.

Controla si el expediente contlene Cer-
tificado de Obra o facturas con firma de
funcionario en su dorso; caso contrario
regis%ra en planilla "8" la afectacidn
preventiva correspondiente y remite el
expediente al sector Suministros.

Registra la afectacidn preventiva y el ’
compromiso presupuestario en la plani-
1lla "B","hoja de ruta", y Orden de Com—
pra, si existiera.

Controla si el pago se.efectla por medio
de fondos de Caja Chica o Fondo Permanen—
te en cuyo caso remite el expediente al
sector correspondiente.

Controla si se trata de un expediente por
trémite de compra pendiente en cuyo caso
1o devuelve al sector Suministros; caso
contrario lo remite al sector Libramien-
tos.

Recibe copia del libramiento emitidao por
gl sector respectivo y controla si se

. trata de pago de Certificado de Obra con

fondos pertemecientes al F.I.T.,en cuya
caso archiva provisoriamente el mismo a
la espera de copia de decreto correspon-

A CARGO
DE

Sector
Imputacio-
nes



FUNCION TAREA DESCRIPCION A CAPGO
ADMIN TS~ NOo . DE
TRATIVA :

7 diente enviadc por el sector Libramien-—
tos.

a8 Registra la etapa presupuestaria de Man-
dado a Pagar en la planilla "A" o "B" y
archiva la copia del libramienta y decre—
ta, si existiera, en arden cronolégico.

<0

S Recibe el Parte Diario de Tesaoreria y re-—
gistra la etapa de Pagado en la planilla

"A" § "B" y archiva el mismo en orden cro-
nologico.

10 = Controla si ha transcurrido un mes calen-

Rl

dario completo, en cuyo caso suma los to-
tales registrados durante dicho periodo.

11 Emite el formularioc "Resimen de Ejecu-
citn Mensual de Presupuesto" "G" en &
copias por cada item que firma el Direc—

~tor y se remiten: 1. Tribumal de Cuentas;
2. Direccidon de Finanzas; 3. Contaduria
General; 4. Director item correspondien-
te; 5. Subsecretario; 6. Archive leocal.

<10

12 Registra iotales por Seccidn y partida
principal de las afectaciones y desafec—
taciones del mes en borradores de formu—
larics "E" y "E1" por cada item.

|

13 Suma totales de los formularios "E" y

"E1" por cada etapa presupuestaria.

() - 14 Emite 3 copias de los formularios "E"

—_—i y "E1",que firma el Director del servi-

<:7 cio administrativo,remitiendo el origi-
nal a Contaduria General, el duplicado
lo archiva el sector Imputaciones de
Obras Plblicas y el triplicadc el mismo
sector de Hacienda y Produccidn.

TABLA DE EQUIVALENCIAS DE NUMEROS DE TAREAS Y NUMERDOS DE PASDS DEL DIA-

GRAMA pE FLUJDS
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TAREA N°© | PASO N° {de Cursograma N® 13)

30,31 y 37
32 y 33
3d y 38 !
35

36

37

a9

a0

41

az2 y 43
44 y 45
46

a7

48 y 49

C o000k LN

=
e o

|,_l
S
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.3.1.3 Circuito de Emisién de Libramientos

FUNCION TAREA DESCRIFCION A CARGO
ADMINIS- Ne . : . DE
TRATIVA

| ) 'l Firma ordenando el pase del ex— Director

¥ pediente al sector Libramientos Despacho vy
' Administracidn
<<:>> 2 Controla si la liquidacién o ex- Sectar
. pediente recibido es liquidacidn Libramientos

de sueldos en cuyo caso emite el
formularic "Libramiento" en 8 co-
pias y 9 copias de "Planilla Ane-
xa" remitiendo copia de ésta a ca-
da uno de los dos sectores de Im-
putaciones .y archiva copia de las
dos planillas en orden cronoligi-
co. Pasa a tarea N° 10.

<::>> 3 Controla si el expediente posee

el compromiso presupuestario, ca-
so contraric devuelve el mismo al
sector de origen o al sector Impu-
tacliones,

4 Verifica si se trata del pago de
un Certificado de Obra en cuyo ca-
S0 pasa a tarea N° 7.

<<::> 5 Controla si es reposicidn de fon-

_ dos de Caja Chica o Fondo Perma-
C::% nente;en cuyo cdso emite "Libra-—
:;7 miento" en 8 copias con 11 copias

de Planilla Anexa, remitiendo copia
de ésta & cada uno de ambos secto-
res de Imputaciones y al sector de
Caja Chica y Fondo Permanente, ar—
chivando copia de ambas planillas

en orden cronoldgico. Pasa a tarea

Ne 10.
<<:>5 & Controla si existen aproximadamente
36 expedientes de alguna Subsecre-
AV ‘ taria listos para e} pago, en caso

.afirmativo pasa a tarea N° 9. (aso
contrario archiva temporariamente
el expediente,
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FUNCION
ADMIN IS~
TRATIVA

<

|

U .

TAREA
NO

10

11

12

.13

14

15

DESCRIPCION

Verifica si la obra es financia-
da con fondos provenientes del

F.I.T. en cuyo caso pasa a tarea
Ne 21.

Controla si es dia 15 o 30 del
mes caso contrario archiva tem—
porériamente el expediente, en
casg afirmativo'pasa'a tarea si-
guiente.

Emite el libramiento en 8 copias
remitiendo copia de Planilla Ane-
xa al sector Imputaciones corres-
pondiente y archiva copia de am—
bas planillas en orden cronolégi—
co.

Firman el libramiento Tesorero,
Contador y Director

Registra la fecha en Cradermo-re—
cibo y remite el libramiento a la
firma del Subsecretario.

Firma y devuelve el libramiento al
sector emisor.

hegistra el nimeroc del libramiento
en el Libro Registro de Libramien-
tos Emitidos remitiendo el misma
al sector Mesa de Entradas.

Registra la salida del libramiento
asi como la incorporacidn al mismo
de los expedientes gue lo integran

en las fichas respectivas, remi-

tiéndolo a Contaduria General.
Hegistra y controla el libramiento
segin lo descripto en el Circuito
de Registro y Control de Libramien-
tos de Contaduria General.
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A CARGC
DE

Sector
Libramientos

Subsecretario

Sector
Libramientos

Sector
Mesa de
Entradas

Contaduria
General



FUNCICN
ADMIN IS5~
TRATIVA

[

<

TAREA

N©o

16

17

18

© 19

20 .

21

22

23

24

DESCRIPCION

!

Registra la fecha de ingreso del
libramiento en la ficha respecti-
va. '

Controla si se trata de un libra-
miento de partidas correspondien-
tes a F.I.T. sin libramiento emi-
tido en cuyo caso pasa a tarea NO
25

Verifica si es pago de sueldos,
caso afirmativo pasa a tarea N&
20.

Emite una "orden de Pago" en 4
copias por cada uno de los pagos
gue se realizan por medio del
libramiento. Pemite el cuadru-
plicado al sector Contabilicdad

- de Responsables y firma el Direc-—

tor las 3 copias restantes.

Begistra la salida en el librao
"Registro de Libramientos Emiti-
das" ‘

Remite el Libramiento al sector
Tesoreria,

Emite proyecto de decretoc en 20
coplas, archivando provisoria-

mente 5 de ellas y agregando las
15 restantes al frente del expé—
diente. ' Y

Emite la Planilla Anexa del libra-
miento en B copias, archiva copia
por nlUmero de libramiento y remite
otra copia al sector Imputaciones
de Obras Pablicas,

Sigue en tarea N° 10 de la presen-
te descripcidn..
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A CARGO
DE

Sector
Lesa de
Entradas

Sector
Libramientos



FUNCION
ADMINIS-
TRATIVA

-

=
X,

TAREA
NO

25

26

27

DESCRIPCION

Registra el nUmerc y fecha en las
5 copias del decreto archivadas
provisoriamente en tarea NP 22
gue autentica el Director.

Emite la planilla de libramiento
en 8 copias; archiva copia de la
misma y del decreto junto a la
Planilla Anexa y remite copia del
decreta al sector Imputaciones.

Firman el libramiento Tesarero,
Contador y Director de la Direc-—

"citn de Despacho y Administracién

y sigue en tarea N° 14 de la pre-
sente descripcidn,
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A CARGO
DE

Sector .
Libramientos



TABLA DE FRUIVALENCIAS DE NUMEROS DE TAREAS Y MUMEPQOS DE PASOS DEL DIA-

GRAMA DEFLUJCS

TAREA N°© PASO N° (de Cursograma N© 13)
1 1
2 2y 3
3 4
a 5
5 6y 28
6 7
7 21
8 22
9 8
10 9
11 10
12 11
13 12
14 ) 13
15 14
15 15
17 16
1.8 - 17
19 18y 19
20 y 21 20
22 23
23 . T 24
24 10
25 25
26 : 26

27 ' 27
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.3.1.4 Circuito de Pagos

1. Sub¢ircuito de Pages por Libramientos

FUNCION TAREA DESCRIPCION
ADMIN IS~ N@
TRATIVA

! !
—_— 1 Recibe el libramiento y expedien-—

(G

tes gue lo integran en devolucidn
de Contaduria General registrando

la fecha, niUmero e importe en Cua~

dermo de Ingreso.

—_— 2 Remite copia del libramiento a Te-

v : soreria General y archiva transi-
toriamente los expedientes a la
espera de los fondos respectivos.

s 3 Cumple el Circuito de Transferen-
' gias o Pagos.

—_— 4 Recibe el chegue de Tesoreria Ge-

g neral y efectla el depdsito corres-
pondiente en la cuenta corriemte
bancaria, emitiendo el formulario
"Recepcidn de fondos de Tesoreria
General' en 2 copias y enviando el
-duplicado al sector Rendiciones.

<::>> 5 Verifica si se trata de fondos pa-
' ra reposicién de Caja Chica y/o
Fondo Permanente,en cuyo caso emi-
te chegue por el importe respecti-
vo vy entrega cheqgue, libramiento y
expetiente al sector Caja Chica y
Fonda Permanente.

o 6 Emite un cheque por acreedor y se—
lle las fa turas "Pagado" y regis-
tra la fecha.

—_— ? Remite &l chegue, facturas y "Orden
5 de Pagao" en 2 copias al acreedor
quien cobra y devuelve las facturas
y "Orden de Pago" firmadas y sella-
das.
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A CARGO
DE

Sector
Tesoreria

Tesoreria
General -

Sector
Tesoreria



FUNCION TAREA DESCAIPCION ' A CAPGO

ADMIN IS~ N©O DE
TRATIVA
- 8 " Emite "Solicitud de Giros" en 3 Sector
‘ coplias por los pagos gque deben Tesoreria-

efectuarse fuera del radio de
las ciludacdes de Rawson y Trelew.
Archiva el triplicado cronolégi-

camente, )
— 9 Remite 2 copias de la "Solicitud de
g Giros" y cheques al Banco gue proce-—
de a la emisién de los valores res—
pectivos.
10 Emitr nota de envio en 3 copias que

es numerada por el sector Mesa de
Entradas de la Oireccidn donde se
archiva copia de la misma.

<0

11 Remite nota de envio, facturas,
"Orden de Pago" y giro al acreedor.

l

12 Verifica la devolucién por parte de
los acreedores de las correspondies—
tes facturas y "Orden de Pago"” debi-
damente firmadas y estampilladas.
5i asi no ocurriera solicita por no-
ta al Banco constancia de haber efec-
tuado el giro, la que agrega al expe-—
diente.

100

<::> 13 Préoximo & vencer el plazo de rendi~

ciQﬂ remite los libramientos y . expe-
dientes pagados en el mes, al sector
Rendiciones.’

D 14 Aegistra diariamente en el libro de
cuernta corriente de Banco los depd—
sitos y chegues librados calculando
el nuevo saldo.

- 15 Emite el Parte Diario de Egregos y
Parte Diario de Ingresos en 10 co-
pias que firman Tesorero y Director
Administrativo.

- 105~



FUNCTION TAREA DESCRIPCION A CARGO

ADMINIS-  N° DE
TRATIVA ’
\ !
> 156 Remite las copias de los Parte Sector
V4 Diaric a los siguientes destincs: Tesoreria

1 v 10 Archivo local; 2. Contadu-~
ria General; 3. Tribunal de Cuen-
tas; 4, 5 y 6 Sector Imputaciones;
7. Sector Libramientos; 8. Subse-
cretario; 9. Direccidn de Aguas.

TABLA DE ERUIVALENCIAS DE NUMEROS DE TAREAS Y NUNMEROS DE PASOS DEL DIA-

GRAMA DE FLUJOS

TAREA N© PASO N° (de Cursograma NO 15)
1 : ly2
2y 3 3
4 a4
5 5
<) 6&y?8
7 14
8y 9 9
10 10
11 14
12 11 y 12
13 . 16y 17
14 2a
15 v 16 27 y 28
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FUNCION
ADMIN IS-
TRATIVA

Ol

1O

IOIRY;

Q0

04

.2 Subcircuito de Pagos por Caja Chica y Fondo Permanente

TAREA
No

DESCRIPCION

Recibe el expediente listo para
el pago y controla si tiene la
firma del Subsecretario,'caso
contrario lo devuelve al sector
de origen.,

'
Verifica si no se trdta de un
gasto a rendir, o si tiene el
cempgromiso presupuestario co-
rrespondiente, en caso negativo
lo remite al sector Imputaciones.

Decide si efectla o no el pago
ern base a los fondos disponibles.

Si es gasto a rendir confecciona
recibo provisorio en original,
caso contrario emite recibo de-
finitivo en 2 copilas,

Emite el cheque correspondiente.ﬂ
Si hay efectivo en Caja, es ur-

gente la disponibilidad de efecti-
vo y se encuentra cerrado el Banco

realiza el canje del chegue endo—

sadao por el receptor entregando
fandos en existencia en Caja pen-
dientes de deposito.

Firma el o los recibos la persona
receptora de los fondos.

Archiva el recibo de gastos a ren-—
dir en wna carpeta en Caja. ©&i
fuera gasto definitivo registra
fecha, concepto e importe en el
libro Caja y en el de cuenta co-
rriente de Banco. :

-1687-

A CARGO
DE

Sector _
Caja Chica y
Fendo
Permanente



FLN CION
ACMINIG-
TRATIVA

<

00

TAREA
NO

10

11

12

13

14

15

DESCRIPCION

Controla la existencia de fondos
y resuelve sobre la oportunidad
de solicitar reintegro. En caso
afirmativo sigue a tarea N9 10.
£n caso negativo archiva en Caja.

Emite nota de elevacién de gastos
con afectacidn preventiva y otra
nota de elevacidn de gastos sin

afectacidn preventiva, cuyos du-

plicados archiva cronolégicamente.

Aegistra la fecha de salida en el
libro Caja y remite los originales
de ias notas emitidas Jjunto con los
comprobantes al sector Libramientos.

Recibe copia de la Planilla Anexa
del libramiento emitido y registra
el nimero en el libro Caja archi-
vandola en orden cronologico. Pasa
a tarea N° 16.

Emite memo con descripcidn de lo
gastado gque remite junto con los
comprobantes al sector Caja Chica
y Fondo Permanente,

Controla gue las boletas contengan
la firma del chofer, del jefe de
la Comisidn y del jefe Administra-
tivo de la Direccién de Talleres y
Mantenimiento de Vehiculos Dficia-
les, Caso contrario devuelve la
rendicién al sector solicitante.

Suma totales de las boletas y con-
trola si existe diferencia con re-
lacion a lo entregado oportunamen-—
te en concepto de adelanto y qgue
consta en el recibo provisorio emi-
tido en tarea N°® 4. 5i son sumas
iguales pasa a tarea N° 8, &i el
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A CAPGO
DE

Sector
Caja Chica
y Fondo
Permanente

Sector
Solicitante

Sector
Caja Chica
y Fondo
Permanente



FUNCTION
ADMIN IS-
TRATIVA

TAREA
NG

15

16

.17

18

DESCRIPCION

total gastado es mayor a la suma
entregada por adelanto pasa a ta-
rea N 5, si es menor sella "Pe-
cibi..." y firma el encargadoc de
Caja Chica y Fondo Permanente al
dorso del memo-rendicidn, reinte-
grando la diferencia a Caja. G&i-
gue en tarea N° 9.

Recibe el expediente y cheque de
reintegro de gastos y cruza la
nota de elevacidn emitida en ta~
rea N¢ 10 con la palabra "Reinte-
grada".

Registra la fecha de reintegro en
gl libro Caja y remite el expedien—
te con los comprobantes al sector
Rendiciones.

Deposita el cheque recibido en la
cuenta corriente del Banca y re—
gistra el depdsito en el libro
Banco,archivando la copila de la
holeta en orden cronoldgico.
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A CARGO
- DE

Sector
Caja Chica
y Fondo
Permanente



TABLA DE EQUIVALENGTAS DE NUMERDOS DE TAREAS Y NUMEROS DE PASOS DEL DIA-

GRAMA DE FLUJOS

TAREA NO PASGC N° {de Cursograma N© 14)
1 1y
2 dy 4
3 5
4 6 a8
5 g
6 10y 11
7 12
8 13 a 16
9 22 y 26
10 23
11 2a
12 25
13 17
14 18
15 19 a 21
16 27
17 28
18 29
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.3.1.5
FUNCION

ADMINIS-
TRATIVA

=

<(

Circuito de- Rendiciones

TAREA

NO

DESCRIPCION

Recibe los expedientes del sector

Tesoreria y controla que estén to=-
dos los pagos, mediante comparacidn
con la lista confeccionada de los

Partes Diarios que archiva el sec-~
tor antes citado. En caso negati-
vo reclama a Tesoreria lo faltante.

Tabula por iteem y partida hasta el
sub parcial desglosando las copias
de los formularios gue contienen
los expedientes archivéndolas por
mes, item y. partida.

Emite "Relacidn Parcial" en 3 co-
pias por cada uno de los grupos
formados en Tarea anterior, archi-
vando el triplicado junto a las co-
pias del expediante y los duplica-
dos por su ndmero, que asigna en
orden correlativo, '

Emite nota de elevacidn al Tribu-
nal de Cuentas en 2 coplias archi-
vande el duplicado en orden crono-
légico.

Emite nota comunicando elevacidn de
la rendicidn en 2 copias, dirigida

a Contaduria General adonde remite

el origimal archivando el duplicado
en orden cronoldgico.

Remite el original de la nota de
elevacién, originales de "Relacidn
Parcial' y expedientes al Tribunal
de Cuentas.

Transcurrido cierto periodo extenso
de tiempo y existiendo problema de
espacio en la oficina del sector, re-
miten las rendiciones més antiguas

*

111

A CARGO
DE

Sector
Rendiciones



FUNCION TAREA DESCRIPCION A CARGO

ADMIN IS~ N© ' DE
TRATIVA
{:7 7 a archivo en un subsuelo del edifi-  Sector
cio ocupado por el Ministerio de Rendiciones
Economia, Servicios y Obras PObli-
cas. '

TABLA DE EQUIVALENCIAS DE NUMERQS DE TAREAS Y NUMERO DE PASOS DEL DTA-

GRAMA DEFLUJAS

TAREA N© " PASO N9 (de Cursograma N° 15)

18, 23 y 24
19
20"
21
y 6 . 22
25

NSOk N
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.3.1.6 Circuito de Contabilidad de Responsables

FUNCION " TAREA
ADMIN IS- No
TRATIVA

) 1

o 2
\V4
) 3
\V4
— 4
5 5
- 6
—_—t
- 7
—
> 8

DE?CHIPCIEN

Registra en borrador de la plani-
ila de "Contabllidad de Hesponsa-
bles" .el cargo correspondiente a
los saldos por partida principal
del mes anterior,que toma de la
copia archivada oportunamente.

Registra los cargos del messque
extrae del formulario "Recepcidn
de fondos de Tesoreria General

y de las copias de las "Ordenes
de Pago", formularias que archi-
va posteriormente en orden crono—.
légico.

Registra los descargos del mes se-
gin consta en el triplicado de los
formularios ['Relacidn Parcial" re-
cibidos del sector Rendiciones y
que archiva,posteriormente,en or-
den cronologico.

Remite el borrador de la planilla
"Contabilidad de Responsables' a
Contaduria General.

Revisa la planilla recibida devol-
viéndola al sector Contable.

Emite la planilla "Contabilidad
de Responsables" en 3 copias que
firman el encargado de su confec—
cifn y el Director, remitiérdolas
a Centaduria General.

Firma el Contador General y devuel-
ve dos copias al sector Contable.

Femite el original al sector Rendi-
ciones para su posterior remisidn
al Tribumal de Cuentas y archiva

el duplicado)junto con el borrador,
en orden cronoldgico.

-

A CARGO
DE

Sector
Contable

Contaduria
General

Sector
Contable

Contaduria
General

Sector
Contable



1

TABLA DE EQUIVALENCIAS Dt ‘NUMEF’.DS DE TAREAS Y MUMEROS DE PASDS DEL DIF:'*.—-

GRAMADE FLUJOS

TAREA NO . PASO N° {de Gursograma N° 14) '
1 a0
2 31 a 33
3as 3¢ y 36

6 a8 35 y a7
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.4.1.2

FUNCION
ADMIN IS~
TRATIVA

——

<

0O

Direccitn de Despacho y Administracién del Ministerio de
Bienestar Social

Circuitos

Circuito de Compras

El trdmite de compras es realizado en el drea del Ministerio
de Bienestar Social, por cada una de las Direcciones que de
€1 dependen estando a cargo del Servicio Administrativo sdlo
los aspectos contables y administrativos de Pagos y Pendicio—
nes, por lo cual no existe en el presente caso el habitual
circuito de Compras.

Circuito de Imputaciones {Contabilidad de Presupuesto)

TAREA
ND

DESCRIPCION , A CARGO
GE
Recibe de las direccicnes del Ministe— Sector
rio el expediente o formularios par Imputa-
los cuales se realiza la ejecucidn ce ciones

un gasto y verifica si se trata de pa-
go de sueldos y caso nega’ ivo pasa a
tarea N9 3.

Registra en planillas analiticas "A"
el compromiso presupuestario,incluyen-
do fecha, ndmeroc de asiento, concepto,

Aimporte y saldo y remite al sector Li-

bramientos el expediente y/o liguida-
ciones recibidas. Archiva las plani-
llas "A" por item y partida.

Verifica gue exista salde disponible

en la partida correspondiente obser—
vando las planillas "B"™ gque corres-
ponda. Caso contrario devuelve el ex-
pediente o formulario al sector de ori-
gen.

Controla si estd realizada la afecta-
cidn preventiva, si asi no ocurriera

registra en planilla "8" y en la "Ho-
ja de Ruta" del expediente dicha eta-
pa contable incluyendo fecha, nimero

de asiento, concepto,‘importe y saldo
actualizado.



FINCION
ADMINIS-
TRATIVA

<<:> .

<

A0

O bl

TAREA
NO

DESCRIPCION

Controla si la documentacidn incluye
Orden de Compra emitida, facturas o

" ligquidacicén de vidticos; caso contra-

rio remite a2l sector de origen a los
fines de la prosecucidn del tramite.

Registra fecha, nimero de asiento,
concepto e importe ajustado que com=
prende el compromisa presupuestario

en la planilla analitica "B" y en la
"Hoja de Ruta" del expediente. 5i se
tratara de Orden de Compra emitida,
remite a sector de origen para la pro—
sucucion del trémite de compra previo
regisFrD del nimero de asiento, parti-
da, importe, fecha y firma en todas
sus copias. En los casos de vidaticos
o pagos de Caja Chica y Fondo Perma-
nente remite la documentacion a Teso-
reria; caso contrario va al sector
Libramientaos.

Recibe del sector Libramientos copia
del formulario Libramiento y Planilla
Anexa,registrando la etapa contable
de Mandado a Pagar en las planillas
"A" y/o "B" y archivando,posterior—
mentejdibhas copias en orden crono-
légicao.

Pecibe del sector Tescreria el Parte
Diario de Ingresos y Egresos, regis—
tra la etapa contable de Pagado en las
planillas "A" y/o "B" y archiva dichos
partes en orden cronologico.

Verifica si se ha completado el mes,
en cuyo caso suma los totales de los
movimientos registrados en las plani-
llas "A" y "B" durante dicho pericdo.
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A CARGO
DE

Sector
Imputa—
ciones



FINGCION TAREA
ADMIN I&~ NO -

TRATIVA
- 10
D 1
._._._.F_—,

12

-
- 13
—_

V

X
O 14

' 15.

DESCAIPCION A CARGO
DE
Confecciona, en borradeor, el Resimen ~ Sector
Mensual de £jecucidn de Presupuesto Imputa~
(Planilla "G") por cada item regis- ciones

trando totales por partidas registra-
das en las distintas etapas presu-—
puestarias.

Copia lo registrado en borrador en 5
copias del feormularic "G" gue, una
vez firmado por el jefe contable vy

el Director, distribuye de la siguien-—
te forma: 1. Contaduria General; 2,
Oireccidn de Finanzas; 3. Tribunal de
Cuentas; 4. Rendiciones; 5. Archivo
local; 6. Direccién Correspondiente.
Destruye el borrador de las planillas
"G,

Suma totales de las planillas "A" y
"8" por Sector y partida principal y
vuelca los mismos en borradores de
formularios "EV y "E 1" de afectacio-
nes y desafectaciones respectivamente.

Copia los totales volcados en borrador,
en 2 copias de los formularios "E" y
"E 1" gue firman el Jefe Contable y el
Director, remite el original a Conta-
duria General y archiva el duplicado
cronologicamente. Destruye los borra-
dores de los formularics "E" y "E 1",

Regist?a en borrador de formulario "F"
"Estado Financiero Mensual" registrando
partidas, importe del crédito, afecta-
ciones preventivas, saldo, total pagado
y diferencias entre las distintas eta-
pas presupuestarias.

Copia del borrador del formulario "F"
dos copias, que firman Jefe Contable
y Oirector y remite el original a& Con-
taduria General archivando el duplica-—

do en orden cronolégico. Destruye el
boarrador del formularioc "F,
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FUNCION TAREA DESCRIPCION A CARGO

ADMIN IS~ Ne CE
TRATIVA
v 16 Archiva los formularias "A" y "B" Sector
© en carpetas para su utilizecidn en Imputa—

los meses sigulentes. ciones

TABLA DE EQUIVALENCIAS DE NUMESGS DE TAREAS Y NUMEROS DE PAS0S DEL DIA-

GRAMA OE FLUJOS

TAREA NO PASO N° (de Cursograma N° 16)
1 ly?2
2 3
3 a
4 5y 6

5 7

5 8, 9y 9’
7 10 y 11
8 12 y 13
9 . 15 y 17
10 18

11 19 y 20
12 21 y 22
13 ) 23 y 24
14 25

15 26 y 27
16 15

s
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+4.1.3 Circuito de Emision de Libramientos

FUNCION TAREA DESCRIPCION A CARGO

ADMINIS- Ne . DE

TRATIVA .

—_— 1 Recibe los expedientes de gastos y ve- Sector
rifica si se trata de un’ tramite de Libra=-
pago de sueldos o de reposicidn de Ca- mientos

ja Chica o Fondo Permanentejen cuyo
caso pasa a 3.

<::> 2 Verifica si han transcurrido aproxi-
: madamente 15 dias desde la fecha de
<:7 emisién del dltimo libramiento; caso

contrario archiva provisoriamente el
expediente hasta esa oportunidad.

D 3 Emite el formulario Libramiento y Pla-
nilla Anexa en 7 copias registrando
namero de expediente, partida, concep-—
to, importe y totales por partidas,
asignando namero en orden correlativo
al libramiento. '

- 4 Firman el libramiento el Tesorero, Je—
fe Ceontable, Director Administrativo y
Subsecretario.

+— 5 Remite una caopia del libramiento al

sector Imputacicnes.

- 6 Aegistra la fecha y el nlimero de li-
bramiento en un Cuadermo-recibo y lo
remite junto con los expedientes a
Cantaduria General,

TABLA DE EQUIVALENCIAS DE NUMERQDS DE TARBREAS Y NUMEROS DE PASOS DEL DIA-

'GRAMADE FLUJOS

TAREA NO PASO N° (de Cursograma N° 16)

a0
31
32
y 5 a3
34

() S N % I AV I o
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.4.1.4

FUNCION
ADMINIS—
TRATIVA

0

Circuito de Pagos

.1 Subgircuito de Pagos por Libramientos

TAREA
No

DESCRIPCION A CARGO

' DE
Recibe el libramiento v los expedientes Sector
gue lo integran enviado por Contaduria Tesoreria

General y registra la fecha, el nimero
de libramiento, concepto e importe en
gl Cuadermo de libramientos.

f
Hemite copla de ambas planillas del li-
bramiento a Tesoreria General y archiva
transitoriamente los expedientes y res—
tantes copias del formulario Libramien—
to y Planilla Anexa.

Dispone los fondos y efrciiviza la trans— Tesoreria
ferencia correspondiente cumpliendo el General
Circuito de Transferencias o Pagos.

Recibe el cheque de Tesoreria General Sector

y registra el nimero en el Cuademo de Tesoreria
libramientos a cuyo efecto rescata del '
archivo provisorio el libramiento y es=-

pedientes respectivos.

Efectiviza el depdsito en cuentad corrien-
te bancaria del chegque recibido;registran-
do al dorso de la boleta de depfsito gue
devuelve el Banco, el nimero de libramien-
tg y pasando con ella a tarea N°® 17.

Confecciona los cheques de pagos & acree-—
dores locales.

Verifica si existen pagos sobre localida~
des no cercanas a la administracién cen-
tral; caso contrario pasa a tarea N° 15.

Controla si existen pagos sobre locelida-

des del interior de la provincia, en cuyo
casa los tabula por Municipio.
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FUNCION
ADMIN IS-
TRATIVA

-

TAREA
NU

10

11

12

13

14

15

15

DESCRIPCION

Confecciona una Solicitud de Giros en

4 copias incluyendo en ella la totsli-
dad de los pagos fuera de la zona pri-—
xima & la admipistracion central regis-
trando beneficiario, localidad, imper—
te, comisidn y gastos. '

Emite un chegque por Municipio en cuyo
dmbito deben efectuarse pagos y/o
acreedor y otro de Caja Chica por el
total de las comisiones y gastos.

Firman los cheques el Tesorerc y el
Director o Jefe Contable. Pasa con
la chequera a tarea N° 17.

Aemite las 5 copias de la solicitud de
giros al Bamco junto con los chegues
correspondientes.

Emite los giros devolviendo ios mis—
mos y dos copias de la Solicitud de
Giros que son incorporadas a Caja.

Confecciona una noia de envio en. 2
copias dirigida a cada Municipio en
cuyo dmbiip deben efectuarse pagos
y/o a cada acreedores fuera de la
provincia, archivando cronoldgica-
mente el duplicado.

Remite las facturas, cheque o giro

y nota de envio, si correspondiers,

a los Municipios y/o acreedores y
archiva provisoriamente los expedien-
tes a la espera de las facturas fir-
madas.

Verifica si se han cumplide con la
totalidad de los pagos de libramien-
tos recibidos en el mes, en cuyo ca-
s0 pasa al sector Rendiciones.
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A CARGO
DE
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Sector
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FUNCION
ADMINIG—
TRATIVA

(G-

TAREA
ND

17

18

19

DESCRIPCION

Registra las boletas de depésito y/o
chegques emitidos. segin chequera en
los libros de cuenta corriente del
Banco.

Registra los cheques recibldos de Te-—
soreria General y/o reintegras y les
pagos efectuados en el dia, en 4 co-
pias del Parte Diario de Ingresos y
Parte Diario de Egresos, respectiva-
mente los ciales, una vez firmados
por el Tesorero y Director, tienen
los siguientes destinos: 1. Archivo
local; 2., Tribunal de Cuentas; 3.
Contaduria Gemeral; 4., Imputaciones.
Archiva las Boletas de depGsito en
forma cronolégica.
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TABLA DE EQUIVALENCIAS DE NUMEROS DE TAREAS Y NUMERDS DE PAS0S DEL DIA-

GRAMA DE FLUJOS

TAREA N© PASO N°® (de Cursograma N° 17)
1 ly?2
2y 3 3
a4 il
5 5

B 6
7 8
8 10y 11
9 12
10 13
11 v 12 "9y 14
13 14"
14 15
15 16
16 18
17 33
18 34
19 35
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FINCIN
ADMINIS~
TRATIVA

———e

<>

y

e

.2 Subcircuito de Pagos por Caja Chica y Fondo Permanente

TAREA
N9

DESCRIPCION

Aecibe el expediente o nota adjuntando
facturas de ejecucién de Gasto y veri-
fica si tiene el compromiso contahble
correspondiente; caso contrario lo re-
mite al sector Imputaciones.

Verifica que se trate de un pago menor

o igual a % 10.000 o urgente debidamen-
te fundamentado; caso contrario devuel-
ve a la Direccidtn de origen el expe-
diente o formularios recibidos.

Emite el chegue correspondiente,que
firman Tesorera y Director o Jefe Con-
table.

j )

Aemite las 4 copias de la facturz y el
cheque al acreedor archivando proviso-
riamente el expediente., Pasa a tarea
NE 6.

Recibe el chegue, firma y estampilla
las facturas que devuelve al Sector
Tesareria

Incorpora las facturas al expediente
y/o Caja y controla si se ha gastada
mas del 70 5 del fondo de Caja Chica
o Fondo Permanente; caso afirmativo
pesa a tarea N° 7.

Emite 2l libramiento en 7 copias qgue
firman Tesorero, Jefe Contable, Direc-—
ter y Subsecretario.

Remite copia del Libramiento al sec~

tor Imputaciones, registra la salida

en el cuadermo-recibo v envia el mis-
mo junto con los expedientes a Centa-
duria General.
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TABLA DE EQUIVALENCIAS DE NUMEROS DE TAREAS Y NUMERCS DE PASOS DFL DIA-

GRAMA pEFLUJOS

TAREA N© ' PASO N° (de Cursograma N° 17)

20 y 21
22 y 23
24 y 25
26
15
27
29 y 30
31

OO Wmbe WM

- 5 -



2 Circuite de Rendiciones

FUNCION
ADMINIS-
TRATIVA

<

TAREA
NO

DESCRIPCIMN

Recibe los expedientes de pagos
realizados dentro del mes cumpli-
do y tabula por item y por parti-
da parcial.

Suma los grupes formados y controla

aue el total coincida con la suma

de columa 15 de la planilla "G" del
mes correspondiente; si asi no ocu-

rriera,recaba de Tesoreria las razo-
nes de las diferencias.

Confecciona el formulario "Relacién
Parcial"” en 2 copias, por cada par-
tida sub=-parcial registrando parti-
da, acreedor,'cnncepto e importe.

Separa de los expedientes las copias

.de los formularios, dejando en los

mismgs solamente los originales, y
pfocede a su archivo junto con la
copia de los formularios "Helacion
Parcial”.

Confecciona nota de envio al Tribu- .
nal de Cuentas en 3 copias contenien-
do: resimen por partida principal; ar-
chiva el triplicado junto con los du-—
plicados de los expedientes y de las
"Relacidn Parcial”.

RPemite los originales de las "Rela-
cidn Parcial", los expedientes y
original y duplicado de la nota de
envio al Tribunal de Cuentas.

Recibe la rendicidn y devuelve =1
duplicado de la nota de envio debi-
damente firmada.

- 17556 -

A CARGO
OF

Sector
Aendiciones

Tribunal
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FUNCION TAREA CESCRIPCION . A CARGO

ADMINIS- Na o DE
TRATIVA
D B8 Confecciona nota a Comtaduria Ge- Sector
-8 neral comunicando la rendicidn en Remdiciones
Y:;? 2 copias y remitiendo el original

junto con la nota devuelta por el
Tribunal de Cuentas. Archiva el
duplicadn junto &1 resto de la do-
cumentacidn archivada en tareas

Ne 4 y 5.

TABLA DE EGUIVALENCIAS DE NUMEAOS DE TAREAS Y NUMEROS DE PASOS DEL DIA-

GRAMA pE FLUJOS

TAREA N°© PASO N°® (de Gursograma N°1g )

40
a1
a2
43
y B a3
a3’
44 vy 45

(oo BERNU I &) T oS A T AV B
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.4.1.6 Circuitc de Contabilidad de Responsables

FUNCICN
ADMIN IS5~
TRATIVA

(@)

=)
N/

40|

TAREA

N©e

DESCRIPCION

Registra en 3 copias de la plani-
1la de Contabilidad de Responsa-
bles item, partida, concepto y-
saldo pendiente de rendicidn qu
extrae de la copia similar corres-
pondiente al meés anterior archiva-
da cronolbgicamente.

Recibe del sector Tesoreria los
Partes Diariocs y registra en las
3 copias de la planilla de Conta-
bilidad de Responsables lo reci-
bido en el mes con nimero de 1i-
bramiento e importe. Archiva los
Partes Diarios cronoldgicamente.

Hecibe las copias de las Relacion
Parcial emitidas por el sector
Rendicicnes y registra los descar—
gos del mes extrayendo los saldos
a rendir actualizados, Archiva
las Relacién Parcial en orden cro—
noldgico.

Firma las 3 copias de la planilla
de Contabilidad de Responsables el
jefe del Servicio Administrativo y
remite las mismas a Contaduria Ge-
neral. '

Firma Contador General devolviendo
original y una copia al Servicio
Administrativo,

Recihe el envio de Contaduria Ge-
neral, remife la copia de la pla-
nilla Contabilidad de Responsables
al Tribumal de Cuentas.
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A CARGD

D=

Sector
Contable

Contaduria
General

Sector
Contable



TABLA DE EQUIVALENCIAS DE NUMERDS DE TAREAS Y NUMEROS DE PASDS DEL DIA-

GRAMA DEFLUJOS

TAREA N° PASO N® (de Curscgrama N° 16)
la3 35 y 36
4a6 37 y 35
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.5 Direccién de Salud Pdblica
5.1 Circuitos
5.1.1 Circuito de Compras

.1 Subcircuito de Compra Directa

FLNCICN TAREA ) DESCRIPCIMN ' A CARGOD
ADMIN IS~ NO . . DE
TRATTVA :
DO 1 Emite lista de medicamentos, nota solici- Sector
tendo compra o provisidn de determinados solici-
<::>> articulos autorizada por =l Director Gene- tante

ral o Director Administrativo u orden de
responsable pidiendo la iniciacitn de un
tramite de compra.

- -2 , Emite el Formulario Pedido o Actuaciién en Sector
3 copias registrando en el mismo el deta-
1le de los articulos gque se solicita com—
prar, destino y firma Director Administra-
tivo. .

Compras

%:::> 3 * Controla gue el costo estimado de la compra
sea menor o igual a m$n 20,000,- En caso ne-
gativo pasa a SUBCIRCUITO DE COMPRAS POR CON-
CURSD.

4 Emite Orden de Compra en S copies, registran-
- ) :
do proveedor, articulos, precio y lugar de
entrega.

E— 5 Remite las 3 copias del Pedido o Actuacidn,
5 copias de la Orden de Compra y la lista o
nota solicitando la compra al sector Mesa
de Entradas del Servicio Administrativo.

D 6 Arma expediente y registra el nimero que a- Sector

- signa al mismo, asunto, oficina iniciadora Mesa de
y destino en ficha que archiva en orden nu— Entradas
mérico devolviendo el expediente al sector {s.A.)
Compras.

> 7 Firma las 5 copias de la Orden de Compra Sector
el Director General, Compras
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FINCION TAREA DESCRIPCION P A CARGO

ADMINIS-  N© , ) . DE
TRATIVA
B 8 Pemite original y dos ccpiaé de la Orden de

§:7 Compra a2l proveedor, una copia al sector De-

pasito o Farmacia, segin corresponda, y ar—
‘chiva la copia restante en aorden numéricao.

: - 2 Archiva transitoriamente el expediente a la

QC? espera de la recepcidn de las facturas del
proveedor y original y duplicado conformado
de la Orden de Compra sigue en tarea N° 11,

A - 10 Dispone la remisidn de las mercaderias soli- Proveedor
citadas emitiendo factura en 4 copias que re-

mite al sector Compras junto con original y

una copia de la Orden de Compra debidamente

firmadas y selladas, asi como un ejemplar del

remitao, si existiera.

- 1l Firman al dorso de las 4 copias de la factu- Sector
ra el jefe del sector Compras y el jefe del Compras
sector Depdsito o Farmacia.

‘(;7 12. Separa del expediente una'copia de cada uno
de los formularios wutilizades en el trémite
cumplido, armando un expediente en duplicado
gue archiva cronolégicamente.~REmite el expe-
diente original al sector Contable (Imputa-
ciones).

TABLA DE EQUIVALENCIAS DE NUMEROS DE TAREAS Y NUMEROS DE PASOS DEL DIA-

i .

GRAMA DE FLUJOS

TAREA NO PASD N° (de Cursograma N° 18)
1 ly?2
2 5
3 5
4y 5 7
6 8
7y 8 9
9 11
10 10
11 12
12 P la
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FINCION

ADMIN IS-

TRATIVA

<

.2

TAREA

N©@

se

-
.

Subcircuito de Compra por Concurso

DESCRIPCICN

Controla oue 2]l monto estimado de la compra
sea menor o igual a m&n. 1.200.000.- o menor

o igual a min 2.000.000.-~ si se encontrara
fundamentada la urgencla de la compra; en ca-
s0 negativo pasa a Subcircuito de Compra por
Licitacidn Privada.

Firma las 3 coplas del Pedido o Actuvaciin el
Director General si el monto estimado de la

compra no excede la suma de m$n 100.000.~ En
caso de que dicho monto fuese mayor,firma el
Subsecretario de Salud Piblica.

Registra en 3 copias de la planilla Recep-
cidn de Cotizaciton nombre y domicilioc de no
menos de 3 proveedores, fecha y hova de a-
pertura de las ofertas.Extrae los datos de
los proveedores mediante consulta a exoedien-—
tes de comptas anteriores,

Emite 4 copias del formularin Pedido de Pre-—

supuesto por cada uno de los proveedores que

se invitan, registrando nombre y domicilio del
proveedor, detalle de la compra, fecha y hora
de apertura de ofertas, firmando el jefe del

sector Licitacicnes y Compras.

Femite 3 copias del Pedido de Presupuesto a
cada proveedor quien firmard las tres copias
de la planilla "Recepcidn de Cotizacidn",
cuando las recibe. 8i la envia por corres,
se registra en esta planilla el ndmero del
envio certificado respectivo.

Remite las 3 copias del Pedido o Actuacidnm,
de la planilla Recepcidn de Cotizacidn y
copia del Pedido de Presupuesto al sector
Mesa de Entradas del Servicio Administrati-
Vo,

Cumple tarea nimero 6 del Subcircuito de
Compra Directa.

- 12 -

A CARGO
DE

Sector
Compras

Sector
Mesa de
Entradas

(8.A.)



FUNCION TAREA DESCRIPCION ' A CARGD

ADMINIS-  N© ‘ DE
TRATIVA
B8 Archiva transitoriamente el expediente a Sector
;; la espera de las ofertas cuyos saobres agre- Compras
. ga dentro del mismo en orden a su recep—

cidn y hasta la fecha de apertura.

procede a abrir los sobres recibidos regis-
trando en 3 coplas de la plenilla Cuadro
Comparativo de Precios proveedar, articu-
los que ofrece y precio y al dorso de di-
cha plenilla la oferta de menor precio.

<<::> 9 El dia y hora predeterminado de apertura
(G

C::j 10 Firma las 3 copias del Cuadro Comparativo
de Precios el jefe del sector Compras y re-—
mite el expediente al sector Imputaciones,
3 11 . Cumple el Circuito de Imputacicnes regis- Sector
trando la afectacién preventiva presupues—-  Imputa-
. taria y devolviendo el expediente al sector cicones
Compras,
) 12 Sigue tareas N° 4,7,8,9.10,11 y 12 del Sub- Seckor
: circuito de Compra Directa. Compras

TABLA DE EQUIVALENCIAS DE NUMERDS DE TAREAS Y NUMERCS DE PASOS DEL DIA-

GRAMADE FLUJCS

TABEA NO ] PASD N° (de Cursograma N° 18)

15

16 a 18

15 vy 20

21

22

7 23

24

25 y 256

27 .

27" i :

O o O b LN

(S
- O

|
N
~J
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FINCION
ADMINIS-
TRATIVA

<

00 |0 O

.2 Subcircuito de Compras bor Licitacién Privada

TAREA

NO

10

DESCRIPCION ' A CARGD
' : DE

Verifica si el monto estimadeo de la compra Sector
es menor o igual a m@n 4.000.000.-; en caso Compras
negativo pasa a Subcircuito de Compras por
Licitacidén Pdblica.

Emite nota en 3 copias’ solicitando autoriza-
cifn para efectuar el llamado a liciﬁacién.

Firma las 3 copias de la nota autorizando Subse-

" el trAmite de llamado a licitacidn y devuel- cretaria

ve las mismas al sector Compras.

Emite un .detalle en 3 copias de los articu- Sector
los gue se dispone a comprar. Compras

Emite proyecto de Resclucién en 12 copias
mediante la cual se autoriza el llamado a
licitacidn.

Remite las 3 copias del Pedido o Actuacidn
de nota solicitando autorizacién, del de-
talle de los articulos y las 12 copias del
proyecto de Pesolucidn al sector Mesa de En-
tradas del Servicio Administrativo. '

Arma y numera expediente registrando asunto, Sector
sector iniciador, ndmero y destino en una fi- Mesa de
cha gue afchiva en orden numérico. Devuelve Entradas
el expediente al sector Compras. (s.A.)

Bemite el expediente al sector Imputaciones Sectar
Compras

Cumple el Circuito de Imputacicnes y devuel- Sector

ve el expediente al sector Compras. Imputa-

. ciones
Remite el expediente al Subsecretario para Sector.
la firma del proyecto de Pesclucion en €1 Compras
incluico.
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FLNCICN TAREA DESCRIPCICN : A CAQGO

ADMINIS- NE ) DE
TRATIVA '
D 11 Firma de la Resolucidn y devolucion del Subsecre-
—_— expediente a2l sector Compras. tario vy
Ministro
a1 12 Emite 3 copias de la Planilla de Recep- Sector
cidn de Cotizacitn registrando en ellas Compras

nombre y domicilio de no menos de 10 pro-

veedores gue extrae del Manuval Farmpaceiti-
co o de expédientes de licitaciones ante-

riores. '

(G- 13 Registra en formulario Pedido de Presupues-—
toc en 4 copias por cada proveedor, nombre
del proveedor, domicilic, fecha y hora de
apertura, detalle de los articulos que se
desea acdquirir y firma el jefe del sector
Compras.

s 14 Arma los pliegos con-los formularios pre-im—
presos de Condiciones Generales, Condiciones
Particulares, fijacion de domicilio legal,
Declaracitn de Libre Deuda con la provincia
y un sobre para su remisién,

D) 15 } Registra numero de expediente, fecha y hora
de apertura y lugar de entrega en los formu-—
larios de Condiciones Particulares.

—_— 16 Remite a caca proveedor el pliego de la 1li-

’ citacién compuesto por: las 4 cooias del Pe-
dido de Presupuesto, Declaracidn Jurada de
Libre Deuda, nota fijacién de domicilin le-
gal, Condiciones Generales, Condiciones Par—
ticulares y un sobre para la reunion de las
ofertas.

17 Archiva transitoriamente el expediente a la
espera del dia y hora de apertura y de las
ofertas de los proveedores. Sigue en tarea
Ne 19

3 18 Aecibe el pliego y devuelve 3 copias del Pe- Proveedor
didoc de Presupuesto con los precics de aque-
llos articulos gue ofrece.
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FUNCION
ADMINIS-
TRATIVA

<

(.

TAREA
No

19

20

- 21

22

23

24

25

26

DESCRIPCION

El dia y hora de apertura procede a abrir
los sobres recibidos emitiendo acta en 4
6 5 copias que firman el jefe de compras,
Director General y Director Administrati-
vo.

Registra nombre de los oroveedores y pre-
cios cotizados en 3 copias del formulario
Cuadro Comparativo de Precics.

Emite nota en 3 copias dirigida a Contadu-
ria General mediante la cual solicita se le
informe si los proveedores oferentes se ha-
llan inscriptos en el Pegistro de Proveedo-
res.

Firma las 3 copias de la nota emitida en la
tarea anteriormente descripta remitiéndolas
al sector Mesa de Entradas del Servicioc Ad-
ministrativo gue numera las mismas, archiva
el duplicado en es= orden, remite el origi-
nal al sector de destino y devuelve el tri-
plicado al sector Compras gue le archiva en
orden cronolégico. Sigue en tarea N° 24,

Informa sobre la misma nota recibida acer—
ca de las pfoueedmres inscriptos en el Re-
gistro correspondiente y la remite en de-
volucion al sector Compras.

Pecibe la nota de Contaduria General gque in-
corpora al expediente y registra al dorso de

A CARGO
DE

Sector
Compras

Contadu-
ria Ge-

‘ neral

Sector
Compras

las 3 coplas del Cuadro Comparativo de Precios

nombre de los groveedores y ofertas mas con-
veqientes excluyendo aguellos no inscriptos
en el Registro de Proveedores.

Emite el Dictéamen de la comisiodn de adjudi-
cacién en 3 copias que firman el Subsecreta-
rio, Jjefe de Normatizacidn Médica, j=fe sec-
tor Farmacia, Tesorsro del Servicio Adminis-
trativo y Director General.

Emite provectoc de decreto en original, me-

diante gl cual se aprueba lo actuado v se ad-

judica la licitacidn.
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FUNCION TAREA
ADMINTG=  N©

TRATIVA -
—_ 27
[ 28
: 29
= 230
O
- |
3 32
— 33
(G
o aa

DESCRIPCION : A CARPGO

DE
Aemite el expediente al Subsecretario
para su posterior elevacidn a dictdme-
nes del asesor legal del Ministerio y
del Fiscal de Estado.
Firman el pase a las dictémenes corres— Subsecre-
pondientes. ) tario y Mi-
nistro

Producen sendos dictdmenes que incorpo- Asesor le-
ran al expediente devolviendo el mismo gal del
al sector Compras por la misma vie de Ministerio
recepcién. ' - Fiscal de

Estado
Recibe el expediente con los dictémenes
respectivos y emite proyecto de decreto
ern 18 copias salvando en el texto del mis—
mo las observaciones contenidas en los
‘dictdmenes, 'si asi correspondiera. Des-
truye el proyecto de cecreto en original
emitido en taréé N©¢ Z26.
Remite el expediente con las 18 copias del
proyecto de decreto en su frente al Subse-
cretario para la posterior sancion del mis-—
mo.
Sancitn del decreto y desglose de las co-  Ministros
pias correspondientes para su archivo, y Goberma-

dor

Recibe el expsdierte con copias del decre- Sector .
to sancionado y emite telegrama en 4 copias Compras
dirigido a2l proveedor mediante el cual co-

munica al mismo "gque ha sido preadjudicado”,

Agrega el cuadruplicado al expediente y re—

mite las 3 copias restantes al sector Mesa

de Entradas para su despacho.

Emite Orden de Compra en 5 coplas reglstran-
do: proveedor, domicilio, N° de licitacidn
y/o expediente, detalle de los articulos y
precioc. Firma las 5 copias el Director Ge-
neral.

i !
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FUNCION
ADMINIS-
TRATIVA

-

<

TAREA DESCRIPCION

“yo

35 Emite nota en 3 copias mediante la cual

' remite al proveedor la Orden de Compra
y solicita al mismo proceda a constitu-
ir y/o ampliar su depdsito de garantia.

36

tante en orden numérico gue asigna a ls
Orden de Compra cronoldgicamente.

a7 Cumple tareas nomero 9,10,11 y 12 del
Subcircuito de Compra Directa.

Remite original de nota de envio y ori-
ginal y dos copias de la Orden de Com=
pra al proveedor, copia al rector Depo-
sito o Farmacia y archiva la copia res-—

A CARGO
DE

TABLA DE EGUIVALENCIAS DE NUMERDS DE TAREAS Y NUMEROS DE PAGOS DEL DIA-

GEAMADE FLUJOS

TAREA N° PASO N° (de Cursograma N° 18)
1 28
2y 3 - 29
4 30
S 31
6 a 12 32,33 y 34
13 35
14 y 15 36
16 y 17 37
18 70
19 38 y 39
20 40
21 a1
22 az
23 a3
24 aq
25 a5 y a7
26 y 27 a8
28 y 29 72
30y 31 49
32 73
33 50
34 51
35 y 36 52
37

! 9 a 12.
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FUNCION
AOMINIS-
TRATIVA

[

Oy

“tida 2l Escribanc y emite proyecto de Re-

+4  Subcircuito de Compras por Ligitacidn Pdblica

DESCRIPCION A CARGD
CE

Cumple tareas ndmero 2,3,4,6 y 7 del Sub- Sector
circuito de Compras por Licitacidn Priva- Compras
da, .

Emite proyecto de decreto en 18 copias,

mediante el cual se aprueba el llamado a
licitacién, remitiendo el mismo Junto con

las 3 copias de la nota avtorizando =1

llemadc y del detalle de la compra al Sub-

‘sgcretaric para la posterior sancidn del

decreto.

Sancitn del decreto y desglose de las co- Ministro
pias correspondientes para su archivo. y Gober-
nador

Recibe €1 expediente con copias del de-
creto sancicnado y emite la Planillza Re-
cepcidn de Cotizacidn en tres copias, re—
gistrando nombre y direccitn de no menos
cde 20 proveedores cuycs datos extrae del
Manual Farmaceltico o de expedientes de
compras anteriores.

Emite note en 3 copias dirigida 2l Escri-
bano de Gobiermo mediamte la cual solici-
ta su compromisc de concurrencia al acto
de apertura. Remite las 3 coplas al Sector
Mesa de Entradas del Servicio Administra-—
tive gue cgursa originmal y 1 copia al des-
timatario, archivando la copia restante en
orden al ndmero asignado. Sigue en tarea N°
7.

Conforma o propone modificar la fecha y/b Escribano
hora propuesta en las 2 copias recibidas de Gobier-
gue devuelve al sector Compras. no

Recibe original y copia de la nota remi- Sector

Compras
spiucitn en 12 copias mediante el cual

se fija la fecha y hora de apertura.
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ELNCION
ADMIN IS—
TRATTVA

17

TAREA
NO

10

11

12

- 13

4

DESCRIPCION A CARGO
DE

Femite el expediente al Subsecretaric para Sector
la firma de la Resclucidn. . Campras

Firman de la Aesolucidn y devolucién del — Subsecre—
expediente al sector Compras. ' " tario y

Mimistro

Recibe el expediente con copiaé de la Re-
solucidn sancionada y emite una nota en

2 copias, invitando a participar en la 1i-
citacidn y fijando el precio de venta de
los pliegos, por cada proveedor registrado
en la Planilla de Recepcién de Cotizacion
emitida en tarea N° 4 y remite el origi-
nal por correo a cada uno de ellos.

Confecciona los pliegos de la licitacidn
registrando el detalle de las mercaderias
cuya cotizacién se solicita en los formu—
larios Pedido de Presupuesto gue firma el
Director Administretivo y agreca los for-
mularios de Condiciones Generales, Condi-
ciones Particulares, fijecién de domicilio
Declaracion de Libre Deuda y sobres necesa-
rios.

Emite nota en 2 copias mediante la cual
remite pliegos de la licitacidn a la Casa
del Chubut, Pemite los mismos junto con
el original de la nota emiticda.

Emite nota en 2 coplas soligitando publica-
cidén de avisas y remite el original de la
misma a la Direccidn de Prensa., Sigue en ta-
rea N° 15,

Publica los avisos solicitados remitiendo Direccidn

copia de los mismos al sector Compras jun- de
to con las facturas correspondientes. Prensa

~ 140 -



FUNCION TAREA DESCRIPCION A CARGO

ADMINIS- N°© _ 7 DE
TRATIVA
. 15 Recibe las copias de los avisos gque incor- Sector
pora al expediénte y remite las facturas Compras

al sector Tescreria para su pago.

la espera de las ofertas y fecha de aper-
tura.

‘<;7 16 Archilva transitoriamente el expediente a
- 17 El dia de apertura emite nota dirigida al
Correo mediante la cual solicita se infor—
—_—D me sobre la tenencia y/o se remitan los so-—
licitacidén en -curso. Remite original y co-
pia de la nota al Sector Mesa de Entradas -
del Servicio Administrativo gue archiva la

:<;7 . bres gue ochren en su poder con destino a la

copia en orden numérico y remite el origi-
nal a Correo. Sigue a tarea NP 19.

L2

18 Informa sobre la no tenemcia o remite los Oficina
sobres en su poder al sector Compras de Correos

15 "Recibe el envio del correo gue incorpora Sector
expediente y prbcede a2 abrir los sobres re- Compras

— cibidos emitiendo acta en 4 copias gque fir-

man el jefe de Compras, Director Administra-

tivo y Escribano de Bobiemo, quien incorpo-

ra el original de la misma a su protocolao.

5 20 Cumple tareas N° 20 a 37 del Subcircuito de
Compras por Licitacidén Privada.

TABLA DE EQUIVALENCIAS DE NUMEROS DE TAREAS Y NUMEROS DE PASOS DEL DIA-

GRAMA DT FLUJOS

TAPEA NO PASO N° {de Curscgrama N° 18)
1 29,30 y 32
2 53
3 74
a 54
5y 6 56
7 57
8vy§9S 74
10 58
11 &0 i |
12 61
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TAREA N° PASO N° {de Cursograma N°18)

i
i3y 14 &2
15y 16 63

17 64 y 65

18 71

19 66 y 67 .
20 40 a 52, 9 a 12
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.5.1.2 Circuito de Imputaciones

FLNCION TAREA DESCRIPCION A CARGO
ADMINIS- Neo ' ' DE
TRATIVA
o 1 Recibe expediente o nota para proceder Sector
a la registracién contable que corres-— Imputa-
<:::> ponda. 51 no se ha armado ain el expe- ciones

diente; procede a hacerlo y verificar si
es liguidacidn de sueldes; en caso nega-
tiva pasa a tarea N° 3.

2 . Registra el compromiso contable en la
planilla "A" y en la Hoja de Auta del ex—
> pediente correspondiente remitiendo el
mismc al sector Libramientos.

N 3 Verifica que el expediente o nota posea

<:::> ‘ rimero otorgado por Mesa de Entradas de
la Direccitn cde Despacho y Administracién
del Ministerio de Bienestar Social en ca-
so afirmativo pasa a tarea N? 5,

b 4 i Remite a Mesa de Entradas de la Direccién
de Despacho y Administracién que registra
en el éxpediente el ndmero correlativo que
correspenda, habilitando ficha numérica en
su archivo y devolviendo el expediente al
sector de origen.

<:::> 5 Controla si existe salde en la partida co-
rrespondiente registrada en planilla "B";

—_— . en caso negativo devuelve el expediente al
sector de origen o lo retiene a la espera
del correspondiente incremento de' partida.

Compra emitida, facturas o se trata de pe—
dido de reposicién de caja chica o vidti-
cos abonados en cuyo caso registra el com—
promiso contable y la afectacidn preventi-
va, si esta no hubiera sido registrada an-
teriormente, en la planilla "B" respectiva,
y en la Hoja de Ruta del expediente pasando
a tarea N® 8. En caso negativo sigue en ta-
rea N9 7.

<::>> & Verifica si el expediente posee Orden de
(G
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FUNCION TAREA
ADMINIS-  NO©

TRATIVA
(___') 7

8
v
-

9
<>
— - 10
(G’

11
-

\V4

12
D
-CD 13
—i
\/

DESCRIPCION

Registra la afectacidn preventiva en la

0 las planillas "B" respectivas y en la
Hoja de Ruta del expediente. Sigue en ta-
rea N9 9,

Separa del expediente copia ce la liqui-
dacidn de vidticos, si existiera, y la
archiva en orden cronoldgico. En caso de
tratarse de factura separa una copia de
ella y de la Orden de Compra, si hubiere,
registrando con ella en la ficha de con-—
sumo de Servicio Asistencial la fecha, o-
rigen, importe parcial y acumulado y ar-—
chivando posteriormente la factura y/o
Orden de Compra por Servicio Asistencial.

Verifica si el expediente contiene ligui~
dacidn de vidticos impaga en cuyo caso lo
remite al sector Tesoreria, caso conirario
va al sector Compras.

Fecibe copia del libramiento emitido por
el sector Libramientos y registra la eta-
pa de Mandado a Pagar en las planillas

A y/o "B", archivando la copia del 1li-

bramiento por su ndmero.

Recibe copia del Parte Oiario de Egrescs
emitido por el Sector Tesoreria y regis-
tra la etapa dea Pagado en las planillas
"A" y/o "B" a cuyo efecto consulta la co-
pia del libramiento archivada en tarea N°®
10. Archiva la copia del Parte Diarig en
Orden cronoldgico.

Registrado el dltimo movimiento del mes
suma totales de dicho periodo y confeccio-
na el formulario "G" de "Reslimen Mensual
de Ejecucidén de Presupuesto” en borrador.

Emite 5 copias del formulario "G" que fir-
man el Jjefe de Imputaciones y el Director
Administrativo y se remiten: 1. Contaduria
General; 2. Tribunal de Cuentas; 3. Direc-
cidn de Finanzas; 4. Sector Rendiciones;
5. Archivo local.
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FUNCION TAREA DESCRIPCION
ADMINIG-  N°®
TRATIVA

A CARGOD
OE

f

14 Emite formularios "E" y "E1" de Afecta-
ciones y Desafectaciones en € copias gue
firman el jefe de Imputaciones y el Direc-
tor Administrativc, remitiéndose el origi-

‘nal a Contaduria General y archivéndose
el duplicado en orden cronolégico.

confeccionado en tarea N° 12,

16 Recibe del sector depdsito copia del Re-
simen Mensual de Entregas y registra fe-
cha, origen, importe parcial y acumulado
en las Fichas de Consumo por servicio ar-
chivadas alfabéticamente. Archiva el Re-
sgmen Mensual de Entregas en orden crono-
logicao.

o
SIS

:><: IS5 Destruye el borrador de formulario "G"
—_—

D

TABLA OE EQUIVALENCIAS DE NUMERDOS DE TAREAS Y NUMEROS DE PASDS DEL DIA-

'BPAMA DS FLUJOS

TAREA N° PASO N° (de Cursograma N° 19)
1 lad
2 11
3 5
a 52 a 54
5 6
5 7y 5
7 8
8 9' y 10
9 12 -
10 13 y 1a
11 15y 16
12 17 y 19
13 20 y 21
14y 15| 22 y 23
16 ;10
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.5.1.3 Circuito de Emisidn de Libramientos

FUNCION  TAREA DESCRIPCION A CARGD
 ADMINIS-  N°© : DE
TPATIVA ' '
1 Fecibe el expedienté de gasto y verifica Sector
si es reposicién de Caja Chica o Fondo Per— Libramien-
manente o si se trata de pago de trémite tos

urgente en cuyos casos pasa a tarea N° 4,

2 Verifica si se trata de gasto de cuentas es-
peciales incorporadas al presupuesto en cuyo
caso pasa a tarea N9 4. 5i se tratara de cuen-
.ta especial no incorporada al presupuestoc e-
mite proyecto de decreto ordenando el pago en
20 copias y pasa 2 tarea N® 4. 5i no se pre-
sentan ninguno de los dos casas agui enuncia-
dos sigue a tarea N° 3.

00 O]

3 Verifica si hay apreximadamente 24 expedien—
tes acumulados para incorporar a libramien—
tos;en cuyo caso pasa a tarea N° 4.. (Caso

"contrario archiva transitoriamente.

4 . Controla si existe alguna imputaciton corres—
pondiente & la seccidn presupuestaria de E-
rogaciones. de Capital en cuyo caso emits Pla-
nilla de Inventario { o "Alta de Bien") en
5 copias gue lleva a la firma del jefe del
sector Patrimonio donde se archiva una copia

400 <O

en orden cronologiceo.

5 Tabula por seccidn, sector; partida y nime-
ro de asiento y verifica si existe imputa-
cion 2 2 6 mds sub-parciales o parciales en

9

una misma factura. En caso negativo pasa a
tarea N° 7.

t::) 6 Emite tantas facturas en 4 copias como sean
necesarias para separar en cada una de ellas
los 'parciales o suh-parciales afectados en
conjunto.en una misma factura del proveedor,

o 7 Emite el formulario Libramiento y la Plani-

lla Anexa en B coplas registrando N de sx-
pediente, acreeder, partida, importe, sub-
totales por partida y total.
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FINCION TAREA DESCRIPCION ’ A CAPGO

ADMINIS- N© - . DE
TRATIVA
‘- - 8 Aegistra en el Libro de saldo de decretos

cuatrimestrales la fecha, el N° de libra-
miento, los importes parciales del mismo
y el saldo disponible de cada partida.

- 9 Registra en Cuadermo alfabético de provee-
dores el nimero de expediente y libramiento
en gue se incluyd =1 pagd a su favor, en
formd continua. °

- 10 Firmarn el formulario Libramiento ®1 Tesore-
ro y Director Administrativo y la Planilia
Anexa el Director General, Director Adminis—
trativo y Subisecretario. '

11 Archiva copia del libramiento y copia de
proyecto de decreto, si existiera, en or-

- den cronolégico. Registra fecha y nimero
del libramiento en un cuadernmo recibo y 1o
remite a Contaduria Beneral.

‘5 12 Cumple el CIRCUITO CE REGISTRC Y CONTRCOL Contaduria
OE LIBRAMIENTOS y devuelve el misma al General

sector Tesoreria del S. Administrativo.

TABLA DE EQUIVALENCIAS DE NUMERGS DE TAPEAS Y NUMEROS DE PASOS DEL DIA-

GRAMA ¥ FLUJGS

TAPEA N© PASO N° (de Cursograma N° 20)

1 lad
2 aab
3 7

a 8 a lo
5 11 y 127
&6 13

7 14

8 15.

=] 16

10 17 y 18

11 v 12 is
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.5.1.4

FINCION
ADMINIS-
TRATIVA

<70

Circuito de Pagos

.1 Subcircuito de Pagos por Libramientos

TAREA
NoO

DESCRIPCION

Pecibe de Contaduria General el libramien-

to y los expedientes que lo integran regis-
trando fecha, numero de libramiento, impor—

te y concepto en un Cuadermo de Entrada de
libramientos.

Separa 2 copias del formulario Libramiento
y Planilla Anexa remitiendo una de ellas a
Tesoreriz General v otra al sector Imputa-
giones. Archiva transitoriamente el libra-

mientoc y expedientes a la espera de las fon-
dos de Tesoreria Bemeral. Sigue en tarea N°

4.

Cumple el Circuito de Transferencias o Pa-
gos.

Recibe el chegue o valeres de Tesoreria
General y registra la fecha en el Cuader—
noc de Entrada de libramientos.

Registra fecha, nlmero de libramiento, im-
porte, ndmero del chegue o valores y con-

cepto en un Curadermo de Entrada de valores®

de Tesoreria General.

Efectia el deptsito de los valores en ca-
ja o en la cuenta corriente bancaria, en
caso de tratarse de un chegque y pasa con
la boleta de depdsito devuelta por el Ban-
co a tarea N° 23, previo registro al dor-
so de ésta del nimero de libramiento co-
rrespondiente.

Verifica si el pago recibido corresponde
a wuna repasicidn de Caja Chica o Fondo
Permanente en cuyo caso emite cheque gque
deposita en la cuenta cerriente de fendos
de Caja Chica y Fondo Permanente pasendo
con la boleta de depdsito devuelta por el
Banco a tarea N° 23. Archiva el expedien-
te y copilas del libramiento recibidos en

-1/ -

A CARGD
DE

Sector
Tesoreria

Tesoreria
General

Sector
Tesoreria



FUNCION TAREA DESCRIPCION A CARGD
ADMINIS-  N© ' OE
TRATIVA

7 forme transitoria a la espera de su entre—
ga al SECLD; Aendiciones.

8 Clasifice los pagos que debe realizar por
' localidades, suma los parciales y controla
o que coincida con el total del libramiento
<<::> o chegue recibido. En caso negativo vuelve
@ revisar la clasificacidn y suma efectua- -
ta.

- 9 Emite wn cheque por cada uno de los pagos
o :

que cebe efectuar a acreedores locales
{Rawson-Trelew y zong de inFluencia) Yy un
cheque a la orden del Banco por cada una
de las localidades sobre las gue debe e-
fectuar pagos, separando de éstos acuellos
pages de montos significativos en cuyo ca-
sa emite un chegue a la orden del provee-—
dor. Pasa con. la chequera a tarea N° 23.

- 10 Emite Solicitud de Giros en 5 copias re-
gistrando localidad, beneficiario, impor-
te, comisidn y gastos, datos estos dlti-
mDs que extrae de la tabla correspondien-
te facilitada por el Banco.

) 11 Emite recibo en 2 cepilas por-el total de
comisiones y gastos calculados en la So-
ligitud de Giros.

12 Firman Tesoreria y Director Administra-

(D . .
tivo los chegues emitidos y Tesoreroc las
- - 5 copias de la Solicitud de Giros y re-

mite original y 2 copias de ésta, las 2

copias del recibo, los cheques respecii-
vos y fondos de Caja Chice para el pago

de las comisicmes v gastos al Banco, si-
gue en tarea N? 14,

BT 13 Emite los giros gue remite al seckor Te- Banco de
i soreria junto con original del recibo por la Pro-
las comisiones y gastos y una copia de la vincia

Snlicitud de Giros.
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FUNCION
ADMINIS-
TRATIVA

O

TAREA
NGO

14

15

16

17

18

18

20

DESCRIPCION

Pecibe el envio del Banco e incorpora el
recibo y Solicitud de Giros a Caja como

‘comprobantes del egreso.

Emite nota de envio en 3 copias dirigi-
da a cada acreedor y/o servicio del in-
terior de la provincia encargado direc-—
to del pago. Remite las 3 copias al sec-
tar Mesa de Entradas del Servicio Admi-
nistrativo.

Numera las notas recibidas archivanda
copia de las mismas y devolviendo ori-
ginal vy la copla restante al sector Te-

‘soreria.

Aemite giros y/o chegues junto con las
facturas o recibos en todas sus copilas
y original de la nota de envio, si co-
rrespondiera, al acreedor o titular del
servicio encargade del pago.

Archiva transitoriamente las copias del
libramiento y expedientes a la espera de
la recepcién de las facturas y/o recibos
debidamente firmades que se incorporan

8 los expedientes respectivos. Sigue en
tarea N° 20, ’

Cobra o realiza el pago devolviendo las
facturas y/o recibos firmados y estampi-
llados, si correspondiera, al sector Te-
soreria. .

Estando prdximo el vencimiento del plazo
de rendicitn verifica que se hayan reci-
bido, en devolucidn, todas las facturas
o recibos remitidos; caso contrario emi-
te Certificado en dos copias en el cual

registra la fecha, nimero de giro, Banco,

ndmero de expediente, acreedor e imporie

por aquellos pagos cuyas facturas o reei-

bos no ha recuperado., Firma el Tesorero
las 2 copias que se incorporan a los ex-—
pedientes respectivos.
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Sector
Tesoreria

-Sector
Mesa de

Entradas
{s.A.)

Sector
Tesoreria

Acreedor
o
Servicio

Sector
Tesoreria



FUNCION TAREA DESCRIPCIDN ' A CARGO

TADMINIS-  N° ' DE .
TRATIVA
- 21 Emite nota en dos copias mediante la cual
.reclama al acreedor o servicio la remisidn
<<;7 : de las facturas o recibos faltantes. Archi-

va la copia por acreedor o servicio y remi-
te el original al destinatario.

—_— 22 Retne todos los libramientos y expedientes
de pageos cumplidos en el mes que se va a
rendir y los entrega al sector Rendiciones.

O 23 Registra ¥echa, concepto e importe de los
depdsitos efectuados y fecha, nimerc de
cheque, concepto e importe en el libro de
cuenta corriente,del Banco, extrayendo el
saldo actualizado.

s 24 Registra en 3 copias del Parte Diario de
- Ingresos, nimerc de cheque o valores, com-
N/ cepto e importe de lo recibido en el dia,

archivando las boletas de depdsito en or-
den cronoldgico; en 5 copies del Parte Dia-
rio de Egresos nlmero de libramientaos, con-
cepto e impartes totales pagados por cada
uno de ellos. Registra en 3 copias del Ne-
vimientc de Caja los totales de ambos par-
tes diarios y sus respectivos nlmeros.

D) 25 Firman los Partes Diariocs y Movimiento de

Caja, el Tesorero, Director Administrativo

y Director General, remitiendo los mismos

i{;7 . a los siguientes destinos: 1. Arcﬁivo 1o~
cal; 2. Tribunal de Cuentas: 3. Contaduria
General v cdel Parte Diario de Egresos: 4.
Sector Rendiciones.y 5. Sector Imputacio-
nes.

TABLA DE EQUIVALENCIAS DE NUMEROS DE TAREAS Y NUWMEROS DE PASOS DEL DTA-

GRAMA NEFLUJOS :

TAREA MO PASO N° (de Cursograma N° 21)
1 y2 l1a3i
3 3
a4 4
5 5




TABEA NO PASO N° (de Cursograma N° 21)
6 5" vy 6
7 7a9y25
8 12 y 13
9 14 a 19
10 20 y 21
11 22
12 .23
13 . 237
14 y 15 24
16 a 18 |- 24' vy 25
19 26
20 ' 27 a 29
21 0 30 y 50
22 31 y 32
23 1D
24 33 a 35
25 36
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.2 Subcircuito de Pagos por aja Chica y Fondo- Permanente

- FINCION TAREA DESCRIPCION A CARGO
ADMINIS-  N°© ' DE
THATIVA '

—_— 1 . Becibe de sectores de la Direccifn una Sector
: nota elevacién junto con las facturas o Tesoreria
<<::> ' ligquidacidn de vidticos; verifica gue

posea firma autorizada y en caso contra-
rio devuelve al sector de origen.

<<::> 2 Controla gue se trate de pago menor o
igual a m$§n 10.C00 y de biem no inven-
tariable o pago de cardcter urgente o
ligquidacidn de vidticos. En casc nega-
tivp remite al sector de origen.

3 ' Emite cheque o entrege efectivo (si po-
(G . N s
see suficiente en DaJa) firmando el re-
ceptor las facturas o un recibo por la
suma respectiva,

a Archiva en Caja la nota de elevacidn,
facturas o recibo.

5 Recibe la liquidacidn de viaticos y con-
trola si la misma es igual, menor o ma-—
yvor al ‘anticipo entregado con anteriori-
dad. En caso de ser igualJFirma la liqui-
dacitn el receptor y Tesoreroc y archiva
la misma en Caja. Si es menor firma la
liguidacidn el receptor y el Tesorero y
reingresa la diferencia a Caja. Si es ma-
vor la liguidacién al anticipo entregado
y pasa a tarea N® 3,

00] «

& Controla la conveniencia de sclicitar re-
posicién de C.C. o F.P. en cuyo caso remi-
te los comprobantes al sector Libhramientes,
caso contrarioc archiva la documentacitdn en
Caja. . '

a6
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TABLA DE EQUIVALENCIAS DE NUMEROS DE TAREAS Y NUMEROS DE PASOS DEL DTA-
GRAMA DE FLUJOS )

TAREA N© PASO N° (de Cursograma N° 21)

37

38 a 40
4l y 42

43

44,45 y 47
46

OO N
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.5.1.5 Circuitc de Rendiciones .

FUNCION TAREA
ADMINIS- N©
TRATIVA

DESCRIPCION A CARGO

DE
Recibe del sector Tesoreria el Parte Dia— Sector
rio de Egresos en 2 copias, Parte Diario Rendicio-
de’ Ingresos y Movimiento de Caja, ambos nes

en 1 copia, archivando copia del Parte Dia-
rio de Egresos en orden cronoldgico.

Archiva trensitoriamente las copias restan-
tes hasta completar el mes en curso, en cu-—
ya oportunidad registra en un cuademo el
ejercicio, mes .y nimero de los libramientos
pagados. .

, :
Reclama del sector Tesoreria la entrega
de los libramientos y expedientes gue se
han hecho efectivos en el mes que se rin-
de.

Separa de los libramientos y expedientes
todas las copias de formularios que po-
sgan, archivandolas por mes y clasifica

los expedientes con sus originales par par—
tida, hasta sub—-parcial.

Emite borrador del formulario Relacidn Par-
cial registrando N° de expediente, acreedor,
importe, suma total del mes y. compara con
la columa de Pagado de la planilla de Re-
sumen Mensual "G" que recibe del Sector Im-
putaciones y archiva cronoldgicamente.

Avericua razones de posibles diferencias

y emite un formulario Relacidn Parcicl en
2 copias por cada partida con pago en el

mes, aclarando en el mismp las razones de
faltantes o sobrantes. Destruye el porra-
dor de Relacidn Parcial emitidc en tarea

NO 5,

Archiva el duplicado de las PRelacidn Par—
cial- junto con los duplicados de expedien—
tes y libramientos y emite Restmen por
partida principal registrando nimero de
particda e importe en 2 copias archivando
el cduplicado y remitiendo el original a
Contabilidad de Responsables.
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FUNCION

ADMINT

o—

TRATIVA

D

a

TAREA

N©

10

11

2

DESCRIPCION A CARGOD
DE

Emite nota de envio al Tribunal de cuen-—
tas y nota de envic a Contaduria General
ambas en 2 copias.

Emite Recibo en 3 copias registrando to-
tales por seccién, sector, partida princi~
pal e importe,

Remite al Tribunal de Cuentas el original
de la Planilla de Contabilidad de Respon-
sables que le remite el sector Tesoreria, -
originales de expedientes, Relacién Par-
cial 9 nota de envio y recibo en las 3
copias.

r

Aecibe rendicién y devuelve 2 copias del Tribunal

recibo debidamente firmados, de Cuentas
Remite original de nota de envio a Cen- Sector
taduria General junto con copia del re- Rendicicnes

cibo del Tribunal de Cuentas archivando
las copias de las notas de envio y origi-
nal del recibo en orden crenoldgico.

TABLA DE EQUIVALENCIAE DE NUMERDS DE TAREAS Y NUMEROS DE PASDS DEL DIA-

GEAMA O FLUJOS

TAREA nNO

PASO N° (de Cursograma N°© 20)

(S}
H<X @000 68 0N

|

(]
N

10

21

22 a 24

24

25 v 30
26,27 y 28

29

30,31 v 35
32 v 33
34 y 35

37

38 y 30
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.5.1.7

FUNCION
ADMINTS~
TRATIVA

i

Y4

TAREA
Ne

Circuito de depdsito o farmacia

DESCRIPCIMN A CARGO
DE
. L
Recibe éopia de la Orden de Compra emiti- Sector
da por el sector Compras que archiva cro- Dep6sito
nolégicamente a la espera de la correspon-— 0
diente recepcidn de la mercaderia. Farmacia

Recibe la mercaderia, remito y factura
er 4 copias tildando en la Orden de Com—
pra los items correspondientes.

Controla si existen aln articulos no re-
cibidos que contiene la Orden de Compra

en cuyo caso retiene toda la documentacicén
a la espera de la entrega faltante.

Registra el detalle de la factura en el

1libro de Entrada a Depdsite (o Farmacia),
envia el remito y las 4 éopias de la fac-
tura que firma al dorso al sector Compras

y archiva la Orden de Compra por su nd-

mero.

Registra en las planillas de stock, si se
tratara de comestibles, o en las fichas de
stock los datos registrados en el libro de
Entrada a Depdsito y archiva las planillas
o fichas pér orden alfabético.

Recibe de sectores de la Direccidn la So-
licitud de Provisifin y controla que esté
firmada por persona autorizada, caso con-
trario la devuelve a origen.

Controla mediarnte observacidon directa a -
Depdsito (o Farmacia) o la planilla o fi-
cha de stock la existencia de los articu-
los gque se solicitan. En caso negativo re-
mite la solicitud al sector Compras y en
caso afirmativo pasa a 9.

Verif'ica si transcurre el 3er. mes desde
el Gltimo envio realizado a los servicios
asistenciales observando la copia de los
remitos archivados por servicio y crone-
légicamente. En caso afirmativo emite un
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FUNCION TAREA DESCRIPCION - A CARGD
ADMINIS-  N© ' . ) : DE
TRATIVA

8 detalle de mercaderias en original por-ca—
da servicio incluyendo los articulos de
envio trimestral pre-establecido.

o 9 Emite el formulario Salida de Depdsito en

:;;77 3 copias rEQistranQO cantidad y descrip-
cién por cada servicio, al cual se remiten
mercaderias, archivando el detalle confec-
cionado en tarea N° 8 o la Solicitud de
Provisién en orden cronoldgico.

10 Remite el triplicado del formulario Sali-
da de Depdsito al servicio junto con la
mercaderia. Con el duplicade registra la
salida en la Planilla y/o Ficha de Stock
y con el griginal emite Remita en 5 copias
con el detalle del envip, valorizado me-
diante ccnsulta al libro de precios. Ar-
chiva el formulario 3 de Salida de Depd-
sito en orden numérico.

-
N

11 Archiva por servicio y cronoclogicamente
dos copias del remito confeccicnado. £-
mite nota de envio de remitos por dupli-
cado remitiendo el original de la misma
junto con el priginal y 1 copia del remi-
to al servicio. La copia restante de remi-
to y nota de envio las archiva por servi-
cio v cronologicamente junto con el remito
original que devuelve el servicio debida-
mente firmado.

7
=}
=

2]l ReslUmen Mensual en 2 copias incluyen-—
> do en &1 los totales en pesas por rubro
y el total general. Remite el original
§;7 al sector Patrimeocnio y archiva por mes el
duplicado.

<<:>> 12 Peunidos todos los remitos del mes emite
.
[

TABLA DE EQUIVALENCIAS OFE NUMERDS DE TAREAS Y NUMEROS DE PASQOS DEL DIA-

GPAMA DE FLUJOS
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TAREA N©

[Sn TN 0 LN B ) I 6 ) I S ' B AV B S

=
[NV e ]

PASD N O (de Cursograma N° 19)

30 y 31
33
3a
35
36
38 y 39
40

41,42 v 4

a5, .
as, 47
4a1,48,49 y 52 .
50 y 51 -
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.5.1.8 Circuito de Patrimonio (Inventario)

FUINCION TAREA DESCRIPCIMN - A CARGD
. ADMINIS- N°© ) DE
TRATIVA
- 1 Firma 1z planilla de "Alta de Bien" gue Sector
confecciona el sector Libramientos o Com= Patrimonio
<<;7 ’ pras y desglosa una copia que archiva
cronologicamente.
—_ 2. Aecibe dos copias de los remitos valori-
Y<;7 zados gue emite el sector Depdsito o Far-
macia y verifica si en los mismos existen
EX( ' bienes que no se rompan con facilidad y

cue, por lo tanto, considera inventaria-
bles, En. caso afirmativo destruye una co-
pia del remito y archiva la otra por ser-
vicio y cronologicamente; en caso negati-
vo destruye las dos copias.

e 3 ‘ .Anualmente recibe de cada servicio la
D .Lista de Bienes Inventariables en exis-
::7 tencia en caca uno de ellos conteniendo
cantidad y descripeitn y de los cuales
extrae la informacidn necesaria para e-
mitir la Planilla de Bienes Muebles en _
3 coplas y por cada servicio, archivan-
do las listas recibidas por servicio y
cronoldgicamente.

o a4 Emite HesUmen de Birmes Muebles en 2 co-
pias conteniendo similar detalle al trans-
cripto en la Planilla de Bienes Muebles a-
gregando un BeslUmen de totales por rubro '
de acue do a la codificacidn de bienes in-

ventariahles,
> 5 : Remite originales de las Planillas de Bie-
T<;7 ' nes Muebles y del Restmen a Contaduria Ge-

neral y copla de la Planilla de Bienes Mue-—
bles al servicio correspondiente, archivan-
doc la restante copia junto con el Resdmen
en orden cronologico.

§:7f G Archiva los formularios recibidos. Contaduria
Gerneral
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TABLA DE EQUIVALENCIAS DE NUMEROS DE TAREAS Y NUMEROS DE PASOS DEL DIA-
GRAMA neFLUJOS

TAREA N©O PASD N° (de Cursograma N°® 20)

10

41 y 42

a4

5 45 '

a0 (d‘e Cursograma N° 2)

< W N
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