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GUILLERMO C,. BALZAROTTI Y ARBOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA._
. . . Codigo
CONTADURIA GENERAL Descripeidn de cargos :
DE LA PROVINCIA 1.
Cantidad
Puesto de Trabajo: CONTADOR GENERAL
1 (Uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Contadurfa General _ Fuera
de Egcala

~ FUNCIONES:

Ver, en el Manual de Organizacidén correspondiente, las funciones qus le

competen a este Sector, seglin C8digo 1.

— TAREASs

I.

II,

III.

En materia de apertura de las fichas prasupuestarias

a} Registracidn presupuestaria inicial

1) Recibir los informes de seccidn Contabilidad de Presupuesto, rela—
tivo a recursos y erogaciones, en original y duplicado,

2) Remitir el original a la Subsecretarfa de Hacienda vl archivar al
duplicado. '

En materia de apertura de las fichas de las obras pfiblicas

l) Seguir las mismas tareas que las descriptas para la apertura de las
fichas presupuestarias del punto anterior.

En materia de registro del ingreso de los fondos en 1a contabilidad de

Presupues o

a) Informe de recursos

1) Recibir de seccidn Contabilidad de Presupuesto, sl informe de los
recursos (F.0,28), en original y duplicado.
2) Remitir el original del informe a la Subsecretaria de Hacienda.

Archivar el duplicado del mismo.
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
Puesto de Trabajo: CONTADOR GENERAL Codigo
Unidad o Sector: Contadurfa General 1.
Continuacidn: TAREAS

IV. En materia de registro de sjecucidn del presupuesto
a) Compromiso de las erogaciones
1) Recibir los informes pertinentes de seccidn Contabilidad de Presu—
puesto,
2) Archivar los duplicados y remitir los originales a la Subsecretartsa
de Hacienda,
b) Imputacidn de las erogaciones
1) Recibir los informes pertinentes de seccidn Contabilidad de Presus
puesto.
2) Archivar los duplicados y remitir los originales a la Subsecretarfs
de Hacienda.
Ve En materia de registro de la ejecucidn de las obras pdbliocas por contrato
a) Compromisos
1) Seguir las mismas tareas descriptas en el registro de la ejecucidn
del presupuesto de la materia anterior, apartado a) Compromisos de
las Erogaciones,
b) Imgutacisn
1) Seguir los pasos descriptos en la materia anterior apartado b)
Impatacidn de las EBrogaciones,
VI. En materia de registro de la ejecucidn de las obras piblicas por adminig-

tracidn

a) Compromisos

1) Seguir los pasos descriptos en la materia de Registro de Bjecucidn

del Presupuesto, apartado a) Compromiso de las erogaciones.,
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Cédizo

Puesto de Trabajo: CONTADOE GEFERAL

Unidad ¢ Sector: Contadurfa General _ 1.

Centinuacidn: TAREAS

b) Imputacidn

1) Seguir los pasos descriptos en la materia de Registro de Bjecucidn

de Presupuesto, apartado b) Imputacidn de las Erogaciones,

ViIl. ®n materia de registro de los residucs pasivos

a) Constitucidn de los residuos pasivos

1) Recibir de contabilidad de presupuesto el informe el original ¥ el
duplicado (F.C.31) con una clasificacifn econdmica y por objeto de
los residuos pasgsivos.

2) Remitir el original a la Subsecretarfa de Hacienda. Archivar el
duplicado.

b} Imputacidén

1) Recibir de contafilidad de presupuesto el informe de las srogaciones
con una clasificacidn econdmica y por objeto de los residuos pasivos
(F.C.31) relativo a la columna (2), por original y duplicado,

2) Remitir el original a la Subsecretaria de Hacienda. Archivar el du—
plicado.

VIIT. En materia de registro de las wvariaciones del presupuesito

a) Ampliacidn de partidas con cargo al cr&dito adicional

l) Recibir los informes de secciln Contabilidad de Presupuesto, F.C.29
¥ FuCo30 en original y duplicado.
2) Remitir original de cada informe a Subsecretarfa de Hacienda. Archi—

var el duplicado.

IX. En materia de registro del movimiento de fondos y valores

a) Egresos

1) Recibir de seceidn Contabilidad de Fondos ¥y Valores, el listado de
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Cédigo

Puesto de Trabajo: QONTADOR GENERAL

Unidad o Sector: Contadurfa General : 1,

Continuacidn: TAREAS

valores activos y pasivos exigibles (F.C.24).
2) Remitir el original a Subsecretarfa de Hacienda., Archivar el dupli-
cado de dicho informe..

X. En materia de registro de pr&&tamos y empréstitos
e) Pagos

1) Recibir los informes de secoidn Deuda Piblioca y desglosar archivan-—

do el duplicado cronoldgicamente.
2) Remitir a Subsecretarfa de Hacienda, el original de los informes.,

XI. En materia de registro de Acreedores Varios

a) Pagos
1) Recibir el informe de la deuda exigible de la seccidn Deuda Pdblicae

y desglosar archivando el duplicado cronolégicamente.
2) Remitir el original del informe a la Subsecretarfa de Hacienda

XII. En materia de registros en la contabilidad principal

a) Asientos

“ 1) Recibir de Contabilidad Principal el original y duplicado del ba—
lance mensual de sumas y saldos, archivar por orden cronolégico
el duplicado y remitir el original a Subsecretarfa de Hacienda,

2) Recibir de Contabilidad Principal, el original y duplicado del

balance general, archivar por orden cronol8gico el duplicado y
remitir el original a Subsecretarfa de Hacienda.

XIII. BEn materia de ejecucidn de gasios (cuando el servicio administrativo los

sutorize y aprueba)
1) Confeccionar en dos ejemplares la autorizacidn para gastar

2) Remitir dicha autorizacidn al sector de Habilitacidn.
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Puesto de Trabajo: CONTADOR GENERAL

Cédigo

Unidad o Sector: Contadurfe General 1. :

XIv,.

XV,

Continuacidn: TAREAS

En materia de pagos por Tesorerfa General

3) Recibir las distintas propuestas y analizarlas.
4) Adjudicar la propuesta mds conveniente, y derivar las actuaciones

nuevamente para la provisgidn de los elementos.

a)

En materia de informes

Bnisidn de chegues

1) Recibir y firmar los cheques, conjunitamente con el Tesorero General,

a)

Del estado diario acumulativo del tesoro

1) Recibir del Tesorero General, el dupiicado del estado diario acumu—
lativo del Tesoro.
2) Archivar por orden correlativo.

materia de personal

Qtergamiento de licencias ordinarias o justificacién de inasistencias

1) Recibir la solicitud informada del sector de personal correspondien—
te,

2) Dictar resolucidn acordando o denegando el pedido, previo andlisis
del caso. Entregar las actuaciones con resolucidn al sector de
perscnal,

Otagamiento de licenciags extraordinarias

1) Recibir la solicitud informada del sector de personal correspondien—
te.
2) Aprobar o no el informe del sector de personal y dar curso al pedi-~

do.
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conpeten a este Sec

-~ TAREAS:

tor, segin C8digo l.a.

por el Contador General,

CONTADURIA GENERAL Descripcidn de cargos
DE LA PROVINCIA lea,
! Cantidad
i Puesio de Trabajo: SUBCONTADOR
1 (uno)
. Cat.Presp.
Unidad ¢ Sectors: Subcontadurfa General Thora
de Escala
-~ FUNCIONES#
L . Ver, en el Manual de Organizacidn correspondiente, las funciones gue le

- Realizar aquellas que, por delegacidn de facultades, le gsea encomendada
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CONTADURTA GENERAL

Cédigo

Descripeidn de cargos

F‘

DE LA PROVINCIA 1.b.
Cantidad
Puesto de Trabajo: JEFE DEPARTAMENTAL
1 (uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Departamento Contabilidad 3

— FUNCIONES$

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

competen a este Sector, segin 08digo 1.b.

- TAREASS

I,

IIT.

iv.

materia de ejecucidn de gastos

Caja chica o Fondo permanente — Primera entrega

1) Controlar el registro de libramientos de entrega.
2) Inicialar la minuta para Contabilidad Principal,

Reposicidn de la Caja chica o Fondo permanente

1) Controlar el registro de libramientos de entrega.

2) Inicialar la minuta para Contabilidad Principal.

Sueldos

1) Controlar el registro de libramientos de entrega,

materia de ejecucifn de las obras pdblicas por contrato

1) Controlar el cré&dito de que dispone la partida especffica e inicia~
lar la documentacidn.,

materia de residucs pasivos

En

1) Controlar la declaracidn de residucs pasivoas,

materia de variaciones del presupuesto

a)

Compensacidn de partidas
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Puesto de Trabajo: JEFE DEPARTAMENTAL

Unidad o Sector: Departamente Contabilidad ' l.b.

Continuacidns TAREAS

b) Ampliacidn de partidas con cargo al crddito adicional

1)Verificar si es procedente la ampliacién de partidas y considerar
si existen Jjustificativos para ello.
2) Aprobar el informe respectivo.

Vs &n materia de apertura de las fichas presupuestarias

a) Registracidn presupuestaria inicial

1) Controlar la minuta para Contabilidad Principal.
2) Aprobar informes con destino al Contador General.

VI, BEn materia de apertura de las fichas de las obras pdblicas

1) Seguir las mismas tareas que las descriptas para la apertura de
las fichas presupuestarias del punto anterior.

VII. En materia de registro del ingreso de los fondos en la Contabilidad de

presupuesto

! a) linuta para registros auxiliares

1) Controlar e inicialar la minuta para registros auxiliares (FeCub).
2) Controlar la minuta para contabilidad principal (F.C. 5) en base
a2l diario de ejecuciln presupuestaria.
3) Aprobar informes con destino al Contador General.
VIITI. En materia de registro de la ejecucidn del presupuesto (Jurisdicciones

A, B. Cu D, E. vy Fo)

a) Compromiso de las erogaciones

1) Controlar e inicialar la minuta para Contabilidad Principal, en

base al diario de ejecucidn presupuestaria,

1) Verificar si es procedente la compensacidn de partidas solicitadas.
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GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: JEFE DEPARTAMENTAL

Cédigo

Unidad o Sector: Departamente Contabilidsd 1,b.

IX.

X.

Continuacidn: TAREAS

b) Imputacidn de las erogaciones

1) Controlar e inicialar la minuta para Contabilidad Principal.

c) Cierre por economfas

1) Controlar e inicialar la minmuta para Contabilidad Principal.
2) Aprobar informes con destino al Contador General.

d) Cierre por residuos pasivos

1) Controlar e inicialar la minuta para Contabilidad Principal.
2) Aprobar informes con destino al Contador General.

En materia deregistiro de la ejecucidn de las obras pdblicas por contrato

a) Compromisos
1) Controlar e inicialar la minuta para Contabilidad Prinéipal en base
al diario de sjecuciln presupuestaria.
b) Imputacidn
1) Controlar e inicialar la minuta para Contabilidad Principal.

En materia de registro de la ejecucidn de las obrss piblicas por Adminis—

traoidn

a) Compromiscs
1) Controlar e inicialar la minuta pars Contabilidad Principal en base
al diario de ejecucidn presupuestaria,
b) Imputacidn
1) Controlar e inicialar la minuta para Contabilidad Principal.

En materia de registro de los residuos pasivos

a) Constitucién de los residuos pasivos

1) Aprobar el informe de las erogaciones con una clasificacidn eco-

némica y por objeto de los residuos pasivos,
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: JEFE DEPARTAMENTAL

Cédigo

Unidad o Sector: Deparitamento Contabilidad 1.b.

XII.

XIIT,

XIV,

Continuacidn: TAREAS

2) Ordenar su remisidn al Contador General.,
b) Imputacidn
1} Controlar e inicialar la minuta para Contabilidad Principal en base
al diario.
2) 4probar el informe de las erogaciones y ordenar su remisién al Con—
tador Ceneral,
c) Perencién
1) Controlar e inicialar la minuta para Contabilidad Principal en base
al diario.

En materia de regisiro de las variaciones del presupuesto

a) Compensacidn de partidas

1) Verificar si es procedente la compensacidn de partidas solicitadas,

b) Ampliacidn de partidas con cargo al Cr8dito Adicional

1) Verificar si es procedente la ampliacidn de partidas y considerar
8i existen justificativos para ello.
2) Aprobar el informe respectivo.

In materia de registrog en la Contabilidad Prinéipal

a) Asientos

1) Verificar que mensualmenie sean remitidas las minutas para la Cone
tabilidad Principal, correspondientes al subsistema de Contabilidad
de Presupuesto.

En materia de registro del ingreso de los fondos en la Contabilidad de

Presupuesto

a) Hinuta para registro auxiliares

1) Controlar e inicialar las minutas diarias para registros auxiliares
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CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: JEFE DEPARTANENTAL Codizo
Unidad o Sector: Departamento Contabilidad 1.,
Continuacidn: TAREAS
que contiene un resumen de los ingresos.
Xy, En materia de registro del movimiento de fondos y valores
a) Ingresos
1)} Controlar e inicialar las minutas diarias para registros auxiliares
en base al diario de ingreso y egreso de fondos.
b) Boresos
1) Controlar e inicialar las minutas diarias para contabilidad princi-
pal en base a los diarios de ingresos y egresos de fondos.
2) Aprobar el informe con destino al Contador General.
XVI. 2En materia de registros en la Contabilidad Principal
a) 4sientos
1) Verificar que mensualmente sean remitidas las minutas para la conta-
bilidad prineéipal, correspondiente al subsistema de Contabilidad de
Fondos y Valores,
XVII. En moteria de control del parte de Tesoreria — SUBRYTINA C.IV
1) Controlar e inicialar los partes de Tesorerfa.
2) Ordenar la remigén al Tribunal de Cuentas, del segundo cuerpo del
parte de Tesorerfa.
XVIII., En materia de registros en la Contabilidad Principal

Apertura de las cuentas patrimoniales

1) Controlar el asiento de cierre del ejercicio anterior.

Apertura de las cuentas de resultado

1) Controlar la correcta aplicacidn del plan de cuentas de la contabi-

lidad principal.

Asientos
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' Puesto de Trabajo: JEFE DEPARTANENTAL

Unidad o Sector: Departamento Contabilidad

Cédigo

lobo“

Continuacidén: TAREAS

1) Controlar e inicialar el balance mensual.
2) Remitir al Contador General el balance mensual.
3) Controlar e inicialar el balance general (anual).

4) Remitir al Contador General el balance anual.
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CONSULTORA ARGENTINA

o . Cédigo
CONTATURTA GEVERAL Descripcidn de cargos
DE LA PROVINCIA l.b.l.
Canti
Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL Eniliad
1 (Uno)
' Cat.Presp.
Unidad o Sector; Seccidn Contabilidad de Presupussto c

I.

~ FUNCIONES:

Ver, en el Manual de Organizacién correspondient, las funciones que le

— TAREAS:

competen a este Sector, segfin C8digo 1l.b.l.

Bn materia de ejecucidn de gastos

a) Caja chica o fondo permanente ~ primera entrega

1) Calcular sumatoria de los libramientos de entrega y obtener +ira

de suma de control,

2) Hacer remitir la documentacidn a Divisidn Coordinacidn ¥ Contwrol

haciendo cumplir con subrutina C.III.

3) Confeccionar mensualmente, una minuta para contabilidad prineipal

(FaCs5) en base al diario. Elevar la misma a la consideracidn del

Jefe Departamental resgpectivo.

4) Enviar la minuta a la Seccidn Contabilidad Principal.

b) Repogicidén de la «ja chica o fondo permanente

1) Calcular sumatoria de los libramientos de entrega y obtener tira

de suma de control.

2) Hacer remitir la documentacidn a Divisidn Coordinacidn y Control

haciendo cumplir con la subrutina C.III.
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CONSULTORA ARGENTINA

. _ Codigo |
Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL 1]
Unidad o Sector: Secoidn Contabilidad de Presupuesto l.b.1.

II.

ITI.

3)

4)

5)

1)
2)

Continuacidn: TAREAS

Hacer cumplir con la subrutina C.V. de copiado y archivo del diario
de libramientos.

Confeccionar mensualmente una minuta para contabilidad principal
(FsCe5) en base al diario respectivo., Elevar la misma & la conside-
racién del Jefe Departamental respectivo,

Enviar la minuta a la Seccién Contabilidad Principal.

Sueldos

Controlar el registro de los libramientos de entrega para sueldos,

Verificar la correlatividad de su numeracidn.

materia de ejecucidn de las obras piblicas por contrato

En

1)

2)

3)

Controlar e inicialar la existencia de crédito de la partida espe—

Cificao

Elevar al Subsecretario de Hacienda, por intermedio del Jefe Departay

mental respectivo, en caso de no existir crédito disponible,
Remitir las actuaciones, pcr intermedio del Jefe Departamental res-

pectivo, al Cuerpo de Contadores Fiscales, en caso de existir saldo.

materia de residuos pasivos

1)

Verificar las declaraciones de residuos pasivos, recibidas de las

delegaciones contables,

materia de variaciones del Presupuesto

b)

Compensacidn de partidas

1)

Controlar si la compensacidén de partidas solicitada es procedente,

Anpliacidn de partidas con cargp al Cré&dito Adicional

1)

Verificar si existen justificativos para el otorgamiento de la am—

pliacidn de partida solicitada.

[ e grerursppa e —
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Cédizo

Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL

Unidad o Sector: Secoidn Contabilidad de Presupuesto

lebel,

Continuvacidn: TAREAS

Ve En materia dé apertura de las fichas presupuestarias

a) Registracidn presupuestaria inicial

Jefe Departamental respectivo.

2) BEnviar la minuta a la Seccidn Contabilidad Principal.

clasificacién econdmica y por objeto (F.(.29)

clasificacién por finalidad (F.C.30)

4) Ordenar el archivo de los listados por orden cronoldgico.,

del Jefe Departamentl (original y duplicado).

VI. En materia de apertura de las fichaw de las obras piiblicas

Tichas presupuestarias del punto anteriox.

1) Confeccionaxr al finalizar cada mes, una minuta para contabilidad
principal (F.C.5) en base a los diarios de ejecucidn presupuestaria

de recursos y erogaciones, Elevar la misma a la consideracidn del

3) Confeccionar en hase a los listads ingresados de Divisidn Coordina—
¢idn y Control, los informes que a continuacidn se detallant
++ Telativo a la columna (1) del informe de los recursos (F,C.28)

.+ relativo a la ocolumna (1) del informe de las erogaciones con una

++ Telativo a la columna (1) del informe de las erogacicnes, con una

5) Remitir los informes respectivos al Contador General, por intermedio

1)} Seguir las mismas tareas que las descriptas para la aperitura de las

ViI. En materia de registro del ingreso de los Fondos en la contabilidad de

presupuasto

a) Hinutas para registros auxiliares

obtener tira de suma de control.

1) Calcular sumatoria a la minuta para registros auxiliares (F.C.6)} y
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Cédigo

Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL

Unidad o Sector: Seceidn Contabilidad de Presupuesto ' 1,b.d.

Continuacidén: TAREAS

2) Confeccionar, al finalizar cada mes, una minuta para contabilidad
principal (F.C.,5) en base al diario respectivo. Elevar la misma a
la consideracidn del Jefe Departamental,

3) Bnviar la minuta a la Seccidn Contabilidad Principal.

4) Confeccionar en base al listado recibido de Divisidn Coordinacidn
¥y Control, el informe de los mcurscs (F.C.28), relativo & la colum—
na {4).

5) Elevar el informe a la consideracidn del Jefe Departamental, para
luego ser elevado al Contador General (original y duplicado).

VIII. En materia de registro de la ejecucidn del presupuesto (Jurisdicciones

A, B, ¢, D, B, v F)

a) Compromisos de las erogaciones

1) Caloular sumatoria de las ordenes de provisién y obtener tira de
suma de control,

2) Confeccionar, al finalizar cada mes, una minuta para contabilidad
principal (F.C.5) en base al diario de ejecucidn presupuestaria.
Blevar la misma a la consideracidn del Jefe Departamental respec-
tivo.

3) Enviar la minuta a 1a Seccidn Contabilidad Principal.

4) Confeccionar en base a los listados recibidos de Divisién Coordina—
¢ibn y Control, los informes gue a continuacidn se detallant
«« Relativo a la columna {4) del informe de las erogaciones con una

clasificacidn econdmica y por objeto (F.C.29).
«+ Relativo a la columna (4) del informe de las erogaciones con una

clasificacidn por finalidades (F.C.30),




GUILLERMO C. BALZAROTT]I Y ASOCIADOS

19

CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL

Gédigo

Unidad o Sector: Seccidn Contabilidad de Presupuesto lebels

Continuacidn: TAREAS

b) Imputacifn de las erogacionss

d)

1)

2)

3)

4)
5)

Calcular sumatoria de los libramientos y obtener tira de suma dq

control. ,

Confrontar los totales de conitrol de la tira de suma con ei total

imputado en.el mes por la Delegacidn Contable, seglin el estado men—

sual,

Confeccionar al finalizar cada mes, und minuta para contabilided

principal (F.Cs5) en base al diario de libramiento de pago. Elevar

la misma a la consideraciln del Jefe Departamental respectivo.

Enviar la minuta a la Secciln Contabilidad Principal. ]

Confeccionar, en base a la informacidn recibida de GoofdinaciSn ¥

Control, luegc de hacer cumplir con subrutina C.III. Sector Recep—

tor, los informes que & continuacifn se detallans

.« Relativo a la golumna (5) del informe de las erogaciones con una
clasificacién econdmica y por objeto (F.C.29).

«s Relativo a la columna (5) del informe de las erogaciones con una

clasificacidn por finalidades (F.C.30).

Cierre por economia

1)

2)

Confeccionar al finalizar cada mes, una minuta para contabilidad
principal (F.C.5) en base al diario de ejecucidn presupuestaria —
erogaciones. Elevar la misma a la consideracién del Jefe Departa-—

mental,

Enviar la minuta a la Seccidén Contabilidad Principal.

Cierre por regiduos pasgivos

1)

Confeccionar al finalizar cada mes, una minuita para contabilidad
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. i, | cédi
Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL L OC1Z0 .

Unidad o Sectors Seccidn Contabilidad de Presupuesto lobels

IX.

X

Continuacidn: TAREAS

principal (F.C.5) en base al diario de ejecucidn presupuestaria -
erogaciones. Elevar la misma a la consideracifn del Jefe Departa—
mental respectivo.

2) Enviar la minuta a la Seccidn Contabilidad Principal.

En materia -de registro de la ejecuciln de las obras pdblicas por contrato

a) Compromisos

1) Seguir las mismas tareas descriptas en el registro de la ejecucidn
del presupuesto de la materia anterior, apartado a) Compromiso de
las erogaciones. -

En lugar de tomarse la orden de previsidn como fuente dg esta regis—
tracidn, el compromisc de 1la obra por contrato se lo contraerd en
base al decreto de aprobacidn del contrato suscripto con el contra—
tisgta,

El importe a comprometer serd el que consigna el contrato, no obhs—
tante, cuando la ejecucidn de la obra estd prevista con una dura—
cifn superior al ejercicio fiscal, se comprometerd por el importe
consignado en la partida presupuestaria que atiende la obra que ge
trata.

Cabe consignar como una acotacidn marginal, que al igual que para
las erogaciones, los residuos pasivos de las obras por contrato se
constituirdn por las contrataciones comprometidas durante el ejer—
c¢icilo, que no se hubieran incluido en libramientos durante el mismo.

En materia de registro de la ejecucién de las obras pdblicas por adminis-—

tracidn

a) Compromisos




21

GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Codigo

Puesto de Trabajo: JEFBE SECCIONAL

Unidad o Sector: Seccidn Contabilidad de Presupuesto l.bale

Continuacidn: TAREAS

1) Seguir los pésos desoriptos en la materia de registro de ejecucidn
| del presupuesto, apartado a) Compromiso de las erogaciones,
b) Imputacidn '
1) Seguir los pasos descriptos en la materia de registro de ejecucién
del presupuesto, apartado b) Imputacidn de las erogaciones.

XI. En materia de registro de los residuos pasivoes

a) Constitucidn de los residuos pasivos

1) Confeccionar en base al listado, el informe de las erogaciones con
una clasificacidn econdmica y por objeto de los residuos pasivos
(F.Cu31) relativo a la columna {1).

2) Remitir original y duplicado del informe al Contador General,ﬂpor
intermedio del Jefe Departamental respectivo.

b) Imputacidn

1) Calcular sumatoria a los libramientos y obtener la tira de suma de
control. |

2) Controlar los libramientos recibidos.

3) Confeccionar mensualmente una minuta para contabilidad principal

(F.C.5) en base al diario de libramientos, Elevar la misma a consi-

deracidn del Jefe Departamental respectivo.

4) Enviar la minuta a la Seccidn Contabilidad Principal.,

5) Confeccionar en base al listado, €l informe de las erogaciones, con
una clagificacidn scondmica y per objeto de los residuos pasivos
(F.C.31) relativa a la columna (2).

6) Ordenar la remisidn del original y copia del informe al Contador

General, a través del Jefe Departamental respectivo.
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Puesto de Trabajo: JEFE SECCIOFNAL

Unidad o Sector:  Seccién Contabilidad de Presupuesto 1.bels

XTIV,

Continuacidn: TAREAS

XII.

¢) Perencidn
1) Confeccionar, al finalizar cada mes, una minuta para contabilidad
principal (FeC.5) en base al diario de residucs pasivos. Elevar
la misma a la consideracidn del Jefe Departamental.respectivo.
2) Enviar la minuta a la Seccidn Contabilidad Principal.

En materia de registro de las variaciones del presupuesto

XIII. En materia de regisiros en la contabilidad principal

a) Compensacidn de partidas

1) Aprobar el informe, sobre la existencia o no de saldo en las parti-—
das a compensar, de acuerdo & la resolucidn del Servicio Administrad
tivo. Indicar el curso a seguir en la actuacifn.

b) Ampliacidn de partidas con cargo al crédito adicional

1) Confeccionar en base a los listados recibidos de Coordinacidn y
Control y previo cumplimiento con subrutina GIII. los informes que
a continuacidn se detallans
.« Relativo a la columna (2) del informe de las erogaciones con
una clasificacidn ecorndmica y por objeto (F.(.29).
+» Relativo a la columna (2) del informe de las erogaciones con
una élasificacién por finalidades (F.C.30).

2) Ordenar el archivo por orden cronoldgico de los listados,

a) Asientos
1) Confeccionar mensualmente las minutas para contabilidad principal
correspondiente al subgsistema de contabilidad de presupuesto.

En materia de trdmite del libramiento de pago — SUBRUTINA C.T.

1) Controlar el registro y la numeracidn de los libramientos de pago.




GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ABOCIADOS

A3

CONSULTORA ARGENTINA

) 4 Coédigo |
Puesto de Trabajo: JRFE SECCIONAL

Unidad o Sector: Seccidn Contabilidad de Presupuesto libals

Xvl.

Continuacidén: TAREAS

2) Ordenar la remisidn de tres ejemplares del libramiento y la documen-
tacidn al Tribunal de Cuentas.

materia de pase de documentacidn.— SUBRUTTNA C.ITT.

En

Sector Emisor

1) Controlar el mecanismo de la Subrutina C,III. para toda aquella docu
mentacidn que se remita fuera del &mbito del sector.

Sector Receptor

1) Controlar el mecanismo de la Subrutina C.III. para toda aquella do-—
cumentacidn que ingrese al sector.

materia de copiado de diario y archivo de los mismog — SUBRUTINA C.V.

1} Controlar el mecanismo de la Subrutina C.V. en lo referente al co-

piado y al archivo del diarioc por orden cronoldgico.
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, Cédigo
CONTADURIA GENERAL Descripcidn de cargos
DE LA PROVINCIA lebelll,
Cantidad
Puesto de Trabajo: AUXILIAR CONTABLE (Registros de Bjecucién Presu~
puestaria) 1 (Uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Seccidn Contabilidad de Presupuesto >
»

— TAREAS:

I.

‘En materia de ejecucidn de gastos

a) Caja chica o fondo permanente — Primera entmza

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

b) Revosicidn de la caja chica o fondo permanente

Registrar el ingreso de los libramientos de entrega en su registro
(ReCal)e

Registrar en el libro de libramientos de entrega (R.C,3).

Otorgar nimero a log libramientos de entrega, en base a lo ya
asignado en el libro de libramientos de entrega.

Desglosar el quinto ejemplar del resto de los libramientos de girega,
registrando en su libro (R.C.1) la salida de estos dltimos, o sea el
original, triplicado y cuadruplicado.

Mantener retenidos hasta el final del dfa, el quinto ejemplar de los
libramientos de entrega. -

Recibir los libramientos de entrega y el diario, de Coordinacién y
Control, cumpliendo con subrutina C.III.

Archivar por orden numérico los ejemplares ndmerc cinco de los libra—
mientos de entrega.

Seguir para el diario 1los pasos de la subrutina C.V. de copiado ¥y

archive del misno.

1)

Hacer registrar el ingreso del libramiento de entrega en el libro de

mesa de entradas {R.C.1).
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CONSULTORA ARGENTINA

! Cédigo
Puesto de Trabajo: AUXILIAR CONTABLE (Registros de Ejecucidn Presu—
puestaria)
Unidad o Sector:  Sececién Contabilidad de Presupuesto l.b.l.1.

It.

2)
3)

4)

5)

6)

2)
3)
4)

Continuacidn: TAREAS

Regisirar en libro de libramientos de entrega (R.C.3).

Otorgar nimerc al libramiento de entrega en base a lo ya asignado

en el libro de libramientos de entrega.

Desglosar el quinto ejemplar del libramiento de entrega del resto,
registrando en su libro de mesa de entradas, la salida de 8stos,

o seag el original, triplicado y cuadruplicado del libramiento, la
relacién comprobantes — gastos, el estado de situacidn Ffinanciera
v la documentacidn.

Hantener retenidos hasta el final del dfa, el quinto ejemplar de
los libramientos de erfregz.

Archivar por orden numérico los ejemplares nimero cinco delos libra—
mientos de enirega recibido de Divisién Coordinacidn y Control, cum—

rliendo c¢on subrutina C.III.

7) Seguir para el diario los pasos de la subrutina C.V. de copiado ¥
archivo del misimno.

Sueldos

1) Hacer registrar el ingreso del libramiento de entrega en el libro de

mesa de entradas (R.C.1).

Registrar en el libro de libramientos de entrega (R.C.3).
Otorgar niimero al libramiento de entrega.

Registrar en su libro de mesa de enﬁradas, la salida de los tres
ejemplares del libramiento, con destino al Tribunal de Cuentas a

través de la Seccidn Despacho y Servicios.

En materia de variaciones del presupuesto

a) Compensacidn de partidas
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ABOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
) . Cédigo
Puesto de Trabajo: AUXILIAR CONTABLE (Registros de Ejecucién Presu-—
puestaria)
Unidad o Sector: Seccidn Contabilidad de Presupuesto l.v.1,.1,

U

Continuacidn: TAREAS

1)

2)

3)

b) Ampliacidn de partidas con cargo al crédito adicional

Verificar, en base al clasiticador de partidas, si la compensacidn
es de partidas parciales de una misma principal o si es de partidas
parciales de distintas principales.

Archivar el duplicado en un bibliorato en forma cronoldgica, si la
compensacidn es de partidas parciales de una miam& principal, por
cuanto Contadurfa General lleva sus registros por partidas princi-
pales,

Seguir los pasos del subcircuito C.13.1 Compensacidn de partidas

en caso que la compensacién de partidas parciales sea de distintas

principales.

1)

2)

3)

4)

5)

Recepcionar el pedido de ampliacidn, con el informe del Cuerpo de
Contadores Fiscales.,

Informar el saldo de la partida de cr&dito adicional, si existen
justificativos, en bame a la ficha de ejecucidn presupuesiaria -
erogaciones (R.C.8).

Seguir con las tareas del subcircuito C.13.2 Registro de las varia—
clones del presupuesto — Ampliacidn de partidas con carge al crédito
adicional,

Seguir con las tareas del subcircuito €.13.2 — Registro de las varia+
clones del presupussto.
Recivir el pedido de ampliacidn, el informe del saldo de las partidag
¥y el original del decreto de ampliacidn, y remitirlos a Servicio Ad-
ministrative de que se trate, haciendo cumplir la subrutina C.ITI.,

Sector Fmisor.
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CONSULTORA ARGENTINA

Rl

¥

Puesto de Trabajo: AUXILIAR CONTABLE (Registros de Ejecucién Presu= Cédigo

puestaria).

Unidad o Segtor: geccidn Contabilidad de Presupuesto lebelels

Contimiacidn: TAREAS -

11T+ En materia de apertura de las fichas presupuestarias

a) Registracién presupuestaria inicial

1)

2)
3)
4)

5)

Recibir de Coordinacién y Conirol, el presupuesto ¥ los diariocs de

ejecucidn presupuestaria de recursos ¥ erogaciones, haciendo cum—

plir la subrutina C.III., Sector Receptore.
Archivar el presupuesto.
Hacer cumplir para ambos diarios los pésos de la subrutina C.V.

Recibir de Coordinacién y Control los informes mensuales de ejecu=-

cidn Presupuestaria, haciendo cumplir con subrutina C.ITI., Sector

Receptor.

Archivar por orden cronolégico los listados ingresados.

materia de registro de la ejecucibn del presupuesto (Jurisdicciones

e —— i

By

Cy Dy E, y Fe)

Compromiso de las ercgaciones,

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

Ordenar la documentacidn por jurisdiccidn, unidad de organijaciédn,

finalidad y funcién.

Remitir la documentacidn a Divisién Coordinacién y Control, hacien—

do cumplir la subrutina C.III., Sector Emisore.

Recibir de Divisién Coordinacién y Control las Srdenes de provisién

haciendo cumplir con subrutina C.III., Sector Receptor,

Archivar las Srdenes de provisidn por unidad de organizacién.

Hacer cumplir para el diario los pasos relativos al copiade y archi

|

Hacer cumplir con los pasos de la subrutina C.1II, Sector Receptor

vo del mismp.

para la documentacidn ingresada.

Archivar por orden cronolégico los listados.

f
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Puesto de Trabajo:AUXILIAR CONTABLE (Registros de Ejecucifn Presu-~
puestaria)
Unidad o Sector: Seccién Contabilidad de Presupuesto 1.b.1.1,

Continuaciodon: TAREAS

b) Imputacidn de las erogaciones

1) Desglosar los libramientos de pago que contienen fesiduos pasivos y
remitir estos al subecircuito C,12.2 Imputacidn de los residuos pe—
sivos.

2) Hacer cumplir los pasos de la subrutina C.III. remitiendo la docu—
mentacidn a Coordinacién y Control (Sector Emisor).

3) Archivar los duplicados de libramientos de page (que no contienen
residuos pasivos) y los de entmea en orden cronoldgico.

4} Archivar el estado mensual de ejecucidn presupuestaria de los Servi—
cios Adminisirativos en orden cronoldgico.

5) Hacer cumplir para el diario los pasos de la subrutina C.V.

6) Archivar por orden cronolégico los listados.

c) Cierre por economfas

1) Recibir el diario de ejecucién presupuestaria — erogaciones de Di—
visién Coordinacidn y Control, haciendo cumplir con subrutina C.IIT.

Sector Receplor.

2) Hacer cumplir los pasos de la subruiina C.V. de copiado y archivo

del diario.

d) Cierre por residuos pasivos

1) Recibir el original de la declaracidn de residuos pasivos.

\ 2) Remitir la documentacidn a Ooordinacidn y Control, haciendo cumplir
la subrutina C.IIT., Sector Emisor.

3) Recibir de Coordinacibn y Control, el listado y la declaracidn de

residuos pasivos, haciendo cumplir la subrutina C.III., Secitor Re—

ceptor,
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CONSULTORA ARGENTINA

5)

6)

7)

Buesto de Trabajo:AUXILIAR CONTABLE (Registros de Bjecucidn Presu- (—C8digo
_ puestaria)
Unidad o Sector: Seccidn Contabilidad de Presupuesto lebelasls
Continuacién: TAREAS
4) Remitir dicha documentacidn a la Delegacidn Contable respectiva

a fin de que corrija la declaracidn,

Recibir de Coordinacién y Control, el diario de ejecucidn presu-—
puestaria — erogaciones y la declaracidn, haciendo cumplir la
subrutina C.sIITI, Sector Receptor.

Hacer cumplir pars el diaric los pasos de la subrutina C.V. de
copiado y archivo del mismo.

Remitir la declaracién de residucs pasivos al subeircuito C.12.1

de Constitucibn de los residuos pasivos,
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GUILLERMO C. BALZAROTT1 Y ASBOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
. Gédigo
CONTADURIA GENERAL Descripcidén de cargos
DE LA PROVINCIA ’ lebalaZer
i Cantidad
ﬁ Puesto de Trabajo: AUXILIAR CONTABLE (Registros de Ejecucidn de
Obras Péblicas) , 1 (Uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Seccidn Contabilidad de Presupuesto D

— TARFASs

I. Bn materia de ejecucidn de las obras péblicas por contrato

1) Verificar el crédito de que dispone la partida especffica (que es la
partida que le da la cobertura presupuestaria a cada obra),

2) Seguir el curso correspondiente al compromigo de las obras plblicas !
por contrato,

II. In materia de apertura de las fichas de las obras pdblicas

1) Recibir de Coordinacidn ¥ Control el presupuesio y los diarics de eje-
cucidn presupuestaria de recursos 7 erogaciones,-haciendo cumplir la
f subrutina C.III, Sector Recepior.
2) Archivar el presupuesto.
i 3) Bacer cumplir para ambos diarios los pagsos de la subrutina C.V.
4) Recibir de Coordinacidn ¥ Contrel los informes mensuales de ejecucidn
ﬁ presupuestaria, haciendo cumplir la subruiina C.IIT., Sedbr Receptor.
5) Confeccionar en base a los listados ingresados en la tarea anterior
los informes que a continuacidn se detallang
«» relativo & la columna (1) del infortme de los recursos (F.C.28)
e relative a la columna (1) del informe de las erogaciones con una

clasificacidn econdmica y por objeto (FeCa29).

: ++ relativo a la columna (1) del informe de las erogaciones, con una

clasificacién por finalidad (F.C.30).

6) Archivar por orden cronoldgico los listados ingresados.
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-1

Puesto de Trabajo:AUXILIAR CONTABLE (Registros de Ejecucidn de 1—Coddgo

Obras Pfiblicas)

Unidad o Sector: Seccién Contabilidad de Presupuesto l.b.1.2.

Continuacidn: TAREAS

IIT. En materia de registro de la sjecucibn de las obras piblicas por contrato

a)

Compromisos

1) Ordenar la documentacidn por jurisdicoidn, unidad de organizacidn,
finalidad y funeién.

2) Remitir la documentacidn a Divisidn Coordinacidn y Control, haciendo
cumplir la subrutina C.III., Sector Emisor.

3) Recibir de Divisidn Coordinacidn y Control las &rdenes de provisién,
haciendo cumplir con subrutina C.III., Sector Receptor.

4) Archivar las 8rdenes de provisidn por unidad de organizacidn.

5) Hacer cumplir para el diario los pasos relativos al copiado ¥y archivo
del mismo,.

6) Hacer cumplir conm los pasos de la subrutina C.III., Sector Receptor,
para la documentacidn ingresada.,

7) Archivar por orden cronolégico los listados.

Imputacidn |

1) Desglcsar los libramientos de pago que contienen resgiduos pasivos y
remitir estos al subcircuito €.12.2 Imputacidn de los residucs pasi-~
VoS,

2) Hacer cumplir los pasos de la subrutina C.III., remitiendo la docu—

. mentacidn a Coordinacidn y Control (Sector Emisor).

3) Archivar los duplicados de libramientos de pago (que no conticenen
residuos pasivos) ¥ los de entrega on orden cronoldgico.

4) Archivar el estado mensual de ejecucidn »resupuestaria de los Ser—
vicios Adminisirativos en orden cronolégico,

5) Hacer curplir para el diario los pasos de la subrutina C.V.
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Puesto de Trabajo:AUXILIAR CONTABLE (Registrosde ejecucidn de Godigp
Obras Péblicas) ' '
Unidad o Sector: Seccifn Con¥bilidad de Presupuesto l.b.1,2.

Continuacidn: TAREAS

6) Archivar por orden cronoldgico los listados.

IV. En materia de registro de la ejecucidn de las obras pdblicas por Adminis—

tracidn

a) Compromisos

1) Seguir los pasos descriptos en la materia anterior (III.) de registro
de la ejecucidn de las obras pidblicas por contrato, en lo referente
al aparitado a) Compromisos.

b) Imputacidn

1) Seguir los pasos descriptos en la materia anterior (III.) de regis-

tro de la ejecucidn de las obras piblicas por contrato, en lo refe-

rente al apartado b) Imputacidn.
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ABOCIJIADOS CONBULTORA ARGENTINA
, . ) Cédigo
CONTADURIA GENERAL Descripcidén de cargos
DE LA PROVINCIA l.b.1,3,
Cantidad
Puesto de Trabajo: AUXTLIAR CONTABLE (Residuos pasivos ¥ Registro
de variaciones presupuestarias) 1 (Uno)
Cat.Presp.
 Unidad o Sector; Seccién Contabilidad de Presupuesio D
L]

- TAREAS:

I, En materia de r

esiduos pasivos

1) Recibir 4
de residu

ceptor.

II. En pateria de r

2) Seguir con los pasos del circuito C. 84 de cierre por residuos pasivos,.

e las dselegaciones contables, el original de la declaraciﬁn

08 pasives, haciendo cumplir con subrutina C.III. Sector Re—

egistro del ingreso de los fondos en la contabilidad de pre-

i supues to

a) MNinuta para

regigtros auxiliares

1} Recibir a

registros

2) Remitir las minutas a Divisidn Coordinacidn ¥ Control, haciendo cumplir

la subrut
3) Recibir 4
ejecucidn
C.III. Se
q 4) Archivar

6) Recibir 4
recursos,

7) Archivar

III, En materia de p

5) Hacer cumplir para el diario recibido los rasos de la subrutina G,V.

e Seccidn Contabilidad de Fondos y Valores, la minuta para

auxiliares (F.C.6).

ina C.IIT. Sector BEmisor,
© Dividln Coordinacidn y Control, la minuta y el diario de

presupuestaria ~ recursos, haciendo cumplir la subrutina

ctor Receptor,

en forma cronolfgica la minuta bara registros auxiliares.

e Divisifn Coordinacidn y Control, informe sobre listados de
cumpliendo con subrutina C.IIT. Sector Receptor,
el listado por orden cronoldgico.

egistro de los residuos pasivos
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS OCONSULTORA ARGENTINA
Puesto de Trabajo: AUXKILIAR CONTABLE (Residuos pasivos y Registro Cédizo
' de variaciones presupuestarias)
Unidad o Sector: Seccidn Contabilidad de Presupuesto l1.ebelal

Continuacidén: TAREAS

a) Constitucién de los residuos pasivos

1) Recibir la declaracidn de residuos pasivos, segin lo determinado
en el apartado d) Cierre por residuos pasivos, de la materia de
registro de la ejecucién del presupuesto.

2) Remitir la documentacién a Coordinacién y Control, haciendo cumpiir
la subrutina C.III.

3) Archivar por afio fiscal, la declaracidn de residuos pasivos,

4) Hacer cumplir para el diaric los pasos de la subrutina C.V. de
copiado y archive del mismo,

5) Archivar el listado por ordem cronoldgico.

b) Imputacidn

1) Recibir el duplicado de los libramientos de pago (F.C.2) que con—
tienen residuos pasivos,

2) Ordenar los libramientos por jurisdiceidn.

3) Verificar que los libramientos recibidos correspondan & 1los resi—
duos pasivos previamente constituidos en la respectiva ficha (R.C.1]]
consultando para ello a Divisidn Operacidn Central.

4) Remitir los libramientos a Coordinacidn ¥ Conitrol, si todos é&stos

responden a residucs pasivos contablemente constituidos., Hacer

cunplir la subrutina CeIII.

5) Recibir de Ooordinacién y Control, los duplicados de libramientos
de pago (que contienen residuocs pasivos). Archivar por orden cro—
noldgico, Hacer cumplir la subrutina C.III.

6) Hacer cumplir para el diario recibido, la subrutina C.V. de copia—

do y archivo del mismo,
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, . : : | Cédigo
Puesto de Trabajo: AUXKILIAR CONTABLE (Residuos pasivos y Registro

Unidad o Sector: Secocién Contabilidad de Presupuesto lebele3s

de variaciones presupuestarias

Contimuacidn: TAREAS

IV,

En

Perencidén

7) Archivar original y copia del informe al Contador General.

1) Recibir el diario de residuos pasivos, de Coordinacidn y Control,
haciendo cumplir la subrutina C.III.

2) Hacer cumplir para el diario la subrutina C.V. de copiado y archi-
VO,

materia de registro de las variaciones del presupuesto

b)

Compensacidn de partidasg

1) Recibir el duplicado de la resolucidn de compensacifn de partidas
del jefe del Servicio Administrativo.

2) Controlar, en base & las fichas de ejecucidn presupuestaria = ero-
gaciones (R.C.8) si la partida a disminuir dispone del saldo indi-
cado en la resolucibn. No disponiendo del saldo suficiente, devuel-
ve la resolucidn al Servicio Administrativo.

3) Remitir la resolucidn a Coordinacidn y Control, en caso de disponer
de saldo suficiente. Hacer cumplir la subrutina C.TIT.

4) Recibir la resolucidn de Coordinacidn y Control, asf como el diario
de ejecucidn presupuestaria — erogaciones.

5) Archivar la regolucidn por orden cronolégico.

6) Hacer cumplir para el diario, los pasos de la subrutina C.V. de
copiadeo y archivo del mismo.

Ampliacién de partidas con cargoe al cr8dito adicional

1)} Recibir el pedido de ampliacidn de vartidas, acompafiade de un inford
me referente a2l saldo del cr8dito adicional producido antericormente

por este mismo sector en el punto Variaciones del Presupuesto del
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Puesto de Trabajo: AUYILIAR CONTABLE { Residuos pasivos y Registros [ Codizo

de variaciones presupuestarias)

Unidad o Sector: Seccidn Contabilidad de Presupuesto lebel. 3.

2)

3)

4)

5)

6)

8)

9)

10)

Continuacidn: TAREAS

apartado de Ampliacifén de partidas con carge al crbdito adicional.
Remitir la documentacidn a Coordinacién y Control, haciendo cumplir
la subrutina C.III.

Recibir de Coordinacidn y Control el diario, el pedidﬁ ¥y el informe
respectivo. _

Hacer cumplir para el diario los pasos de la subrutina C,V. de co=
piado y archivo dei mismo.

Seguir para el pedide y el informe los pasos del subcircuite {e5.2.
Variaciones del presupuesto.

Recibir nuevamente sl pedido de ampliacidn de partidas, el informe
referente al saldo del cré&dito adicional, agregado al ofiginal del
decreto de ampliacidn de partidas, proveniente del subcircuito
C.5.2+ Variaciones del presupuesto — ampliacidn de partidas con
carge al crédito adicional.

Remitir la documentacidn a Coordinacidn y Control, haciendo cumplir
con subxutina C.IIT.

Recibir de Coordinacifn y Control, el diarioc, el pedido, el informe
v el decreto.

Hacer cumplir para el diario los pasos de la subrutina C.V. de co-—
piado y archivo del mismo.

Seguir para el pedido, el informe y el decreto, con los pasos del
subcircuito C.5.2. Variaciones del presupuesto - Ampliacidn de par—

tidas con cargoe ai crédito adicional.

11) Archivar por orden cronolégico los listados recibidos de Coordina-—

c¢idn y Control.
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. . e Cédige
CONTADURTA GENERAL Descripcién de cargos
D& LA PROVINCIA lebels4,
Cantidad
Paesto de Trabajo: AUKILIAR CONTABLE (Libramientos de pago, Pase de
documentacibn, copiado y archivo) 1 (Uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Seccidn Contabilidad de Presupuesto 5
»
—_ TAREASS

I. Bn materia de registros en la contabilidad principal
a) Asientos -
1) Remitir mensualmente las minutas para contabilidad principal, co-
rrespondientes al subsistema de contabilidad de presupuesto,

IT. En materia de trdmite del libramiento de pago — SUBRUTINA C.T.

1) Registrar el ingreso del libramiento y la documentacidn en su li—
bro de mesa de entradas (R.C.1).

2) Registrar en libro de libramientos de pago (R.C.2).

3) Otorgar némero al libramiento de pago, en base a lo ya consignado
en el libro de libramientos de pago.

4) Registrar en su libro de mesa de entradas. la salide de libramien—
to y la documentacidn,

5) Remitir los tres sjemplares del libramiento v la documentacidn al
Tribunal de Cuentas,

Irrs, En materia de pase de documentacidn — SUBRUTTHFA C.TIT.

a) Sector Emisor

1) Confeccionar la Hota de Remisidn (PCe7) por duplicado, haciendo
indicacidn en ella del nimero de elementos a remitir, como asi
también los totales de las.- tiras de suma de control, si correspon—

diese,

2) Firmar las dos copias de la Nota de Remisidn.

S VU
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CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: AUKILTAR CONTABLE (Libramientos de pago, Pase Codigo
de documentacién, copiado y archivo) 1ebelod
Unidad o Sector: Seccidn Contabilidad de Presupuesto

Continuacidn: TAREAS

3)

4)

5)

6)

7)

Sector Receptor

‘debidampente.sellada y firmada,

Remitir la documentacidn junto con las dos copias de la Nota de
Remigidn al sector Receptor.

Recepcionar del Sector Recevtor, la devolucidn de la documentacidn
en caso de errores o diferencias,.

Corregir las diferencias o errores y enviar nuevamente la documen
tacidn al Sector Receptor.

Recepcionar la copia de la Nota de Remisidn del Sector Receptor

Archivar el duplicado recibido de la nota de remisidn por nimero.

1)

2)
3)

4)

5)

6)

materia de copiado de diario y archivo de los mismos — SUBRUTIFA C.V.

Recepcionar la documentacidn junto con las dos copias de la Iota
de Remisidn del Sector Hmisor.

Controlar la correcta remisidn de la documentacidn.

Devolver en caso de errores o diferencias al Sector Emisor, la
documentacién ingresada conjuntamente con las dos copias, de la no—
ta de remisién. Cumplir con tarea N° 1 y 2 de este apartado.

Sellar y firmar las dos copias de la noita de remisidn en caso de
comprobar la correcta recepcidn de la documentacidn.

Revolver la copia de la nota de remisidn al Sector Enisor, archivar
el original de la misma por nimeroc.

Cumplir con la tarea siguiente del apartado de gue se trate.

1) Archivar provisoriamente el diario por orden correlativo,

2)

3) Archivar el original del diario por orden correlativo.

4) Archivar el lidro copiador,

Pasar el diario en el libro copiador que le corresponde,
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X S Cédigo
CONTADURIA GENERAL Descripcidn de cargos
DE LA PROVINCIA l.he2.
Cantidad
Puesto de Trahajo: JEFE SECCIONAL
1 (Une)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Seccidn Contabilidad de Fondos y Valores -
-~ FUNCIONES:

=

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

competen a este Sector, segin C8digo l.b.2.

— TARFAS:

¥n materia de registro del ingreso de los fondos en la contabilidad de

presupueste

1) Confeccionar diariamente una minuta rera registros auxiliares
(FaC.6) que contiene un resumen de los ingresos, clasificados de
acuerdo a los conceptos previstos en la parte de Recursos del Presu
puesto, Elevar la misma a la consideracidn del Jefe Departamenial

respectivo.

II. kn materia de registro del movimiento de fondos y valores

a) Apertura
1) Verificar el plan de cuenta del presupuesto de caja,
b) Irgresos
1) Confeccionar diariamente, una minuta para registros auxiliares
(FuCu6) en base al diario de ingreso y egreso de fondos., Blevar la
misma & la consideracidn del Jefe Departamental respectivo.
¢} Bgresos

1) Confeccionar mensualmente, una minuta para contabilidad prirncipal
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Cédigo

Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL

Unidad o Sector: Seccidn Contabilidad de Fondos y Valores 1.b.2

Continuacidns TAREAS

(F.C.5) en base a ambos diarios (ingresos y <egresos)., Elevar la
misma a la consideracidn del Jefe Departamenial respectivo,

2) Confeccionar, en base al listado de los valores activos y pasivos
exigibles, recibido de Divisidn Coordinacidn y Control, el informe
de dichos valores (F.C.32).

3) Elevar al Contador General el original y duplicado del informe an—
terior, por intermedio del Jefe Departamental respectivo.,

IIT. En materia de registros en la Contabilidad Principal

a) Asientos
1) Confeccionar mensualmente, la minuta para contabilidad principal,
correspondiente al subsistema de Contabilidad de Fondos y Valores.
Elevar la misma a consideracidn del Jefe Departamental respectivo,

Iv. En materia de pase de dooumentacidn — SUBRUTINA C.IIT.

a) Sector Emisor

1) Controlar el mecanismo de la subrutina ¢,III. para toda aquella
documentacidn que se remita fuerd.del &mbito del sector.

b) Sector Receptor

1) Controlar el mecanismo de la subrutina C,ITT. para toda aquella

documentacidn que ingrese al sector.

Ve B materia de control del parte de Tesorerfa — SUBRUTIEA C.IV.

1) Calcular sumatorias —~ en caso de no existir diferencias — a la
relacién de comprobantes y obtener dos tiras de suma de controls
una de los ingresos y otra de los egresos.

2) Verificar en base al plan de cuentas del presupuesto de caja, si la

documentacidn se encuentra bien codificada,
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Codigo

Puesto de Trabajo: JEFE SECCIOWAL

Unidad o Sector: Seccidn Contabilidad de Fondos y Valores 1.b.2.

Continuacidén: TAREAS

3) Ordenar la remisidn al Tribunal de Cuentas, del segundo cuerpo del
varte de Tesoreria, previo control.

VI. En materia de copiado de disrio ¥ archive de los mismos — SUBRUTINA C.V.

Y

1} Controlar el mecanismo de la subrutina C.¥V. en lo referente al

copiado y al archivo del diario por orden cronoldgico.
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. ) Cédigo
CONTADURLA GEVERAL Descripceién de cargos
DE LA PROVINCIA 1,h.2.1.
Cantidad
Puesto de Trabajo: AUXILIAR CONTABLE (Registros Auxiliares y controll
del Parte de Tesorerfa) 1 (Uno)
_ Cat.Presp.
Unidad o Sector: Seccién Contabilidad de Fondos y Valores b
L 3

— TAREASS

I.

IT.

IIT.

En materia de registro del ingreso de los fondos en la contabilidad del

presupuesto

a) Minuta pera registros auxiliares

1) Remitir diariamente una minuta para registros auxiliares (F.C.6)
que contiene un resumen de los ingresos, clasificados de acuerdo
a los conceptos previstos en la parte de Recursos del Presupuesto.

En materia de registros en la Contabilidad Principal

a) Asientos
1) Remitir mensualmente, la minuta para contabilidad principal, corresH
pondiente al subsistema de Contabilidad de Fondos y Valoes.

En materia de control del Parte de Tesorerfs — SUBRUTINA C.IV.

1) Recibir de Tesoreria General, los siguientes cuerpos del parte
Tesorerfas
«» Texcer cuerpo (que contiene)
ses duplicados de notas de crédito
-+s triplicades de libramientos de pago (F.C.2)
»++ triplicado de libramientos de entrega (F.0.1)
«++ documentacidn (triplicado)
»+e+ relacidn de comprobantes (¥.T,1 triplicado)

++ Segundo cuerpo (que contiene)
-»» docunentacidn (original)

+s+ Original de la relacidn de comprobantes
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. i Codigzo
Puesto de Trabajo: AUXILIAR CONTABLE (Registros auxiliares y control

del Parte de Tesoreria) 1.h.2.1
Unidad o Sector: _ Seccidn Contabilidad de Fondos y Valores rEverse

2)
3)
4)

5)

6)

7}

8)

Continaacidén: TAREAS

Cumplir con la subrutina C.III. de pase de documentacidn,

Puntear la documentacidn, conla relacién de comprobantes.

Devolver a Tesorerfa General, en caso de existir diferencias.
Devolver a Tesorerfa General, en caso de estar mal codificadas las

cuentas.

Colocar en las tapas de ambos cuerpos del parte, la palabra "contro-
lado,

Seguir — para el parte de Tesorerfa (tercer cuerpo) y las tiras

de suma de contrel, los pasos del subcircuito C.l14.23 Registro del

movimiento de fondos y vaiores - ingresos.

Recibir del subecircuito C.18.3 registros de las garantias retenidas
a los contratistas de obra — devolucién, el tercer cuerpo del parte
de Tegoreria.

Archivar este cuerpo del parte de Tesorerfa, por orden croncldgico.
Remitir al Tribunal de Cuentas, el segundo cuerpo del parte de Te-

sorerfa, por medio de la Seocidn Despacho r Servicios {mesa de en—

v
tradas).
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; . Cédigo
CONTADURIA GENERAL Descripcidn de cargos
DE LA PROVINCIA . l.aba2.2
Cantidad
Puesto de Trabajo: AUXILIAR CONTABLE (Registro del movimiento de
Fondos y Valores) 1 (Uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Seccidn Contabilidad de Fondos y Valores

~ TAREAS:
I. En materia de registro del movimiento de fondos ¥ valores
! a) Apertura |
1) Entregar un ejemplar del plan de cuentas del presupussto de caja,
a Divisidn Coordinacidn y Conirol, haciendo cumplir la subrutina
C.III.
2) Recibir de Coordinacidn y Control, el plan de cuenta del presupues~
to de caja, haciendo cumplir la subrutina C,TTIT. ‘
3) Archivar dicho plan de cuentias.
i b) Ingresos
l) Recibir de la subrutina C.IV. €l parte de Tesoreria que contienes
? »+« duplicado de notas de crddito

»+ triplicado de libramientos de pago (FeCa2)
-+ triplicado de libramientos de entrega (F.C.1)
«+ documentacidn (triplicado)
e+ triplicado de la relacidn de comprobantes {F.T.1)
»+ tiras de suma de control de egresos y de ingresos
2) Remitir la documentacidn a Coordinacidn ¥ Control, haciendo ecumplir
la subrutina C.IIT.

3) Recibir de Coordinacidn y Control, el parte de Tesorerfa y la tira

de suma de egresos, aderds de los diarios de aja, bancos ¥ otros

valores (R.C.17) subrutina G.TIII.
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IBLIOTECA 2

GUILLERMO C., BALZAROTT1I Y ASOQOCIADOS

Codigo
Puesto de Trabajo: AUXTILIAR CONTABLE (Registro del movimiento de
Fondos y Valores)
Unidad o Sector: Seccidn Gntabilidad de Fondos y Valores labe2.2

Continuacidén: TAREAS

4) Seguir los pasos dei subeircuito C.l4.3, Bgresos, para el parte
de Tegsorerfa y la tira de suma de egresos.,

5) Hacer cumplir para ambos diarics, los pasos de la subrutina C.V. de
copiado y archivo del mismo.

6) Seguir para la minuta los pasos del circuito C.7 registro del in-
greso de los fondos en la Contabilidad del Presupuesto.

c) Egresos

1) Recepcionar los siguientes documentos que vienen acompaiiando al
parte de Tesorerfa.
«» Guplicade de notas de cr8dito
++ triplicado de libramientos de pago (F.C.2)
»s triplicado de libramientos de entrega (¥F.C.1)
+ documentacibn (triplicado)
vs triplicado de la relacidn de comprobantes (F,T,1)
ee tira de suma de control de egresos

2) Remitir dicha documentacidn a Divisidén Coordinacidn y Control, ha-
ciendo cumplir la subrutina C,III.

3) Recibir €l parte de Tesorerfa ¥y los diarios de ingresos y egresos
de fondos de Coordinacién y Control, haciendo cumplir la subrutina

C.III.

4) Seguir para el parte de Tesorerfa los pasos relativos a ingresos
de préstamos y emprdstitos (C.15.2).
5) Hacer cumplir para ambos diarios los pasos de la subrutina C.V. de

copiado y archive de los mismos.

6) Enviar la minuta a la Seccidn Contabilidad Principal.
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I Cédlgo

Puesto de Trabajo: AUXTLIAR CONTABLE (Registro del movimiento de
Fondos y Valores)
Unidad o Sector: Seccidn Contabilidad de Fondos y Valores l.b.2.2

Continuacidn: TAREAS

7) Recibir de Coordinacidn y Control el listado de los valores activos
¥ pasivos exigibles, haciendocumplir la subrutina C.IIT.

8) Archivar el listado por orden cronoldgico.
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) ) Codigo
CONTADURTA GEWERAL ' Descripcién de cargos
DE LA PROVINCIA 1.b.2.3.
Cantidad
ﬂ Puesto de Trabajo: AUXILIAR CONTABLE (Pase de documentacidn ¥y copia
do y archivo del diario) 1 (Uno)
Cat.Presp.
Uniddd o Sector; Seccidn Contabilidad de Fondos y Valores D
— TAREAS:
I. En materia de pase de documentacidn — SUBRUTINA C,TIT.

a) Sector Emisor

1) Confeccionar la Hota de Remisidn (FeC.7) por duplicado, haciendo
indicacidn en ella del ndmerc de elementos a remitir, como asf
tembién los totales de las tiras de suma de control, =i corres—
pondisse,.

2) Firmar las dos copias de la Nota de Remisidn.

3) Remitir la documentacidn junto con las dos copias de la Fota de
Remisidn, al Sector Receptor.

4) Recepcionar del sector Receptor, la devolucién de la documentacidn
en caso de errorss o diferencias.

p) Corregir las diferencias o errores ¥ enviar nuévamente la documen—
tacidn al Sector Receptors

6) Recepcionar la copia de la Nota de Remisidn del Sector Receptor
debidamente sellada y firmada.

7) Archivar el duplicado recibido 46 la nota de remisidn por nimerc.

b) Sector Receptor

1) Recepcionar la documentacidn junto con las dos copias de la Nota
de Remisidn del Sector BEuisor.

2) Controlar la carecta remisidn de la documentacidn.

3) Devolver en caso de errores o diferencias al Sector Emisor, la
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, ‘ L céaise

g Puesto de Trabajo: AUXILIAR CONTARLE (Pase de documentacidn y copia~

| do y archivo del diario) 1.b.2.3
Unidad o Sector: Seccidn Contabilidad de Fondos y Valores rrreeoe

Continuacidn: TAREAS

documentacidn ingresada conjuntamente con las dos copias de la
Nota de Remisibn. Cumplir con tarea N¢ 1 y 2 de este apartado.

4) Sellar y firmar las dos copias de la Fota de Remisidn en ocaso de
comprobar la correcta recepcidn de la documentacidn.

5) Devolver la copia de la ¥ota de Remisidn al sector Emnisor.
Archivar el original de la misma por nimerc.

6) Cumplir con la tarea siguiente del apartado de que se trate.

II. Iin materia de copiado de diario y archive de los mismos — SUBRUTINA C.V.

1) Archivar provisoriamente el diario por orden correlativo.
2) Pasar el diario en el libro copiador que le corresponde.
3) Archivar el original del diario por orden correlativo.

4) Archivar el libro copiador.
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS . CONSULTORA ARGENTINA
. . Cédigo
CONTADGRIA GENERAL Descripcidn de cargos
DE LA PROVINCIA leDe3s
Cantidad
Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL
1 (Uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Seccién Contabilidad Principal o

I.

s ot

e

- FURCIONESS

Ver, en el Mamual de Organizacidn correspondiente, las funciones que le

competen a este Sector, segin §8digo I.b.3.

— TAREASS

En materia de registros en la Contabilidad Principal

a) Apertura de las cuentas patrimoniales

1) Confeccionar una copia del asiento de cierre (active y pasivo) del
ejercicio anterior,

b) Apertura de las cuentes de resultados

1) Verificar el plan de cuentas de la contaklidad principal y ordenar

su remisidn a la Divisidn Coordinacidn v Control.

v

c) Asientos

1) Calcular sumatoria & todas las minutas y obbener una +ira de suma
de conirol.

2) Controlar el balance mensual y ordenar el envio de una copia para
el Contador General, por intermedio del Jefe Departamental Tespec—
tivo.

3) Confeccionar anualmente el balance general, en base al balance men—

sual de sumas y saldos del #ltimo mes del ejercicio (por triplica~

do),




GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

. Cédigo
Puesto de Trabajo: JEFE SECCTONAL :

Unidad o Sector: Seccidn Contabilidad Principal Leba3s

Continuacidn: TAREAS

4) Ordenar el envio al Contador General del original y duplicado del
balance general, por intermedio del Jefe Departamental respeciivo.

IT. En materia de pase de documentacidn -~ SUBRUTINA C.III.

a) Sector Emisor

1) Controlar el mecanismo de la Subrutina C.III. para toda aquella
' documentacifn que se remita fuera del 4mbito del sector

b) Sector Receptor

1) Controlar el mecanismo de la Subrutina C.IIT. para toda aguella
documentacidn que ingrese al sector.

IlI. ¥n materia de copiado de diario y archivo de los mismos — SUBRRUTINA C.V.-

1) Controlar elmecanismo de la Subrutina C.V. en lo referente al co-

piado y al archivo del diario por orden cronoldgico.
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£1

CONSULTORA ARGENTINA

|

; ) : Cédigo
CONTADURIA GENERAL Descripcidn de cargos
DE LA PROVINCIA ’ l.b.3.1.
Cantidagd
Puesto de Trabajo: AUXILIAR CONTABLE (Registros en la Coniabilidad
Principal ) 1 (Uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Seccifn Contabilided Prineipal D

— TAREASS

1.

En materia de registros en la contabilidad principal

a) Apertura de las cuentas patrimoniales

c)

1) Hacer oumplir los pasos de la Subrutina C.TII. remitiendo ia doou—
mentacidén a Coordinacidén y Control. ] '

2) Recibir el diario general y la copia del asiento, de Coordinacidn
¥ Control, haciendo cumplir la Subrutina C.IIT.

3) Destruir la copia del asiento de cierre del ejercicio anterior.

4) Hacer cumplir para el diaric general los pasos de la Subrutina C.V.
de copia y archivo del mismo. !

Apertura de las cuentas de resultado |

Agientos

1) Entregar a Coordinacidn ¥y Control, un ejemplar del plan de cuentas
de la contabilidad prinecipal, siguiende la Subrutina C.IIT.
2) Recibir elplan de cuentas de Coordinacidn ¥y Control cumpliendo con

Subrutina C.TIT.

3) Archivar el plan de cuentas de la contabilidad principal.

1) Calcular sumatoria a todaz las minutas Y obtener una tira de suma
de control,

2) Hacer cumplir para lagminutas y la tira de suma, los pasos de la
Subrutina C.III. Remitir las mismas a Divisidn Coordinacidn y Con-—

trol.
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i , Cédigo
i Puesto de Trabajo: AUXILIAR CONTABLE (Registros en la (ontabilidad
Principal)
Unidad o Sector: Seccidn Contabilidad Principal 1sbs3.1,

Continuacidn: TAREAS

3) Archivar las minutas para contabilidad principal, en orden cronold—
gico, una vez rscibidas de Coordinacidn y Control. Facer cumplir
la Subrutina C.III,.

4) Hacer cumplir para el digrio general los pasos de la Subrutina C.V.
copiado y archivo del mismo,

5) Recibir el triplicado del balance mensual de sumas v saldos de Di~
visidn Coordinacidn y Control, haciendo oumplir la Subrutina C,ITI.
Archivar el mismo por orden croncldgico.

6) Remitir al Contador General una copia del balance mensual.

7) Archivar el triplicado del balance general por orden cronoldgico,.

8) Enviar al Contador General el original y duplicado del balance

general,
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e . Cédigeo
COLTADURIA GENERAL Descripcién de cargos
DE LA PROVINCIA lebe3e2.
5 Cantidad
Puesto de Trabajo: AUXILIAR CONTABLE (Pase de documentacidn y copia
do y archivo del diario) 1 (Uno)
Cat.Presp.
i Unidad o Sector:  Seccidn Contabilidad Principal 5

— TAREAS:

I. En materia de pase de documentacidn ~ SUBRUTINA C.ITT.

a) Sector Emisor

1) Confeccionar la nota de zemisifn (F.C.7) por duplicado, haciendo
indicacidn en ella del nfimero de alementos a remitir, como asi
tembifn los totales de las tiras de suma de control, si corres-—
pondiese,

2) Firmar las dos copias de la nota de remisidn.

3) Remitir la documentacidn Junto con las dos copias de 1a nota de

i remisidén, al Sector Receptor.

4) Recepcionar del Sector Receptor, 12 devolucidn de la documentacidn

r en caso de errores o diferenciasg,

5) Corregir las diferencias o errores ¥ enviar nuevamente la documen—

cidn ector Hecepivor,
tacidn al Sector Recept

Ch
—

Recepcionar la copia de la nota de mmisidn del Sector Receptor
h debidamente sellada y firmada,
' 7) Archivar ¢l duplicado recibido de la nota de renisidn por nimerc.

b) Sector Receptor

1) Recepcionar la documentacidn Junto con las dos copias de la nota

de remisidn del Sector Emisor.

2) Controlaxr la correcta remisidn de la documentacidn
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! Puesto de Trabajo: AUXILIAR CONTABLE (Pase de documentacidn y copia-|f Codigo
; do y archivo del diario)
Unidad o Sector:  Seccidn Contabilidad Principal 1.0.3.2,

Continuacidn: TAREAS

-

3) Devolver en baso de errores o diferencias al Sector Emisor, la do-
cumentacidn ingresada conjuntamente con las dos copias de la nota
de remisién. Cumplir con tarea ¥® 1 y 2 de este apartadoc.

4) Sellar y firmer las dos copias de la nota de remisidn en caso de
comprobar la correcta recepcidn de la documentacidn,

5) Devolver la copia de 1la nota de remisidn al Sector Emisor, archi-
var el original de la misma por ndmero.

6) Cumplir con la tarea siguiente del apartado de que se irate.

IT. En materia de copiado _de diario y archive de los mismos — SUBRUTTHA C.V.

1) Archivar provisoriamenté el diario por orden correlativo,
2) Pasar el diario en el libro copiador gue le corresponde,
3) Archivar el original del diario por orden correlativo.

4) Archivar el libro copiador.
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Cédigo

CONTADURTA GENERAL Descripceidn de cargos

i

.

DE LA PROVINCIA l.c.
Cantidad
Puesto de Trabajo: JEFE DEPARTAMENTAL
1 (Uno)
Cat . PI‘eSp .
Unidad o Sector: Departamento Coordinacién de Delegaciones Contaf B
bles .

|

o

~ FUNCIONESS

Ver, en el Manual de Organizacidn correspondiente, las funciones que le.

competen a este sector, segin C8digo l.c.

-~ TAREAS3
I. En materia de ejecucibn de gastos

1) Controlar la documentacidn de los libramientos de entrega, recibido
de las Delegaciones Contables,

2) Controlar la relacidn de comprobantes — gastos, el estado de situa-
cidn financiera y la documentacidn que se rinde cuenta, provenien—
tes de las Delegaciones Contables.

II. En materia de ejecucidn de las obras pilblicas por administracidn

1) Controlar la documentacidn recibida, a fin de que se gestione la
autorizacidn por decreto de la ejecucidn de la obra.

III. Bn materia de residuos pasivos

1) Controlar la declaracidn de residuos pasivos recibida y cursar a
Seccidn Contabilidad de Presupuesto.
Iv,. En materia de registro de la ejecucifn del presupuesto (Furisdicciones

Ay B, G, D, Ev F)

1) Recibir y controlar mensualmente el estado de ejecucidn presupuestad

ria de los servicios administrativos, acompafiados con los duplica—
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Puesto de Trabajo: JEFE DEPARTAMENTAL

I+ Cédiﬂ'o

Unidad o Sector: Departamento Coordinacidn de Delegaciones Contables lec.

Ve

VIii.

VIII.

IX.

X.

Continuacidn: TAREAS

dos de los libramientos de entrega y de pago.

En materia de registro de la ejecucidn de las obras pdblicas por contrato

1) Realizar las mismas tareas, descriptas en el punto IV anterior.

En materia de registro de la ejecucidn de las obras piblicas por adminis—

tracidn
1) Realizar las mismas tareas, descriptas en el punto IV.

En materia de registro de los resziduos pasivos

1) Controlar los libramientos que responden & los de residucs pasivos
de los servicios administrativos.

Enrateria de control de las garantfas retenidas a los contratistas

1) Verificar la existencia de la retencidn e inicialar el informe co—

rrespondiente,.

En materia de informes sobre apropiacién del gasto y saldos disponibles

1) Impartir instrucciones & las Delegaciones Contables, sobre las nor—
mas a tener en cuenta en la verificacidn del saldo disponible en
los informes pertinentes,

En materia de control de la documeniacidn de gastos por caja chica o

fondo permanente

1) Impartir instrucciones a las Delegaciones Contables, sobre las
normas & tener en cuenta en el control de la documentacidn de gas—
tos por caja chica o fondo permanente.

En materia de registro de la ejecucidn del presupuesto — Delegacidn Con—

table

1) Contralar a las Delegaciones Contables, la apertura de las fichas

presupuestarias, la afectacién, compromiso e imputacidn de los
gastog.
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—

Cédigo

Puesto de Trabajo: JEFE DEPARTAMENTAL

Unidad o Sector: Departamento Coordinacién de Delegaciones Contables l.ce-

Continuacidn: TAREBAS

XII. En materia de registro de los residuos pasivos

| 1) Impartir instrucciones a las Delegaciones Contables, sobre las nor—
mas a tener en cuenta en la confeccidn y trémite de la declaracidn
de residuos pasivos establecidos al cierre de cada ejercicio.

XIII. ®n materia de confeccidn de estado mensual de ejecucidn presupuestaria

1} Coordinar y controlar la confeccidn de los estados mensuales de
ejecucidn presupuestaria.

av. En materia de emisidn de libramientos

1) Impartir instrucciones a las Delegaciones Contables, sobre las nor—
mas & tener en cuenta en la emisidén de los libramientos de pagos y
de entrega.
XV, En materia de rendicidn de sueldos pagados

1) Controlar 1a oportuna rendicidn de los sueldos pagados en los servi-
cios administrativos.

XVIi. En materia de registro del movimiento de fondos y responsables

I 1) Impartir instrucciones a las Delegaciones Contables, sobre las nor—
mas a tener en cuenta en los registiros del movimiento de fondos y
" responsables,

XVII. Bn materia de pagos por los servicios administrativos

1) Verificar en las Delegaciones Contables, el cumplimiento del cir—

cuito C.23, de control de la documentacidn de gastos por caja chica

o fondo permanente,.

XVIII. En materia de trdmite del libramiento de pago =~ SUBRUTINA C.I.

1) Verificar el cumplimiento de la Subrutina C«I. en las Delegaciones

Contables.
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Puesto de Trabajo: JEFE DEPARTAMENTAL

Unidad o Sector: Departamento Coordinacién de Delegaciones Contables

Cédizo

l.ce

Continuacidn: TAREAS

X1X. Bn materia de pase de documentacidn - SUBRUTINA C.ITI.

aquella que ingrese al mismo.

1) Controlar el mecanismo de la Subrutina C.III. para toda aquella

documentacién que se remita fuera del dmbito del sector o para
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CONTADURIA GE: Descripeidn de cargos wodiae
DE LA PROVINCIA | P g
1.0.1i2.
Cantidad
| Puesto de Trabajo: DELBIADO CONTAELE (x)
()
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Departamento Coordinacién de Delegaciones Conta- (xx)
bles . *

1

Observacioness

(x) las tareas descriptas para este puesto de trabajo, corresponden a la
totalidad de las actividades a desarrollar por cada Delegacidn Contable,
(zx) La importancia relativa de cada Delegacidn Contable, determinard la do-

taciln y jerarqufa del personal en cada una de ellas,

— FUNCIONESH

Very, en el Manual de Orgeniszacidn correspondiente, las funciones que le

competen a este Sector, seglin C8digo lscCsle2s

— TAREASs

I. Bn materia de ejecucidn de gastos

a) Autorizacidn vy aprobacidn

1) Recibir el pedido de autorizaecidn para gastar e informar sobre el

saldo disponible.

2) Remitir las actuaciones a Subsecretarfa de Haciende a travds de

Mesa de Entradas,

b) Caja chica o fondo permanente — Primera entrega

1) Recibir el primeroc, tercero, cuarto y quinto ejemplar de los libra—

mientos de entrega (F.C.1).
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)

CONSULTORA ARGENTINA

|
i

Codi
Puesto de Trabajo: DELEZADO CONTABRLE SEL80
) i ; - Del i
Unidad o Sector: Departamento Coordinacidn de Delegaciones l.0.1.2.
Contables

Continuacidén: TAREAS

I1.

2) Remitir los mismos a Seccidn Contabilidad de Presupuesto & traveés
del Departamento Coordinacidn de Delegaciones Contables,

¢) Reposiciones de la caja chica o fondo permanente

1) Recibir el primero, tercero, cuarto y quintoe ejemplar del libra—
miento de entrega (F.C.l) relacidn de comprobantes — gastos (FaC
39), estado de situacidn financiera (F.C,3) y la documenizcidn
que se rinde cuenta,

2) Remitir las actuaciones a Seccidn Contabilidad de Presupuesto a
través del Departamento Coordinacidn de Del egaciones éontables

d) Sueldos

1) Recibir el primero, tercero y cuarto ejemplar del librémiento de
entrega (F.C.1l) para pago de sueldos.

2) Remitir la documentacién ingresada a Seccidn Contabilidad de Pre—
supuesto a través del Departamento Coordinacidn Delegaciones Cén—
tables,

En materia de ejecucién de las obras piblicas por administracidn

1) Recepcionar el expediente de Obras por administracidn, que viene
del Bubcircuite C.22.2 y que contienes
«s Presupuech de la obra
«» Hemoria descriptiva
+» Informe de la Delegacidn Contable respectiva

2) Remitir a Seccién Despacho y Servicios toda la documentacidn, cume
pliendo con Subrutina C.III, Sector Emisor, a fin de que se¢ gestio~

ne la sutorizacidn por decreto de la ejecucidn de la obra.

3) Recepcionar de Seccidn Despacho y Servicios, el duplicado del
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Puesto de Trabajo: DELEGADO CONTABLE

i Cédigo

Departamento Coordinacién de Delegaciones

Unidad o Sector: | 1sCuelaeZ,

Contables

Continuacidn: TAREAS

I11.

IV,

Vs

decreto aprobatorio, cumpliendo con Subrutina C+III. Sector Recep—
tor.
4) Registrar la afectacién siguiendo el curso del Subcirouibo Ce24.2,

En materia de residuos pasivos

1) Remitir &l original de la declaracidn de residuos pasivos a Sec—
cidn Contabilidad de Presupuesto a través del Departamento Coordi-
nacidn de Delegdciones Contables, cumpliendo con Subrutina C.ITI.
Sector Emisor,

En materia de registro de 1la ejecucidn del presupuesto (jurisdicciones

A, B, C, D, By y F)

2} Compromiso de las erogsaciones

1) Recibir diariamente el tercer ejemplar de las ordenes de provisidn
(FaCid)e.

2) Seguir los pasos de la afectacidn, compromiso o imputacidn de los
gastos.

b) Imputacidn de las erogzaciones

1) Recibir mensualmente el estado mensual de ejecucidn presupuestaria
de los servicios administrativos (F.C.36) acompafiados con los du-
plicados de los libramientos de entrega (F.C.l) y de pago (FeC.2)
emitidos en €l mes,

2) Remitir la documentacidn a Seccidn Contabilidad de Presupuesto, a
través del Departamento Coordinacidn de Delegaciones Contables.

3) Recibir nuevamente la documentacibn, en caso de no estar correcto,
vara ajustar la diferencia.

¥n materia de registro de la ejecucidn de las obras pdblicas por contrato




GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
. _ 1 Cédigo
Puesto de Trabajo: DELBEIADO CONTAELE ;
Unidad o Sector: Departamento Coordinacidn de Delegaciones Con— l.c.l.2.
wablea

Continuacidén: TAREAS

a) Compromisos

b) Imputacidn

1) Seguir las mismas tareas descriptas en el registro de la ejecﬁcién
del presupuesto de la maté&ia anterior, apartado a) Compromiso de
las erogaciones.

BEn lugar de tomarse la orden de previsidn como fuente de esta resis—

tracién, el compromiszo de la obra por conirato, se lo contraerd

en base al decreto de aprobacidén del contrato suscripto con el contra~

tista.

El importe a comprometer gerd el que consigne el contrato, no obstante

cuando la ejecucién de la obra estd prevista con una duracidn superior

al ejercicio fiscal, se comprometerd por el importe consignado en la
partidﬁ presupusesiaria gque atiende lé obra gque se trata.

Cabe consignar como una acotacidn marginal, que al igual que para lasg

erogaciones, los residuos pasivos de las obras por contrato se cons-—

tituirdn por las contrataciones compromedidas durante el ejercicio,

qQue no se hubjieran incluido en libramientos durante el mismo.

1) Seguir los pasos descriptos en la materia anterior apamado b) Imputa

cidén de las erogaciones

tracidn

a) Compromiso

1) Seguir los pasos descriptos en la materia de registro de ejecucidn

Bn materia de regisiro de la ejecucidn de las obras pUblicas por adminis-

del presupuesto, apartado a) Compromiso de las erogaciones,
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- Cédigo
Puesto de Trabajo: DELEGADO CONTABLE
Unidad o Sector: Departamento Coordinacidn de Delegaciones lec.le2,
Contadbles

Continuacidn: TAREAS

b) Imputacién
l) Seguir los pasos descriptos en la materia de Registro de ejecucidn
del presupuesto, apartado b) Imputacidn de las erogaciones.

VII. En materia de registro de los residuos pasivos

a) Imputacidn

1) Recibir los libramientos de Seccidn Contabilidad de Presupuesto a
través del Departamento Coordinacién de Delegaciones Conitables en
caso de no responder a los de residuos pasivos contablemente cons—
tituidos.

2) Aclarar a la Seccidn Contabilidad de Presupuesto, a travds del
Departamento Coordinacidn de Delegaciones Contables, sobre 1la na-
turaleza de los libramientos devueltos.

VIII. En materia de control de las garantfas rétenidas 2 los contratistas de

obra

1) Recibir de la Seccidn Deuda Pdblica, a través del Departamento
Coordinacidén de Delegaciones Contables, el informe sobre la exis—
tencia de la retencidn y la soliciiud del contratista,

2) Seguir los pasos del Subcireuito Ce27+3, Bnisidn de libramientos
por los gastos a pagar por Tesoreria Ceneral.

iZXa En materia de informes sgobre apropiacidn del gasto y saldos disponibles

a) Relativo a gastos

1) Verificar, en base a las fichas presupuestarias de los Servicios

Administrativos (R.C.36), si la partida que debe atender el gasto

dispone del saldo suficiente,

Volver el pedido al Servicio Administrativo, en el caso de no

existir saldo presupuestario suficiente.
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: Codi
Puesto de Trabajo: DELEGADO CONTABLE _ OeLED
. P | - *
Unidad o Sector: Departamento Coordinacion de Delegaciones lecels2a
Contables

Continuacidn: TAREAS

2) Informar, si dispone de saldo suficiente, a qud partida se apropia-—

1 4 el gasto y el importe de su saldo.

3) Seguir para el pedido de autorizacién pare gastar y el informe, los
pasos del Subcircuito Cul.l, Autoriszacidn y Aprobacidn.

b) Relativo a obras por administracidn

1) Verificar, en base a las fichas presupuestarias de los Servicios
Administrativos (R.C.36) si la partida que debe atender el gasto
dispone dessldo suficiente.

Volver el presupuesto y la memoria al Servicio Administrative, en
el caso de no existir saldo presupuestario suficiente.

2) Informar - si dispone de saldo suficiente — a qu8 partida se apropif
4 el gasto y el importe de su saldo.

3) Verifica si se encuentra bien calculado el prasupuesto de obra..

4) Remitir el presupuesto al Servicio Administrativo en ceso de error.

5) Seguir para el presupuesto, memoria e informe los pasos del Circui-
to 0.3 Ejecucién de las Obras Piblims por Administracidn.

. En materia de control de la documentacidn de gastos por caja chica o fon—

do permanente

1) Recibir del Subcircuito C.32.,13 Pagos por los Servicios Administra—
tivos a Proveedores, la siguiente documentacidn:
ee Original de la orden de provisidn
»» Factura
.+ Cotizacidn
2) Verificar si los items e importes adjudicados responden a los co—

tizados.
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. | osdigo
Puesto de Trabajo: DELEGADO CONTABLE A
Unidad o Sector: Departamento Coordinacidn de Delegaciones 1.c.1.2.
Contables :

3)

4)

5)

6)

Continuacidns TAREAS

XT. En materia de registro de la ejecucidn del presupuesto — Delegacidn conta—

Verificar si los items e importes de la orden de provisidn son
concordantes con la adjudicacidn.

Verificar si los items e importes de la factura son concordantes
con la orden de provisidn.

51 existieran diferencias en alguno de los puntos & que se refieren
les tareas N° 2, 3 y 4, remitir al Servicio Administrativo para su
correccidn,. |
Seguir los pascs del Subcircuito €.27.2, en caso de estar toda la
documentacidn correcta. {Enisidn de libramientos para la reposicidn

de la caja chica o fondo permanente y rendicidn de los gastos paga~

dOS)o

ble

a) Apertura y variaciones del presupuesto

1)

2)

3)

4)

Registrar en base al presupuesto asignado al Servicio Administrati;
vo el encabezamiento y apertura en lag fichas presupuestaris de
los Servicios Administrativos (R.C.36). |
Realizar la apertura de acuerdo a la denominacién con que cada par—
tida parcial es consignada en el presupuesto, abriéndose una ficha
por cada partida parcial. En cada ficha se registrard en las columw-
nas de autoerizado y saldos disponible,

Archivar el presupuesto. Elevar ol pedido de ampliacidn de partidas
a2 la Subsecretarfa de Hacienda.

Recibir el duplicado del decreto de ampliacidn de partidas con cargo

al crédito adicional.
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Puesto de Trabajo: DELEGADO CONTABLE ¢ Codiso

Unidad o Sector:

Depatamento Coordinacidn de Delegaciones 10012
[ ] * L] L

Contables

5)

6)

7)

8)

9)

Continuacidén: TAREAS

Registrar el importe del decrefo, en iguales columnas & lo consig-
nado en la tarea 2 de este apartado.

Archivar en un biblioréﬁo el duplicade del decreto, por orden cro—
noldgico. -

Recibir de los Servicios Administrativos el original de la resolu-
cifn de compensacidn de partidas.

Registrar el importe de la resolucién, de las partidas a compensar
en iguales columnas & lo consignado en la tarea N° 2,

Archivar por orden cronoldgico, la resolucidn, en el mismo bibliow—

rato citado en la tarea N® 6,

Afectacidn, compromisc e imputacifn de los gastos

1)

2)

3)

4)
5)
6)

Verificar, en base a les fichas presupuestarias de los Servicios
Administrativos (F.C.36), si la autorizacién ha sido emitida con—
tando con un suficiente =aldo presupuestario.

Devolver al Servicio Administrative en caso de no disponer saldos
suficientes,

Registrar en base al decreto o resolucidn, la afectacién del gasto,
en las fichas presupuestarias de los Servicios Administrativos
(ReCu36). En cada ficha se registrard en las columnas de afectado,
saldos a comprometer ¥y acumulados de afectados.

Archivar los textos remitidos por ordem correlativo.

Recibir de los Servicios Adminbtrativos la orden de provisidn.
Verificar si la orden de provisidn tiene bien apropiado el gasto.

3i existe error lo deviuelve al Servicio Administrativo.
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Puesto de Trabajo: DELEGADO CONTABLE 4 Cédiszo

Unidad o Sector:

Departamento Coordinacidn de Delegaciones lecele2a

Contables )

Continuacién;:

7)

8)

10)

11)

12)

13)

TAREAS

Recibir nuevamente la documentacidn con las comecciones correspon-
dientes, y registrar en base a la misma el compromiso del gasto en
las fichas presupuestarias de los Servicios Admingtrativos. En
cada ficha se registrard en las columnas de comprometido, saldos a
imputar y acumulados de compromisos. 7

Seguir para el triplicado de la oxden de ﬁrovisién los pasos del
Subcircuito C.8.1s Compromisc de las erogaciones (de los gastos).
El dupiicado del decreto aprobando el contrato, sigue los pasos
del Jubcircuito C.1l0.,1: Compromiso de las obras por contrato.
Registrar en base a los libramientos, la imputacidn del gasto, en
las fichas presupuestarias de los Servicios Agginistrafivos. En
cada ficha se registrard en la columnas de impufado y acumuilados
de imputado.

Regigtrar el libramiento en él libro de libramientos de pagos emi—
tidos (R.C.41).

Seguir, el duplicado del libramiento de pago, el cursc del circuito
Ce26% Confeécién del estado mensual de ejecuciln presupuestaria.
Seguir, el original, friplicado y cuadruplicado del libramiento de
pago y la documentacidn que le respalda, con los pasos de la Subru-
tina C,I.3 Trédmite del libramiento de pago.

Recibir del Subcircuito C,26.23 Emisidn de libramientos, para la
reposicién de la caja chica o fondo permanente y rendicidn de los
gastos pagados, la siguiente documentaciéns

+» Seis ejemplares dd4 libramienio de entrega (F.C.1)

«+ Relacidn de comprobantes — gastos (F.C.39)
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Puesto de Trabajo: DELEGADO CONTABLE Godio
Unidad o Sector: Departamento Coordinacidn de Delegacimnes l,c.1,2,
Contables
Continuacidn: TAREAS
++ BEstado de situacidn financiera (F.C.3)
| +e Original de la orden de provisidn {F.C.4)
+e Adjudicacidn
.+ Facturs
.. Cotizacién

14) Registrar, en base al libramiento de entrega, la afectacidn, compro-
miso e imputacidn, simulténeamente en las fichas presupuestarias de
los Bervicios Administrativos. En cada dicha se registrard en las
columnass afectado, compromefido, imputado, saldo disponible y acu—
mulado del afectado, de compromiscs y de imputados.

15) Retener en una carpeta el sextuplicado del libramiento de entrega,
hasta que ge dspositen los fondos a entregar por la Tesorerfa Gene—
ral.

16) Remitir el precedente ejemplar 44 libramiento al Subcircuito C.29.2
registro en la ficha de responsable.

17) Retener en una carpeta, el duplicado del libramiento de entrega,
hasta.que la Temoreria General, entregue los fondos,

18) Remitir el precedente ejemplar de libramiento, siguiendo los pasos
del Circuito C.263 Confeccidn del estado mensual de ejecucidn pre—
supuestaria,

| 19) Remitir el resto de los ejemplares del libramiento y la documenta-—
cidn agregada, al Subcircuito C.29,23 registro en la ficha de res—
sable.
XII. En materia de registro de los residuos pasivos
1) Confeccionar en dos ejemplares una declaracidn de residuos pasivné
|
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Puesto de Trabajo: DELEGADO COETABLE | f

Cédigo

Unidad o Sector: Departamento Coordinacidn de Delegaciones liGele2.

Contables

Continuacidn:

2)

3)

4)

5)

6)

)

TAREAS

-En cada ficha se registrard en las columnas de saldo a imputar pre—

establecidos al cierre de cada ejercicioc. Hstas se corstituyen por
las erogacionez comprometidas durante el ejercicio, que no se hubied
ran incluido en libramientos de pago durante el mismo; son tomadas d
las fichas presupuestarias de losservicios administrativos (R.C.36).
Archivar por orden cronoldgico, el duplicado de la declaracidn de
residuos pasgivos.

Seguir, para el original de la declaracidn, los pasos del Circuito
C.4 — de Residuos Pasivos,.

Registrar, en base al duplicado de la declaracifn del paso precedean-
te, el encabezamiento y apertura de las fichas de residuos pasivos
(R.C.40).

La apertura se realiza por partidas parciales y subparcizles, de

acuerdo al nomenclador del presupuesto.

supuesto 19.. ¥y saldo.

Recibir del Subcircuito Ce27.33 Emisidn de libramientos, por los
gastos a pagar por la Tesorerfa General, el original, duplicado,
triplicado y cuadruplicado del libramientoc de pago (F.C.2) con car—
g0 2 los residuos pasivos del afio en que se hayan constituido, agre
gado a la documentacidn que lo respalda.

Registrar, en base al libramiento de pago, en las fichas de resi~
duos pasivos. Bn cada una de las fichas se registrard en las colum—
nas de libramientos y saldo.

Registrar el libramiento en el libro de libramientos de pago emi-—

tidos (R.Ca4l).
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. Codigo
Puesto de Trabajo: DELEJADO CONTABLE
1 i i l 1 L ]
Unidad o Sector: Departamento Coordinacidn de Del egaciones sCels?
Contables

Continuacidns TAREAS

8) Remitir, el duplicado del libramiento de pago, al circuito .26 de
confeccidn del estado mensual de ejecucidn presupuestaria.

9) Seguir, para el original, triplicado y cuadruplicado del libramien=
to de pago agregado a la documentacidn que lo respalda, los pasos
de la Subrutina CsI. de trdmite del libramiento de pasgo.

XTIT. En materia de confeccidén de estado mensual de ejecucidn presupuesiaria

1) Recibir el duplicado del libramiernto de entrega (F.C.1) dels
«+ subcircuito C.24.2s Afectacidn, compromiso e imputacidn de los
gastos.
«s subcircuito C€.27.1% Emisidn de libramientos para la caja chica
o fondo permanente -~ primera entrega,
o+ subcircuito C.27.43 Enisidn de libramientos, por los sueldos a
pagar por los Servicios Administrativos,
2) Recibir el duplicado del libramiento de pago (F.C.2) dels
»+ Subcircuito Cs24.2¢ Afectacidn, compromiso e imputacidn de los
gastos.
«» circuito Ca253 registro de los residuos pasivos,
3) Retener los libramientos recibidos hasta el final del mes.
4) Confeccionar el estado mensual de ejecucidn presupuestaria (FaCe36)
al finalizar cada mes, en base a las fichas presupuestarias de los

i servicios administrativos (R.Cs36),

5) Reunir el estado mensual y los duplicados de los libramientos, para
seguir los pasos del subcircuito C.8.2% imputacidn de las erogacio~

eS8,

XIV. En materia de emisidn de libramientos
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. t  Cédizo
Puesto de Trabajo: DELEGADO CONTABLE :
Unidad o Sector: ' Departamento Coordinacidn de Delegaciones l.c.l.2.
Contables

Continuacidn: TAREAS

a) Para caja chica o fondo permanente — primera entrega

1)

3)

4)

5)

6)

)

Para la reposicidén de la caja chica o fondo permanente y rendicién de

Confecciorar el libramiento de entrega (F.C.l) que asigna el monto
maximo Que cada servicio administrativo puede disponer para caja
chica y fondo permanente. Suscribe dicho libramiento.

Retener en una carpeta el sextc ejemplar del 1ibramiento, hasta que
se depositen los fondos a éntregar por la Tesorerfa General.
Remitir el precedente ejemplar de libramiento, al Subcircuito C.29.
23 Registro en la ficha de responsable.

Registrar el libramiento, en el.libro de libramientos de entrega
emitidos (ReCad2). 7

Remitir el original, triplicado, cuadruplicado y quintuplicado del
libramiento, siguiendo el curso del Subcircuito C.l.2. de caja chi-
ca o fondo permanente — primera entrega.

Retener en una carpeta el duplicado del libramiento, hasta que la
Tesorerfa General entregue los fondos.

Remit{ir el precedente ejemplar del libramiento, siguiendo el curso
del Circuito C.20s Confeccidn del estado mensual de ejecucidn pre—

supueataria.

los gastos_pagados

1)

Recibir del Circuito C.23s Control de la documentacidn dé gastos
DoTr Ccaja chiéa o fondo permanente, la siguiente documentacidns
s+« orTiginal de la orden de provisidn (F.C.4)

es adjudicacidn

+¢ Tactura

»» COtizacién
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y Cédigo
Puesto de Trabajo: DELEGADO CONTABLE
Unidad o Sector: Departamento Coordinacidn de Delegaciones 1ecel.2.
Contables

Continuacidn: TAREAS

2)
3)

4)

5)

6)

7)

Por loz gasiog a pagar por la Tesoreria General

Otagar rfmero de folio 2 la documentacidn recibida.

Confeccionar la relacidn de comprobantes gastos (F.C.39) en base

a la documentacidn.

Confecciorar el estado de situacién financiera (F.C.3) en base al
libro de cuenta corriente bancaria — gastos (R.C.37).

Confeccionar el libramiento de entrega (F.C.l) en seis ejemplares
en base a la relacidn de comprobantes — gastos. Suscribir dicho li-
bramiento.

Registrar el libramiento en el libro de libramientes de entrega -~
emitidos (R.C.42).

Remitir la documentacidn ingresada agregada a la producida en este
apart;do, al curso del Subcircuito C.24.23 Afectacidn, compromiso

e imputacidn de los gastos.

1)

2)
3)
4)

5)

Recibir del Circuito C.17s Control de las garantias retenidas a los

contratistas de obra, lo siguientes

+» s0licitud de devolucidn de la garantia

++ informe de la Seccidn Deuda Plblica, sobre la existencia de la
..retencidn.

Controlar si esté correcto lo ingresado en los pasos precedentes.

Devolver, en caso de no encontrarlo correcto,.

Confeccionar un libramiento de pago (F.C.2) en caso que esté co-

rrecto, en cinco ejemplares, Suscribir dicho libramiento,

Archivar cronoldgicamente el quinto ejemplar del libramiento de

PAEO.
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d) Por los sueldos a pagar por los servicios adminisirativoes

GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASBQOCIADOS CONSULTOII_A ARGENTINA
i . ) | csaiso
Puesto de Trabajo: DELEGADO CONTABLE
Unidad o Sector: Departamento Coordinacidn de Delegaciones Lic.l.2.
Contables -
Continuacidn: TAREAS
6) Remitir el resto de los ejemplares del libramiento de pago 7 la

documentacién ingresads, al Suboircuito €.24.2% Afectacidn, compro—
miso e imputacidn de los gastos o seguir el curso del Circuito C.251

Registro de los residuos pasivos.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

V ral,

Confeccionar un libramiento de entrega (F.C.l) en cinco ejemplares,
en base al original del resdmen.

Archivar en orden cronoldgico el original del resdmen,

Retener en una carpeta el gquintuplicado del libramiento de entrega,

nasta que se depositen los fondos a entregar por la Tesorerfa Gene—

Remitir al Subcircuito {(C.27.4) Servicio Administrativo en la ficha
de responsable (registro)‘el quintaplicado del libramiento de entre—
£ _

Registrar en el 1libro de libramiento de entrega emitidos (R.C.42)
en base al libramiento de entrega (original,, duplicado, triplicado
¥ cuadruplicado).

Retener en una carpeta el duplimdo del libramiento de entrega, hasta
que la Tesorerfa General entregue los fondos.

Remitir el duplicado del libramiento al Circuite C.26: confeccidn
del estado mensual de ejecucidn presupuestaria,

Registrar, en base al libramiento de entrega (original, triplicado
y cuadruplicado) la afectacidn, compromiso e imputacidn, simul tdrea—
mente en las fichas presupuestarias de los servicios admingtrativos

(RaCa36).
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M

CONSULTORA ARGENTINA

CSédigo
Puesto de Trabajo: DELEGADQ CONTABLE
' Departamento Coordinacidn de Delegaciones
Unidad o Sector: ® & lic.l.2,
Gontables

Continuacidn: TARBAS

En cada ficha se registrard en las columnass afectado, comprometi-

do, imputado, saldos disponibles y acumulados de afectado, de com—

promiscs, de imputado,

9) Remitir el original, triplicado y cuadruplicado del libramiento de

entrega, siguiendo los pasos del Subeircuito Celeds sueldos.

e) Por los aportes y retenciones de los sueldos a pagar por la Tesorerfa

General

1) Recibir mensualmente del

siguientes
«s cuatro
«s cuatro
..a cuatro
«+ cuairo
s+ cuatro

+«» cuatro

ejemplares
ejemplares
ejemplares
ejemplares
ejenplares

ejemplares

del

del

dal
del
de

+s duplicado del resumen

circuito P.3# Liquidacidn de sueldos, lo

listado
listado
ligtado
ligtado

listado

de AsJ.E.0.P. (F.P.20)

de embargos (F.R.21)

de CuF.A.Py (F.P.22)

de Cooperativa de Consumo (F.P.23)
del I+PuPeS. (FeP.24)

listados varios (F.P,25)

(FeP.26)

2) Recibir semestralmente del Circuito P.4: Sueldos ~ liquidacidn de

aguinaldo, cuatro ejemplares del listado de C.N.A.P. (F.P.22).

3) Desglosar el duplicado del resumen junto al cuadruplicado de los

listados, del resto de ejemplares de iguales listados.

4) Confeccionar un libramiento de pago (F.C.2) en cinco ejemplares,

en base al resto de ejemplares de los listados.,

5) Archivar en orden cronoldgico el guinto ejemplar del libramiento.

6) Remitir al Subcircuito €.24.23 Afectacién, compromiso e imputacidn

de los gastos, el resto de los ejemplares del libramiento junto al

resto de ejemplares del listado.
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¥

CONSULTORA ARGENTINA

- . Cédigo
Puesto de Trabajo: DELEGADO CONTABLE
Unidad o Sector: Departamento Coordinacidn de Delegaciones l.c.l.2.
Contables

XV,

Continuacidén: TAREAS

Bn materia de rendicidn de los susldos pagados

1) Archivar por mes, el duplicado de la planilla de haberes impagos,

2)

3)

4)

materia de registro del movimiento de fondos ¥ responsables

due recibe del Bervicio Administrative.

Reunir y compaginar los originales des

»» planilla ds haberes impagos

»» Irecibos

»+ planillas de pago

Confeccionar una relacidn de comprobantes — sueldos (F.C;BT) en
base a la documentacidn de la tarea anterior.

Reunir la documentacidn de la tarea 170 2, con la relacidn de com—
probantes - sueldos y seguir el curso del Subcircuito C.29.235 Regis

tro en la ficha del responsable.

En el libro Bancos

1)

2)

3)

5)

Recibir el duplicado de la boleta de depdsito, siguiendo los pasos
del Circuito C.313 Recepcién de fondos de Tesorerfa General,
Debitar y obtener el saldo, en el libro de cuenta cérriente banca—
ria — gastos (R.C.37) en base a la bolets de depdsito.

Seguir el duplicado de la boleta de depésito, los pasos del Subcir—
cuito C.29.2 (registro} en la ficha de responsable.

Recibir el listedo de cheques emitidos (F.C.38), siguiendo los pa-—
s0s del subeircuito C.32.,1s Pagos por los Servicios Administrativosd
& proveedores.

Acreditar y obtener el saldo, en el libro de cuenta corriente ban-

caria ~ gagios, en base al listado de cheques,
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8)

9)
10)
11)

b) Ea

: 06 digo
Puesto de Trabajo: DELEGADO CONTARLE ;
Unidad o Sector: Departamenito Coordinacidn de Delegaciones l.c.l.2.
Contables :
Continuacidn: TAREAS
6) Archivar el listado de cheques, ordenado por ndmero de cheque.
7) Recibir periddicamente del Banco Provincia de Jujuy, el resumen de

la cuenta coxriente bancaria.

Conciliar el saldo del resumen de cuenta corriente con el del libro
de cuenta corriente bancaria - gastos.

Corregir las diferencias que pudieran surgir,

Registrar 'conforme" en el resumen de cuenta del banco.

Archivar en orden cronoldgico sl resumen de cuenta.

la ficha des responsable

1)

2)

3)

4)

6)

Recibir del Subeircuito C.29.1 (Registro en el libro bancos) el du—
plicado de la boleta de depSsito del Banco de la Provincia de Jujuy,
Recibir del Subcircuito C.24.23 Afectacién, compromiso e imputacidn
de los gasios y del Subcircuito C.27.1l% Enisidn de libramientos —
para la caja chica o fondo permanente — primera entrega, el sextu—
plicado del libramiento de entrega (F.C.1).

Recibir del Subcircuito C.27.4s Emisidn de libramientos — por los
sueldos & pagar por los Servicios Administrativos, €l quintuplicado
del libramiento de entrega (F.C.1). |

Reunir cada libramiento con su respectivo duplicado de la boleta de
depdsito.

Registrar el cargo en la ficha de responsable (R.C.39) en base a

los libramientos de entrega con su respectivo duplimdo de la holeia

de depdsito.

Archivar cronoldgicamente los libramientos, junito a su boleta de

depdsito.
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GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ABOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
i Cédigo
Puesto de Trabajo: DELEGADO CONTABLE
Unidad o Sector: Departamento Coordinacidn de Delegaciones loc.1,2.
Contabl es

1)

8)

10)

11)

12)

13)

Continuacidn: TAREAS

pagados, lo siguientes

Recibir del Subeircuito C.24.2s Afectacidn, compromiso e imputacidn

de los gastos, 1o siguientes

«+ Original, triplicade, cuadruplicado y quintuplicado del librae-
niento de entrega.

«« relacidn de comprobantes ~ gastos (F.C.39)

»+ estado de situacidn financiera (F.C.3)

«+ documentacidn

Recibir de los pasos del Circuito C.28: Rendicidn de los sueldos

o Original de la planilla de pago (F.P.17)

++ Original de los recibos (F.P.16)

-+ original de la planilla de haberes impagos

o+ relacidn de comprebantes — sueldos (F.C,37)

Registrar la presentacién al Tribunal de Cuentas, en la ficha de
responsables, en base a lo ingresado en ios dos pasos precedentes.
Seguir .con el curso del Subcircuito €.1.33 Reposicidn de la caja
chica o fondo permanente, lo ingresado en la tarea N6 T de este
apartado.

Remitir al Tribunal de Cuentas la doocumentacién pertinente, previa
interGEncidn de Seccién Despacho y Servicios Interros (mesa de
entradas y salidas), cumpliendo con Subrutina C.II.

Recibir la resolucidn del Tribunal de Cuentas observando la rendi—
cidn y la relacidn de comprobantes, a travds de mesa de entradas.
Confeccionar una nota de descargo por duplicado y remitirla al

Tribunal de Cuentas, a travds de mesa de entradas.
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GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASBOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
. Cédigo
Puesto de Trabajo: DELEGADD CONTARLE
Unidad o Sector: Depar?amento Coordinaciln de Delegaciones l.c.1.2.
Contables

XVII,

XVIII.

XIX.

Iin

Continuacidén: TAREAS

14) Reunir el duplicado de la nota con la documentacidn ingresada en

la tarea 12 y archivar en un bibliorato por el orden numérico de

la resolucidn del Tribunal de Cuentas.

15) Recibir a través de mesa de entradas — en caso de no existir obser

vaciones — una resolucidn del Tribunal de Cuentas aprobando la ren—

dicidn de cuentas, la cual sigue los pasos de la Subrutina C.IT.

16) Registrar el descargo de la aprobacidn de la rendicidn de cuentas,

en la ficha de resvonsable, en base a la resolucidn de la tarea

anterior,

17) Archivar la resolucidn en un bibliorato por el orden numérico de

5Sta-.

materia de pagos por los servicios administrativoes

En

A proveedores

1) Recibir toda la documentacidn de pago del Sector de Habilitacidn
respectiva,

2) Seguir para esta documentacidn, con los pasos del Cirouito C.23
de control de la documentacidn de gastos por caja chica o fondo

permanente.

materia de trdmite del libramiento de pago — SUBRUTINA C.I.

1} Recibir el primero, tercero y cuarto ejemplar del libramiento de
pago (F¢C.2) ¥ la documentacién que lo respalda, del Subcircuito
Cv24.2s Afectaciln, compromiso e imputacidn de los gastos y del
Circuito C.253 Registro de los residuos pasivos,

materia de pase de documentacidn —~ SUBRUTINA C,III,

Sector Emisor
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CONSULTORA ARGENTINA

oY

) ; Codigo
Puesto de Trabajo: DELEGADO CONTABLE
Unidad o Sectors Departamento Coordinacién de Delegaciones | l.c.l.2,
i Contables

1)

3)

4)

5)

6)

7)

Continuacidn: TAREAS

Confeccionar la note de remisidn (F.C.7) por duplicado, haciendo
indicacidn en ella del ndmero de elementos 2 remitir, como ast
también los totaies de las tiras de control, si correspondiese.
Firmar las dog copias de la nota de remisidn.

Remitir la documentacidn junto con las dos copias de la nota de
remigidn al Sector Receptor.

Reéepcionar del Sector Receptor, la devolucidn de la documentacidn
en ocaso de errores o diferencias.

Corregir las diferencias o errores y enviar nuevamenté la docu-
mentacidn al Sector Receptors

Recepcionar la copia de la nota de remisibn del Sector Receptor
debidamente zsellada y firmada,

Archivar el duplicado recibido de la nota de remisidn por ndmero.

Sector Receptor

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Recepcionar la documentacidn junto con las dos copias de la nota

de remisidn al Sector Emisor.

Controlar la correcta remizidn de la documentacidn

Revolver en caso de errores o diferencias al Sector Emisor, la do-—
cumentacidn ingresada conjuntamente con las dos copias, de la nota
de remisidn. Cumplir con tarea N9 1 y 2 de esto apartado.

Sellar y firmar las dos copias de la nota de remisién en caso de
comprobar la correcta recepcidn de la documentacidn.

Devolver la copia de la nota de remisidn al Sector Emisor, archivar

el original de la misma por nénmero.

Cumplir con la tarea siguiente del apartado de que se trate,
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CONSULTORA ARGENTINA

. o Cédigo
CONTADURTA GENERAL Descripcién de cargos
DE LA PROVINCIA 1,d.
Cantidad
Puesto de Trabajo: JEFE DEPARTAMENTAL
1 (Uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Departamento Auditorfa B

e o T

- FUNCIONESS

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

competen a este sector, segin C8dige 1l.d.

- TAREAS:

I.

En materia de programacidn v evaluacidn de actividades

1)

3)

4)
5)

6)

Elaborar los programas de actividades a desarrollar por los gecto-
res a su cargo, destiﬁados a concretar las metas y planes de accidn
aprobados por el Contador General,

Someter a consideracién del Contador General para su aprobacidn
los programas de actividades proyectados.

Efectuar el seguimiento de los programas de actividades aprobados,
informando al Contador General, en los plazos que este determine,
sobre las realizaciones alcanzadas en materia de fiscalizacidn,
Disponer las inspecciones solicitadas por el Contador General,
Promover la implantacién de nuevos procedimientos de fiscalizacidn
en base a la experiencia prdctica y a oriterios i8cnicos con el
objeto de perfeccionar los sistemas de contralor.

Bvaluar el trabajo de fiscalizacién, emitiendo opinidn acerca de

los resultados obtenidos,
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Puesto de Trabajo: JEFE DEPARTAMENTAL

Cédigo

Unidad o Sector: Departamento Auditorfa 1,4,

IT.

Continuacidn: TAREAS

En materia de control

1)

3)

4)

5)

6)

7)

Solicitar al Contador General, la aprobaciédn de normas de procedi—
mientos de control y asegurar su cumplimiento en el &mbito de su
competencia.

Proponer la integracidn de comisiones especiales de fiscalizacidn
cuando las circunstancias asf lo requieran.

Disponer la inmediata aplicacidn de las disposiciones y narmas
vigentes, cuando en el curso de una inspeccidn se advirtiera su
incumplimiento.

Vigilar y verificar por los medios de que dispone, la regulariza-
cidn de las observaciones resultantes de las inspecciones realiza—
das, |

Convocar periddicamente a los Auditores y Contadores Fiscales, en
forma individual o colectiva, a los efectos de informarse personal=—
mente de la marcha de las tareas encomendadas.

Hacer acto de presencia en el lugar en que los Auditores v Contado-—
res Fiscales estén desarrollando sus funciones, a efecto de tomar
impresidn personal y directa del desenvolvimiento de las mismas.
Informar regularmente al Contador General, sobre el control que

se sgjercita en los organismos del Estado Provincial.
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Cédigo

COFTADURTA GENERAL Descripcidn de cargos

DE LA PROVINCIA . _ ledel.
Cantidad
q Puesto de Trabajo: AUDITOR FISCAL
10 (Diez)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Departamento Auditoria B

— FUNCIONESS

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

competen a este sector, segin (8digo l.d.l.

I TAREAS s

" I. En materia delcontrol del gasto piblico
1) Intervenir en las licitaciones piblicas y otras formas de contra—

taciones, conforme a las disposiciones que rigen la materia,

2) Observar por escrito todo acto administrativo que importe inver—
sidn de fondos o que afecte el patrimonio fiscal, cuando a su
Juicio se contravengan disposiciones legales o reglamentarias,

3) Verificar en general, que la gestidn administrativae del gasto

¢ piblico se ajuste a derecho ¥ se encuadre dentro de ;as normas

que rigen los procedimientos y actos administrativos.

4) Verificar los gastos imputados y no pagados al cierre de cada

ejercicio con anterioridad a la constitucién de los Residuos Pa-—

sivos.

1I. En materia de auditorfa de registros v estados contables

1) Seguir el desarrollo y registro de las operaciones financiero-
patrimoniales del organismo respectivo.

2) Estudiar los estados contables o presupuestarios que le sean gira—
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—_—

Puesto de Trabajo: AUDITOR FISCAL

Cédigo

Unidad o Sector:  Departamento Auditorfa ledsls

Continuacidén: TAREAS

I1I.

IV.

Ve

dos a tal efecto.

¥n materia de argueos e inventarios

1) Practicar arqueos periddicos y especiales y demis verificaciones
ordenadas por el Jefe Departamental respectivo.

2) Supervisar el inventario y arqueos que se practiquen por todo cam—
bio de responsable por la administracién, tenencia, conservacidn
uso o consumo de dinere, valores u otros bienes.

En materia de asesoramiento

1) Cumplir una labor de asesoramiento hacia las dependencias de la
AdministraoiSn Provincial a fin de obtener la aplicacién de cri-
terios andlogos en lo que hace a su contabilidad y'sisiemas de
control,

Otrag materias

1) Producir la informacidn necesaria para que el Honorable Tribunal
de Cuentas ejerza sus funciones de control.

2) Analizar e informar sobre expedientes de deudas de ejercicios ven—
cidos a efectos de determinar la responsabilidad por su tramitacidn
fuera de t&rmino.

3) Realizar un examen suscinto de los textos reglamentarios recibidos
para la toma de razdn, formulando las observaciones pertinentes

cuando se presuma la existencia de itransgresién legal.
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
. VERAI Cédigo
CONTADURIA GEN Descripceidn de cargos
DE LA PROVINCIA _ . l.4.2.
: Cantidad
{ Puesto de Trabajo: CONTADOR FISCAL
10 (Diez)
' Cat.Presp.
Unidad o Sector: Departamento Auditoria o

~ FUNCIONESS

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

competen a este Sector, segin Cddigo 1.d.2.
—~ TAREAS:

I. En materia de ejecucidn de gastos

a) Autorizacidn y aprobacidn

1) Emitir opinidn sobre los pliegos de condiciones v sobre la apro-
piacidn del gasto.

2) Informar por escrito, siendo favorable la opinidn.

H: 3) Reeibir el expediente de contratacidn ¥y emitir informe sobre el
particular.

4) Bmnitir informe favorable, si todo esid correcto.

II. En materia de ejecucidn de las obras p@blicas por contrato

1) Recibir el expediente con la documentacidn de la obra a contratar

& de la seccidn Contabilidad de Presupuesto.

2) Confeccionar informe haciendo referencia al encuadre de la obra
con la ley de obras piblicas vy su reglamentacidn y solicitar -
ademds la autorizacién del 1llamado a licitacidn y aprobacidn del

b Pliego de Condiciones,
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H  Codigo
Puesto de Trabajo: CONTADOR FISCAL ‘

Unidad ¢ Sector: Departamento Auditorfa : 1.,d.2

Continuacidn: TAREAS

3) Bstudiar el procedimiento de la licitacidn, las ofertas, su en—

| cuadre legal, y solicitar la adjudicacién a la oferta mids conve—

niente,

II7, En materia de variaciones del presupuesto

a) Ampliacién de partidas con cargo al crfdito adicional

1) Recepcionar los pedidos de ampliacidn de rartidas, de los servi—
cids administrativos,

2) Analizar las causales de la insuficiencia de los cré&ditos.

3) Elevar a la Subsecretarfa de Hacienda, el pedido corn el informe

en cago de no existir causales justificativas,




GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA

ARGENTINA

. i ) Cédigo
CONTADURIA GENERAL Descripcién de cargos
DE LA PROVINCIA l.d.3.
| Cantidad
f Puesto de Trabajosx AUXILIAR TWFORMALTE (Informes de auditoria ¥y
tareas administrativas varias) 2 (Dos)
Cat.Presp.
Unidad o Sector; Departamento Auditorfas D

~ TAREASS:

I o

pectivo,

1) Confeccionar los informes del Cuerpo de Auditores,

2) Confeccionar los informes del Cuerpo de Contadores Fiscales.

3) Confeccionar los informes ¥ rescluciones del Jefe Departamental res—

4) Realizar las demds tareas administrativas del Departamento Auditoria.
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gt

CONSULTORA ARGENTINA

. . . : Cédigo

CONTADURIA GENERAL Descripcidn de cargos

DE LA PROVINCIA l.e.

Cantidad
ﬁ Puesto de Trabaje: JEFE DIVISIONAL
1 (Uno)
Cat.Presp.
Unidad ¢ Sector: Divisidn Patrimonio a

~ FUNCIONES:

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

competen a este Sector, segin (ddigo l.e.

— TAREAS:

I.

materia de recepcidn de documentacidn de bienes del Estado

b)

c) Bajas

Altas vy mejoras

1) Controlar la planilla de altas o de mejoras remitidas por la Seccidn
Bienes Reales,

Transferenciasg

1) Controlar las planillas de transferencias de bienes.

1) Recibir de Seccién Bienes Reales, el acta de baja proveniente del
Servicio Administrativo,

2) Refrendar el acta de baja y devolver al respectivo Servicic Admi-—
nistrativo,

materia de registracidn de Bienes Reales

Registracidn del censo de Bienes Reales

1) Controlar la documentacidn del censo y el listado de bienes con los

formularios del mismo, provenientes de Coordinacidn ¥y Control,
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Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL Codigo
Unidad o Sector: Divisidn Patrimonrio leee

Continuacidns TAREAS

b) Registracién del movimiento de Bienes Reales

1) Controler las respectivas planillas de altas, bajas, transferencias
¥ mejoras de bienes reales, provenientes de Seccidn Bienes Reales.
2) Controlar e inicialar la minuta para contabilidad principal en base

al listado de bienes (F.C.5)

III. In materia de registros en la oontabiliaad_principal
a) Asientos -

l) Controlar e inicialar mensualmente la minuta para contabilidad prin
cipal (F.C.5) correspondiente al subsistema de Contabilidad de Bie--
nes Reales.

2) Controlar e inicialar mensualmente la minuta para Contabilidad Prin
cipal, correspondiente al subsistema de Contabilidad de la Deuda -
Piblicae

IVe En materia de registro de Préstamos y Empréstitos

a) Apertura

1) Confeccionar la planilla de préstamos y empréstitos en base a la —
informacidn con que cuenta.
2) Archivar la informacidn de préstamos y empréstitos.

3) Remitir al Sector Deuda Piblica las planillas de préstamos y emprés

[
titos. i

[}

b) Ingresos |
i

1) Verificar si han ingresado fondos en concepto de préstamos de la — |

i

Nacién de instituciones bancarias, etc. o de la colocacién de titu 1

I

los o bonos de la deuda piblica provinciale.

——pr— e —.
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H Cédigo

Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL

Unidad.o Sector: Divisién Patrimonio leee

Continuacidn: TAREAS

2} Controlar e inicialar la minuia para registros auxiliares (F.C.6)
H en caso de existir fondos en concepto de préstamos.,

3) Controlar e inicialar la minuta mensual para Contabilidad Princi-—

titos.
¢) Pagos
1) Verificar en los partes de Tesorerfa, si existen pagos en concepto
de préstamos de la Nacidn, de instituciones bancarias, ets. o de
amortizacidn de tftulos o bonos de la deuda pdblica provincial,
2) Aprobar el informe de la deuda exigible (F.C.33) y el informe de la
deuda no exigivle clasificado por vencimiento (FaCa35)a

Ve En materia de registro de acreedores varios

a) Apertura de fichas

1) Controlar e inicialar mensualmente la minuta para contabilidad prig
cipal (F.C.5) tomando la informacidn del diario de acreedores va—
rios.

b) Cargos

1) Controlar e inicialar la minuta para regisiros auxiliares (F.C.6).

2) Controlar e inicialar la minuta mensual para Contabilidad Principal
(P.C.5) tomando la informacidn del diario de acreedores varios,

c) Pagos
1) Aprobar el informe de la deuda exigible (F.C.34),

d) €ontrol con la Tesorerta General

1) Controlar que los créditos y pagos del diario de acreedores varios

(FoCu21) coincidan con los libramientos registrados en la columna

pal (F.C.5) tomando la informacidn del diario de préstamos y emprés-
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I
'
1

Cédj
Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL QCLA0

Unidad o Sector: Divisidn Patrimonio 1.e.

Continuacidén: TAREAS

de libramientos y pagos del diario de libramientos.

VI, .BEn materia de control de las garantfas retenidas a los contratistas de

obrasg

1) Aprobar el informe sobre la existencia de la retencidn en base a lad

1

fichas de retenciones de garantfa a contratistas (R.C.22).

VI, En materia de registro de las garantfas retenidas a los contratistias de

obrasg

a) Apertura de las fichas

1) Controlar e inicialar, mensualmente, una minuta para contabilidad

principal (F.C.5)} en base al diario de retenciones de garantfas

a contratistas,

b) Retenciones

1) Controlar e inicialar una minuta para 1gistros auxiliares (F.C.6)
~ en caso de existir retenciones — sobre la base de los libramien—
t0s de pago a2 favor de los contratistas

2) Controlar e inicialar mensualmente la minuta para contabilidad prin

cipal (F.C.5) en base al diario de retenciones de garantfas a con—

tratistas.

c¢) Devolucidn de las retencionesg

1) Controlar si existen devoluciones de garantfas entre los libramien-

tos de pago.

2) Controlar e inicialar la minuta para registros auxiliares (F.C.5)
en caso de existir devoluciones, sobre la base de los libramientos
de pago a favor de los coﬁtratistas.

VIII. En materia de trdmite del libramiento de pago — SUBRUTINA Cal,
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}  gédi
Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL 1 =50

Unidad o Sector: Divisidn Patrimonio l.e.

Continuacidns TAREAS

1) Verificar el cumplimiento de la subrutina C.I. en la iramitacidn
del libramiento de pagce.
IX. En materia de pase dé documeniacidn — SUBRUTIHA C.IIT.

1)} Controlar el mecanismo de la Subrutina C.III, para toda documentacid
que se remita fuera del dmbito de su sector o para aguella que in~

gresa al mismo.
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' %2

CONSULTORA ARGENTINA

H

, i : Cédigo
CONTADURIA GENERAL Descripcién de cargos

DE LA PROVINCIA legels

Cantidad
ﬂ Puesto _de Trabajo: JEFE SECCIONAL
1 (Uno)
Cat.Presp.
Unidad o -Sector: Seccidn Bienes Reales o

+

~ FUNCIONESs

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

competen & este sector, segliin C8digo l.e.l.

— TAREAS

I.

Ii.

materia de recepcidn de documentacidn de bienes del Estado

b)

c)

Al{as y mejoras

1) Controlar laplanilla de altas (F.Ci8) o de mejoras (FuCa9) segin

corresponda en base a las facturas y los costos de'obras.

Trangferencias

1) Inicialar la planilla de tranaferencias de bienes.

Bajas

1) Controlar el acta de baja de bienes, confeccionada por la repar—
ticidn que se trate.

2) Ordenar su elevacibn al Jefe Divisidn respectivo para su aprobacidn,

materia de registracifn de bimes reales

Registracidn del censo de bienes reales

1) Sumar los lotes de formularios a procesar recibidos de los Servi-

cios Administrativos respecto al censo de los bienes ¥ obtener las

Teéspectivas tiras de suma que adjunta a los lotes citados.




93

GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASBOCIADOSB CONSULTORA ARGENTINA

Cédigo

Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL

Unidad o Sector: Seccidn Bienes Reales loell,

Contimiacidén: TAREAS

b) Registracidn del movimiento de bienes reales

1) Confeccionar minuta para contabilidad principal (F.C.5) en base
al listado de bienes aprobado. Elevar la misma al Jefe Divisional
respectivo,

III. Bn materia de registros en la Contabilidad Principal

a) Asientos
1) Confeccionar al firalizar cada mes, la minuta para Contabilidad
Principal (F.C.5) correspondiente al subsistema de Contabilidad
de Bienes Reales. Elevar la misma al Jefe Divisional respectivo.

IV En materia de pase de documentacidn — SUBRUTINA C.III.

a) Sector BEnisor

1) Controlar el mecanismo de la Subrutina C.III. para toda aquslla
documentacidn que se remita fuera del &mbitoc de su sector.

b) Sector Receptor

1) Controlar el mecanismc ée la Subrutina C.ITII. para toda aquella
documentacidn que ingrese al sector.

Ve En materia de inventarios

1) Verificar los inventarios suministrados por los diferentes servi-

¢cios administrativos.
2) Realizar o hacer realizar a fravds de los Inspectores Inventaria—

dores, comprobaciones in situ en forma periddica y sorpresiva,
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7

CONSULTORA ARGENTINA

. . . Cédigo
CONTADURTA GFNERAL Descripcidn de cargos
DE LA PROVINCIA leeelals
' Cantidad
Paesto de Trabajo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Registracidn de la
documentacién de Bienes Reales) 1 (Uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Seccién Bienes Reales
D.

- TAREAS:

I.

¥n materia de recepcibn de documentacidn de bienes del Estado

a) Altas y mejoras

1) Recibir las facturas y los certificados de obrasg, siguiendo los
pasos del circuito de Ejecucién de Gastos (C.30).

2) Confeccionar la planilla de altas (F.C.8) o de mejoras (F.C.9)
segin corresponda en base a las facturas ¥ los costos de obras.

3) Seguir — para las planillas de altas y mejoras - los pasos rela-
tives a la registracidn del movimiento de bienes reales.

4) Seguir - para las facturas y los certificados de obras — el cir—
cuito de Ejecucidn de Gastos (C.30).

Transferencias

1) Recipir de la reparticidn receptora de blenes por transferencias
el triplicado de la planilla de transferencias,
2) Seguir en este caso los pasos relativos a la registracidr de movi-—

mientos de bienes reales.

¢) Bajas

1) Recepcionar el acta de baja, confeccionada por la reparticidn de

que se trate,
2) Elevar a la Divisidn Patrimonio, el acta de baja.
3) Cumplir con los pasos de la registracidn de movimientos de bienes

reales,




GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOQOCIADOS CONSULTORA

45

ARGENTINA

Puesto de Trabajo: AUXILIAR ADMIFISTRATIVO (Registracidn de la
documentacidn de Bienes Reales)
Unidad o Sector:  geccién Bienes Reales

C6dio

1. e.l.lo

Continuacidén: TAREAS

II. En materia de registracidén de Bienes Reales

a) Registracidn del censo de Bienes Reales

(F.C.12).
Subrutina C.III. Sector Hmisor.

formularios de censo, cumpliendo con Subrutina C,IIT.

tor,.

duplicado al respectivo Servicioc Administrativo,

b) Registracidn del movimiento de bienes reales

C.III. Sector Brigor, remitiendo esta documentacidn a

¥ Control,

recibidos de Coordinacidn y Control.

% ferencias en forma cronoldgica,

de los listados.

1) Recibir de los Servicios Administrativos los formularios de censo
2) Remitir la documentacidn a Qoordinacién y Control, cumpliendo con

3) Recibir de Coordinacidn y Control, el listade debienes con los

Sector Recep—

4} Desglosar el listado de bienes y archivar el original. Remitir el

1) Recibir las respectivas planillas de altas (F.C.8), bajas (F.C.11)

transferencias (F.C.10)} y mejoras (F.C.9) y cumplir con Subrutina

Coordinacidn

2) Desglosar los listados de altas, bajas, transferencias y mejoras
3) Archivar el original del listado de altas, bajas, mejoras y trans—

4A) Remitir a los respectivos servicilos admirstratives los duplicados

5) Desglosar el listado de bienes recibido de Coordlnaclon ¥ Control.
6) Archlvar el original del listado de bienes por orden cronoclégico.
7) Seguir para la minute los pasos del Subcircuito Asientos (C.21.3),

8) Remitir a cada servicio administrativo el duplicado del listado.
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Cédigo

COFTADURIA GENERAL Descripeidén de cargos

DE LA PROVINCIA lesal.2,
. _ . Cantidad
Puesto de Trabajo: AUXTLIAR ADMINISTRATIVO (Registro Contabilidad
Principal y Pase de Documentacidn) 1 (Uno)
Cat.Presp.
i Unidad o Sector: Seccidn Bienes Reales. D

it

~ TAREASS

I. En materia de registros en la Contabilidad Principal

a) Asientos
1) Remiiir al finalizar cada mes, la minuta para Contabilidad Princi-
pal (F.C.5) correspondiente al subsistema de Contabilidad de los
Bienes Reales,
II. En materia de pase de documentacidén — SUBRUTINA C,IITI.
a) Sector BEmisor

1) Confeccionar la nota de remisidn (F.C.7) por duplicado, haciendo
indicacidn en ella del nimerc de elementos & remitir como asf tam—
bién los totales de las tiras de suma de control, si correspondie—
se.

2) Firmar las dos copias de la nota de remisidn.

3) Remitir la documentacidn junto con las dos copias de 1a nota de
remisidn al Sector Receptor.

4) Recepcionar del Sector Receptor, la devolucidn de la dooumentacidn &
cago de errores o diferencias.

5) Corregir las diferencias o errores ¥y enviar nuevamente la documenta—
¢idn al Sector Receptor,

6) Recepcionar la copia de la nota de remisidn del Sector Receptor dew

bidamente sellada y firmada.,

7) &rchivar el duplicado recibido de la nota de remisidn por niimero.
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Puesto de Trabajo: AUXTLIAR ADMINISTRATIVO (Registro Contabilidad

Cédigzo

Unidad o Sector:s Seccidn Bienes Reales

Principal y Pase de Documentacidn) 1. eul.2
» L] L ] -

Continuaciodn:

b) Sector Receptor

TAREAS

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Recepcionar la documentacidn junto con las dos copias de la nota
de remisidn del Sector BEmisor. |
Controlar la correcta remisidn de la documentacidn,

Devolver en caso de errores o diferencias al Sector Emisor, la
documentacidn ingresada conjuntamente con las dos coplas de la
nota de remisién. Cumplir con la tarea N°® 1 y 2 de este apartado.
Sellar y firmar las dos copias de la nota de remisidn en caso de
comprobar la correcta recepcidn de ia documentacidn,

Pevolver la copia de la nota de remisidn al Sector Emisor, archi-
var el original de la misma por nimero.

Cumplir con la tarea siguiente del apartade de que se trate.
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Codigo

CONTADURIA GENERAL - Descripcidén de cargos

DE LA PROVINCIA l.e.1.3.
Pues£o de Trabajo: INSPECTOR INVENTARIADOR Cantidad
2 (Dos)

: Cat.Presp.

Unidad o Sector: Seccidn Bienes Reales 5

— TAREAS: |
I. Bn materia de control de Inventarios

I 1) Realizar los inventarios de bienes en las fechas programadas.

2) Proceder, en los servicios administrativos, al relevamiento de los
bienes reales, determinando cantidad y calidad de los mismos, de
acuerdo a lag instrucciones recibidas del Jefe Seccional respec—
tivo.

3) Llenar los impresos preparados a tal fin, de acuerdo a los ins— |
tructivos sobre los mismos.

T 4) Confrontar la existencia de bienes con la ficha respectiva.:
5) Proponer a la Jefatura Seccional la conveniencia de la vente en
r subasta plblica de los bienes en desuso de los servicios adminis—

trativos,

6) Labrar actas de infraccidn, en aquellos servicios administrativos,
donde existan irregularidades en la existencia, conservacién y

control de bienes reales.




GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOB

"TADURTA GENERAI Cédigo
CONTAD G_ Descripcidén de cargos
DE LA PROVINCIA l.e.2,
| Cantidad
i Puesto _de Trabajo: JEFE SECCIONAL
1 (Uno)
Unidad o Sector: Seccién Deuda Piblica c
-~ TUNCIQNES:

Ver, en el Mamual de Organizacidn correspondiente, las funciones que le

competen a este Sector, segln C8digo 1l.B.2.
— TAREASS

I. En materia de registro de préstamcs y emprdstitos

a) Apertura

1) Confeccionar en base al diario de préstamos y empréstitos la minuta

de contabilidad principal (F.C.5). Elevar la misma a consideracidn

del Jefe Divisional respectivo.

r b) Ingresos

1) Controlar si han ingresado fondos en concepto de préstamos de la
Facibn, instituciones bancarias, etc. o de la colocacidn de tftulos

|

0 bonos de la deuda pdblica provincial,

2) Confeccionar una minuta para registros auxiliares (FaCu6) en caso

de exisiir fondos en concepto de préstamos. Blevar la misma & con—
sideracidn del Jefe Divisional respectivo.
3) Obtener totales de control de importes y mémero de cuentas, con las

minutas para registros auxiliares.

e i

4) Confeccionar mensualmente una minuta para contabilidad principal

s

(FeC.5) tomando la informacidn del diario de préstamos y emprestitos.
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Cédigo

Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL

. .2.
Unidad o Sector: Seccién ‘Deuda Biblica lee

Continuacidn: TAREAS

Elevar la misma al Jefe Divigional respectivo.

| c) Pagost

1) Controlar en los partes de Tesorerfa, si existen pagos en concepto
de‘preétamos de la Nacifn, de instituciones bancarias, etc. o de
amortizacién de tftulos o bonos de la deuda pdblica provincial.

2) Obtener — con los libramientos de pagos ~ totales de control de
importe y mimero de cuenta.

3) Confeccionar, en base a los listados, el informe de la deuda no
exigible (F.Ce33) y el informe de la deuda no exigible clasificado
por vencimiento (F.C.35) ambos por duplicado. Elevar dicho informe
al Jefe Divigional respectivo.

II. Bn materia de registro de acreedores valos

a) Apertura de fichas

1) Obtener totales de control de importes y mimero de cuentas con 1a
‘planilla de acreedores varios.

2) Confeccionar mensualmentewa minuta para contabilidad principal
(FeCs5) tomando la informacidn del diario de acreedores varios.
Elevar la misma al Jefe Divisional respectivo.

b) Cargos

1) Confeccionar en base a la documentacién recibida una minuta para
registros auxiliares (F.C.6). Elevar la misma al Jefe Divisional
respectivo,

2) Obtener totales de control de importes y nilmero de cuentas con la

minuta.
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Unidad o Sector: Seccidn Deuda Pfiblica 2e2

Continuacidn: TAREAS

3) Confeccionar mensualmente una minuta para contabilidad principal
l (FeCu5) tomando la informacidn del diario de acreedores varios.
Elevar la misma al Jefe Divisional respectivo.
c) Pagos
1) Obtener totales de control de importes y nmimero de cuentas, con los
libramientos de pago.
2) Confeccionar, en base al listado, el informe de la deuda exigible
(F.C.34) por dplicado.

d) Control con la Tesorerfa General

1) Verificar que los créditos y pagos del diaric de acreedores varios
(ReCa2l) coincidan con los libramientos registrados en las colum=
nas de libramientos y pagos del diario de libramientos.

2) Indicar su correccidn en el diario de libramientos, en caso de

existir diferencias,

'ﬁ III. Bn materia de control delas garantfas retenidas a los contratistas de

obra

1) Aprovar el informe sobre la existencia de la retencidn, ea base

& las fichas de retenciones de garantfa a contratistas (R.C.22).

Iv, En materia de registro de las garanifas retenidas a log contratistas de

obra

a) Apertura de las fichas

1) Calecular sumatoria de la planilla y obtener la tira de suma de

control,
2) Confeocionar, al finalizar cada mes, una minuta para contabilidad

principal (F.C.5) en base al diaric de retenciones de garantfas




Ao L

GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
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Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL
Unidad o Sector: Seccidn Deuda Pdblica lee.2.

Continuacidn: TAREAS

a contratistag. Elevar la misma al Jefe Divisional,

b) Retenciones

1) Verificar entre los libramientos de pago, a favor de contratistas
de obras, si exisiten retenciones por garantfa,

2) Confeccionar una minuta para registros auxiliares (FoCeb)~en caso
de existir retenciones~ sobre la base de los libramientos de Pago
a favor de los contratistas. Elevar la misma al Jefe Divisional.

3) Calcular sumatoria a la minuta confeccionada ¥ obtener la tira de
suma de control.

4} Confeccionar al finalizar cada mes una mimita para contabilidad
principal (F.CEB) en base al diario de retenciones de garantfas
a contratistas,

¢) Devolucidn de las retenciones

1) Verificar entre los libramientos de pago, a favor de los contra—

tistas de obra, si existen devoluciones de garantfas.

2) Confeccionar una minuta para registros auxiliares (FeCeb) en caso
de existir devoluciones, sobre la base de los libramientos de pago
a favor de los contratistas. Elevar la misma al Jefe Divisional.

3) Cumplir la misma tarea anierior para el Parte de Tesorerfa,

4) Calcular sumatoria de la minuta confeccionada y obtener tira de

, suma de control.

Ve Enmteria de registros en la Contabilidad Principal

a) Asientos

1) Confecoionar mensualmente, las minutas para contabilidad princi-—

pal, correspondientes al subsistema de contabilidad,de la deuda pd-
L blica.
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Cédigo

Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL

Unidad o Sector: Seccidn Deuda Pdblica lage2.

Continuacidéns TAREAS

vI. En materia de trdmite del libramiento de pago — SUBRUTINA Cal,s
1) Controlar el cumplimiento de la Subrutina CeI. en la tramitacidn
del libramiento de pago.
VII. En materia de pase de documentacidn — SUBRUTINA C.III.
a) Sector Emisor

1) Controlar el mecanismo de la Subrutins C.III para toda aquella do—
cumentacidén que se remita fuera del 4mbito de su sector,

b) Sector Receptor

1) Controlar el mecanismo de la Subrutina C.ITI para %oda aquella do-

cumentacidn que ingrese al Sector.
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CONTADURIA GENERAL

Cédigo

Descripcién de cargos

DE L& PROVINCIA _ l.e.2.1.
. _ Cantidad
Puesto de Trabajo: AUXTLIAR CONTABLE (Registro de Préstamos y Bu—
préstitos, Libramiento de pago y Pase de docu— }
. 1 (Uno)
mentacién
Cat.Presp.
Unidad ¢ Sector: Seceidn Deuda Péblica 5

~ TAREAS:

I.

En materia de registro de préstamos y emp:éstitos

a) Apertura

1) Retener el original de la planilla de préstamos y empréstitos ¥
remitir el duplicado a Coordinacién y Control, para lo cual cumple
con Subrutina C.III.

2) Archivar el duplicado de la planilla de préstamos y empréstitos

conjuntamente con el original que estaba retenido por el sector.

Para el diario demrdstamos y emprdstitos cumplir con Subrutina CaVy

3) Seguir los pasos del subcircuitc de registros en la contabilidad

principal - asientos (C.21.3).

b) Ingresos

1) Recibir diariamente el parte de Tesorerfa,

2) Seguir las tareas del apartado c) en caso de no existir fondos en-
concepto de préstamos.

3) Seguir para el parte de Tesoreria las tareas del apartado c)e

4) Remitir a Divisidn Coordinacidn y Control las minutas y las tiras
de suma, cumpliendo con Subrutina CeIII., Sector Emisor.

5) Recepcionar y desglosar la documentacidn de Divisidn Coordinacidn
¥y Control, cumpliendo con Subrutina CsIII., Sector Receptor.

6) Archivar las minutas para registros auxiliares cronoldgicamente.
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N egi de ta; - [l Cédigo
Puesto de Trabajo: AUXILFAR ¢0 ?ABLE‘(R gistro Préstamos y &n ; i
préstitos, Libramiento de pago y Pase de docu—~
mentacibn

Inidad o Sector:

1e042.10
Seccidn Deuda Piblica ©

Continuacidn: TAREAS

Seguir, para el diario de préstamos y empr8stitos, los pasos de
copiade y archivo dsl miémo, Subrutina C.Vs

7) Seguir para la minuta los pasos relativos al circuito de Asien—
tos Ce21.3.

c) Pagos

1) Separar los libramientos de pagos (F.Cs2) que tienen pagos por
egstos conceptos.

2) Ordenar los libramientos de page por mnimero de cuenta.

3) Remitir los libramientos de pagos y tiras de suma a Divisién

 Coordinacién y Corrol, cumpliendo con Subrutina CsIIT., Sector
Enisor,.

4) Recepcionar de Divisidn Coordinacidn y Control, los libramientos
de pagos y el diario de préstamcs y empréstitos, cumpliendo con
Subrutina C.III., Sector Receptor.

5) Deéglosar la documentaciéns los libramientos siguen los pasos del
Subcircuito de pagos (C.16.3) y el diario de predtamos y emprés—
titos siguen los pasos para el copiado y archivo del mismo, Sub-—

rutina C.V.
6) Archivar los listados por orden cronoldgico.
II. Bn materia de registros en la Contabilidad Principal

a) Asientos
1) Remitir al finalizar cada mes, las minutas para contabilidad prin-—

cipal, conpespondientes al subsistema de contabilidad de la deuda

plblica,
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CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo:

AUXILIAR CONTABLE (Registro de Prdstamos y Eme Cédigo

Unidad o Sector:

préstitos, Libramientos de Pago y Pase de docu-
mentaci5n3. Le©e2uls
Seccidn Deuda Pdblica

Continuacidéns: TAREAS

III. En materia de trdmite del libramiento de pago — SUBRUTINA C.I.

iv. En

1)

Recibir del Tribunal de Cuentas el tercerc .y cuarto ejemplar del
libramiento de pago y le documentacidn, y seguir con los pasos

del Subcircuito C.16.2%8 cargos del registro de acreedores VATrio g,

materia de pase de documentacidn — SUBRUTINA C.III.

Sector Wmisor

1)

3)

4)

5)

6)

7)

Confeccionar la nota de remisién (F.C.7) por duplicado, haciendo
indicacién en ella del nimero de elementos & remitir como asf tame
bidn los totales de las tiras de suma de control, si correspondie=
Se. '

Firmar las dos copias de la nota de remisidén.

Remitir la documentacidn junto con las dos copias de la nota de
remisién al Sector Receptor.

Recepcionar del Sector Receptor, la devolucidn de la documentacidn
en caso de errores ¢ diferencias,

Corregir las diferencias o errores y enviar nuevamente la documen—
tacidn al Sector Receptor.

Recepcionar la copia de la nota de remisidn del Sector Receptor
debidamente sellada y firmada,

Archivar el duplicado recibido de la nota de remisién por mimeroc.

Sector Recapior

1)

2)
3)

Recepcionar la documentacidn junto con las dos copias de la nota

de remisidn del Sector Emisor.

Controlar la correcta remisidn de la documentacidn.,

Devolver en caso de grores o diferencias al Sector Emisor, la do-
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- ., AUXILIAR CONTABLE (Registro de Pr8stamos y Buprésf. C6dizo
Puesto de Trabajo: titos, Libramiento de pago y pase de documenta—~ i
Cidn) N
Seccidn Deuda Piblica : *€e2als

Unidad o Sector:

Continuacidn: TAREAS

cumentacidn ingresada conjuntamente con las dos copias de la nota
de remisidn. Cumplir con la tarea N® 1 y 2 de este apartado.

4} Bellar y firmar las dos copias de la nota de remisidn en caso de
comprobar la correcta recepcifn de la documentacidn,

5) Devolver la copia de la nota de remisién al Sector Emisor, archivad
el original de la misma por . nimero,

6) Cumplir con la tarea siguiente del apartado de gue se trate,

' Bn materia de copiado de diaric y archivo de los mismos — SUBRUTTNA C.V,

1) Archivar provisoriamente el diario por orden correlativo.
2) Pasar el diario en el libro copiador que le corregponde,
3) Archivar el original del diario por orden correlativo.

4) Archivar el libro copiador.
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CONSULTORA ARGENTINA

. . . Cédigo
COLTADURTA GEIERAL Descripcidn de cargos
DE LA PROVINCIA lees2.2,
Cantidad
Puesto de Trabajo: AUXILIAR CONTABLE (Registro de Acreedores y
Garantias retenidas a Contratistas) 1 (Uno)
. Cat.Presp.
Unidad o Sector: Seccidn Deuda Pdblica D.

— TAREAS:

I.

In materia de registro de acreedores varios

a) 4dpertura de fichas

1)

2)

3)

4)

Revisar nfimerc de cddigo del acreedor contra el plan de cuentas o

lo cedifica si no lo trae.

Remitir las planillas de acreedores varios ¥y tiras de suma a Coorw—
dinacidn y Control, cumpliendo con Subrutina (CSIII.) Sector Emisor,
Recibir de Coordinacién y Control, el diaric de acreedores varios ||
¥ las planillas, cumpliendo con Subrutina (C.III,) Sector Receptor.
Archivar las planillas de acreedores varios. Seguir para el diar;o
de Acreedores varios los pasas relativos al copiado y archivo del

mismo, Subrutina {(C.V.).

5) Seguir para la minuta, los pasos relatiybs al Subeircuito Asientos
(Ca2l434 )
b) Cargos
1) Recibir el triplicado y cuadruplicado del libramiento de pago (F.C.

2)

3)

2) y documentacidn respectiva.

Remitir los libramientos de pago y tiras de suma a Coordinacidn N
Control, cumpliendo con Subrutina (C.ITII.), Sector Brisor.

Recibir de Coordinacidn y Control, eldiario de acreedores varios y

1as minutas, cumpliendo con Subrutina (C.III.) Sector Receptor.
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Puesto de Trabajo: AUXILIAR CONTABLE (Registro de Acreedores v

Cédigo

Unidad o Sector: Seccidn Deuda Pdblica

Garantfas retenidas a Contratistas) 1. 6.2.2
[ ] L) LE=% J

Continuacidn:

4)

5)

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

TARBAS

c) Pagos

Desglosar la documentacidn recibida. Archivar cronoldgicamente las
minutag de registros auxiliares. Seguir para el diaric de acrsedo-
res varios, los pasos relativos al copiado de diarios y archive de
los mismos, Subrutina (C.V.).

Seguir para la minuta, los pasos relativos al Subeircuito Asientos

(c.21,3).

Separar el parte de Tesorerfz de los libramiemtos de pago ¥y archivaz
transitoriaménte el primero.

Revisar en los libramientos de pago, nmimero de cBdigo del acreedor
contra el plan‘de cuentas o lo codifica si no lo tiene.

Ordenar los libramientos de pago por nimero de c8digo del acreedor.
Remitir los libramientos de pago y tiras de suma a Coordinacidn y
Control, cumpliendo con Subrutina (C.III.), Sector Emisor.

Recibir de Coordinacidn ¥ Control, los libramientos de pago y el
diario de acreedores varios, cumpliendo con Subrutina (C.III.) Sec—
tor Receptor. |
Desglosar la documentacidéns los libramientos de pago se unen al
parte de Tesorerfa y siguen los pasos relativos al Subcircuito de
retenciones. Seguir para el diario de acreedores varios, los pasos
relativos al copiado de diario y archivo de los mismos, Subrutina
(CaVe)s

Recibir de Coordinacidn y Control el listado de Deuda Exigible,
cumpliendo con Subrutina (C.III.) Sector Receptor.

Archivar el listado por orden cronoldgico.
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Codj
Puesto de Trabajo: AUKILIAR CONTABLE (Registro de Acreedores y 0&dA0
Garantfas retenidas a Contratistas)
Unidad o Sector: Ssccifan Deuda Fdblica

1.2.2.2,

Continuacidn: TAREAS

d) Control con la Tesorerfa General

! 1) Recibir de Tesorerfa General a travds de Mesa de IEntradas de la
Secoidn Despacho y Servicios el duplicado del diario de libramieneL

tos (R-Ta4—)o

2) Archivar el diario de libramientos en orden cronoldgico, en caso
de no existir diferencias.

3) Devolver el diario de libramientos a Temrerfa General, a través
de la Seccién Despacho y Servicios (Mesa de Eatradas),

II. En materia de control de las garantfas retenidas a los contratistas de

obra |
1) Recibir de los Servicios Administrativos a través de la Seccién
Despacho y Servicios, el pedido de devolucidn de la gapantia I &=
tenida a los contratistas,
2) Informar sobre la existencia de la retencidn, en base a las fichas
de retenciones de ggrantfas a contratistas (R.C,22).
3) Remitir la documentacidn a la Delegacidn Contable respectiva.

III. En materia de registro de las garantfas retenidas a loa contratistag de

obra

a) Apertura de las fichas

1) Confeccionar una planilla de saldos de garantfas retenidas, en
base al libro de retenciones de garantfas contratistas, en uso.

2) Registrar el nfimero de cddigo por contratista.

3) Remitir a Divisién Coordinacidn y Control, la documentacidn sefala—

da, cumpliendo con Subrutina (C.III.).
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Puesto de Trabajo: AUXLLIAR CONTABLE (Registro de Acreedores y

Cédiso

Garantias retenidas a Contratistas)

Unidad o Sector: Seccidn Deuda Pdblica _ l.e.2.2,

Continuacidng TAREAS

4) Recibir de Coordinacién y Control, la planilla de saldos y el dia—
. rio respectivo, cumpliendo con Subrutine (C.ITI.)
5) Archivar la planilla de saldos.
6) Seguir para el diario los pasos de la Subrutina (C.V.) de copiado
y archivo del mismo,. _ 7
7) Enviar la minuta a Seceidn Contabilidad Principal.

Retenciones

1) Recepcionar la siguiente documentacidn del parte de Tesorerfas
«s Quplicado de noitas de cré&dib
++ triplicado de libramientos de pago (F.C.2)
++ triplicado de libramientos de entrega (F,C,1)

«» documentacidn (triplicado)
s« triplicado de la relacidn de comprobantes {F.T.l)

2) Seguir — en caso de no existir retenciones— los pagos del Subcir—
cuito C,18.3s Devolucidén de las retenciones, para el parte de Tesom
rerfa,

3) Seguir con la tareas N® 2 de este apartado para ol parte de Tesore—
ria,

4) Remitir la documentacién a Divisidn Coordinacidn y Control, cum-—
pliendo con Subrutina (C.III.)

5) Recibir de Divisidn Coordinacién y Control, las minutas y el diario
cumplimdo con Subrutina (C.III.)

6) Archivar la minuta para regisiros auxiliares por orden cronoldgico.

7) Seguir para el diario loa pasos de la Subrutina (CaV.) de copiado

¥y archivo del mismo.
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Puesto de Trabajo: AUZILIAR GCONTABLE (Registro de Acreedores y Codigo
Garantfas retenidas a Contratistas)
Unidad o Sector:  Seccidn Deuda Plblica lees2.2,

Continuacidén: TAREAS

8) Enviar esta mimuta a la Secciln Contabilidad Principal.

¢) Devolucidn de las retenciones

1) Recepcionar la misma documentacidn que en la tarea N0 1 del aparta-
do b) Retenciones de egta materia.

2) Remitir la documentacién a Divisién Coordinacidn y Control cumpliend
do con Subrutina (C.III.).

3) Recibir de Divisién Coordinacién y Control la minuta y el diario,
cumpliendo con Subrutina (C.III.)

4) Archivar la mimuta para registros auxiliares en orden cronoldgico.

5) Seguir para el diario los pasos de la Subrutina (C.V.)} de copiado

¥ archivo del mismo,.
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CONSULTORA ARGENTINA

. . . Cédigo
CONTADURLA GENERAL Descripcidn de cargos

DE LA PROVINCIA ) 1.1,

Cantidad
i Puesto de Trabajo: JEFE DIVISTONAL

1 (Uno)

) Cat.Presp.
Unidad o Sector; Divisibn Administrativa
C.

— FUNCIONESS

competen a

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

— TAREAS3

I,

este sector, segin Cddigo 1l.f.

materia de personal

a)

Otorgamiento de licencias ordinarias o justificacidn de inasistencias

1) Aprobar el informe emanado de Seccidn Degpacho y Servicioa sobre

la conveniencia o no de su otorgamiento.

2) Elevarel mismo a la Direccidn General.

Otorgamiento de licencias extraordinarias

1) Aprobar el informe emanado de Seccidn Despacho y Servicios acon—
sejando el criterio a seguir por la superioridad. Cursar el mismo

al Director General, para luego elevarse las actuaciones 2 la

Subsecretarfa de Hacienda,

Justificacibn de inasistencias por enfermedad

1) Controlar la documentacidn sobre justificacidn de inasistencias

por enfermedad.

Control de asistencia, registro de movimiento de persor y archivo

en legajos.

1) Verificar el parte mensual de asistencia. Elevar el mismo al Direc

tor General,

3
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Puesto de Trabajo: JEFE DIVISTONAL

Unidad o Sector: Divisidn Administrativa 1efe

iI.

IIT.

1v.

Ta

Continuacidén: TAREAS

e)

Qtorgamiento de certificados

1) Aprobar el certificado de trabajo solicitado por el agente.

materia de sueldos

En

Rel evamiento general

1) Verificar los formularios de altas de personal,

Altas, bajas y modificaciones

1) Verificar los formularios de altas, bajas y modificaciones de
datos personales y en materia de sueldos,

Liguidacidn de sueldos

1) Controlar las distinias planillas de liquidacidn de sueldos.

Liquidacién de aguinaldo

1) Controlar las planillas de liquidacidn de aguinaldo.

materia de pase de doocumentaxidn con intervencidn de la mesa de entra—

das y salidas — SUBRUTIEA C.II.

En

1) Controlar el mecanismo de la Subrutina C.II. para toda documenta—
oidn que se remita fuera del 4mbito de su sector o para aquélla
gque ingresa al mismo con intervencidn de mesa de entradas y sali-
das. |

materia de recepcidn y disiribucidédn — SUBRUTIVA P.T.

En materia de ejecucidn de gastos

1) Controlar el mecanismo de la Subrutina P.I. para toda documenta~
cidn que se remita fuera del &mbito de su sector o para aqudlla

gue ingresa al mismo ern relacidn a la Direccidn de Personal.

a)

Autorizacidn y aprobacidn

1) Controlar las actuaciones previas y elevarlas al Director General

para su aprobacidn.
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CONBULTORA ARGENTINA

i
!

Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL L Codigo

Unidad o Sector: Divisidn Administracidn : 1.5,

Continuacidn: TAREAS

VI.

VII.

VIiI.

¥

X1I1.

En materia de ejecucidn de obras piblicas por contrato

1) Controlar la documentacidn y elevarla al Director General para
su aprobacidn.

Bn materia de variaciones del presupuesto

1) Controlar las compensaciones de partidas o ampliaciones de parti-
das con cargoe al crédito adicion al y elevar las actuaciones al
Director General.

En materia de registro de acreedores varios

1) Controlar la apertura de las fichas acreedores varios y aprobar
el informe sobre saldos, con destino a Deuda Piblica.

En materia de control de las garantfas retenidas a los contratistas de

ohrasg

1} Cursar el pedido de devolucidn de garantfa, y dar intervencidn
a Contadurfa General (Seccidn Deuda Pdblica).

En materia de recepciln de documentacidn de Bienes del Estado

a) Tranaferencias de bienes a otras reparticiones

1) Verificar la planilla de transferencia cdabienes

b) Recepcidn de bienes de otras reparticiones

1) Verificar la planilla de transferencia de bienes.

¢c) Bajas de bienes

1) Suscribir el acta de baja de bienes,

¥ materia de registracidn de bienes reales

1) Controlar la registracién del censo de bienes reales y del movi—
miento de dichos bienes.

En materia de informes sobre apropiacifn del gasto y saldos disponibles
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Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL

Unidad o Sector: Divisidn Administrativa 1.fs

Continuacidn: TAREAS

XIIT.

XLV,

XVI.

XVIL.

IVIil.

XTX.

1) Suscribir el pedido de autorizacién para gastar.
2) Suscribir el presupuesio de obra y la memoria descriptiva.

En materia de control de la documentacidn de gastos por caja chica o

fondo permanente

1) Verificar la documentacidn de gastos provenientes de la Delegacidn

Contable respectiva,

#n materia de registro de la sjecucidn del presupueste - Delegaciones
Contables _
1) Verificar la documentacién que tendrd por objeto el registro pos—
terior de la ejecucidn presupuesiaria.

Bn materia de Fmisidn de libramientos

1) Controlar e inicialar la documentacidn que dard origen a la emi-
sidn de libramientos,

Bn materia de rendicidn de los sueldos pagados

1) Ordernar la oportuna rendicidn de los sueldos pagados.,
2) Verificar la confeccidn de la rendicidn de sueldos pagados.

n materia de ejecucidn de gastos (cuando el servicio administrativo los

autoriza y aprueba)
1) Aprobar en esta instancia las actuaciones y elevarla a considera—
cidn del Director General,

En materia de recepcidn de fondos de Tesorerfa General,

1) Controlar que los valores recibidos sean depositados correciamente |

en las cuentas respectivas.

Bn materia de pagos por los servicios administrativos

1) Verificar la documentacidn y elevar las actuaciones para la apro=~

bacién del pago,




e

GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Cédigo !

CONTADURIA GENERAL

Descripcidn de cargos

DE LA PROVINCIA B 1.f.1.
- -  Cantidad
Puesto de Trabajo: JEFE SECCTONAL o
1 (une)
Unidad o Sector: Cat.Presp.
Seccidn Despacho y Servicios c.

~ FUNCIONES:
- ‘Ver, en ol Manual de Organizacién correspondieate, las funciones gue le =

competen a este Sector, semin Cddigo 1l.f.1l.

- TAREAS:

I. En Materia de personal

a) Otorgamiento de licencias ordinarias o injustificacifn de inasistenciae

1) 4nalizar los antecedentes del empleado y la viabilidad del pedido, -
" desde el punto de vista legal y reglamentario.
2) Registrar un informe aconsejando el criterio a seguir por el Direc—
tor General.
3) Hacer notificar al agente de la resolucién dictada.

b) Otorgemiento de licencias extraordinarias

1) Analizar los antécedentes del empleadd ¥y la viabilidad del pedido,
 desde el runto de vista lsgal y reglamentario.

2) Registrar un informe agongejandoe el criterioc a seguir por sl Dirsc—
| tor General.

3) Hacer notificar al agente de lo- dispuesto por el Poder Ejecutivo. -

¢) Justificacién de inasistencias por enfermedad

1) Verificer la documentacién sobre el reconocimiento médico del agen—

te. Dar curse a las actuaciones. : . )
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Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL Codigo
Unidad o Sector: Seccidn Despacho y Servicios l.f.1
= ———— e — —_—

Contimuacidn: TAREAS

d) Control de asistencia, registro de movimiento de personal y archive —

en lggajos

1) Cerrar diariamente las planillas de asistenciae

2) Aprobar el parite mensual de asistencia.
3) Controlar que las fichas personales, sean correctamente registradas.

e) Otorgamiento de certificados

1) Controlar e imicialar el certificado sclicitado por el agente. Ele—
var el mismo al Jefe Seccional.

I1. En materia de sueldos

a) Relevamiento general

1) Calecular totales de contirol en el relevamiento general.
2) Indicar las correcciones a efectuarse sobre el original del listado

FePobs

b) Altas, bajas y modificaciones

- 1) Calcular totales de control para el formulario F.P.l
2) Controlar la existencia de errores en los listados F.P.6 de altas h'g

de F.P.1l2 de bajas y modificaciones.

¢) Liquidacidn de sueldos 3
1) Calcular los totales de control de la planilla F.P.1l3 de tiempo. /
2) Asentar los totales de control en la Planilla F.P.13 de tiempoe

d) Liguidacidn de aguinaldo

1) Verificar la documentacién para la liquidacidn de aguinaldo.
i

III. En materia de pase de documentacién con intervencidn de la mesa de entra=—

das y salidasg = SUBRUTINA C.II H

a) Sector Emisor ' i

]

1) Controlar el mecanismo de la Subrutina C.II para toda aquella docus i
— [}

——— —-

—_— —
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CONSULTORA ARGENTINA

——

Puesto de Trabajo: JupE SECCIONAL

Unidad o Sector: Seccidn Despacho y Servicios
M"ﬂ

Contimuacidén: TAREAS

mentacidn gue egrese del sector.

b) Sector Receptor
1) Controlar el mecanismo de la Subrutina C.II para toda aguella
mentacidn que ingrese al sector.

IVe En materia de recepcidn y distribucibén~SUBRUTINA PyI. -

a) Remisién de documentacidn

1) Controlar el mecanismo de la Subrutina P.I. para toda aquells
" mentacién gue ingrese de Direccidn de Personal a este Sectors.

b) Recepcién de documentacidn

1} Contreolar el mecanismo de la Subrutina P.I. para toda aquella

mentacidn que egrese con destino a la Direccidn de Personal.

docu~

docu=—

docu=-

e

I

A
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Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL Oodiao
Unidad o Sector: Seccidn Despacho y Servicios l,fels
Continuacidén: TAREAS
e} Otorgamiento de certificados
1) Controlar e inicialar el certificade solicitado por el agente: Ele-
var el mismo al Jefe Seccional.
IT. BEn materia de sueldos
a) Relevamiento general
1) Gaelcular %otales de control en el relevamiento general.
2) Indicar las correcciones a efectimrse sobre el original del listado
FePa6o
b) Altag, bajas ¥ modificaciones
1) Calcular totales de control para el formulario F.P.l.
2) Controlar la existencia de errores en los listados F.P.6 de altas
¥y de FiP:l2 de bajas y modificaciones,
c) Liguidacidn de sueldos
1) Calcular los totales de control de la planiila T.P.13 de tiemno.
2) Asentar los totales de control en la planilla F.P.13 de tiempo.
l 4) Liquidacién de aguinaldo
1) Verificar la documentacidn para la liquidacidn de aguinaldo.
ITI. En materia de pase de documentacidn con intervencidn de la mesa de entra—

das y salidag — SUBRUTINA C.IT.

a)

b)

Sector Bnisor

1) Controlar el mecanismo de la Subrutina C.II. para toda aquella docu—
mentacidn que egrese del zector.

Sector Receptor

1) Controlar el mecanismo de la Subrutina C.II para toda aquella docu—

mentacifn que ingrese al sector.
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EX]

CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo:

Unidad o Sector:

JEFE SECCIONAL

Seccidn Despacho y Servicios

J Cédigo

1.f.1.

Continuacidén: TAREAS

IV. En materia de recepcidn y distribucidn — SUBRUTINHA P.I,

a) Remisidn de documentacidn

b} Recepcidn de documentacidn

1) Controlar el mecanismo de la Subrutina P.I. para toda aquella do-

cumentacidn que ingrese de Direccidn de Personal a este Sector.

1) Controlar el mecanismo de la Subrutina P.I, para toda aquella dow

cumeniacidn que egrese con destino a la Direccidn de Personal.
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA |

Cédigo

CONTADURIA GENERAL Descripcidn de cargos

DE LA PROVINCIA l1,f.1.1.
| Cantidad
Puesto de Trabajo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Personal)
1 (Uno)
Cat,Presp.
Unidad o Sector: Seccién Despacho y Servicios D .
— TAREASY
T. En materia de personal

a) Otorgamiento de licencias ordinarias o justificacidn de inasistencia

1) Recibir la solicitud de licencia ordinaria (anual, por enfermedad,
maternidad, examen, etc.) o el pedido de justificacidn de inasis—
tencia, a través de la intervencidn de mesa de entradas ¥ aamplien—
do con Subrutina C,II1.

2) Pasar la solicitud informada a los niveles superiores para su de-
cisidn.

3) Recibir la resolucidn acordando o denegando el pedido.

4) Hodificar al agente de la resolucidn dictada y entregar una copia

! de la misma.

5) Seguir, con la resolucidn, el curso indicado en el subcirocuitot
control de adstencia, registro de movimiento de personal y archivo
en legajos (Cea33ed)e- '

b) Otorgamiento de licencias exiraordinarias

1) Recibir de mesa de entradas, la solicitud de licencia extraordina—
ria (sin goce de sueldo, con goce de sueldo, adicional por enfer—
medad, gremial, eotc.). Cumplir con Subrutina C,ITI,

2) Recibir las actuaciones del Poder Ejecutivo, previa intervencidn

L de mes2 de entradas y cumpliendo son Subrutina CG.IT.
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Puesto de Trabajo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Personal) I

Cédigo

Unidad o Sector: Seccidn Despacho y Servicios lofelel,

d)

Continuacidén: TAREAS

3)

4)

Justificacidn de inasistencias por enfermedad

Notificar al agente de lo dispuesto en el decreto, requiriendo su
firma y entregfndole una copia de dicho instrumento.

Seguir para el expediente con el decreto de la licencia extraordi-
naria los pasos indicados en el Subcircuito C.33.4 de control de

agistencia, registro de movimiento de personal y archivo en legajos

1)

2)

Control de asistencia, registro de movimiento de personal y archivo

Confecéionar, en base a la comunicacidn verbal del agente de su
inasistencia por enfermedad, la sclicitud de reconccimiento mBdico
(FaCedl) por duplicado. Bntregar al sector de Reconocimiento M3dico
del Ministerio de Bienestar Social. |

Recibir de Reconocimiento Médico el original de la solicitud, y
seguir el cursc indicadn en el subeircuito de control de asistencia,
Registro de movimiento de personal y archivo en legajos (Cu33.4)

apartado siguiente,

en legajos

1)

2)

3)
4)

Registrar diariamente las inasistencias en el parie mensual de
asistencia (R.C.42) confeccionado por duplicado.

Registrar en la ficha de personal (R.C.44) y parte mensual de asis—
tencia (F.C.42) las resolucionses de licencias ordinarias v de jus-—
tificacién de inasistencias con cargo a la licencia anual, los de-
cretos sobre licencias extraordinarias y la solicitud de reconoci~
miento m&dico (F.Ce41).

Incorporar la ficha personal en el fichero de personal.

Incorporar las resoluciones, decretos con expedientes y solicitud
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Puesto de Trabajo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Personal)

Cédigo

Unidad o Sector: Secciln Despacho y Servicios l l.f.l.1.

Continuacidn: TAREAS

de reconocinento médico, en el legajo del agente que corresponda.

5) Registrar en el parte mensual de asistencia el +total de inasisten—
cias y dfas trabajados en el mes para cada agente.

6) Desglosar el parte mensual de asistencia al final de cada mes y en—
tregar el original a Habilitacidn.

T) Incorporar el duplicado del parte mensual de asistencia en el archi-
vo especifico,

Otorgamientc de certificados

1) Recibir del agente — por medic de la mesa de entradas — la solicitud
de certificado correspondiente,

2) Confeccionar el certificado solicitado basdndose en los registros
de la ficha personal (R.R.44) del agente y lo entrega a mesa de
entradas,.

3) Requerir la firms del agente en la solicitud al hacer entrega del
certificadoc.

4) Archivar la solicitud en el legajo del agente.
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CONSULTORA ARGENTINA

. - Cédigo
CONTADURTA GENERAL Descripcidn de cargos
DE LA PROVINCTIA : l.f.1.2.
| ' | Cantidad
if Puesto de Trabajo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Sueldos)
1 (Uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Seccidn Despacho y Servicias D

= = P10,

- TAREASS

I.

En materia de sueldos

a) Relevamiento general

b)

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Completar el formulario F.P.1 de altas en duplicado para el rel e—
vamiento general.

Asentar en Formulario F.P.]l de altas los totales de control cal—
culados.

Archivar provisoriamente la copia del formulario F.Pel de altas,
Remitir la documentacién a Direccién de Personal, cumpliendo con
Subrutina de pase (P,I.) Sector Enisor.

Recepcionar de Direccidn de Personal el listado de alta, cumplien-—
do con Subrutina de pase (P.I.)Secbr Receptor.

Controlar si el listado F.P.6 de altas contiene los datos reque—
ridos.

Comunicar a Operacidn Service del Centro de Cémputos que el lista—
do F.P,6 de altas estd correcto.

Archivar definitivamente el original del listado F.P.§ de altas

¥ copia del formulario.F.P.l de altas.

Indicar las correcciones a efectuarse sobre el original del lisia~

do FgPoéo

Altas, bajas vy modificaciones

1)

Compleftar el formulario F,P,1 de altas en &uplicado.
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Puesto de Trabajo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Sueldos)

Unidad o Sector:  Secoidn Despacho y Servicios

£édizo

l.f.l.2.

Continuacidng TAREAS

2) Asentar en formulario F.P,1 de alta los totales de control calcu—

lados.

3) Archivar provisoriamente la copia del formulario F.P.1 de altas,

4) Completar el formulario F.P.7 de bajas en duplicado.

5) Archivar provisoriamente el duplicado del formulario F.P.7 de

bajas.

6) Completar en duplicado el formulario F.P.8 de modificacidn de

datos personales,

7) Archivar provisoriamente el duplicado del formulario F.P.8 de

modificaciones de datos personales.

8) Completar en duplicado el formulario F.P.9 de modificacidn de

datos de carrera administrativa.

9) Archivar provisoriamente el duplicado del formulario F.P.9 de

modificaciones de datos de carrera administrativa.

10) Remitir la documentacidn a Direccidn de Personal, cumpliendo con

Subrutina de pase (P.I.) Sector Emisor.

11} Recepcionar de Direccidn de Personal los listados F.P,6 de altas

Yy de FePul2 de bajas y modificaciones, cumpliendo con Subrutina

de pase (P.I.) Sector ReceptorT.

12) Comunicar & Direccidn de Personml la correccidn del Droceso.,

13) Archivar definitivamente la copia 1 de los formularios de altas

FoPsl ¥ bajas FePs7 y modificaciones F.P.8/9,

14) Archivar definitivamente el original del listado F.P,6 de altas.

15) Archivar definitivamente el original del listado F.P.12 de bajas

vy modificaciones,
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Cédigo

!
! Puesto de Trabajo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Sueldos)
|

Unidad o Sector:  Seccidn Despacho y Servicios 1.f.1,2,

Continuacidén: TAREAS

16) Volecar las correcciones en los originales de los listados de altas
L F.P.6 y bajas y modificaciones F,P,12,
17) Archivar provisoriamente los formularios de altas F.P.l y bajas
y modificaciones F.P.7/8/9,
18) Remitir las correcciones a Direccidn de Personal, cumpliendo con
Subrutina de pase (P.I.) Sector Bmisor.

c) Liguidacidn de sueldos

1) Asentar las novedades en la planilla F.P.13 de tiempo.

2) Archivar provisorismente la planilla F,P.13 de tiempo (copia 1).

3) Recibir de Direccidn de Personal, los listads y formularios de
liquidacién de sueldos.

4) Tomar razdn de los mismos y remitir a la Delegacidn Contable
respectiva,

d) Liquidacidn de aguinaldo

1) Recepcionar de Direccidn de Pérsonal, la documentacidn para la
liquidecién del aguinaldo, oumpliendo con Sibrutina de pase (P.T.)
Sector Receptor,

2) Tomar razén de los mismos y remitir a la Delegacidn Contable

respectiva,
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l?

GEN : Cédigo
CONTADURLA _jiEou Descripcidn de cargos
DE LA PROVIECIA _ Lefalels
Cantidad
Puesto de Trabajo: AUXILIAR ADNINISTRAYTVO (ilesa de Entradas)
1 (Uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Secciln Despacho y Servicios
— TAREASS
I
I. En materia de pase de documentacidn con intervencidn de la mesa de entra—~

das y salidas,— SUBRUTINA C.II.

a) Sector Emisor

1)
2)

4)
5)

-

=}

7)

Sector Receptor

Recipir de circuitoé varios el expediente o remitir.

Confeccionar la nota de remisién (F.C.7) por duplicado, haciendo
indicacidn en ella la identificacidn del expediente y el nilimero de
fojas del mismo.

Firmar las dos copias de la nota de remisidn.

Remitir el expediente 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,C.4)
en base al duplicado de la nota de remisidn.

Archivar en una carpeta por fecha el referido duplicade de la nota

de remisidn.

1)
2)
3)

4)
5)

Recidbir el envio y controlar la correcta remisién.

Devolver en caso deerrores o difefencias al sector Emisor.

Sellar y firmar las dos copias de la nota de remisidn v devolver el
duplicado de la nota de remisién al Sector Emisor.

Archivar el original de la nota de remisidn por ndmero.

Registrar la entrada en el libro de movimiento de expedientes, en
-2 ]
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Codigo

Puesto de Trabajo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Mesa &e Entradas)

Unidad o Sector: Seccidn Despacho y Servicios lofels 3

Continuacién: TAREAS

base al expsdiente.
6) Remitir el expediente a circuitos varios.

II. EBn materia de recepcidn ¥ distribucidn -~ SUBRUTINA P.I.

a) Remigibn de documentacidn

1) Confeccionar nota de remisidn (F.R.29).

2) Sellar y firmar la nota de remisidn,

3) Corregir — si existen errores — entre la note de remisidn y la do-
cumentacibn acompafiante.

4) Archivar definitivamente la copia N9 2, de la nota de remisidn.

5) Completar la documentacidn en caso de¢ no estar completa.

6) Remitir nuevamente la documentacidn al sector interesado.

b) Recepcidn de documentacidn

1) Controlar el contenido de la nota de remisidn ingresada con la
documentacién que se acompafia,

2) Devolver 1a documentacidn v la nota de remisidn en caso de no con~
cordancia entre las mismas,

3) Sellar y firmar la nota de remigidn en caso de estar correcta.

4) Archivar definitivamente el original de la nota de remisidn.
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COFTATURIA GENERAL Descripeifn de carsos Cédigo
DE LA PROVINCIA P g 1ef.l.4.
Cantidad
Puesto de Trabajo: AUXTLIAR ADMINISTRATIVO (Despacho y Archivo)
1 (Uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector; Seccidén Despacho y Servicios D
— TARFAS:
I. En materia de Despacho

!

s - s

1) Confeccionar las providencias, notas, resoluciones Y corresponden—
cia en general,de acuerdo a las normas e instrucciones recibidas,

2) Poner las mismas a consideracidn del Jefe Seccional respectivo.

3) Confeccionar citaciones, notificaciones vy cédulas,

II. En materia de Archive

1) Ordenar, oclasificar y encuadernar toda lea documentacidn que corres—
ponda,

2) Llevar un registro de entradas y salidas de la documentacidn exis—
tente, _

3) Llevar un archivo de las resoluciones emanadas del organismo,

4) Llevar archivo de las disposiciones legales, reglamentarias ¥ nor—

mativas de la materia tributaria.
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. . Cédigo
CONTADURIA GENERAL Descripcidn de cargos
DB LA PROVINCIA l.f.1.5,.
Cantidad
Puesto de Trabajo: ORDENANZA
* 4 (Cuatro)
Cat.Presp.
# Unidad o Sector; Seccién Despacho y Servicios , 4 m
~ TARFAS:
I Bn materia de vigilancia
F 1) Vigilar la conservacidn de los bienes muebles y del inmueble gque
ocupa la reparticidn.

2) Negar el acceso al local fuera de horaric de oficina a personas
extrafias al organismo, que no sean acompafiadas por un funcionario
© empleado, o cuando no estd expresamente autorizado para ello.

3) Vigilar que no salgan elementos de trabajo o bienes patrimoniales |
del local de la reparticidn, sin que medie orden escrita del Conta—

H dor General o Subcontador.
i IT. En materia de mensajerfa
f 1) Atender las necesidades de mensajerfa de las distintas unidades o

&

sectores, trasladando correspondencia, notas y demds actuzciones
como asf también realizando itramitaciones oficiales ¥ gestiones
encomendadas por el Contador General o funcionarios autorizados
para ello.

IIT. En materia de limpieza vy cafeterfa

1) Atender diariamente el servicio de limpieze del local.
2) Atender diariamente el servicio de cefeterfa de la reparticidn, de
acuerdo a las normas e instrucciones emanadas por el Contador Generdil

o funcionario autorigzado.
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g

Cédigo

Puesto de Trabajo: OQRDENANZA

Unidad o Sector: Seccidn Despacho y Servicios lefalsb.

Continuacidn: TAREAS

Chservacioness

El personal de servicio, dependerd del Jefe de Seccidn Despacho y Servicio
cuando no sea afectado a una unidad o secior particular, en cuyo caso dependerd

del responsable de 8ste.
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i : . Cédigo
CONTADURIA GENERAL Descripeidn de cargos '
DE LA PROVINCIA lofei.be
Cantidad
Puesto de Trabajo: CHOFER
L (uno)
Cat.Presp,
Unidad o Sector: Secoiln Despacho y Servicios B
L]

-~ TAREASS

1) Trasladar a los funcionarios y empleados, con expresa autorizacidn
del Contador General, Subcontador, Jefe Seccidn Despacho y Servicios
y demfs funcionarios autorizado para ello.

2) Cuidar del vehfculo asignado a su cargo.

3) Indicar al Jefe Seccional respectivo, de las necesidades materiales

del vehfculo a su cargo.

| Observacioness
I personal de servicio, dependerd del Jefe de Seccién Despache y Servi-
cios, cuando no sea afectado a una unidad o sector particular, en cuyo casc de—

penderd del responsable de &ste.
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GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCCIADOS CONRNSULTORA ARGENTINA
: . N Cédigo
CONTADURTA GENERAL Descripcidén de cargos
DE LA PROVINCIA l.f.2,
Cantidad
Puesto de Trabajo: JEFE SECCIOFNAL
1 (Uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Seccidn Habilitacidn y Economato .
*

~ FUNCIONES:

Very, en el Manual de Organizacidn correspondiente, las funciones que le

| competen a este Sector, segdn (8digo 1.f.2.

= TAREASS

I. En materia de ejecucidn de gastos

a) Autorizacidn v aprobacidn

1) Autorizar la realizacidn de los trdmites del concursc, de precio,

licitacidn pdblica o privadas
2} Controlar la documentacidn.

IT. En materia de ejecucidn de obras piblicas por contrato

l) Ordenar la realizacién de la licitacidn ¥ pre—adjudicacidn en basg
al original del decreto que se agrega a los antecedentes,
2) Proceder a la firma del contrato con el adjudicado, y elevar las

actuaciones al Jefe Divisional,

& I1I. En materia de variaciones del presupuegto

a) Compensacidn de partidas

1) Confeccionar una resolucidn en original y dupliado autorizando

la compensacidn de patidas,

b) Ampliacién de parfidas con carge al crédilb adicional
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3 Cé dlgo

: Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL

Unidad o Sector: Seccidn Habilitacidn y Economato l.f.2.

Continuacidn: TAREAS

1) Aprovar la solicitud de ampliacidn de sus partidas presupuestarias
| y elevarla al Jefe Divisional respectivo.

Iv. Bn materia de regisiro de acreedores varios

a) Apertura de fichas

1) Controlar la apertura de fichas de acreedores varios.
2) Firmar las planillas de acreedores varios ¥ enviar a la Seccidn
Deuda Pdblica por intermedio del Jefe Divisional respectivo.

V. En materia de control de las garantfas retenidas a los contratistas.de

obras
1) Verificar el pedido de devolucidn de la garantfa retenida a los
contratistas.
2) Elevar el pedido al Jefe Divisional respectivo.

VI. En materia de recepoibn de documentacidn de bienes del Estado

a) Transferencias de bienes & otras reparticiones

1) Controlar la confeccidn de la planilla de transferencia (F.C.10)

b) Recepcién de bienes de otras reparticiones

1) Controlar los biemes transferidos con la planilla de transferen—
cias y firmar el original de conformidad.

c) Bajas de bienes

1) Suscribir las actas de bajas de bienes.

VIiI. En materia de registracidn de Bienes Reales

2) Registracidn del censo de bienes reales

1) Susceibir los formularios del censo de bienes.

b) Registracidn del movimiento de bienes reales

1) Controlar los listados de bienes, provenientes de Seccidn Bienes

Realeg,
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Codiso

Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL

Unidad o Sector: Seccidn Habilitacidn y Economato | | 1.5.2,

Continuacidon: TAREAS

VIII. En materia de informes sobre apropiacidn del zasito y saldos disponibles

a) Relativo & gastos

1) Confeccionar el pedido de autorizacidn para gastar.

b) Relativo a obras por administracidén

1) Confeccionar el presupuesto de la obra y la memoria descriptiva.
Cursar el mismo a la Delegacidén Contable.

2} Corregir el presupuesto de obra, en caso de error. Devolver el
mismo a la Delegacidn Contable respectiva,

IX. Bn materia de control de la documentacidn de gastos por caja chica o

fondo permanente

1) Controlar y corregir la documentacidn recibida de la Delegacidn
Contable.

X. En materia de registro de la sjecucidn del presupuesto — Delegaciones

a) Apertura y variaciones dd presupuesto

1) Ordenar el registro de la apertura y variaciones presupuestarias.

b) Afectacidn, compromiso e imputacidn de los gastos

1) Controlar las distintas etapas del gasto, en los aspectos de su
afectacidn, compromiso e imputacién de los mismos,

XT. Bn materiaz de emisién de libramientos

a) Por los gastos & pagar por la Tesorerfa General

1) Controlar la documentacidn de gastos a pagar.

2) Ordenar su remisidn a la Delegacidn Contable respectiva.

b) Por los sueldos a pagar por los servicios administrativos

1) Controlar la documentacidn recibida para el pago de sueldos y

aquinaldo,
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i ) _ ' ! Cédigo
! Puesto de Trabajo: JEFE SBCOCIONAL

Unidad o Sector: Seceidn Habilitacién y Economato ‘ 182,

Continuacidén: TAREAS

c) Por los aportes y retencicones de los sueldos a pagar por la Tesore—

rfa Ceneral

1) Controlar la documentacidn recibida de la Delegacidn Contable
respectiva, con respecto 2 los listados de las retenciones.

XIT. En materia de rendicidn de los sueldos pagados

1) Controlar la confeccidn de la planilla de los haberes impagos.

2) Retener los recibos y cheques, hasta que se presenten los agentes
para su percepcidn.

3) Aprobar la rendicidn de los gueldos 'y elevarla en tiempo oportunce.

XIII. En materia de sjecucidn de gastos (cuando el servicio administrativo los

autoriza y aprueba)

1) Confeccionar en base al original de la autorizascidn, las invita—
ciones & los proveedores para cotizar.

2) Recepcionar la propuesta de proveedores.

3) Analizar las distintas propuestas recibidas.

4) Elevar  al Contador General por intermedio de la Jefatura Divie
sional respectiva, la documentacidn para la adjudicacidn de la
propuesta mis conveniente.

5) Suscribir la orden de provisidn (F.C.4).

6) Recibir y ordenar el depdsito de los bienes entregado por el pro-

veador,
T) Controlar la factura ¥y el original de la orden de provisién del
’ proveeddr.
8) Observar en la factura, si la compra o mejora corresponden a la

clagificacidn de bienes reales,
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{43

CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL

C5dizo

Unidad o Sector: Seccidn Habilitacidn y Economato l.f.2

XIv,

XV,

9)

Continuacidn: TAREAS

Determinar si la factura serd pagada con la caje chica o fondo

permanent e,

Bn materia de recepcidn de fondos de Tesorerfa General

1) Recidir los fondos solicitados de Tesorerfa General, mediante

2)
3)

cheque.
Endosar el cheque recibido.

Ordenar el deplsito en Banco de la Provincia de Jujuy.

materia de pagos por los servicios administrativos

Proveedores

1)

2)

3)
4)

5)

1)
2)
3)

4)

Verificar en el libro de cuenta corriente bancaria — gastos (R.C.
37) si tiene saldo suficiente para pagar.

Retener la documentacidn en una carpeta — en case de no disponer
de saldo suficiente = hasta que la Tesorerfa General suministre
mievos fondos.

Confeccionar el correspondiente cheque — en ocaso de disponer de
saldo suficiente.

Efectuar el pago al proveedor, hacer firmar la factura al mismo.

Retener en carpeta la fagura y el resto de la documentacidn junto

con otros pagos.

Sueldos

Recibir la doocumentacidén para el pago de los sueldos al personal,
Fechar, firmar y sellar logs cheques,

Efectuar el pago a los agentes de la reparticidn, haciendo firmar
el original del recibo corredpondiente.

Retener los originales de lo= recibos,.
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. __Cédigo
Puesto de Trabajo: JBEFE SECCIONAL _
- : 9 . 1,f.2.
Unidad o Sector:  Seccién Habilitacidén y Economato o

Contimuacidn: TAREAS

5) Retener los cheques impagos y sus correspondientes recibos (origi-
nal y duplicado).

XVl. En materia de sconomato

1) Verificar las existencias de bienes del economato.

2) Ordenar la salida de dichos bienes.
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GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

COHTADURIA GENERAL

Cédigo

Descripeidn de cargos

DE LA PROVINCIA | l.f.2.1.
Cantidad
Puesto de Trabajo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Bjecucidn Presupuesta— :
ria, Informes y Rendicidn de Cuentas 1 (Uno)
Cat.Presp.

Unidad o Sector: Seccidn Habilitacidn y Economato

D.

~ TAREASS

I. Bn materia de ejecucidn de gastos

a) Autorizacidn vy aprobacidn

1)

3)

4)

1. En materia de ejecucidn de obras pdblicas por contrato

Recibir, en caso de tratarse de un gasto pars obras vor administra=

cién, el presupuesto de la obra, la memoria descriptiva el informe
del saldo disponible confeccionado por la Delegacidn Contable resg—

pectiva y el decreto autorizando la ejecucidn de la obra.

Realizar ¢l ‘rdmite del concurso de precios, licitacidn piiblica o

privada.

Adjuntar al expediente la documentacidn producida por el pasc ante—
IioT,

Seguir el curso de la ejecucidn de gastos cuando el Servicio Admie

nistrativo los autoriza y aprueba a fin de ser confeccionada la

orden de provisién..

1)

2)

Remitir el expediente que contiene la documentacidn de la obra a

contratar,
+« Solicitud de autorizacidn para contratar.
+¢ Pliego de condiciones.,

s Documentacidn t8cnica.

Reoibir el decreto de autorizacidn para licitar la obra.
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Puesto de Trabajo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Ejecucién Presupuestariaft——C03i80

Unidad o Sector: Seceidn Habilitacidn y Economato l.f.2.1.

Informes y Rendicidn de Cuentas)

I1T.

IV,

V.

Continuacidn: TAREAS

3) Praceder a realizar la licitacidn y pre—~adjudicaciln en base al ori-
ginal del decreto, que se agrega a los antededentes,.

4) Recibir del Poder Ejecutivo, el decreto de adjudicacién.,

5) Proceder a la firma del contrato con el adjudicado.

materia de variaciones del presupuesto

b)

Compensaciln de partidas

1) Remitir el original de la respluciSn para que la Delegacién Contable
respectiva registre la compensacidn.

Anpliacidn de partidas con carge al crédito adicional

1) Recibir de Contadurfa General el decreto correspondiente, Tomar co—

nooimiento del mismo.

materia de informes sobre apropiacién del gasto y saldos disponibles

En materia de registro de la ejecucidn del presupuesto — Delegaciones

Relative a gastos

1) Remitir dicho pedido a la Delegaciédn Contable respectiva.
2) Recibir = por devolucidn = el pedido de autorizacidn en caso de no
existir saldo presupuestaric suficiente.

Relativo a obras por administracidn

1} Remitir dicha documentacidn a la Delegacidn Contable respectiva.
2) Recibir — por devolucidn de la Delegacidn Contable — la documenta—

cidn entregada en el caso de no existir saldo presupuestario sufi-

ciente,

Contables

a) Apertura y variaciones del presupuesto

1) Recibir el original de la resolucidn de compensacidn de partidas. :
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fem s

. Cédi
Puesto de Trabajo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Ejecucién Presupuestaria 20
Informes y Rendicidn de Cuentas) r
Unidad o Sector: Seccidn Habilitacidn y Bconomato l.fe2.1,

Continuacidn: TAREAS

2) Remitir dicho original, para cumplir con los pases del Subcircuito
Cedsl de compensacidn de partidas,

b) Afectacidn, compromiso e imputacidn de los gastos

1) Remitir el duplicado de la autorizacidn para gastar, para cumplir
bs pasos del circuito C.30 de ejecucidn de gastos (cuando el servi-
cio administrativo los autcriza y aprueba).

2) Recibir en devoiucién de la Delegacidn Contadle respectiva, la auto
rizacidn, por no contar con suficiente saldo presupuestario. Adecuad
la resolucidn.

3) Remitir el friplicado de la orden de provisidn (F.C.4) siguiendo el
curso del circuito C.30 de ejecucidn de gastos (cuando el servicio
administrativo los autoriza y aprueba). Dicho triplicado lo remite
a la Delegacidn Contable respectiva.

4) Recibir en devolucidn la orden de provisidn en caso de existir
errors Corregir el mismo y remitir nuevamente a la Delegacidn Con—
table respectiva.

5) Remitir el original, duplicado, triplicado y cuadruplicado del 1i-
bramiento de pago (F.Cs2) y la documentacién que lo respalda, si-
guiendo los pasos del " Subcircuito Cu27,37 BEmisidn de libramientos,
por los gastos a pagar por Tesorerfa General.

Igualmente remite el original, duplicado, triplicado y cuadruplica—
do del libramiento de pago y la documentacidn que lo respalda, 9i-
guiendo el curso del Subcircuito C.27.5 de Emisidn de libramiento,

por los aportes y retenciones de sueldos a pagar por la Tesoreria

General,
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' Cédigo
Puesto de Trabajo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Ejecucién Presupuestaria +
Informes y Rendicidn de Cuentas)
Unidad o Sectors  Seccidn Habilitacién y Bconomato ' l.fe2.1.

Continvacidn: TAREAS

Vi. -En materia de rendicién de los sueldos pagados

l) Recibir del subcircuito C.32.23 pagos de lecs servicios administra-
" tivos — de sueldos, los cheques (F.P,18) y original y duplicado de
los recibos (F.P.16) correspondiente-a los haberes impagos.

2) Confeccionar una planilla de los haberes impagoe, en itres ejempla—
res, en base a los recibos y cheques que qugdaron en poder del
servicio administrativo.

3) Archivar por mes, el triplicado de la planilla de haberes impagos.,

4) Recibir del Subcircuito C.32.23 pagos por los servicios administra-—
tivos ~ de sueldos, los originales de recibos. .

5) Recibir del Subcircuito C.27.4s emisidn de libramientos — por los
sueldos a pagar por los servicios administrativos, el original de

la planillia de pago (F.P.17).

VII. En materia de ejecucidn de gastos (cuando el servicio administrativo los
autoriza y aprueba)

1) Remitir el duplicado de la autorizacidn para gastar, siguiendo los
pasos del Subcircuito C.24.23 afectacién, compromiso e imputacidn
de los gastos,

2) Recibir, independientemente del subcircuito C.l.1# autorizacidn '
y aprobacién (cuando el subsecretario del ramo o el Poder Ejecutivo
autoriza y aprueba el gasto), la resolucidn o decreto de adjudica—

cién junto con la documentacidn de antecederbs.

3) Confeccionar en tres ejemplares la orden de provisién (FaCu4) en

base a la adjudicacidn de ia tarea N® 5 de este apartado, o de la

i
resolucidn o decreto de adjudicacidn. 5
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CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo AUKILIAR ADHINISTRATIVO (Ejeoucidn Presupuestaria, f—C09diso

Unidad o Sector: Seccidn Habilitacidn y Economato l.f.2.1.

Informes y Rendicidén de Cuentas)

4)

5)
6)

8)

9}
10)

11)

12)

NOTAs

Contimacidn: TAREAS

Remitir el triplicado de la orden de provisidn, para seguir el cursd
del Subcircuito C.24.2% afectacidn, compromiso e imputacidn de los
gastos.: ‘

Entregar el original de la orden de provisién al provesedor.
Archivar por orden cronoldgico el duplicado de la orden de provisidy
Recibir la factura y el original de la orden de provisidn del pro=
veedor,

Seguir -~ en caso que correspondan a bienes reales -~ los pasos del
Subcircuito C.19.1t altas y mejoras.

Pasar a la tarea N? 17, en caso de no ser bienes reales.

Recibir del Subecircuito C.i9;ls altas y mejoras, lo siguientes

o+ Original de la orden de ﬁrovisién.

«« Adjudicacidn. '

«s Factura.

o+ Cotizacidn.

Seguir los pasos del Subcirouito C.32.1% pagos por los servicios
adninistrativos — & proveedores, en caso gue se cancele con la 8aja
chica o fonde permanente.

Seguir log pasos del Subcircuito C.27.33 emisidn de libramientos —
por los gastos & pagar por la Tesorerfa General, em caso que no se
cancele con la caja chica o fondo permanents,

En-caso de contratacidn directa, se comenzard con la tarea 4 y si-
guientes,

En caso de contratacifn de obras, se reemplaza en la tarea 12, la

factura por un certificado de obra, o acopio,o de mayores costos.




Au{

GUILLERMO C. BALZAROTT! Y ASOCIADOS CONSUGLTORA ARGENTINA

L Cbdd
Puesto de Trabajo:AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Ejecucidn Presupuestarla, ) LE0
Informes y Rendicién de Cuentas) L
Unidad o Sector: Seccidn Habilitacidn y Edonomato lefe2els

Continuacidn: TAREAS

VIIT. En materia de recpecidn de fondos de Tesorerfa General

1) Confeccionar boleta de depdsito en dos ejemplares.
2) Realizar el depdsito en Banco de la Provincia de Jujuye
3) Seguir para el duplicado de la boleta de depdsito, los pasos del

Subcircuito C€.29.1 (regis%ro) en el libro de responsables.
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
- Cédigo
COFTADURTA GENERAL Descripeidén de cargos )
DE LA PROVINCIA lefe2.2..
... AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Libramientos, Acreedo— Cantidad
Puesto de Trabajo: i .
dores varios, Bienes Reales y Control de docu- 1 (Uno)
mentacidn
Cat.Presp.
Unidad o Sector; Seccién Habilitacién y Economato N

— TAREAS:

I, Bn materia de registro de acreedores varios

a) Apertuda de fichas

1) Confeccionar una planilla de acreedores varios en base a la informa-—
cidn con que cuenta el respective servicios administrativo.

2) Archivar las fichas de acreedores varios.

3) Remitir al Sector Deuda Plblica las planillas de acreedores varios.

II. En materia de control de las garantfas retenidas a los contratistas de obhrag

1} Recibir de los contratistas, el pedido de devolucidn de la garantia

i retenida,

IIT. Bn materia de recepcidn de documentacidn de bienes del Estado

I a) Transferencias de bienes a otras reparticiones

1) Confeccionar la planilla de transferencia (P.C.10) por cuadruplicado.
2) Retener el cuadruplicado de la planilla de transferencias,
3) Remitir las tres copias mstantes a la reparticidn receptora de los
blenes.
5 4) Recepcionar el original de la planilla, debidamente suscripta, de la
reparticidn receptora,
5) Archivar por orden cronoldgico y en forma conjunta el original y el

cuadruplicado de la planilla de transferencias.

b) Recepcidn de bienes de oiras repariiciones
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CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: yarios, Bienes Reales y Control de documentacidn)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Libramientos, Acreedores ||  Cédigo

Unidad o Sector: Seccidn Habilitacidn y Bconomato l1.f.2.2.

IV,

Continuacidén: TAREAS

1) Recibir de la repariicidn transferente de bienes las tres copias de
la planilla de transferenciasg.

2) Remitir el original de la planilla de transferencias, a la repar—
ticidn transferente.

3) Archivar por orden cronoldgico el duplicado de la planilla de
transferencias,

4) Remitir a Seccidn Bienes Reales el triplicado de la planilla de
transferencias,

Bajas de bienes

1) Confeccionar el acta de baja.

2) Remitir el acta de baja a la Seccién Bienes Reales.

3) Recibir el acta de baja debidamente refrendada.

4} Confeccionar en base al acta de baja la respectiva planilla de
baja {(F.C.11),

5) Archivar el acta de baja.

6) Remitir la planilla de bajas al Sector Bienes Reales.

materia de registracidn de bienes reales

Registracién del censo de bienes reales

1) Confeccionar los formularios de censo (F.C.12).

2) Remitir dichos formularios a Seccidn Bienes Reales.

3) Recepcionar de Seccidn Bienes Reales, el duplicado del listado de
bienes.

4) Archivar el listade de bienes.

Registracidn del movimiento de bienes reales .

1) Recibir de Seccidn Bienes Reales, el duplicado del litado de biened

!

-
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Puesto de Trabajo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Libramientos, Acreedoregt—C0dl&0

varios, Bienes Reales y Control documentacién)

Unidad o Sector: Seceidn Habilitacidn y Economato . lef.2.2.

Y

Ve

Continuacidén: TAREAS

2) Archivar dicho listado.

En materia de control de la documentacidn de gastos por caja chica o

fondo permanale

1) Recibir de la Delegacién Contadle la documentacidn que se detalla
en case de existir diferenciass
«e Original de la orden de provisién
e faectura
.+ cotizacidn

2) Corregir los items e importes incorrectos y devolver a la Delega-—
e¢idn Contable respectiva

Bn materia de emisin de libramientos

a) Por los gastos a pagar por la Tesorerfa General

1) Recibir del Circuito €,30 ejecucién de gastos (cuando el servicio
administrativo los autoriza y aprueba) lo siguiente:
+¢ original de la orden de provisién (F.C.4).
e+ 8djudicacidn
++ Tactura

+» cotizacifn

2) Remitir dicha documentacidn a la Delegacidn Contable respectiva.

b) Por los sueldos a pagar por los servicios administrativos

1) Recibir mensualmente del Circuito P.3s liquincidn de sueldos, lo
siguientes
-+ original y duplicado de los recibos (F.P.16)
++» Original y duplicado de la planilla de pago (F.P.17)
«s Original del listado de acumulado (FEP.19)
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Continuacidn: TAREAS

«s Original del resumen (F.P.26)
«» cheques (F.P.18) para el pago de sueldos

2) Recibir semestralmente del Circuito P.4s sueldos — ligquidacidn de
aguinaldo, lo siguientes
++ original y duplimdo de los recibos (F.P.16)
.« Original y duplicado de la planilla de pago (F.P.17)
s chegues (F.P.18) para el pago del aguinaldo

3) Desglosar el original del resumen del resto.

4) Desglosar a su vez, elresto de la sigulente maneras archivando en
forma cronelégica y por separado las planillas
+s Original del 1listadc de acumulado.
«+ duplicado de la planilla de pago

5) Remitir a los pasos del subcircuito C.32.21 pagos por los servi-
cios administrativos de sueldos, el original y duplicado de los
recibos y los cheques.

6) Remitir al Circuito C.28s remndicidn de sueldos pagados, el origi-
nal de la planilla de pago.

c) Por los aportes y retenciones de los sueldos & pagar por la Tesoreria

General

1) Archivar en forma cronoldgica ¥ por separado, el duplicado del
resumen y €l cuadruplicado de los listados de las retenciones,
recibidos de la Delegacidn Contable respectiva.

VIiI. En materia de pagos por los servicios administrativos

a) A Proveedores

l) Recibir del Circuite C.30% ejecucidn de gastos {cuando el servicio
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Unidad o Sector:  Seccidn Habilitfacidn y Economato lefe2.2,

3)

b) De

3)

Continuaciodonsy TAREAS

administrativo los autoriza y aprueba) lo siguientes

+s Original de la orden de provisidn (F.C.4)

ve adjudicacidn

++ factura

+s cOtizacidn

Confeccionar un listado de cheques emitidose.

Seguir para el precedente listado el curso del Subcircuito $.29.1

de registro en el libro Bancos.

gsueldos

Recibir del Subecircuito C&f.43 emisidn de libramientos — por los
sueldos & pagar por los servicios administrativeos, lo siguientes
+e original y duplicado de los recibos (FsP.16)

.+ cheques (F.P.1l8) para el pago a los agentes

Remitir originales de recibos al Circuito C.28% rendicidn de
los sueldos pagados.

Remitir al Circuito C.283 rendicién de los sueldos pagados los

cheques ¥y recibos retenidos en la tarea anterior,.




