frrT oAm w'"\
CAL.. .
4.1.5 {iguidacitn de sueldos
.
uPaé liguidaciones de sueldos, jornales u otras remuneraciones
al personal provincial estén a cargo de los Servicios Administrativos

que poseen, a tal-efecto, un sector dedicado al cumplimiento de dichas
tareas.

El procedimiento generalizado es el de ir realizando, sowre
la planilla de sueldos del mes anterior, las modificaciones acerca de
las cuales el sector va tomando conocimiento a través de la recepcidn
de expedientes O informesfautorizadqs,'mediante los cuales se informa
sobre altas, bajas, ausencias, cambios en las cargas de familia, etc.
La actualizacidn de los importes adicionales por antiguedad se efec—
tva dos veces al afio v comprende a aguellos agentes que hen acumula-
do un afio de antiguedad en el Gltimo semestre transcurrido.

Realizadas las correcciones que hayan sido informadas al sec-
tor Sueldos, se procede a la emisidn de las planillas de liguidacién
de remuneraciones del mes,gue se realiza en los mismos sectores, cod
excepcifn de Direcciones de Despacho y Administracidn de los tres mi-
nisterios y de Secretaria General, asi como de los Servirios Adminis-—
tratiyosAde Salud PUblica y Policia de la Provincie. Estos remiten di-
chas planillas al sector Compilacidn Mecdnica de Contaduria General,
donde se confecciona la planilla del mes gue se ligquida y los sobres
correspondientes a cada liguidacidn, mediante la utilizacién de magui-
nas de registro directo NCR 32-10, que imprimen simulténeamente una
ficha por empleado que incluye todas las liquidaciones del afio corres-
pondientes al mismo, salvo en el caso del Servicio Administrativo de
1la Policia de la Provincia. Una vez cumplida esta tarea se remite a
los Servicios Administrativos la planiila del mes anterior, 4 copias
de la planilla de liquidacién del mes y los sobres respectivos, remi-
tiéndose una copia de cada planilla emitdida al Instituto Provincial
de Seguridad Social.

El sector Sueldos de cada Servicio Administrativo confecciona
las planillas.por retribuciones no incluidas en la liquidacidn reali-
zada anteriormenpe; gue comprende adicionales por funcidn, responsa-—
bilidad jerdrquica, comtratos, etc. cuyos impories deben adicionar=~
se a los anteriores para determinar las sumas totales a pagar por el .
mes gue Se liquida.

Una vez reunidas la totalidad de las liguidaciones se remiten
las mismas al sector Imputaciones y Libramientos del Servicio Adminis—
trativo para que se proceda a efectuar los registros contables gue
correspondan y la emisidn del correspondiente libramiento de pagoe.

Lla efect ivizacidn de los pagos es realizada por cada una de
las Habilitaciones, haciéndolo en efectivo para los casos del perso-
nal gue cumple funciones en la Administracién Central, a cuyo efec-
toYretira los fondos necesarios del Banco una vez gque se ha recibi-
dp el chegue de Tesoreria General. &n los casos de pagos a personal
gue no cobra en las oficinas de las Tesorerias respectivas por desem-
pefiarse en lugares alejados, se procede a efectuar transferencias
bancarias o se remiten giros adqu1r1dos ‘al Banco de la Provincia del
Chubut.,
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En todos los casos se recaba del beneficiario la firma del
correspondiente recibe, en dos copias, que son remitidas al sector
flendiciones para su elevacién posterior al Tribunal de Cuentas.



4,1.6

)

Compras Menores

En cada Servicio Administrativo existe la posibilidad de &fec-
tuar compras mencores, cuyo pago es atendido con fondos existentes en
Cajas Chicas, cumpliéndose a tal fin las tareas que se describen en
cada uno de los Circuitos correspondientes al sector Compras (uéase
a.1.4.). -

Con dichos fondos se atiende cualquier tipo de gasto, siem—
pre que no exceda el tope maximo que fija el art. 5° del decreto N°
1108/67 (m$n 10.000) ni que se trate de la adguisicidn de bien inven-
tariable, en cuyo caso se procede a la confeccidn de un expediente,
debiéndose cumplir con el-pago mediante la inclusitn del misma en un
libramiento.
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4.1.7

Registro del Patrimonic

ta Provincia carece de registros adecuados gque reflejen la to-
talidaed del patrimonio gue posee. Los Servicios Administrativos emiten
una planilla de "Alta de Bien", &l proceder a la adquisicitn de un bien
inventariable, en la gue se registra fecha, destino, cantldad, descrip-
cidn, precio de costo y firma del responsable. Una copia de esta plani-
1lla es archivada por anexo y cronoldgicamente en Contaduria General, no
procediéndose a control ni a cdmputo posterior alguno. _

Los Servicios Administrativos de la Direccidn de Salud Pdblica
y del Consejo Provincial de Educacién producen, anualmente el primero
y cadad dos afios el segundo, planillas con las descripciones de los bie-
nes muebles,que son declarados por parte de los sectores bajo su juris-—
diccidn administrativa, remitiéndose uria copia de las mismas a Contadu—
ria Beneral;gue proéede a su archivo sin mds trémite, E1 mismo trémite
lo cumplimenta la Direccidn General de Aguas.
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4,1.8

~— Mesas de Entrada

El decreto nimerc 1003/67 dispuso la gregapign "En toda la
Administracién Provincial, incluidas las Entidades Descenfraliza-
das e Institutos Autdrguicos", un servicic de Mesa de Entradas,
Salidas y Archivo, enunciando en su articulo 2° las funciones que
serian de su competencia.,

Actualmente existe un Sector Mesa de Entradas en el area
de cada Ministerio, Secretaria General y entes descentralizados
con atribuciones para mantener registros de expedientes y notas.
Paralelamente a ellos han ido desarrolléndose otros sectores de
Mesa de Entradas a nivel de Direccidn, e incluso de Sector, que
fueron asumiendo funciones similares y gue asignan ndmeros a
notas y expedientes provocando las consigulentes confusiones.

los servicios de Mesa de Entradas de los Ministerios, Se-
cretaria General y entes descentralizados no poseen poger de deci-
sidn sobre qué documentacidn forma expediente, actuando en tal
sentido a instancia de lo solicitadoc por el sector que remite la
documentacidn a tal fin.
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Archivo General de la Provincia

.1 Documentacién gue se archiva y Medios materiales disponibles

El Archiva General de la Provincia es el sector encargado de
la custodia de ‘los ejemplares originales de leyes y decretos provin-
ciales, gue son encuademados en tomos ordenados por su nomero. En
este sector se archivan, asimismo, dos originales de las Pesolucio-
nes del Seécretario General, Memorandums, duplicados de telegramas
emitidos y expedientes remitidos al sector para su archivo, que son
agrupados en carpetas conteniendo 100 expedientes cada una.

Hasta el afio 19587 se mantenia un fichero de emisidon de expe—
dientes por sector iniciacor, ordenado alfabéticamente, tarea que se
encuentra actualmente a cargo de los sectores de Mesa 'de Entradas co—
rrespondientes.

Actualmente se lleva dos ficheros de decretos y leyes orde-
nados alfabéticamente, por materia y por sector iniciador.

El Archivo General ocupa un local de aproximadamente S por
6 metros de amblitud y posee estantes cuya capacidad se encuentra
ampliamente colmada. No existen medidas tendientes a combatir po-
sibles deterioros por el transcurso del tiempo, a pesar de lo cual
no se ha observado actualmente una situacidn critica en tal sentido.

.2 Bistema de organizacidn de los archivos.
Formas oe préstamo y su control.

No existen normas que establezcan con precisidnm qué debe
archivarse, cémo, ni dénde, pudiendo observarse que la capacidad
del sector es prdécticamente absorvida en su totalidad por la Se-
cretaria General de la Gobermacidn.

_ En los casos de préstamos se procede a emitir un recibo en
el que consta fecha, solicitante, documentacidn que se entrega y
firma, incorporéndose el misma en el lugar habitual de archiva del
documento gque se facilita en préstamo. '
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4.130

Direccidn de Talleres Gréficos y Boletin Oficial

. 1 Circuito de Cumplimiento Pedido de Impresiones

FUNCICN
ADMINIS
TRATIVA

-

—T

<

NO

TAREA * DESCRIPCION

Emite en original solamente wun pedido de
Trabajos Graficos indicando fecha, naombre
de la reparticién, detalle de los trabajos
solicitados, materiales que provee y firma
Adjunta un madelo de la impresion gque so-
licita y envia todo a la Direccibn de Ta-

lleres Gréaficos.

Recibe la solicitud, arma un expediente,
registra la entrada en el cuaderno de ex-
pedientes (fecha, reparticidn y N° de ex-
pediente) y en el libro de entrada (fecha,
reparticion y cantidad solicitada); abre
una ficha de taller registrando fecha, re
particidn solicitante, cantidad pedida y
detalle del trabajo; adjunta el modelo a
la ficha y entrega al taller donde sigue
tarea N2 3. Archiva el pedido de Trabajos
Graficos por nimerc de expediente hasta
la finalizacién del trabajo.

Imprime y devuelve a Administracion el
nmodelo v la ficha con las impresiones.

Calcula el costo del papel empleado mul-
tiplicando la cantidad de impresiones por
el costo unitario que figura en el libro
de entradas; el costo de mano de obra y
gastos multiplicando el total de horas

‘trabajadas para esa impresién que figura

en ficha por la cuota horaria; suma am—

‘bos costos. Registra los resultados obte

nidos en el libro de entradas y en el de
salidas.Archiva el modelo, la ficha de
taller y un ejemplar impreso por fecha
de salida. Con el pedido de Trabajos Gra
ficos y el libro de entradas sigue tarea
No 5,
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FUNCION TAREA

ACMINIS- o
TRATIVA

o 5.
- .

N

— 6
\

) 7
N,

o 8
——p—te

U

DESCRIPCION

Registra el costo que Figura en el libro de

‘entradas en el pedido de Trabajos Gréaficos,

entrega el trabajo a la Reparticidén seolici-
tante v solicita la firma en el form. de
Trabajos Graficos donde registra fecha de
entrega y lo activa hasta fin de mes por N°
de expediente.

A fin de mes, desarchiva los pedidos de Tra
bajos Grdficos cumplidos gue corresponden a
gentes descentralizados y prepara las factu-
ras correspondientes en cuatro ejemplares.
Registra fecha, dependencia,detalle del tra
bajo y costo facturado de acuerdo con lo re
gistrado en el libro de salidas, detallando
al pie el costo de materia prima y materia-
les y demds conceptos. Archiva el form. de
Trabajos Graficos en cumplidos facturados;
archiva-el ej. 4 de la factura por ndmero
correlativo.

Con los ejemplares 1 a 3 de la factura, re-
gistra en el libro de cuentas corrientes
las columnas “"Fecha', "Detalle", "Debe" y
"Saldo". Prepara una nota de slevacidn a la
reparticién solicitante en 2 ejemplares, re
gistrando fecha, N® de nota, reparticién,
M° de facturas, importe total y firma el Di

rector. Archiva la copia croncldgicamente y

envia los 3 ejemplares a la factura y la no
ta de elevacibn @ la reparticidn solicitan-
te. ’

Cuanda recibe el cheque o giro éste viene
acompafiado del ej. 3 de la factura. Asienta
el pago en el libro de cuentas corrientes
anctando fecha, N° de giro o cheque y colum
ras "Haber" y "Saldo". Prepara memorandum
de elevacidn del cheque o giro al Departa—
mento Contable de Secretaria General, que
firma el Oirector. Archiva el duplicado del
memorandum cronoldgicamente y envia el ori-
ginal el cheque o giro y el ej. 3 de la fac
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FUNCION
ADMINIG~
TRATIVA

TAREA ‘DESCRIPCIDN A CARGD

_ N© DE

tura al Departamento Contable donde sigue
gl trémite! de cobranzas y contable.

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

GRAMA DE FLUJOS

EQUIVALE A PASOS N° (de Cursograma N° 1/1)

TAREA N°©
1 1
2 2,3, 4, 5
3 5
a 7,8, 9, 10
5 11, 12, 13, 14
6 15, 16, 17
7 17, 18, 19, 20 ,
8 21, 22, 23, 24
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. 2 Circuito dE Publicaciones en el Boletin Oficial

FUNCTION
ADMINIS-
TRATIVA

-
\V4

e P

TAREA DESCRIPCION

NO

-

Recibe de la Direccidn .de Personas Juridi-
cas un Balance o Convocatoria,con una nota
de elavacidn o sello que pide su publica-
cidn en el Boletin OFficial. Registra en el
libro de entradas: Asunto, fecha, dias de
publicacion. Calcula el costo aproximado de
la impresidn (segln cantidad de centimetros)
y prepara una nota para el interesado indi-
cando el importe aproximado de la publica-
cidn, en dos ejemplares. Archiva la copia
de la mota cronoldgicamente y envia el ori-

A CARGD
DE

Administrg
cidén del
Boletin O~
ficial -
Direccidn

ginal al interesado previa firma del Direc- °

tor. Archiva el Balance, Convocatoria u o—
tro documente a publicar por fecha de publi
cacidn hasta recibir el cobro.

Emite chegue o giroc por el importe y lo en-
via a la Direccién mediante nota.

Aecibe el cheque o giro y emite recibo en 4
ejemplares indicando: fecha, nombre del in-
teresado, importe recibido y fechas de pu-

blicacidn. Envia los ej. 1 v 2 al interesa-

do; el ej. 3 sigue Tarea N° 8; el ej. 4 lo

archiva por orden numérico; la nota la ar-
chiva cronoltgicamente vy el cheque o giro
queda guardado hasta la terminacidn del tra
bajo, momento en que sigue tarea N B.

El Balance o documento a publicar pasa al

‘archivo de trabajos a publicar el dia sigui

ente.

Al dia siguiente se imprime el Boletin Ofi-
cial y se reservan 7 ejemplares por cada pu
blicacién efectuada, que pasan a Administra
gidén. Los ej. 1 a 5 siguen Tarea N° 5, el
ej. 6 Tarea N° 9@ y el ej. 7 Tarea N2 14.

Con los ej.1 a 5 del Boletin Oficial con#eg
ciona la factura en 4 ejemplares registran-

do: fecha, Nombre y Direccidn del interesa-
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FUN CTON
ADMIN IS
TRAT IVA

<0

JA0LTO

710

TAREA DESCRIPCION

Ne©

do, cantidad de centimetros de publicacidn,
concepto, precic por cm, y total facturado,
Archiva el 'ej.d4 de la factura por nimero cg
rrelativo; con el ej.3 cumple Tarea N° 8;
con los ej. 1 v 2 de la factura y 1as5 del
Boletin Oficial cumple Tarea N° &,

Prepara Nota de elevacidn al interesado re-

‘gistrando: fecha, N° de nota, Nombre y di-

reccion del interesado y N° de Boletin Ofi-
cial. Pasa al Director para su firma; archi
va la copia de la nota por nimero correlati
vo; envia al interesado los 5 ejemplares;

del Boletin, OUficial, el aorigimal de la naota;
de elevacidn y los ej. 1 y 2 de la factura.

Controla si tiene gue pagar un excedente,
En caso negativo archiva todo; en caso afir
mativo cumple Tarea N° 2 y posteriores.

Confecciona la factura, le adjunta al ej.3
gl cheque o giro, el ej.3 del recibo y con—
fecciona una nota de elevacitn a Secretaria

.General, por duplicado, para el envio de di

chos documentos. Archiva el ej.2 de la nota
por nlmero correlativo. Envia el cheque o
giro, el ej.3 de la factura, el ej.3 del re
cibo y el ej.1 de la nota al Director para
su firma, de donde pazan a Secretaria Gene-
ral y siguen el tramite de cobranzas y con-
table.
!

Con el ej.6 del Boletin Ofigcial separada o~
portunamente (ver Tarea N° 4), prepara una
nota de elevacidn a la Direccién de Perso—

" nas Juridicas indicando que se hizp la pu-

blicacidn. Archiva el duplicado de la nota
por ndmero correlativo. Envia el original y
el Boletin Oficial -previa firma del Direc-
tor~ a la Direccibn de Personas Juridicas,
donde sigue el tréamite de aprobacién del do
cumento cuya publicacifn se saolicitd.
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FUNCION
ADMINIS
TRATIVA

o

Y%

<::> y
_ZS¢'

TAREA
ND

10

11

12’

13

14

15

'DESCRIPCION | A CAPGO

DE

Recibe de Secretaria General (u otras Aepar -Administra
ticiones) copia de las leyes, derechos y re cion
soluciones. Registra fecha de recepcién, c

cantidad de dias a publicar y ndmerc de ley,

decreto o resolucidn, en .el cuademo de le-

yes, decretos y resoluciones. Archiva el

texto por fecha de publicacidn hasta que

llegue la misma.

En el momento que debe preparar el Boletin Administra
Oficial, los decretos y resoluciones de po cidn
ca importancia mo se publican y sus textos

se destruyen. Los que se publican pasan al
taller para su.inciusién en el Boletin Ofi
cial.

Imprime el Boletin Oficial y devuelve el Taller
texto a administracion con un ejemplar del
Boletin. '

Aegistra las fechas de publicacidn en el Administra
cuadermo de leyes, decretos y resoluciones. cidn
Controla si el texto es importante para a—

brir ficha. '

§1 es un texto importante abre una ficha re Administra
gistrando el nimero de publicacidn, asunto cidn
(decreto, ley, resolucidn, N°; balance, con

-vocatoria, etc.), fecha de publicacién y nd

mero de boletin. Archiva 1la ficha por ndme-
ro de 199, decreta @ resolucidn o por afio y
cmprese= =i es balance o gonvncAatoria. Con-
feccionada la ficha destruye el texto origi
nal, ’ '

Si no es un texto importante, no se abre fi Administra
cha y se destruye el texto original. cidn
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TABLA DE EQUIVALEMCIAS DE MUMEROS DE TAREAS Y NUMERCS DE PASDS DEL DIA—

GRAMA DE FLUJGS (de Cursograma N 2/1)

TAREA N© EQUIVALE A PASOS NO TAREA NO© EQUIVALE A PASQS 110

1 1, 2, 3, 4, 5, 6 9 21, 22, 23
2 7 10 27, 28
3 g, 9, 10, 11, 13 11 29, 35
4 12 12 30
5 13, 14 13 a1, 22
6 18, 16, 24 14 as, 34

T2 25, 26 15 35
8 17, 18, 19, 20




. 3 Circuito de Movimiento de Materiales de Imprenta

FUNCION
ADMINIS
TRATIVA

-

el

<0 <0

[1]0

TAREA DESCRIPCION A CARGD
NO DE
1 Durante el proceso de impresitn se utilizan Taller

materias primas y materiales sin confeccio-

nar vale alguno. Al terminar la impresidn

de un lote se registra en un cartdn la can-
tidad de formularios producidos y el tipo

" de papel empleado. Este cartdn se entrega a

Administracifn de Imprenta donde sigue Tare
a N° 2. A su vez el jéfe de tumo registra
en las fichas. de mano de cbra el trabajo e-
jecutado por cada operario, la cantidad pro
ducida en el tumo por cada operario, las
horas trabajadas y firma. Entrega las fi-
chas 8 Administracidn donde sigue Tarea N°3.

_Recibe los cartones com la produccidn dia- Administra
-ria gque vuelca al libro de salidas regis- cién de Im

trando: cantidad de hojas, fecha y Reparti- prenta
cién destinataria, Destruye el carttn y pa-
sa a Tarea N9 3.

Calcula el costo de mano de obra = costo ho

_rario x horas trabajadas segun fichas de ma

no de cbra. Calcula costo del papel = costo
por hoja x cantidad de.hojas producidas se-
gin libro de salidas. Calcula costo total
del trabajo = costo papel + costo mano de o
bra’ )

Registra el resultado ensel libro de sali-

das y archiva las fichas de mano de obra por

orden cronolégico.

Cuando lo considera necesario, prepara nota Administra
de pedido de compra a Secretaria General, en cién - Di-
dos ejemplares; archiva la copia y envia el reccidn -
original -previa firma del Director- a Se- Secretaria
cretaria General donde sigue el trdmite de Ceneral
compras,’

Cuando recibe el materiai, éste viene acompa Taller -

- fiado de un remita en 2 gjemplares y una fac- Secretaria
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FUNCION  TAREA
ADMINIS ~ N°
TRATIVA

40

-
"4

DESCRIPCION

tura en 4 ejemplares. Solicita la firma del

jefe de suministros, remitos y factura {cu-
ya presencia requiere a Secretaria General)
quien también registra fecha y hora de en-
trada en esos documentos. Envia los 4 ejem-

"plares de la factura y uno del remito a Se-

cretaria General donde sigue el trémite de
pagos. E1 otro ejemplar del remito lo entre
ga a Administracidn.

Con el remita, registra la entrada en ficha
de stock anotando: fecha, ndmero de licita-
cifén o compra directa, cantidad de resmas u
hojas entradas [0 unidades si no es papel),

gramaje del papel, precio unitario por res-

ma, hoja o unidad, proveedor. Archiva el re
mito y la ficha sin criterio. ’

Cada fin de afio suma, del libro de salidas,
la cantidad de hojas insumidas en el afo de

- cada tipo de papel, registra el resultado’

en las fichas de stock correspondientes y
archiva las fichas y el libra,

A CARGO
OE

General

Administra
cidn ge
Imprenta

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

GRAMA DE FLUJOS

TAREA N° | EQUIVALE A PAS0S N° (de Cursograma N° 3/1)
1 1, 2, 3
2 4, S
3 6
a 7, 8 '
5 8a, Bb, Bc, 8d
6 9, 10
7 11, 12, 13
a 14, 15, 16, 17
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4.1.77 Direccion de Talleres y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales

. 1 Circuito de Reparaciones — Control de Existencies - Costos -~ Compras

FUNCION
_ADMINIS
TRATIVA

-
—_—

0 & 10

TAREA DESCRIPCION

NO

1

Emite memorandum solicitando una reparacitn
o trabajo de taller. Envia el mismo al ta-
ller junto con el vehiculo & reparar.

Controla si el memorandum viene debidamente
autorizado y, en caso contrario, lo devuel-
ve,

Verifica si solicitan un lavado, un engrase
o cambio de aceite, u otro trabajo.

Emite una solicitud de lavado, de engrase o

cambio de aceite o de reparaciones, segdn

el caso, en 2 ejemplares registrando nombre,
feparticidn, tipo de vehiculo, nimero de cha
pa, conductor y trabajo a realizar. Fecha y

solicita firma. Archiva la copia hasta fina-
lizado el trabajo. Con el original inicia el

‘trabajo.

Controla si necesita un repuesto u otro mate

- rial. En caso negativo firma el trabajo y si

gue tarea N° 9. En caso afirmativo emite un
formulario de Pedido de Repuestos en 2 ejem—
plares registrando tipo de vehiculo, marca,

‘nimero de chapa y Reparticidén a la que co-

rresponde. Detalla materiales solicitados,

to y archivando la copia, que no es numerada,
en forma cronoldgica. Archiva en pendiente
la Solicitud de Reparacidn (ej.1}).

El encargado del depdsito controla (fisica—
mente) si hay existencia del repuesto pedi-
do. En caso negativo cumple Tarea N° 12,

A CARGO
DE

Solicitan=-

“te

Taller

Taller

Taller

Taller

Deptsito

8i hay existencia emite un vale de salida de Depdsito

repuestos en 2 ejemplares indicando canmtidad,
detalle, ndmerc de chapa, precio y firma del
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FUNCION TAREA
ADMINIS ~ No©
TRAT IVA

DESCRIPCION " A CARGO
OE

operario que retird; entrega el material con
el original del vale y solicita la firma en
la copia, que no separa del talonario. Sell=s -

"cumplido" en el Pedido de Repuestaos que ar—
chiva cronoldgicamente.

Con el ej.2 del vale de salida descarga la

Ticha de existencias gue archiva por orden;
alfabético. Registra el insumo cel repuesto
en la Ficha de Repuestbs del vehiculo en re
paracidn gue archiva con el siguiente crite
rio: 1. Reparticion; 1l.1. Numero de Patente
del vehiculo en reparacidn. Archiva el talo
nario del vale de salida. '

Cuando recibe el repuesto concluye la repara Taller
cién y registra en el reverso del originzl

de la Solicitud de Reparacicnes los repues—

tos usados y su costo, las horas trabajadas

por cada operario en c/secter, la fecha de
terminacién y firma. Destruye las copias de

las solicifudes. Los originales del vale de

salida y de las Solicitudes de Reparaciones,

Lavado y/o Engrase, los entrega a la oficina

de Estadisticas

Archiva el vale de salida sin criterio fijo. Estadisti
Al dorso de la solicitud de reparaciones re—- cas

~ gistra el costo de la mano de obra de acuer-

do al costo horario medio estimado para c/
sector. Copia los costos a la Planilla de Pe
paraciones del mes gue son 2 ejemplares. Cal

cula el costo del personal administrativo y

- los gastos correspondientes en el 10% del

costo operativo y lo registra en la Plani-
ila.

Devuelve las solicitudes de reparaciones al
Taller donde se.archivardn mensualmente sin
criterio. Las solicitudes de Lavado y Engra-
se y las Planillas de Reparaciones del Mes
siguen un irregular trédmite de compilacién
estadistica, '
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FUNCION
ADMINIS
TRATIVA

<>

TAPFA
ND

13

14

16

DESCPIPCICN

Cuindo mo hay existencia en depdsito, el en-—
cargado del mismo, de acuerdo con la urgen-—
cia de la reparacidn, decide si la compra

se hace por fondo permanente. En caso negati
vo cumple Tarea Ne 15,

En caso positivo realiza la compra directa-
mente, sin emitir formulario alguno. El pro-
veedor debe acompafiar Factura y Remita. -

Pecibido el material registra la entrada en
el libro de Entradas y Salidas anotando fe-

. cha, nimero de factura, .repuesto, precio,

cantidad y proveedor. Sella y firma las Fac-
turas al dorso y las envia al Departamento
Contable donde siguen la Tarea N° 32. Gon el
Pedido de Repuestos déd cursoc a la entrega

"del material al Taller (ver Tarea N° 7). Con

el Remito registra la entrada en ficha de
stock archivando la misma en orden alfabéti-

co y el Pemito en forma cvonoldgica.

Cuanda el encargado de depdsito decidid no
hacer la compra por medio del Fondo Permanen
te, emite un Pedido de Actuacidn en 3 ejem—
plares con el que inicia el trdmite de com-
pras. Archiva el ej.3 en forma cronoldgica y
envia original y ducplicado al De partamento

-Eontable. £l edido de Pespuestos es archiva-
-do sin criterio, como pendiente,

Recibe el Pedido de Actuacidn y de acuerdo

. con la norma del decreto que regula la forma

de compra, define si es compra directa. En
caso negativo cumple Tarea N? 19,

Si es compra directa autoriza el Pedido de
Actuacion y emite la Orden de Compra en 4 e-
Jemplares indicando fecha, Nambre y direc-
cion del proveedor, lugar de entrega, canti-
dad, unidad, articulo, precio unitario y to-
tal. Archiva la Gltima copia en orden crono-
légico. Arma el expediente de compra con el
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ADMINIS
TPATIVA

TAREA
NO

i8

19

20

21

22

DESCRIPCION

Pedido de Actuacidn y la Orden de Compra y
lo pasa al Ministerio de Economia Obras y
Servicios Plblicos donde sigue el trémite
de imputacidn.

" Vuelio el expediente pasa al Director ce Ta

lleres y Mantenimiento de Vehiculos Oficia-
les para su firma. Cbtenida ésta se realiza
la compra al Proveedor que acompafia Factura
y Remito. Recibido el material sigue el tra
mite descripto en Tarea N° 14. Las Facturas
siguen la Tarea N° 32,

5i la compra no es directa, puede ser por
Concurso de Precios o por Licitacion, En am
bos casos completa el Pedido de Actuacion y
arma el expediente gue sigue Tarea N® 20 si
es compra por Concurso de Precios y Tarea
N® 26 si es por Licitacidnm,

Con el expediente emite el Ped%go de Presu-—
puesto en 3 ejemplares indicapdo fecha, pro
veedor, N° de Expediente, ferh= y hora de a

A CAPGD -
DE

Departamen-
to Conta-
ble

Oepartamen
to Comta-
ble

Departamen
to Lonta-
ble

pertura, renglén, cantidad, unidad y descrip

cidn de los productos solicitados. Firma y
envia al proveedor para que cotice. Emite

la Planilla de Pecepcidn de Cotizaciones en
2 ejemplares indicando el nimerc de pedido
de precios, detalle de los articulos y nom—
bre cde los proveedores consultados, gue ar—

chiva junto con el expediente, sin criterig,.

nasta la fecha de aperiura

Recibido el Pedido de Cotizacidn el provee-
dor prepara una cotizacidn que envia al De-
partamento Contable donde se archiva hasta

el dia de apertura.

El dia de apertura se vuelcan las cotizacio
nee al Cuadro Comparativo de Precios, que.
se emite en 2 ejemplares y se adjunta al ex
pediente de compra que pasa al Director de
la Reparticién jpara su adjudicacidn.
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TAREA
Ne

23

24

25

26

27 .

28

DESCRIPCION A CARGO
D&

Adjudicada la compra @ un proveedor se regig Oepartamen

" tra el nombre del mismo y el detalle de loz to Conta-

items adjudicados con la cantidad y el pre— ble
cio, al dorso del Cuadro Comparativo de Pre-
cios. Debe jndicarse fecha y firmar el res-

ponsable. Luegs, se emite la Orden de Compra

en 4 ejemplares archivando la Ultima copia
en orden cronoldgico., Se pasa el expediente
completo al Ministerio de Economia para la
imputacion.

El expediente sigue el trédmite de imputacidn M.E.S5.0.P.

.en el Ministerio y pasa al Director de la Pe ¥

particidn para su firma y control, Departamen
to Conta-
blie

‘8e envia' la Orden de Compra al Proveedor que Proveedor

cumple el pedido acomparando Facturas, Pemi- Depdsito
to y una copia de la Orden de Compra. Sigue Departamen
tramite de recepcidn descripto en Tarea N914.to Conta-
Las Facturas, firmadas al dorsc por el -encar

gado de depésito, pasan al Departamento Coni—

table donde siguen Tarea NO° 32.

51 la compra es por Licitacién, una vez com— Departamen

_ pletado el Pedido de Actuacitn y armado el  to Conta-

expediente (ver Tarea N® 19), se prepara el ble

"pliego de especificaciones particulares gue
‘'se adjunta al expediente y lo envia al Minis
‘teric de Economia.

El expediente sigue el trdmite de aprobacidn M.E.S.0.P.
del pliego por el Ministro y de autorizacidn

de llamado a licitacidn; se fija fechas de a

pertura y sigue trdmite de imputacidn

Vuelto el expediente, emite la Planilla de Departamen
Recepcion de Cotizaciones en 2 ejemplares to Conta-
que adjunta al expediente. Debe llevar el ble

nomore de la Reparticidn, fecha de apertura,

praoveedor y fecha de la solicitud. Prepara u

na nota de invitacidn pare cada proveedor de
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TAREA- DESCRIPCION

NO

29

30

31

a2

33

|

las que archiva copia en el expediente. En-
via las notas a los proveesdores y archiva el
expediente, sin criterio, hasta el dia de la
apertura.

- Recibe la invitacidn y cotiza.

Archiva las cotizaciones hasta la fecha de a
pertura., Ese dia labra un acta en 5 ejempla-—
res y vuelca los resultados obtenidos en la
Planilla de Recepcién de Cotizacioees. Les 5
ejemplares del acta y el expediente con los
2 ejemplares de la Planilla de Pecepcidn de
Cotizaciones es enviada al Ministerio para
el nombramiento de la Comisién Adjudicadora.

Sigue trdmite de adjudicacidon y vuelve a la

Direccidn donde inicia la ‘compra segin trami
te descripto en Tareas N°® 23, 24 y £5. Sigue
trédmite de recepcidn descripto en Tarea N°14
y de pago descripto en Tarea N° 32.

Recibe del Depdsito la Orden de Compra {ej.
2) y las Facturas firmadas. Controla si es
bien' inventariable, en cuyo casp registra en
la hoja de inventario el ndmero de Expedien-
té, la identificacién de la Reparticion, el
N® de orden de compra, cantidad y descrip-—
cién del bien, fecha de compra y valor. Fir-
ma y sella; coloca fecha y pasa los 4 ejem—
plares a Contaduria General donde sigue el
trdmite contable, Archiva las Facturas, sin
criterio, hasta su contrel. 5i no es bien in
ventariable, archiva las facturas, sin crite
rio, hasta su controi. :

Suma el total de laos impories de las Factu—
ras y obtiene una tira de control ccn cuyo

total emite un nuevo recibo por el total de
materiales recibidos, gue hace firmar al em-

" “cargado de compras. Archivael original del

recibo en orden cronolégico y entrega el du-
plicado al encargado de depdsito.
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TABLA

DE

TAPEA
ND

a5 .

36

DESCRIPCIMON _ A CAPGO

DE
Archiva el ej.2 del recibo. Depdsito
Con las Facturas y la tira de control regis

tra en el libro de cuentas corrientes la fe
cha, N? de Facturas, Proveedores e importes.

Si es compra por Fondo Permanente sigue tré Cepartamen
mite de repasicion en el Ministerio de Eco~- to Conta-
nomia, Servicios y Obras Piblicas. Casa con ble -
trario sigue trémite de emisidn de libra-  M.E.5.0.P.
miento y pago en el mismo Ministerio.

EQUIVALENCIAS DE NUMEPOS DF TAPEAS Y NUMEPOS DE PASGS NEL NDTA-

GRAMA DE FLUJOS

TAREA N°© EGUIVALE A PASCS N°® (de Curscorama 1/1)
1. 1
2 2
3 3, 6
4 4, 5, 7, 8, 10
5 9, 11, 12, 16
6 13
7 14, 27, 28
8 29, 30, 31, 32, 33
9 19, 15, 17, 18 .
10 19, 20, 21, 22, 23
11 24, 25, 26
12 34
13 35
14 36, 3, 38, 39
15 a0, a1, 42
16 a1
17 a2, 43, 4aa, 45, 46
18 a7, 48
19 49, 50, &2
20 63, 64, 65
21 56, 65
22 66, 67, 68
23 43, 44, 45
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TAREA NO EQUIVALE A PASDS N° (de Cursograma N° 1/1)

28 a6, 47

25 48, 36, 37, 38, 39
26 50, 51 '

27 52, 53

28 54, 55, 57

29 56 _

30 57, 58, 59, 60

31" ° 61, 43 al &8, 37 al 39
a2 69, 70, 71, 72

33 73, 74, 79

34 - 76

35 75, 78

36 77, 80
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4,1. 12

Direccién General de Obras Piblicas

.1 Circuito de Planificacitn de Necesidades de Obras, Asignacitn

de Inspectores,

FLNCION ' TAREA
ADMINIS-  N°©
TRATIVA

- -1

—-—
Y%

Iniciacidn de Obras.

DESCRIPCION A CARGO
' DE
Aecibe de las Reparticicnes expe— Secretaria

dientes solicitando trabajos. Re-
gistra la recepcion en libro de
entradas y pasa el expediente al
Departamento de Estudios y Pro—

yectos.
Recibe el expediente y clasifica Estudios y
los trabajos por prioridades con Proyectos

la colaboracitn de las Reparti-

ciones solicitantes. Elabora un
progrema de necesidades gue emi-
te en 2 ejemplares. E1 ejemplaf
1 sigue tarea N® 3. El ejemplar
2 sirve de base para asignar un

nimero a cada carpeta de antece-
dentes. Archiva las carpetas de
acuerdo dicho nimero y registra

el mismo en el Libro registro de

antecedentes.

Con el ejemplar 1 del Programa Estudios y
de necesidades prepara una no- Proyectos

ta de elevacitn al Ministro; en ~Secretaria-

3 ejemplares. E1 ejemplar 3 y
el ejemplar 2 del programa pa-—
san & Secretaria, donde se ar—
chivan cronoldgicamente (1 el
afio). Los ejemplares 2 y 3 de
la nota acompafian al programa
(ejemplar l) y al expediente en
el tramite de aprobacidn minis-
terial, Terminado el mismo, el
programa y un ejemplar de la no—
ta son enviados al sector soli-
citante. El1 expediente aproba-
do sigue tarea N° 4.
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FUNCION TAREA
ADMINIS- N°©
TRATIVA

7140

DESCAHIPCION

Prepara planos de los proyectos de mayor
prioridad y calcula un presupuesto esti-
mativo, Emite el anteproyecto y el pre-
supuesto en 2 ejemplares. Archiva las
copias de cada uno en orden cronoldgico
en la carpeta de antecede~tes. Prepara
una nota de elevacidn en 3 ejemplares
gue acompanan al expediente, al antepro-—
yecto y al presupuesto en el trémite de
despacho a la Reparticidn solicitante.

Estudia el proyecto y lo devuelve, apro-
bads o mno, a Secretaria. 5i no estd apro-
bado reinicia el estudioc de tarea N° 4;

si estd aprobado controla si serdé abra

por contrato o por administracign. En
este (ltimo caso pasa el expediente a la
Direccién de Obras por Administracidm

gue controlard la ejecucién de las obras
par alguna de las cuatro delegacicnes

con que.cuénta. Si es obra por contrato,
sigue el trémite de preparacién de plie-
gos, llamado a licitacidn, apertura y ad-
judicacidn. Copia del pliego, de los pla-
nos y del contrato pasan a la oficina de
Inspecciones donde siguen tarea N° 6. El
expediente completo, con el contrato fir-
mado, pasa al Director General para la
comunicacidn a la empresa contratista de
la fesha de iniciacidn de las chras y

de 2111 gl Departamento de Inspecciones

donde se archiva: por obra.

fAecibe copila del contrato, de los planos

Y del pliego de condiciones y arma una

carpeta de antecedentes indicando el nom-
bre y nimerd de obra. Agrega la nueva
obra al listado de obras indicando: Ubra,
niimero, contratista, fecha de iniciacién.
Archiva la carpeta de antecedentes sin
criterio y pasa la lista de obras al Di-

rector General guien a cada una le asig-

na.un inspector y devuelve la lista.
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FUNCION
ADMINIS-
TRATIVA

>

TAREA
NO

10

DESCRIPCION

Recibe el listada de asignacién de inspec~

tores y emite una Orden de Servicio para
cada uno de ellos, en 3 ejemplares. Ar—
chiva el listado cronoldgicamente y el
triplicado de la Orden de Servicio por
ndmero correlativeo. Envia el original de
la Orden al contratista donde sigue tré-
mite intemo y con la copie inicia la car-
peta de actuaciones que archiva con el si~
guiente criterio: 1. ndmero de Obra; 1.1.
Cronoldgico.,

Cuando faltan menos de 15 dias para la ini-

ciacién de la obra.prepara un telegrama al
contratista (en 3 ejemplares) indicéndole

la fecha de entrega del terreno y de ini-

ciacién de ocbra. Los gjemplares 1 y 2 si-
guen el trédmite de despacho al contratis-

ta; el ejemplar 3 se archiva cronoldgica-

mente.

Al comenzar la obra emite un acta de ini-

.ciacidtn de obra en 5 ejemplares y una or-

den de servicio en 3 ejemplares, cuyos
destinos son: Ejemplar 1 Acta de Inicla-
cidén de Obra y ejemplar 1 de Orden de
Servicie: al inspector de obra. Ejemplar
2, 3 y 4 del.Acta &l Departamento de Ins-—

pecciones donde siguen tarea N° 10. Ejem—

plar 2 de la Orden de Servicio al Departa-

.. e dem Tom e 3 - 2
mentc o8 Inspeoccicnes donde se archiva por

“ndmero correlativo, Ejemplar 3 del Acta .

y ejemplar 3 de la Orden al archivao del
contratista.

Recibe los ejemplares 2 y 3 del Acta de
Tniciacién de Obra gue archiva pendientes
del-plan de obras, por nimero de ocbra. El
gjemplar 4 lo archiva en la carpeta de ac-
tuaciones cronologicamente.
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FUNCICN  TAREA DESCRIPCIGN A CARGD

ADMINTIS- N¥Y ' DE
TRATIVA
L3
O 11 Prepara el Plan de Obra que emite en 4 Contratista
i : ejemplares. Archiva el ejemplar 4 y en- ~Inspecciones—
‘;7 . via los otros tres a Inspecciones donde
controlen si pasarcn més de 8 dias de le
<i:> fecha de iniciacidn de obra. En caso po-
B sitivo deberia aplicarse una multa -segin

1o indica la Ley de Obres Pdblicas- gue
no es cobrada. En caso negativo, o en
caso positive, después del tramite de
multa (si existiera), decide si se auto-
riza el plan de obra. En caso negativo
prepara nota de rechazo, (en 2 ejemplares),
y envia al contratistae el original y las
copias 2 y 1 del Plan de Obra para gue lo
rehaga. La copia de la nota y el ejemplar
3 del Plan lo archiva en Carpeta de Actua-
ciones. 5i el plan es aceptado prepara.
nota de aprobacién en 2 gjemplares, archi-
va el ejemplar 2 en carpeta de actuaciones,
destruye las actas de iniciacidn y entrega
el plan de obras (ejemplar 2) al inspector
para su control. Envia el original de la
nota de aprobacidén y del plan de obras al

_ gontratista, guien inicia la obra. Archi-
va la copia Ae la nota en la carpeta de
actuaciones.

TABLA DE EQUIVALENCIAS DE NUMEAQOS DE TAREAS Y NUMEROS DE PASOS DEL DIAGRANMA

DE FLUJOS
TAREA N° ' " PASD N° (de Cursograma N °1/1)
i 1
2 2,3, 4, 5
3 6, 7, 8
a g, 10, 11
5 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18
6 19, 20, 21
7 02, 23, 24, 25, 26, 27
g 28, 29, 30, 31
9 32, 33, 27
10 - 34, 35, 26 ‘
11 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42




.2 Circuito de Inspeccién y Certificacién de Obras, Adicionales,
Mayores Costos

. FUINCION

ADMINIS-

TRATIVA

o

—_—

"%

100

TAREA
Ne

DESCRIPCION

Cada inspector emite las actas de
inspecciones de sus obras en 3
ejemplares indicando: obra, ubi-
cacidn, encargado, nombrr del ins-—
pector, fecha de inspecci&n, por-
centaje ejecutado, personal tra-
bajando, modificaciones ordenadas
y problemas, firma. Entrega los

3 ejemplares al Director de Obras
por Contrato quien los firma y pa-
sa el original al Director General
gue lo archiva y los ejemplares 2
y 3 a Inspecciones, donde el ejem—
plar 2 se archiva en la carpeta de
actuaciones de la obra, cronolégi-
camente, v el ejemplar 3 se entre-
ga al inspector para su control.

Del 1° 2l 10 de cada mes desarchi-—
va las actas de inspeccidn y emite,
para cada obra, una hoja de medi-
cién en 3 ejemplares, indicando:
Nombre de la obra, contratista y

- fecha de medicidn, designacidn del

item, porcentajes ejecutados (an-
terior, actual y total), observa-
ciones. Solicita las firmas del
contratista y del inspector de obra.

" Archiva el acta de inspeccion

(ejemplar 2}y el ejempla~ 2 de la
hoja de medicién en la carpeta de

-actuaciones.  Envia el ejemplar 1

de 1la hoja de-medicidn al Director
de Obras por Contrato donde sigue
tarea N° 3, Con el ejemplar 3 de
la hoja de medicién registra Fecha,

‘Parcial y Total de la Dbra en el

cuaderno de mediciones. Archiva el
ejemplar 3 cronolbgicamente.
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FLNCION TAREA
ADMINIS-  N©
TRATIVA

DESCRIPCION A CARGO

DE
Recibe el originel de la Hoja de Director
Medicidn, firma y envia ra Certi- Obras por
ficaciones donde emiten el Certi- Contrato
ficado de Obra en 8 ejemplares ~Certifica-
indicando: nimero, aobra, contra- ciones-~

tista, datos sobre el contrato y
montos autorizados; total del cer-
tificado, retenciones y deduccio-
nes, neto a pagar; balance de abra; -

firma del contratista, del inspec-—

tor y del representante técnico

"del contratista; detalle de los

items certificados. Sella no ne-
gociable en las 7 copias (ro en el
original). Si es-el primer certi-
ficado de la obra emite una ficha

de obra indicando: obra, contra-
tista, plazo ejecucidn, iniciacidon
de la obra, nimero de licitacidn,
monto, contrato, nimero de expedien—
te, Fechas de terminacidn seglin con-
trata., 5i no es el primer certifi-
cado —o después de abrirle ficha-
vuelca a la ficha el nimero de cer-—
tificado, fecha, parcial aprobado,
%, total acumulado y %. Archiva la
ficha por nimerc correlativo de obra,
pasa los ejemplares 1 a B del Certi-~
ficado al Director de Obras por Con-
trato.

Aecibe el Certificado de Obra, fir— Director de
ma, pasa al Director General, que Obras por

también firma y sigue el trémite Contrato

de firma del Subsecretario. Vuel-  =Director

ve a Certificaciones, donde se General-—
emite una nota de elevacidn para —Subsecretari
los interesados, en 3 ejemplares. Certificacion

El ejemplar 3 de la misma se ar-—
chiva cronoldgicamente; los sjem—
plares 1 y 2 acompafian a los ejem-
plares 1 a 6 del Certificado de
Obra y van & Mesa de Entradas del
Ministerio donde sigue tarea N°S.
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DESCRIPCION

El ejemplar 7 del Certificado se
archiva en la carpeta de actua-

-clones y el ejemplar 8 separada-—

mente con el siguiente criterio:
1, Obra, 1.1, Cronolbgica.

Recibe 1los ejemplares 1 a & del
certificedo de obra y los ejem—
plares 1 yv 2 de la nota de ele-
vacién. Archiva la copia de la
nota y el Certificado de Obra lo
distribuye entre los destinata-
rios gue son: Ejemplar 1 (nego-
ciahle) y ejemplar 2 (no nego-
ciable), junto con la nota de
elevacidn, al contratista.
Ejemplar 3, & control de Ges-
tidén: ejemplar 4, 5 y 6 al Ser-~
vicio Administrativo del Minis-
terio dara el trémite de impu-
taciones y pagos.

Erite un pedido de certificado
de mayores costos, detallancdo
las causas, Entrega el mismo en
Inspecciones, donde controlan si
se debe a adicionales en la obra;
en caso positivo lo entrega &ai
Director de Obras por Contrato
davde cumple tarea N° 7, En ca-
s0 de no deberse 8 adicionales,
pasa & Certificaciones donde si-
gue tarea N? lo,

Decide 1la aprobacidn o no de las
causas educidas y registra la de-
cisitn en el pedido. En caso de
rechazo pasa a Inspecciones don-
de sigue el trémite de informa-
cidn al Contratista. En caso de
aprobacién pasa a Inspecciones,
donde se desarchiva el Presupues—
to y se adjunta al pedido y se

A CARGO
DE

Director de
Obras por
Contrato
—Director
General-
Subsecreta-
riog -~ Certi-
ficaciones.

Mesa ds
Entradas
Ministerio
de Economia,
Servicios y
Obras
Piblicas

Contratista
~Inspeccio-
nes—

Director de
Obras por
Cantrato
~Inspeccio—
nes- Certi-
ficaciones
~Inspeccio—
nes~ Direc~
tor General-



FUNCION
ADMINIS-
TRATIVA

TAREA
NO

DESCRIPCION

entrega a Certificaciones, gue
emite, en 4 ejemplares, un cua-
dro comparatiho para adicionales
en el que registra: Datos de iden-
tificacidn de la obra, detalle de
items con variacidn, cantidades
sutorizadas, aumentos y wvaloriza—

citn de los mismos, totales a apro-
Ademds emite una nota de ele—
vacidn en 3 ejemplares, de los cua-

har,

les archiva cronolégicamente el
ejemplar 3. Archiva el ejemplar
4 del Cuadro Comparativo en la
carpeta d= actuaciones "B" y de-
vuelve el presupuesto de obra a
Inspecciones donde se archiva en
carpeta de actuaciones. Los
ejemplares 1, 2 y 3 cel Cuadro,
ejemplar 1 y 2 de 1la nota de
elevacidén y el pedido de varia-
cidn de costos siguen el'trémite
de firma del Director General, si
la variacitn es menor del 20 %,

y del Subsecretarioc de Obras Pl-

blicas, si es mayor del 20 %.

Vuelven los ejemplares 1 a 3 del
Cuadro y el pedido, firmados por
quienes corresponde. Emite Reso-
lucién Ministerial o Disposicidén
del Uirector General {segin gue
la variacidn sea mayor o no del
2) %); en 7 ejemplares.
el trédmite de firma del Director

Siguen

General' y, si es una Resolucidn,

del Subsecretarioc. Vueltos los
documentos, emite una nota de
elevacion para cada destinatario,
en 3 ejemplares, gque conjuntamen-—
te con los 7 ejemplares de la Re-
solucién o Disposicién y los 3
ejemplares, del Cuadro Comparati-
vo, siguen tarea N® 9, - . ° '
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FUNCION TAREA DESCRIPCION A CARGO

ADMINIS~ Ne DE
TRATIVA
5 g Sigue tramite de envio & inte- Certifica-
l resados por medio de Mesa de bEn- ciones, !
— tradas, son la siguiente distri- Contratista,
‘;;7 ) bucidn: Ejemplar 1 de Resolucién Inspecciones
o Disposicién, ejemplar 1 del Cua Control de
dro Comparativo y ejemplar 1 de Gestién,
Nota de elevacibn, al contratis- Servicio
ta donde sigue tréamite intemmo. Administra-
Ejemplar 2 de la RBResolucidn o tivo, Mesa
Disposicidn. Se archiva en Car- de Entradas

peta de Actuaciones, en Inspec-
ciones., Ejemplar 3 de la Resolu-
cifn o Disposicién y ejemplar 3
del Cuadro Comparativo o Control
de Bestidn, acompafado de la res—
pectiva nota de elevacidn., Ejem—
plar 4, 5 y 6 de la Resolucidn o

' Disposicidn, el ejemplar 4 del
Cuadro Comparativo y el ejemplar

"1 de la respectiva Nota de Eleva-
cién &l Servicio Administrativo.
‘Ejemplar 7 de la Resolucidn o Dis-
posicidn se archiva en carpeta "B"
de Actuaclones, en Certificaciones.
Los ejemplares 2 de las notas de
elevacidon se archivan en Mesa de

Entradas.
10 Si el pedido de variacién de cos-  Certifica-
tos no es por adicionales {ver ciones

tarea N° &), desarcniva el Certi-

. ficado de Obra correspondiente,
calcula la variecidn a reconocer
segin la férmula de variacidn de
costos establecida en el contrato,
y emite un Certificado de Variacidn;
de Costos en 8 ejemplares, indipan~
do: Fecha; datos de la obra, certi-
ficado de obra al que corresponde,
elementos cuyo eosto ha variado, pre-
cios bésicos; actualizados y diferen—
cia, importe de la variacion. Solici-
ta firma del contratista y sigue el
trémite indicando para el Certificado
de Obra en tareas N° 3, 4 y 5, Archi- :
va la foérmuls de variacién de costos

<0



FUNCION TAREA
ADMINIS- NO '
TRATIVA TRATIVA
10

DESCRIPCION A CARGO
OE

en carpefa de antecedentes, el Certifi-

certificado de Obra (ejemplar caciones

N° 8) por obra'y cronolégicamente.
Devuelve el pedido de variacifn
de costos de Inspecciones.

TABLA DE EQUIVALENCIAS DE NUMEROS DE TAREAS Y NUMEROS DE PASOS DEL DIAGRAMA

DE FLUJOS
TAREA NO© PASO N9 (de Cursograma N° 2/1)
1 1, 2,3, 4, 5
2 6, 7, 8 9, 5
3 10, 11, 5, 12, 13, 14, 15, 16
&4 17, 18, 19, 20, 21, 22, 5
5 23; 24 '
6 25, 26 - |
7 27, 28, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37
8 as, 39 R .
9 40, 41, 22, 5, 34 _ ,
10 42, 43, 21,°12, y 15 a 24 .
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.3 Circuito de Recepcitn de Obras Terminadas

FUNCIZN
ADMINIS-
TRATIVA

O

—

(S
Vo
-

5

TAREA

NO

DESCRIPCION

Al terminarse una obra, el inspector

"a cargo de la misma emite un acta de

recepcifn provisoria en 4 ejemplares
que envia a Certificaciones donde pre-
paran un proyecto de Resolucién apro-
pando la recepcitn de la obra, en 7
ejemplares. -

Prepara una nota de elevacion al Di-
rector y Subsecretario en 3 ejempla-~
res. Archiva el ejemplar. 3 cronoclo-

- gicamente. El ejemplar 1 y 2, los 7

ejemplares del proyecto de Resolucidn
y los 4 del acta de recepcidn provi-
soria, siguen el trédmite de elevacién
al Director de Qhras por Contratao,
guien firma 'y archiva el ejemplar 2
del acta de recepcidn. Pasan al Di-
rector Beneral, quien firma y archi-~
va el ejemplar 1 del acta de recepcitn
Los demds documentos siguen el trémi-—
te de firma del Subsecretario y vuel—
ven a Certificaciones donde se distri-
buyen de la siguiente forma: Ejemplar
2 a 6 de la Resolucién cumplen tarea
3. Ejemplar 7 de la Resolucidn se ar-
chiva en carpeta "B" de actuaciones.
Ejemplar 1 de la Resolucidn y ejempla-
res 3 y 4 del acta de recepcidn pasan
a Inspecciones donde el ejemplar 4 ks
entregado al inspector de la obra y

el ejemplar 3 y el ejemplar 1 de la
Resolucidn se archivan en carpeta de
actuaciones, cronoldgicamente.

Prepara nota de elevacidn en la forma
indicada en tarea N°® 2 y distribuye
las copias de la Resolucidn con los
siguientes destinos: Ejemplar_a, 4y
5 al Servicio Administrativo del Mi-
nisterio de Economia, Servicios y
Obras PGblicas. Ejemplar 6 a Asesoria
de Desarrollo para Control de Gestidn.
Ejemplar 2 al contratista para su in-

A CARGO
OE

Inspeccio~
hes -
Certifica-
ciones

Certifica-
ciones -
Director
de Obras
par Contra-
to -
Director
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FUNCION TAREA

ADMINIS- N
TRATIVA
4
- '

\V

DESCARIPCION

Con el egjemplar 7 de la Resolucidn
registra en ficha de obra la fecha
de recepcidn provisoria, Archiva
la ficha por nimero de Obra vy con
la resolucidén prepara el Gertifi-
cado de Devolucidén del Fondo de
Reparos, en 7 ejemplares, indican~
do: Obra, contratista, detalle de
los certificados emitidos, deduc—
ciones efectuadas, total a pagar..
Solicita firma del contratista.
Archiva la Resolucidn (ejempla{ 7)

"en carpeta "B" de actuaciones. Los
* 7 ejemplares del certificado siguen

trédmite de elevacidn al Director de
Obras por. Contrato para su firma.
Al volver se distribuyen de la si-
guiente forma: Ejemplar 1 y 2 al
cantratista para que negocie el co-

bro. Ejemplar 3 y 4 a la carpeta de
actuaciones "B". Ejemplar - 5 al ins-

pector de Obra, Ejemplar 6'y 7 a
Subsecretaria, donde sigue trémite
interno. '

A CARGO
DE

Inspecciones
~Director de
Obras por
Contrato-.
Varios

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

GRAMA DE FLUJOS

TAREA N°® PASO N° (de Cursograma N° 3/1)
1 1, 2 _ o
2 a, &4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13
3 14/1, 18/1, 16, 18 -
4

14, 15, 16, 17, 18, 19

- 332 =



4,1.,13

«1 Circuito de Inspeccién y Certificacién de Obras: Mayores

»

-DESCRTIPCION _ A

Al visitar la obra emite una foja de
en 5 egjemplares en la que re—
gistra: Fecha; obraj; N° de hoja; Certi-
ficado de Obra al que pertenece; N° y
mombre del item; Partes iguales;
siones;

Direccidn Genmeral de Aguas
Recepcidtn de Obras Terminadas
"FUNCION  TAREA
ADMINIS~ N©
TRATIVA
D 1
— % medicidn

dimen-—
unidad de medida y centidad to-
tal o parcial a certificar; firma del
contratista y del inspector. Envia los

5 ejemplares a la Direccidn de Construc—
clionegs donde controlan: si corresponden a
una obra del Plan S.N.,A.P. En caso posi-
tivo sigue Tarea N? 2; en casoc negativo
tarea N° 8.

Controla si se refiere a acopio de ma—
teriales. En caso negativo sigue tarea
N® 3. Si es acopio de materiales emite
ia Planilla de Entradas y Consumo de Ma-
terial en Obra (mensual) en S ejemplares
indicando: obra, mes, N® de certificada
al gue pertenece; detalle del material
entrado en obra y del material consumi-
do durante el periodo; liguidacidm del
total a antibipar y & deducir en el cer-
tificado. lLos S ejemplares los entrega
al inspector para gue consida la firma
del Contratista y los devuelva (ver ta-
rea'N® 4). Foja de medicion sigue tarea
Ne 5).

51 no se refiere a acoplo ce materisles,
emite el certificado de Obra, en 5 e
Jjemplares, indicando: Fecha; N° de Ex-
pediente; N® correlativeo de Certificado;
nombre de la obra; fecha de aprobacidn
del proyecto. Fecha de adjudicacidn; im—
porte del contrate; contratista; Plazo;
Fecha de iniciacifn de las abras y de
medicitn; N9 de item; descripcitn de la
pbra certificada; unidad de medida; can-
tidad segln contrato; monto total del

~ ‘333~
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FUNCTON TAREA DESCRIPCION A CARGD

ADMINIS~ No . DE
TRATIVA
¥e! item; cantidades certificadas (por Direccién
el certificado que emite, por los de
anteriores y total); precic unita- Construce
rioc e importe total del item, li~ | ciocnes

quidacidn del total de items,indi-
cando deducciones y suma total a
pagar al contratista. Entrega los 5
ejemplares al inspector para gue
consiga la firme del Comtratista
(Ver tarea N° 4}, on la foja de me—
dicién sigue tarea N° 5,

5 .
4 Hecibe los 5 ejemplares del Certi- Inspector
— ficado de Obra y/o de la planilla de
de entrada y consumo de materiales. Obra

Consigue la firmz del contratista

y firma al pie de cada ejemplar.
Entrega a Direccidon de Construccio-
nes donde sigue tarea N° 6.

D 5 Con la foja de medicién completa las Direccidn

<:7 ‘tablas mensuales de obras plblicas y de
el informe de obras sanitarias, gue ar— Construc-—
chiva en sendos archivas sin ¢riterics, ciones
Prepara una nota de elevacitn para el
interesado;en 3 ejemplares, que archi-
va nasta recibir del Inspector la foja
de medicidn - gque le entrega para la
firma del contratista, si no la hubie—
ra firmado anteriormente —,el certi-

. ficado de cbra y gl de consumo y en-

trada de materiales debidamente fir-

madas.
<::>> & Recibe la foja de medicidn, el certi- Direccidn
> ficado de obra y -~ si corresponde — de
b la planilla de entrada y consumo de Construc-
materiales: determina si la aprobard ciones

el director solamente, y en caso posi-
tiva prepara una disposicién aproba-
toria en 7 ejemplares, gue con los do—
cumentos antedichos, pasan al Director
General para su firma. 5i debe apro-

- 334 -



FUNCION
ADMINIS-
TRATIVA

I

" TAREA
N©

DESCRIPCION A

barlo otra funcionario no emite

la disposicién aprobatoria y pa-
sa’ directamente al Director Gene-
ral, pera su firma, los documentos
restantes, siempre acompafados de
los ej: 1 v 2 de 12 nota de eleva-
cidn preparada oportunamente

(ver tarea N° 5). - o :

Firmadaos por el Director General,
vuelven las documentos para ser
distribuidos como sigue:

Ej: 5 Certificado de Obra, ej. S
foja de medicién, ej. 5 plarilia

de entrada y consumo de materia-
les, ej. 7 de la disposicitn (si
hay): se archivan por N° de Obra,
£jr 1 de Certificado de Obra, ej.

1 Planilla Entrada y Consumo de
materiales, ej. 4 foja de medicidn
ej. 1 & 5 de disposicién aprobato—
ria {si hay): SiQUEH tramite de ar-
mado de expediente, firma Subsecre-
tario (si corresponde) y distribu- -
citn, por medio de Mesa de Entra—
das del Ministeric de Economia.

Ej. 2,3 y 4 Certificado de Obra,

ej: 1,2 vy 3 foja de medicidn, ej:

& disposicién (si corresponde),

ej: 2, 3 y 4 Planilla Entraca y
Consumo de Materiales: Sigue tré-
mite de envio al contratista por
medio de Mesa de Entradas.

Si'la foja de medicién recibida
por el inspector de obra (ver
tarea N° 1) es de uma obra finan-
ciada por el plan del servicio Na-
cional de Agua Potable (5.N.A.P.J,
controla si corresponde a acaopio

. de materiales. En caso negativo si-

gue tarea N°? 10. Si es acopio de ma-
teriales emite un certificado de a-
copio de S.N.A.P, en 5 ejemplares,
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FINCION  TAREA DESCATPCION A CARGO

ADMINIS-  N° DE
TRATIVA '
8 "y registra: Provincia, organismo, DOireccidn de
* obra, contratista, nGmero y fecha Construccio-
del certificado, montos aprobados nes

totales, plazos de ejecucidn; des-—
cripcidn, cantidades; precios e
importe final de los materiales
certificados, sus valores contrac—
tuales y las diferencias a abonar.
los ej: 1 a 5 del certificaco de
“acopic y de la foja de mediacidn
siguen Tarea N? 9,

g Prgpara nota de elevacifn en 3 e-
jemplares; archiva el triplicado
en ‘arden cronolégico; adjunta los
ej. 1 9 2 al certificado de acopiao
o de obra y a la foja de medicidn
{ej. 1 @ 5 ) que pasan a la firma
del Director General previa firma
del Inspector de Obra y del Contra-
tista. Sigue tarea N° 11,

1<

D 10 . Si el control de tarea N° 8 deter—
: mina que no es acopio de materia-

" les, se emite un ceritificado de o-
bra, en 5 ejemplares, indicando:
Provincia, organismo, obra, contra-—
tista, nlmerc y fecha del certifi-
cado, montos aprobados totales {por
el SNAP y en la licitacién), plazos
de ejecucién; descripcidn, cantida-
des (del proyecto y certificados),
pfecios (aprobados por SNAP y adju-
dicados en licitacién), importes par—
ciales y total certificados (brutos
y neta). Sigue Tarea N° 9 .

Y:? il Firmados los documentos par el Direc— Direccidn
— . tor General tiemen los siguientes des— de

5 - tinos: Construc=
Ej. 4 y 5 Foja ce medicidn, ej. 3 No~ ciores

ta de elevacién y ej. 4 y 5 certifi-

cado de obra o de acopio SNAP, se ar-

chivan por N° de obra del S.N,A.P.
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FUINCION  TAREA DESCRIPCION . * A CARGO

ADMINIS- N°© DE
TARATIVA
11 Ej: 2 y 3 Foja de medicidén, ej: 2 Direccidn
Nota de elevacion y ej: 2 y 3 cer- de
tificado, siguen trédmite de envio Construc-~
‘al S5.N.A.P. por medio de Mesa de ‘ciones

Entradas del Ministerio de Econo-

mia. Ej: 1 Foja de medicidn, ej.

1 del Certificedo y ej: 1 de la

nota, siguen, por intermedio de Me-
s i sa. de Entradas del Ministerio de
. Economia, el trdmite de envio al

contratista.,

tificados de obra, las planillas de
variaciones mensuales de costos y el
pliego de bases de cada obra (ya
T sea del SNAP o no) y se determina
FT—‘] si corresponde la liquidacién de ma-
LRI yores costos. En casc de no corres-—
pocnder archivar cada documento en su
lugar original. En caso de correspon-—
der emite un certificado de variacidn
de costos e 5 ejemplares indicando!
Obra, contratista, N® de certifica-
do de obra al que corresponde, fichas
de licitacidn, iniciacién y medicién,
mentos contratados y certificados:
para cada rubro certificado 1 cdl-
culo de la variacién, teniendo en cuen-—
ta el porcentaje de terminacién y la va—
riacién 'general de costos del rubro. E-
mitido el certificado, archiva los ante- -~

cedentes y emite nota de elevacidn nara

<:::> B = Periddicamente se analizen los cer-
_

gl interesado en 3 ejemplares, que ar-
chiva hasta recibir el certificado fir— -
mado por el contratista. Con el certi-
ficado cumple Tarea N° 6. Una vez fir-
mado por el Director Gemeral se distri-
buye de la siguiente manera:

Ej: 5 Certificado de Mayores Costos, 2]

7 disposicién (si hay) y ej: 3 Nota de
elevacibén, se archivan por obra.

£j. 1 certificado, ej: 6 disposicién

(si hay) y ej: 1 Nota, se envian, por
medic de Mese de Entradas, del Ministe- .
rio de Economfa, al contratista.
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FINCION
ADMINTIS-
TRATIVA

40

" TAREA
N [1]

12

13

i4

15

DESCRIPCION A CARGO

DE

Ei. 2,3 v 4 del Certificado de

Mayores Costos, ej: 1 a 5 de la
disposicitn (si hay) y ej: 2 de
la Nota, sigue trédmite de envio

" al S5.N.A.P. por medic de la Me-

sa de tntradas del Ministerioc de
Economia,

Mensualmente, con datos de la car—
peta de cada obra del plan S.N.A.P,
prepara el Informe Mensuzl de a-
vance de Ubras; detalla: Provincia,
Lbogalidad, Departamento y fecha de
iniciacltn de la aobra; para cada
trabajo que forma la abra, monto

" invertido mes a mes, porcentaje de

terminacién y aobservaciones: fecha
y nombre de quien confecciond. E-
mite en 3 ejemplares; archiva la

‘carpeta de la aobra y sigue tarea

N© 14,

Archiva el ej: 3 del Informe con
el siguiente criterio: 1. Obré,
1.1, Cronpldgico, Emite una nota

. de elevacidn para el S.N.A.P. en

3 ej. - srchiva la copia en orden
cronoligico y eavia los ejr 1y 2
Junto con los ej: 1 y 2 del infor—
me al S.,N.A.P., por intermedio de
la Mesa de Entradas del Ministerio
de Econamia.

Trimestralmente, con datos de los
infarmes mensuales, prepara el In-

forme Trimestral de Avance de Pro-

vectos y Obras; detalla para cada
una de las etapas (Promocidn, Li-
citacion, Ejecucidn, Tarifas)y
para cada localidad: estado del
trdmite y % de ejecucidn de obra
para cada sector de la obra. Este
informe, emitido en 3 ejemplares
tiene los mismos destinos que
estén descriptos, para el infor—
me mensual, en la Tarea N® 14,
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FUNCION
ADMIN IS-
TRATIVA

>

o

—— ey

[

TAREA

NO

16

DEGCAIPCION A CARGO
DE

Después de la emisién de cada cer-
tificado se controla en la carpeta
si la obra estad terminada. Si no lo
estd, archiva la carpeta. Si esté
terminada emite un acte de recepcidn
definitiva, en 4 ejemplares gue si-
quen la distribucidn indicada en ta~
rea N® 12. Con el ej. del acta emite
un certificado de Devolucidn de Fone
do de Reparos, en cuadruplicado, ine
dicando: Fecha, obra y contratista,
N° de certificado; total invertido
en cada ejercicio e importe., Los des—
tinos son los mismos que los del ac~
ta de recepcifén.

TABLA DE EQUIVALENCIAS DE NUMEROS BE TAHEAS Y NUMERQS DE PASOS

DEL DIAFRAGHMA DE FLUJOS

TAREA N© EQUIVALE A PASDS N° (del Cursograma N° 1/1
1 1,2
2 3,4
3 5
4 10
'5 6,7,8,9,21
6 11, 12, 13
7 14, 15, 16, 17
8 18, 19
9 20
10 18 a
11 21, 22, 23
12 24, 25, 26, 27, 29
13 28, 22
14 30, 30 a
15 30 b, 30 a, 30
16

.
~J
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4,1.14 Departamento de Asuntos Municipales

.1 Circuito de Control de Prssupuestios

FUNCION  TAREA . DESCRIPCION A CARGO
ADMINIS N2 - DE
TRATIVA
3 Recibe de las funicipalidades 2 ejemplares  ODespacho ¥y
del antsproyectoe de presupuesto y arma el ex Administra
—® pediente correspondiente;que env{a al -Depar- cién del

(-
Y%

<0

11<10

<

tamento de Asuntos Municipalss.

Recibe el expediente y registra la entrada
en ficha indicando: Iniciador, ndmare de Ex-
pediente, Asunto, fecha de entrada, cantidad
de hojas del expediente. Archiva ia ficha

- con el siguiente criterio: 1. Iniciader,

l.1. Cronolfgico.

Controla si sl presupuesto presentade en el
expediente ssté de acuerdo con las Nermas ‘de
la Estructura Presupusstaria Municipal de la
Direccidn General de Pravincias del {iniste=-
rio del Interior. En caso negativo sigus Ta-
rea N2 4; en caso positivo sigue Tarea N2 7,

Si el presupuesto no estd de acuerdo con las
normas vigsntses, lo rehace de acuerdo can

las mismas,en 5 ejemplaras y prepara nota ae
elevacidn en 2 ejemplares. Archiva el dupli-
cado de la nota en orden cronoldgico; adjun-
ta el original de la nota y los 5 ejemplares
correctos del presupuesto del expediente,

Registra fecha, fojas y destino en la ficha
de entrada y pasa el expediente a Despacho
y Administracidn del Ministerio de Gobierno
donde se despacha a la Municipalidad. La i
cha de entrada se archiva con al criterio
indicado en Tarea N9 2,

Reciba el nuevo presupuesto, firma y dewvuel
ve 2 Bjemplares que reinician el trdmits en
Tarea N2 1,

Si el presupussto concuerda con las normas
establecidas, prepara el anteproyecto del
decreto de aprobacidn en 16 ejemplarss gque
se adjuntan al expediente. Firma el Jefe
del Departamento y se prepara el informs pa
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ra el Subsecretario en 2 ejemplares. Archiva
la copia con el siguiente criterio: 1. Munici
pio, l1.l. Cronoldgico,., Adjunta sl ejemplar 1
del Informe al expedientse y registra en ficha
de entrada: fecha, fojas, destino. Archiva la
ficha seqdn el criteric indicado en Taresa Ni=-
maro 2.

El expediente sigue el trédmite de firmas del
Subsecretarioc, Ministro y Gobernador y su dis
tribucidn a las Reparticiones interesadas (Di
reccién del Boleti{n Oficial, Tribunal de Cuen
tas, Contadurfa, Finanzas, etc.). Vuelve el
expediente, con 7 copias del dscreto aprobado,
a Asuntos Municipales.

Prepara la comunicacidn al municipio de 1a a=-
probzcidn del decreto, llenando un formulario
de Radiotelegrama en 3 ejemplares; indica:
Destinataric-domicilio, desting, texto, firma
jefe, aclaracién, dependencia gubernamental,
Entrega los 3 sjemplares a Despacho y Adminis
tracidn donde sique Bl trémite de despacho ar
chivando el sjemplar 2 en Mesa de Entradas y
davolviendo el ejemplar 3 a Asuntos Municipa-
les, que lo archiva en forma cronoldgica. E£1
expedientie sigue Tarea N2 10,

Prepara la comunicacidn oficial de aprobacidn
del presupuesto en nota de elevacidn gue pre-
para en triplicado, firma el jefe y adjunta

copia del decreto aprobatorio y copila del pre
supuesto aprobade, Envia todo a Despacho y A

ministracidén del Ministerio de Gobierno excep
to 8l expediente con 6 copias desl decrsto y u
na del presupuesto gue archiva segdn criterio

indicado en Tarea N2 1],

Recibe la documentacién oficial que aprueba
el presupuesto, envia al Municipio copia desl
presupuesto, del decreito aprobatorioc y ce la
nota de elevacidn, Archiva una copia de la no
ta en Mesa de Entradas y devuelve el ejem=
plar 3 a Asuntos Municipales donde se archiva
segdn el siguiente criterio: 1. Municipalidad,

" l.l. Afic.

Recibe del municipio la Planilla de Estado
Mensual de Ejecucidn del Presupuesto, en 2 e-
jemplares,., Sigue el trémite de recepcidn y pa
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sa a Asuntos Municipales.

Controla si se excedieron de los presupuestos
en algln {tem. En caso negativo sigque Tarea

N2 15. 51 se excedieron, emite Radiotslegrama
(Ver Tarsea N2 9) pidiendo aclaracidén el mini-

. cipio. Archiva la planilla en pendientes, por

Municipalidad, hasta recibir respuesta satis-

‘factoria,

Recibe una Resolucién de Modificacidn de Par-

‘tida que sique 8l trémite de recepcidn en Des

pacho y Administracién y pasa a Tarea N2 13,

Si 1a Planilla de Ejecucidén de Presupuesta no
indica exceso en ninguna partida (o se corri-
gidé el exceso mediante una Resalucién); cone~
trola la exactitud de los célculos y determi-
na los porcentajes de afectacidn de las parti
das. Completa la Planilla de tjecucidn, cuyos
dos ejemplares archiva por Municipio y en ca=
da municipio cronoldgicamente., El presupuesto
y la Resolucidn Modificetoria, si la hubiera,
se archivan segin el criterio indicado en Ta=-
Tea N2 11,

Recibe un Proyecto de Reestructuracidn Presu-
puestaria por intermedic de Despacho y Acmi-
nistracién segln trémite indicado en Tareas
M@ 1 y 2. Controla si, de acuerdao con la Ley
de Presupuestos y/o Directivas superiores, la
reestructuracidn propuesta es viable. £n caso
negativo, prepara un nuevo proyecto en borra=-
dor gue envia al Municipio segln trémite de
tareas N2 &4 a 6 y vueivs [irmado segln trémi-
te de Tareas N2 1 y 2. Si la reestructuracién
es posible (o fue cambiada por el propioc Ds-
partamento), el expediente cumple las Tareas
Ne 7 a 11,

TABLA DE EQUIVALENCIAS DE NUMEROS BE TAREAS Y NUMERDS DE HAZCS
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DEL DIAGRAS

GRAMA DE FLUJOS

TAREA N® | EQUIVALE A PASOS N2 del CURSOGRAMA nyo 1/1
1 | 1 '
2 I 2, 3
3 4

- 342 -



TAREA N8 EQUIVALE A PASDS N2 del CUASOGRAMA no 1/1
4 S, 6, 7
5 8, 9
6 10
7 i1, 12, 13, 14
8 15, 16
9 17, 18, 19, 20, 21
10 22, 23, 24
11 25, 20, 23
12 26
13 27, 28, 29, 29 bis
14 26, 27 i
15 30, 31, 32 '
16 1, 2, 3, 33, 34, 35, 36, 37
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Ng

Recibe de la Municipelidad, por medio de (es-
pacho y Adminisiracién del Ministerio de Go-
bierno, gque arma el expediente correspondien-~
te, 8l proyecto ds ordenanza o la renuncia de
un intendente, Registra la entrada en la fi-
cha correspondientes anotando: Iniciacién, nd-
mero de expediente, asunte, fecha y fojas. Ar
chiva la ficha de entrada segln el siguiente
criterio: l. Iniciador, l.l. Cronolégico.

Controla si el expediente se refiere a renun-
gia; en caso positivo sigue Taresa N2 J; en ca
so negativo controla si puede decidirse sin
informes adicionales, en caso positivo sigus
Tarea N2 12, en caso negativo sigue Tarea NO-
mero 10, :

5i es renuncia prepara una solicitud da infor
mes de probables candidatos 2l jefe de polici
a. Esta solicitud es un memorandum en 3 ejem-
plares que entrega en Despacho y Administra-

cidn del Ministerio de Gobierno, donde le a-

signan ndmero, envidn a la Policfd los
res 1 y 2 (Ver Tarea N2 5) y devuelven el e-

_emplar 3 a Asuntos Municipales,

‘Recibe el ejemplar 3 del memo y lo archiva en
_pendiente junioc con sl sxpedients.

Recibe el memorandum solicitandeo un informe
sobrs los probables candidatos. Consigue la
informacidn y prepzra, para 3 postulantes co-
mo m{nimo, un informe que envia a Asuntos Mu-
nicipeles.

Recibe el informe de Jefatura de Policfa, des
archiva el expediente y prepara decrelo de a=-
ceptacidn de renuncia y nombramiento de nuevo
intendente en 16 2jemplares, gue firmas el je-
fe del Departamento. Prepara sl pase a Subse-
cretarfa, firma el Subsecretario y el Minis-
tro y vuslve al Departamento,.

Recibe el expediente completo, registra la sz
lida del mismo en ficha de entrada indicando:
Fecha, fojas, destino. Archiva la ficha seqln
el criterio indicado en Tarea N2 1. Pzasa el

expediente a Despacho y Administracidén de don

- 3aa_
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de sale a diversas Reparticiones para obte-
ner la firma del decreto por parte del Cober
nador y distribuir las copias,

VYuelve el expediente con 5 copias del decre-
to, registra la entrada en ficha segdn indi-
ca Tarsa N? 1 y la archiva {con el mismo cri
terio). Prepara nota para comunicer la apro=-
bacién del decreto, en 3 ejemplares, gue en-
trega acompafiadas de una copila del decreto a
Despacho y Administracidn donde sigue Tarea
Ng 9, Archiva una copia del decreto en corden
cronoldgico y el expediente, con las demds
copias del decreto, con el siguiente crite-
rio: 1, Municipalidad, l.l. Cronoldgico.

Reciben la nota de elevacidén en 3 ejemplares
y una copia del decreto. Le asigna nimero a
la nota; envia 2 ejemplares de la misma con
la copia del decreto a la #unicipalidad inte
resada. El ejemplar 3 de la nota vuelve a A-
suntos Municipales donde se archiva con el
criterioc indicado en gl punto N& 8, ’

S5i en el contrel indicadc en Tarea N2 2, ss
determina que es necesaria la obtencién de
informes para poder dar cursc al expediente
de aprobacién de un proyecto de ordenanza,
se prepara el pase a la Reparticidn corres-
pondiente que firma el Jefe del Departamen=-
to y se emite en 2 ejemplares, La copia se
archiva en orden craonoldgico; el original
se adjunta al expediente, cuys salids se rg
gistra en ficha de entrada indicando: fecha,
fojas, destino. Archiva la ficha seglin cri-
terio indicado en Tarea N¢ 1, Pasa el expe-
diente a Despacho y Administrecidn de donde
sale a distintas Reparticiones para cbiener
ia informacidn necesaria. El expediente in-
formado sigue Tares N9 11,

Recibe 8l expediente informada, registra la
entrada en ficha segln indica Tarea N2 1 y
la -archiva {con 8l mismo criterio). Pasa a
Tarea Ng 12,

Si en Tarea N2 2 se determina qus no hacen
falta informes, o después de recibidos los
mismos (Tpreas N2 10 y 11), se decige si

corresponde . o no un dacreto. En-caso afir=-
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mativo, sigue Tarea N2 13. En caso de no necg
sitar un decreto, prepara la comunicacidn emi
tiendo un formularic des Radiotelegrama en J g
jemplares en los que se registra; Destinata-~
rio-domicilio-destino~texto-firma-aclaracidne
Ministerio-Dependencia. Entrega los 3 ejempla
res’a Dospacho y Administracidn donde sigue
el trimite de despacho archivando el ejemplar
2 an Mesa de Entradas y devolviendo el ejem-

plar 3 a Asuntos Municipales, que lo archiva

-~ granaldgicaments,

!

Si corresponde aprobar mediante decreto, pre-

para el mismo en 16 sjemplares, que firms el
Jefe del Dspartamento. Prepara el pase a Sub-
secretaria, firma. el Subsecretario y el Minis
tro y vuelve al Departamento, desde cdonde sie
gue el trémite descripto en Tareas N2 7 a 9,

TASLA DE EDUIUALENCIAS'DE NUMEROS DE TAREAS Y NUMZROS DE BASOS
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DEL DIlA=-

GRAMA DE FLUJOS

TAREA

N

EQUIVALE A PASDS N2 (del Cursograma N° 271}

[Ca i u IR e R S R S I

1,.

4,
3,
6
B’
11,
14,
17,
19,
23,
27
28,
29

2, 3
22
7

9, 10

12, 13

15, 16

18, 21

20, 21

24, 25, 26

30, 31
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4,1.15 Direccidn Generadl de.Personal

. 1 Circuitsc de Nombramientos, Licencias, Bajas, Reconocimiento de Tity
los y Reconocimiento Médico.

FUNCION
ADMINIS
TRATIVA

N2

TAREA DESCRIPCION

Al recibir de Despacho y Administracidn de
Secretaria General el expadiente solicitap
do el nombramiento o contratacidn de una
persona, controla si figuran todos los da-
tos personales de ella. En caso negativo
los pide diractamente a la Reparticidn so-
licitante, ya sea por teléfono o personzli-
mente; completa el expediente y sigue Tare
a N@ 2-

£n caso de gue el expediente esté completo,
o luego de completarlo, prepara el proyec-

to de decreio en 14 ejemplares indicando:

texto del articulo 12, datos personales y
Reparticidm en la qus trabaja. Pasa a la
firma del Director y luega a Secretaria Gg
neral desde donde sigus los trémites de a-
probacidn, firmas y distribucidn de ejem-
plares. Al volver aprobado sl expediente,

sigue Tarea N2 1 y luego controla si el ex

pediente corresponde & una persona Jornali
zada o no., En caso negative sigue Tarea

Ne 5, En caso de ser jornalizado sigue Ta-
rea N2 3, ' '

Abre ficha persenal indicando: Nombre y da
tos individuales dsl interesado. Datos de

la familia y detalle de ocupaciones ante-

riores. Archiva la ficha con el siguiente
criterio: 1, Reparticidn, y dentro de cada
reparticidn sin criterio alguno.

Emite ficha de seguro de vida obligatorio,
en triplicado, indicendo: Ndmero de legajo,
datos personales del interesado, ocupacidn,
adicionales y sueldo pretendido, caja de
jubilaciones a gue pertensce, daomicilio
particular, Reparticidén a que pertenece y
fecha desde gque ingresd a esa Reparticidn.
Envia las 3 copias a la Caja Nacional de
Ahorro Postal donde siguen su trémite in-
terno y archiva el expediente aprobado con
el siguiente criterio: 1. Reparticidn,

1.1 Ndmero de legajo.

Si el expediente de alta aprobado no es de
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personal jornalizado abre una ficha de al- General
ta registrando: Datos personales del inte- da
resado, de.su familia, estudios cursados y Personzl-
Reparticidn a la que pertenscerd., Prepara Caja de
una nota de elevacidnm a la Caja de Previ- Previsidn
sidn Social, en duplicado; envia el origi- Social
nal de la nota y la ficha a la Caja de Pre

visién, donde sigue el trémite interno, y

con el expediente sigue Tarea N? §, La co-

pia de la nota de elevacidn la archiva en

el legajo {ver Tarea N2 7: criterio de ar-

chivo).

Abre un legajo registrando datos sobre: fi Direccidn
liacidn, familiares, estudios cursados y  Generzl
t{tuios, otros servicios prastados ante- de
riaormente en la Administracidn Provincial, Personal
fecha de alta, grado, destino, ndmeroc y fe

cha del decreto o resclucién de nombramien

to. Con Bl legajo sigus Tarea N2 7; con el
expediente Tarea K2 4,

Emite la ficha de filiacidn indicando: Nom

bre de la Reparticidn, nlmero de legsjo, Ei
pellido v nombre del intseresado, fecha vy
lugar de nacimiento, estado civil, ndmero

de cédula de identidad, estudios cursados

y t{tulos, domicilio, nombre de los padres,
cdnyuge e hijos y de las parsonas a su car
go, fecha de ingreso, nidmero de decreto y
categorfa. Archiva la ficha por Reparti-

-cidén. Registra el legajo en el libro f{ndi-

ce indicando: Reparticidén, nombre del intg
resado -por orden alfabético-, némero de
legajo. Archiva el legajo por Reparticidn
y dentro de cada Reparticidn por nimero de
legajo.

Par Despacho y Administracidn de la Repar-
ticidn sclicitante llegan los expedientes
de pedido de licencia que son archivsdos
por fecha de iniciacidn de la licencia pe=-
dida, y tratades en ese orden. De acuerdo
con las normas legales vigentes determina
si le corresponde licencia. En caso pasiti
vo sigue Tarea N9 9, En caso negativo de-
termina si se debs a un error de fecha o
si 81 hecho merece una sancidn. En el pri-
mer casc reingresa al archivo de solicitu-
des pendientes; en el segundo sigue un tré
mite no definido de sanciones al solicitan
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ta.

£n caso de corresponderle la licencia emite
una disposicidn, en duplicado, scordando la
misma. Completa: fecha, nlmero de expedien=
te, nombre del interesado, cantidad de dias
solicitados, afios al que corresponden, anti
gliedad en el servicic, normas legales de rg
ferencia, ndmero de cédula de identidad,

‘cantidad de-df{as acordados, fecha de inicia

cidn y vencimiento de la licencia, Reparti-
cidn a la gue pertenece, ndmerc de resolu-
cién y fecha, firma del Director Generai.
Vuelca al legajo: fecha, artfculo, término,
fechas de comienze y fin. Archiva el legajo
seqin criterio indicado en Tarea N9 7; ad-
junta el eoriginal de la disposicibn a2l expg
diente y lo envia a la Reparticidn solicie
tante gue infarma al interesado, Con el du-
plicado de la disposicidn cumple Tarea N210.

Fmite comunicacidn de movimiento parz el
Iinstituto Provincial de Seguridad Sccial in
dicando: Datos personales del interesado,
datos referentes a la disposicidn de licen-
cia, fecha y firma del Director General. €1
original sigue Tarea . N2 11, el duplicado lo
envia a la Reparticidn donde trabaja el in-
teresado para su informacidn, y con la dis-
posicién emite una cemunicacidn a la Caja
de Previsidn, en duplicado, indicande los
mismos dates. El origimal sigue Tarea N2 11
y la copis va al interesado por medic de la
Reparticidn donde se desempefia. Archiva la
copia de la disposicién por nldmerc correla-
tivo.

Prepara sendas notas de elevacidn por dupli
cado y envia el original de la comunicacidn

‘de movimiento con el original de la nota cg

rrespondiente al Instituto Provincial de Sg
guridad Social, donde sigue el trémite in-
terno, Envia el original da la otra nota
con la comunicacidn de movimiento a la Taja
Provincial de Previsién Social, dondz sigus
trdmite interno. Archiva sepdradamcnte los
duplicadoe de ambas notas d=s elevacidn por
orden cranclégico,

Recihe del empleado o funcionario una nota
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de pedido de reconocimiento de tftulo acom-
pafiada del tftule legalizado. Pasa zmbos Go
cumentos al Asesor Legal quien dictamina si
corrasponde su reconocimiento y los devuel-
ve. $i es funcionario o empleado de Secratis
riz Sanoral sigue Taroa N2 13. 5i no lo es,
pasa el expediente a2 la Reparticidn donde

se desempefa el solicitante., Allf sigue el

trémite de reconocimiento del tftuloc y vuel

_ ve para cuaplir con Tarea N2 14,

‘5i @s un funcionzric o empleado de Secreta-

r{a General emite un proyecto de resslucidn
de reconacimiento de tftulo en 7 ejemplares
gue adjunta al expesdiente y envia a Despa-
cho y Administracidén de Secretarfa General
dondse sigue trédmite de firma de la resclu-
cidn y distribucién de las copias. Devuelve
el expediente con 1 copia de la resolucién.

Recibe el expediente aprobado vy regisira en
el legajo: estudios cursades, titulo obteni
da, ndmero de resolucidn aprobatoria. Archi
va el legajo con el criterio indicado en Tg
rea N2 7 y el expediente por Ministerio,den
tro del Ministerio por Reparticidén y en ca=-
da Reparticidn por nombre del interesado.

Giariamente recibe de todas las reparticio-

nes centralizadas la planilla de asistencia

da personal. Vuelca los ausentes a la plani
lia de recenocimisnto médice indicando: nom
bre, dependencia, direccién y fecha. Entre-
ga la planilla al mfdico psra que efectde

la revisacidn y archiva la planilla de asig

tencia por oden cronoldgico.

Al recibir de Despacho y Administracidn de

.Secretaria General un expediente de Dbaja
controla si es renuncia o despido. En el pri

mer caso sigue Tarea N2 17, Si es despido
registra en el pedido de baja el dictamen
legal cue acompafia al expediente y sigue Ta
rea N2 17, : )

Prepara proyacto de decreto en l4 ejempla-
res que firma el Director General; pasz a
Despacho y Administracidén de Secretaria Ge-
neral para aprobacidn, firmas y distribu=-
cifn de copias; vuelve a la Dirsccidn y se
registra la baja en el legajo, E1l expedien
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FUNCION  TAREA  DESCRIPCION _ A CARGO
ADMINIS  NO _ DE
TRATIVA :

te pasa a la fleparticidn respectiva para in cretarf{s

formar al interesado. El legajo se d& de ba Ceneral vy
ja en el libro f{ndice borrancdo el nombre y otras Re-
la Reparticién y se pasa al {ndice de desz- particio-
parecidos asignindole nuavo nimzro al lega- nes

~Jjo.
" 18 Prepara camunicacionas de movimiento para
el Institute Provincial de Seguridad Social
Y;? y para la Caja Provincial de Previsidn Sc-
ra— . cial, por duplicado, registrando datos refz
i rentes a la baja y al interesado. Los origi

nales siguen Tarea N2 11 y los duplicados
son enviados con el expediente a la Reoarti
cidn donds se desempefizba. Archiva el lega~-
jo por nombre de interesados.

TABLA DE EQUIVALENCIAS DE WNUMERDS DE TAREAS Y NUMZROS DE FASCS DEL DIA-
GRAMA DE. FLUJOS

TAREA N8 COUIVALE A PASOS N2 {del Cursograma N° 31/1)
1 1, 2, 3
2 4, 5, 6, 7, B
3 9, 10
4 11, 12, 21
5 13, 15, 16, 21
6 14
7 17, 18, 19, 20, 21
8 22, 23, 24, 25
g 26, 27, 21, 28
10 29, 28, 30, 28, 31
11. 40, 61, 42, 43, 16
12 44, 45, 46, 47
13 48, 49
14 s0, 51, 21
1s 52, 53, 54
16 32, 33
17 34, 35, 36, 37, 38, 28, 20
18 39, 40, 55
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. 2 Aspectos especiales
. 1 Muestreo de Legajos

La Direccidn de Personal tenia -en la fecha de relevaemiento- 2.271 la-
gajos de un total de 6,102 agentes de la Administracidn Pdblica de la
Provincia (o sea: 37%).

Lleva solamente los legajos correspondientes a.los entes centralizados;
los descentralizados llevan sus propios legajos y no tienen relacidn al
guna con esta Direccidn, que Gnicamente tiene una lista con los nombres
de cada uno de los agenteées de las reparticiones descentralizadas,

Con los fines de andlisis del contenido y del procedimiento de confec-
cibn,fue determinada una muestra al azar de los legajos existentes en
la Direccidn de Perscnal.

Un formulario comgleto de legajo deben acompafiar siempre: una fotograf{
a, el certificado de buenza conducta, el certificado médico de apiitud,
la partida de nacimiento y la declaracidn jurada de acumulacidn de car~
gos.

La mayor{a de los legajos estén incompletes con la consecuente esterili
dad de cualquier intento de control sistemdtico que garantice la aplica
cidn de una polftica cungruente en todos los sectores de la Administra=-
cién Provincial.,

La Direecidn no recibe los documentos de actualizacidn. Este problema
podria solucionarse incluyendo en los trémites de movimientos y noveda-
des relativas al personsl un pasaje obligatorio por la Direccidn de Per
sonal para gue ésta pueda actualizar sus registros.(1l)

Los dates gue figuran en el legajo no estdn cedificadas.

Adem&s de los legajos existen fichas, con la misma finalidad gue aguf-
llos y, consecuentemente, duplicando esfuerzos. (Ver punto . 4)

(1) Entre las funciones asignadas a la Direccidn de Personal en sl In-
forme N2 1 se establecid la necesidad de la centralizacidn de informa-
cidn bajo los Departamentos de Movimientos y Registros. (Ver pég. 199 y

300). Ver, asimismo, Decréto 2202 de fecha 27.11,68 (B.0, 27.12.68 Namg
ro 700).
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. 2 Pplftica de Calificacidn del Personal {2)
No hay normas establecidas al respecto.
£1 formuwlario “Foja de servicios y da concepio” que responderf{a zl re-
gistro del desempefio del agenie, no es cumplimentado por las reparticio-
nes ni exigido por la Direccidn, ya que sostienen la necesidad previa de

definir la politica de calificacionses.

La Unica reparticidn con elementas de un sistema de calificacicnes im-
plantado es el I,A.0.E.R. (Instituto Autirguico de Desarrollo Rural)

(2) Este punto puede evidenciarse con precisién mediante la consulta al
Informe N2 3 del Consultor.
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. 3 Consulta de Legajos

Son de cardcter confidencial y las autorizaciones deben ser firmzdas por
Directores de Reparticiones o Funcionarios de mayor jerarqufa. Los datos
m&s frecuentemente solicitados son:

Antigiiedad;} cargo que aocupa u ocupd anteriormente; dias autorizados para
ausentarss por enfermedad; reparticidn a gue pertenece; titulos gue posg

g o0 estudios cursados,

Las consultas que no puaden evacuarse no se deben a gue el legajo no
prevea tenerlas, sino a que no se computd esa informacién.,

Ocasionalmente las consulias ayudan a reiniciar el reclamo a la reparti-
cidn corraespondiente, a efectos de completar el legajo.

La frecuencia de movimientos de legajos a sea parsa evacuar consultas o
y 18]
para su actualizacidn es aproximadamente la siguiente:

. 50 a 70 legajos diarios durante los meses de septiembre a marzo, de-
bido a los pases ds vacaciones;

. 20 a 30 legajos disrios duranie los messs de marzo a septiiembre.
Dada las limitacianes apuntadas, toda consulta al legajo puede conside-

rarse de resultadaos esencialmente impredictibles en cuanto a los temas
que podrfan ser evacuados y a la precisién de los mismos.
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. 4 Organizacidn material de los Legajos
Para la operativa AE accesoc a los archivos véase el Informe N2 2.
Los criterios de archivo son los siguientes:
. Fichas : 1. Reparticién
. Legajos :+ 1. Reparticidn
1.1. Ndmero correlativo {(cada reparticidn tieme numeracidn

independiente desde el 1}.

. Proteccidn: se archiva hasta que el agente se retire de la Administra-
cidn Pdblica o cambie de reparticién.

£n el primer caso (retiro)} se elimina la ficha; en el se-
gundo se anula la existente y se le abre otra en la Repar-
ticidn correspondiente.

En cuanto a los legajos, cambian su nlmero y pasan el ar-
chivo de la nueva reparticidn o al de ex-agentes, previa
registracidn correspondiente dentro del legajo.
La informacidn contenida en las Tichas es la misma gue en los legajos pe
ro mas resumida, faltando algunos datos, pese a que la propia Direccidn

manifestd considerarlos necesarios.

Como se ha mencionado, esto configura una duplicacidn innecesaria.
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- . 5§ Formas vigentes de depuracidn de Legajos

Los legajos sdlo son actualizados ocasionalmente, cuando se recibe la in
formacidn correspondiente de la respactiva reparticidn,

No hay previstos perfodos de actualizacidn, Tampoco hay actualizacibn au
tomética normalizada en los sistemas de traslados, bajas, vacaciones,
atc..

La depuracidfn por baja se realiza cuando se recibe el pedido de la co-
rrespondiente reparticién, gue forma parte del trédmity de renuncia o ce=
SB.

Para m&s detalles referentes al procedimiento de depuracifn de legajos,
se remite al punto 4,1.15.1 en que se analizan los circuitos de nombra-
mientos, licencilas, bajas, reconocimientos de tftulos y rsconocimientos
médicos. '
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. 6 Criterios de Reorganizacién Propuestos
. Eliminar la duplicacidn de fichero y legajo,

. Asignar a cada agente un cédigo que serd su nidmero correlativo de le
gajo y que no cambiard adn cuando medie el traslado a otra reparti-
cidn o puesto..Este nimerc serd independiente del cddige de pussto.

(3)
. Archivar los legajos segln sl siguiente criterio:

1, Nimero correlativo de legajo;
con una tabla de acceso mdltiple por cada campo del cddigo de pues-
to y por el organismo a gue pertenecs.

. Crear sistemas administrativeos de altas, bajas, licencias, asistenw
cias, sanciones, traslados, calificaciones, ascensos, jubilaciones,
retiros y pensiones, que no puedan completarse sino cuando se haya
registrado y actualizado el legajo;

. La informacidn necesaria para la liguidacidn de habzres debe obte-
nerse verificada por la Direccién de Personal y el control centrali-
Zarse; '

. Llevar un fichero de los entes descgntralizados;

. Codificar los datos, numéricamente, de los legagos para posibilitar
su archivo en tarjeias perforadas;

. Definir un sistema uniforme de calificacidn, sanciones y demfs as-
pectos relacionados con la polf{tica de personal,

(3) Ver Informs N& 3 del cédi&o de puesto, donde:
. ler, digito: identifica grupo occupacional
. 29, 39 y 42: identifica -dependientemente- el puesto
e 5¢ digito : identifica -dependientemente- diferencias del nivel
del pusesto.
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4,1.15

Secretaria Privada del Gobemador

. 1 Circulto de pedidos de audiencia y consideracion de expedientes,

FUNCION
ADMINIS
TRATIVA

———

<

w

<

TAREA

NO

DESCRIPCION

Recibe una solicitud de audiencia y emite u
na nota pidiendo informacidn sobre el tema
& la Reparticidn correspondiente, en 2 ejem
plares, Archiva la copia en orden cronoldgi
co, y la solicitud de audiencia con el  mis-—
mo criterio, hasta la recepcidn de la infor
macidn correspondiente. Envia el original =2
la Peparticidn donde sigue el tramite de in
formacidn.

Fecibida la informacion requerida, emites pe
dido de audiencia en 1 solo ejemplar, indi-
candos fecha, nombre y apellido, motivo de
audiencia, domicilio, localidad, teié&fono v
nombre de la persona a entrevistar. Archiva
la sglicitud de audiencia y €l informe por

. orden cronglégico y envia la ficha de pedi-

do de audiencia al Sr. Gobemador, guien
concede la misma o deriva el problema y de-
vuelve la ficha.

Recibe la ficha y controla si se otorgd la

audiencie. En caso negativo sigue Tarea N°6.

tn caso positive completa la ficha indican-

. do la fecha de audiencia. Prepara comunica-

cidn al solicitante y emite ficha de audien
cia concedida en 1 ej. indicando: Naombre sa
licitante, fecha audlencia, tiempo concedi-

do y fecha de emisidn.

Envia la comunicacidn al solicitante cde la
audiencia. Archiva la ficha de pedido de au
diencia (sin criteric). Con la ficha de au-
diencia concedida emite la planilla dieria
de audiencias en 2 ej., en la que indica:
Fecha, hora, causante y motivo. Envia el o-
riginal a Despacha y Administracidn de Se—
cretaria-General donde sigue Tarea N° 5. En
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FUNCION
ADMIN IS
TRATIVA

<O

TAREA
NO

DESCRIPCION ' " A CARGD
' oE

via el duplicado a la Direccitn de Prensa
donde sigue el tramite intemo, Archiva la
ficha de audiencila concedicda, sin criterio,
junto 2 la de pedido de audiencia.

Recibe la planilla de audiencias y vuelca a Despacho y

~ la agenda del Sr. Gobemador la hora, moti-. Adm, de Se

vo y causante de la reunitn. Envia la agen- cretaria

~. da al Sr. Bobemador y devuelve la planilla General -

a Secretaria Privada donde se archiva por Secretaria
orden cronoldgico. Privada

En caso de denegarse la audienciz, emite u— Secretaria
na ‘comunicacidn de audiencia denegada que Frivada
envia al solicitante (en original solamente)Peparticidn
Emite un pase a la Reparticidn correspondienpertinente
te, en 2 ejemplares, indicando: Nombre y/a

cargo del destinatario, efectos a los cua-

les pasa a esa Reparticion, fecha y firma

~del Secretario. Envia el aoriginal a la He=

particitn correspondiente, donde sigue su
trémite, y archiva la copia (sin criterio).

Cuando recibe un expediente —gue entra por -Secretaria
Despacho y Administracidn de Secretaria Ge- Privada;
neral- controla si es proyecto de decretao.

8i 1o es, sigue Tarea N® 9, Casa contrario

registra el ingresc en el libro de control

de expedientes, anotando: fecha, numero de

expediente, origen; emite un pase al Sr. Go

bemador, en original solamente, gue hace

firmar &l Secretario y pasa al Sr. Gobema-

dor, junta can el expediente correspondiente,

Recibe el expediente, registra las conside- Sr. Gober-
raciones del caso y devuelve el expediente nador
a Secretaria Privada donde sigue Tarea N21l.

Si el expediente es un proyecto de decreto, Secretaris .
pasa directamente al Sr. Gobermador, regis- Privada -
trando la entrada en el libro de control de Sr., Gober—
decretos. E1l Sr. Gobermador firma el expe- nador
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FUNCION TAREA
ADMINIS  N°

"TRATIVA
i
5
O 10
o 11
—
&
o 12

<

DESCRIPCION

diente o pide aclaracion y lo devuelve fir-

. mado (6 no) a Secretaria Privada. Si estd
firmado sigue Tarea N°® 10; si no lo estd si

gue ‘Terea N® 11.

5i el decreto esté firmado, registra la sa-
lida en el libro de control de mavimiento
de decretos, y cumple Tarsa N® 11 y poste—
riores.

Si no estd firmado, registra el pase a la
Reparticitn correspondiente en la ficha de
control de pases gue emite en ariginal sola
mente, Debe indicar: fecha del pase, del i-
nicio del expedienta, del vencimiento; fir-
ma guien recibid; registra a guien se le pa
s6 y el tema resumidao. Archiva la ficha por
Reparticidén y pasa el expediente a Despacho
y Administracién para gue informen los de-
partamentos pertinentes.

Aecibe el expediente y despacha a guien co-—
rresponde. También recibe los expedientes
contestados que siguen Tarea N® 7 y poste—
riores.

A CARGO
DE

Secretaria
Privada

Secretaria
Privada

Oespacho ¥
Adm. ce Se .
cretaria
General

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

GRAMA DE FLUJOS

TAREA N© CORPESPONDE A PASDS Ne (del Cursograma N© 1/1]

29

(o s BN I o) T 4 ) B R SV R AN

19,

‘1, 2, 3, 4
5, 2, 6

7, 12, 13
14,
16,
8, 9, 10, 10a, 11
18,

i5
17

26, 27, 28

19 bis, 20, 21

VD p—



n g

TAREA N® | CORRESPONDE A PASOS N°  (del Cursograms N° 1/1)

10 25
11 22, 23
12 24
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CRITICAS

Contadurf{a General

ol

Sector de Contabilidad

La Contabilidad de la Provincia estd desarrollada sobre la base de
de una aplicacién parcial del Plan de Contabilidad aprobado median

te decreto nlmero 2314 del afic 1967.

En el mismo se establecen los registros que deben producir los Ser
vicios Administrativos tanto sea de cardcter analitico para uso
propio, como dd informacién periocdica para su integracidn a cargo

de la Contaduria Ganeral y de la Direccidn de Finanzas.

De un total de 9 planillas descriptas en el Plan de Contabilidad
para ser confeccionadas por las Servicios Administrativos solamen-
te se emiten 5 & 6 segln el Servicio de gue se trate. El sector de
Contabilidad perteneciente a Contaduria General recibe las plani-
llas "E" y "EI" de Afegiaciones y Desafectacicnes del mes para el
procasamiento de la informacidn que contienen,lo cual produce
fracuente demora por cuanto los encargades de su reunidn no cum-
plen regularmenie con los plazos exigidos, hecho-gue da crigen a

frecuentes reclamos.

Una vez recibidos los resdmengs "E" y "EI" va citados, de todos
los Servicios ss procede a la registracidn da lss asientos de Nia-
rio que comprenden las cuatro etapas de ejecucién -del gastﬁ, tarea
que se.realiza en hojas borrador y a l4piz no cumpliéndose poste-
riormente con un registro formal definitivo. En la misma situacién
se mantienen las fichas de mayor por cuenta, registros previos a
la confeccién del "Balance fMensual de Sumas y Saldos" que se emits
an 4 copias, dos de las cuales se archivan en gl sector a cargo de
ce la tarea. Lz demora en la emisién de este Balance pueds llegar
a varios meses e, incluso, en algunos de ellos no llega a emitirse
a rafz de la demora de los Servicios en cumplir con la remisidn de

las planillas de informacidn mensual.
: i

En lo que respscta al rubro Ingresos se emite mensualmente el "Ba-
lance de Ingresos" y la "Evolucidn de Ejecucién de Recursos” con
la informacidn contenida en cuentas de mayor, donde ss registra
por cuenta cada una de las Resoluciones de aprobacién de ingrescs

sancionadas. Dichos estados suslen diferir con la informacidn que
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producen la Tesorerfas General y la Direccién de finanzas por cuanto
no sxiste un criterio uniforme en le relativo a la apropiacidn del
ingreso en un perfodo de tiempoc determinado, ni a partir de qué mo-
mento. el crédito informado, valor remitido, stc. es considerado co-
mc ingresc efective a2 la cuenta presupuestaria de Recursos, De tal
forma son elevados a nivel superior informes no coincidentes que es

terilizan todo intente de controles cruzades y/o por oposicién.

El sector de Contabilidad de Contadurfa General mantiene un regis-
tro de Cargos y Descargos de Responsables donde se determinan las
saldos por ejercicio presupuestario pendientes de rendicién al Tri-
bunal da Cuentas, no existiendo normas respecto a montos méximos
por sobrs los cueles deba informarse a los niveles con mando, de
tal forma dicha comunicacidn‘queda librada a criterio del personal

a cargo de la tarea.,
Sector de .Compilacidn Mecénica.

El equipo disponible esté compuesto por dos miquinas NCR 32 de 10
totales y una NCR 32 de 5 totales. Mediante su utilizacidn se con-
fecciona mensuaimente las liquidaciones de sueldos del personal com
prendide en 6 da los 14 Servicios Administrativos existentes Ello
se cumple en forma incompleta por cuanto no se incluyen en la ligui
daciones la totalidad de las retribuciones ni las deducciones, gue
son adicionadas madiantes planilias confeccionadas por los sectores

competentes de cada Servicio.

£n cuanto a su intervencidn en el trémite de decretos y/o libranien
tos, cumple la tarea de verificar que los importes gues se solicitan
no exedan el crédito autorizado y que el mismo se encuentre a dispg
sicifn en el importe nesesario. Esta registracién.se efectua sola-

mente sobre la ficha de la pariida parcial o sub-parcial {en caso de

4
invereiones en obras} no produciendosa otro regisiro adicional.

En los casos en gue el libramiento sea acompafiado por Cecreto auto=-
rizando la disposicidn de los fondos, el sector recibe el mismo en
dos oportunidades. En la segunda de ellas registra solamemte la fe-
cha y 8l nimero, de decreto completandeo sl pase realizado anterior-
mente, requisi{b que duplica fmtegramente el proceso da itrdmite dal

libramiento (ver 4.1.l1. .1.1).
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Yo manifisata en ol procenta sector asimilar sfntoma respecto a la
creacidn de archivos innecesarios gue practicamente en la totali-
dad de la Administracidn Provincial. Se mantiene un archivo de co-
pias del libramiento por anexo al igual que de las copiés de decre
tos, una de las cuales se retiene al procesarse el mismo como pro-
yecto, la que es destrufda y reemplazada por copia del decreto san
cionado al intervenir en el trédmite del mismo por segunda vez, Es-
ta falta da definicidn de archivos en los sectores de procesamien-
to son los que determinan la necesidad de emitir los proyectos de

decrsto hasta enm 20 copias.

La intervencidn de funcionarios provinciales sobre el trémite del
libramiento es excesivamente numeroso e irracional no respondien-
do a criterioc de control alguno en muchos de les casos, lo que pro
voca la consiguiente mora en su curso, Al exigirse la autofizacién
previa de disposicidn de fondos por v{a de decreto del Poder Ejecy
tivo para el posterior curso del libramiento, se llegan a computar
las siguientes firmas necesarias para ser considerado cumplido di-
cho tré&mite: Director, Tesorero y Jefe Contable del Servicio Admi-
nistrativo, Sutsecretario compatente, Auditor, operador y Jefe del
sector Compilacién Mecdnica, jefe del sector Contabilidad de Conta
durf{a General, Sub-Contador, Subsecretario de Hacienda, Ministro

de Economfa, Servicios y Obras Plblices, Ministro competente y Gg
bernador (sancidén del decreto), Subsecretaric de Hacienda y Minis-
tro de Economia, S. y 0. P, (ordena el "cémplase" del decretc), ope
rador y jefe del sector Compilacidn Mecdnica, jefe dél sector Contz

bilidad de Contadurfa General, Sub-Contador y Contador General.

En el curso de la reunidn de firmas snunciadas toman intervencidn,

asimismo, los sectores de Pesas de Entradas y sub-unidades del mis
ma tipo al traslédarse el expediente de una oficina a otra. Una

vez rsunidos diches requisites se reintegra sl expedients a2l sector
emisor a fin de que el mismo eleve copia del libramiento a la Teso-
rerf{a General requiriends de la misma la remisio~de los fondos res-

pectivos (ver 4.1.1..1.1).
Sector de Auditorf{a

El presente sector tiene a su cargo el control previc de los expe=

dientes que se incluyen en los libramientos peitidos por los Servi
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cios Administrativos, Esta revipidn na incluye a los organismos
descentralizados, los que solamente remiten a Contadur{a General
las copias del libramientc reteniendo los expedientes, salvo el
I.A.D.E.R. gue adeopta el criterio de remitir ambas documentacio=-
nas, £l control es de {ndole integral y en caso da existir error
u omisién en algln expediente se procede a la devolucidén del 1li-
bramiento completo al Servicic de origen a fin de que procada a
salvar sl mismo. Este proceder ocasiona demoras innecesarias en
el curso de pagn da compromisos correctamente tramitacos. tstas
demoras pueden subsanarse implantando el conirol a posteriori en
lugar del control previoc actualmente vigente. El reducido equipo
de auditores que formaz parte de este sector realiza arqueos en las
Tesorerfas o Habilitaciones y audita imputaciocnes. La carencia de
procedimiéntqs sistematizados y de un plan de Auditorfa elabora-
do como consecuencia de la definicién de las éreas de control, im
pide la optimizacidn ds las tareas cumplidas por sl squipo de au-

3

ditores.
Sector Inventario

La actividad de la Contadurfa General en este frea es nula limitdn
dose a la recepcidn de las "Planillas de Bienes Muekles" que remi-
ten los Servicios de la Direccidn de Salud Pdblica y del Consejo
Provincial de Educacidn, o los formularios ds "Alta de Bien" emi-
tidos por los Serﬁicias Administrativos para proceder a8 su poste-

rior archivo.

No existe inventaric de bienes patrimcniales ni sisteamas de res-

quardo y/o control del 'matrimonie Provincial

Relaciones con las Contadurias descentralizadas

Las felaciones gue mantiene la Contadurf{a General con las Contadu-
rfas descentralizadas se manifiestan a través de.un sector de Audi
torfa que realira argueos periddicos en las Habilitaciones y audia-
torfa de imputaciones elevando a sub- ecretar{a de Hacienda el re~

sultado de tales actuacicnes.

- 3585 -~



No cumple la Contadurfa General funciones de apoyo t&cnico salvo
los casos en gus expresamente lo solicite el Servicio Administrati
vo y limitado a instrucciones particulares como resultiado de la in
terpretacidn de normas legales en vigencia. Tampoco lleva a cabo
controles por excepcién pues el control de los libramientos es to-
fal y.del tipo ds "control en lfnea" que se complementa con la in-
formacidn que provee al Servicio Administrative en los casos en

que no ss cursa un page determinado por insuficiencia de partida

presupuestaria disponible,

Por dltimo se menciona la informacidn que brinda a los distintos
sectores a carge de la funcién de Suministros sobre la inscripcidén
o no ds detarminados 5r0ueedores en el "Registro de Proveedores",
y la informacidn que los sectores de Compras recaban del mismo

una vez concrelada la apertura de ofertas de los concursos o lici
taciones en trémite. No-'existe por parte de Contadur{a Ganeral
periddicas comunicacionss de actualizacién de dicha Registro, da=-
tando las dltimas notas cursadas en tal sentido a los Servicios de

algo més de un afio atrés.

LeZ42. Tesoreria General

A través del andlisis de la operatividad de la Tesorerfa General (var
4.1.2.) se observa una duplicidad de registros de entrada y salida de
documentacién. Se carece de una adecuada programa;ién financiera gue

trae aparejada la formacidén de altos picos por la;cumulacién de 1ibra

mientos de pagos remitidos por los distintos Servicios Administrativos.

No existen controles cruzados entre la Jesorer{a General y Contaduria
General. Se ha observado una incenveniente dependencia de aquella que

atomiza todo intento de control por oposicidén.,

La ausencla de una norma operativa clara respacto al procedimiento a
seguir en el trémite de ingresc de valores hace gue quienes tienen a
su cargo la tarsa, resuslvan reténer 8l o los valores que se reciben gn
custodia o los remitan adheridos al "Detalle de Recaudacidn® para el
trdmite de emisidn de la correspondiente Resolucién Minisierial, se-

gln consideren que el monto del mismo sea o no significativo.
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La aplicacidn de disimiles criterios en la consideracién de la oportuni-
dad de califi;ar un ingreso como ofectivamente cumplido, hace gue el "Ha-
lance Mensual de Ingresos y, Egresos” difiera en sus cifras con respecto

a lo informado por la Contaduria General y la Direécién de fFinanzas a

través de los rssUmenes mensuales por estos sectores elaborados.

442:30 Direccidén de Finanzas

Las distintas tareas gus cumple la Direccién de Finanzas estédn signadas
por el denominador comin de la inseguridad y dependencia respecto a la

informacidn necesaria para cumplir con las funciones a su cargo.

No recibe en plazos razonables los “"Estados Mensuales de Ejecucidn de
Presupuesto” (formularios "G"), gue son remitidaos por algunos Servicios

Administrativos con demoras gue alcanzan a varios meses,

No cumple con tareas de andlisis de desviaciones e investigacidn de las
causas gue originan las mismas en relacidn a las est:ia~iones de ingre-
508 y/o egresos, limitando su tarea a la produccidn del "Estado Mensual
da Ejecucidn de Presupuesto" consolidado, gue elabora en condiciones de
‘trabajo altamente rudimentarias puesto que carece de formularios preim-
presos con disefios adecuados y de méguinas de calcular acordes a la ime-

portancia de las funciones qus debe cumplir.

S5e desconoce el origen de los porcentajes que se aplican a fin de pro-
ceder a la liguidacidn de la coparticipacidén a los entes comunales en

la recaudacidn ‘de impuestos provinciales.

No se hace llegar para su conccimiento los compromisos coniraides por 1la
Provincia con instituciones bancarias, Institutos de Previsidén u otros
organismos del Estado madiante los cuales se establecen obligaciones de
pago a cargo de la Administracidén Provincial, pese a ser la Direccidn de
Finanzas la encargada de la emisidn de los correspondientes proyectos de
decreto de pagos. Esto obliga a guienes tienen a su cargo la tarea, a una ,
ardua "blsgueda" de la informacidn e incluso a inferir los compromisos a

través de la lectura del Presupuesto General Anual mediante el cual sue-

lan informarse de la existencia de tales tipos de obligaciones.

La ausencia de adecuada normatizacidn administrativa que establezca con
claridad el momento a partir del cual un recurso debe considerarse camo
realizado, hace gue la informacidén mensual gque produce no sea coinciden=-
ta con similar producida por Tesoreria General y Contadurfa General sle-

véndose informacidn
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contradictoria s los niveles superiores de la Administracién Provincial,

Tampoco redacta normas completas para les trédmites de formulacién de los

presupuestos anuales y sus modificacicnes.

Servicios Administrativas

0 Consideraciones comunas

l

£l thecho de cumplirss en los distintos Servicios Administrativos

tareas andlogas da origan 2 que se manifieste en los sectores que

tienen dichas tareas similares deformaciones, par no existir claras

v

normas de trédmite administrativeo que limiten la discrecionalidad

dsl personal a cargo del cumplimiento de las distintas etapas del

procedimiento.

Tales deformaciones comprenden lz emisibn de mditiples e innecesa-

rias copias de los formularios que pestoriormente se uvtilizan, y en

la duplicidad de creacidn de archivos; elevacidn a sectores a cargo

de tareas de centraiizacidén a control de informacién irrelevante;
Y H

dis{mil tratamiento de la informacidn o cumplimiento de tareas, pe~

se a tratarse de procedimientos similares.,

Algunas de la def1c1encxas observadas y que son comunes a la totali=-

dad, o ca31 totalidad de los Servicios Administrativos analizados

son las siguientes:

1

No existe en sl curso del trémite de Compras un Informe de Recep=-
cién" o formulario similar que cumpla la funcidn de informar acég

ca de la Oportunidéd, detalle y responsable drl ingrrso al Patrimo-ic
Provincial de los bienes adguiridos., La firma registrada al dorso

de las facturas por parte de alglin funcionario provincial se cone-
sidera constancia suficiente del ingreso de los bienes incluidos

en tal facturacién procadiéndose a dar cursc a la documentacidn

para su posterior pago. Solamente en sl Servicio Administrativo.

de la Direccién de Vialidad Provincial se utiliza una copia de )
"Orden de Compra" como "Certificadoc de Recepcidn' que remite el o
sector Contable una vez recibidcs la totalidad de los articulos

que se ordenaron adguirir,

No s utiliza recibo oficial al efectuarse pagos a proveedores,
exigiéndose de parte de los mismos la firma y estampillado de las

facturas al concretar 2l pago de las mismas. Esto determina que
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los sectores de Tesorerfa remitan las copias de las facturas al
provesdor junto con 8l cheque o giro correspondiente, solicitan-
do del mismo la devolucién por correo de aguellas debidamente fir
madas y estampilladas. La no daevolucifn por parte ddl proveedor
de las copias de la factura hace gus, ademés de la desaparicidn
de las mismas del. curso del trémite, se pierdan las constancias

del responsable gue recepciond ias mercaderf{as adquiridas.

Al procederse a la emisidn del libramiento se recaba la firma

de no menos de cinco funcienarics, entrse los cuales se encuentra
el Tesorero deServicio Administrativo, que no tendrd intervancidn
en gl trémite hasta que la (ontaduria General devuelve el libra-

miento con su aprobacidn,

Se recaba la firma de autoridades de nivel de Subsecretario para
la firma de la "Orden de Compra" cuando los mismos han sido los
autorizantes del trémite al iniciarse el mismo, pudiendo chviarse

tal -cantrol delegando el misms en un adecuado plan de auditoria,

Al'emitirse los proyectos de decretos de adjudicacién de licita-
ciones o de pagos se llegan a confeccionar de 14 a 20 copias del
mismo sin que existan normas respecto a qué sectores deben proce
der al archivo de las mismas; no obstante lo cual resultan a vee
" ces insuficientes y, al cumplirse el trémite en toda su extensién,

s6lo quedan incorporados al expediente una o dos copias del decre

to sancionado. !

No exists norma gue determina cual habri de ser el valor de ven-
ta de los pliegos en las Licitaciones Pdblicas, quedands la fija
cidn del mismo al total arbitrio del personal encargado del cume

plimiento del trémite de compras.

No se ha’obseruado la existencia de programacionss de compras,
realizdndose las mismas ante pedidos realizados por los distin-
tos sectores que atiende cada Servicio Administrativo. Ello trae
aparejada la realizacién simultinea de compras de similares arti

culos en'lotes sumamente reducidos y en términos anti-econdmicos.

£s comdn la existencia de una deficisnte diagramacidn en la casi

totalidad de los formularios que se utilizan,
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Dirsccidn de Despacho y Aflministracién de Secretarf{a General

Se realizan compras en forma directa sin trédmite previoc al-
guno llegando al sector Compras las facturas para gue sean
cursadas a8l pago. Este hecho trae aparejadas las consiguien=-
tes dificultades al tratarse de adguisiciones cuyos importes
gxceden los topes legales permitidos para las compras direc=-
tas. En sstos casos se suele requerir del proveedor el des-
doblamiento de las facturag, en tantos parciales como sea ne-
cesarioc a fin de gue unitariamente no excedan el tops de mdn
2D.DUDJD de m$n SGfBDD si fuera urgente, gue se requiers para
dar curso al pago sin la realizacifn de concurso de precios.
No se encuentran determinadas cuales son las personas autori-
zadas para solicitar una.compra ni para conformar la recepcidn
de las mercaderfas que'son entragadas a la Administracién Pro-

vincial.

£l personal a cargo del trédmite de compra carece de minima
instruccién respecto sl criterio a aplicar para seleccionar

la mejor cotizacidn en los casos de compras por CONCUTSO,

Los registros analf{ticos de la contabilidad de presupussto son
llevados en forma precaria, con enmiendas, tachaduras, inscrip-

ciones en lapiz y en forma incompleta.

El sactor Imputaciones remite dos copias de los formularjos
"EM y WE 1™ da "Afectaciones" y "Desafectaciones"™ a Bontadurfa
General, pese a que lo requerido por esie sector es sclaments
de una copia de cada uno de dichos formularios. Asimismo, to=-
ma conocimiento de los pagos realizados por el sector Tesore-
r{a observando el "libro Nagro" que dicho sector utiliza como
registro auxiliar borrador con inscripciones sumamente confu-
sas, procediendo asf{ a registrar la etapa presupusstaria ds
Pégado. Archiva sin otro trémite las copias de Partes Dia~

riecs y Movimientos dea Caja gue recibs del sector Tesorer{a,

Existe una duplicidad de archivo de informacidn compuesto
por i? copia del %ibramiento ¥ una ficha correlativa en la
cual se transcribén similares datos a los registrados en la
"planilla Anexa®™ del libramiento, Ambos archivos se reali-

zan eon similar criterib: orden corralativo,
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A fin de lograr la recuperacidn de las copias de la fac-
tura que remite junto con el cheque o girg el proveedor,
hace llenar la documentacidn de los pagos gque se realizan
an sl 4rea del Gran Busnos Aires a la Casa de Chubut, so-

licitando de dicho sector la entrega de los valores y ob-

“tencidn de la firma y estampillado de las facﬁuras res-

pectivas para su posterior davolucién al sector Tesorer{a.
5i fuenen pagos sobra Comodoro Rivadavia o Esquel racaba
similar gestifén del Delegado de la Direccién de Prensa o
del Delegado de la Direccién de Turismo, respectivamente,
Si ss tratara 98 pagos sobre otras localidades remite el

' !
envio por correo.

Emite 5 copias de la planilla "Movimiento de Caja-Diario"
en la cual registra solamente el ndmero de ambos Partes
Diarios del dfa y los importes totales de los mismos, du-

plicando notoriamente los registros afectuados.

El sector Rendiciones, al preparar la rendicidn del mes,
destruye las terceras y subsiguientes copias de les formu-
lariocs que se incluyen sn la rendicidn, tales como formu-
larios del libramiento, Orden de Compra, Pedidos de Presu=-
puesto, facturas, stc. Esto es consecuencia cde la irra=-
cionalidad aplicada en la emisidén o requisicidn de las

copias de dichos formularios.

Cabe agregar a manera de sfintesis, la genéralizada ausen=

sencia de programada asignacidn de tareas al personal del

mismo, como eonsecuencia de una manifiesta ausencla de ca-
pacidad de mando de parte de quienes tienen a2 su cargo

tales atribucicnes.

Direccidn de Despacho y Administracidn del Ministerio de

Gobierno, Educacidn y Justicia.

A Taiz de la sancién del dacreto 1609/69 que establecs
nuevos topes miximos para la resalizacién de contratacio=-
nes directas y por intermedio de licitaciones privadas,

gsta Servicio Administrative interpretd que guedaba su-
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primida la alternativa de contratacidén mediante concurso
procediando a adjudicar en forma directa toda compra in-
ferior o igual a m%n 1,200,000 o compras urgentes menaoe

res o iguales & min 2,000,000 gue realiza en la actuali-

dad.

No efectda consulta al Registro de Proveedores para se-
laccionar las Firmas a invitar en los casos de licita-
ciones, transfiriendo dicha consulia a la Gufa de la
Industria en poder de la Direccién de Vizlidad Provin-
cial. Al consultar a Contadurf{a General después de la
apertura de las ofertas, sobre la inscripcién o no en
a8l Regisiro respectivo de los oferentes, crea la posi-
bilidad da tener que realizar nuevaments el trémits por

no contar con ofertas de proveedores inscriptos.

Hay un doble archivo de la planilla de "Contabilidad de
Responsables" ya gue sl sector Contable conserva dos co=-

pias de cada una de ellas,

Falta la determinacidn de una norma operativa gue deter=-
mine la oportunidad de la emisidn de libramientos proce-
diendose en la actualidad a clasificar los expedientes

por concepto de pago emitiéndose un libramiento por cada

concepto cada 15 dfas aproximadaments,

Se confecciona el fermulario "f" de "Estado Financiero

Mensual" en dos copias remitiéndose el original a Conta-

durfa General donde se procesa la informacidn en €1 cone

tenida. El duplicado se archiva sin otro trémite.

La totalidad del importe correspondiente a Caja Chica y
Fondo Permanente se mantiene en efectivo sin depositarse
en cuenta corriente bancaria, ascendiendo el mismo a un
total de m$n 1.800,000; de tal modo no se cumple lo esta=-
blecido en el artfculo 8¢ del decrsto N2 1108/67 que es=-
tablece: "Todos los pagos, excepto los efectuados por

el rdgimen de Caja Chica, serén efectuados con chegues

a la orden".
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Direccidn de Despacho y Administracién del Ministerio de
Economf{a, Servicios y Obras Pablicas.

El sector de Suministros suele delegar la realizacidn

de dstsrminados trdmites de la compra en las Direcclo-
nes interesadas, sl éstas expresan ciertas razones de

urgencia an a8l cumplimienteo del trdmite respectivo.

Se suelen realirar concursos con cotizaciocnes a la vis=-
ta, sin la utilizacidn de sobres cerrados, si el monto
se considera no significativo a juicio de los encarga-

\ i . .
dos dal sectaor Suministros.

No existen normas de atribucidén que establezcan quie=
nes estdn autorizados a pedir la realizacidn de una
compra y/o a firmar al dorso de las facturas como cons-

tancia de recepcién de los artfcules en ella inclufdoes.

El sector a cargo de la emisidn de los libramientos
aguarda la acumulacidn de aproximadamente 36 expedien=
tes de compra de una de las tres subsecrstarfas del
Ministerio para proceder a la emisidn del libramiento,
salvo que se trate de pago de sueldos, reposicidn de

Caja Chica o fFondo Permanentse, trémite urgente o certi=-
ficado de obra del f,I,T, en cuyos casos emite un li-
bramiento en forma inmediata. Los certificados de obra

a pagar con fondos de Renmtas Gensrales los imcluye en

un libramiento quincenal, Esta ausencia de nermas opera-
tivas llega a provocar largas demoras en el trémite de |

pago de la mayorfa de los expedientes de compras.

Al sector Imputaciones suelen remitirse expedientes con

gdstos incurridos con imputacidn a partidas agotadas.

En tales casos se procede a imputar en partidas anélogas
que puedan absorver tales . egresos. En casos de extrema

imposibilidad de imputacidn recién se devuelven los ex-

padientes.

Al emitirse el libramiento se confeccionan la més varia-
da cantidad de copias de sus dos formularios como rssulta-
do de un cierto temor a que el trémiite se pueda frenar o

demorar por falta de alquna copia, més gue de la apliﬁa—



cidn de normas que en tal sentido no existen.

£l sector Suministros emite siempre una copia adicional
an los formularios que utiliza al cumplir un trémite de
compra, los cuales forman postoriorments un expedients
duplicado que conserva sl sector archivindolo por orden

cronoldgico.

Ss requiers del proveedor la remisidn de 4 copiés de la
factura cuando sélo se justifica que la entregus por du-

plicado. -

No existen normas Tespecto a qué documentacidn ni por
cuanto tiempo dshe conservar el sector Rendiciones

voz rendidos los originales al Tribunal de Cuentas, he-
cho que crea problemas de espacio por sl gran volumen de
los formularios, gue gquedan en poder del sector indefini-

damente.

Los sectores de Imputaciones reciben copias del Parte
Diario ds Ingresos del sector Tesoraria procediendo a su
inmediato archivo pues no toman del mismo informacidn
alguna. Similar procsdimiento sigue el sector tibra-
mientos al recibir una copia del Parte Diaric de Ingre-

sos y de Egresos.

El fondo total de Caja Chicé y Fondo Permanente ascien=-

de a la suma de m%n 10.000.000 correspondiends mbn 970.000
a las Cajas Chicas y/o Fondos Permanentes en poder de las
Difecciones de Talleres y Mantenimiento de Veh{culos 0fi-
ciales y de Obras Pdblicas. La tardanza en el trémite

de reintegro sumado al hecho de pagos efectuados con des~
tino a partidas presupuestarias agotadas hacen que dicho
fondo se encusntre préicticamente agotado en forma perma=-

nente. La situacidn del mismo al 26/11/69 era la siguien-
te:
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. en mfn
En trémite de reintegro sin

libramiento emitido 4 6.458,129

En trémite de reintegro con

libramiento emitido $ © 697,192

Comprobantes en Caja a

solicitar reintegro 3 1,783,215

' Sub-cajas 970.000
‘Efectivo en caja 54,015
Saldo cta.cte.

bancaria 37,448 $ 1.061,464

m%n  10.000.000

La no sxistencia de normas administrativas hace que las
etapas de afectacidn preventiva y compromiso s& regis-
tren, en los casos de-Obras, al ser aprobado cada cer-
tificedo de obra y la etapa de Mandédo a Pagar con la
inmediata emisidn del libramiento. De tal forma la
ejecucidén presupuestaria no refleja el cumplimiento ce
las distintas etapas del trémite de adjudicacién, eje-

cucidn y pago de Obras ni da ocrigen a la constitucién

. de los correspondientes Residuos PasiVos, hecho gue

trae aparejadas les consiguientes dificultades para
proceder a la presupuestacidn de partidas en los
siguientes sjercicios, a la vez que inutiliza los "Es-
tados de Ejecucidn Presupuestaria" como instrumentos ds

informacidn de Gestién de la Administracién Provincial,

Dirsccidn de.Despacho y Administracidén del Ministerio

de Biensstar Sociai.

No se realizan en este Servicio Administrativeo otras
compras que no sean las de atender las necesidades de
Gtiles de escritorio para el propio Servicic, estando
a cargo de las distintas Direcciones depéndientes del
Ministerio la realizacidén de los trémites de compras

que resulten necesarios, recibiéndose los expadientes
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respectivos en el Servicio Administrativo para la re-
gistracién de las stapas contables gue correspondan y

8l posterior trédmite de libramiento, pago y rendicidn,

El sector Imputacicnes emite dos coplas del farmulario
"F" de "Resumen Financiero Mensual" y remite a Contadu-

r{a General sl original que. es archivado sin m&s trémite.

Utiliza'los entes municipales del interior de la Provine
cia & fin de cumplir con los correspaondientes pagos a
provesdores y recuperar por tal medic las facturas fir-

madas y astampilladas.

En los casos de pages sobre localidades fuera de la
Provincia remite cheque por correo en todos las casos,
no utilizando giros por cuanto no posee suficiente par-
tida.presupusstaria para sufragar los gastos y comisic-

nes que demandan la compra de los giros.

Al recuperar las facturas firmadas y estampilladas par

-8l provesdor una vez cumplida la rendicidn al Tribunal

de Cuentas, espera 9que el mismo reclame los comproban-

tes faltantes para proceder a su remisidn,

Direccidn de Salud Pdblica

No existe una previa consulta al Depdsito o Farmacia

antes de dar curso a un trimite de compra.

No se respeta la aopartunidad de registracién de las dos
etapas iniciales de la registracidn presupuestaria re=-
mitiéndose el expediente de concurso de precios al sec-

tor Contabls una vez realizada la apertura dé ofertas.

Se remiten entre 3 y 4 copias del "Pedido de Presupues-
to" al proveedor recabdndose del mismo la devolucidn de

no menos de 3 copias, cuando sflo se justificar{a re-

querir 1 copia,

Emite siempre un ejemplar adicional de cada formulario
del trémite de compra el que pasa a formar un axpedien-

te duplicado que archiva en orden cronolégico.
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‘Sancionado g8l decreto de adjudicacidn remite un telegra-
ma 3l proveedor informindole de la “preadjudicacién® y
calificando la inmediata emisién de la "“Orden de Compra"

como adjudlcacidn.

Ei sector Imputaciones registra la etapa de Mandado a

Pagar al ser devuelto el libramiento por la Contadurfa
General y‘pravia remisién de le copia del mismo a Tesora~-
r{a General. Este criterio na coincide con el aplicado
en los rastantés Servicios, los que registran la citada
gtapa contable al emitirse el libramiento por el sector

a cargo de dicha tarea.

Los sectores de Depdsito y Farmacia efectlan los envios
a los sectores de consumo adjuntando a los mismos una

copia del formulario "Salida de Depésito”.

Posteriorments emite los remitos ualﬁrizados cuyo origi-~
nal vy duplicado envfa al sector de consumo a fin de gue
devuelva el original dsbidamente firmado. Dos copias
del remito las envia al sector Patrimonio el que destru-
ye ambos si se trats de bienses de consuma a frégiles o
destruye una copia y archiva por servicio la restante,
si se trata de entregas de biienes muebles y/o elamentos

"que no se rompan con facilidad".

Las capacidades del Depdsito y Farmacia son insuficien=
tes existiends en su interior un manifiesto desarden que
acrecienta las dificultades emergentes del reducido es-

pacic de almacsenamiento.

€1 sector Patrimonio solicita, una vez al afio, & cada
servicio asistencial un detalle que incluya sl inventa-

rio actualizado de bienes muebles que obran en su poder.

La "Planilla He Bienes Muebles" que emite junto con un
"Rasumen” es remitido por el sector Patrimonip a Conta-

durfa General gue procede a su archiva sin m&s trémite.

El sector Libramiento espera la reunidn de alrededor de
.24 expedientes para la emisién del libramiento, salwvo

an los casos de urgencia.
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En los casos.de axistir una factura que incluya impu-
tacidén a més de una partida parcial o sub-parcial sa
procedes a confeccionar facturas fraccionadas que sa
agregan al expediente. Al efectuarse el pago se so=-
licita del pfoueedor la firma de todas ellas lo gue
significa la existencia de una dobls facturacién, pa-

Ta un mismo pago.

Se emite en el sector Tesorerfa la planilla "Movimiento
de Caja-Diario" en 3 copias registrando en las mismas
el ndmero de Partes Diarios del dfa y el importe total
de los mismos, lo que significa duplicidad de registros

innacesarios, con relacién a los Partes Diarilos.

~En los casos de existir faltantes de facturas por falta

de devolucidn de las mismas de parte del proveedor, el
Tesorero emite un certificado ds haber efectuado el pa-

go, al qus el .Tribunal de Cuentas no asigna valor,

No se rsaliza consulta previa al Registro de Proveedo-
res en poder de Contadurfa Gensral a fin de constituir
la lista de provesdores que se invitan a cotizar en con-
cursos y/o licitaciones, extrayéndose los datos de los

mismos de la gufa Farmacéutica o de trémites anteriores.

Consejo Provincial de Educacifn

En todo trémite analizado en el &mbito del Servicic Admi-
nistrative del Consejo Provinclal de Educacién se ha ob-
servado una permanente duplicidad de registros de notas,
numeracidn y archivos dada la existencia de una Mesa de
Entradas en el Servicio Administrativo y otra en la Se-

cretarf{a General del Consejo Provincial de Educacidn,

En el curso del trdmite de cancurso g licitacién, se

producen pedidos de autorizacién de llamados, de apro-

. bacidn de documentacidn, de adjudicacién, etc., aoue dan

origen a Respluciones del Interventor del Consejo

Provincial de Educacidén, En oportunidad de cada uno de
tales pedidos, Compras emite una nota de glevacidn que
numera correlativamente este sector y el de Mesa de En-

tradas del Servicio Administrativo.
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Existe una serie de innecesarios archives de notas, Cua-
dros Comparatives de Precics, Ordenes de Compra, Actas

de Apertura de Ofertas, etc.

En los casos de Licitaciones Pdblicas se invita a parti-
cipar a no menos de 15 proveedores siendo el criterio
predeminante en otros Servicios el llevar.esa cifra a
20, Algunos sectoras no cursan invitaciones (Direcéidn
de Aguas) pues interprestan gue los avisos en diarios son
suficiente invitacidn y resulta innecesaria y parcial

cursar invitaciones particularss.

£l sector Imputaciones (Contabilidad de Gastos y Suel-
das) 5roduce las planillas de informacién mensual "G*®,
"gM, “E 1" y "F" y remite 3 copias de las mismas a Con-
tadur{a General de las cuales sflo se utiliza una copis
dg la "G" en la Direccidn de Finanzas y otra copia de las

"p" y "E 1" en Contadurfa Gensral,

Emiten un formulario adicional al libramiento llamado
“gxtractin® en 3 copias repitiendo informacién ya regis=-
trada sn las "Planilla Anexa". Archivae juntas 2 copias

del extractin.

En el séctor de liguidacidn de Susldes dezl Servicio Ad-
ministrativo del Conssjo Provincial de Educacidn, se con=
feccionan mensualmente las planillas de liguidacidn de
susldos en forma sumamente rudimentaria y utilizando con-
vencionales méquina de escribir de carro amplie. En tal
tarea se hallan abocadas durante todo el transcurso del

mes dos empleadas.

£l sector Rendiciones remite al Tribunal de Cuentas los
comprobantes originales como constancia del pago desglo-
sando laos mismos del sxpediente respectivo, mientras gue
similares sectores de otros Servicios optan por remitir

8l expediente'desglosando del mismo los formularios copias.

Los sactores de Depdsito e Inventario llevan exactamente
los mismas controles con relacién a las entradas, sali-
das y saldos en exidtencia en el Depdsito a cuyo fin uti-

lizan, incluso, similares fichas y formularios.
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delegados del Instituto en dichos centros

El sector Inventario, a su vez, elabora cada dos afios
una "Planilla de Bienes Muebles" cuyos listados recaba
de cada unidad escolar as{ como de la Administracidn
Central del Consejo Provincial de Educacién., Emite 3
copias remitiendo original'y una copia a Contadurfa Ge=

neral gue archiva las mismas sin més trémitae.

£l Depdsito es de dimensiones reducidas y no posee la
necesaria capacidad de almacenamiento de todos los arti-
culos en existencia lo que obliga a recurrir a Depdsitos
auxiliares con el consiguiente riesgo ante la falta de

gfectivos controles y auditorf{a de existencias.
Instituto Provincial de Seguridad Social

Se manifiestan en este Servicio Administrative los sin-
tomas comunes a todos los sectores similares destacéndo-
se 8l hecho que, al efectuarse el pago a un proveedor,

g8 solicita del mismo una nueva factura, o el reemplazo

de la existente por similar cuya fecha sea la misma que

?igura en el chequs, ya que asf{ lo exige una disposicién

de fndole interna,

"Existen dupliracionesde registros innecesarios en el

sector Tesorerfa donde se registran similares datos en

libro Bancos, Caja y Registro de Ordenss de tgreso.

Con el fin de obtener la nueva factura ya mencionada re=-
miten los pagos sobre Comodore Rivadsvia o Esquel a los

-

El sector Contable emite el formulario "F" de "Estado

~Financiero Mensual"™ cuyec original remite a Contadurfa

Gensral donde se procede a su archivo.

No cumple con la norma legal que establece la obligacidn
de elevar anualmente al Poder Ejecutivo un Balance Gens=

ral Anual, desds el afic 1965.
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Instituto Autdrquico de Desarrollo Rural

Emite una "Resolucidén de Orden de Pago" en 7 copias por

cada pago a realizarse originando mdltiples archivos.

Emite la planilla "F" de "Estado Financiero Mensual" cu-
Yo original remite a Contadur{a General que procede a

su archivo sin més trédmite,.

£l sector Imputaciones archiva copia de las "Resolucio-
nes de Orden de Pago" y de las "Ordenes de Compra" an
forma innecesaria duplicando tales archivos, que mantie-

neg en el mismo orden el sector Compras.

Direccidn de Loterfa

El volumen de actividad que alcanza este Servicio Admi=-

nistrativo no justifica su existencia.

Somete a dictdmen del Tribunal de Cuentas la confeccidn '
dél pliego tipo de licitacidn y de todo lo actuado en

la misma hasta la preadjudicacién, mientras gue los res-
tantes Servicios someten las actuaciones a cqnsideracién.

del Fiscal de Estado sdlo en ésta Ultima etapa del proceso.

El sector Tescorerfa emite un Parte Diarioc unificadd ds
Ingresos y Egresos que difiere con el emitido &n secto-

ros andlogos de los restantes Servicios,

Emite el formulario "f" de “Estado financiero Menswal™ y
remite copia del mismo a Contadurfa General y a 1a Direc-
cidn de Finanzas, sectores que proceden a su archivo sin

otro trémite posierioT.

. En el trémite de licitacidn pUblica llegan a sancionar=-

s8 5 Resclucionas referentes al mismo, a saber: l. Auto-
riya llamado; 2. azprueba el pliego y fija fecha y hora
de apertura; 3, designa Comisidn de Adjudicacidénj; 4. dis-
pone pre-adjudicacién y 5. dispone adjudicacién. Entre
las oportunidades de sancidn de las dos Ultimas Resolu=-

ciones, se& realiza una comunicacidn telegrdfica a los
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oferantes vy s8 recaba dictémen del Tribumal de Cuentas
acerca de lo actuado. E= notorio el exceso de tramites

gue pueden ser simplificados.
Tribunal de Cuentas

La casi nula actividad del Servicio Administrativo hace
que todas las tareas a cargo del mismo sean cumplidas

por un sdlo empleadao.

Adem&s de presentarse en sste caso los problemas comu-
nes a todos los Servicios, se destaca el hecho de gue
en el 4mbito de la Tesorerfa no se emite el habifual
Parte Diario de Ingresos y Egresos ni tampoco el formu-

lario "F" de "Estado Financiero Mensual.

La rendicidn de cuentas de este Servicio, preparada bajo
similar procedimiento al empleado en los restantes sec-
tores anélizados, s elevada al Ministerio de E£conomia,
Sarvicios ¥y Ubrasrpﬁblicas no teniendo, en las condicic=-

nes actuales,normas gue fijen su destino definitivo.

Direccidn de Vialidad Provincial

Exidte una excesiva centralizacién de tareas en el 4rea
de Compras produciéndose cantrataciones en forma direc-
ta con excesiva frecuencia, resultando excepciones los
casos de contratacifn a través de concursos o licitacio-
nes. Durante el afio 1969 se smitieron un total de 1682
Ordenes de Caompra, ilevéndose a cabo 297 concursos, 35

licitacionas privadas, 8 licitaciones pdblicas de com-

pras y 18 de obras.

No realiza consulta al Registro de Proveadores en poder
de Contaduria General para la invitacidn de firmas a las
licitaciones extrayendo los datos de la Gufa de la Indus-

tria y de licitaciones anteriores.,

No existen normas respecto a la oportunidad de la emi-
sién del libramiento, procediéndose a emitir el mismo
cada 15 dfas aproximadamente salvo qus se trate de un

tratamiento urgente.
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Existe duplicidad de registros y copias entre las pla-
nillas de libramiento y el formulario “Control de Urde=

nes de Pago o Libramientos¥,
L}

Se crean archivos innecesarios en el sectaor de Imputa-
ciones gue incluyen copia de las OUrdenes de Compra y

de las Resolucionas de Ordenes de Pazgo.

No existe un minimo y necesario conocimianto de parte

de los rasponsables del sector Compras de las disposi-
ciones legales 'Qusa regulan su actividad, de tal forma
que afirman llevar a cabo compras directas si el monto
astimado de las mismas es menor o igual a m3n 10,000

o si fuera urgente menor o igual a m3n 1,200.000, y con-
cursos cuando dicho monto no supers los mEn 50,000,
mientras sl régimen en vigencia establece criterios dis-
tintos. Ha sido posible constatar gue loc m&s frecuente,
en este Servicio Acministrativo, es apeslar & la fundamen-
taciéfn de urgencia como norma general procediendo asf

a la contratacién en forma directa en la mayorf{a de las

COmMPTas.,

5g manifisstan asimismo, problemas respectc a los regis-
tros contables con los Certificados de Obras ya sefialados
‘an el anélisis efectuado en 4.2.4. .3 Direccién de Des-
pgcho y Administracién del Ministeric de Economia, Ser-

vicios y Obras Pdblicas.

Excepcionalmente y siempre gue el saldo de la partida lo
permita, el sector Imputaciones reqistrz la etzpa de afec-
"tacién preventiva al tomar conocimiento de la firma de

un contrato de obra.

Emite el formulario "F" de "Estado fimancierc fensual®
cuyo origimal remite a Contadurfa General, sector gue

archiva el mismo sin otro trémite.

El sector Tesorsria emites un "Parte Qisrio de Egresos
8 Ingresos" en 4 copias y un "Movimiento de Caja-Diario"
en 3 copias por cada cuenta bancaria, sxista o no movi-

miento, lo que obliga al sector al insum6 de 77 hojas
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diarias, muchas de las cuales no registran informacién

procaesable alguna.

'El sector Inventario registra los cargos y descargos de

materiales en planillas valorizadas clasificando los ar-
tfculos en grupos segdn el Nomenclacdor de Bienes, extrae
totales por mes 'que registra en planillas de totales, no
existiends verificacionss periddicas tendientes a contro-
lar consumos, faltantes, etc. La informacidn producida

se reserva en el sector por tiempe indefinida.

Direccidn General de Aguas

Ademds de las crfiticas generales enunciadaz en 4.2.4.0,
cabe mencionar: No hay norma que esteblezca guienes son

los autorizados a retirar materiales del Depdsito.

Los documentos no son numerados y come consecuencia se
torna muy diffcil, sino imposible, la deteccién de erro-

res.

No estd definido el ndmero de copias a realizarse de ca-

da formulario. Asi el acta de recepcidn suele emitirse

en 4 o mis ejemplares, segdn el funcionario que lo cealice

La "Afectacidn Preventiva" de las obras pUblicas se hace
junto con la etapa del "Compromiso" al reabrise el Certi-
ficado de Qbra. E1 no hacerlo antes, al autorizarse la

obra, tras como consecuencia una distorsidn presupuesta=-
ria que influye negativamente en las finanzas de la Pro=-

vincia.

El sector emits, en contrapasicidn a la mayorfa d= las
Servicios Administrativeos, que solamente 1o hacen en 2
ejemplares (uno para Confaduria General y oitro para Ar-
chivo), 5 ejemplares de las Planillas de Afectaciones y
Desafectaciones ("E" y “E 1"}. Esto implica que los des-
tinatarios: finanzas, Tribumal de Cuentas y Subsecretario
de Obras Pdblicas no utilicen la informacidn, puesto que

as parcial y, por lo tanto, redundants.
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Contrariamente a la costumbre adoptada en otros Servi-
citos Administrativos, al llamarse a licitacién pdblica

no se cursan notas de invitacidén a los praveedores,

442.,5 Liguidacidn de Sueldos

La falta de un sistema de informacidn que ponga a dispo-
sicidn de los sectores encargados de la liguidacidn de
sueldas las variaciones producidas respecto a altas, bajas,
ausencias, etc., ‘hace gque las liguidaciones de sueldos

sean origen de continuos reintegros que son sfntoma evi-
dente de filtraciones de informacidn que pusadsn dar ori-

gen a cobros indebidos.

El procedimiento gue se sigue en la actualidad puede ca=-

lificarse como excesivamente rudimentario, pese al parcial
auxilio mecdnico gue brinda en algunos servicios adminis-
frativos el sector Compilacidn Mecénica de Contaduria Ge-

naral.

Ello obliga a mantener un alto vol(men de mano dé obra
dedicado a tareas de liquidacién y pago de remuneraciones,
incrementado a rafz de la descentralizacién existente Y
la no utilizacidn del servicio bancario para la etapa de

pago.

4.2.6 Cbmpras Menores

De acuerdo a lo sefialado en cada uno de los Servicioes
Administrativos analizados, no existe en ninguno de ellos
una planificacién de las compras tendiente a satisfacer
las necesidades de los sectores a los que debe brindar
apoyo de suministros, Ello trae como consecuencia un al-
to grado de frecuencia de compras mencres, tendientes a
cubrir necesidades de urgencia sin tensr gue recurrir a
liamados a concurso o licitacién sujetos a la consiguien~

te morosidad de tramite.

A través del releuamgento efectuado en 11 de los 14 Ser-
vicios Administrativos ss han logrado los siguientes da=-

tos para el afio 1965:
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Ordenes de Compra emitidas 4,807

Concursos de precios tramitados . 987
Licitaciones privadas de compra 68
Licitaciones pUblicas de campras 43

51 bien debe tenerse en cucrta que un concurso o lici-
tacién buede dar origen a la emisifn de més de una Orden
de Compra, la desproporcién -existente es de por sf elo-
-cuente, Si a ello se agrega que, segln el procedimiento
aplicado por los Seruicioé Admirdistrativos, no se emiten
Ordenss de Compra en los casos de adquisiciones menares
a m$n 20.000 puede iAferirss la crfitica y custiosa situa-
cién de la funcidn Suministros en la Administracién Pro-

vincial.

4.2,7 Registro del patrimonio

No existe inventario actualizado de bienes en poder de

la Administracidn Provincial y los regisiros gue producen
la Direccidén ¢e Salud Pdblica y el Consejo PFouincial de
Educacidn no son objeto de minimos controles gue oigorague

a los mismos un ecierte Iindice de veropsimilitud.

Los Bervicios Adminictrativos cumplen regularmente‘la
norma de incorporar en los expedientes de compra de bie-
nes inventariables, la correspondiente planilia de "Alta
de Bien", una de .tuyas copias @s retenida por la Conta-

duria General a fin de auditar el expsdiente.

tstas planillas son archivadas por anexo, sin otro pro-

ceso posterier de cdmputo o control.

Por lo expuesto resulia imprescindible la realizacidn da

un relevamiento integral del patrimonio de la Provincia, pre-
wvia definicidén de un adecuado manual de codificacién,

as{ como la implantacidén de controles muesiraies perid-
dicos que tiendan a preservar la inteqridad de dicho

patrimoniec.
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4,2.8 Mesas de Entradas

De la experiencia recogida a través de la observacidén de

la situacidén actual que refleja la excesiva proliferacidn
de sub-unidaqeé de Mesas de Entradas llegando a implantar-
sa8 las mismas hasta el nivel de eescritorio, surge la nece=

sidad de:

l. Limitar su ndmero a una por Ministerio, Secretarfa Ge-
neral, Asesoria de Desarrolle y cada organismo descen-

tralizado.

2. Redistribuir las oficinas ocupadas por la Administra-
+ cidn agrupando geogrdficamente los organismos pertene-
cientes a cada Ministerio, Secretarfa General, Asesorfa

de Desarrocllo y organismos descentralizados,

3., Permitir la creacidn de sub-unidades que dependerén de
la Mesa de Entradas correspondiente, sblo para los casos
de dependencias de la Administraciém ubicadas fuera de

la ciudad capital.

4, Establecer que formard expediente todo escrito en cuyo

+r-&mite deberd recaer, como minimo, una resolucidn.

S, Centralizar la normatizacidn y el contraol.

4.2,9 Archivo General de la Provincia
|

El hecho de hallarse en la Srbita de la Secretarf{a General
ha determinado que la tendencia predominante en la Adminis-
tracidn Provincial sea la de considerar a esie sector como
Archivo de la Secretaria General, hacia cuya definicidn coad=-
yuvdé las notorias limitaciones de capacidad de almacenamien-
to. Por ello se ha podido obsarvar la existencia de mditi-
ples archivos parciales en sl drea de los distintos finiste=
rios y/o Direcciones (ejemplo: Dirsccida de Minas) con los
_consiguientes mayores costos y riesgos de pérdidas de docu-
mentacibn, teniendo en cuenta la carencia de un adecuado or-
denamiento de archivo que prevea las necesidades minimas de

recuparo da informacidn,
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Mo existen normas que establezcan con precisidn cuil es
la documentacidn que debe archivarze y el ordenamiento
que corresponda. De allf entonces que se siga én el sec-
tor lo establecido en el apartado C)} del artfculo 9 del
decreto 2202/68: "Atenderé las tareas inherentes al ar-

chivo de la documentacidn que ingrese al Departamanto".

4.,2,10 Direccidn de Talleres Gré&ficos y Bolsetfin Oficial

HayldUplicaciﬁnjde registros al utilizar en la Direccién
de Imprenta el Libro de Entradas pare los mismos fines gue

gl de Salidas, siendo su diagramacidn casi idéntica.

Sa utiliza una hoja de cartulina sin diagramacién alguna
para indicar las tareas a realizar por el taller, Deberia
cambiarse 13 misma por otra hoja de ruta gue servirfa de

bass de sistema de costeo por drdenes que necesita el taller.

Resulta indtil el criterio de archivo de los modelos deg far-
mularios ya impresos (por fscha de salida), que deberia ser
por Ndmero de tgabajo o por nimero de formulario, para faci-

litar el acceso al archivo.

Las facturas no hacen referencia al ndmero de trabajo o so-
licitud, lo que dificulta tareas de auditoria y/o control,

que, par otra parte, no se hacen,

£l trémite de cobranza por publicaciones en el Boletfn Ofi-
cial es largo, costoso, ¥y de control dificultoso. Deberén
reemplazarse por un sistema que prauéa la cobranza al conta-

do en ventanilla, al presentar documento a publicar.

El registro de leyes, decretos y rescluciones publicadas en
g8l Boletf{n Gficial se supsrpone con el fichero que tiens los
mismos fines y es de mds fécil acceso que el registro crono-

ldgico.

No existen normas operativas que definan las prioridades de
las publicaciones ni los criterios de apertura del ¥ichero

de publicaciones del Boletfn Oficial.

No hay control alguno sobre las materias primas, materia-
les y productos terminados, puesto que éstos se retiran sin

confeccionar vales ni remitos, ya que se encuentran

. = 388 -~



todos en el mismo recinto del talier.

Las fichas de existencias son utilizadas solamente para re-
gistrar las entradas dr materiales y materias primas y no
las salidas, que s& vuelcan una sola vez sl afio y de acuer-
do con insumos estimacdos sobre la base de lo preducido y
entragado anualmente. Vale decir que no hay conirol per-

manente de existencia de materia prima y materiales.

Tampoco lo hay ds productos terminados puesto que de éstos

no hay fichas de existencia.

No hay normas para el costeo de la produccidén. El crite-
ric aplicaso adolece de serias fallas (ver en el Informe

4.4 al'punto 4,1.,1.,11) y el sistema de reqgistros existente
impide un cdlculo razonablemente representativo de la real i~
dad.

Noi hay un criteric definido para los archivos) como conse-
cuencia los remitos de proveedores y las fichas de stock se

archivan sin ningdn orden.

4,2.,11 Direccidn de Talleres y Mantenimiento de Vehfculos oficiales

L23 pedidos de reparaciones o servicios deben estar debi-
damente autorizados, peroc no hay norma gus defina quienes

son los autorizados para firmar los pedidos.

Carecen de numeracidn preimpresa los formularios de Pedi=-
do de Repuestos, y las solicitudes de lavado, engrase y

reparaciones; 8llo vulnera el control interno necesario.

Hay duplicacidén de registros y de informacidn al emitir,:
con datos muy semejantes sl Pedido de Repuestos y la Sali-
da de Repuestos, cada uno de los cuales cumple una parte

del trimite gue podriz hacer un sdélo formulario.

No hay criterics de archive definidos por lo gque las soli-
citudes de lavado, repuestos, reparacicnes y de en-
grase se archivan sin criterio alguno, en &l taller y en

la oficina de Estadisticas.
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442,12

y hay casos en que los concursos de pracices no vdelven del

Proveedor &n sobre cerrado.,

En la seccidn de Estadistica se pudieron observar talonas-

‘rios de facturas de Provesdores en blanco.

No estdn dafinidas las metas a las cue pratende arribar el
control estad{stico y la implementacién de formularios es
casual y carece de programacién, lo que trae aparejadc mu-

cha informacidn repetida, que, ademds, no se utiliza.

Direccidn Gemeral de Obras Pdblicas

Hay duplicacidn de registros al controclarse la entrada y
salida de expedientes en Mesa de Etntradess del Ministerio vy

en la Secretarf{a de la Direccidén de Obras Pdblicas.

.Debide a la falta de una norma que reglamente la aplica-

cidén de multas por retrase en la presentacién (por parte
de los contratistas) del plan de obra, ellas no pueden

cobrarse.

Se exigen al Contracista 3 ejeﬁplares del acta de inicia-
cibén de obras y del plan de obra, utilizéndose solamante 1

del primero y 2 del segundo.

No hay una norma que defina el criterio a aplicar para la

autorizacidén de los planes ds obra.

Ouplicidad de registro se observa al volcar a un cuaderno
de mediciones en el Departamento de Inspecciones, los da-
tos de cada Hoja de Medicidn, unma de cuyas copias se ar=

chiva en forma cronoldgica em el mismo Departamento.

Hay un exceso de una copia en la Hoja de Medicidn y de
por lo menas una copia en el Certificado de QObra, en el
de Variacidn de Costas y en sl de Devolucién de Fondo de

Reparos.

No hay una norma que cdefina el criterio de aprobacidn de

pedidos de variacidén de costos por adicionsles.
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Los formularios de solicitud de reparacianes, lavado y
engrase podrian unificarse en una {dnica hoja de costosf
No hay codificacién de los materiales de depfsito. No
hay una norma que establezca criterios para la fijacién

de puntos de pedido en las fichas de stocks.

La oficina de Estadfsticas estd atrasada en sus regis-
tracionss., Hay funciones de recopilacidn estadfstica

_ efectuados por otros sectores, coma el conirol da re-
puastos insUmidos por cada vehiculo, gue debiera hacer-
los la oficina de Estad{sticas, Esta, en camoio comple
la datos qus pueden ofrecer otros sectores, como par
ajemplo las afectaciones a cada una de las partidas de

la Direccién.

Es deficiente el sistema de costeo aplicado, debido a
falta de normas operativas que limitenla discrecionali-
dad del empleado y 15 falta de controles que aseguren
una compilacidn completa de los datos disponibles.

{vVer ademls en Informe 4 A el punto 4.1.2).

Hay duplicidad de registros entre el Libro de Entradas

del Depdsito y el Fichero de stocks,’

No se emite un Informe de Recepcidn de Materiales -u
otro formulario interns que cumpla su funcién- gua ase-
gure el control de recepcién y permita la correcta impu-

tacidn de los materiales recibidos.

ﬁqa copia (el,ejemplar 4) de la Orden de Compra es emiti-
dé an el Depaftamento Contable y archivada inmediatamente
sin que se recurra a gslla posteriormente. Sin embargo, el
depdsito no cuenta con documento alguno que indigue con

exactitud los materiales a recibir. No hay norma operati-

va gue indique el criterio de inventarigbilidad ce wun bien.

Las Hojas de Inventario con el detalle de bienes inventaria-
bles, que emite el Departamento Contable en 4 ejemplares y

envia a Contadurf{a Genseral, no son utilizados en ésta.

No hay normas dstalladas referentes al trdmite de compras
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4,2,13

4.2.14

Direcciftn General de Aguas

No hay norma gque defina responsabilidades en el trémite de apro—
bacién del certificado de obra. Lo mismo ocurre para los certi-
ficados de Variacién de Costos, para los certificados de Acopio
de Materiales y para los certificados de Devolucién de Fondos de
Repara.

No se efectian controles de cumplimiento de fechas a efectos de
aplicar las normas legales establecidas para los casos de retra-
505 en las entregas parciales.

Los certificados de Devolucifin de Fondo de Reparos se emiten sin
verificar las declaraciones del contratista scbre el estado de
terminacién de obra,

Los trdmites de aprobacidn de Certificados son largos y requieren
muchas firmas que producen moras en el tiempo.

Departamento de Asuntos Municipales

Hay duplicacidn de registros'con la Mesa de Entradas del Despacho'y
Administracidén del Ministerio de Gobiemo, por cuanto el Departamen-
to también lleva. un fichero con el movimiento de cada expediente.

Al emitir decretos por aprobacién de presupuesto, aceptacidn de re-
nuncia y/o nombramiento de nueva intendente, lo hace en 16 ejempla-
res sin conocer la cantidad real necesaria, puesto que no hay nar-
mas que regulen el trémite respectivo y no se conocen los destinos
de cada ejemplar. 4

No hay normas que definan los casos de necesidades de infcrmes para
tratamiento de temas especiales s3 asignan esta responsabilidad a al-

gln funcionario.

No hay normas legales ni operativas gue definan la necesidad de emi- .

sidn de un decreta.

Hay duplicacién de archivos con la Mesa de Entradas cdel Ministerio de
Gobie}nn'(notas,radiotelegramas, etc.) y dentro del propio Departamen-
to (2 ejemplares ce la Planilla de Estado Mensual de Ejecucidn del
Presupussto, varias copias de los decretos, etc. ).
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4.2.15

4.2.16

Direccidn General de Personal

Emite decretos en 14 ejemplares desconociendo laos destinos de los
mismos. Nao hay normas que regulen el trémite y permitan definir
la cantidad de copias necesarias; por lo tanto el usp de las mis—
mas queda supeditado a la descrecidn de los funcionarios intervi-
nientes, gue, por otra parte son muchos y la gran cantidad de pa-—
sos demora el normal desarrocllo del trédmite.

lLos legajos estén incompletos debido a gque el trémite no prevé
un pasaje cbligatorio por la Direccidn pera cualquier movimiento
de personal. Los inconvenientes gue ello trae aparejado ya fue-
ron indicados en el punto 4.1.15.2,1 de este Informe.

Hay duplicacidn de registros al llevar la Direccion un legajo y
una ficha, con los mismos datos, por cada agente de los entes
centralizados, aunque més resumidos en la ficha.

Hay diferencias de criterio entre el archivo de fichas y de lega-—
jos. Ambos criterios adolecen de fallas, como puede observarse
en el punto 4.1.15.2.4 (Organizacitn material de los legajos).

No estdn definidas las sanciones a aplicar al personal en caso de
exceso de licencia, ausentismo indebido, etc. por lo gue las mis-
mas quedan libradas al criterio del Director y, en la mayoria de
los casos, no se aplican. ' '

No hay previstos periodos de actualizacién de legajos y la wisma
no se produce automaticamente en los sistemas analizados. La de-
puracién de los legajos viene acompafada de un cambio en el chdi=-
go de los mismos, gque resulta superfluo.

Secretaria Privada del Gobemador

Hay funciones gue son de secretaria privada y los trata directamente
Secretaria General. Por otra parte, funciones que podria cumplir Se—

‘cretaria General son realizadas por la secretaria privada. Asi, por
‘gjemplo la relacién con el periodismo, por intermedio de la Direccidn

de Prensg , podria estar a cargo de Secretaria Gemeral y es efectuada
por la Secretaria Privada; no asi la programacidn de audiencias que
gueda a cargo de Secretaria Gemeral, siendo una funcitn tipica de Se-
cretaria Privada. '

La duplicacitn de registros se puede cbservar al emitir un pedido de
audiencia y una ficha de audiencia concedida con los mismos dates,
gue a su vez se vuelcan en un registro cronoldgico de. Audiencias y

a la Agenda del Gobermador. ' )

La falta de definicién de criterios de archivo hace gue muchos de los

documentos recibidos y/o remitidos se archiven sin criterio alguno o
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con criterios equivocados.

Se llevan en la Secretaria um libra de control de expedientes vy una
ficha de control de pases cuyo objeto es un control de Mesa de En-

tradas. La duplicidad aconseja la eliminacifm de uno de dichkos re-—
gistros, o de ambos, ya que el mismo control se efectlia en Mesa de

Entradas de Secretaria General.

4.3 DOTACION DE PERSONAL

En todos los sectores y procedimientos sujetos a andlisis, se estu—
did cualitativa y cuantitativamente la dotacibn de personal.

En los sectores operativos, la eficiencila de la mano de abra fue in-
formada, en los casos pertinentes, dentro del Informe N° 4 A,

El personal administrativo ha revelado insuficlencias generales de
capacitacidn, exceptuando de este juicio al personal con formacion
técnica y/o universitaria.

Estas insuficiencias cualitativas no pueden, zparentemgnte, supe-
rarse sino por medioc de la labor de capacitacidn gue la praopia Ad-
minitracidn Praovincial realice.

Este juicio tiene su fundamento en gue la disponibilidad regiomal de
empleados calificados -de presuponible eficiencia alta—~ es‘préctica~
mente nula. '

"Por consiguiente la Administracion Provincial debiera:

.1: Formular manuales del trémite administrativo, gue producirian
el doble efecto de racionalizar los procedimlentos y de hacer-
los accesibles, con finalidad de aprendizaje, a los empleados
administrativos y mandos medios.

.2: Faormular planes de capacitacitn sistemdtica para el perfeccioc—
namiento del agente provincial.

El aspecto cuantitativo presenta una dificultad para poder hacer un
cdlculo de justa interpretacitn.

. Un andlisis cuantitativo sdlo puede construirse con respecto
. al nivel de calidad existente, ya que las tareas administrati-
vas (por ejemplo: control) no dependen, en cuanto a la eficien-
cla de su cumplimiento, en forma funcional clara de los incre—

mentos de calidad del insumn.
¢ !
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Por otra parte, ‘el nivel de utilizacién del personal estd afectado por
(pare un. volumen constante de input.):

. El trdamite actual, ya que mejoras en el disefio del mismo produ-
cirian ahorros en el insumo.

- La informacién procesada, ya que aumentos en la cantidad de in-
formacién ~aln con un input constante~ producirén aumentos en
la cantidad demandada del insumo.

. Es reemplazabié personal por equipos de procesamiento de datos.

La incidencia del eventual ahorro en persanal derivado de la consi~
deracién de estos factores ha sido formulada en ‘el Informe N? 2,

No se hacen consideraciones respecto a variacidn en 14 eficiencia
debida a eventuales cambios en la politica motivacional.

Finalmente, si se analiza la dotacidn con respecto al sistema actual
administrativeo, surgen dos conclusiones:

; La dotacidn estd prevista para los momentos cde cuellc de bote-
lla {o picos e la cantidad de trabajo).

. La programacidn adecuada de las tareas, adn con lo fundamental
del sistema actual, que permitiera alisar la carga diaria de
trabaju; conduciria a dejar desafectada de sus actuales tareas
-y, por lo tanto, utilizables en otras— a un porcentaje apro-
ximadamente igual al 15 % del personal administrativo.
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5.1

CONCLUSICNES

TIPIFICACION DE LAS CRITICAS FORMULADAS.

Sumariamente, y recurriendo a una categorizacidn de las criticas ex—
puestas en el punto 4,2 del presente Informe, existen en la Adminis—-
tracidn Provincial graves falencias en los siguientes dérdenes:

.1: Falta de Normas sobre Atribuciones.
Ejemplificando:

. En los sectores que poseen un Depdsito de Materiales no estéd
definido mediante normas guienes son los autorizados a hacer
retiros (Ver puntos 4.2.4.12)

« En el punto 4.2,16 se hizo constar que las atribuciones de la

Secretaria Privada se confunden, en algunos casos, con los de
Secretaria General.

. En.el punto 4.2.11 se indicé la falta de una norma que defina

guienes son los autorizados para firmar la solicitud de repa-
raciones.

. En la Direccién General de Aguas (ver punte 4.2,13) se indi-
ch que no hay norma gue defina responsabilidades en el tré-
mite de aprobacidn del certificado de obra.

. En 4.2.4,0 se hizo mencién de la falta de normas gue esta-
blezcan quienes son los funcionarios responsables auvtoriza-
dos para -conformar las facturas, firmando al dorso de las
mismas como constancia de la recepcitn de los articulos en
ella incluidos. )

.2% Falta de Normas Operativas
Ejemplificando:

. En la Direccién de Talleres Gréficos y Boletin Oficial y en
la Direccidon de Talleres y Mantenimiento de vehiculos Oficia-
les no existen normas que indiquen el procedimiento de costeo
a aplicar, que gueda librado al criterioc de los empleados ad-
ministrativos. (Ver puntos 4.2.10 y 4,2.11)

. En el punto 4.2.11 vy en el 4.2.:4.5 se menciond la falta de
normas definitorias de criterios de inventariabilidad de bie—
nes.

. En 4.2,2, se hizo mencidén de la falta de una norma de opera-
citn que determine el tratamiento de los valares gue remiten
los sectores de recaudacidén & la Tesoreria General.

,3: Fallas en el Sistema Administrativo
.1 Falta de Normalizaciéﬁ

Ejemplificando:
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. En el punto 4.2.10 se menciond que el trdmite de cobranzas
de publicaciones es largo, costoso y tedioso debido & la
falta.de normas gue agilicen la misma.

., La falta total de normas para el control de existencias, gque
fue indicada en 4.2.10., no permite aplicar un sistema de con-
trol de costos y stocks.

. Como se indict en los respectivos puntos, no hay normas que
definan el nimerc de copias en que deben emitirse los distin-
tos formularios, pioduciendo en consecuericia algunos registros
innecesarios o archivos excedentes. '

. En 4.2.4.2. se menciond la falta de nmormas, en el émbito de
los Servicios Administrativos, que establezcanla oportunidad
de la emisidn del libramiento de Page.

En 4.2,4.3, .11 y .12 se sefiald el tratamiento asignaco al

Certificado de Obra en relacidn con la contabllidad de pre-

supuesto y se menciond el hecho de la no contabilizacidn de

ninguna de las etapas presupuestarias hasta la aprobacion

del Certificada, asi como las distarsiones que tal proceder
Vprovncaba;originadn en la ausencia de normas administrativas.

. En 4.2.3. se hizo mencidn a las dificultades que traia apa—
rejada a la Direccidn de Finanzas la inexistencia de adecua-
das normas administrativas mediante las cuales se dispusie—
ra la agportuna toma de razén por parte de la misma de ague—
1llos compromisos de pago contraidos por la Provincia, al
ser dicha Direccidn la encargada de iniciar el trémite de
pago correspondiente a la cancelacidn de esta clase de deu-
das.

Ejemplificanda:

. En 4.2.10 se hizo hincapié en la falta absoluta de control
sobre 1os inventarios (en-imprenta) debida, entre otros,
al hecho de gue no se lleva inventario permanente y de’que
los retiros se hacen sin vales ni remitos.

. No hay referenciacién cruzada entre los distintos documen-—
tas (especialmente entre los numerados), para cualguier
sector gue se trate. T -

. En el punto 4.2.11 se hizo referencia a la existencia de
talonarios de facturas de proveedores, en la oficina de
estadisticas de la Direccién de Talleres y Mantenimiento
de ehiculos Oficiales.

. En 4.2.4.0 se menciond la devolucién al proveedor de las
facturas de compra al efectuarse el pago, hecho gue traia
aoarejado, al no realizarse la correspondiente devolucidn
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de las mismas, la pérdida de la identificacidn del funcionario
gue recepciong la mercaderia adquirida, guien procedid a firmar
el dorso de las mismas caomo Unica constancia.

. En 4.2.1. .4 se comentd la inexistencia de un inventaric de
bienes patrimoniales asi como la carencia de controles gue
posibiliten un minimo resguardo del patrimonio Provincial.

« En 4.,2.11 se menciond la falta de codificacidn de los bienes
inventariados. Asimismo cabe hacer notar gue no se lleva con-
~ tabilidad patrimonial en todo el dmbito provincial.

3. Exceso de copias

. Besulta dificil la determinacién exacta del nimero de copias rea-
lizadas en exceso al emitir formularios debido a que mo estén cla-
ramente definidos los trédmites en los distintos Sectores de la Ad-
ministracién Provincial. No obstante pueden ejemplificarse los si-
guientes casos:

. En el punto 4.2,11 y otros se planted la posibilidad- de reducir
el nimero de copias de la Orden de Compra.

. En el punto 4.2.4 se recalcd el exceso de copias-y la irregula-
ridad en el nimero de las mismas de un Servicio Administrativo
a otro - de los formularios de libramiento,y la faltea de desti~
nos  prefijados a los mismos.

. En el punto 4.2.12 se hace referencia al exceso de copias exigi-
do al contratista,del acta de iniciacidn, de la hoja de medicidn
y del Certificado de Obra.

. En el punto 4.2.15 se menciond - y ello es vélido para todos los
Sectores estudiadaos - gue la falta de normas gque regulen gl tré-
mite impiden determinar la magnitud del exceso de copias de Re—-
soluciones, Decretos y demds disposiciones. legales de la Provin-
cia,

4, Informacidn irrelevante

Ejemplificando:

. En 4,2.1.1 se hizo mencidn del parcial cumplimiento del Plan de
Contabilidad uigenté)por parte de los Servicios Administrativos,
produciendo s8lo una parte de ellos la informacidn contenida en

.el formulario "F" de "Estado Financiero Mensual" gue elevan a
Contaduria General. Tal informacién resulia irrelevante por ser
parcial e incompleta.

. En 4.2.4, se menciond la falta de uniformidad de criterio, por
parte de los Servicios Administrativos, respecto a los sectores gue
deben proceder a remitir las planillas de informacion mensual de
ejecucitn presupuestarig)enviéndoée las planillas "E" y "EI"
"Afectaciones”y "Desafectaciones" a la Direccidn de Finanzas y
al Tribunael de Cuentas (Direccitn de Aguas), o planillas "G" a
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» Andlogamente a lo sefialado en el pérra for se agrega

el hecho gue no todos los Tesoreros Habilitados remiten co-
plia de los Partes Diarios de Ingresos y Egresos al Tribunal de
Cuentas, existiendo algunos de ellos (Instituto Provincial de

Seguridad Social] gue no emiten tal informacion.

.5 Informaciones contradictorias o inseguras
Ejemplificando:

. En 4,2.3. se senald la informacitn contradictoria respecto a la
ejecucidén mensual de recursos producida por la Direccidn de Fi-
nanzas y la Tesoreria Genera;)por cudnto este Gltimo sector a-—
propia el ingresa una vez sancionada la Aesblucidn Ministerial
mediante la cual se aprueba el mismo, mientras la Direccidn de
Finanzas otorga preeminencia a la fecha consignada en la acre-—
ditacién, depdsito bancerio o puesta real a disposicidn efectua-—
da.

En los sectores a cargo de la registracion contable presupues—
taria del Plan de Obras se adoptan disimiles c¢riterios en el
tratamiento de la informacién gue procesan, razdn por la cual
resulta no homogénea la informacidén condensada mensual, no re—
flejando la misma el cumplimiento de las distintas etapas de
la ejecucidn de las obras.

La falta de definicidn de criterios para realizar los cdmputos

pertinentes, puede producir - como se indicd en 4.2.11 ~ esta-

disticas contradictorias. Si a ello se le suma la poca confia--

bilidad del sistema de informacién existente, la informacidn,
~ademds de contradictoria, se transforma en irrelevante.

"5 Ausencia de informaciomes relevantes

De acuerdo con lo mencionado en 4.2.4. es manifiesta la falta
~de una minima informacidn a nivel superior que posea cierto
grado de verosimilitud y confiabilidad, dada la existencia de
gruesas falencias observadas a través de las distintas etapas
del procesamiento. Tal situacidn se observa, entre otros ca-
sos, = la registracion de la contabllidad de presupuesto gue
invalida la informacidn contenida en los "Estados Mensuvales de
Ejecucidn Presupuestaria”. ‘ o

Cabe mencionar asimismo la falta total de informacién respecto
a: variaciones en el patrimonio Provincial; insumos peridédicos
de los distintos sectores de la Administracifni momfo total de
la deuda de la Provincia hacia terceros; etc.

-
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7 Complejidad artificial de los trémites
Ejemplificando:

« En todos los Servicios Administrativos (ver puntos 4.1.4 y
4.2.4) resulta sumamente complejo el trémite de libramiento
y pago debido & la gran cantidad de firmas y pases exigidos,
que demaran la aprobacidn del libramiento.

. En la gran mayoria de los Sectores, la duplicidad de regis-
tros que controlan los movimientos de entrada y salica, pro-
ducen informacidn irrelevante, gue atrasan el trédmite sin nin-
gdn objeto.

.8 Duplicaciones innecesarias de registros v/ archivos
Ejemplificando:

. En 4.2.16 se hace mencidn al exceso de archivos proveniente
de llevar simultérneamente con Mesa de Entradasun libro de
Control de expedientes y una ficha de control de movimientos,
no siendo los mismos imprescindibles. .

. Los casos de duplicacién de registros indicados traen como
consecuencia la inutilizacidn de la informacién en elles pro—
ducida.

. En 4.2.15 se menciond la duplicacidén de registros al llevar
la Direccitn un legajo y una ficha por cada agente incorpo-
rado a sus registros, cuyos contenidos son semejantes varian—
do solamente la profundidad de detalles.

-« En 4.2.12 se demostrd la innecesidad de una copia de la haja

de Medicidn, del Certificado de Obra, del de variacién de cos—
tos y Devolucidn del fondo de reparo.

. Como se indicd en;4.2.11, la superposicidn de tareas dentro
de un mismo sector y la falta de un plan coherente de elabo—
racién de estadisticas, produce duplicaciones en la elabora-
cién de informacidm, su registro y archivo.

. En el Consejo Provincial de Educacidn, tal como se citd en
4,2,4,6, los sectores de Inventario y Depdsito realizan re-
gistros y archivos similares, referentes a entradas y sali-
das de DepGsitos,

.9 Falta de normalizacién de ciclos
‘Ejemplificando:

. En 4.2.6 se sefiald la ausencia de programzcion de Compras
en los sectores a cargo de tales tareas. £llo trae como
consecuencia la inexistencia de stocks minimos cue permi-
tan cubrir necesidades de urgencia, asi como el agotamien—
to de los stocks, en aguellos Servicios gue poseen sectores
de Depodsito.
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En 4.2, se menciond la ausencila de una adecuada programacién
financilera que evite la formacidn de picos durante los cualés la
Tesoreria General atraviesa uma real cesacién de pagos hacia los

proveedoreas.

»4: Incumplimiento de Normas Legales

" Ejemplificando:

En 4.2.1 se citd el parcial cumplimiento, de parte de los seﬁ-
tores contables de la Administracién, del Plan de Contabilidad
aprobado mediante decreto N® 2314/67.

En 4.2.4 .2 se menciond el incumplimiento del articulo 8° del
decreto N? 1108/67 por el Servicio Administrativo del Ministe-
rio de Gobiermo, Educacidn y Justicia al realizar su sector de
Tesoreria pagos en efectivo pertenecientes al régimen de Fondo®

Permanente.

En 4.2,12 se indicd la falta de aplicacién de las disposiciones
de la Ley de Obras Pdblicas referentes a la aplicacion de mul-
tas en caso de atrasos en la presentacidn del plan de obras,

En 4,2.13 se recalcd el incumplimiento de las disposiciones
que carresponderia aplicar si se atuvieran estrictamente a la
letra de la Ley de Obras Piblicas en lo gue se refiere a los
Certificados Parciales de Obra y fechas de cumplimiento. {Ver
ademds el Informe 4.A de Diagndéstico Operativo, puntos 4.3 y
a.4).
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5.2

5.2.1

TAREAS A REALIZAR

Caracterizacidn general y plan de Tareas

En los puntos anteriores se ha abundado en criticz a los sistemas
vigentes, gue tienen un denominador comin: falta de manuales aque
unifiquen el tratamiento de procedimientos similares, provean los
controles adecuados, e integren la informacidn en forma tal que
permitan su recuperacién de acuerdo & los criterios que sean Gtiles
para las decisiones que deben tomarse en el dmbito provincial, tan=-
to de rutina como de politicas.

5in embargo, el estado actual ha producido’ dos tipas de consecuen=—
cias a nivel humanao:

1 En los niveles operativos, el habito de tratar los problemas
de rutina comoa si fueran de excepclén, con manejo ciertamente
discrecional y con raciomalidad local.

2 En los niveles superiores, una falta de conocimiento de la real

magnitud y detalle del problema, y consecuentemente una falta
de informacifn acerca de las medidas gue dehen adoptarse para
su correccidn '

En consecuencia, se concluye que debe seguirse el siguiente plan de
tareas:

1 Informacidn detallada a las autoridades provinciales de las ca-
racteristicas del problema administrativo y del tipo de solucio-
nes gque deben emprenderse. A estos efectos, el Consultor propo—
ne la realizacidn de un Seminario en el cual se trate este teme,
de una duracién de dos dias; con participacidn de las autorida-

- des de mds alto nivel de la Provincia y funcionarios del Conse—
jo Federal de Inversiones.

2 Capacitacién de los mandos superiores de los organismos operé-

tivos {niveles de Director y equivalentes) en los siguientes te-
masgue forman un curso

1 Derecho administrativo
2 Contabilidad Pdblica
3 Administracidén Presupuestaria

4 Principios de Economia y Estadistica
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5 OQOrganizacidén y Métodos
Esta térea

1 Debe comenzrse de inmediato, una vez realizado el Seminario al
"gue se alude en el punto anterior.

2 Puede realizarse sin costo para. la Provincia, pues los cursos
pueden dictarse con los técnicos especlalizados con gue cuenta
la misma.

3 Debe comprender aproxlmadamente 150 fumcionarios de las Direc—

ciones existentes, A tal efecto se pueden dictar sucesivamente
tres cursos en cada uno de las cuales participarian aproximada—
mente 50 funciocnarios srovinciales.

4 Cada curso deberd tener una duracidn minima de 300 horas.
Disefic de las sistemas segln el detalle gue se praopone en 5.2.Z.

Implementacidin de los sistemas. A este efecto, deberd ya estar montada
y en funcionamiento la Direccidn de Organizacidn y mMatodos propuesta en
el Informe N® 1 presentado por el Consultor, la gue deberéd tener a su
cargo la "capacitacién en el lugar de trabajo". Esta solucitn es indis-
pensable para que las tareas de mejora de la eficiencia administrativa
tenga continuidad. P

5.2.2 Sistemas a disefiar

.0 Introduccidn

! !

Vista la complejidad actual de los sistemas administrativos, su redisefio
gue conduzca a un, mas racional uno de los recursos humanos y a la mejora
‘de la informacién),el control, debe realizarse atacando los problemas segin

un

En.

10

20

30

40

orden de prioridades dado por la importencia estratégica de cada tema.
consecuencia el orden en que deben disefiarse los manuales de trémite es:

Redisefio total de los trémites‘en los Servicios administrativos.
Contaduria General y Tesoreria.

Disefio en el sistema de control por excepcién.(Auditoria).

Disefio de los 51stemas de informaclion para control superior (Control
de Gestisdn).

Disefio de sistemas especificos, a saber:
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1. Presupuestacion de Egresos Financieros

2. Suministros (6rgano central)

3. DOtros sistemas relevantes
El contenido de cada uno de los anteriocres se detalla a continuacidn.
El orden y plazos es el gue se enuncié en el Informe N® 2 (Factibili-

dad de la creacion de un equipo central de procesamiento de dates,
punto 4.6) salvo los especificos de computacién.

.1l Trédmites administrativos

Los trdmites mormales estardn contenidos en manuales que indiquen precisa-
mente qué debe hacerse en cada circuito, como de la integracién de sus co—
rrespondientes tareas se da cumplimiento a cada funcién, y cuales son las
circunstancias en que, por el criterio de control por excepcién, la docu-~
mentacion debe ir a los superiores  jerdrquicaos.

Se estudiard la factibilidad técnica - econ@mica de la microfilmacidén de
archivos, combinada con los equipos de blsgueds de datos y complementéndo—
se con el estudio del wvalor probatorioc de la informacidn asi recuperada.

En general; se propenderd a gue cada input vaya en forma directa ai funcio—
nario adecuado; gvitando asi la profusidn de “pases" estériles, minimizando
el uso de la técnica de archivo de "expediente", gue se reservard para sus
funciones naturales de compilacidn de antecedentes cuando el acministrado
recurre al recurso jerérquico o para’'el caso de inclusidn sucesiva por fal-
ta de un criterio de relevancia para el archivo intermedio de informacidn
en el circuito (situaciones no rutinizadas).

Contabilidad patrimonial

Resulta imperativo tener wn sistema de registros gque permitan conocer la po-
sicién y evolucién del patrimonio provincial y las adiciones y/o sustraccio-
nes al capital real. '

El manual a proveer contendrd los siguientes:

.1
.2
.3

.. 2

Plan de cuentas y su correspondiente codigo.
Normas para la imputacién.
Forma de registro.

Trémite administrativo para el cierre contable de circuitos no propues—
tos a disefar. : '
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" El Manual serd similar al previsto en el punto anterior.

.5 Criterios de cierre de balance & integracidn de los datos.

Ademds, en los centros estratégicos (desde el punto de vista del importe
de las sumas gastadas) se disefardn sistemas de costos (a través de la
imputacidn a centros definidos) que permitan medir éstos y compararlos con
los servicios prestados, y con las tarifas vigentes para iguales servicios
en la actividad privada. ’

Debe hacerse notar que, al implantarse un sistema integrado como el gque se
propone, se obtendrd como subproducto, que el sistema actle sobre los sub-
sistemas no integrados actualmente vigentes para el logro de fidelidad de

la informacién y rapidez de la misma.

Contabilidad presupuestaria

La Contabilidad Presupuestaria debe permitir el control de actividacdes,
sectores y funciones, como asi el prondstico integrado de harizontes su-
cesivos de planeamiento en la Provincia.

Conjuntamente con los Sistemas de Contabilidad Patrimonial, Presupuesta-
cién de Egresos Financieros y Control de Gestidn, define el Sistema de
Registro, Archive, Codificacién y Recupero de datos de la Provincia, gue
brinda las imputacicnes y criterios a tener en cuenta en el disefio de los
trdmites administrativos.

Auditoria

S5e propondréd la dotecidn de personal necesario, las normas minimas de con-—
trol, y los puntos de los trémites administrativos en los que debe ejercer
su actividad. :

Control de Gestifn

Los sistemas administrativos vigentes deben cambiar en dos aspectos: a) los
asuntos de rutina deben tratarse en los niveles operativos; tal como se ex~
presd; b) a los niveles superiores deben ir las excepciones y la infarma-
cidn sintética y ordenada de las actividades claves. '

Esto encuadra dentro de los objetivos del Sistema Nacional de Planeamiento vy
Accién para el Desarrcllo, y si en la empresa privada se llama Control Su~
perior en la actividad PGblica es denominado Control de gestidn.

Dada la importancia de esta actividad, se disefaréd la infarmacidn que debe

ir peribdicamente a cada uno de los niveles, y los responsables de los da-
tos gue deben confluir al sector.
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A modo de ejemplo, se incluirdn los sistemas de informacién de la gestidn
de:

.1 Plan de Obras Pdblicas.

.2 Estado del Presupuesto.

.3 Estado de la Tesoreria.

4 Presupuestos de compromisos financieros.

+5 Indices dé gestidén de séctores claves, (Salud Piblica, Educacidn,
etc. ).

Presupuestacién financiera

Integrado con uno de los rubros deseriptos en el punto anterior, se proveera
a la Provincia de un manual que permita anticipar el importe y vencimiento
de las deudas existentes y a generarse, dividido en los rubros:

.1 Gastos en Personal.
2 Gastos Corrientes.
3 Tnversiones

El Dbjetiuo del manual sera permitir a la provincia; anticipar el conoci-
miento del vencimiento de sus deudas y ajustar su politica de ingresos

{y eventualmente de egresos) a estas circunstancias, de tal manera gue
no sucedan bruscos déficits de Tesoreria.

Ademds, integrado con este punto se proveeré'el manual que describa el
trémite de pagos (desde la generacién de la deuda hasta su efectiva can-
celacién) y que permita una igualdad de tratamiento en igualdad de circuns-
tancias (sueldos y horas extras, contratistas de obras, etc.), asegurando
que se realicen los controles adecuados. .

Sistema de Suministros
Como producto del estudic; se fijarén normas sobre:

.1 Nomenclador de materiales: 8e disefiard un nomenclador adecuado al
uso actual de la Provincia. |

2 Registro de Proveedores del Estado.
3 Sistema de presupuestacién de consumos., ,
.4 Sistema de adguisiciones.
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B

Sistemas

Sistemas

Sistemas

Sistemas

de recepcion.
de almacenamiento.,
de distribucidn.

de control.
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