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ESTUDIO PARA LA REORGANIZACION

DE LA DIRECCION DE ADWMINISTRACION DEL

MINISTERIQ DE ECONOMIA DE LA PROVINCIA

DE BUENOS AIRES

ETAPA I I

ANEXO

( Conforme a 1o indicado en el
punto l.7.l.1, del Informs,
pégina 44 ).

Buenos Aires, mayo de 1971.
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Asunto: Instrucciones varias

Destino: Divisidn Computacién

I = 203

a)

b) Para el moceso de liquidacifén de sueldos, to=

e)

a)

Con la periodicidad que indique Direccidn de Per
somal, imprimir un I~908 rara cada mes, con los
nimeros de legajo (par orden ascendente dentro

de cada Item) de todos 1os agentes del Ministe
rio. '

mar como Descuentos Variables los cbddigos de

I-908 15 a 3,

Las cifras de los cbdigos 1, 2, 15, 16, y 32

que’ figuren subrayados en rojo se perforaran

‘con X de identificacién, para el andlisis que
'se hace en L-901 '

En los BD referentes a un agente en particular
la "Imputacidn" disefiada comprende solamente
sus datos propios. No incluye el resto de 1s

imputacidn, que define al Item en que revista.

Los recibos—cheques serdn fichas IBM dbhles,
en formularios continuo, con dos troquelados
segun el modelo de recibo actual.

e

Referenciass

Diagrama
E-901,
Taso 7

Diagrams
E=~201

paso 4

Diagrama
E=201
paso 9
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I).- CARGA DEL ARCHIVO MAESTRO :

1).~ La tarjeta gue sirve de entrada a este paso (anexo 1 4), se
perfora de acuerdo a los datos de la Planilla de Altas y Bajas //
(anexo 1B ) y contiene lo que podrian llamarse, "datos personales
del agente" (documento, legajo, fecha designacidn, etc.).

Durante #a carga, se realizan varios controles de validez de
codigos y de determinados campos. De este control, puede surguir
un listado de errores, que previa aﬁeriguacién y nueva perforacién,
vuelven a ser entradas a este raso, y por un proceso repetitivo de
control-listado.de errores—carga de rechazo, se eliminah los erro-
res integrando la cinta de salida.. s

Esta cints de salida, en la que se gfaba un registro por i
agente, contiene la siguiente informacion: Nombre-ﬁocumento—Codigo
Utic.Geografica-Legajo-Clase oCategoria-Imputacién-Fecha y Namero
del Decreto de Designacidén-Fecha de Toma de Posesion y un Codigo
de Alta.- o

o \
n

1-A).~ Lla Cinta de Salida del paso anterior, es éntré@a a este paé

.80, a fin de ser clasificada por: 'ITEM - UBICACION GEOGRAFICA -

CLASE y LEGAJO.- \ -

: /
2).- la Cinta recientemente clasificada, es entrada al paso 2, con-
juntamente con una Tabla rara ¢dloulo de Sueldo Bisico (mnexo5 & by
obteniéndose como salida una Cinta cuyo formato reepondefal flel Ar-

..

chivo Maestro Definitivo (anexo 4-I).
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II).- CARGA DEL ARCEIVO DE . BONIFICACIONES :

3).- lIa tarjeta de entrada 2 este paso (anexol-C ) se.perfora
de acuerdo a la inforzmacidr de la Planilla de Carga de Bonifi-
caciones (anexo 1-I). Por un proceso sizilar al del paso 1, //
(controles de validez-listado de errores-carga del rechazo)se
integra una cinta de salida. ‘

Esta cinta posee un registro por cada bornificacion, es de-
cir gue un agente tendra en este archivo, tantos registros como
bonificaciones perciba. la inforzachon registrada consiste en:
ftem—Ub.Geogréfica—Clase-Legajo—Documento y codigo de bonifica-

cidn (anexo4-B).

3-A).~ En este paso, se clasifica la Cinta obtenida en el paso
anterior, por ITEM-UBICACIOR GEOGRAFICA-CLASE-LEGAJC y dentro
de cada agente, sus distintas bonificaciones porel codigo de bo-
nificacién, de manera tel, gue si un agente perciﬁiera todas las

bonificaciones posibles, éstas.guedaria clasificadas de la si--

guiente forma: Funcién-T{tulo-Responsabilidad Jeréarquica-Tiempo

Pleno-Diferencia por Escalafén.-Escalafén Gréficos y Escalafon

Dibujantes.=

4).- La cinta clasificada, entra a este paso conjuntamente con
una Tabla para calculo de Bonificaciones, obteniendose como sa-

lida, la Cinta de Bonificaciones con importes calculados.

5).- En este paso, y por medio de una Tiabla para Imputacion,
(anexo 5-4 )se complementa la cinta de carga, grabando en cada
registro su correspondiente imputacién presupuestaria, y obte-
niéndo como salida, el formato definitivo del Archivo de Bonifi-

caciones (anexo 4=2 ).~
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T1II).~ CARGA DEL . ARCHIVO DE SALARIO PFAMILIAR :

6).- Loc datos de la Planilla de informacidn de Salario Familier

(anexo - 1-F) se perforan en la Tarjeta de Carga (anexol-E ). Bsta

g,
arjeta sirve de entrada a este paso y mediante un proceso de "con-

<

" trol-listado de errores—carga de rechazo®, se eliminan los errores

y se integra la cinta de salide. Este cinta se graba a un registro
por carga, es decir gue cada agente tendra tantcs registros coxo %

cargas hubiera daclarado.

6-A) ,- La Cinta obtenida como salida del paso anterior, s2 clagifi=
ce por: ITEM - UBICACION GEOGRAFICA - CIASE y LEGAJO,

7).~ La cinta de salida dsl paso anterior, entra a este paso, don-
de por medio de una Tebla para Calculo de Salario Familiar (anexo
5~4 )ge calcula y graba el correspordieante importe de cada carga.

ia de cada carge, oD=
teniéndose como szlida de este pzso, el fdrmato definitivo del Ar=.

chivo de Salario Familiazr(anexo 4-D).=-

RILE= "SRR L
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IV);~ CARGA DEL ARCEIVO DE ANTIGUEDAD :

8).- La tarjeta de entrada a este paso (anexo 1~C), es le misma
que sirvid de entrada al proaéso de carga de bonl;luaylones (pa=-
20 3), pues uno de 1os cddiges de bonificacidn que posee, es el
correspondiente a la antiguedad. Como salida se obtiene una Cin-
ta que posee rezistros intégrados ror: Campo de Clasificacion
(Iten-Ub.Geogréfica-Clase-Legajo)Nimero de Documento y Cdodigo de
'
Antigledad.
9)La Cinta d- Antigﬁedad entra a este naéo, conjuntame“te con
arjetas de incorp oracién del mes real en gue el agente cumple
aflios ae servicio (anexo )nu), se calcula el corresrondiente im-
porte y se obbtienc como salida, lo cinta de antigledad con el

. !.‘_
mes de cumpleafios y el importe incorporados (anexo 4-D),
? '-..‘ \
O ;

10).~ Ef este paso, ce real iz_ﬁun Yroceso comparativo entre la
Cinta de Antigledad y el Archivd Macssro (salido dei vaso 2),
£in de que en el Archivo ds Antigledad (enexo 4-P), que es la
salide de es te Peso, e“ten reg i:téaics todos los agenues que in-
tegran el a‘cnivo ma;su-o, aln ct.‘,nc.v tcd°v1a ne nercihﬂn boni~

ficzacidn ror antigiedad.-

.
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V).~ ACTUALIZACION DEL ARCHIVO MAESTﬁO :

11).- Ia informacidén que llega en la Planilla de Altas y Bajas
(anexo'.2-D), es volcada en la tarjeta cuyo disefio figura eh el
anexo 2= ., Por medio de un proceso de "“control-listedo de erro-
res-carga de rechazo", se graban estps datos, consistentes en

las novedades del mes, en una Cinta de Altas y Bajas.

12).- la Cinta de Altas y Bajas del paso .interior, es entrada a
este paso, a fin de que por medio de la Tabla del anexo5-A , se
calecule el nuevo sueldo basico de los registros que consisten en
altas o en cambios.
\

13).- Ia entrada a este paso de actualizacidn, estd constituida
vor la Cinta de Altas y Bajas.y por el Archivoﬁﬂaestro de Carga
(en el caso del primer proccso): o el Archivo Macstro del Mes An-
terior (en los procesos subsiguiehtes). la salida, ésta Bonsti-

tuida por el Archivo Macstro Actualizado y el Archivo liinsual de

Altas y Bajas (anexod—% ), i

14).~ El archivo Mensual de Altas y Bajas, es entrado & este pa=-
80, donde previo calculo (de aportes I/P. S.-de retroac’ ividades-

¥y de Bajas)se obtiene la siguiente salida: : \

a)Planilla Mensual de Altas, Bajas y Cambios (anexodﬁ-%)&

b)Cinta de Iiquidacidn de Bajas Totaleé, con los importes de los
haberes (sueldo bdsico y bonificaciones) calculad¢ de acuerdo
a la fecha de'baja (anexo 4-3), : .{

~ ¢)Cinta de retroactividades de Sueldo Basico, con el importe cal
'culado de acuerdo a la fecha de toma de posesidn (anexo~4-0)

d)Listado de aportes al Instituto de Prev. Social, por Primer v/
Aumento y por- Primer Sueldo.- s‘ J z/
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VI).- ACTUALIZACION DEL ARCHIVQ DTE BCNIFICACIONES 3

|
15).~ Este paso, es de desarrollo similar a2l pso 11), de actua-
lizacion del Archivo Haestro.
Los datos ingresan vor medio ée la itarjeta del anexo 2-4,

obteniéndose como salida, una Cinta de Altas, Bejas y Cambios,

© 16).— Esta Cinta de Altas y Bajas, entra al paso 16, conjunta-
c

mente con una Tabla para caleculo de bonificaciohes {anexc 5-4),
obteniéndose como salida, la Cinta de 4ltes y Bajas con el im-

- V&

porte de las nuevas bonificaciones (rezistros de sltas o cambios)
-~

~calculado.

17).~ A& este vaso de actualizacidn entran la Cinta de Altas ¥
Bajas y el Archivo de. Bonificzciones de Carga (en el rrimer pro-
ceso) o el Archivo de Bonificaciones del Siguiente les (en los
procesos subsiguientes). Se obtiene como salidz del pzso 17, el
Archivo de Bonificaciones Actualizado {anexo 4-E) ¥ el Archive

Mensual de Altas y Bajas de Bonificaciones (arexo 4-C).

18).~ En este paso, al gue entra &l Archivo Mensual de iltas ¥
Bajas de Bonificaciones, se calculan las vosibles retroactivida=-
des y los aportes gue por primer aumenio y por primer sueldo,'de-
ban realizarse al Instituto de Prev. Social. Como salida se ob-
tiene:

a) Cinta de retroactividades de Bonificsciones, con los importes
caleulados de acuerdo & 1z fecha de toma de posecidn (anexo 4C)
b) Plarilla Mensual de Altas, Bajas y Caubios (anexo 3-4).

¢) Listado de aportes al Instituto de Prev. Social, por primer

aumento y por primer sueldo.- Al

L}
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VII).- ACTUALIZACION DBL  ARCHIVO DE SATARIO FPAMTLIAR :

19).~ La informacidn de entrada de la Planilla de novedades de
Salario Familiar (anexo 2-9) es volcadz en lz tarjeta cuyo di-

sefio figura en elanexo 2-C, que corjuntamente con el Archivo de

‘Salario Femiliar de Carsa (en el primer proceso) & el Archivo

'
de Salario Familiar del Mes Anterior (en los procesos subsiguien

tes) son entralas 2 este paso de actualizaciin. Como salida, se
obtiene el Archivo de Salario Familisr Actualizado (anexo 43).

[l

20).~ En este paso, el Archivo de Salario Pariliar ye aciualiza- ,

do, es sometido a un proceso de control de vencéimientos de car-
gas (18 afios de edad en bonificaciones vor rijo), caleculdndoss
adends, el importe de las cargas’ que han sido dadas de alte en
el paso 19.- A . 3
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DEL ARCHIVO  DE ANTIGUEDAD 3

»
s

e (
informacidn producida ror e 0 42 secrvicios pres-

onsiguiante, *tanto los

e
tedos anteriormente, ¥y que alteran por ¢
a

[

afios acumulados, como el mes en que e snte coxpleta un nuevo

afio de servicio. Como salidz, se obtiene el Archivo de- Antizie-

dad actualizado {anexo 4-D). ’ 0 '
\‘. ' \ .

22). - El archivo de Antiglizdad actuslizado, entra a este racgo 2

fin de controlar si

o de servicio,; al efecto de cque

agentes que cumplen un nueve ail

inmediatamente comience a serle liguidado.-
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XI).~ ACTUALIZACICN DEL ARCHIVC DE DESCUENTOS VARIABLES :

o) .._'

28).~ la 1nformacién'que llega en la Planilla de Descuentos Va-—
riables (anexo-2-1), es volcada en la tarjeta cuyo diseflo figu=-
ra en elanexo2-L , la que entra a este paso, a fin de ser some-
tida a un proceso de "control-listado de errores-carga de recha=

zo", e integrar una cinta de Novedades de Descuentos Variables.

»

* 29).~- Esta Cinta de Novedades, entra al paso 29 conjuntamente

con el Archivo de Descuentos Variables del mes anterior, para
mediante una actualizgcidn, obtener el Archivo de Descuentos /
Variables Actualizado (anexo 4-E).

30).- En este paso, al que es entrado el Archivo de Descucntos
Variables Actualizado, se realiza el calculo de d{aé a descon-
tar, eﬁ aguellos descuentos gque figuran en el archivo indicados
con campos "desde-hasta" (licencias-suspensiones). Como sélida,
se obtiene el Archivo de Descuentos Variables con los dias a //

descontar especificados, y un listado de aquellos agentes a los

- que por gozar de licenciaslo suspensiones sin goce de sueldo, /
no se les 11quidar£ el sueldo. Este lisgtado,itiene por fin, veri

ficar esas licencias o sﬁspensiones, antes de efectuar la liqui-

dacidén correspondiente.-
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XII).~ CALCUIO DE DESCUENTOS FIJOS Y CREACION DEL ARCHT-
VO GENERAL DE DESCUEHTCS : o P

31).~- El 4rchivo Maestro para Descuentos (salido del paso 25),
entra a este paso a fin de calcular los aportes normales al Ing-—
tituto de Prevision Normal (13%) y al Instituto Obra’ M. Asisten-
cial (2,5%). Estos descuentos, se regisiran en un Archivo de //

Descuentos Fijos (anexo 4-F),

32).~ El archivo de Dtos Variables obtenido como szlida del pe-
so 30, entra a este paso, juntamente con el Archivo lzestro rara
Descuehtos, para mediante_célculo, traducir en imﬁortes los dfas
e descontar. Como salida se obtiene el Archivo de Descuentos Va-

riables con importe calculado. (anexo 4-F).

33).~ Los tres Archivos de Descuentos existentes; Archivo de

Descuentos No Funcidén (raso 27), Archivo de Descuentos Variables
(paso 32) y Archivo de Descuentos Fiios (paso 31), se intercalan
en este paso, a fin de obtener como salida, el Archivo General /

de Descuentos (enexo )

(&)
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XIIT).~ AJUSTES

34).- lag entru

‘de Ljustes (are

go 25).

Las Tarjetac

= " ’
das a ecte rasp estin comstituidas por la Tarjeta

xo 2-H) y ¢l Archivo Izgstro pars Desduéntos (ra-

sufren un yroc.so éc "control-listado de erro=

|
reg-carga del rechazo" y se graotan en una Cinta de aAjustes, en Lot

" cual se registr

: ”

te 2l que estin
tro. Se grzba G
dra en esta Cin
por un lisvado,

6l Inst. ds P,

ulVid des. Como .

2) Cinte do i}

b) Cinta de Ad

¢) Listado de 2

35).- Los 1 se

res son velealos en la tarje

Bstas tarjetas,

n resistro por g
ta, tantoc registros como ajuc
se vuaelean los aportes al Inst.C.ilAsisy ncial y

Social que pudiesr

a8 de Retroactividades existvent
, ¥ Bonificeciones, yaso 18). Se caleulun asini

ke o

galidz de ests ;aso, se ottiene:

e
stcs Positivos para Imptizeidn (Reintezros o retra

dos de¢ aportss obtenidos en los dos zasos aniorio-

.
(]

S
ta cuyo disedio figurz en el anexo 5-C

4 -
zas las gue rudieron resultar por los ligvados de

oportes por primer sueldo y primer 2ucento en los arcnivcs de re-

$roactividades

s (paso 14 y 18), se cargarn en este rzso, en ls Cin-

T -

ta dz Aau es Negativos.

"37) .~ Lus Cintas

en este paso, a fin de obtener el Arczive de dLjuste

nars ‘el uroccs

-

S dn Ajuctes positivos y Negativos se intercalsn
s (ancxo 4-E)

= . : L4
e liguidacios.
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XIV),~ ARCEIVO DE HABZRES Y DSESCUMNTOS :

38).~ El Archivo lMaestro rara Descuentos (paso 25), entra a este
‘ P

paso cenjuntamente con el Archivo General de Descuentos, a2 fin

de ser intercalcdos y obtener como salida, el Archivo de Haberes

y Descuentos.

39).- En este raso, el Archivo de Hateres y Descuentos reciente-
rente obtenido, es intercalado con =) Archivo de Ajustes (paso
37), a fin de obterner como salidz, el Arczivo de Haberes y Des-

cuentoz total o Archivo de Sueldos. (anexo' 4-G). .

40).~- E1 Archivo de Sueldos; salidc del paso anterior, es entra-

\ 0
do a este paso, juntamente con una Tadbla de Piliales Bancarias
(enexo 5~A), obteniéndose como szlida, el Archivo de Sueldos con

la Filial Pagadora que correspornda a cada agent: incorzorada.—

Y iy
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XV).~- LICUIDACION D2 SUZTNOS

. ,
En los cuatro rvasos Que 1ntegran este procesc, la enitrada estd
eonstituida por el Archive de Sueldos obtenido del paso 40. So-

lamente en el rrimero de & 08 pasos, el Archivo de Sueldos sa-
fre moedificaciones: se incorzora el nimero de chegue o chegue-re
cibo por el cual se liguidd a cada agente.

Como salida de estos vasos se Obtiecnen: i
t . © &) Chegues agentos Admiristracidn Cantral (anexo 3—-E)

b) Cheques agentes Camrafiz (anexo 2-2)

: ¢) Detalle de ragos cangeliz (anexo 2-D) '

- i
d) Detalle De Pazos Administracidn Centrel (anexo 3°D)
’ - . g & = = =
e) Iliquidacidn de Hobares Administracidn Central (enexo 3-2), b
- = « I - ~ / .
f) Liguidocidn de Huberes Campafe (anexo 3-2),
o N4 "l o =7 A ey o SOV 4
&/ Jevandle ueneras de fagos (anexo 3-).
. 3 3 = 4 =
h) Detalle General de Descuaztos {anzxo Y -
/
5

L ———

e

B ———
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"XVI).~ DETALIES DE  INPUTACION

ey e O T

45).- En este paso, entran el Archivo Maestro para Descucntos ¥

el Archivo Gesneral de Bonificaciones {paso 22). De gl rrimero de

estos archivos, se obtiexne lz i je el sucldo bz
sico, e importes de los recstantes habares (bo;ifieaclones); del
segundo erchivo, la imputucidn correspordicnte = sstas bonifica-

cicnes. Se integra de esta manera, sl Are

Mensual (ansxo -4-5. .

i o . _ -
46).- El iLrchive reciexntemsnte ints

fin de obtener comoc salide dos planillas:Detzlle de Imputaciones

|

48).- El irchivo de Imputaciones Measual y el Archivo de Imruta-
cionez de Ajusies, se interczlan en este paso, 2 fin de obtener

como salide, el Archivo General de Impuaciones (anemo 4-H),

49).-Este Archivo General de Imputaciones, es entrado 21 raso 49,
& fin de obtener como salida, la Planilla de Detalle Generzl de

N
hod

al
Imputaciones {anexo 3~C), -
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FORMIULARIOS DS CARGA  TNIGTAL

Bstos Formularios sefin entregados al Servicio de Pro-
cesamiento Electrdnico de Datos, en las fechas que se establez-
can en el cronograma respectivo. ‘

: La entrga se hard bajo recibo, correlativamente nune-
rados por Reparticidn (Tiem del Presupuésto. 3

La informacidn a enviary, es la ccrrespondiente a 7.086

agentes, con un prozedio de cuatro (4) tarjetas por agente, se=

gin disefios que se adjuntan.
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