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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASQOCIADOS ] CONSULTORA ARGENTINA
TESO A GEN Descripecidn de cargos —
DE LA PROVINCIA P g 1.
i Cantidad
Puesto de Trabajo: TESORERQO GENERAL
1 (Uno)
Cat.Presp.
| Unidad o Sector: Tesorerfa General _ Fuera de
' nivel

- FUNCIONES:

Ver, en el Manual de Organizaciln correspondiente, las funciones que le

competen a este Sector, segfin (ddigo 1.
— TAREASS

T, En materia de pagos por la Tesorerfa General

a) BEmisién de cheques

1) Emitir la autorizacidrn para pagar (F.T.2) de uno o varios libra-—
! mientosg.

2) Remitir dicha autorizacidn al Sector BEmisidn de Cheques.

: 3) Recibir y firmar los cheques, conjuntamente con el Contador Ge—
neral.

II. En materia de parte de Tesorerfa

a) Salida del parte ¥y su registro en las fichas de mayor de libramientos

1) Recibir el duplicado del diarioc de libramientos del Sector Regis—

é tro de Libramientos.

2) Firmar al pie del diaric y remitir ol mismo al Sector Apoyo Admi~=
nistrativo (mesa de entradas).

ITI. En materia de registro del movimiento de fondos ¥ responsables

s o s

a) BEn la ficha de responsable
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ABOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

i Cédige |
Puesto de Trabajo:  TESORERO GENERAL '

Unidad o Sector: Tesorerfa General le ‘

Con‘tiz_luacio'n : TAREAS

1) Recibir del Sector de Rendicidn de Cuentas, una nota de descargo
dirigida al Tribunal de Cuentas (por duplicado)e.

2) Firmar dicha nota y remitirla al Tribunal de Cuentas por medio del
Sector Apoyo Administrativo (mesa de entradas).

IVe BEn materia de informes

a) Del estado diario acumulativo del tesoro

1) Recibir los tres ejemplares del estado diario acumulativo del teso— |
ro del Sector Movimiento Bancario.

2) Firmar dichos ejemplares, archivando con posterioridad el tripli-
cado del mismo por orden correlativo. ‘

3) Remitir el original del estado diaric & la Subsecretarfa de Hacien—
da y el duplicado al Contador General,

b} De los expedientes entradas para informe

1) Recibir del Sector de Tesorerfa respectivo, el informe pertinente,

en base al registro, formulario o documentacidn existente en el
organismo. Firmar dicho informe y remitirlo al organisme interssga-
do a2 través del Sector Apoyo Administrativo (mesa de entradas).

Ve En materia de ejecucidn de gastos (cuando el servicio administrativo los

autoriza y aprueba)
1) Confeccionar en dos ejemplares la autorizacidn para gastar.
2) Remitir dicha autorizacidn al Sector de Habilitacidn.

3) Recibir las distintas propuestas y analizarlas.

4) Adjudicar la propuesta més conveniente, y derivar las actuaciones

nuevamente para la provisién de los slementos.




GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS

1%

, | Cédis
Puesto de Trabajo:  TESORERO GENERAL ——RClie
Unidad o Sector: Tesoreria General 1.

Continuacidn: TAREAS

VI, En materia de peracnal

a) Otorgamiento de Licencias Ordinarias o Justificacidn de Inasistencias

1) Recibir la solicitud informada del Sector de Personal correspon—
diente.

2) Dictar resolucién acordando o demnegando el pedido, previc andli-
gis del caso. Bntregar las actuaciones con‘resolucidn al Sector
de Personal,

b) Otorgamiento de Licencias Extracordinarias

1) Recibir la solicitud informada del Sector de Personal correspons
diente.

2) Aprobar o no el informe del Sector de Personal y dar curso al
pedido.
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GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ABOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

. . Cédigo
TBSORERTA GENERAL

Descripeidn de cargos

F

DE LA FROVINGIA lea.
Cantidad
Puesto de Trabajo: SUBTESORERD
1 {Uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Subtesorerfa General _ Fuera de
Nivel

— FUNCIONES3

competen & este Sector, segin C8dige l.a.

| = TAREASS

L

Ver, en el Manual de Organizacidén correspondients, las funciones que le

En materia de controles

a) De los valores emitidos y pagados

1) Controlar si el total de la planilla de cheques emitidos es igual

' & la suma del total de la planilla de valores pagados mis el total
de la planilla de valores pendientes de Pago.

2) Archivar las tres planillas, en caso de existir igualdad,

3) Remitir al Sector Bnisidn de Cheques, a efectos de ser corregidas
las planillas respectivas,

b) De los libramientos pendientes de pa.go

1) Verificar si existe una igualdad entre los toiales de las fichas
maestras de libramientos y la sumatoria de los libramientos de pago
y de entirega que se encuentran pendientes.

2) Destruir las tiras de suma, en caso de no existir diferencias.

3) Destruir las tiras de suma, en caso de existir diferencias, y conw

feccionar una nota (en dos ejemplares) detallando el nimerc de los
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIJADOS CONSULTORA ARGENTINA

Cédizo

Puesto de Trabajo: SUBTESORERO

Unidad o Sector: Subtesorerfa General lea.

Contimacidn: TAREAS

libramientos faltantes, o los importes de mencs registrados en las
fichas maestras.
4) Archivar por orden cronolégico el duplicado de la nota,

171, En materia de informes

a) De los expedientes entrados para informes

1) Recibir del Sector Apoyo Administrativo (mesa de entradas) los
expedientes para informe dentro del marco de su competencia.

2) Confeccionar el informe pertinente, en base al registro, formulaw i
rio o documentacidén existents.

3) Inicialar dicho informe y remitirlo al Tesorero General.

IIT. En materia de control de las registraciones en las fichas de mayor de

libramientos - SUBRUTINA T.IIT

1) Recibir de circuitos varios el original y duplicado del diario de

libramientos (R.T«4), de la documentacién que respaldd las regis—

traciones contables y la tira de suma de control.
’ 2) Verificar los totales de control de la tira de suma con el total

de acumulacidn del diario.

‘l 3) Seguir - en caso de estar correcto — los pasos de procesos varios,
para la documentacidn y el diario, destruyendo ademfs la tira de
Suma..

4) Indicar correccién en la documentacién mediante sello de "conta

bilizacién incorrecta', en caso de no estar correcta la misma,

sacar totales de control ¥ retener dichas tiras de suma.
5) Ordenar la documentacidn por cuenta.

6) Verificar los totales de control de 1a tira de suma con el diario,




451

GUILLERMO G, BALZAROTTI Y ABOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Cédigo

Puezto de Trabajo: SUBTESORERO

Unidad o Sector: Subtesorerfa General l.a.

Continuacidn: TAREAS

Bstando correcto, seguir con la tarea N9 2 y siguiente del presente
apartado. No estando correcto seguir con la tarea N® 4 de eate apar—

tado.
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Cédigo

TESORERTA GENERAL

Descripcidén de cargos

DE LA PROVINCIA | Lebs
' Cantidad
ﬂ Puesto de Trabajo: ENCARGADO DEL SECTOR EMISION DE CHEQUES Y
VALORES EN GENERAL 1 (Uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Enisidn de cheques y Valores en General o
[ )

- ACTIVIDADES BASICASS

Ver, en el Manual de Qrganizacidn corregpondiente, las actividades bfisi—

cas que le competen a este Sector, segfdn C8digo l.b.

-~ TARBASS

I. En materia de pagos por la Tesorerfs General

a) Enisi8n de cheques

1) Recibir del Tesorero General la autorizacién para pagar (F,T.2).

2) Archivar en orden oronolégico la autorizacidn para pagar.

3) Confeccionar el cheque y un recibo (FeTe3) en tres ejemplares,

4) Codificar la documentacilén (cuando se trate de un libramiento de
pago) y el recibo, segin el plan de cuentas del presupuesto de caja.

i 5) Seguir el curso del subcircuito Te5.18 controles de los valores

emitidos y pagados, para el original de la planilla de chegues emi—

# tidos,.

J 6) Controlar las tareas asignadas al personal dependiente,

1T, En materia de Registro de Movimiento de Fondos ¥ Responsables

a) Ba el Libro Bancos

1) Controlar la planilla de cheques emitidos (FaTeq)e

IIT. ®n materia de controles




GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS

159

CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo:

EWCARGADO DEL SECTOR EMISION DE CEEQUES Y VALO—

Unidad o Sector: Enisién de Cheques y Valores en General

RES EN GENERAL
lebos

| Cédige |

Continuacidns

a) De

TAREAS

los valores emitidos y pagados

1)

b) De

Seguir con el subcirouito Ts2.2s emisidn de cheques, recibiendo
diariemente el original de la planilla de cheques emitidos (F.T.4).
Remitirla al Subtesoreroc.

los libramientos pendientes de pago

1)

Calcular mensualmente una sumatoria de los libramientos de enire~

ga (F.C.l) y de pago (F.Ce2) que se encuentran rendiente de pago y

obtener una tira de suma de control,.

IV. En materia de informes

a) De

los expedientes entrados para informes

1)

2)

3)

Recibir del Sector Apoyo Administrativo (mesa de entradas) los
expedientes para informe dentro del marco de su competenciae.
Confeccionar el informe pertinente, en base al registro, formula-—

rio o documentacidn existente,

Inicialar dicho informe y remitirloc al Tesorerc General,




GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS

A0

CONSBULTORA ARGENTINA

et 2ot

] ) o Cédigo
TESORERIA GENERAL Descripeidn de cargos
DE LA PROVINCIA : lebal,
Cantidad
| Puesto de Trabajo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Pagos, Movimiento de
fondos y controles varios) 1 (Uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Bnisidn de Cheques y Valores en General D
- TAREASS
I. Bn materia de Pagos por la Tesorerfa General

iI.

IIT.

a) Enisién de Cheques

1) Retener los libramientos hasta que el Tegorero General autorice
el pago, Esta retencién se efectla en un armario, separando por
ejercicio independiente los libramientos de entrega ds log de
pagee A su vez cada uno de estos tipos de libramientos se reser-
vardn manteniendo el orden numérico,

2) Registrar en la planilla de cheques emitidos (FaTe4) que o8 con=
feccionado en dos ejemplares,

3) Registrar el némero del cheque e importe, en el reverso del libra—
miento.

4) Seguir, para el duplicado de la planilla de cheques emitidos, el

curso del subcircuito T.4.l. de registro en el libro de bancos.

En materia de Registro de Movimiento de Fondos ¥ Responsables
a) En el Libro Bancos

1) Recibir de los pasos del subcircuito Te2423 emisidn de cheques,
el duplicado de la planilla de cheques emitidos (FeTod)e
2) Remitir dicha planilla al Sector de Movimiento Bancarios

En materia de Controles

a) De los Valores emitidos y pagados




GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS

o — bg 3 -
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Pagos, Movimiento 3 a4 l6dizo
fondos y controles varios)

Puesto de Trabajo:

Unidad o Sector: Enisidn de Chegues y Valores en General leDals

Continuacidn: TAREAS

1) Corregir los errores de la planilla de cheques, en caso de no
i existir igualdad.
b) De los libramientos pendientes de pago

1) Archivar en caso de no existir errores, los libramientos y la
documentacidn respectiva recibida del Subtesoreroc.

2) Proceder — en caso de diferencias — a2 la bfisqueda de los libra—
mientos extraviados. Una vez encontrados, archivar por orden cro-
noldgico el original de la nota del Subtesorero. Los libramientos

¥ las fichas maestras, sigiuen con la tarea N° 1 de este apartado.
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ABOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
. Cédigo
TESORERTA GENERAL Descripcidn de cargos
DE LA PROVINCIA l.c.
Puesto de Trabajo: NCARGADO DEL SECTOR MOVIHIENTO BANCARTO Y Cantidad
ESTADOS FINANCIEROS
1 (Uno)
|l cat.Presp.
! Unidad o Sector: Hovimiento Bancario y Estados Financiercs c
*

f

- ACTIVIDADES BASICASH

Ver, en el Manual de Organizacidn correspondiente, las actividades bési-

cas que le competen a este Sector, segin C8digo l.c.

—~ TAREAS}
I. Bn materia_de ingreso de los recursos al Tesoro
1) Controlar las registraciones del diario de ingreso (ReTe7)
II. Bn materia de registro del movimiento de fondos ¥ _responsable

1) Controlar en el 1libro de cuenta corriente bancaria (ReTu8) el
débito registrado ¥ el saldo obtenido, inicialando los mismos,

2) Controlar en el libro de cuenta corriemnte bancaria (ReD6) el
erédito registrado ¥ el saldo obtenido, inicialando los mismos.

3) Conciliar el salde del resumen de cuenta con el del libro de cuen—
ta corriente bancaria.

4) Corregir las diferencias gque pudieran surgir.

'5) Registrar "conforme" en el resumen de cuenta,

IIT. En materia de informes

a) Del Bstado Diario Acumulative del Tesoro

1) Calcular sumatoria agrupando los importes de igual c8digo de cuen~

ta, obteniendo una tira de suma de los ingresos del dfa y otra de
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GUILLERMO C. BALZAROTTI ¥ ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

N , Cédizo
Puesto de Trabajo: ENCARGADQ DEL SECTOR MOVIMIENTO BANCARIO Y

Unidad o Sector: Movimiento Bancario y Estados Financieros

ESTADOS FINANCIERQS N
«Cow

3)

4)
5)
De

Contimiacidn: TAREAS

los cheques emitidos en el dfa. Ambas sumas se obtienen del dia—
rio de ingresos (R.TJ) que seo encuentran en este Sector y del
original de la planilla de cheques emitidos, que se encuentfa en .
los archivos del Subtesorero.

Verificar si el importe total de cada una de las tiras de suma,
son iguales a los totales del dfa que consigna el diario ¥ l;
planilla.

Habiendo diferencias, puntear las tiras con el referido diario y
la planilla,

Confeccionar el estado diario acumulativo del Tesoro (ReTe7), en
cuatro ejemplares, en caso de no existir diferencias.

En la columna de importes diario, se consignarfn aquellos impor—
tes establecidos en las tiras de suma, registrando los que corres-
ponden & las cuentas de ingresos y egresos.

En la columna de importes acumulados, se considerardn los regis—
trados en la columna importes diario, adicionfindole los acumila—
dos establecidos en el cuadruplicado del Estado diario acumulati-
vo del tesoro del dfa anterior.

Destruir las tiras de sumas,

Elevar el estado diario, a la consideracidn del Tesorero General.

los Expedientes Entrados para Informe

1)

2)

3)

Recibir del Sector Apoyo Administrativo {mesa de entradas) los
expedientes para informe deniro del marco de su competencia,
Confecoionar el informe pertinente, en base al registro, formula-

rio o documentacidn existente.

Inicialar dicho informe y remitirlo al Tesorerc General.
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GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

TESORERIA GENERAL

Cédigo

Descripcidn de cargos

H

DE LA PROVINCIA l.c.l,
. Cantidad
Puesto de Trabajo: AﬂiIL;AirAngN£ST§A?IV2O§Ingresos de Recurscs
v
¥ Registro de Movimien 1 (Uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Movimiento Bancario y Esitados Financieros >
— TAREASs
1. Bn materia de ingreso de los recursos al Tesoro

IT. En

1) Registrar manualmente en el diario de ingresos (ReT.7) en las co=
lumnas de importe y acumulados los ingresos de origen provincial
0 nacional de acuerdo a la nota de crfdito bancaria.

2) Seguir para los dos ejemplares de la nota de cr8dito, los pasos
del subcircuito Tedels (registro) en ol libro bancos.

materia de registro del movimiento de fondos y regponsable

En el Libro Eancos

1) Recibir el original ¥y dupliocado de la nota de orédito bancaria de
la tarea N 2 de la materia anterior.

2) Debitar y obtener el saldo, en el libro de cuenta corriente banca—
ria (R.T.6) en base a 1a nota de crBdito.

3) Seguir para ambos ejemplares de la nota de or8dito — los pasos del
subecircuito Teds2 de registro en la ficha de regsponsable,.

4) Aoreditar y obtener sl saldo en el libro de ouenta corriente banca—
ria, en base a la planilla de cheques.

5) Archivar la planilla de cheques, ordenada por nfimero de chegue.

6} Archivar en orden cronoldgico el resumen de cuenta.

En la ficha de responsable

1) Recibir de la tarea NO 3 del apartado anterior la documentacidn alll
detallad.ao
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GUILLERMO C. BALZAROTTi %YW ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Cédigo

Puesto de Trabajo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Ingresos de Recursosg

¥ Registro de Movimiento)
Unidad o Sector: Movimiento Bancario y Estados Financieros

lecale

Continuacidn: TAREAS

2) Remitir dicha documentacién al Sector de Rendicidn de Cuentas.

IIT. En materia de informes

a) Del Bstado Diario Acumulative del Tesoro

1) Archivar los cuadruplicados del estado diario acumulativo del
Tesoro {ReTa7)
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GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASQOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
, _ | B ' | Cdigo
TESORERTA GENERAL Descripcidn de cargos
DE LA PROVINCIA : l.d.

Cantidad
Puesto de Trabajo: ENCARGADO DEL SECTOR PAGOS MOSTRADOR
1 (Uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Pagos Mostrador
Cs

~ ACTIVIDADES BASICASS

I.

Ver, en el Manual de Organizacién corregpondiente, las actividades

bdsicas que le competen & este Sector, segfin C8digo l.d.

— TAREASH

En materia de pagos por Tesorerfa General

a) Enisidn de chegues

1) Controlar documentacidn recibida del Sector Bmisidn de Cheques.

b) Pagos de los libramientos de pago y de entrega

1) Recibir de la tarea N8 1 delapartado anterior, la documentacidn
allf detallada,
2) Requerir del interesado la identificacién personal o su autorigza-—

cidn. Registrar su firma (R.T.l). Hacer firmar en los tres ejem~

plares del recibo,

3) Entregar el chegue.

4) Seguir, para el cheque, los pasos del circuito C.31 de recepcidn
de fondos de Tesorerfa General, cuando se trata de entregas de
fondos a Servicios Administrativos. |

5) Retener, hasta el final de la hora de atencidn al plblico, todo
lo ingresado en la tarea N® 1 de este apariado, menos el cheque

Que ya fue entregado en la tarea 3.
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GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOB CONSULTORA ARGENTINA

Cédigo . I

Puesto de Trabajo: ENCARGADO DEL SECTOR PAGOS MOSTRADOR

Unidad o Sector: Pagos Mostrador Leds

e

Continuacidn: TAREAS

6) Retener los cheques impagos y el resto de la documentacién ¥ li-
bramiento que lo respalda,
7) Seguir para las planillas de valores pagados y pendientes de pago,
.los pasos del subcircuito T.541 de control de los valores emitidos
¥ pagados.
I, B materia de Controles

a) De los valores emitidog y pagados

1) Recibir las planillas de valores pagados y de valores pendientes
de pago para ser corregidas. Una veé corregidas lasg planillas en
este y precedente paso, cumplir nuevamente con la verificacidn
gue tiene a su cargo el Subtesorero, |

IITI. En materia de Informes

a) De los expedientes entrados para informes :

1) Recibir del Sector Apoyo Administrativo (mesa de entradas) los
expedientes para informe dentro del marco de su competencia,

2) Confeccionar el informe rertinente, en base al registro, formula-
Tio o dacumentacidn existente.

3) Inicialar dicho informe y remitirlo al Tesorero General.
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GUILLERMO C. BALZAROTT] Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
. - . Cédigo
TESORERIA GENERAL Descripeidn de cargos
DE LA PROVINCIA l.dsd,

i Cantidad

W Puesto de Trabajo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Pagos y Controles

Varios) 1 (Uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector; Pagos Mostrador D
- TAREAS:
I. En materia de pagos por Tesorerfa General

a) Enisidén de cheques

1} Recibir del Sector Emisidn de Cheques, la siguiente documentacidns
s+ triplicado y cuadruplicado del libramiento de entrega (F.C.1).
++» iriplicado y cuadruplicado del libramiento de pago (F.C.2) y

su documentacidn.

«» tres ejemplares del recibo (F.T.3),
++ Chegue
Seguir con los pasos del subcircuito T.2.3. de rago de losg libra-—
mientos de pago y de entrega (apartado b).

b) Pagos de los libramienitos de pago y de entrega

1) Confeccionar la planilla de valores pagados (FaT.5) en base a la
documentacidn con recibe firmado por el interesado.

2) Confeccionar la planilla de valores pendientes de pago (FuaTu6) en
base a la documentaciln que afn tiene adjunto al respectivo cheque.

II. En materia de Controles

a) De los valores emitidos y pagados

1) Seguir los pasos del subcircuito T.2.3 de pago de los libramientos
recibiendo diariamente la planilla de valores pagados (F.T.B) ¥y la

planilla de valores pendientes de pago (F.Te6).




GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA AR

TESORERTA GENERAL
DE LA PROVINCIA

Descripceidén de cargos

Puesto de Trabajo: ENCARGADO DEL SECTOR REGISTRO LIBRAMIENTOS

ﬂ Unidad o Sector: Registro Libramientos

Cat.Presp.

Cs

— ACTIVIDADES BASICASS

I.

Ver, en el Manual de Organizacidn correspondiente, las actividades bégi—

~ TAREASS

L cas que le competen a este Sector, segfin C8digo l.e.

En materia de pagos por la Tesoxrerfa General

a) Ingreso de los libramientos y su registro en fichas

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Codificar los libramientos en base al plan de cuentas del presus
puesto de caja.

Calcular sumatoria a todos los libramientos y obtener una tira de
suma de control.

Confrontar el total de control de la tira de suma con el total del
diario.

Seguir los pasos de la subrutina T.III; control de las registra~
ciones en las fichas de mayor de libramientos en caso de no estar
correcto. _

Seguir los pasos del subcircuito T.2.,2 Enisién de bheques, en caso
de estar correcto los libramientos de entrega y los de pago con su
documentacidn,

Seguir para el original del diario de libramientos, los pasos de

la subrutina T.II copiado y archivo del mismo.
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

C6digo

Puesto de Trabajo: ENCARGADO DEL SECTOR REGISTRO LIBRAMIENTOS

leea
Unidad o Sector: Registro Libramientos ¢

Contimiacidns TAREAS

7) Recibir observado el duplicado del diario de libramientos, del sub-

circuito C.l6.43 registro de acreedores varios = control con la

Tesorerfa General,

II. En materia de Partes de Tesorerfs

a) Salida del Parte y su registro en lag fichas del mayor de libramientos

1) Calcular sumatoria al parte de tesorerfa y obtener una tira de suma
de control, reteniéndola. Verificar si existe alguna diferencia de
esta dltima con el total que arroja la relacidn de comprobantes.

2) Confrontar el total de control de la tira de suma con el total del
diario. |

3) No estando correcto, seguir los pasos de la subrutina T.IIT de las
registraciones en las fichas de mayor deldibramiento.

4) Seguir - para el primer aierpo del parte de tesorerfa-el curso del
subcircuito Te4.2 de regigtro en la ficha de responsable; para su
posterior archivo en la Tesorerfa General.

5) Seguir - para el segundo cuerpo del parte de tesorerfa -~ los pasos
de la subrutina C.IVs Control del parte de tesorerfa; para su DO &~
terior envio al Tribunal de Cuentas,

6) Seguir para el tercer cuerpo del parte de Tesorerfa, los pasos de
la subrutina C.IVs Control del parte de tesorerfa; para su poste-

rior remisién a Contadurfa General para la Contabilidad de Fondos

y Valores,
7) Remitir el diario &l Tesorero General (duplicado).
8) Recidbir observado el Guplicado del diario de libramiento del subw

circuito C.16.43 registro de Acreedorss Varics - Control con la
Tesoreria General, |
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GUILLERMO C, BALZAROTTFI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Cédizo

Puesto de Trabajo: ENCARGADO DEL SECTOR REGISTRO LIBRAMIENTOS

leee.
Unidad o Sector: Registro Libramientos

Continuacidn: TAREAS

IITs En materia de Controles

a) De los libramientos pendientes de pago

1) Calcular a igual fecha que el inventario de libramientos, una su—
matoria de.los saldos de las fichas maestiras de libramientos
(RuT45) y obtener una +tira de suma de control,

2) Remitir dicha tira de suma al Subtesorerc,

IVe En materia de Informes

a) De los expedientes entrmdos para informe

1) Recibir del Sector Apoyo Administrative (mesa de entradas), los
expedientes para informe dentro del marco de su competencia.

2) Confeccionar el informe pertinente, en base al registro, formula-
rio o documentacién existente,

3) Inicialar dicho informe y remitirlo al Tesorero General.
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TESORERTA GENERAL

Cédigo

Descripcidn de cargos

DE LA PROVIECIA lecel,
) . Cantidad
Puesto de Trabajo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Libramientos, Partes de
Tesorerfa y Controles Varios) 1 (Uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Registro Libramientos D
~ TAREASS
I. En materia de pagos por la Tesorerfa General

sy

a) Ingreso de los libramientos y su registro en fichas

1) Recibir libramientos del Sector Apoyo Administrativo.

2)

Registrar mediante mdquina de escribir, con doble insercidn, los
libramientos en las fichas de mayor de libramientos (R.T.3), obte-
niendo simultdneamente el diario (R.T.4) en dos ejemplares. Descar—
gar con posterioridad en fichas maestras (R.T.5) utilizando una
fiocha por cada una de las cuentas gue componen el Pasivo Exigihle.
Registrar en las columnas de libramiento (segﬁn séﬁ de pago o en-=
trega) y saldos,

Corregir en la ficha de mayor de libramientos, original y duplica~
do del diario y respectiva ficha maestra, E original del diario
seguir la tarea N9 8 de este apartado. El duplicado del diario se

remite al Tesorero Generzl.

Enisidn de cheques

1)

2)

Recibir de la tarea 7 del apartado anterior, € triplicado y cua-
druplicado del libramiento de entrega (F.C.l) y el triplicado y
cuadruplicado del libramiento de pago (F.C.2) y su respectiva docu—

mentacidn. .

Remitir al Sector Emisidn de Cheques la documentacidn de la tarea

No 1
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Puesto de Trabajo: AUXKILIAR ADNINISTRATIVO (Libramientos, Partes de [ 20i&0
Tesorerfa y Controles Varios) l.e.1.
Unidad o Sector: Registro Libramientos

Continuacidn: TAREAS

17. In materia de Parte de Tesoreria

a) Salida del Parte y su Registro en las fichas del mayor de Libramiento

1) Recibir los partes de Tesorerfa, conjuntamente con la documentacidn
respediva del Sector Rendicidn de Cuentas,

2) Registrar en caso de no existir errores — mediante mdquina de es—
cribir, con doble insercidn los pagos que contiene el parte, las
fichas de mayor de libramientos (R.T«3), chbieniendo simulifneamente
el diario R.Ts4 on dos ejemplares. Dezcargar con posterioridad en
ficha maestra (R.T.5), utilizando una ficha por cada una de las
cuentas que componen el Pasivo Exigible.

Registrar en las columnas de pagos (Segfn se trate de ﬁagcs de 1iw
bramientos de pago o de entrega) y saldos,

3) Seguir el original del diaxio de libramientos, los pasos de la sub-—
rutina T.II, de copiado y archivo del diario de libramientos.

4) Corregir en la ficha de mayor de libramiento, original y duplicado

‘I del diario y respective ficha maestra. El original del diario sigue

¢l paso N® 9 de este apartado.

El duplicade deél diario se remite al Tesorerc General.

IIT,  En materia de Controles

a) De los libramientos pendientes de pago

1) Archivar las fichas maestras.
2) Corregir en los registros de los libramientos en caso de existir
diferencia, detectada en la Subtesorerifa.

IV, En materia de copiado y archivo del Diario de Libramientos—SUBRUTINA T.TI
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Cédig

Puesto de Trabajo: AUXTLIAR ADMINTISTRATIVO (Libramientos, Partes de [F— 2rttd
Tesorerfa y Controles Varios) 1.l
Unidad o Sector: Regisiro Libramientos Tt

Continuacidn: TAREAS

1) Archivar provisoriamente 6l diario de libramiento (R.T.4) en orden
correlativeo.
2) Pasar el diario en el libro copiativo respectivo.
3) Archivar el original del diario en orden correlativo.
4) Archivar el libro copiador.
Va En materia de conirol de las registraciones en las fichas de nayor de

libramientos — SUBRUTINA T.ITT.

1) Recibir del Subtesorero la documentacidn y el diario de libramiento
con el sello de "Contabilizacidn'incorrecta.

2) Corregir mediante miquina de escribir con doble insercidn, las fi-~
chas (R«T.3), obtenidndose simulténeamente el diario (R.Ted}. Co-
rregir ademfs las fichas maestras (R.T.5).

3) Bemitir ruevamente al Subtesorero, el diario de libramientos y la

documentacidn respectiva.




GUILLERMO C. BALZAROTTI ¥ ASQCIADOS

A

CONSULTORA ARGENTINA

TESORERIA GENER&L Descri Clé de ¢ s COdlgo
DE LA PROVINCIA sripeion Ge cargo 1.1,
Pussto de Trabaio; CUCARGADO DEL SECTOR RENDICION DB CUENZAS Y DO~ Cantidad
=20 20 ~T80%8J0° CUMENTACION PARA LA CONTABILIDAD DE FONTOS Y
VALORES + (One)
Unidad o Seot Rendicidn de cuentas y Documentacidn para la Cat.Presp.
11080 o cector: Contabilidad de Fondos y Valores ‘ C.

— ACTIVIDADES BASICASS

Ver, en el Manual de Organizacidn correspondiente, las actividades b&si-

cas que le competen a este Sector, segin C8digo 1.f.

- TAREAS:

I.

II

En materia de parte de Tesoreria

a) Confeccidn del Parte

1) Verificar si la documentacidn se encuentra bien codificada.

2) Corregir los errores de codificacidn.

3) Confeccionar la relacién de comprobantes (F.T.1) en tres ejemplares.
4) Controlar los tres cuerpos del parte de Tesorerfa, y ordenar los

pasos respectivos,

b) Salida del Parte y su registro en las fichas de mayor de libramientos

1) Detectar los errores del Parte de Tesorerfa y ordenar su correccidn,
2) Ordenar la remisidn de la doocumentacidn al Sector Registro Libra-

miento.

. En materia de Registro del Movimiento de Fondos y Responsabl es

a) En la ficha de responsable

1) Verificar el parte. Existiendo observaciones remitir una resolucidn
del Tribunal de Cuentas (en usc) observando el parte y una relacidn

de comprobantes (en uso) de dicho Tribunal, sin devolver los compro
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASQCIADOB CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: wENTACION PARA LA CONTABILIDAD DE FONDOS Y VALORES|

ENCARGADO DEL SECTOR RENDICION DE CUENTAS Y DOCU- 0640

Unidad o Sector:

Rendicidn de cuentas y Dacumentacidn para la Con— 1.£.

tabilidad de Fondos y Valores

2)

3)
4}
5)

Continuacidn: TAREAS

IIT. Bn materia de Informes

bantes cuestionados.

Recibir del Tribunal de Cuentas la resolucidn y la relacidn de
comprobantes.

Confeccionar una nota de descargo por duplicado.

Blevar dicha nota al Tesorero General.

Reunir el duplicado de la nota con la documentacidn ingresada en

la tarea 1 de este apartado.

a) De

los expedientes entrados para informes

1)

2)

3)

Recibir del Sector Apoyo Administrativo (mesa de entradas) los ex=
pedientes para informe denirc del marco de su competencia,
Confeccionar el informe pertinente, en base al registro, formulario
o documentacidn existente.

Inicialar dichoe informe y remitirlo al Tsesorero General.
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\ﬁo

\O
% D

TESORERIA GENERAL Descripcidn de cargos -
DE LA PROVINCIA l.f.1,

. ' Cantidad
“ Puesio de Trabajo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Documentaciﬁn ¥ Rendi-—
ciones de Cuentas) 1 (Uno)
Unidad o Sect Rendicidn de cuentas y Documentacidn para la Cat.Presp.
=20 0 S%CWT: gontabilidad de Fondos y Valores D.
~ TAREASS
|
I. En materia de pagos por la Tesorerfa General

a) Pagos de los libramientos de pago y de entrega

1) Seguir - para el caso que ya fuera entregado el cheque ~ con el sub=
circuito T.3.1 de parte de Tesorerfa — confeccidn del parte, con la
siguiente documentacidns
»+ triplicado y cuadruplicado del libramiento de entrega (F.C,1).
o+ triplicado y cuadruplicado del libramiento de page (F.C.2) y su

respectiva documentacidn,
-» tres ejemplares del recibo (F.T.3).

II. En materia de parte de Tesorerfa

t a)} Confeccidn del parte

1) Recibir diariemente el original y duplicado de la nota de crédito
bancaria, siguiendo el subcircuito T.4.2 de registro en la ficha
de responsable,

2) Recibir de la tarea 1 del apartado a) de la materia anterior la do—
cumentacidn allf{ detallada,

3) Foliar la documentaciSn,

4) Compaginar fres cuerpos del parte de Tesoreriat para archivo en la
Tesorerfa General, para remitir al Tribunal de Cuentas a menera de

4 rendicidn de cuentas y para remitir a la Contadurfa General para la

Contabilidad de Fondos y Valores.
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
X AUXTLTAR ADMINISTRATIVO (Documentacidn y Rendi~ |}  Cédiso
Puesto de Trabajo: ciones de Cuentas)
Rendicidn de cuentas y Documentacién para la NI

Unidad o Sector:

Contabilidad de Fondos y Valores

5)

6)

Continuacidns TAREAS

Seguir para el primer cuerpo del Parte de Tesorerfa, los pasos del

subcircuito Tv3.2¢ parte de Tesorerfa — salida del parte y su regis-

tro en las fichas de mayor de libramientos, conteniendo lo siguien—

tes

»s Original de la nota de cr8dito bancaria.

++ cuadruplicado del libramiento de pago (F.C.2), junto al duplioca-
do de la documentacidn respectiva.

.. cuadruplicado del libramiento de entrega (F.C.l).

e« duplicado del recibo.

o+ duplicado de la relacidn de comprobantes (F.T.l).

Seguir para el segundo cuerpo del Parie de Tesoreria, los pasos del

subcircuito Te3.23 parte de Tesorerfa - salida del parte y su regis—

tro en las fichas de mayor de libramientos, conteniendo lo 8iguien—

tes

+s oOriginal de la documentacidn.

v Original dél recibo.

.+ original de la relacidn de comprobantes (F.T.1).

Este parte, con destino al Tribunal de Cuentas, no contiene libra-~

mientos por cuanto sus originales ya fueron retenidos por dicho &r-

gano.de contralor, en los pasos previos al ingreso a la Tesorerfa

General de la documentacidn y demds ejemplares de los libramientos,

correspondientes a los circuitos de Contadurfa General, Igualmente

no contiene ningin ejemplar de la nota de crédito bancaria, por

cuanto el Tribunal de Cuentas se informd directamente por &} BHanco

de la Provincia de Jujuy, lo referente a los ingresos al Tesorérc




GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS

EL

CONSULTORA ARGENTINA

) W i8r i—- N Cédigo
Puesto de Trabajo: AUKILIAR ADMINISTRATIVO (Documentacidn y Rendi- N édigo

Unidad o Sector:

ciones de Cuentas)
Rendicidn de cuentas y Documentacidn para la 1.f.1.

Contabilidad de Fondos y Valores

III.

Continuacidn: TAREAS

para efectuar el cargo a la Tesorerfa General en la Contabilidad de

Responsabl es, 7

Seguir para el tercer cuerpo del parte de Tesorerfa, los pasos del

subcircuito T.3.23 parte de Tesorerfa — salida del parte y su regis—

tro en las fichas de mayor de libramientos, conteniendo lo siguienw

tes

++ duplicado de la nota de crédito bancaria.

«s triplicado del libramiento de pago. {F.C.2) junto al triplicado
de la documentacidn respectiva.

+s triplicado del libramiento de entrega (F.C.2).

s+ triplicado del recibo que en los circuiios siguientes es parte
de la documentacién.

+s triplicado de la relacidn de comprobantes (F.T.l).

b} Salida del Parte y su Registro en las fichag de meyor de libramientos

1)

2)

3)

Recibir de las tareas N9s., 5, 6 y 7 del apartado anterior la docu-—

mentacién allf detallada.
Remitir dicha documentacidn al Sector Registro Libramientos,.

Corregir los tres cuerpos del parte de Tesorerfa, =i es que existie~

ran erxrores.

Bn materia de Registro del Movimiento de Fondos v Responsabl es

1)

2)

a)} Bn la ficha de responsable

Registrar el cargo en la ficha de responsable (R.T.8) en base a la

nota de crédito,
Remitir ambos ejemplares de la nota de crédito, siguiendo los pasos

del subcircuito T.3.1 de Parte de Tesorerfa — confeccidn del Parte.
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CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo:

AUXILIAR ADMINISTRATIWO ( Documentacidn y Rendi- H  C8digo

-~

cionps de Cuentas)

Unidad o Sector: Rendicién de cuentas y Documentacidn para la lef.l,

Contabilidad de Fondos y Valores

3)

4)

5)

6)

7)

Continuacidn:

TAREAS

Recibir del subcircuito T.3.2 de parite de Tesorerfa — salida del

parte y su registro en las fichas del mayor de 1i$ramiento, el pri-

mer cuerpo del parte de Tesorerfa que contienes

.« cuadruplicado del libramiento de pago (F.0.2) junto al duplicado
de la documentacidn respectiva.

.+ cuadruplicado del libramiento de entrega (F.C.1).

es Original de la nota de crddito bancaria.

eo duplicado de la resolucién de comprobantes (F.T.1).

Registrar la presentacidn al Tribunal de Cuentas en la ficha de

responsable, en base al parte de Tesoreria,

Archivar en orden cronolégico el primer‘cuerpo del parte de Tesore—~

ria.

Registrar el descargo de la aprobacién del pate de Tesorerfa, en la

ficha de responsable, en base a la resolucidn del Tribunal de Cuén—

tas.

Adrchivar la resolucién del Tribunal de Cuentas en un dibliorato

por el orden numérico de 8&sta,




GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS

A1

CONSULTORA ARGENTINA

. ) . Cédigo
TESORERIA GENERAL Descripcién de cargos
DE L.A PROVINCIA ' lege
. Cantidad
Puesto de Trabajo: ENCARGADO DEL SECTOR APOYO ADMINISTRATIVO
1 (Uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector; Apoyo Administrativo D

— ACTIVIDADES BASICASS

Ver, en el Manual de Organizacidn codBgpondiente, las actividades bdsicas

que le competen a este Sector, seglin Cldigo l.g.

~ TAREASS$

I.

En materia de pagos por la Tesorerfa General

a) Ingreso de los libramientos y su registiro en Ffichas

1)

3)

4)

5)

Recibir del subcircuito Csl.23 caja chica o fondo permanents —
primera entrega, el triplicade y cuadruplicado del libramiento de
entrega (F.C.l) respectivo.

Recibir del subcircuito Cal.3s reposicién de la caja chica o fondo
vermanente, el triplicado y cuadruplicado del libramiento de entre-
a2 fesPectivo.

Recibir del subecircuito C.l.4# sueldos, el triplicado y cuadrupli-
cado de libramiento de entrega respectivo.

Recibir del subcircuito Cul6.23 registro de acreedores varios —
cargos, el triplicado y cuadruplicado del libramiento de pagoe
(FeCi2), agregado a la documentacidn respectivas

Seguir para todo lo ingresado precedentemente, los pasos de la sub—
rutina T.I# pase de documentacién y de expedientes con intervencidn

de la mesa de entradas,
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CONSULTORA ARGENTINA

. | Cédigo
Puesto de Trabajo: ENCARGADO DEL SECTOR APOYO ADMINTSTRATIVO 1 Cedlize

Unidad o Sector: Apoyo Administrativo

lege

IT.

I11.

IV,

Continuacidn: TAREAS

b)

6) Remitir dicha documentacidn al Sector de Registro de Libramientos.

Enisidn de chegues

1) Recibir el duplicado del diario de libramiento del Tesorero General
y remite ..el mismo a Contadurfa General, cumpliendo con subrutina
de pase T.Tle

materia de parte de Tesorerfa

Bn

Salida del parte y su registro en las fichas de mayor de libramientos

1) Recibir el duplicade del diario de libramiento del Tesorero General,
2) Seguir para el duplicado del diario, los paéos de la subrutina T.I.
de pase de ddcumentaciSn con intervencidn de la mesa de eniradas.

3) Seguir pare dicho duplicade del diario de libramientos, los pasos
del subcircuito C.l6,4 de registro de Acreedores Varios — Control
con la Tesoreria General,

materia de Registro del movimiento de Fondos y Responsables

En materia de Informes

En la ficha de responsables

1) Remitir al Tribunal de Cuentas — en caso de observacidn del parte
de tesorerfa ~ la resolucidn y la relacidn de comprobantes cumplien—
4o con subrutina de pase T.I.

2) Remitir al Tribunal de Cuentas la nota de descargo cumpliendo con
subrutina T,1I.

3) Mo existiendo observaciones el Tribunal de Cuentas remite una reso—
lucidn en uso aprobando el parte de Tesorerfia, la cual es recepcio-
nada por mesd de entradas siguiendo los pasos de la subruting T.I.

4) Remitir dicha resolucidn al Sector Rendicidn de Cuentas,

-
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Puesto de Trabajo: ENCARGADO DEL SECTOR APOYO ADMINISTRATIVO |

Cédigo

Unidad o Sector:  Apoyo Administrativo ' l.g.

HE e

Contirmacidn: TAREAS

Ve

VIl

ViIT,.

a) De los expedientes entrados pare informe

1) Informar aquellos expedientes que sean materia de su competencia,

Bn materia de ejecucidn de gastos

Ver apartado I. de las descripciones de tareas del Jefe de Seccidn
Habilitacién y Economato (l.f.2) y del Auxiliar Administrativo (l.f.2.1,)
de la Contadurfa General.

Bn materia de ejecucidn de obras por contrato

Ver apartado II. de las descripciones de tareas del Jefe de Seccidn
Habilitacién y Bconomato (1.f.2) y del Auxiliar Administrativo (l.f.2.1.)
de la Contadurfa General.

En materia de variaciones del presupuesto

"Bn materia de control de las garantfas retenidas a los contratistas de obrg|

Ver apartade IIT. de las descripciones de tareas del Jefe de Seccidn
Eabilitacidn y Economato (l.f.2) y del Auxiliar Administrativo (1.f.2.1.)
de la Contadurfa General,

in materia de Registros de Acreedores Varios

Ver apartado IV. de la descripcidn de tareas del Jefe de Seccidn
Habilitacidn y Economato (l.f.2) y apartado I, de las que corresponden al

duxiliar Administrativo (1.f.2.2) de la Contadurfa General.

Ver apartado V. de la descripcidn de tareas del Jefe de Seccidn Haw
bilitacidn y Bconomatec (1.f.2) y apartado II. de las que corresponden al
Auxiliar Administrativo (1.f.2.2) de la Contadurfa General.

In materia de recepcidn de documentacidn de Bienes del Estado

Ver apartado VI. de la descripcidn de tareas del Jefe de Seccidn Hom

bilitacidn y Economato (1.f.2hyapartado III. de las que corresponden al
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Puesto de Trabajo: ENCARGADO DEL SECTOR APOYO ADHINISTRATIVO

Cédisgo

Unidad o Sector: Apoyo Administrativo lege

XTI,

XIII.

XIv.

XVI.

Continuacidn: TAREAS

Anxiliar Administrativo (l.f.2.2) de la Contadurfa General,

1 materia de registracidn de bienes reales

Ver apartado VII. de la descripecidn de tareas del Jefe de Seccoidn
Habilitacidén y Economato (1.f.2) y apartado IV. de las que corresponden
al Auxiliar Administrativo (l.f.2.2) de la Contadurfa General,

En materia de Informes sobre apropiacidn de gastos y saldos disponibles

Ver apartado VIII, de la descripcidn de tareas del Jefe de Seccidn
Hebilitacidn y Economato (l.f.2) y apartado IV. de las que corresponden al
Auxiliar Administrativo (1.f.2.1) de la Contadurfa General.

Bn materia de control de la documentacidn de gastos por caja chica o fondod

permanent es

Ver apartado IX de la descripcidén de tareas del Jefe de Seccidn Ha~
bilitacidn y Economato (1.f.2) y apartado V. de las que corresponden al
Auxiliar Administrativo (1.f£.2.2) de la Contadurfa General.

En materia de registro de la Ejecucién del Presupuesto — Delegaciones Con—

tables

Ver apartado X de la descripcidn de tareas del Jefe de Seccidn Ha~
bilitacién y Economato (l.f.2) y apartado V. de las que corresponden al
Auxiliar Administrative (1.f,2.1.) de la Contadurfa General.

En materia de emisidn de libramientos

Ver apartado XI. de la descripcidn de tareas del Jefe de Seccidn Ha-
bilitacién y Economato (1.f.2) y apartado VI. de las que.corresponden al
Auxiliar Administrativo {1.f.2.2) de la Contadurfa General.

Bn materia de rendicidn de sueldos pagados

Ver apartado XII. de la descripcidn de tareas del Jefe de Secoidn
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Puesto de Trabajo: ENCARGADO DEL SECTOR APOYO ADMINISTRATIVO Cedigo
Unidad o Sector: Apoyo Administrativo 1.8s
Continuacidén: TAREAS
Habilitacidén y Economato (1l.f.2) y apartado VI. de las que corresponden
al Auxiliar Administrativo (1l.f.2.1) de la Contadurfa General,
XVITI. En materia de ejecucidn de gastos (cuando el Servicio Administrativo lo
autoriza y aprueba)
Ver apartado XIIT. de la descripcidn de tareas del Jefe de Seccidn
Eabilitacidn y Bconomato (1.f.2) y apartado VII. de las que corresponden
al Auxiliar Administrativo (l.f.2.1) de la Contadurfa General.
XVITI. En materia de recepcidn de fondos de Tesorerfa General.
Ver apartado XIV. de la descripcidn de tareas del Jefe de Seccidn
Habilitacidn y Economato (1.f.2) y apartado VIII. de las que corresponden
al Auxiliar Administrativo (l.f.2.1) de la Contadurfa General.
XIX, I materia de pagoes por los servicios administrativos
Ver apartade XV. de la descripcidn de tareas del Jefe de Seccidn Ha—
bilitacibén y Economato (1.f.2) y apartado VII. de las que corresponden al
Auxiliar Administrativo (lef.2.2) de la Contadurfa General,
XX BEn materia de economato
Ver apartado XVI. de la descripeidn de tareas del Jefe Seccidn Ha—
bilitacidn y Economato {l.f.2) de la Contadurfa General,
XTI, En materia d sueldos (del personal de Tesorerfa General)
Ver apartado II. de la descripcidn de tareas del Jefe Seccidn Despa-
cho y Servicios (1.f,1) de la Contaduria General.
ZXIT, In materia de personal
Ver apartado I. de la descripcién de tareas del Jefe Seccidn Despa~
cho y Servicios (l.f.1) de la Contadurfa General.
ZXIIT. Fn materia de pase de documentacién y expedientes con intervencidn de 1la
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Puesto de Trabajo: ENCARGADO DEL SECTOR APOYQ ADMINISTRATIVO S ——
Unidad o Sector:  dApoyo Administrativo ) © lege-

Continuacidn: TAREAS

ZXIV,

Mesa de Entradas y Salidas = Subrutina TuI. o C.II.

a)

Sector Enisor

1) Controlar el cumplimiento de la subrutina T.I. o C.II. para toda
aquella documentacidn ¥ expediente que egrese del sector, con in-
tervencidn de Mesa de Entradas y Salidas.

Sector Receptor

1) Controlar el cumplimiento de la subrutina T.T. o C.II. para toda
aquella documentacidn y expediente que ingrese al sector, con in-
tervencidn de Mesa de Entradas y Salidas.

materia de recepeifn y disitribucidn. Subrutina P.I.

Remisidn ds documentacidn

1) Controlar el cumplimiento de la subrutina P.I. para toda aquella
documentacidn que egrese del sector, con destino & otro sector del
organismo.

Recepcidn de documentacidn

1) Controlar el cumplimiento de la subrutina P,I. para toda agquslla
documentacién que ingrese al sector, proveniente de otro sector

del organismo.
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Cédigo

TESORERTA GENERAL

Descripeidn de cargos

DE LA PROVINCIA logal.
i Cantidad
Puesto de Trabajo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
1 (Uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Apoyo Administrativo
Ds
~ TAREAS

T. BEn materia de Informes

2) De los expedientes entrados para informe

1) Recibir expediente solicitando informe de diferente naturaleza.
2) Seguir para el expediente 1los pasos de la subrutina T.I3 Pase de

documentacidn y expedientes con intervencién de la mesa de entradas.

3) Remitir el expediente al sector respectivo.

4) Recibir del Tesorerc General, el expediente con el informe respec—
tivo, y canalizarle al organismo interesado, cumpliendo con subru-—

i tina de pase de documentacién T.I,

IL. En materia de Sueldos

T Verapartade I. de la descripcidn de iareas del Auxiliar Administra—
tivo (sueldos) (1.f.1.2) de la Contadurfa General.

IIT, En materia de Personal

Ver apartado I. de la descripcidn de tareas del Auxiliar Administra—
L tivo (personal) (l.f.l.1) de la Contadurfa General
IV,

En materia de Pase de Documentacidn y Expedientes con intervencidn de la

Mesa de Bntradas y Salidas — SUBRUTINA T.I. o C.IT.

a) Sector BEmisor

1) Recibir de cirouitos varios el expediente u otra documentacién a

; remitir,
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CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédico

Unidad o Sector: Apoyo Administrativo

l.g.l.

Ve

2)

4)

5)
6)

7)

Continuacidn: TAREAS

Confeccionar la Nota de Remisién (F.T.8) por duplicado, haciendo
indicacién en ella la identificacidén del expediente o documentacidn
v el nilmero de fojas del mismo.

Firmar las dos copias de la Fota de Remisidn.

Remitir el expediente o documentacién junto con las dos copias de
la Nota de Remisidn.

Corregir las diferencias o errores y enviar nuevamente,

Registrar la salida en el libro de movimiento de expediente (R.T,2)
en base 2l duplicado de la Nota de Remisidn.

Archivar en una carpeta por fecha el referido duplicado de la Nota

de Remisidn.

Sector Receptor

1)

2)

3)

4)
5)

6)

Recibir el envio y controlar la correcta remisidn.

Devolver en cago de errores o diferencias al Sector Brisor.

Sellar y firmar las dos copias de la Hota de Remisidn y devolver el
duplicado de la Nota de Remisidn al Sector Emisor.

Archivar el original de la Nota de Remisién por ndmero.

Registrar la entrada en el libro de movimiento de expedienies, en
base al expediente o documentacidn,

Remitir el expediente o documentacidn & cirouitos vaios.

materia de Recepcidn y Distribuciln -~ SUBRUTINA P.I.

Remisidn de documentacidn

1) Confeccionar nota de remisidn (F.7.8).

2) Sellar y firmar la nota de remisién.

3) Corregir - si existen errores - entre la nota de remisidn y la
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06dign‘

Puesto de Trabajo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

legels
Unidad o Sector: Apoyo Administrativo

Continuacidn: TAREAS

documentacidn acompafiante.
4) Archivar definitivamente la copia N9 2, de la nota de remisidn.
5) Completar la documentacién en caso de no estar completa.
6) Remitir nmuevamente la documentacién al sector interesado.

b) Recepcidn de documentacidn

l) Controlar el contenido de¢ la Nota de remisidn ingresada con la docu—
mentacidn que se acompaiia. .

2) Devolver la documentacidn y la note de remisidn en caso de no con—
cordancia entre las mismas,

3) Sellar y firmar 1la nota de remisién en caso de estar correcto.

4) Archivar definitivamente el original de la Nota de Remisidn.
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GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS . CONSULTORA ARGENTINA
TESORERIA G Descripeidn de carszos i wdiee
DE LA PROVIFCTA P &
l.g.2.
! Cantidad
| Puesto de Trabajo: ORDENANZA
2 (Dos)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Apoyo Administrativo B
— TAREAS;
i
I En materia de vigilancia

44

P II. En materia de mensajerfa

III, En materia de limpiera y cafeterfa

1) Vigiler la conservacidn de los bienes muebles ¥y del inmueble que
ocupa la Tesorerfa General.

2) Negar el'acceso al locai fuera de horaric de oficina a persocnas
extrafias a la Tesoreria General, que no sean acompafiadas por un
funcionario o empleado, o cuando no esté expresamente autorizado
para ello. i

3) Vigilar que no salgan elementos de trabajo o bienes patrimonial es
del local de la Tesorerfa General, sin que medie orden escrita del

Tesorero General o Subtesorero.

1) Atender las necesidades de mensajerfa de las distintas unidades o
sectores, trasladando correspondencias, noitas y demfs actuaciones
como asf también realizando tramitaciones oficiales ¥ gestiones
encomendadas por el Tesorero General, Suﬁtesorero o Encargado del

Sector Apoyo Administrativo.

1) Atender diariamente el servicio de limpieza del local.
2) Atender diariamente el servicio de cafeterfa de la Tesorerfa General

de acuerdo a las normas e instrucciones emanadas por el Tesorero Ge—

n era-l »
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CSdigo

Puesto de Trabajo: ORDENANZA : i

Unidad o Sector: Apoyo Administrativo l.ge2.

Coentinuacidns TAREAS

Observaciones:

El personal de servicic, dependerd del Encargado del Sector Apoyo Adminis—
trativo, cuando no sea afectado a una unidad o sector particular, en cuyo caso

dependerd del responsable de 8ste,




