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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS - CONSULTORA ARGENTINA
Cédigo
DIRECCION DR L g
Descripcidn de cargos
PRESUPUESTO 1
#  Cantidad
Puesto de Trabajo: LIRECTOR DB PBEUPU’B'IO } '
'“‘“’V ' 1 (uno)
Unidad o Sector: mr.gojép de Presupuesto Ca.‘t:.”Presp.
Ao

= FUNCIONESS

Yer enel Mamml de Orga\nizaoiﬁn correspondiente, las funojiones que le com—
peten a este sector, eén Cﬁdigo 1.

= TARBASS

1) Determinar las tareas a i-ealizar por la Direcoién ¥ organizar las misw
nas. |

2) Supervisar la elaboraci@n de los irabzjos y firmar los informes realie
zados. .

3) Bjercer la ooordimoﬁn general de la Direccidn y de la misma con otras
Direcciones y la supecr.-iorid.ad.
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Cédigo
D%@COION ?;3 _ Descripcidén de cargos 1; a;
A Cantidad
Puesto de Trabajo: JEFE DEPARTAMENTAL
- 1 (uno)
. o ) ’ Ca%t.Presp.
Unidad o Sector: Departamentc Estudio e Investigaoidn Fiscal B

- FUNCIONESS
Ver en el Mamal de Organizacifn correspondiente las funciones que le comw
peten a este sector, aeg’én Gé_digo 1.8,

S TAREASs -

1) Organizar las tarees del Departamentos
2) Supervisar la realizaoifn de los trabejos.y visar los informes elaboradd
3) Bjercer la coordinsciSn gemeral del Sestor.
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GUILLERMO C, BALYAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
" Cédigo
DIRBECCION DE Descripcién de cargos
PRESUPUESTO lea
Cantidad
Puesto de Trabajo: ASESOR
1 (uno)
. Cat.Presp.
Unidad o Sector: Departamentc BEstudios e InveBtigacidn Fiscal B
»

~ TAREASH

1) Sistematizar informacién estadfatica bisica.

3)

4)

5) Supervisar las bareas de los auxiliares tdcnicos.

L 2

L

*e

Analizar la informacidén vrecedente y elaborar informes periddicos en
base a la misma.

Proponer la realizacidn de estudios sobre temas especificos de competel
cla del Departzmento.

Bvacuar las consultas que se formulen de acuerdo 2 las funciones asig-

nadas al sectors

evolucidn de los presupuesios de la provincia

comparacidn de los mismes con los presupuestos de las provincias de
la regidén o de estrusturas econdmicas simitares.

evolucién de la ejecucién de los presupuestos de la provinciaze
evolucidén de los presupuestos de caja de la provincia.

relaciones entre el/los presupuesto/s provincial/es con indicadores
globales (poblacidn, P.B.I., otc.) "
evolucién de la plenta de personal (segin distintas clasificaciones|
evolucidn de los salarios de la administracidn provinecizl 7 su re-
lacidn con determinados indicadores (salarios de la regién, en la
actividad privada, etc.)

evolucidn de las inversiones provinciales y su relacidn con indica-

dores globales,

ctras que la superioridad considere de utilidad.
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GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS COI.VSULT()RA ARGENT]NA
Cédigo
DIRECCION DE Descripcidn de cargos o
PRESUPURSTO l.a,
_ 1{ Cantidad
Puesto de Trabajo: AWXTILIAR TECNICO MEDIO. :
2 (dos)
. o S . Cat.Presp.
Unidad o Sector: pepartamento Bstudio e Investigacidn Fisoal. c.
) »

~ TAREASs

L

tox,

3) Bvacuaci@n de las consultas que & su nivel se les formulem,

Ji.)“Apoyo ﬁ_ﬁcnioo en general para el cumplimiento de las funciones del sec—

2) Proporer modos operativos de realizaci‘g!n; de las tareas de) Departamento




GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
0 T Cédige
IRECCION DE Descripeidn de cargos -
PRESUPUESTO l.be

H  Cantidad
Puesto de Trabajo: JEFE DEPARTAMENTAL,
| i 1. (uno)
. CatA.Pres .
Unidad o Secior: Depataipento ngmmaom 4 Mninismcﬁn Presu= .

puestaria. Ea

= FUNCIONESS

Yer en el Mamal de Orga.nizac:l.&n correspondiente las funciones que le
oompetam & este Sector, segfin Ofdigo 1.b, ‘

= TAREASS

1) Organizar las tareas del Departamen-to.

2) Supervisar la realizacidn de los trabajos y visar los informes elabo=
 rados.

3) Ejercer la coordinaciSn gmperal del dectery
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GUILLERMO C. BALZAROTTI ¥ ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
Cédigo
DIRECCION DE Descripcidén de cargos -
PRESUPUESTO lebs
4t Cantidad
Puesto de Trabajo: ASESOR
'3 (tres)
. Cat.Presp.
Unidad o Sector: pepaptamento Promc:wn v Adminiatraoiﬁn Presu- -
__puestaria, . B

= TAREASS

1) En materia de presupuesto. .

2)

oy

En
L X ]
L} ]

-y
L X J

o Anelisar su ejecucidn y elaborar informes parii;‘_;d.icoa sobre el tema,
o'¢ Proponer la reprogramacidn del presupuesto de caja,

' Analizar la ejecucién del prcmpuesto ¥ elaborar informes perifdico

Proponer las normas tfcnicas a las que debe:én ajustarse los distin-
tos organismos para la ola.bdrdoigh de los respectivos anteproyectos
de pregupuesto.

Analizar e informar sobre el projedto de ofleulo de recursos.
Evaluar e informar sobre los mteproyectog de presupuesto de los dige
tintos organismos, '
Partioipa.r en la oonfee‘ciﬁn del proyecto definitivoe de presupusste de
lg. provincia.

Proponer formas de publicacidn y divulgl.oﬂn del presupuesto .
Informar sobre la propuesta de modificaciones al prcuupuuto;

sobre el tema.
realizar sstudios tqﬁricos sobre tfcnicas Presupuestarias y capacitar
al personal de la administrecifn sodrels matoria,
materia de progranaoigh de caja(.

Proponer laz eatmotm:as;.dol Presupuesto de oa:]a;-
Recibir 1a informacign necesaria para su elaboreocifn,
Bvaluarg ‘13 misms y formular el presupuesto de chjae
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: ASESOR : Cédigo

*

1 o D t&m F " ) Tt
tnidad o Secto?, P:!;::'P‘o:nto Pfoszamaoién ¥ Adminisiracifn 1obe

Continuacidén: TAREAS

3) Proponer la realizacifn de tareas sobre temas eapooéﬁcos de compe-

L tenoias del Departamento. . ,

4) Evacuar las consultas que se formulen de acuerdo a las funciones «~e
asignadas al Sector.

5) Supervisar las tareas de los auxiliares tScnicamse

o




GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS

U8l

CONSULTORA ARGENTINA

. Cédigo
DIERBCCION DB Descripecidn de cargos .
PRESUPUESTO debe
_ Cantidad
Puesto de Trabajo: AUXILIAR TECNICO SUPERIOR
1 (uno)
. Cat.Presp.
Unidad o Sector: Departamento Programcﬁn ¥y A.dminstraoir‘n Pre- : , =2
— supuoataria. - Ce

-

3) E\racua.c:u&n de las consultas que & su nivel se le formulene
4) Apoyo t8onico 'eapad'g_cf‘ico en matexris de prog:-amaciéggn de caja.

1) Apoyo tScrdco en gereral para el cumplimiento de lag funciones del sectox
2) Proponer modog: operativos de realizacifn de las tareas del Departamento
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GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

1 Cédigo
DIRECCIOR DB Descripcidn de cargos .
PRESUFUESTO leba
Cantidad
Puesto de Trabajo: AUEILIAR TECNICO MEDIO
- 1 (uno)
) ‘ Cat.Presp.
Unidad o Sector: pepartamento Programaoﬁn v A.dministraoi&n Pre- . B
supueataria, Lo

1) Apoyo tfenioo en general para el cumplimiento de las funciones del Seom
tox, .

2) Proponer modos.: operativos de realizacifn de las tareas del Departamentoq
3) Evacuacifin de las oonsultas que & su nivel se le fommlene
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
}l Cédigo
DIRECCION DE Descripeidn de cargos o
PRESUPUESTO l.04
: I_Cantidad
Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL
- 1 (uno)
Cat. Presp.
Unidad o Sector: Apoyo Administrative - . _ = ) ==p
. Ceo

‘VYer en el Mamal de Orsanisaoiﬁn_oorraspondiante, las funciones que le .
competan a este sector, seafin Gfdigo l.c.

1) Organizar las tareas del sector.

2) Supervisar la realimi_ﬂh de los trebajos y wisar los informes elabo-
rados, |

3) Bjercer la coordinacifn gameral del sector.
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
Cédi
DIRECCION DE. o | csdigo
Descripcidn de cargos -
PRESUFUBSIC lece
B  Cantidad
Puesto _de Trabajo: SECRETARIA
1 (unma)
Unidad o Sector: Apoyo mj_niatmﬁm; Cat.Presp.
D

= TAREASs

1) TremitaciSn del dspacho.
2) Atencidn de la correspondsncia,
3) Apoyo adminisirativo en general parala direcoiﬁm.




GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS

iy

CONSULTORA ARGENTINA

_ Cédigo
DIRECCION IE Descripcidn de cargos .
PRESUPUESTO 1.0
Cantidad
Puesto de Trabajo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
: _ 2 (dos)
Unidad o Sector: Apoyo Administ:itivo; A PROse:
. _ De

= TAREASs

sector,

Apoyo administrativo en general para el oumplimiento de las funciones del
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GUILLERMO C. BALZAROTTI ¥ ABOCIADOB CONSULTORA ARGENTINA

F. CENTRO DE COMPUTOS



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS

CENTRO DE Descripcidn de cargoes
CCHMPUTOS P argoes. 1
= T Cantidad
Puesto de Trabajo: JEFE
1 (une)
Unidad o Sector: Centre de Cémputes Cat.Presp.
A

=~ FUNCIONES?

Ver, en el Manual de Organizacién cerrespendiente, las funcienes gue le

cempeten @ este secter, segin Cédigs 1,
- TAREASS

1) Planificar la distribucién general del Zreat

~.aprebar lss planes que le semeta el Jefs de Andlisis
¥ Pregramacidn ssbre las tareas de su area .

— aprebar les planes de carga de mdquina y/s equipse que
le someta el Jefe de Opsracién .

2) Verificar el cerrecte funcisnamients de las Divisienes
bajs su dependencia, per medis de contreles de eficiencia
¥ de eperacién selectives,

3) Tratar cen les demds erzanismes las cuestisnes vinculadas
csn la mecanizacidén de tareas.

4} Acerdar cen les arrondaderes de servicis de coamputacisn

y/® mdguinas y equipes las csndicienes inherentes a les

contrates respectives,
5) Csnfeccisnar informacién sintftisa de les trabajes produ-
cides por el Departamente,

6) Evacuar censultas sebre las tareas realizadas o sebre temas
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

—&m

. Cédigo
Puesto de Trabajo: JEFE

1
Unidad o Sector: Centro de Cdmputos

——— e e

Continmuacidén: TAREAS

de procesamiento de datos en general,
7) Informar expedientes,
8) Confeccionar los informes que le solicita la superioridad

9) Confeccicnar el presupuesto del Departamento.

i
|
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
ﬂ_ Cédige
CENTRO 1B Descripcidn de cargos l.a
CQAFUTOS * T
Cantidad
Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL
i 1 (une)
) . . Cat.Presp.
Unidad o Sector:s Divigien Operacisn o

— FUNCIONES®

Vor, en el Manual de Organizacién osrrespendiente, las funciocnes que le

cempeten a este secter, seqn Cédigsl,a

- TAREASP (referentes a Operacién Central)

I. En materia de impueste a las Actividades lucrativas

a) Selicitud de inscripoién

1) Remitir el listade de deuderes msreses y las intimacisnes a Divi-
sién Ceerdinacién y Centrel,

b) Emisien del orimer padrén

1) Recepcisnar de divisi‘n Ceerdinacién y Centrsl, la planilla de
cenversién encabozamiente (F,R,3)

2) Entregar las planillas de ¢snversidn & divisién Ceerdinacién y
Centrel,

3) Entregar ol listade de erreres a divigién Ceerdinacidn y Centrsl,

e) Altas, bajas ¥ nevedades, Bmisién de padrén

1) Reéepeisnar de divis;fn Coordinas;fn: ¥y Centrel la selicitud de
inscripeisn (FeRo6), netificacién de cese (F,R,53) v parte de
nevedades (F.R,59)}.

2) Entregar la solicitud de inscripeién, netificacién de cese y par—

te de nevedades a divisign Ceerdinacién y Centrsl,
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

-

—

Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL

Cédigo

Unidad o Sector: l.a

Divisidn Operacidn

Continuacidén: TAREAS

3) Recepcionar de Divisidn Coordinacidén y Control, el listado de erro
res.

4) Entregar el listado de errores a divisién Coordinacién y Control.

5) Recepcionar de divisidn Coordinacidn y Control, el listado de ~-
correccidn.

6) Devolver el listado de errores a divisién Coordinacién v Control.

d) Presentacidn de declaraciones juradas. Emisién de intimaciones

1) Recepcionar de divisién Coordinacién y Control las declaraciones
juradas y las tiras de suma de nimero de contriabuyentes e imporw
tes a pagar.

2) Enviar las declaraciones juradas a divisién Coordinacién y Contol
¥ adjuntar las $iras de suma a las tarjetas.

3) Recepcionar de divisidén Coordinacidén y Control el listado de erro
res y las tirag de suma.

4) Entregar el listado de errores a Divisién Coordinacién y Control
¥ adjunitar las tiras de suma a las tarjetas.

5) Recepcionar de divisién Coordinacidh y Control el listado de co-
rreccidn.

6) Entregar el lista&o de correccidn a Dividdn Coordinacidén y Con-

trol.

e) Verificacidn interna de declaraciones juradas, presentadas fuera de

término e impresidén de boletas de pago para las mismasg.

1) Remitir listado de declaraciones juradas observadas, las boletas
de actividades lucrativas y las declaraciones juradas a la Divi-

sién Coordinacidén y Controle
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GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
T . Cédigo
Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL
Unicad o Sector: Divisién Operacidn 1sa

Continuacidn: TAREAS

IT.

f) Emisién de Balances de deudores

g)

En materia de Impuesto Inmobiliario

1) Entregar a Divisidn Coordinacién y Control lgs balances de deudores
(F.R.102).

Presentacidén de solicitud de Plan de Pagos

1) Entregar la solicitud y el diario & Divisién Coordinacidén y Control.

(R.Red).

a) Emisién del primer padrén

b) Altas, bajas y modificaciones

1) Recepcionar el padrén inicial de Divisidn Coordinacién y Control.
2) Devolver el padrén inicial a Divishn Coordinacidn ¥ Contrel.
3) Recepcionar de Divisfon Coordinacidn y Control el listado de correc

cidn de errores.

4) Devolver el listado de errores a Divisidn Coordinacidn y Control.

1) Recepcionsr planillas de padrdén inicial y tiras de suma de Divisidn
Coordinacidn y Control.

2) Devolver las planillas de padrdn inicial a Divisién Coordinacién y
Contrel.

3) Recepcionar de Divieién Coordinacién y Control el listado de correc
c¢idn ge errores.

4} Devolver el listado de errores a Divisidén Coordinacién g Control.

Conversidn de archivo de fichas cuenta de contribuyentes

1) Recepcionar de Divisidn Coordinacidn y Contrcl, las planillas de =

conversién.

|
|$
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONBULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL

Unidad o Sector: Diviaidén Operacidn.

e e e e e e B

Continuacidn: TAREAS

2) Devolver las planillas de conversidn a Divisién Coordinacidén y ~—
Control y adjuntar la tira de suma al lote de tarjetas perforadase

3) Recepcionar de Divisién Coordinacidén y Control el listado de correc
cién de errores.

4) Adjuntar tiras de suma al lote de tarjetas y remitir las planillas
de errores a Divisfon Coordinacidn y Control.

d) Registro y Control de cobranzas

1) Recepcionar de Divisién Coordinaciln y Control las boletas de depd
sito del impuesto inmobiliarice.

2) Remitir las boletas a Divisidén Coordinacidn y Control y adjuntar -
la tira de suma al lote de t=rjetas.

3) Recepcionar el listado de correccidn de errores de Divisidn Coordi
nacién y Controle.

4) Remitir el listado de erxores a Divisién Coordinacién y Control y
adjuntar la tira de suma a las tarjetas de errores.

5) Recepcionar de Divisién Coordinacién y Control el listado de correc
cidn de errores (R.R.15)s

6) Devolver el listado de correccién de errores a Divisién Coordina- "
¢ién y Control.

e) Presentacidn de solicitud de plan de pagos

1) Recibir las solicitudes de Divisidn Cooridnacién y Control.
© 2) Remitir le policitudes & la Divisidn Coordinacidén y Control, gue
las retiene.
3) Recibir el listado de correccidén de Divisidén Coordinacidn y Controlf

4) Devolver el listado de correccidn a Divisidn Coordinacidén y Controll
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL \ Codigo
Unidad o Sector:  Divisién Operacién leas

e e

Continuacidn: TAREAS

ITI., En materia de Canon de Agua.

a) Conversidn de Fichas cuenta. Apertura e incorporacidn de saldos, emi=-

s5ién de pagrdn y grabacidn de cargos en banda magnética.

1) Recepcionar el listado de conversidn de la Divisidn Coérdinacién
¥ Control.

2) Verificar si existen errores en el listado de cenversién. En este
caso devolver el mismo a la Divisidn Coordinacién y Control.

3).Entreéar las copias del padrdn y las planillas de conversidn a la
Divigidn Coordinacién y Control, confeccionando previamente la -
Nota de Remigidn.

4) “ecepcionar el listado de correcccién de errores (F.R.36) de la -
Sivisién Coordinacidn y Contral.

5) Remitir el listado de correccidn de errores ¥ el complemento del
padrén a la Divisién Coordinacién y Control, confeccionando pre-—

vimmente la Nota de Remisidne

b) Altas, modificaciones y grabaciln de cargos en banda magnética.

1) Recepcionar de la Divisiﬁn Coordinacidén y Control el padrdn de ca-
non de agluae.

2) Remitir las copias del padrén y el padrdn anterior corregido a la
Divisién Coordinacién y Control.

3) Recepcionar de la Divisibn Coordinacidén y Control el listado de co
rreccidn de errores (F.R.36).

4) Remitir el complemento del padrdn y el listado de correccién a la
Divisién Coordinacidn y Control. -

c) Impresidén de cargos en fichas cuenta. Fmisidn de boletas y diarios de

Cargose

g

———

— ——
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GUILLERMOCO C. BALZAROTTI ¥ ARBOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
Puesto_de Trabajo: JEFE DIVISIONAL Godigo
Unidad o Sector: Divisidn Operacién leas

Continuacidn: TAREAS

1) Remitir el diario de cargos y las boletas de canon de agua a la -
Divisibn Coordinacién y Control.

4} Impresidn de descargos en fichas cuenta.

1) Recepcionar la documentacidén de Divisién Coordinacidén y Control.

2) Remitir a la Divisidn Coordinacién y Control, el diario de descar
gos y las boletas de canon de agua.

3) Recepcionar las boletas de canon de agua de la Divisidn Coordina—
cién y Control para correccidn de fichas cuenta.

4) Remitir las boletas y el diario de descargo a Divisidn Coordinacidn
¥ Controles

e) Intimacidn a contribuyentes morosos.

1) Remitir el listado de deudores morosos (F.R.39) y las intimaciones
por canon de agua a Divisién Coordinacién y Control (F.R.38).

f) Emisidn de balances de deudores

1) Remitir a Divisién Coordinacién y Control los balances de deudores

Ive En materia de Contribucidn po r Pavimento.

a) Conversidn de fichas cuenta. Apertura e incorporacidn de saldos, emi=

gién de padrdén y grabacién de cargos en banda magnética.

1) Recepcionar de la Divisidn Coordinacién y Control los listados de
conversién.

2) Entregar las oopias del padrén (R.R.41) y las planillas de conver-
sidn a Divisidn Coordinacidn y Conirol.

3) Recepcionar de Divigidn Cooz-din;.d_&'x:;v Control el listado de correc
cidn de errores. |

4) Remitir el listado de correccidn de errores y el complemento del

padrdn a Divisidn Coordinacién y Control.
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GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS

CONSULTORA ARGENTINA

Puesto_de Trabajo: JEFE SECCIONAL Cédigo

Unidad o Sector:s Divisibn Operacidn Lea.

Continuacidn: TAREAS

b) Altas, modificaciones y grabacidn de cargos en banda magnética

1) Recepcionar de la Divisidn Coordinacidn y Conirol el padrén corre
gido.

2) Entregar las copias del padrdn y el padrdn anterior corregido a Di
visién Coordinacidén y Control (F.R.41).

3) Recepcionar de la Divisidn Coordinacién Y Coﬁtrol el listado de -~
correccidn de errores (F.R.42).

4) Remitir el complemento del padrdén y el listado de correccidn de -

errores a. la divisidn Coordinacidn ¥ Contirol.

o) Impresién de cargos en fichas cuenta, emisidn de boletas y diario de
cargos
1) Remitir el diario de cargos y lés boletas de contribugidn por pavi
mento a la Divisidn Coordinacidén y Control.

4) Impresidn de descargos en fichas cuenta.

1) Recepcionar de la Divisidn Coordinacidn y Control, las boletas de
pago de contribucidn por pavimento.

2) Remitir el diario de descargos ¥ las boletas de contribucidn por
pavimento a Divisibén Coordinacidn y Control.

3) "Recepcionar de la Divisién Coordinacidén y Control, las boletas de

pago de contribucidn por pavimento para correccidn an fichas cuentad

4) Remitir las boletas y el diario de descargos (complemento) a Divi-
. gidn Coordinacidn y Control.

e) Intimaciones a contribuyentes morosos.

1) Remitir el listado de deudores morosos y las intimaciones a Divi-

sidn Coordinacidn y Control. (F.R.44 y 45.)

i
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GUILLERMO C. BALZAROTTI %Y ASOCIADOS

CONSULTORA ARGENTINA
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f) Emisidn de balances de deudores

1) Entregar a Divisidn Coordinacién y Contro}, los balances de deudo~

res (F.R.105).

V. En materia de apertura de fichas cuentas — SUBRUTINA (R.II).

a) Planiila de Conversidn - Encabezamiento y/o Solicitud de inscripcidn

Impuesto Actividades Iucrativas

1) Recepcionar de Divieidn Coordinacidn y Control las planillas de
conversidén - encabezamiento (F.R.3) y/o solicitud de inscripcién
actividades lucrativas (F.R.6)

2) Remitir las fichas cuenta junto con la documentacidn a Divisidn -~
Coordinacidn y Control.

3) Becepcionar nuevemente de Divisidn Coordinacién y Control las fi—
chas cuenta con errores ¥y su respectiva documentacidne.

Vi. En materia de Regisiro de Movimientos en fichas cuenta de contribuyentes

Por el impuesto a las Actividades Lucrativas = SUBRUTINA (R.III.).

a) Declaracidén Jurada Impuesto a las Actividades Lucrativas — Tiras de

Suma = Boletas del Impuesto y Planillas de conversidn.

1) Recepcionar de Diviegidén Coordinacidén y Control la planilla de con—
versidn, saldo de fichas cuenta (F.R.3), declaraciones juradas del
impuesto a las actividades lucrativas (F.R.B) ¥y boletas del impues
to a las actividades luorativas (F.H.7).

2) Remitir el diario (R.R.4) Junto con la documentacidn ingresada a =
Divisidn Coordinacidn ¥ Control.

3) Recepcionar de Divisidn Coordinacién y Control, en caso de diferen

cias, la documentacién que avala los pases errdneos.

=
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ViI.

VIiIll.

X.

Continuacidn: TAREAS

En materia de Registro del Ingreso de los Fondos en la Contabilidad de

Presupuesto

a)

Minuta para registros auxiliares

1) Recibir de Coordinacién y Control, la minuta para regisiros auxi

ligrese.

materia de Registro de los Resilduosg Pagivos

b) Imputacién

En

Constitucién de los registros pasivos

1) Remitir la declaracidén y el diario de residuds pasivos a Coordi-

nacidén y Control.

1) Remitir los libramientos y el diario (ReC.13) a Coordinacién y —
Control.
2) Remitir dicha informacidn a Coordinacidén y Control.

materia de registro de las variaciones de presupuesto.

En

Compensacién de partidas

1) Recibir la resolucién de compensacidn de partidas de Coordinacién

vy Controle

materia de Registro de Préstamos y Empréstitos

a} Apertura

b) Ingresos.

1) Remitir las planillas de préstamos y empréstitos y el diario de -

préstamos y empréstitos a Coordinacidn y Control.

1) Recibir de Divisidn Coordinacidn y Control las minutas para regis

tros auxiliares.

2) Remitir las minutas y el diario respectivo (R.C.19) a Divisién ——
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Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL Cdédigo

Unicad o Sector: Divisidén Operacidn leae

Continuacidéns TAREAS :

Coordinacidn y Control.
c) Pagos |
1) Recibir de Coordinacidn y Control los libramientos de pago.
2) Remitir los libramientos.de page y el diario de préitamos y emprés
titos a Coordinacién y Controle.

XI. En materia de Registro de Acreedores Varios

é) Apértura de fichas.
i) Recibir'de Coofdinagién ¥y Control, las planillas de acreedores va -
rios.
2) Remitir las planillas de acreedores varios y el diario de acreedo

res varios a Coordinacidn y Controle.

b) Cargos
1) Recibir de Coordinacién y Control, lus libramientos de pago.
2) Remitir los libramientos de pago y el diario de acreedores varios
a Co&rdinacién ¥ Control. -
¢} Pagos. |
1)} Recibir de Coordinacién y Control ;os libramientos de pagoe. “
2) Remitir los libramienios de pago y el diario de acreedores varios
a Coordinacién y Controle. “
3) Remitir el listado de deuda exigible a Coordinacidn y Control.

XII. En materia de registro de las Garantfas Retenidas a los contratistas de

Qbras

a) Apertura de las fichas

1) Recibir de Coordinacién y Control, las planillas de saldos.

2) Remitir ladocumentacibn a Coordinacidn y Control, el diario respec

tivo (R.C.2) y las planillas de saldos.

eyttt e
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Continuacidén: TAREAS

b) Retenciones

I'ESe

las minutas.

c) Devolucidn de las Retenciones

ITeSe

XI1I, En materia de registracidn de Bienes Reales

a) Registracién del censo de bienes reales

1) Recibir de Coordinacién y Control la minuta para registros auxilia

2) Remitir a Coordinacidén y Control el diario respectivo (ReC.22} y

1) Recibir de Coordinacifn y Control la minuta para registros auxilia

2) Remitir dicha documentacién a Coordinacibn y Control.

1) Recibir de Divisidn Coordinacién y Control los formularios de censo.
2) Remitir a Coordinacién y Control los formularios de censo.
3) Recibir de Coordinacidn y Control el listado de exrrores.

b) Registracidn del movimiento de bienes reales

de bienes, de Coordinacidn y Control.

1) Recibir las planillas de altas, bajas, mejoras, y transferencias

2) Remitir a Coordinacidn y Control las planillas ingresadas. "
3) Recibir de Coordinacidn y Control, el listado de errores.
4) Remitir a Coordinacién y Control, el listado de errores.

5) Remitir a Operacidn Servicio las tarjetas de errores.

XIV. En materia de Registros en la Contabilidad Principal.

>( a) Apertura de las cuentaspatrimoniales

rte del ejercido anterior,

1) Recibir de Coordinacidn y Conirol, una copia ‘del asiento de-cie
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Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL

Unicad o Sector: Divisién Operacidn

Contimiacidén: TAREAS

2) Remitir el diario general (R.C.35) g las copias de asientos a Coor
dinacidén y Control.

b) Apertura de las cuentas de resultados

1) Recibir de Coordinacidén y Control, el plan de cuentas de la contea
bilidad principal.
¢) Asientos
1) Recibir de Coordinacién y Control, las minutas de contabilidad.
2) Remitir el diario general a Coordinacidn y Control.
3) Remitir dicho balance a Coordinacién y Control.
XV, En materia de Control de las registraciones contables en base a diarios

SUBRUTINA C.VI

1) Recibir de Divisidn Coordinacién y Control, la documentacidn y el dia |
Trio respectivo.
2) Remitir la documentacidén y el diario a Divisidén Coordinacidn y Control.
XVI. En materia de control de las registraciones contables en base a fichas

SUBRUTINA C.VIX

1) Remitir las fichas con la documentacidén a Divisidén Coordinacién y

Controle.

~ TAREAS Referentes a Qperacidn Service:

I. En materia de Impuesto @ lag Actividades Lucrativas

a) Emisidn del primer padrén

1) Remitir a Divisidn Coordinacién y Control, el listado de control
del padrdn.
2) Remitir a Divisidn Coordinacién y Control el listado de Control de

errores (F.R.56).

mtare e — it
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Continmuacidén: TAREAS

3) Remitir los padrones a Divisién Coordinacién y Control. (FeRa58) .

b) Altas, bajas y novedades — Fmisidn de padrdn

1) Remitir a Divisién Coordinacién y Control el listado de control -

(FoR.60) .

2) Remitir a Divisién Coordinacidn y Control el listado de Control -
(FeRa62)0

3) Enviar los padrones a Divisién Coordinacién y Control (F.R.58).

c) Presentacidn de declaraciones juradas — Emisidén de Intimaciones

1) Remitir el listado de errores a Divisidn Coordinacidn y Control
(F.R.66).

2) Remitir los listados y las intimaciones a Divisidn Coordinacidn y
Control (F.Re68 y F.R.69).

a) Verificacidn interna de declaraciones juradas. Emisidn de listado de

declaraciones juradas cbservadas.

1) Remitir el listado de declaraciones juradas observadasylas boletas
a Divisién Coordinacién y Control (FeR.70 y FeReT).

@) Confeccidn de sstadfsticas

1) Remitir las planillas estadfsticas a Divisién Coordinacidén y Con-~
trol (F -‘R-T T) .

II.. En materia de Impuesito Inmobiliario

a) Emisidn del primer padrén.

1) Remitir el listade de control a Divisidn Coordinacidn y Control (15}
2) Recepcicnar de Divisidn Operaciéﬁ Central, el lote de tarjetas de

erroress

3) Remitir el listado de control a Divisidn Coordinacidn y Control

(FeRe22)e ) ) K

I
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Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL

Cédigo

Unidad o Sector:

Divigidn Operacidn leae

Contimuacidén: TAREAS

4) Remitir a Divisidn Coordinacidn y Control los padrones alfab&ticos
¥y numéricose.

b) Altas, Bajas y Modificaciones

1) Remitir el listado de control (F.R.22) a la Divisién Coordinacidn
¥ Control.

.2) Remitir el listado de errores por cowistencia a la Divisién Coor
dinacidn y Control.

¢} Emisidn de padrones actualizados

1) Remitir padrones alfabéticos y numéricos de contribuyentes a la Di
viaidn Coordinacidén y Control.

d&) Registro y Control de Cobranzas

1) Remitir el listado de errcres por consistencia a la Divisidn Coordi_|

nacién y Control.

2) Remitir a Divisidén Coordinacidn y Control los listados de contri-—
buyentes mbrosos, el digrioc de inmobiliario-descarges y las intimg
ciones (F.R.18, F.Re31l y F.R.25).

e) Bonisién de balance de deudores

1) Remitir a Divisién Coordinacidn y Control los balances deudores - {

(FoR.103). ]

f) Presentacifn de solicitud de Plan de Pagos E

1) Remitir el listado de control a la Divisidn Coordinacidn y Control j

(FeRel12).

2) Remitir el listado a Divisidén Coordinacidén y Control. (F.R.112). [

3) Remitir el diario de inmobiliario a DiWisién Coordimacidn y Control}

(ReRe4)e %

“4




® ® £e3

GUILLERMO C. BALZAROTTI ¥ ASOCIADOS ' CONSULTORA ARGENTINA

= —

Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL

Unidad o Sector: Divisidn Operacién
=

Continuacidén: TAREAS

ITI. En materia de Registracién de Bienes Reales

a) Registracifn del censo de bienes reales

1) Remitir el listado de censo a Coordinacién y Control (F.C.13).

2) Remitir a Coordinacidén y Control el listado de Bienes.

3) Remitir el listado de conirol {F.C.13) a la Divisién Coordinacién
¥ Control.

b) Registracidn del Inventario de Bienes

1) Remitir a la Divisién Coordinacidn y Control los listados de altas
bajas mejoras y transferencias por duplicado (F.C.16, F.C.17, F.C. ﬁ
18 y F.C.19).

2) Remitir a la Divisién Coordinacién y Control el listado de bienes
por duplicado.

3) Remitir a la Divisidn Coordinacidén y Control el listado de control
de bienes.

~ Tareas Cenerales

1) Planificar la carga de itrabajo de la s midquinas y/o egquipos de su

drea.

e iira e e
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CENTRO DB Descripcidén de cargos
COMPUTOS P ® laa.l,
' Cantidad
Puesto de Trabajo: OPERADOR CCMPUTADORA
1 (une)
) Cat.Presp.
Unidad o Sector:s Divigisen Operacién = c .

— TAREASS

1.

En Materia da Impueste a las Actividades Lucrativasg

a) Emisién del primer padrén

i) Preceder a la lectura y gTrabacién de les dates centenides en
las tarjetas de altas dande srigen a la cinta de padrén, (RaR.27)

2) Imprimir el listade de centrsl del padrén (F.R.56) reteniende
la cinta hasta el memonte de verifiear la inexistencia de erre—
ITog,

3) Recepcienar de Diviasién Operacién Central, las tarjetas de erre-
IS5,

4) Precedsr a la leotura vy grabaoiﬁh de les dates cantenides en las
tarjetas de erreres dande erigen a la cinta de erreres (R.R.27).

5) Imprimir el listade de oesntrel de erveres (F;R.Sé) retenionds la
cinta hasta sl memente de verificar la inexisteneia de erreTes.

6) Clasifioar la cinta de padrén psr erden alfabdtice,

7) Interealar la cinta de padrén inicial, osn la cinta de errsres
ebteniends la cinta definitive de pedrén inicial,

8) Imprimir el padrén de centribuyente (F,R,58) alfabdtice en erigi-

nal ¥y una cepiaz,

9) Clasificar la cinta de padrén per srden numérice,

10) Imprimir el padrfn de contribuysnte {F,R,58) nugéric: en eriginal

¥ des cspias,
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Continuacidén: TAREAS

b) Altas, bajas y novedades - Emisidn de padrdin

Divisidén Operacidn

Clasificar la cinta de padqﬁn por actividad y dentro de
esta en orden alfabético,
Inprimir el padrdn de contribuyente (F,R,58) por actividad

en original y una copia,

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)
10)

Recepcionar de Divigidn Operaciﬁn Central, las tarjetas de
altas,

Proceder a la lectura y grabacidn de los datos contenidos
en las tarjetas recibidas, dando origen & la cinta de nove—
dades. (H.R.30).

Imprimir listedo de coatrol de novedades (F,R,60) reteniendo i
la cinta hasta el momento de verificar la inexistencia de
errores, i
Proceder a la lectura y grabacidn de los datos contenidos

en las tarjetas de errores dando origen a la cinta de erro~
res (ReR,30).

Imprimir el listado de control de errores (F,R.60) reteniendo
la cinta hasta el momento de verificar la inexistencia de
arrores,

Clasificar la cinta de novedades por orden alfabético,
Clasificar la cinta de errores por orden alfabdtico,
Intercalar la cinta de novedades inicial con la cinta de erro=
res obteniendo la cinta definitiva de novedades,

Clasificar la cinta de padrén (ReRe27) por orden numérico,

Efsctuar la consistencia entre la cinta de vadrdn y la cinta de
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Puesto de Trabajo: OPERADOR COMPUTADORA Codigo
Unidad o Sector: Divisidn Operacidn lec.l,

Continuacidn: TAREAS

novedades, En caso de detectar diferencias imprimir un lis-—
tado de errores (F,Re62). -En caso de no existir errores
cumplir con las tareas Nos, 19 a 24 de- este apartado., Proce-—
der al mismo tiempo & la actualizacidn del padrdn, obteniendo
la cinta de padrdn acﬁualizadd, por a§uellos cas808 en gue no
hay errores.

11) Recepcionar de Divigidn Operacién Central, las tarjetas de
errores,

12) Proceder a la lectura ¥y grabacidn de los datos contenidos en
las tarjetas de errores dando origen a la cinta de errores, |

13) Clasificar la cinta de errores por orden alfabdtico.

14) Efectuar la consistencia entre la cinta de padxén y la cinta “
de errcres, En caso de detectar diferencias imprimir un lis-
tado de errores (F.R.62). En caso de no existir errores cum=—
plir con las tareas Nos,19 a 24 de este apartado. Proceder
al mismo tiempo & la actualizaciﬁn del padrén, obteniéndo la
cinta de padrﬁn actualizado, por aguellos casos en que no hay
arrores,

15) Imprimir el padrdn de contribuyentes (FuR.58) -alfabdtico en
original y una copia.

16) Clasificar la cinta de padrdn por orden numérico,- -

17) Imprimir el padrén de contribuyente (F,R,58) numérico en ori-
ginal y dos copias,

18) Clasificar la cinta de padrdn por actividad y dentro de esta

en orden alfabético.
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Continuacidén: TAREAS
19) Imprimir el padrén de contribuyentes (F.R.58} por actividad
 en original y una copia,

¢) Presentacidn de declaraciones juradas — Bmisidn de Intimaciones

1) Recepcionar de-Divis;ﬁn Operacidn Central las tarjetas de
declaracidén jurada y las tiras de suma,

: 2) Proceder a la lectura Y grabacidn de los datos contenidos
en las tarjetas, dando origen a la cinta de declaraciones
juradas_presentadas ( ReRe 32) al tiempo que retiene las ti-
ras de sumas

3) Imprimir un listado de control de declaracionss juradas (F.R.
64) presentadas, reteniendo la cinta hasta el momento de veri-
ficar la inexistencia de errores, -

4) Verificar si concuerdan las totales de las tiras de suma con
log del listado de control, 8i no hay diferencias destruir
el listado de control y cumplir con las tareas N 10, 13 y gmi-

gulentes de este apartado. En caso de diferencias remitir a

Divisifn Coordinacidn y Control,

5) Recepcionar de Divisidn Operacidén Central, las tarjetas y ti-
ras de suma,

6) Proceder a la lectura y grabacidn de los datos contenidos en
las tarjetas dando origen a la cinta de errores (R,R,32), al
tiempo que retiene las tiras de suma.

7) Imprimir el iistado de control (F.R,64) reteniendo la cinta
hasta el momento de verificar la inexistencia de errcres,

8) Verificar si concuerdan los totales de las tiras de suma con
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Contimiacidn: TAREAS

2)

10)
11)

12)

13)

14)
15)

16)

17)

los del listado de control, Si no hay diferencias destruir el
listado de control y cumplir con la tarea N® 10 ¥ siguientes
de este apartade. BEn caso de diferencias_rémitir el listado

a Divisidn Covrddracidn y Control, .

Clagificar la cinta de declaraciones juradas presentadas por
ndmero de contribuyentes.

Clasificar la cinta de errores por ndmero de contribuyente,
Intercalar la cinta de errores con la cinta de declaracionss
Juradas presentadas, obteniendo la cinta definitiva de decla~

raciones juradas presentadas (R.R.32).

- Clasificar la cinta de padrdn (R.R.27) por nimero de contribu-—

yente,

Efectuar la consistencia entre la cinta de padrdén y la ocinta
de novedades, En caso de detectar diferencias imprimir un
listado de errores (F,R.66), En caso de no existir errores
cumplir con las tareas ¥ 20 y siguientes de este apartado,
Recepcionar las tarjetas de Divisidn Operacidén Central,
Proceder a la lectura y grabaciﬁn de los datos contenidos en
las tarjetas, dendo origen a la cinta de errores (R.R.32).
Efedtuar la consistencia entre la cinta de padrén ¥ la cinta
de novedades, En caso de detectar diferencias imprimir un
listado de errores (F,R,66). En caso de no existir errores
cumplir con las tareas N? 19 y siguientes de este apartado,
Intercalar la cinta de errores con la ocinta de declaraciones

Suradas presentadas,
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18)

Efectuar un cotejo enire la cinta de padrdn y la de declara-
ciones juradas presentadas o imprimir las intimaciones por
actividades lucrativas, declaraciones juradas (F,R.68) en
original y duplicado, por aquellas no presentadas en tédrmino
¥y un listado de declaraciones juradas no presentadas (F,R,69)

en dos copias,

d) Verificacidn interna de deolaraciones jurajas, Emisidn de lista-

do

de declaraciones juradas observadas

1)

2)

RealizaT, con la cinta de padrdn (ReR.27) y la cinta de decla~

raciones juradas presentadas (R,R;32), el proceso de verifica—
¢idn interna, obteniendo un listado de declaraciones juradas
observadas (FuR.70), Obtener al mismo tiempo, la cinta de cup
tas (R.R.33).

Imprimir las boletas de actividades lucrativas (F,B.7) por

triplicado,

Confeccidn de astadIsticas

1)

2)

3)
4)

5)

Clasificar la cinta de declaraciones Jurades presentadas

(R.R. 32) por departamento.

Imprimir la planilla estadfstica por departamento (F,R,71)
por triplicado, |

Clasificar por ramo,

Imprimir planilla estadfstica por ramo K? 1 (F,R.72) por
triplicado,

Calcular e imprimir planilla estadfstica por ramo No, 2

(FoR,T3) por triplicado,
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6) Calcular e imprimir planilla estaifstica por ramo N? 3
(FeRe74) por triplicado. R

7) Calcular e imprimir planilla estadfstica por ramo N® 4
(FuR.75) por triplicado,

8) Grabar en base & la cinta de declaraciones juradas presen—
tadas, la cinta de declaraciones juradas reducida (ReR, 34)

9) Calcular en base a la cinta de declaraciones Jjuradas reduci-—
da del afic anterior y del &0, e imprimir la planilla de es-
tadistica comparativa por ramo (FeR.76) por triplicado.

10) Clasificar las dos cintas.utiliz;das en el paso anterior por
numero de contribuyentes,

11) Calcular e imprimir la planilla estadfstica compavativa por
contribuyente (FoR.77) por triplicado,

f) Verificacidn.. interna de declaraciones Juradas, preeentidas

fuera de {érmiﬁo e _impresidn de boletas de pago;paia la@gmiasmas

1)'Efectuér la verificacidn de las declaraciones Juradas, obte-

‘niendo un listado de declaraciones Juradas observadas (F,R,70)

2) Imprimir las boletas de actividades lucrativag (FeRoT) por tri—
plicado,

3) Cumplir con las tarsas del apartade c) de esta materiat
Presentacidn de Declaracionss Juradas, Emisidn de Intimacio-
nes para el lote de tarjotas, obteniendo la cinta de declara=-
ciones juradas presentadas fuera de término (R,R.2)

4) Clasifiocar la cinta de declaraciones juradas presentadas fuera

de término por mimero de contribuyente.
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5) Intercalar la cinta de declaraciones juradas presentadas
(ReR. 32) en tdrmino, con la de las presentadas fuera de

t§rmino obteniendo la cinta de declaraciones juradas pre-

sentadas total,

11, En Materia de Impuesto Inmobiliario

&) Emisidn del ﬁrimer nadTin

1) Recepcionar de Divimidn Operacidn Central las tarjetas
de altas,
2) Proceder a la lectura y grabacidn de los datos contenidos
en las tarjetas obteniendo la cinta de padrdn (2).
3) Imprimir listado de central (15) reteniendo la cinta hasta f
el momento de verificar la inexistenciade errores,
4) Proceder a la lectura ¥y grabacidn de los datos contenidos
en las tarjetas obteniendo la cinta con corrscciones de
errores {R,R,11)
5) Imprimir el listade de control (F,R.22) reteniendo la cinta
hasta el moﬁento de verificar la inexistencia de errores.
6) Clasificar la cinta de padrdn por orden alfabdtico.
7) Clasificar la cinta de errores por orden alfabético,
8) Intercalar la cinta de padrdn inicial con la cinta de erro-
res obteniendo la cinta definitiva de padrdn inicial,
9) Imprimir el padrdn de confribuyentes alfabdtico en origiml
* ¥y una copia (F,R,21),
10) Clasificar la cinta de padrdn por mimero de receptorfa y con

tribuyenies,
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11) Imprimir el padrén de contribuyentes nimerico en original

v dos copias (F,R.21),

b) Altas, bajas y modificaciones

1)

2)

3)

4)

5)

6)

8)

9)

10)

Recepcionar de Divisifn Operacifn Central, el lote de tarje-

"tas de padrdn inicial,

Proceder a la lectura ¥ grabacidn de los datos contenidos

en las tarjetas obteniendo la cinta de novedades (R,R.11).
Imprimir listado conirol de novedades (F.R.22) reteniendo

la cinta hasta el momento de verificar la inexistencia de
errores,

Proceder a la lectura y grabacidn de los datos contenidos

en las tarjetas obteniendo la cinta con correcciﬁn de arro-
res (R,R,11)

Imprimir listado de control reteniendo la cinta hasta el mo-
mentode verificar la inexistencia de errores,

Clasificar la cinta de novedades por orden alfabdtico,
Clagificar la cinta de errores por orden alfabdtico,
Intercalar ambas cintas dando origen a la cinta de novedades.
Clésificar 1z cinta ﬁe padrén (R.R.11) por orden alfabdtico.
Proceder a eféctuar la consistencia entre la cinta de padrdn
vy la cin%a de novedades. Si no hay errores cumslir con las
tareas del apartado ¢) Emisidn. de peadrfn-actualizado, de
esta materia. Ln ocaso de existir errores se obtiens un lis-

tadc .de errores por consistencia (F.R.23) gon ias diferencias

detectadas. Proceder al mismo tiempo, a la actualizacidon
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del padrdn por los casos que no Pregentan . errores, obtenien~
do la cinta del padrdn actualizado.

11) Remitir a Divisidn Operacidn Central el listado de errores
por conaistenoia.' '

12) Recpecionar de Divisidn Operazcidn Central las tarjetas de
errores,

13) Proceder a la lectura y grabacidn de los datos contenidos en
las farjétas, obteniendo una cinta con errores (R,R,11).

14) Proceder a eofectuar la consistencia entre la cinta de pad:ﬁn
¥ la cinta de srrores. Sirno hay errores cumplir con las
tareas del apartado o) Emisidn del padrdn actualizado de esta
materia. En caso de existir errores obtenmer un listado de
erTores por consistencia (F.R.23} con las diferencias detec—
tadas, Al mismo tiempo proceder a la actualizaoiﬁn del pa-
drdén por los casos que no presentan errores obteniendo la cin-
ta de padron actualizado,

c) Emigidn de padrones actualizados,

1)} Clasificar por orden alfabdtico la cinta padrdn,
2) Imprimir el padrdn alfabético de contribuyentes (F,R,21) en
 dos copias,
3) Clasificar la cinta de padzﬁn por delegaciﬁn, receptoria y
recaudador fiscal y numero de contribuyente,
4) Imprimir el padrén de contribuyente numérico (F.R.21) en tres
copias.

a) Conversiﬁn de archivo de fichas cuentas de contribuyentes

1) Recepcionar ds Divisidn Operacidn Central, las tarjetas perfo—

e ——
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2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

10)

radas y las tirag de suma de conversiﬁn.

Proceder a la lsctura y grabacidn de los datos contenidos

en las tarjetas obteniendo la cinta de cuentas de contri-
buyentes — Conversidn (R.R.17).

Imprimir listado de conirol de conversifnr (F.R.28) y adjun~
tar las tiras de suma,

Controlar si concusrdan los totales de las sumatorias del lis-

tado de control con los de las tiras de suma. En caso de dife-

rencias remitir a Divisidn Operacidn Central para su correc—

cifn. De no existir diferencias destruir el listado control

¥ cumplir con la tarsa No., 10 del presente apartado.
Recepcicnar de Divis;§n~@peraci§n Central las tarjetas de
errores,

Proceder a la lectura y gradacidn de los datos contenidos

en las tarjetas dando origen a la cinta de errores.

Imprimir listado de control de conversidn (FeR.28) y adjuntar
tira de suma,

Controlar si concuerdan los totales de las sumatorias del ligw-
tado de control con los de tiras de suma, En caso de diferen-
cias remitir a Divisidn Coordinacién y Control para su correc—
cidn. De no existir diferencias destruir el listado de control
¥y cumplir con la tarea siguiente de este apartado.

Intercalar la cinta de cuetas de contriluyentes con la cinta
de srrores obiteniendo las cuentas de contribuyentes.

Clasificar por delegacidn, receptorfa y recaudadorss fiscales

—— — s o ie———— ———]
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y nimero de contribduyente,

e) Emisidn de boletas y del diario de carzos

1) Proceder a la emisidn de las boletas del impuesto inmobilia=-
 rio (FeR.,24) por triplicado, simulténeamente con la grabacidén
de la ointa de cuentas de contribuyentes (R4R.13)

2) Imprimir el diario de carzos (ReR.18) en hoja de copiativo y
remitir & Divisidn Coordinacidn y Control junto con las bole-
tas,

3) Intercalar la cinta de cuentas de contribuyentes con saldo
anterior con la cinta de contribuysnte que corresponde al

cdlculo del primer afio y obtener la cinta de cuentas de con- H

tribuyente total,

f) Registro v control de cobranzas

l)_ReéeﬁcionarAde Divisiﬁn Operacidn Central las tarjetas de co- ]
branzas y las tiras de suma,

2) Proceder a la lectura ¥y grabacidn de los datos contenidoes en
las tarjetas obteniendo la cinta de cobranza (R,R.14).

3) Imprimir listado control de cobranza (F.R.19) reteniendo la “
cinta hasta el momento de verificar la inexistencia de errores.

4) Controlar si concuerdan los totales de las sumatorias de oédi-
go de contribuyente e importe cobrado del listado de control
con los de las tiras de sumas, En caso de diferencia remitir a
Divisi§n Coordinaogﬁn ¥ Control para su correccidn, De no
existir diferencias destruir el listado de control y cumplir

con las tareas Nos, 9, 12 y siguientes del pressnte apartado.

5)Recepcionar de Divisidn Operacién Central, las tarjetas de

et 3 et e S ———— et

—
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errores y las tiras de suma.

6) Proceder a la lectura ¥ 8rabacicn de los datos contenidos
en las tarjetas obteniendo la cinta de errores (R.R.14).

7) Imprimir listado de control de cobranza (FyR.29) y adjun-
tar la tira de suma.

8) Controlar si concuerdan los totales de las sumatorias de
qﬁdigo de contribuyente e importe cobrado, del listado de
control con los de las tiras de suma, En caso de diferen~
cias remitir a Divisidn Coordinacidn y Control para su co-
rreccidn., De no existir diferencias destruir el listado
de control y cumplir con las ftareas siguientes de este
apartado,

9) Clasificar la cinta de cobranza por ndmero de delegacidn
regeptoria y recandador fiscal y por contribuyente,

10) Clasificar la cinta de errores por nimero de delegacién,

receptoria y recaudador fiscal y por contribuyente,

11} Intercalar la cinta de cobranza con la cinta de errores,
obteniendo la cinta definitiva,

12) Proceder a efectuar la consistencia entre la cinta de cuen=
tas del contribuyente (R.R.13) ¥ la cinta de cobranzas. En
caso de errores obtener un listado de errores por consisten—
cia (F,R.26) De no existir errores cumplir con la tarsa No,19
y siguiente del presente apartado,

13) Recepcionar de Divieidn Operacidn Central, el lote de tarje-

tas de errores,

14) Proceder a la lectura ¥ grabacidn de los datos contenidos en
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las tarjetas dando origen a una cinta de errores (R.R.l4).

15) Proceder a efectuar la consistdncia entre la cinta de cuen-
tas de contribuyentes (R,R,13) ¥ la cinta de errores, En
caso de nuevos errores obiener un listado de BTTOTER por con-
sistencia (FeR.26). De no existir errores cumplir con tarea
No., 18 y siguiente del presente apartado,

16) Intercalar la cinta de cobranza con la cinta de errores obte~
niendo la cinta de cobranza definitiva,.

17) Proceder a la actualizacidn de las cuentas de los contribuyen=
tes con las cintas cusntas de contiribuyentes y la cinta de
cobranza,

18) Imprimir el diario de descargos (R.R.18) en copiativo.

19) Clasificar la ¢inta de pad;ﬁn de contribuyente (R.R.13) por
nimero de delegacidn, receptoria y recandador fiscal y por
contribuyentes.

20) Imprimir con la cinta de cuentas actualizada y la clnta de pa-
drdn un listado de contribuyentes morosos (F,R,30).

21) Imprimir intimaciones (FeR.25) por los que no pagaron en térmi
no,

g) Emisidn de balances de deudorss

1) Proceder mensualmente a la lectura de las cintas de cuentas de
contribuyentes (R.R.l}) e imprimir el balance de deudorTes por
impuesto inmodiiiario (F,R. 103} por triplicado.

h) Presentacidn de solicitud de Plan de Pazos

1) Proceder a la lectura ¥ grabacidn de los datos contenidos en
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las tarjetas, dando origen a la cinta de plan de pagos
(R.R. 46).,

2) Imprimir el listado de control de plan de pagos (F,R.112),

3) Proceder a la lectura y grabacidn de las tarjetas dando
origen a la cinta de Plan de Pagos (R.R.46).

4) Imprimir el listado de control de plan de pasos (F.R.112),

5) Clasificar la cinta de plan de pagos por mimero de contri-
buyente.

6) Clagificar la cinta de errores por nimero de conitribuyente.

7) Intercalar las cintas de plan de pagos y de errores, obitenisn-—
do la cinta definitiva,

8) Calcular las cuotas, obteniendo la cinta de plan de pagos ~
cuotas (ReR.47).

9) Actualizar de cuotas~inmobiliarics(R.Re13) e imprimir el
diario de inmobiliario (R.R.4) en copiativo,

111, En Materia de Registracidn de Bienss Reales

d) RégistraéiSn'del censo de bienes reales

1) Recibir de Operacidn Central, las tarjetas perforadas de
censo.

2) Proceder a la lectura Y grabacidn de las tarjetas perforadas
¥y obtener la cinta de inventario (R,C,26) y la cinta de tar~
jeta resumen por formulario de cense (R.C.27).

3) Clasificar ambas cintas por planilla e imprimir obteniendo el
listado previo de censo (F,C,13).

4) Retener la cinta de censo ¥y destruir la cinta total de plani-
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llas,.

5) Clagificar la cinta de inventario por responsable y tipo de
bién; obteniendo de esa forma una cinta de censo por respon-—
sable y tipo de bien, -

6) Calecular las amoritizaciones e imprimir un listado de bienes
(P.C.14). '

7) Recibir las tarjetas de errores.

8) Proceder a la lectura ¥ grabaciﬁn de las tarjetas de errores
¥ obtenér asf la cinta de errores.

9) Imprimir un listado control (F.C.13)

10) Retener la cinta de errores,

11} Intercalar la cinta de-errores con la cinta inventario y
obtener asf. una nueva cinta inventario, Cumplir con la tarea
55y siguiéntes.

12) Clasificar la cinta de errores por plaﬁilla.

b) Registracidn del movimiento de bienss reales

'1) Recibir de Operacidn Central, las tarjetas perforadas,

2) Proceder a efsctuar la lectura y grabacién de las tarjetas
perforadas y obtener la cinta de novedades (R.C.33).

3) Clasificar la cinta de novedades por planilla,

4) Imprimir un listado de control de novedades (F,C.15).

5) Retener la cinta de novedades, .

6) Rgmitir a Operacidn Central el listado de control de noveda-
des,

7) Obtener los listados de al%as, (F.C.16), bajas, (F.C.17), me—
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joras (F,C,18) y transferencias (F.C19)
8) Actualizar la cinta de inventario en base & la cinta de
novedades y obitenexr una cinta actualizada,
9) Caloular las amortizaciones e imprimir un listado de bienes.
10) Remitir a Coordinacicdn y control los listados de altas, bajas
mejoras y transferencias por duplicado., (F.C,16, F,C,17, F,C.18
y F.C.19),
11) Recibir de Oparacx§n Central, lds tarjotas de errores y proce-
der & la lectura y grabacidn.. de las mismas, obteniendo asf
la cinta de errores,
12) Imprimir y obtener un nuevo-listado de control.
13) Retener la cinta de errores,
14) Clasificar la cinta de érrores por responsables y tipo de bien,

come a8l tambidn la cinta de novedades,

15) Intercalar la cinta de errores con la cinta'de novedades y
6btener-una nueva cinta de novedades.

iv, En Materia de Sueldos

a) Relevamiento General

1) Recepcionar de Divis;ﬁn Operacidn Central las tarjetas contro-
lando su consistenciaz,

2) Imprimir la planilla F,P,3 de inconsistencias,

3) Archivar provisoriamente la cinta de Tichero maesiro.

4) Seguir con la cinta de fichero magdstro, la tarea No,9. o la

N® & dependiendo de que hubiere o no inconsistencias,
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5) Ingresar las correcionss y clasificar por nﬁmero de regig=-
tros,
6) Corregir el registro y comprobar su consStencia.
7) Devolver cinta a biblioteca para su uso.
8) Clasificar la informacidn por mimeroc de lote y registro,
9) Archivar provisoriamente en biblioteoca de cinbas.
10) Seguir, con la cinta fichero maestro, con la tarea No. 6
de este apartado, o con la tarea No., 6 del apartado b) Altas,
Bajas y modificaciones, dependiendo de que se detecten o no
errores en la Reparticidnr,
11) Imprimir el listado F.P,6 de altas,
12) Archivar definitivamente en biblioteca de cintas.

b) Altas, Bajas ¥y Modificaciones

i) Recepéibnéf de ﬁivié@ﬁﬁ Oﬁeracidn Central las tarjetas de
altas controlando su consistentia.

2) Imprimir la planilla F,P,3 de inconsistencias.

3) Seguir com la cinta de altas, con la tarea No, 4 o la tarea
Fo. 6 dependiente de que hubiere o no inconsiatencias.

4) Recibir las varjetas de correcciones y controlar la consis—
tencia de los registros corregigos,

5) Archivar las tarjetas.

6) Unir al fichero masstro anterior las nuevas altas.

7) Archivar la cinta del fichero maestro anterior.

8) Imprimir el listado F.P.6 de altas,

9) Recibir las tarjetas de bajas y modificaciones,
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10) Realizar lectura de consistencia
11) Seguir para la cinta del fichero
o la tarea No. 15 dependiendo de

sistencias,

modificaciocnes,
no incosistencias.

cidn y Control,

15)
" bajas y modificacicnes,
16)
17)
18)
19) Seguir para la cinta del fichero
tareas descriptas en el a&partado

de esta materia,

o) Ligquidacidn de sueldos

des,

la consistencia de las mismas,

Imprimir la planilla F.P,11 de inconsisfencia de dbajas y

Seguir para la cinta de bajas y modificacionss con la tarea

No.l4 o con la tarea No, 15 dependiendo de que hubiese o

Recibir las tarjetas de correcciones controlande la consis-

tencia de los registros corregidos por Divisidn Coordina-
Introduocir definitivamente al ficherp maestro con altas las
Archivar definitivamente la cinta de bajes y modificaciones,

Archivar definitivamente el fichero maestro con altas,

Imprimir el listado F,P.12 de bajas y modificaciones,

1) Rebibir de Divisgﬁﬁ Operacidn Central las tarjetas de noveda-

2) lLeer las tarjetas y grabar la cinta de novedades, controlando

Cédigo
loag.l,
—— —
¥ grabacidn,
maestro la tarea No.,l4

que hubiese o no incon-

maestro actualizado, las

¢} ligquidacién de Sueldos

|
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Archivar provisoriamente el fichero maestro.

Seguir para la cinta de fichero maestro la tarea No. 8 o

la tarea No, 10 dependiendo de que hubiere o no inconsisten=—
cias,

Imprimir el listado F,P. 15 de novedades eon las inconsisten—
cias detectadas, _

Archivar provisoriamente la ciﬁta de novedades,

Seguir para la cinta de novedades la tarea No.8 o la tarea
Ho. 10 dependiendo de que hubiere o no‘inconsistencias.
Recibir las tarjetas de correscciones controlando la consig—
tencia de los registros corregidos.

Archivar definitivamente la cinta de novedades.

Efectuar la liquidacidn de sueldoa.

Archivar definitivamente la cinta de novedades corregida.
Archivar provisoriamente el fichero maestro,

Clasificar la cinta de liquidacidn para imprimir recibos,
Imprimir los recibos F,F,16, planillas de pago F,P,17, che—
ques F.P,18, planilla dé tiempo F.P,13. .
Intervenir la cinta de acumulado del mes anterior.

Acumilar la liquidacién del mes,

Archivar definitivamente la cinta de acumulade y la cinta de
liquidacicdn,.

Imprimir el listado F,P,19 dé acumulado,

Hacer intervenir la cinta de nuevo acumulado en el proceso de

sguinaldo o en el nuevo proceso de acumulado del mes siguiente.

Clasificar la cinta de liquidacign,

—

et
—————t s
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21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
1)

32)
33)

Imprimir el listado
Clasificar la cinta
Ipmprimir el listado
Ciasificar la cinta
Imprimir el listado
Clasificar la cinta
Imprimir el listado
Clasificar la cinta
Imprimir el listado
Clasificar la cinta
Imprimir el listado

etc.}

OPERADORA COMPUTADORA

1]

F.P. 20 de A,J,E,0,P,

de liquidacidn,

F.P.2l de embargos.

de liquidacidn nuevamente,
F.P,22 de 1la C,N.A,P,

de ligquidacidn nuevamente,
F, P, 23 |

de liquidacidén nuevamente,
mnP,24 1,P,P,S,

de ligquidacidn nuevamente,

F.P,25 varios {Ej. Seguro,

enfermedad,

Realizar el proceso de resumen a imprimir el mismo F,P, 26,

Archivar definitivamente la cinta,

d) Liguidacidn del aguinaldo

1)
2)
3)
4)

5)

6)

1)
8)

Procesar la liquidaéiﬁn del aguinaldo,

Clasificar la cinta

Acumular.la liguidacidn @guinaldo.a la cinta acumulado del afio, ”

Archivar definitivamente la cinta acumulado anterior y la cin-

ta de liquidacidn.

Hacer intervenir la cinfa nueva acumulado en ol proceso de al-

de ligquidacidn.

tasy, bajas y modificaciones del mes siguiente,

Imprimir los recibes de aguinaldo F.P.16, la planilla de pago

¥, P,17, los cheques

Clasificar la cinta

F,P,18,

de ;iquidaciﬁn.

Archivar definitivamente la cinta de liquidaciﬁh.

— o
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{I
|

Continuacidén: TAREAS
9) Imprimir el listadc F,P,22 para la C,N.A.P. una vez POT afio,

10) Archivar definitivamente la cinta de ligquidacidn clasificada,
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CENTRO DE Desorineidn 4 Cédigo
COMPUTOS : cripcién de cargos a2,
1:( Puesto de Trabajo: OFERADOR PREPARADOR Cantidad
- 4 (Cuatrs)
. Cat.Presp.
# Unidad o Sector; Divisién Operacidn " P
- TAREAS®
I. BEn matoria de impuests & las Actividades lucrativas

a)

d)

Aﬁefturd de fichas cuenta

1) Recibir de'diVisiin'C-ardinaciﬁn ¥ Centrel, la planilla de con-
versién - encabezamiente de fichas cuentas (F.R.3), cumpliende
cen subrutina de apertura de fichas cuenta (R,II)

Cenversién de archives de fichas cuenta. Incerperacién de saldes

1) Recibir de divisién Cesrdinacién y Centrel, la planilla de
cenversidn — salde de fichas cuenta (FeRe4), cumpliende la sub-
rutina de regisire de mevimientes en fiehas cuenta del Impueste
& lag Actividades lucrativas (R,1I1),

Selicitud de inscripeién

1) Recepeisnar de divisién Cesrdinacidn y Centrel, la selicitud
de inscripoién del centribuyente, cumpliende cen subrutina de
apertura de fichas cuenta (R,II) para las sslicitudes de inserip-
cién, |

Presentacien de Declaracién Jurada

1) Recepéionér de divisiﬁn Coordinaoiﬁn v Central las declaracienes
juradas del impuestes a las Actividades Lucrativas, cumpliende

oen subrutina (R.III), de registracisdn,

Pages en Bance Previncia de Jujuy

i) Redepcienar de divisién Cesrdinacidén y Centrel las beletas y ti-
.\c L4 . hd
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Cédigo

Puesto de Trabajo: OPERADOR PREFARADOR

Unidad o Sector: Divisidn Operacidn l.s.2,

ll

Continuacidén: TAREAS

ras de suma, cumpliendo con subrutina (R.III) de_ragistraciﬁh.

f) Cese de actividades

1) Recepciocnar de divisidn Coordinacién y Control las notifica-

" ciones por cese de actividades,

2) Verificar si las fichas indican saldo deudor del cliente.

3) Separar la ficha, en caso de tener la cuenta saldada y archi-
var .en el ficherc de contribuyentes cesados, anotando en la

misma, la fecha de cese, Indicar an la notificacidn que no

tisnse saldo a pagar.

4) Anotar, en caso de no tener la cuenta saldada, la fecha de ce-
sacidnr en la ficha y mantener en el fichero hasta el momento
en que sl contriﬁuygnte salde la desuda, Indicar el saldo a
pagar en la notificacidn,

5) Entregar las notificaciones a divisién Coordinacidm: y Control,

Intimaciones a contrilyyyentes morosos,
g

i) Proceder a la lectura de la banda magnética de todas las fichas
cuenta de contribuyentes (R,R.3) e imprimir en base a las que
tienen salde las intimaciones por Actividades Lucrativas -
pasos (R,R.54) v un listado de deudores moToS08 por sl mimmo
impuesto (F.R,55).

) Emisidn de Balances de deudores

de contribuyentes de actividades lucrativas (R,R,3) e imprimir
el balance de deudores por zcotividades luocrativas (FR.lOZ) por

triplicado.
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Continuacidén: TAREAS

i) Presentacidn de solicitud de Plan de Pagos

1) Caloular ol saldo de la ficha cuenta del contribuyente (ReR.3)

" que solicitd plan de pages y realizar la apertura de la ficha
cuenta de pago en cuotas (R.R.48) a imprimir el diario de acti=
vidades lucrativas (ReR.4).

i1, En Materia de canon de‘ggﬁa

emigidn de padrdn.y grabacidn de cargos en banda maznética,

1) Confeccionar las nuevas fichas cuenia (RiR.%?) grabando todas
los'Qatos-enla banda magnética e imprimien@oren la parte
escrita, salve el cargo dél afo, Imprimir el padqgn de canon
de agua (F.Re35) en tres copias,

2) CorregirAlas fichas cuenta y emitir un complemento del padrdn
de canon de aZua.

b) Altas, modificaciones y grabacidn de cargos en banda magndtica

1) Modificar las fichas cuenta (R,R,19), grabar los cargos o
imprimir el nueve padrdn de canon de agua (FeRs 35).

2) Corrggir las fichas cuenta y emitir un complemento del padqﬁn;
de canon de agua,

¢) Impresidn de cargos en ficha cuenta, emisidn de boletas y diaTios

" de Cargos,

1) Proceder a la lectura de la banda magnética de las fichas cuen=
ta (R.R.19) e imprime los cargos de cada uno de los contribuyen=
tés en las mismas, Al mismo tiempe imprimir las boletas de ca-
non de agua (FoRe37) y el diario de canon de agua — cargos (R,

Ro‘zo ) L]

|
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Puesto de Trabajo: OPERADOR PREPARADCOR

Unidad o Sector: Divisidn Operacidn

== ————— =

Continuacidn: TAREAS

111,

d) Impresidn de descarzos en ficha cuenia

En Materia de Contribucidn por Pavimento

1) Registrar los pagos en las fichas cuenta (R.R.19) & la vez
que confecciona eldiario de canon de azua (R.R,20) descargos.
2} Hacer las correcciones sobre las fichas cuenta ¥ emitir un

complemento del diarioc de canon de agua - descargos,

Intimacidn a contribuyenéeé moTrosos
1) Proceder = la lectura de la banda magnéiica de todas las fichas
® imprimir en base a las que tienen saldo, las intimaciones por

canon de agua { FoR.38) en dos copias y un listado de deudorss

morosos (F.R. 39)0

Emisifn de balances de deudores

1) Proceder mensualmente a la leciura de las fichas cuenta canon
de agua (R.R,19) e imprimir el balance de deudoTes por canon

de agua (F,R,104) por triplicade.

a)

Conversidn de fichas cuenta. Apertura e incorporacidn de saldos

emigicn de padrdn y grabacidn de cargos en banda mezndtica,

i) Confeccionar las nuevas fidhas cuenta (R.R.2l)'graﬁando todos
los datos en la banda magnética e imprimiendo en la parie es-
crita salvo elcargo del afic, Imprimir el .mismo tiempo, el pa?
drdn de contribucién por pavimento (P.Ro4l) en tres copias.

2) Corregir las fichas cuenta y emitir mn complemento del padrdn
de contribucidn por pavimento,

Altas, modificaciones y grabacidn de cargeos en banda magnética

1) Modificar las fichas cuenta (RR.21) grabar los cargos e imprimir
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Puesto de Trabajo: OPERADOR PREFPARADOR

Unidad o Sector: Divisidn Operacidn

e e~ s

Continuacidéns TAREAS
el padrdn de contribucidn por pavimento (F.R.4l),
2) Corregir las fichas cuenta ¥ emitir un complemento de padrdén
de contribucidn por pav1mento. - -
¢) Impresidn de cargos en fichas cuenta, emisidn de boletas;x,dlarlo

de cargos.

1) Proceder a2 la lectura de la banda magnética de las fichas

cuenta (R,R,21) e imprimir los cargos de cada uno de los
contﬁibuyentes en las mismas, Imprimir al mismo tiempo las
boletas de contribucidn por pavimento (F;R.43) ¥ el diario
de contribucidn por pavimento — cargos (R,R,22}

d) Impresidn de descarges en fichas cuenta

1) Resistrar los pagos en las fichas cuenta (ReR.21}. Confeccio—

nar agimismo el diaric de contrlnuclon por pavimento~descargos

(RoR,22)

2} Hacer correociones sobre las fichas cuenta y emifir un comple-~
mento del diario de contrlbuclcn por pavimento - descargos.

e) Intlmaclanes a contrlbuz ntes morp8cs

1) Proceder & la lectura de la banda magnetlca de ‘todas las £ichas
6 imprimir en base a las que tienen saldo, las intimaciones
(FuRo44) en dos copias y un listado de deudores morosos de
contribucidn por pavimento (F.R.45),.

f) Emisidn deo balances de deudores

1) Proceder a la lectura de las Tichas cuenta de coniribucidn vor -
pavimento (R.R.21) e imprimir el balance de dmudorss de coniri-
bucidn por pavimento (F,R.105) por triplicado., Bsia tarea se-

T4 mensual,

IV, En Materia de Apertura de Fichas Cuentas ~ SUBRUTINA (R.II).

— —————
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IR e e .

Continuacions TAREAS

a) Planilla de Conversién - Encabezamiento y/o Solicitud de Inscrip-—

cidn Impuesto Actividades lucrativas

1) Proceder a la apertura de las fichas cuenta de los contribuyen-—
tes (ReRe3)

2) Corregir la apertura de las fichas cuenta ¥y cumplir con ia ta—
rea N¢ 3 de este apartado.,

Ve En Materia de Registro &e Movimientos en fichas cuenta de contribyen—

feslgor el impﬁesto 2 lag Actividades lucrativas — SUBRUTINA (R, 111)

a) Daclaracidn Jurada Impuésto a lag Actividades lucrativas -~ Tiras

de Suma — Boletas del Impuesio y Planilla de conversidn.

l) Registrar movimientos en las fichas cueta (R.R.3) a la vez que
confecciona el diario de actividades lucrativas (R.R.4) cargos
o descargos, segun los casos, en hoja de copiativo,

2) Hacer correcciones en las fichas cumnta correspondientes y emi-

tir el diario de Actividades lucrativas con correcciones,

Vi. En Materia de Ejecucidn de Gastos

a).Caja Chica o Fondo Permanente — Primera Lntrega

_ 1) Registrar mediante mdquina en las fichas de ejecucidn presupues-—
' taria ~ erogaciones (R, C.8) obteri¥ndose simulidneamente el dia—
rio de ejecucidn presupuestaria - erogaciones (R.C.10) y con
posterioridad la mﬁquina descarga por jurisdicciones en la
respectiva ficha masstra (R.C.9).
2) Registrar los importes de los libramisntos de entrega (sin im-
putaciﬁn presupuestaria) en las columnas, movimientos de autori-

zaciones y compromiso, acumulaciones de autorizaciones y compro—
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Unidad o Sector: Divisidn Operacidn

Continuacidént: TAREAS
misos. los saldos a imputar gque arroja ceda ficha (R.C.B) en
‘cuentas denominadas Caja Chica o Fondo Permanente pbr Servicio
Administratiyo, tendqﬁn el cardcter de transitorios hasta fi-
nalizar el ejercicio,

b) Reposicidn de la Caja Chica o Fondo Permanente

l) Registrar mediante qiquina en las fichas de ejecuciﬁn presupuss—
taria - erogaciones (R.C.8) obtenigndose similtdneamente el dia-—
rio de ejecuciﬁn presupuestaria ~ erogaciones (R.C.lO) ¥ con
rosterioridad la mdquina descarga por finalidades en la respec—
tiva ficha maestra (R.C.9).

2) Registrar los importes de los libramientos de entrega {coh impu

. tacidn presupuestaria) en las columnas; movimiento de los com=
promisos, acumulacidn de los compromisos y saldos a comprometer
e imputar,
ViI, En Materia de apertura de las fiochas presupuesisarias
a) Registraéi6n'Bfesuguestaria inicial

1) ﬁegistfar-ﬁediénte'géqqina; en base al Presupuesto General, el

encabezamiento y apertura en las fichas de ejecuciﬁn'prasupues-
taria - erogaciones (R.C,8), obteniéndose simultdneamente el
diaric de ejecuc@ﬁn presupﬁestaria = erogaciones (R.C.lo) y con
posterioridad la méquina descarga por partidas principalés de
cada jurisdiccifn en las respectivas ficha maestra (R.C.9). Ee-
tas operacicnes se reproducen en las fichas de ejecucidn presu-
puestaria recursos (R.C.5), en el diario de ejecucidn presupues-—

taria - recursos (R.C.7). y en la respectiva ficha maestra (R,C.6)




: ,53"
® ® =

GUILLERMO C. BALZAROTTI ¥ ASQOCIADCGS CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: OPERADCR PREPARADOR

== —————— —— — ——— ——— e e
Continuacidn: TAREAS

La apertura se realiza de acuerdo & la denominaci§n con que
cada rartida principal es consignada en el presupuesto, abrién
dose una ficha por cada partida principal,

En cada ficha de ejecuci§n bresupuestaria -~ recursos, se regisg-
trard lo calculado -a recaudar en el debe, el saldo y acumula~
ciones de débitos,

Bn cada ficha de ejecuc;ﬁn preéupuestaria - erogaciones, se
registrard el movimiento de ias autorizaciones, Jas acumula-
ciones de las autorizaciocnes y el saldo a comprometer,

2) Proceder mensualmente =z hacer leer a la mdquina las Tichas de
ejecucidn presupuestaria - erogabiones, ¥ de ejecucién presu-
puestaria - recurscs, emitiendo la siguiente informacidnn?

eeTalativa a la columna (1) del listado de los recursfos
(FoCi20).

serelativa a la columna (1) del listado de las erogacio=~
nes con una clasificaciﬁn econdmica y por objeto (F.C,
21). |

..relativa a la columna (1) del listado de las erogaciones,

con una clasificacidn por finalidades (F,C,22),

VIII, En Mavteria de Apertura de las Fichas de las Obras Pdblicas .
o 1) Seguir las mismas tareas que las descriptas para la apertura
de las fichas presupuestarias del punto anterior, con la parti—
cularidad de que en este casgo se habilitard una ficha por parti
da especifica — (que es 1a que le da cobertura presupuestaria

2 cada obra) o por partida global (que es la que le da cobexrtu~

ta presupuestaria @ varias obras, sin especificacidn de sus

—
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nombres,)
IX, En Materia de Registiro del Ingresc de los Fondes en la Contabilidad

de Presupuesto

a) Minunta para registros auxiliares

1) Registrdr‘médiéﬁté mﬁquina en base a la minuta recibiday en
 las fichas dé ejecucidn presupuestaria ~ recursos (R,C,5)

obtenidndose simultineamente el diario de elecuoidn presupues—
taria- Tecursos (R.C.7) y con posterioridad la mdquina descar-
ga por partidas principales de cada jurisdicciﬁn; en la respec—
tiva ficha msestra (ReCe6)s En cada ficha de ejecucidn presu-
puestari; recursos, se acreditard el importe tomado, se obten—
dqﬁ el saldo presupuestado a ingresar y la acumulaciﬁn &e los
créditos,

2) Proceder mensualmente a hacer leer a la méquina las fichas de
ejecucifn presupuestaria — recursos, emitiendo la informacidn’
relativa a la columna {4) del listado de los Tecursos (F.Ca20),
Remitir dicha informaciﬁn a Coordinacidn y Control,

X En Materia de Registiro de los Residuos Pasivos

a) Constitucidn . de los Residuos Pasivos

1) Registrar mediante mdquina, en base a la declaracidn, el enca-
bezamiento y la apertura ern la ficha de residuos vasivos (R,C.

11) obteniéndose simulténeamente el diario de residuos pasivos

(ReCel3) y con postericridad la mdquina descarga por partidas

-

principales de cada Jjurisdiccidn en la respectiva ficha mass-

tra (R.C,12}°
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En las fichas de residuos pasivos 8s desagregarin por finali
dad y funcidn, ademis por seccidn, sector, partida principal
parcial y subparcial, de acuerdo al romenclador del DPresupue s~
to.
Para la apertura tomar lcs importes de la declaraciﬁh de resi-
duos pasivos y registrar en cada fiqha en las columnastsalde
a impuiar presupuesto l9...,\séldo Y acumulacicnes saldo a im—
putar presupuesto 19,..
2) Proceder mensualmente a hacer leer & la midquina las fichas de
residuos pasives emitiendo la informacidn relativa a la columna
(l) del listado de las erogaciones con una clasificacidn econﬁ—
mica y.por objeto de los reisudos pasives (F,C,23),
b) Imputacidén
] 1) Ragistrar mediante mﬁquina, en base a los duplicados de Libra—
. mientos de Pagos, en las fichas de residuos pasives (R.C;11}3
obtenidndose simultdnemmente el diario de los residuos pasivos
(R.C.l3) Y con posterioridad la miquina descarga por partidas
principales de cada Jurisdiccidn en la respectiva ficha macstra
(ReC.12), En cada ficha de residuos pasivos, se registrard en
las columnas de libramientos, saldo ¥ ascumulaciones libramien-—
tos,
2) Proceder rensualmente, & hacer leer a la mdquina las fichas de
 residuos pasives, emitiendo 1la informacidén relativa & la columna
(2) asl listado de las erogaciones con una clasificacidn econdmi—

ca, y por objeto de los residuos pasivos (F,C,23),
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¢) Barencidn,

la columna saldos,

1) Proceder a la leciura de la columna saldos, de todas las fi-
chas de residuos pasivos (R,Cell) y de las fichas maestras
de residuos pasivos (R.C.l2) para considerar perimidos a ague-—
1los gue habidndose constituido fuera de los dos dltimos &fics,
no se emitieron libramientos sobre los mismos,
En las fichas, con saldo registrar la perencidnrobteniéndose
simultdneamente, el diaric de residuos pasives (R.C.13) y con
rosterioridad la mdquina de#carga por partidas principales
de cada Jjurisdiccidn en la respectiva ficha maestra,
Este registro consiste en la impresidn en las columnas libra—

mientos, en base al importe lefdo, cancelando de esta manera

X En Materia de Registro de la Ejecucidn del Presupuesto

i

a) Compromiso de las erogaciones

1) Registrar mediaﬁfé'ﬁﬁqﬁiﬁé, en base a las drdenes de provisidn
en las fichas de ejecucidn presupuestaria — erogaciones (R.C.8)
obteniéndose simulidneamentse el diario de ejecucidn presupuesta~
ria - erogaciones (R.C.lO) ¥ con postericoridad la mdquina descar—
ga por partidas principales de cada jurisdiceidn en la respacti-
va ficha masstra (R.C.9).
Presupuestaria - srogaciones el movimiento de los compromisos,
la acumzlacién de los compromisos, disminuir,"a los saldos
@ comprometer e incrementard los saldos a imputar.

2) Proceder mensualmente a hacer leer a la mdgquina las fichas de

Registrar en cada ficha de ejecucidn

|
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ejecuciﬁn presupuestaria ~ erogaciones, emitiendo la siguiente

informacidnt

«» Relativa a la columna (4) del listado de las erogaciones,
con una clasificacién econdmica y por objeto (F.C.21). _

«+ Belativa 2 la columna (4) del listado de las erogaciones,
con una clasificacidn por finalidades (F,C.22).

b) Imputacicn de las‘erqgaciones

i) Registrar mediante mdquina, en base al estado mensual de eje~
cucidn presupuestaiia de los Serwicios Administrativos, en las
Tichas de ejecucidn presupuestaria - erogacionea (R.Ce8) obte-
niéndose simultineamente el diario de ejecucidn presupuestaria u
~ erpgaciones (R.G.lO) ¥ con postgrioridad la méquina descarga
por partidas principales de cada jurisdicecidn en la respectiva
ficha maestra (R.C,9). En cada ficha de ejeducidn presupuesta=
ria~ erogaciones se registrardn el movimiento de las imputacip
nes, la-acumulacién de las imputaciones y el saldo & imputar,

2) Proéadsr mensualmente a hacer leer a la mdguina las fichas

de ejecucidn presupuestaria - erogaciones, emitiendo la siguienw— "

te informacidnj

oo Relativa a la columna (5) del listado de las erogaciones,
con una clasificaoién scondmica y por objeto (F.C.Zl). -

»s Relativa a la columna (5) del listado de las erogaciones,
con una clasificacidn por finalidades (F,0,22),

o) Cierre por Economias

1) Proceder a la iédtura de la columna saldos é comprometer, de
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todas las fichas de ejecuc;ﬁn, presupusataria — erogaciones
(ReCe8) y de la ficha maestra de ejecucidn presupuestaria-
erxogaciones (ReC,9)., A las fichas que tuvieren el referido
saldo registrar el cierre por econopia presupuestaria, obtew
niendo simultdneamente el diaric de ejecucidn presupuestaria
- erogaciones (R,C. 10) y con posterioridad la mdguina descar-
ga por parti@as princibaleg de cada jurisdiccidnen la respecti
va ficha maestra, Este registro consiste en la impresidn en.
rojo en la columna movimiento de autorizaciones, en base al
importe lefdo, cancelando de esta manera los saldos @4 compro=-
metsr, .

d) Cierre por Residuos Pasivos

1) Efectuar una consiftencia entre los datos de la declaracidn
7 los de la ficha maestra de ejecucidn presupuestaria — eroga-—
ciones (R.C.9), debiendo surgiruna igualdad entre el total de
la declaracidn y el total de los saldos & imputar de la ficha
maestra, Habiendo diferencias, emitir un listado de desigual-
dades, -

2) Efectuar el cierre por residucs pasives en las fichas de ejeou-
qidn presupuestaria - erogaciones (R.C.S) en case de no haber.
diferencias en el control de consistencia, Obtener simultdnea—
mente el diario de ejecucidn presupuestaria — erogaciones (R.C.10)
¥y con posterioridad la mdguina descarga por partida principales
de cada Jurisdiccidn en la respectiva ficha maestra (R.C.9).

En cada ficha de sjecucidn presupuestaria ~ erogaciones cancelar
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la columna de saldos a imputar.

XII En Hatetia de Registro de la Ejeducidn de las Obras Pifblicas por
- Contrato, l '

a) Compromisos.

1) Seguir lus mismas tareas descriptas en el registro de la eje-
cucién del presupuesto de la materia anterior, apartado a)
Compromisos de las eregaciones,

En lugar de tomarse la orden de previsidn como fuente de esta

registraciﬁn, el compromiso de la obra por contrate ge lo con-
traerd en base al decreto de aprobacidn del contrato suscripto
con el contratista,

El importe a comprometer serdi el que consizne el sontrato, no

obstante, cuande la ejecucidn de la obra e5té prevista con una
duracidn superior al ejercicio fiscal, se comprometerd por el

importe consignado en la partida presupuesiaria que atiende la

obra que se trata,

Caebe consignar como una acotacidn marginal, cue al izual que pa=
ra las erogaciones, los residuos pasivos de las obras por cohtqg !
to se constituirdn por las contrataciones comprometidas durante

el ejercicio, que no se hubieran incluido en libramientos duran-—

te el mismo,
b} Imputacida
1) Seéuir los pesos descriptos en la materia anterior apartado b)

Imputacidn de las Brogaciocnes,

X111, En liateria de rezistro de la ejecucidn de las vbras pblicas por admi-

s
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XI V.

nistracidn

) Compromiso,

1) Seguir los casos descriptos en la materia de Registro de
Ejecucidn del Presupuesto, aparitado a) Compromiso de las
erogaciones,

b) Imputacidns

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

Divisidn Operacidn l,a.2,

Ejecucidn del Presupuesto, apartado b) Imputacidn de las

rogaciones,

En Materia de registro de las variaciones del presupuesto.

a) Coﬂﬁénéadién.de jartidas

1) Registrar mediante méquina, en base a la resolucidn en las

fichas de ejecuciﬁn presupuestaria — erogaciones, obtenidn=—
dose simultdreamente el diario de ejecucidn presupuestaria -

erogaciones (R,8,10) y con posterioridad la méquina descarga

por partidas—princiﬁales de cada jurisdiccidn en la Tespectiva

ficha maestra (R.C,9).

Efectuar sl registro en dos operacioneél

ee 1 la partida a disminuir? rezistrar en Tojo en la columna
de autorizacifnes de los movimientos, disminuyendo las co-
lumnas de las acumulaciones de las autorizaciones ¥y saldo
2 comprometer,

ee ©n la partida a reforzart registrar en negro en la columna

de autorizaciones de los'movimientos, incrementando las co=

Iumnas de las acumulaciones de las autorizaciones y saldo




GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA A

N T
NTINA

&_‘5@

e

Puegto de Trgbajo:

Cédigo

Unidad o Sector:

W
Continmiacidn: TAREAS

QPLRADOR PREPARADCOR
- 1 . "2
Divisidn Operacidn .8

|
ll

a comprometer,

b) Ampliacidn de partidas con cargo al crédito edicional

1)

2)

3)

Registrar mediante méquina, en base al pedido de ampliacidn

de partidas, en la ficha de ejecucion presupuestaria -

erogaciones (R.C.8) corraspondiente a la partida cgﬁdito

adicionalj obtenifndose simultdneamente el diaric de esjecu-
cidn presupuestaria — erogaciones (R,C.10) y con posteriori-

dad la mdquina descarga en la respectiva ficha maestra (R.C.9)

de la jurisdiccidn que dispone la referida partida.

Registrar en las columnas memimiento de los compromisos, acumu=-

1aci§n;de los compromisos ¥y saldos & comprometer,

Registrar mediante qéquina, an basg al decreto, en las mismas

fichas y diario descriptos sn tarea 1, las dos siguientes ope=

raciones,

«+ en la ficha correspondisnte al crédito adicional, en las
columnas movimiento de las imputaciones, acumulacidn de las
imputacionss y el saldo & imputar,

ee ent la ficha correspondiente a la partida & reforzar; ea %a
columna autorizaciones de los movimientos, incrementafido
las columnas de las acumulaciones de las antorizaciones y
saldoe a comprometer,

Proceder mensualmente a hacer leer a la mdguina las fichas de

sjecucidn presupuestaria - erogaﬁiones, emitiendo la sizuiente

informacidn®

ee Telativa a la columna (2) del listadc de las erogaciones,

|
|
i
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con una clasificacidn epondmica y por objeto (F.C.21).
es Rolativa & la columna (2) del listado de las erogaciones,
con una clasificacidn por finalidades (F,C.22).

Remitir dicha informacidn a Coordinacidn y Control,

En Materia de Registro del Movimiento de Fondos y Valores
a) ipexrtura N

1) Rééiétrar mediante mdguina, en base ;l plan de cuentas del
presupuesto ds caja, el encabezamiento en las fichas de ingre-
30 y egreso de fondos (R,C.14). Registrar una ficha por cada
una de las cuentas que"origina, los ingresos corrientes y de
capital de jurisdiccidn provincial y nacional; de igual manera
una ficha por cada una de las cuentas que originan pagos,

2) Registrar, igualmente el encabezamiento en las fichas de caja,
bancos y otros valores {R,C.16)e Una por cada cuenta bancaria
en usoj una ficha de caja, por el eventual ingreso de efectivoj
una ficha por cada tipo de valores que eventualmente ingresen
al Tzsoro Provincial,

3) Archivar las fichas de ingreso y egreso de fondos y las fichas
de caja, bancos, y otros valores por orden del cddigo asignado,
en caso de estar correcto,

b} Ingresost

1) Registrar mediante mdguina, los ingresos brutos, en base a la

| documentaciﬁn que respalda los ingresos corrientes y de capital
de jurisdiccidn provincial y nacional, en las fichas de ingre—

308 y egresos de fondos (R.C.l4), obteniendose simultdneamente

ATt g

r
n
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2)

el diario de ingrédsos j egresos de fondos (ReCal5).

Enh cada ficha se acréditard el importe ingresado y se obitendrd
el saldo ingresado y 1;3 acumulaciones de créditos, La columna
dei debe serd utilizada-cuando se produzca un egresp pPOT Una
devoluciﬁn de un concepto igual al que-origin§ el ingreso,
Registrar igualmente, en las fichas de caja, bancos y otxros
(ReCu16) y correspondiente diario de caja, bancos y otros va-
loreas (R.C,17), las boletas de depdsitos, transfersncias y
notas de crédito. En cada una de estas fichas se debitardn

los importds emergentes de ssta documentaciﬁn ¥y se obtendgﬁn

ol saldo de la cuenta y las acumulaciones de débitos.

o) Egresos

1)

2)

Registrar mediante mdguina los egresos, en base a los recibos,

libramientos,; etc,, (por los paios efectivamente realizados
por Tesorerfa General) en las fichas Ingresos v Egresos de
Fondos (R.C.14); obteniéndose simulidneamente el diario de
Ingresos y Egresos de Fondos (3.0.15)

En cada f£icha se debitard el importe abonado y se obtendrd

el saldo egresade y las acumulaciones de ddbitos,

Registrar igualmente en las fichas de caja, bancos y otros va-—
lores (R.C,16) y correspondiente diario de caja, bancos y otros
valores (R.C.l?), los cheques librados y notas de d€bito, En
cada una de esta fichas se acreditardn los importes extraidos,
se obtendrd el saldo de la cuenta y las acumulaciones de crddi=-

to,.

i

|
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3) Proceder mensualmente a hacer leer 2 la mdquina las Tichas
de ingresos y egresos de fondoes, emitiendo el listade de los

valores activos y pasivos exigibles (FaCu24),

Xvi En Materia de Registro de Préstamos y Empréstitos
a) Apertura ‘
1) Régistrar, mediante mdquina, en ficha de préstamos y emprésti
tos (F.C.18) en columnas de! haber, acumulacign créditos y

saldos, obtenidndose simultﬁneamenfe diario de préstamos y

empréstitos (R.C.19).
b) Ingresos
i)rRégistrar, mediante mdgquina, en ficha de . pféstamos y emprés~
titos (RsC.18) en columnas det haber, acumulacidn créditos y
saldos, obteniéndose “simulténeamente el diario de préstamos
y empréstitos (R,C,19),
o) Pagos '
i) Régistrar, mediante mdquina, en ficha de préstamos y emprésti-
tos (R,C.18) en columnas ded debe,.acumulacidn débitos y saldos,
obteniéndose simulidneamente el diario de préstamos y emprésti-

tos (R.C-19)¢

2) Proceder mensualmente_a.hacer leer a la mdquina las fichas de

PR L L Y

préstamos y empréstitos emitiendo un listado de la deuda no
exigible (F,C.25) y un listado de la deuda no exigible clasifi=— ||
cado por vencimiento (F,C.27).

3) Remitir dichos listados a Coordinacidn y Control,

— — =

V11, En Materia de Registro ds Acreedores Varios
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a} Apertura de fichas

(ReCo20) y Tegisirar mediante mdquina en columnas de haber,
acumulacién créditos y saldos, obteniéndose similtdneamente
el diario de acreedores varios (R.C,21),
b) Cargos
1) Registrar, mediante miquina en fiocha de acreedoTres (R, C.20)
ex columna de haber, acumilacidn créditos y saldos, obtenién~
dose simultdneamente el diario de acreedores varics (R,C,21)
o) Pagos | |
i)-Registrar mediante mﬁquina en ficha de acrsedores varios (R.C.ZO)

en columna de debe, acumulacidn debe y saldos, obienidndose si-

multdneamente diarie de acreedores varios (R,C.21),

2) Proceder mensualmente 2 hacer leer a la m&quina las fichas de
acreedores varios emitiendo un listado de la deuda exigible
(FuC.26).

XVIII, En Materia de Registro de las Garantfas Retenidas a los Contratistas

de-Obras

a) Apertura de las fichas +
1) Registrar mediante mdquina, en base a da planilla de saldos el

encabezamiento y apertura en las fichas de retenciones de garan-

tfas a contratistas (R.C,22) obtenidndose simultdneamente ol )
diario de retenciones de garantfas a contratistas (R.C,23). q
2) Abrir una ficha por contratista y se registra en las columnas

del haber, acumulaciones.crédito y saldo, - )
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b) Retenciones

1) Registrar mediante m&quina, en base a la minuta, la retencién
en las fichas de retenciones de garantfas a contratistas (R,
C.22) obtenidndose simulténeamente el diario de retenciones
de garantias a contratistas (R.C,23), Registrar en cada ficha
en las columnas de haber, acumulaciones crédito, y saldo.

o) Devolucidn de las Retenciones

1) Registrar mediante qiduina, en base a la minuta, la devolucién
en las fichas de retenciones de garanqias a contratistas (R.C.
22) obtenidndose simultdneamente el diario de retenciones de

garantfas a contratistas (R.C,23)., Registrar en cada ficha en

las columnas del debe, acumulaciones,débitos y saldo,

XIZx, En Materia de Registros en la Contabilidad lenclpal

a) Apertura de las cuentas_paurlmonlaxss

l) Registrar mediante miquina la apeftura de las cuentas patrimo—
niales, en base & la referida copia del msiento en las fichas

de mayor (R.C. 34)s obtenidndose simultdneamente el diario gene-

ral (R.C.35)°

b} Apertura de las cuentas de resulbados
lj'Registrgr medianfé'méqﬁiﬁa; en bage al referido plan ds cuentas,
el encabezamiento de las fichas del mayor {R.C,34)., Abrir una
|

ficha por cada una de las cuentas que originan recursos y gastos

o) Asientos

1) Registrar mediante mdquina, en base & las minutas, en las fichas ?

|
- de mayor (R.C.34), obtenidndose simultdneamente el diario gene~ {
§

X
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ral (R.C,35),
2) Procedéf-mensualmenteaa hacer leer a la mdquina las fichas de

mayor, emitiendo un balance mensual de sumas y saldos en tres

-

e jemplares,

En Materia de Control de las registraciones contables en base a

diarios - SUBRUTINA G, VI

1) Corregir mediante miquina las fichas, obteniéndose simulténea~
mente el diario, Corregir ademas las fichas maestras en los ca—
s08 que en circuitos de origen se hayan registrato en las mismas,

En Materias de Control de las registraciones contables en base a fichas

SUBRUTINA C,VII,

1) Corregir los errores en las fichas cuenta en base & las indica-
ciones de Divisidn Coordinacidn y Control,

2) Recibir todas las fichas cuenta y archivarlas por nimero,

L vy et S P S L, O

I

ll
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I. En materia de impuests & las Actividades luorativas
! ' a) Emisidn del primer padrén = . |

1) Porfeverificar les dates centenides en la planilla de cenver—
" Bidn dands srigen a la tarjeta de altas (R.R, 26)
2) Remitir a Operacién Servies, las tarjetas de altas.
3) Perfsverificar les dates centenidesm en sl listads de errsres
dande erigen a las tarjetas de erreres (R.R.26).
4) Remitir las tarjetas de erreres a Operacién Servige.

b) Altas, bajas y nevedades, Emisién de padrén

1) Perfeverificar les dates osntenides en la decumentacién reoci-
bida, dande erigen a las tarjetas de altas {R,R.26) de medifi-

V cacienes (R4R,28) y de cese (R,Re29)

2) Remitir las tarjetas & Operacién Service,

3) Perfeverificar les dates centsnides en el ligtade de eTTeres,
dande erigen a las tarjetas de erreres (R,R,26 - R.,R,28 - R,R.29)"

4) Remitir las tarjetas de errsres a Operacién Service,

5) Perfeverificar les dates centenides en el listade de cerreceidn
dande srigen a las tarjetas de erreres (R, R,26) (R,R,28) y (R.R,29]

6) Remitir las tarjetas a Operacidn Service, '

i @) Presentacisn de declaTracisnes Juradas, Emisidn de intimacienes

i) ?effiﬁéfifiéér'ios dates oentenides en las dedlaréoiiﬁagrjﬁradas,
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d)

2)

3)

4)
5)

8)

dando origen a las tarjetas de declaraciones juradas (R.R.31).
Remitir las tarjetas de declaracidén jurada gy las tiras de
suma a Operacidn Service,

Perfoverificar los datos contenidos en el listado de errores,
dando origen a las tarjetas de errores (B.R.31).

Remitir las tarjetas y tiras de suma a Operacidn Service.
Perfoverificar los datos conteﬁidos.en el listado, dando
origen a las tarjetas de errores (R.R,31).

Remitir las tarjetas a Operacidn Service.

Verificacidn interna de declaraciones jursdas presentadas

fuara de téTmino e impresidn de boletas de pago vara las

mismas

1)

2)

Perfoverificar los datos contenidos en lés declaraciones Jjura-
das, dando origen 2 las tarjetas de declaraciones juradas (R.R.
31).

Remitir el lote deo tarjetas perforadas a Operac;§nnService.

II, Bn Materia de Impuesto Inmobiliario

a)

Emisiﬁn'deiiﬁrimer ﬁadfﬁn'

1)

2)
3)

4)

Porfoverificar los datos contenidos en las planillas del
padrén inicial dando origen a las tarjetas de altas (R.R.10).
Remitir a Operacidon Service el lote de tarjetas.
Perfoverificar los datos contenidos en el listado de'errores,
dando origen a las tarjetas de errores.

Remitir a Operacidn Service ellote de tarjetas,

b) Altas, bajas v modificaciones?
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c)

1)

2)
3)

4)
5)

6)

Perfoverificar los datos contenidos en las planillas rebibi=-
das dando origen a las tarjetas de padrdn inigdal (R,R,10) 7y

a las tarjetas de bajas y modificaciones (R.R,12).

Remitir @ Operacign Service el lote de tarjetas de padrdn
inicial,

Perfoverificar los datos contenidos en el listado de errores,
dando origen a las tarjetas de érrores (ReR.10),

Remitir a Operacidn Service el lote de tarjetas de errores,
Perfoverificar los datos contenidos sn el ‘listado dando origan
a las tarjetas de errores (R.R.ﬁ(ﬂ

Remitir las tarjetas de errores a Operacidn Service.

Conversidn de archivo de-fichas cuenta de contribuyentas

1)

2)
3)

4)

Perfoverificar los datos contenidos en las planilléé de conver—
éiﬁn dando origen a las tarjetas de conversidn (R.R.16),
Remitir a Operkcidn Service las tarjetas ¥y las tiras de sums.,
Perfoverificar los datos contenidos en la planilla de errores.
dando origen a las tarjetas de errores (R,R.16).

Remitir las tarjetas y tira de suma a Operzcidn Service,

d)Registro y Control de Cobranzas

1)

2)

3)

Perfoverificar las datos contenidos en las voletas dando ori~-
gen a las tarjetas de cobranza (R,R.8).

Remitir a Operaciﬁn Service las tarjetas de cobranzas y las ti-
ras de suma,

Perfoverificar los datos contenidos en el iistado de errores
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dando origen a las tarjetas de errores (ReR.15).
4) Remitir a Operacidn Service las tarjetas y tiras de suma.
5) Perfoverificar los datos contenidos en el listado dando
origen a las tarjetas de errores,
6) Remitir el lote de tarjetas de errores a Operacidn Service.

o) Presentacidn de solicitud de plan de pagos,

1) Perfoverificar los datos conteﬁidos en las solicitudes,
dando origen a las tarjetas de plancude pagos (R.R.45).

2) Remitir las tarjetas a Opexacidn Service,

3) Perfoverificar los datos contenidos en el listado de errorss,
dando origen a las tarjetas de errores. (R.R.45).

4) Remitir las tarjetas .a. Operacidn Service,

111, En Hateria de registracidn de Bienes Reales,

a) Registracidn del censo de bienes reales

1) Proceder a perfoverificar los formularios de censo ¥y obtener
 las tarjetas de censo (R,C,24) y la tarjeta de total por pla—
nilla (R,C,25). |
2) Remitir las tarjetas perforadas al sector Operaci§nuService.
3) Proceder a parfoverifioar el listado de errores ¥ obtener las
tarjetas de errores (3.0.24). Devolver el listado de errores.

b) Registracidn: del movimiento de bienes reales

1) Proceder a perfoverificar las respectivas planillas y obtener
las tarjetas de alitas (R.C.29), mejoras (R.C.30), bajas (R.C.31)
y transferencias (R,C.32).

2) Remitir las tarjetas rerforadas a Operacidn Service,

3) Procedsr a perfoverificar el listado de errores ¥ obtener

— e ——————
e e
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Cédigo

Puesto de Trabajo: PERFOVERIFICADOR

Divisidn Operacidn - lededs
Unidad o Sector: on Up g

I

e e e
Continuscidén: TAREAS )

las tarjstas de errores.

IV, En Materia de Sueldos.

a) Relevamiento General

1) Perfoverificar del formularieo F.P.1 de altas la tarjeta de
datos fijos, detalles l.a 8 R.,P, 1/10 y tarjetas de tota-
lés. ‘ '

2) Perfoverificar las correcciones P,P.11,

b) Altas, Bajas v Hodificaciones

1) Perfoverificar la informacidn de altas, bajas y modifica=-

oiones

' En Materia de Control de las registraciones contables en bage &

fichas, SUBRUTINA CVI

&) Altas, Bajas y Modificaciones

1) Perfoverificar las correcciones (F,P, 4/5)
2) Perfoverificar las correcciones (R.P.11),

b) Liguidacidn de sueldos

1) Perfoverificar las novedades de la planilla ( F,P,13) v de
tiempo R.P,14/20, '

2) Perfoverificar las correcciones (R.P.11).
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CONSULTORA ARGENTINA

CENTRO DE u C6digo
CCMPUTOS Descripcidén de cargoes 1.b.
H Cantidad
Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIOWAL 1 (uno)
-]
Unidad o Sector: Divisién Andlisis y Prsgramacién Cat.Presp.
c

= FUNCIONESt

ls

Ver, en el Manual de Organizacisin cerrespendiente las funcienes que

competen a este sector, segun Cédigs 1,Db,

- TAREASt
1) Efectuar las entrevistasm y encuostas cerrespendientes a les relevamientes
de infermacién necesariss para la mecanizacidn de tareas,
2) Completar la decumentacién. cerrespendiente a les relevamientes,
3) Cenfecoisnar ol flew-chart general de cada sistema.
4) Cenfecoisnar el flew chart per cada prsgrama.
5) Cenfeccisnar el diagrama ds lsgica o tabla de deeie;ﬁnn de cada pregrama.
6) Determinar el tratamiente y manejes de archives para cada aplicacién y pre-—
gTama,
7) Cenfeccisnar las carpetas de-andlisis de sistemas,
8) Cenfeccisnar las carpetas de pregramacisn.
9) Cenfeccisnar las carpetas de eperacién,
10) Csnfeccisnar les ejemples para la prueba de pregramas,
11) Efectuar las pruebas de pregramas,
12) Planificar las tarsas del drea.

3
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" GENTRO DE . Codigo
COMPUTOS Descripcidn de cargos ‘ lec,
Cantidad
Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL
X 1 (uns)
Cat.Presp.
Unidad o Sector; Divisi$n Ceerdinacign y Centrel ¢
-~ FUNCIONES?

Ver, en el Manual de Organizaecién cerrespendiente las funcisnes que

le cempeten & este secter segun Cédige l.c.
~ TAREASS

1. En materia de impuest; i las Actividades lucrativas

a) Cenversién de archive de fichas cuenta aperturs

1) Verifiear la eerrecta apertura de las fichas.

2) Separar, en case de srrores en la apertura, las fichas cen erre-
Tes y su gerrespendiente dacumentacijn, ¥ entregarlas a Opera-—
oi‘n'Central, reteniende las fichas sin errsres y su respectiva
decumentacidn,

3) Vorificar si las cerreccisnes fuersn efactuadas,

b) Cenversién ds archives de fichas cuenta Incerpsracien de saldss

diarie de Actividades lucrativas .
2) Desglesar, en case de diferencian,'la decumentacién que avala les
Pases errsénees y calcular la sumateria de cddiges de centribuyen=-

te o imperte y adjuntar las tiras de suma cerrespsndientes.

¢) Selicitud de inscripeién

T T
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) Cédigo
Puesto de Trabajo: JEFE DIVISICNAL
- 1,0,
Unidad o Sector: Divisifn Coordinacidn y Control
e e e S e =
Continuacidn: TAREAS

o)

z)

1) Verifiocar la correcia apertura de las fichas.

2) Separar, en caso de errores en la apertura, las fichas
con errores y su correspondiente documentacidn, y entre=
garlos a Operacxﬁn Central, reteniendo las fichas sin
errores y su respectiva documentacidn,

3) Verificar si las correcciones fueron efectuadas,

Presentacidn de Declaracidn Jurada

con los del diario de Actividades Lucrativas,

2) Deszlosar, en caso de diferencias,lla documentacidn
cue avala los pases erréneos y calcular la sumatoria de
codigos de contribuyente e importe y adjuntar las tiras
de suma correspondientes,

Pagos en Banco Prowvincia de Jujuy

15‘Vérificar si coinciden los totales de las tiras de suma

con los del diario de Actividades lucrativas,

2} Desglosar, en caso de diferencias, la documentacidn
que avala los pases errdneos y calcular la sumatoria i
de qﬁdigos de contribuyente e importe y adjuntar las tiras
de suma corresvondiente,

Emigidn del primer padrdn

i) Comprrar la planillé de conversion con el listado de control,
31 no hay errores informar sobre el particular al Secior Ope-~
racién Service, Si hay errores hacer confecciomar ccr ios

mismos un listado de errorss,

2) Comparar el listado de errores con el listado de control,

|

e
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) : Cédigo
Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL g
Unidad o Sector: Divisidn Coordinacidn y Control lice
e —— —_—
Continuacién: TAREAS

g)

h)

i)

Si no hay errores informar sobre el particular al Sector
Operacidn Service. Si hay errores hacer confeccionar con
Log mismos un listadc de errores.

Altasg, bajas y novedades — EBmisidn de padrdn

1) Cotejai el listado de omntrol con la solicitud de inscripeidn

parte de novedades y notificacidn de cese, Si no hay errores

informar al Sector Operacidn Service, Si hay errores hacer
confeccionar el listado de errores.
‘

2) Comparar el listado de errores con el listado de control
8i no hay errores informar scbre el particular al sector
Oparaciﬁn Service, Si hay errores hacer confeccionar con
los mismos un listado de erroras,

3) Verificar si estdn todoa los casos corregidos, En caso

contrario devolver a Enlace y Apoyo.

Presentacidn de declaracidn jurada. Emisidn de intimaciones

l)'éoﬁpafar ol listade de coﬁtrol'édﬁ-iaéAdééiéréoiones jﬁféw
 das que tiene retenidas y hacer confeccicnar un listado

de errores con las diferencias detectadas,

2) Comparar el listado-de control con el listado de errores
¥ hacer confeccionar un listado de errores con las diferen=-
cias detectadas.

3) Verificar si'estan todos los casos corresidos. En caso con-
trario devolver a Enlace y Apoyo,

Certificado de libre deuda

.1) Consultar an fichas cuenta de actividades lucrativas el estado

de la ocuenta del solicitante .

—
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Puesto de Trabaj Codigo
85%0 0¢© rabayo’ JEFE DIVISIOHAL _
PP~ : . l.c
Unidad o Sector: Divisidn Coordinacidn y Control .
[ e e e b e e — e e ———

Continuacidén: TAREAS
2) Registrar el estado de la cuenta en ol certificado y fir-

marlo,

j) Presentacidn de solicitud de plan de pagos
1)'Gdhéﬁltir sobre el importe adsudadd en la ficha cuenta del

oontfibuyente (R4R,3) y verificar lo declarado en la soli=-

citud.

k) Descargo en ficha cuenta cuotas

1) Cumplir con las tareas descriptas sn I.b)

11, En Materia de impuesto inmbbiliario

é) Emisidn del primer padrdn

1)'¢om§arar el informe de altas con el listado de control, Si
no hay erroreé informar sobrs el particular al Sector Opera- !
c;dn Service, Si hay errores h;cer confeccionar con los mig—~
mos un listado dé errores ,

2) Comparar el listado de errores con sl listado de control.
Si no hay errores informar sobre ei‘particﬁiar al Sector
Operaciﬁn Service. Si hay errores hacer confeccionar con
los mismos un listado de errores, _ “

b) Altas, bajas y modificaciones

1)} Comparar las planillas con el listado de control. Si no hay
errores informar al Sector Operaci’on Service. Si hay erro-
res hacer confeccionar con los mismos un listado de errores,

2) Comparar el listado de errores con el listado de control,

81 no hay errores informar al Sector Operacidn Service, Si

hay errores hacer confeccionar el listado de confeccidn ds

errores,
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Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL Cédigo

Unidad o Sector: Divisidn Coordinacidn y Control ‘1. Co

= — o —— — —

Continuacidén: TAREAS

3) Verificar si estdn todos los casos corregidos. En caso con-
trario devolver a Enlace y Apoyo.

c) Conversidn de archivo de fichas cuenta de contribuyente

l)VComﬁérar el listado de control con las planillas de conver-
gidn y hacer confeccionar un listado de correccidn de erro-
res con las diferencias detectadas.

2) Comparar el listado de control con el listado de errores y
hacer confeccionar un listade de correccicn de errores,

d) Emisidn de boletas y del diaric de cargos

1) Verificar que las boletas recibidas concuerden con la emi-
sidn del diario de caxrgos,

e) Registroc y control de cobranzas

i) Compafar'el'liétado de control con las boletas ¥ hacer pre—
parar un listado de correccidn de errores con las diferen—
ciag detectadas.

2) Comparar el listado de control con el listado de correccidn
de errores y hacer confeccionar un listado de correccidn de
srrores con las diferencias detectadas,

3) Comparér el listado de errores por consistencia con las bole-—
tas y bhhcer confeccionar un listado de correccidn de errores
con las diferencias detectadas . -

£) Presentacidn de solicitud de plan de pagos

1) Verificar la correcta emisidn del listado de control,
En caso de existir errores hacer confeccionar un listado de

correccidm. de errores con las diferencias detectadas.
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Puesto de Trabajo: JEEE DIVISIONAL

IIIL.

Unidad o Sector: Divisién Coordinacidn y Control

Continuacidén: TAREAS

En Materia de canon de agua

2) Verificar la correcta emisidén del listado de control de
errores, Bn caso de existir errores hacer confeccionar

un nueve tistado.de control

&)

b)

o)

a)

Conversidnn de fichas cuentas. Apertura e incorporacidn

de saldos, emisidn de padrén v g;abacién de cargos en

banda magnética

1) Controlar el padrdn con las planillas de conﬁersiﬁn para
verificar la aperiura correcta de las fichas y cotéjar
los totales con las tiras de suma para c;mprobar el pa=-
se correcto de los saldos,

2) Cotejar el listado de correccidn de srrores con el comple-

mento del padrdn,

oz,

Altas, medificaciones y grabacidn de cargos en banda magnéti-

1) Controlar el padrgn corregido del afo antedor con el del afio,
2) Cotejar ol listado de corrzcoidn con el complemento del pa—
dxrdn,

Impresidn de descargos en fichas cusnta

1) Controlar si coinciden los totales de las tiras de suma con
los del diario de descargos.

2) Controlar si coinciden los totales de las tiras de suﬁa con
con los del complemento del diario de descargos.

Certificadodide libre deuda

1) Firmar el certificado de libre deuda.
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GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIOITAL Cédigo
Unidad o Sector: Divisidén Coordinacidn y Control l.ce

Continuacidén: TAREAS

IV. En Materia de contribucidn por Pavimento

a) Conversidn de fichas cuentae Aperturs e incorporacidén de saldos

emisidn de padrdn y grabacidn de cargos en bands nmagmética

1) Controlar el padirén con las planillas de conversidén para ve
rificar la apertura correcta de las fichas y cotejar los to
tales con las iiras de sume para comprobar el pase correcto
de los saldose.

2) Cotejar el listado de correcidn de errores con el complemene
to del padrdn.

b) Altas, modificaciones y grabacidn de cargos en banda magnética

1) Controlar el padrdén corregido del afio anterior con el del afiod
2) Cotejar el listado de correccidn con el complemento del padréh

c) Impresidn de descargos en fichas cuenta

1) Controlar si coinciden los totales de las tiras de suma con
los del diario de descargose
2) Conirolar si coindiden los totazles de las tiras de suma con

las del comnlemento del diario de descargos.

d) Certificado de libre deuda

1) Firmar el certificado de libre deuda.

Ve En Materis de Apertura de Fichas cuentz - SUBRUTINA (R.II)

a) Planilla de Conversidn - Encabesamiento y/o Solicitud de Ins-

cripcidn del Impuesto a las Actividades Lucrativas

1) Verificar la correcta apertura de las fichas cuentas.

2) Separar, las fichss erréneas y su documentacidn y retener

las fichas correctas y su documentacidn.

3) Verificar la correccidn de los errores,
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Puesto de Trabajo: yrrg DIVISIONAL Cédigo
Unidad o Sector: Divisidn Coordinacidn y Control l.ce
——— — T
Continuacion: TAREAS .
VI, En Materia de Registro de Movimiento en fichas cuenta de

cdﬁtribuyentes_gpr gl Impuesto a las Actividades Lucrativas

SUBRUTINA (R,III)

de Suma ~ Boletas del Impuesto y Planillas de Conversidn

1) Verificar si coinciden los totales de ias tiras de suma
con los del Diario,

2) Desglosar en caso de diferencias, la documentacidn que
avala, los pasos errSneos, y calcular la sumatoria de

cddigos de contribuyentes e importe y adjuntar las tiras

de suma correspondientes, “

Vil, En Materia de Apertura de Fichas Presupuestarias y de Ubras Puiblicas

a) Regiétraciﬁn-Presupueétaria Inicial 1

1) Confmontar los totales del diario de erogaciones y de recur—
sos con el presupuesto,
2) Verificar los totales de control de la tira de suma con el

total de acumulacidn del diario,

VIII. En Materia de ejecucicdn de gastos

a) Caja Chica o Fondo Permanente — Primera entrega

1) Confrontar los totales de control de la tira de suma con
el diario,

2) Verificar los totales de control de la tira de suma con el
total de acumulacién del diario,

b) Reposicidn de la Caja Chica o Fondo Permanente

1) Confrontar los totales de control de la tira de suma con el
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Unidad o Sector:

Cédi
Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL 180

Divisidnn Cnor&inac;§h ¥y Control

IX.

Continuacidén: TAREAS

diario,
2) Verificar los totales de control de la tira de suma
con el total de acumularidn del diario,

En Meteria de registro de ingresc de los fondos en la Contabili—

dad de Presupuesto

a) Minuta;pari registros auxiliares
1) Confrontar los totales de cohfrol de la tira de suma con
el diario,
2} Verificar los totales de control de la tira de suma con el
total de acumulacidn del diario,

En Materia de registro de la ejecucidn del presupuesto

Hurisdicciones A; E, C, D;'E_x F, Obras Pﬁblicas_I_Obras Piblicas

por Administracidn.

a) Compromiso de las erogaciones
diarios
2) Veriiicar los tosaleg de control de la tira de suma con el
total de acumulacifn del diarioc.

b) Imputacidn de las erogacicnes

diarioc,
2) Verifiocar los totales de control de la tira de suma con el
total de acumulacign del diario,

En Materia de Registro de los Residuos Pasivos

a) Constitucida: de los Residuos Pasivos
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LY,

CONSULTORA ARGENTINA

XI1.

XI1I,

b) Imputacidn

Cédigo
Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL
Unidad o Sector: DlVls;pn Coordznaclpn ¥ Control l.Ce
Smeeme S S S S —— ~ e ]

Contimacidn: TAREAS

1).Confreqtar los totales de la declaracidn y el diario de
Tesiduos pasives,
2) Verificar los totales de control de la tira de suma con el

total de acumulacidén del diario,

y el diario de Tresiduos pasivos.
2) Verificar los totales de control de la tira de suma con el

total de acumulacidn del diario,

En Materia de Hegistro de- las Variaciones del Prdsupuesto

a)

Compensacidn de partidas

1) Confrontar los importes de la Resolucidn con el diario de

| ejecucifn presupuestario - erogaciones,

2) Verificar los totales de control de la tira de suma con el
total de acumulacidn del diario,

Ampliacidn de partidas con cargo al crddito adicional

1) Confrontar los importes del pedidd'con el diario de ejecu~
ciﬁh Presupuestaria - ercogacicnes

2) Verificar los totales de control de la tira de suma con el
total de acumulacign del diario,

3) Confrontar los importes del Decreto con los del diario,

En Hateria de registro del movimiento de fondos y valores

a) AEérﬁura"

cuentas,

2) Verificar la existenciea de errores en lag fichas cuenta,

e T ey e—— rasereiar. — — — . ___.

| bom s
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Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL

H Cédigo

l.c,

Unidad o Sector: Divisifn Coordinacign y Control

LIV

Continuacidn: TAREAS

3} Verificar si las correcciones de los errores detectados

han sido efectuadas.

b) Ingresos y Egresos -

1) Confrontar los totales de control de la tira de suma con
los diarios de ingresc y egresc de fondos y de caja, bancos
¥ otros valores,

2) Verificar los totales de control de la tira de suma con el
total de acumulacidén del diario, |

En Materia de registro de préstamcs y empr estitos,

a)'Agértura

i)'Controlar el total de la planilla, de pq§stamcs ¥ empqﬁstitos

y el total acumulado de créditos del diario de préstamos y
empréstitos,
2) Verifiocar los totales de control de la tira de suma con el

total de acumulacién del diario,

tal de acumulacidn créditos del diario de préstamos y emprds-

titos,
2} Verificar los totales de contrel de la tira de suma con el

total de acumulacidn del diario,

c) Pagos

1) Controlar los totales de control de la tira de suma y el total

de acumulacign dgbitos del diario de opfestamos y empréstitos

2) Verificar los totales de control de la tira de suma con el
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Cédigo

Puesto de Trabsjo: JEFE DIVISIONAL

P ! % - C tl l
Unidad o Sector: Divisidn Coordinacidn y Contro 2 Ce

e —

Continuacién: TAREAS
total de acumulacidn. dél diario.

XV, En Mafteria de Registro de Acreedores Varios

a) Apertura de Fichas

i) Controlar los totales de control de la tira de suma y el
total de acumulacidn créditos del diario de acreedores
varios, ‘

2) Verificar los totales de control de la tira de suma con el
total de acumulacidn del diario,

b) Cargos

1) Controlar los totales de control de la tira de suma y el
total de acumulacidn créditos del diario de acreedores
varios,

2) Verificar los totales de control de la tirs de suma con el
total de acumulacidn del diario,

c) Pagos

1) Controlar los totales de control de la tira de suma y el to-
tal de acumulacidn débitos del diario de acTeedores varios.

2) Verificar los totales de control de la tira de suma con el
fotal de acumulacidn del diario,

XvI1, En Materia de Registro de las Garantfas retenidas a los contratistas

de Obrag,

a)_{ﬁeftura de las fichas

1) Controlar los totales de control de la tira de suma con los del
diario,
2) Verificar los totales de. control de la tira de suma con el total

de acumulacidn del diario,
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Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL

Unidad o Sector: Divisidn Coordinacidn y Control

~——mm-‘a‘_————._’t__m==?
Continuacidén: TAREAS )

b) Retenciones

1} Confrontar los totales de control de la tira de suma con los
del diario.

2).Vérificar los totales de control de la tira de suma con el
total de acumulacidn del diario,

¢) Devolucidn de las retenciones

1) Confrontar los totales de control de la tira de suma con
losg del diario.

2) Verificar los totales de control de la tira de suma con el
total de acumulacidn del diario.

XVIT En Materia de Registracidn de Bienes Reales

a) Régistracién del curso de bienes reales

1) Controlar los totales de control de las tiras dé suma con 1os
del listado de curso.
2) Comparar los totales de control de las tiras de suma con los

del listado de control {correccién de errores),

AVIII, En Materia de Registro de lé Contabilidad Principal

a) Aﬁérfuré de las cuentas_paérimoniaies

del ejercicio anterior,

b) Apertura de las cuentas de resultados

1) Confrontar el encabezamiento de las fichas con el plan de
cuentas,
2) Verificar la existencia de errores en las fichas cuenta.

o) Asientos
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Cédigo

Puesto _de Trabajo: JEFE DIVISIONAL

1,c

Unidad o Sector: Divisiﬁn\Coordiuacién ¥ Control

—_—— Sl e

Continuacién: TAREAS
1) Confrontar los totales de control de la tira de suma con
el diario,
2) Verificar los totales de control de la tira de suma con
el total de acumulacidn del diario.

XiX En Materia de Sueldos

a)'Relévaﬁiento'genéral

1) Controlar el tipo y validez de las inconsistencias

b) Altas, bajas y modificaciones

1) Controlar el tipo y validez de las inconsistencias

2) Controlar las inconsistencias en bajas y modificaciocnes de

acuerdo & lo procesado en Operacidn Service,

o) Liguidacidn de sueldos “
1) Controlar las inconsistencias.

2) Controlar la liquidacidn proveniente de Operacidn Service.

d) Liguidacidn de aguinaldo

i) Vorificar la correcciﬁn de la liquidacidn de aguinaldo,
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CENTRO DE.- C5digo
.. Descripcidn de cargos
COMPUTOS i ~l,c.1,
, Cantidad
Puesto de Trabajo: AUXILIARES
2 (Dos)
- Cat. .
Unidad o Sector; Diviqién Coordinacién y Control = }freSP
- TAREAS?
I. En materia de impuesto a las Actividaedes Lucrativas

¢ ) a) Conversidn de archives de ficha cuenta. " Apertura,

“_miento de la informacifn:., la planilla de conversign ~ encabeza-
miente de fichas cuentas (F;R,3) cunpliende con la subrutins de
pase (R,1) Sector Rescepter,

2) Remitir a Divisidn Operacign _ Central la documentacidn ingresa-
da, cumpliendo con subrutina de apertura de fichas cuenta (R.II)
para la planilla de oconversién:., paso 1, -

i b) Conversidn de archives de fichas cuenta, Incerperacidn de saldos,

r 1) Recepoionar de la Seccgén Enlace y Apsyé para el contrel de pre-
cosamiente de la Infermacidn las planillas de conversidn - saldo
de fichas cuenta {FeRe4) y tira de suma, cumpliende la subrutina
de pass (R,1) Secter Recepter.

2) Remitir a Di%iéifn Operacién Central la documentacidn. ingresada

para que cumpla csen la subrutina de regisirs de mpvimientea en
fichas cuentas del Impueste a las Act, lucrativas (R,III), p#soa
1, 2, 37 4 '

o) Solicitud de Ingoripoidn

para el contrel de precesamiente de la Infermaciﬁn, cunplisnde
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Puesto de Trabajo: AUXILIARES

Unidad o Sector: Divisién Coordinacidn y Centrel

Contirmacidn: TAREAS

con subrutina de pase (R.1) Sector Recepter,
2) Remitir & la Divisidn Operacidn.Central, la solicitud de ins—
cripcign del contribuyente, cumpliendo la subrutina de apertu=—

ra de fichas cuenta (R.II) para las solicitudes de inscripc;§n

pase 1,

d) Presentacién de la Declaracidn Jurada.

ij Redépcienar dé‘la_Sééciﬁn Eﬁlace'y Apoye las declaracienes ju—
redas y tiras de suma, cumpliende con subrutina de pase (R,I,)
Sector Recepter,

2) Remitir a la Divisidén Operacidn Central, la documentacidn
anterior, cumpliendo la subrutina (R,III) de registracién,
pasos 1, 2, 3, ¥ 4.

o) Pagos en Banco Provincia de Jujuy

1) Recepcienar de Seccign:: Enlace y Apoye las beletas y tiras de
' suma, cumpliendc la subrutina de pase (R.I) Secter Recepter.
2) Remitir & Divisién Operacidn Central la dooumentacidn ingresa~
da cumpliendo cen subrutina (R.III) de registracidn, pasos 1,
2y 3y 4.
f) Cese de Actividades

i) Recepciaﬁar de Seco;ﬁn Inlace y Apeye las notificaciones de
cese de actividades, cumpliende con subrutina de pase (ReI.)
Sector Recepior,

2) Verificar gue est_én ordenadas cerrectamente, En case de no
eatarle hacer las cerrecciones cerrespendientes,

3) Remitir las notificacienes a Divisién Operacign: Central,

4) Recepcienar las notificaciones de Divisidn Operacidén Central
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Cédigo
l.,c,1

Puesto de Trabajo: AUXILIARES

Unidad o Sector: Divisidn Coordinacidén y Contrel

—— s =

Continuacidn: TAREAS

cen le infermade,

g) Intimaciones a Centribuyentes Moroses.

1) Recepcionar la Divisién Operacifn Central, el listade de deu-
deores moreses y las intimacienes de actividades lucrativas.

2) Remitir dicha documentacidn a la Seccidn Enlace y Apsye, cum-—
pliende con subrutina de pase (R.I.) Sector Emiser,

h) Emisién del primer padrén

1) Remitir la planilla de conversién =~ encabezamiente (F,R,3)
a Divisidn Operacién Central. -

‘2) Recepcienar de Divisidn Operacién Central, las planillas de
conversidn, Retener dicha planilla.

3) Recepcienar de Operacién Service, el listado de control.

4) Confeccionar el listado de orreres (F.R.57)

5) Remitir el listade de errores a Diviﬂiﬁn Operacion Central,
Retener las planillas de conversidn y destruir el listads de
contrel,

6) Recepoionar de Divisidn Operacidn Central, el listade de errores,
Retener diche listads,

7) Recepcionar de Operacidn Service, sl listado de contrel,

8) Destruir el listade de errores ¥ el listado de contrel,

9) Bemitir el nueve listado de errores a Divisién 0perac§§n&
Central,

10) Recepcienar les padrones de ocontribuyentes alfabétice, numérice
¥y per asctividades del Secter Operacidn Service,

11) Remitir dichos padrones de contribuyentes a la Seccidn Enlace y
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Cédigo

Puesto de Trabajo: AUXILIARES

1
Unidad o Sector: Divisién Ceordinacién y Contrel *Cels

Continuaciéns TAREAS

Apeye, cumpliendo cen subrutina de pase (R,I.) Sector Emisor,

i) Altas, bajas y novedades ~ Emisién de padrén

1) Remitir la solicitud de inmscripeidn (F,R.6), notificacidn de
cese (F.R,53) y parte de nevedades (F.R.59) a Divisiﬁn Opera-
cién Central,
2) Recepcionar la selicitud de inscripeion, notificacidn de cese
y parfe de novedades de Divigidn Operacidn Central,
3) Recepcionar del Sectsr Operacién Service, ol listade de contrel,
4) Cenfesccionar un listado de errorTes (F,R.61)
5) Remitir el listade de erreres a Divisidn Operacidn Central y
destruir el listadc de contrel. Retensr la documentacidn res—
paldatoria de las nevedades preducidas.
6) Recepcienar de Divisién Operaocidn Central, el listade de erre—
TeR,
7) Redepcionar de Operacidén Service, el listadoc de confrol.
8) Destruir el listado de erreres ¥ ol listade de contrel.
9) Remitir el nuevo listade de erreres a Divisidn Operacién Central,
10) Recepciénar de Operacién Service, el nuevo listado de erreres,
11) Remitir el listado de erreres ¥y la decumentacidn retenida a la
Seccign Enlace y Apoye, cumpliendo con subrutina (R,I.) Sector
Emisor,

12) Recepcionar de Secoién Enlace y Apoye, el listado con cerrsccie-—
nes y el listade con errores cunpliende cen subrutina de pase
(R.1) Sector Receptor.

13) ﬁémitir elllistade de correc#isn a Divisién Operacidén Central,

14) Destruir el listado de errores.
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Cédigo

Puesto de Trabajo: AUXILIARES

lecel

Unidad o Sector:  Divisién Ceerdinacién y Centrel

Continuacidn: TAREAS

15) Recepcienar el listado de erreres de Divisién Operacién
Central,

16) Recepcionar de Operacidn Service, el listado de errores y
cumplir cen la tarea N? 12 de este apaitad@.

17) Recepciecnar de Operacidn Service los padrones por erden
alfabdtice, numérice y por actividad.

18) Remitir diches padrenes a Seccidn Enlace y Apeye, cumplien—
de con subrutina (B,I). Sector Emiser.

j) Presentacidn de declaracién Juraia -~ BEmisién de Intimacienes

1) Remitir las declaraciocnes juradas del impuesto a las acti-
vidades lucrativas (FsR.8) y las tiras de suma de nudmero
de contribuyentes e imperte a pagar, a la Divisién Operacign "
Central,

2) Recepcionar de Divisién Operacién Central, las declaracienes
juradas.

3) Cenfecoienar un listade de errores (F,R.65) con las diferencias
detectadas,

4) Calcular sumatorias de qﬁmerss de centribuyentes e imperte de les
casos centemplados en el listado de erreres y adjuntar las tiras
de suma, |

5) Entregar el listado y las tiras ﬁe sume. a Divieidn Operacién
Central, retener las declaracienes juradas y destruir el listado
de contrel,

6) Recepcionar de Divisidn Operacién Central, el listade de errores,

7) Destruir los listades de contrel y de erreres. Cumplir para el
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Puesto de Trabajo:AUXILIARES

Unidad o Sector: Divigidn Ceordinacidn y Centrel

Continuacidn: TAREAS

listade de errores con las tareas Hg 4 y siguientes de aste

apartade, - | 7

8) Remitir a Seccidn Enlace y Apsye el listado de errores y las
declaraciones juradas que estdn retenidas, Cumplir con subru-
tina de pase (R.I) Sector Emiser,

9) Recepcienar de Seccién Enlace y Apsye el listado de cerreccidn
Cumplir con subrutina de pase (ReI) Sector Recepter.

10} Remitir el listade de cerrecciﬁﬁ a Divisidn Operacidn Central .
y destruir ol listade de errores.

11) Recepcionar de Operacidn Service, los listades y las intimacie=
nes,

12) Remitir les listades y las intimacienes a Secciﬁn Enlace y Apeyse

cumpliende con subrutina de pase (R.I) Sector Emiser,

k) Verificacidn interna de declarazciones juradas, Emisidn de listade

I dé‘declarécidﬁés-jﬁrédés‘obsérﬁadaé.‘

1) Recepoienar de Operacifn Service, el listado de declaracienes
juradas observadas y las boletas de actividades lucrativas per
triplicade,

2) Remitir dicha documentacidn a Seccifn Enlace y Apeye, cumpliende
con submutina de pase (R,I) Secter Emiser,

| 1) Coenfeccidn de estadfstioas

1) Recepoienar de-Oﬁeraciﬁn Service las planillas estadfsticas,
2) Remitir a Enlace y Apoye las planillas estadfsticas, cumpliende

con subrutina de pase (R.I) Sector Emiger.

m) Verificacién interna de declaracisnes juradas presentadas
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Cédizo

Puesto de Trabajo: AUXILIARES

Sy P i

Unidad o Sector: Divisién Ceordinacién y Centrel

Continuacidn: TAREAS

n)

e)

fuera de término e impresién de boletas de pagos para las mismas

1) Recibir las declaraciones juradas (FeR.8) ?resentadas fuera
&e términe y verificar que estdn erdenadas en forma cerrectha,
en caso contraris cerregir, ‘

2) Remitir las declaraciones juradas a Divisidn Operacidn Central,

3) Recibir de Oparaoiﬁn Contral, el listado de declaracienes jura-
das observadas, las beletas y las deslaracisenes Juradas del im-
pueste a las actividades lucrativas,

4) Remitir dicha decﬁmentaciin a Hnlace y Apeoye, cumpliende con
subrutina (R.I),

Emisién de balances de deuderes

i) Reéiﬁir'dé-Oﬁerédi;ﬁ'déﬂtfél el Balance de deuderes, del impueste
 a las Aotifidades Lucrativas,
2) Remitir a Seccidn Enlace y Apeye, dicho balance, cumpliende con
subrutina (R,I).

Certificades de libre deuda

ij'Remitif el certifiocade a Enlace ¥ Apeye, cumpliende cen subrutina
(R, I)

Prosentacidn de solicitud de Plan de Pagos.

1} Develver la solicitud = Impueste Actividades Inorativas,

2) Recibir las solicitudes de la ssoccifn Enlace ¥ Apeys.

3) Centrelar si ol srden de las sslicitudes es el cerrecte, on mas
caﬁtrarie corregir,

4) Recibir de Divisfén OpeTacién Central las solicitudes.

5) Entregar lae solicitudes a la seoccién Enlace ¥ Apoye, cumpliends
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Cédigo

Puesto de Trabajo: AUXILIARES

Unidad o Sector: Divisién Cesrdinacién y Centrel dicid,

Continuacidn: TAREAS

con les pasos de la subrutina de pase (R.I).

p) Descarge en fiohas Cuenta — Custa

1) Recibir las boletas de la secoién Enlace ¥ Apsye.
2) Cumplir cen ellas con la subrutina de Registraocienes {RIII)
pases 1, 2, 3, v 4. .' |

I, En materie de impuests inmebiliarie

a)'Eﬁiéian dei_piiﬁef'pidfgﬁ
l)'Recéﬁdiandr‘dé'aéééifﬁ Enlace y'Apeys, el padrén inicial y la
tira de suma ebtenida, cumpliende con subrutina de pase (R,I,)
Sector Recepter,: |

2) Remitix la documentacidn recidida a divisién Opefaoién Central,

3) Recibir de divisifn_Operabafn Central, la deyelucién del padrén
inicial, Retener diche padrén,

4) Recepcionar de Operacién Service, el listado de centrel,

5) Cenfeccisnar el listade de oorreeciﬁn de errsres (F.R,18).

6) Remitir el listade de cerrecoién de errerss a divisiédn Operaciih
Central, Retener el inferme de altas y destruir ol listade de
centrsl,

7) Recépcisﬁar el listade de errerss de divisiﬁn Operaoiﬁn Central,
Retener diche listade,

8) Recepcienar de Operacién Service ol listade de centrel,

9) Destruir el listade dé orreres primitive y el listade de centrel,

10) Cumplir con el nueve listade de cerracoidn de erreres las tareas

6 y siguientes de este apartade.

11) Recepcienar de Operacién Service, les padrenes alfabdtices y
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Cédigo
Puesto de Trabajo: Od1a

AUZILIARES

l.o.1,

Unidad o Sector: Diviéiﬁn Ceerdinacidn y Centrel

Continuacidn: TAREAS
aumérice.,
12) Reunir les padrenes mecanizades al padrén inicial y remitirles
a seccisn Enlace y Apeye, cumpliendo con subrutina de pase
(R,1) sector Emissr,

b) Altas, bajas v medificacisnes

1)'Becepdienér de seccisn Enlace Y Apeye las planillas de padrén
 inicial y tiras de suma, cumplende con subrutina de pase (R.I,)
sectsr Receptsr, ‘
2) Remitir dicha decumentacién a divieién Operacifn Central,
3) Recepcisnar de divisién Operacién Central, las planillas de

i padrén inicial. -

4) Recepcienar de Operacién Service, el listado de csntrel,

5) Cenfeccisnar el listade de cerreccidn de errsres (F.R.18)

6) Destruir el listade de contrel, retener las planillas de neve~
dades y enviar el listads de cerreccidn de srreres a divisién
Operacign Central.

7) Recepcienar de divisiﬁh Operacién Central, el listads de erre-
res, Hetenar diche listade,

8) Recepcienar de Operacisn Service el listade de centrel,

9) Destruir les listades de cerreccién de erreres primitive y de
contrel y cumplir cen la tarea N® 6 y siguientes para el nueve
listade de cerreccién de errsres,

10) Recepcisnar de OperéciﬁnhSarvice el listade de erfares per congig-

tencia,

11) Remitir la decumentacisén ingresada a seccién Enlace y Apeye cum-
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Puesto de Trabajo: AUXILIARES

Unidad o Sector:

Divieién Ceerdinacidn y Centrel

Continmuacidén: TAREAS
pliends con subrutina de pase (R.I, )Secter Emiser,

12) Recepcisnar de seccién Enlace y Apeys, el listads de errsres
¥y el listade cen correcciﬁn de errered, cumpliende con subru—~
tina de pase (R.I.) secter Recepter,

13) Remitir el listade de oorrecciﬁn de erreres a divisién. Opera-
ciﬁn.CQntral.

14) Destruir el listade de errsres per censistencia,

15) Recepcienar el listade de erreres de divisién Operacién Central,
Retener diche listade,

16} Recepoienar de Operacién Service el listade de errsres per
censistencia, OCumplir osn las tarsas N? 12 y siguientes de
este apartads. - _

17) Remitir a‘saccién Enlace y Apeye, leos Termularies deo actualiza-
cién, cumpliende con subrutina de pase (R.I.) secter Emiser,

¢) Emisién de padrenes actualizades.

i) Ré¢epoieﬁir'de'0perééi3n Service les padrenes actualizades
por srden alfabdtice y numérice,

2) Remitir a seccién Enlace y Apsye ambes padrenes, cumpliends
cen subrutina de pase (ReI.) secter Emiser,

d) Cenversién de archive de fichas cuenta de contribuyentes

1) Recepcienar de séceiﬁn Enlace yrﬂpoys; las planiliasfda coen—
versifn y las tiras de suma,

2) Verificar si las sumas han side efectuadas en ferma cerrescia.
En casc ceontrarie cerregir, Entregar dicha decumentacién a

divisién Operacidn Central,
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ruesto de Trabajo: AUXILIARES

Coédigo

Unidad o Sector: Divisign Ceordinacién y Centrel

l,c,1

T e

Continuacidn: TAREAS

3) Recepcisnar de Divisidn Central, las planillas de cenversien,

4) Cenfecoionar un listade de carreoc%‘nnde errsres oen las dife-—
rencias detectadas (F,R,19) |

5) Calcular sumatsrias de tedes les dates centenides y ad juntar
tira de suma ebtenida,

6) Remitir el listade de cerreccidn de erreres a divisidn Operacién
Central,

7) Recepcicnar de divisién Operaoifn Central las planillas de erre—
Tes,

8) Recepcienar de Operacifn Service, en cass de diferencias, el lis-~
tade de contrel y las tiras de suma,

Emigidn de beletas y del diaris de oarges

tas del Impueste Inmebiliarie,
2) Remitir dicha decumentacién a seceisn Enlace y Apeys, cumpliends
con subrutina de pase (R,I) secter Emiser.

Registre y centrel de cebranzas

1) Recepcisnar de seccidn Enlace y Apeye las beletas de depdsite y
tiras de suma, cumpliends con subrutina de pase (R,I),Secter
Recepter.

2) Remitir dicha decumentaoién a divisi#n Operacién Central,

3) Rocepeisnar de divisi‘h Operacién Central las boletas del impues=
te inmsbiliario._ |

4} Recepcisnar de Operacién Service, el listade de contrel.

5)} Preparar un listade de cerrecci$n de srreores (F,R.20), con las
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Cédizo

Puesto de Trabajo: AUXILIARES

Unidad o Sector: Divisidn Ceerdinacién y Centrel

-

l.c.1

Continuacidn: TAREAS

6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

diferencias detectadas,

Destruir el listade de éaﬁtrol'y retener las beletas,

Calcular sumaterias de nﬁmero de contribuyénte & imperte cabra~
de, adjuntar la tira de suma ebtenida y entregar la decumenta—
cién a divisién Operacién Central,

Recepcienar de Operacifn Service, en case de diferencias, el
listade de cerreccidn de srreres,

Destruir les listades de contrsl y de cerreccién de errsres
primitiiu ¥ ocumplir para el nuevs listade de cerreccidén con la
tarea N? 7 y giguiente de este apartade,

Recepociocnar de Operacidn Service, el nueve listads de errsres
per censistencia,

Desgtmir él listade de errexres per censiatencia, Retener las
beletas y entregar el listade de carrecciﬁn de erreres a divi-
sién Operacién Central,

Recepcienar de divisién Operacign Central, el listade de ocerrec-
cién de erreres,

Recepcisnar de Operacién Service el listade de erreres per
censistencia,

Destruir el listade de erreres psr censistenoia, Retener las
beletas Y para el listade 4o cerreccién de erreres cumplir csn
la tarea anterier, |

Recepcienar de Operacifn Service les listades de eentribuyentes

mersses, ol diarie de descarges y las intimacienes de inmebilia~

Tie,
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Cédigo

Puesto de Trabajo: AUXILIARES

l.c.1,
Unidad o Sector: Divisig¢n Ceordinacién y Centrel v

Continuacidn: TAREAS

16) Reunir la decumentacidén recibida y las belstas que tiene archi-
vadas y remitir dicha descumentacién a seccidn Enlace y Apeys
cumpliends ocen subrutine de pase (R,1) sector Emiser.

g)Emigién de balances de deuderes

i) Recibir de Operacidn Service el balance de deudores per el impues~
to inmebiliarie (F,R,103),

2) Remitir a seccién Enlace y Apeys, el balance de deuderes, cum=
pliende cen subrutina (R,I.)

h)Presentacién de selicitud de plan de pages

1) Reoibir las selicitudes de la seccién Bnlace y Apoys.

2) Centrelar si el srden de las sslicitudes es el cerrects, en
case centrarie cerregir.

3) Entregar a divisién Operacidn Central,

4) Recibir el listade de centrsl, de Operacién Service.

5) Cenfeccisnar un listads de cerrecoién de errsres (F.R,113)
en base a las diferencias detsectadas.

6) Remitir el listade de cerreceign a Divieién Operacisén Central,
reteniends las melicitudes y destruyends el listade de centrsl,

7) Recibir de eperacifn service un listade de contrsl de plan de
pages (B,R,112).

8) Destruir les listades de csntrsl ¥ de corraccifnna la vez gque
para el listads de cerreceién cumple cen pase 19 y siguientes
del presente subecircuite,

2) Recibir de eperacién service el diarie de inmebiliarie,

10) Entregar a la Seccién Enlace y Apeys las selicitudes retenidas

¥ el diarie, cumpliende con la subrutina de pase de Decumsnta~
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Cédigo

Puesto de Trabajo: AUXILIARES

. locola
Unidad o Sector: Divisidn Ceerdinacién y Csntrsl

Continugcidn: TAREAS
cien (R,I),
III, BEn materia de cansn de 2gua

a) Cenversisén de fichas cﬁénta. Apertura e incerperacién de saldes

emisién de padrén y grabacisn de carges en banda magndtica

1) Recepcienar el listade de cenveraidn y tira de suma de la Sec—
cisn Enlace y Apeye para el Centrol de Precesamiente de la In-
formacidén, cumpliends la subrutina de pase (R,1).8ectsT Recepter,

2) Vbrificgr 8i les cantribﬁyéntes, en el listade de cenversidn,
estﬁn srdenadss cerrectamente, en case centrarie cerregir el sr—
den de les miasmes,

3) Retener las tiras de suma y entregar les listades de csnversiﬁn
a Divigidn Operacién Central,

4) Recepcisnar las cspias del padrén y lae planillas de cenversisn
de la Divisién Operacidén Central,

5) Remitir, en case de ne existir erreres, lss padroneé ¥ listades

de cenversidn a la Seccién BEnlace ¥ Apoyo para el Centrsl de

Precesamients de la Infermacién, cumpliende cen la subruting de
pase (R,1) Seoter Emissr. “
6) Cenfeccicnar, en case de existir erreres, un listade de correoo%ﬁn
de erreres (FuR,36) y remitirles a la Divisién Operacién Central,
7) Retener el padrén y el listads de cenvarsién,
8) Recepcisnar el listads de csrrecoién ¥y el cemplements del padrén
de cansn de agua de la Divisidn Operacisn Central.
9) En case de existir errsres en la cerreccisn cumplir oen las tareas

T y siguientes del presente apartade, Si ne existen erreres, reu-~

nir el cemplements del padrén al padrsin y listade de cenversiém.
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y cumplir osn la tarea N? 6 del presente apartads,
10) Destruir el listade de cérrecdidn de erreres, cumplida la
tarea N? 9 de este apartads.

b) Altas, medificacisnes y grabacisn de carges en banda magnética

1) Recepcienar el'pédrfn'dé canen de agua de la Seoeiﬁn'Enlaéé
¥y Apesye para el centrel de precesamients de la infermacign
ocoumpliende cen la subrutina de pase (R,1) Sectsr Recepter,

2) Remitir el padrén recibids a Di%isifn Opéraciﬁn‘Central.

3) Reoepcienar de la Divis;fn Operaoifn Cenfral, las cepiam del
padrén y el padrén anterier cerregids.

4) Remitir diches padrenes, en caso do ne existir err-reé, a
la Seccién‘Enlace ¥ Apeye para el Centrsl de Prnéamamienta
de la Infermacién, cumpliends cen la subrutina de pase {R.1)
Secter Emissr,

51 Cenfeccisnar en case de existir errsres, un listade de cerrec~
cign de erreres (F,R.36) y remitir el misme a la Divisién Ope-
racidn Central,

6) Recepcienar de la Divisién Operacién Central, el listade de
cerrecoisn y el cemplemente del padrén,

7) En case de existir erreres en la cerreccisn cumplir cen la
taresa N? 5 ¥y siguientes de este apartade, 8i ne existen erreres,
reunir &l padrén y el cemplements del misme y remitirles a la
Seccisn Enlace y Apeys para el Centrsl de Precesamients de la
Infermacién, cumpliende cen la subrutina de pase (R.1) Secter

Emiser.
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°)

d)

8) Destruir el listade de cerreccién de 8rreres una vesz cumplida la
ltime parte de la tarea N? 7 de sste apartade.

Impresién de carges en fichas ocuenta, emisidn de beletas v diarie

de_carges.

i)-Reoepoionar el diarie de carges y las beletas de canen de agua

de la Divimién Operaci#n Central,

2) Remitir el diaris de carges y las beletas de canen de agua
& Secoién Enlace y Apeys para ol Centrel de Precesamiente de
la Inf;rmaoifn ¢umpliends cen la subrutina de pase (R.1)
Seoter Emissr,

Impresisn de descarges en fighas cuenta

ierécépdiinér de la Seccién Enlace ¥ Apsye para el Centrel de
- Pracesamiente de la Infermacién, les triplicades de beletas
 de pagsde canen de agua y las tiras de suma respectiva,

2) Cumplir cen la subrutina de pase (R,1), Secter Recepter.

3) Centrelar que el erdenamiente de la dscumentaeién recibida, per
nimers de centribuyente, sea cerrecis. Csrregir en case de di—
ferencia,

4) Retener las tires de sume ¥y remitir la decumentacién a Divisifn
Operaocign Central,

5) Recepoipnar de Divisién Operaoifn Central, el diarie de descarges

"y las beletas de canen de agus.
6) Remitir, en case de ne existir erreres, el diarie de descarzes

¥y las bsletas de cansn de agua a la Seccién de Enlace y Apeye

para‘el contrel de precesamientis de la Infermacisén, Cumblir
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cen subrutina de pase {R,1) Secter Emissr.

7) Realizar les siguientes passs en casoc de detectarse errerss
en la tarea N 5 de este apartadet separar el diaris ¥y las
besletas sin erreres de aquéllas que avalan passs csn erTsres
indicande en las mismas la cerreccién a realizar; caloular
sumaterias de qﬁdiga de centribuyentes e impsrte y adjuntar
las tiras de suma cerrespendientes,

8) Retener las tiras de suma y remitir las beletas a Divisign
Operacien Central,

9) Recepeisnar de Divieién Operacién Central las beletas y el

cemplementes del diarie de dewmcarges de canen de aglUa,

e) Intimacienes a centribuyentss meresss "
1) Recepcisnar el listads de deuderes mereses y las intimacie-
nes de Divigién Operacidén Central,
2) Remitir el listade de deuderss mereses ¥ las intimacienes
de oanen de agua a la Seccién Enlace y Apeye para el Centrel
de precesamientes de la Informaciﬁn,'cumpliendo cen la subru=-
tina de pase (R,1) Sectsr Emisar.
f) Emisiémrde balances de deudsres
1) Recibir de Operacién Central, lss balances de deudsres de ca-
nsn da agua.,
2) Remitir a Enlace y Apeys, les balances de deudsres, cumplien—
de een subrutina (R.1).

g) Certificadss de librTe deuda

1) Recibir de Enlace y Apeye el duplicads del certifieads de libre

— S—
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dsuda, eumplien&o oon subrutina (R,I),

2) Censultar en ficha cuenta canen do agua (ReR.19) el estade
de la cuenta del sslieitante.

3) Registrar ol estade de la ouenta en el certificade,

4) Remitir a Enlaes y Apsye, ol Certifiecade, cumpliends esn sub-—
rutina (R.I).

IV, En Materia de Centribucién per Paviments

é)_Conversiin de fichas duentd. Apertura e incerpsraci#n de saldes

emisién de padrsn y grabaoisn de carges sn bands magndtiea

1) Recepoisnar de la Secoién Enlace y Apsye para ol Centrel de
Frecesamiente de la Infermacién las planillas de cenversisn
¥ tira de suma, Cumplir esn la subrutina de pase (R.I) Sec~
teT Réoeptsr.

2) Verificar si les confribuyentes en sl listade de ocenversién
eatdn exdenades cerrectamente; enlcasa centraris indiear el
srden de les mismes en ol listade,

3) Retener las tiras de suma y entregar lss listadss de conver—
sidn @ Divisién Operaecieén Central,

4) Recepcienar de la Divisi#n Operacién Central, las cspias del

-.pgd:;n ¥ las planillas de cenversis$n,

5} Bemitir, en case do ns existir errerss, las fichas y el lis-
tade de conversidn a la Seccién de Enlace y Apeye para ol
Contrel de Precesamientes de la Infermasisn, Cumplir cen la
subrutina de pase (R.I) Sestsr Emiser,

6) Cenfeccisnar, en sase de existir erreres; un listade de ocsrree
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cidn de erreres (F,R.42).

T) Entregar el listade de cerreeeidn de erreres a Divisidén
Operaeifn Central, reteniends el padrsn y el listade de
eenversidén,

8) Recepcienar de la Diﬁia;in Operacidn Central, el liatade
de eerreceisnn de errsres y el cemplements del padren,

9) En la cerreceién cumplir cen las tareas Ni 6 y 7 de este
apartade, En case de ns existir errsres unir eX cemplemen—
%e del padrén, al padrén y listade de ocenversidén,

10) Remitir, en case de ne sxistir erreres, el cemplemente del
padrén, el padrén eriginal y el listade de cenversisn a la
Seccién Enlace y Apeyes para el Centresl de Prscesamients de
la Infermaciéns Cumplir cen la subrutina de pase (R,I,)
Secter Emiser,

11) Destruir el listade de cerreccifn de errsres,

b) Altas, medificacisnes y_g:abaci{n de sarges en banda magnética

l) Recepcionér de la Seccisn Enlaoce ¥ Ap-yi'para el Centrel de
Precesamients de la Infermacién, el padrén cerregide, y la
tira de suma cen las sumatsrias de mimere de esntribuyente
e imperte,

2) Cumplir esn la subrutina de pase (R,I) Secter Recspter.

3) Entregar la dscumentaeién recibida a la Divisi$n Operacién
Central,

4) Recepcienar de la Divisi#n Operacisen Central las cepias del

padrén y el padrfn anterier cerregide.
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5) Zn case de ne haber errsres en la cerrecieén remitir les mis=—
mes & la Seccién Enlace y Apsye para el Centrsl de Precesamien—
o de la Infermacidn, cumpliende esn la subrutina de pase (R,I)
Secter Emiger,

6) Cenfeccisnar, en case de exigtir errsres, un listads de csrrag-
cign de erresres (F,R.42), Remitir el misme & Divisidn Operaeién
Central,

7) Recepcisnar de la Divisién Operacidn Central, ol listade de
cerreacisn de errsres y el cemplemente del padrén,

8) En case de existir errsres en la eorrecoiﬁnneumplir cen la ba-

rea N? 6 ds este apartade., Si ne existen erreres unir el pae=
d:fn ¥ el complements dsl misme ¥y cumplir cen la tarea N? 5
del presente apartads,

9) Destruir el listads de cerreccién de errsres.

OJ Impresiih de earges en fichas cuenta, emisieén de beletas v diaries
de carges. ' ;
1) Recepcienar de la Divisién Operacién Central el diaris do car—
ges y las beletas de contribucién per pavimente.
2) Remitir el diarise de carges y las beletas de esntiribucién per
pavimenis a la Seccién Enlace y Apeye para el Centrel de Prsce~

samients de la Infsrmacign. Cumplir subrutina (R,I) Secter Emi-

sex,

d) Impresién de degcarges en fichas ~ cueanta

i) Recepecienar de la Seccién Enlace y Apsye para sl Centrel de

Prececamiente de la Infermaeién las beletas de page ¥ las tiras




® | PS §¥Y

GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASBOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Cédigo

Puesto de Trabajo: AUXILIAR

PNy . . - 17‘.
Unidad o Sector: Divisién Ceerdinaeisn y Cenirel »Ged

-ttt st e
— e ——

Continuacidn: TAREAS
de suma de centribucién per pavimente,

2) Cumplir cen subrutina de pase (R.I) Sectsr Recepter.

3) Centrelar que el srdenamiente de la dooumentacién recibida,
per nuimers de cesntribuyente sea cerrects. Cerrsgir en case
de diferencias,

4) Retener las tiras de suma y remitir la decumentacién a la
Diviseidn Operacién Central, _

5) Reeepeienar de Divisisn Operacidn Central, el diaris de des=
¢arges y las beletas de contribucién per pa vimén"t;o.

6) Remitir =~ en case de ns existir errsres — el diaris do dea-
sarges, las tiras de suma y laas beletas de esntribueisn per
pa@imento & la Seccidn Enlace y Apeye para el centrel de Pre-
cesamiente de la Infermacisn,

7). Cumplir cen la subrutina de pase (R.I) Secter Emiser.

8) Separar en case de diferencia, el diaris y las bsletar sin

' érreres de aqu§llas que avalan pases cen erreres indieands
en las mismas la correcoiﬁn 2 efectuar. Caleular sumatsrias
de qfdigo de eentribuyente e imperte y adjuntar las tiras de
suma cerraspendients,

9) Betener las tiras de suza ¥ romitir las beletas a Divisifn
Operacign Central.

10) Recepcisnar de Divisién Operacisn, el diaris de descarges
(Cemplemonte) y las beletas de contribucifn per pavimente,
11) En cass de ne existir errsres en la cerreccién.. cumplir een

la tarea N? 6 y 7 de este apartade.
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En case de existir diferencias cumplir een la tarsa 8 y
siguientes, de aste apartadoe.

o) Intimacisenes a centribuyentes mersses

1) Recepsienar de la Diéisifn Opefacifh Central, el listads de
deuderes mereses y las intimacienes de centribucisn psr pavi-
mente,

2) Cumplir oen la subTutina de pase (R.I) Sectsr Recepter.

_ 3) Remitir el listade de deuderes mersses ¥ l1as intimacienes
de centribucién per paviments a la Seccisn Enlace y Apeye
para el Centrel de Precesamients de la Infermacién, cumplien—
de cen la subrutinz de pase {R,I) Secter Emiser,

f) Emigién de balances de deuderss

tribucién per paviments,
2) Remitir diche Balance a Enlace y Apeye, cumpliende cen subru-
tina (R,I).

g) Certificadid de librs deuda
" 1) Recibir de Enlace y Apeye el duplicads del certificads de li-
" bre deuda, cumpliends cen subrutina (R.I).
2) Censultar en fieha cuenta de contribﬁeﬁfn per paviments (R.R.21)
el estade de la cuenta del selicitante,
3) Registrar el estade de la cuenta en el cortifieads.
4) Remitir dicha decumentacién a Enlace y Apeys, cumplionde cen

subrutina (R.I),

v. En Materia de pase de decumentacisn - Subrutina (R,I)

e r———— — e
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1) Cenfsccisnar la Neta de Remisién (F,R.58) por dupliocade,
haciende indicacién en ella del nimere de elemenies & remi-
tir, ceme asi tambidén les tetales de las tiras de suma de
centrel, si correspondiésa.

2) Firmar las des cepias de la Neta de Remimién ,

3) Remitir la decumentacién junte cen lag des eepias de la neta

de remisién, al Secter Recepter,

4) Recepoisnar del Secter Recepter, la develucisn de la decumen-~

tacqﬁn en case de erraeras e diferencias.

5) Cerregir las diferencias e errsres ¥ enviar nuevamenlte la des-

cumentaeisn al Secter Receptsr,

6) Recepeisnar la cepia de la nesta de remis;ﬁn del secter recep—-

teor debidamente sellada y firmada.
T) Archivar el duplicade reeibide de la neta de remisién per
nimere

Secter Recepter

1) Recepéicnar ia documentaaiﬁn Junte cen las des cepias de la
Neta de remisién del Secter Emiwser.

2) Centrelar la cerrecta remisidén de la deoumentaoién,

3) Develver en case de eTrTeTes e diferencias al Secter Emiser
la decumentacien ingresada cenjuntamente cen las des cepias
de la Neita de Remimién, Cumplir een tarea 1 y 2 de este
apartade,

4) Sellar y firmar las des cepias de las netas de Remisifn en oa~
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s» de cemprebar la cerrecta reecepeién de la decumentazeién.
5) Develver la cepia de la neta de remisién al Secter Emiser,
Archivar el sriginal de la misma per nimers,

6) Cumplir cen la tarea @#iguiente del apartade de gue se tra=

te.

vi. En Materia de Apertura de Fiehas Cuenta = SUBRUTINA (RII).

a) Planilla de Cenversisn = Encabezamients y/e Selisitud de

Inseripcién Impueste Actividades lucrativas

i)-Reoibir'pianilla de eonversiﬁn“- encabezamiente (F,Re3).

y/e selicitud de inseripoidén actividades lucrativas (F,R.6)

vy les Temite a Divieién Operaeién Central,

2) Recepcienar de Divigién Operacién Central las fishas cuenta
junte cen la decumentaeién cerrespendiente,

VII, En Materia de Registre de Mevimientes en fiehas cuenta de esntri~

Euxenten_gor el Impussts & las Actividades Lucrativas, SUBRUTINA

(R, III)

a) Declaracién Jurada Impuests a las Actividades lucrativas

Tiras de Suma ~ Beletas del Impueste y Planillas de Cenversien

l)'Reéibif'élanillas de'eﬁnvéfeiﬁn, salde de fichas suenta (B,R.3)
deelaracienea Jjuradas del impueste aAlas actividades lucrativas
(F,R.8), beletas de impueste a las actividadss lucrativas (F.R,7]
¥ lae tiras de suma cerrespendientes a cada remisién.

2) Centrelar éue el srdenamiente de la de cumentacisn recibida per
nimere de centribuyenie sea cerrecte.

3) Cerregir en case de diferensias.
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4) Retener las tiras de suma y remitir la decumentacisn
a Divisién Operaeién Central.

5) Recepcienar de Divisign Operaeisn Central, el diarie de
actividades lucrativas csn la decumentacién.

6) Remitir a Seccidn Enlace y Apsye el diaris de actividades
lucrativas, cumpliende csn subrutina de pase (R,I.) Secter
Emissr, Cumplir cen la decumentacién osn las tareas del

punte I, - "En Materia de Impueste a las Actividades Luerati-—

vasg',

T) Retener las tiras de suma y remitir la dscumentacién a Divi~
#ién Operacién Central,

8) Recepcisnar de Divisiﬁn Operaeisn Central el diarie de acti-
vidades lusrativas y la decumentacién cerrespsndiente,

vIiIi, En Materia de apertura de las fichas presupuestariag y de Obras

Pﬁblieas

a) Registracidn presupuestaria inieial

lj-Recepeitnar del Peder EjecutiVb.de ia Previnocia, ﬁn ejemplar
del Presupuesis General,

2) Remitir diche presupuests a divisién Operacién Central,

3) Recibir de Operacién Central, el presupuests y les diaries
de ejecucién presupuestaria—eregacienes ¥ de ejecu@iﬁn: pro=—
supuestaria-recursess,

4) Seguir les passs de la subrutina CoVI, en case de ne estar
eerrecte, saivs pases 2 y 8,

5) Remitir, el presupueste y ambes diaries a seccien Centabili-
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daddide Presupuests, en case de emstar esrrecte, cumpliende
cen subrutina C,IIX, secter Emiser,
6) Recibir mensualmente infermes de ejecucién presupuestaria
de Operacidn Central, y remitirles = secci‘n”COntabilidad de

Presupueste, cumpliends ¢en subrutina G.III; sactesr Emiger,

IX. En materia de ejecueien de gastes

a) Caja Chica s fende permanente — primera entrega

1) Recibir de secoifn Centabilidad de presupueste, el ejemplar
mimers cinoe de les libramientes de entrega y la tira de su-
ma, Remitir les libramientes & Operacisn Central, y retener
la tira de suma, ,

2) Reoibir les libramientes y el diarie de Operasi#n Central,

3) Seguir les pases de la subrutina C.VI, en cases de ns estar

cerracte, salve pases 2 y 8,

4) Seguir les pases de la subrutina C.III — en eass de estar cerree—

te y remitir les libramientes y ¢l diaris a seceién Centabilidad

de Presupueste,

b) Repssicisn de la Caja Chica e Fende Permanente

1) Recibir de Centabilidsd de Presupuosts lss ejemplares mimers
cinge de les libramientes de entrega y 1a iira de suma,
Remitir les primeress a Operacish Central reteniends la tira de
FUmR.

2) Recibir lss ejemplares nimers cince de les libramientes y el

diarie,.

3) Seguir les pases de subrutina QVI, en cass de ne estar esrrecte,

salve pare 2 y 8,
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4) Seguir les pases de subrutina C.III, en caes de estar cerree—
ts y remitir la decumentacién (libramientes y diarie) a Csnta—
bilidad de Presupueste,

Bn materia de registre de ingrose de les fendes en la Centabilidad

ds preéupuesf..

a) Miﬁuﬁivgara registres auxiliares

1) Reoibir de seceién Centabilidad de Presupuests, la minuta ¥
tira de suma, cumpliende cen subrutina C,III, secter Recepter.

2} Remitir la minuta a Operaecién Central y retener la tira de
SUma.,

3) Recibir la minuta Para registres auxiliares y el diarie de
ejeeueién presupuestarie-recurses, de Operacién Central.

4) Seguir les pases de la subrutina C,VI, en ‘case do ne estar
cerrecte, salve passs 2 y 8,

5) Remitir, en case de estar cerreote, la minuta y el diarie 2
seceisn Centabilidad de Presupuests, cumpliende cen subruti-
na C,III, secter Emiser,

6) Recibir mensualmente de Operacién Central, la infermacién re-
lativa al listade de les recurses.

7} Remitir dicha infermacifn & seccién Centabilidad de Presupues—
te, cumpliends cen subrutina C,III, secter Emiser,

BEn Yateria de regisirs de la ejecucién del Presupuests (Jurisdiccie—

a) Compremiss de las ersgacisnes

nes A, B, C, Qi E'y P . Obras Publicas per Administracién y Obras Puiblli
CES) - —

1) Recibir las $rdenes de previsign y la tira de suma de seccidn

li
|




® ® S

GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS - CONSULTORA ARGENTINA

Cédigo
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Unidad o Sectors Divisisn Ceerdinacisn y Centresl

Continuacidn: TAREAS

Centabilidad de Presupuesto, cumpliende con subrutina
C.IXl seoctcr Recepteor,

2) Remitir a Operacién Central, las ordenes de previsién, y
retener las tiras de suma.

3) Recibir de Operacién Central, las ordenses de previsién y
el diaris de ejecuciﬂn presupuerstaria~eregacisnesn,

4) Seguir les pases de la subrutina CVI. — Centrel de lag re-
gistracienes contables en base a diaries, en case de ne
estar esrreete, salve DPasss 2 y 8,

5) Remitir las erdenes de previsidn a seceida Jentabilidad
de Presupuests, cumpliends een subrutina (C,III), en case
de estar serrects,

6) Recibir de Operacgin;Cehtral la decumentacien precesada,

y remitirla a seccign Centabilidad de Presupueste, cumplien=—
ds cen subrutina (C,III).
b) Imputacisn de las erogaéiénes

1) Recibir les libramientss, ol estads mensual y la tira de
suma de seccien Csntabilidad de Presupuests, cumpliends
cen subruiina C,1III, sectesr Recepter.

2) Remitir a Operacisn Central, el esbtade mensual y retener
les libramientes y la tira de suma.

3) Recibir de Opsracién Central, el estads mensual y el diarie
de ejecucien presupuestaria-eregacisnes,

4) Seguir les pases de la subrutina C.VI, en cass de ne estar

cerTecte, salve pases 2 v 8,
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Unidad o Sector: Divieién Cunrdinasifn ¥ Centrel lecel,

Continuacidn: TAREAS

Xil.

5) Seguir les passs de la subrutina C,III, secter Emiser, remi-
tiende el estads mensual y ol diarie a seccién Centabilidad
de Presupueste,

6) Recibir de Operacién Central les infermes mensuales de ejeou-—
eidn presupuestaria~eregacienes, Remitir diches infermes_a
secoidn Centabilidad de FPresupuests, ocumpliends cen subruti-
na C,I11 sester Emiser,

o) Cierrs psr ecenemias

1) Reeibir de Operacién Central, el diarie de ejecueisn presu-
pueétaria—ersgaeianesf

2) Remitir a meccién Centabilidad de Presupuests, el citade
diaris sumpliends cen subrutina C,III secter Emiser,

d) Cisrre per residuss pasives.

1) Recibir la declafacifn de residuss pasives, de ssccién Centa-
bilidad de Presupueste, cumpliende cen subrutina C,III sectier
Recapter,

2) Remitir la deoumentacién a Operacisn Central.

3) Recibir de Operacign Central, el listade y la deelaraciﬁn.

4) Remitir dicha decumentasisn a secoisn Centabilidad de Presu-
puests, cumpliends cen subrutina C.III, secter Emiszer,

5) Reoibir de Operacifn Central el diaris y la declaracisn de
residues pasives,

6) Remitir a seceisn Contabilidad de Presupueste, la decumenta-

0ién ingresada, eumpliende esn subrutina C,III, secter Emisex,

En Materia de Registre de lids Residuss Pasives
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2 ... - ) ltcil.
Unidad o Sectors Divigien Ceerdinascisn y Casntrel .

m——— —

e = o

Continuacidn: TAREAS

a) Censtitucien de les Residues Pasives

1) Recibir y remitir a Operacién Central, la deelaracién de
residuss pasives,

2) Recidir de Operasi®n Central, la deelaracidn y el diaris
de residues pasives, |

3) Seguir les passs de subrutina C,VI, en cass de ne ostar

" eerrecte, salve pases 2 y 8,

4) Remitir, en ocase de estar eerrects ol diaris y 1la decla-—
racién a Centabilidad de Presupueste, cumpliends esn sub=
rutina C,III,

5) Recibir mensualmente la infermacién sebre el listade de |
las ersgacisnes de Operacidn Central, i

6) Remitir dicha infermacién a Centabilidad de Presupuests,
cumpliende esn subrutina C,III,

b) Imputacién.

1)'Reoibir les libramisntsa y tira de suma y remitir les prime~
r#s & Operacisn Central. Retener la segunda,

2) Recibir les libramientes ¥ el diarie de residues pasives
de Operaeisfn Central,

3) Seguir 1lss pases de la subrutina C,VI, en cass de ns estar
cerreste, salve pases 2 y 8,

4) Seguir les pawes de la subrutina C,III, en saas de satar
cerroate,

5) Reeibir mensualmente les listades cen la infermaeién relati-

va & la eslumne (2) del (F.C.23), de Operacidn Central.
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Cédigo

Puesto de Trabajo: AUXILIARES

PO . .- 1.0-1.
Unidad o Sector: Divisién Cesrdinacisn y Ceantrel

e —
e,
—— e

Continmiacidn: TAREAS .

6) Remitir diche listade a Secci$n Centabilidad de presupuests,
eumpliende csn subrutina C,III,
&) Perengién
1) Reeibir la decumentacién de Operaciﬁn Central (diarie de resi-
dues pasives).
2) Bemitir el diarie a Seceidn Centabilidad de Presupueste, cum~

pliende cen subrutina C,III,

XI1I, En Materia de Registrs de las Variacisnes del Presupueste

a) Cempensacién de partidas

1) Resibir la reselucién de esmpensasién de partidas de Sesecién
Centabilidad -de Presupueste, cumpliends cen subrutina C.III,

2) Remitir dieha reselucién a Operacién Central,

3) Reeibir la resslueisn y el diarie de e jecueién Hresupuestaria~
eregacisnes,

4) Seguir les pases de la subrutina C. VI, en case de ns estar
cerrecte, salve pases 2 y 8,

5) Remitir la roselucidn y el diaris a Seocién Centabilidad, de
Presupuests, en eass de estar serrects. Cumplir cen subrutina
c.III,

b) Ampliacién de partidas esn sarge al erddite adicienal

1) Recibir la dscumentae;fn de Centabilidad de Presupueste, cum-
pliende esn subrutina C,III,

2) Recibir el pedide, ol inferme y el diaris de ejecusién
presupuestaria — ersgasienss de Operasidn Central,

3) Seguir les pases de la subrutina C.VI, en case de ne estar

I
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Puesto de Trabajo: AUXILIARES

Unidad o Sector:

ﬁiviéifn Cesxdinagidén y Centrel

Continuacidn: TAREAS

4)

5)

8)

9)

10)

11)

esrreets, salve pases 2 y 8,

Remitir a Centabilidad de Presupueste el diarie, el pedide

y el inferme en eass de estar esrrecte, cumpliends cen sub—_
rutina C,I1I1,

Recibir la decumentaeidn de Centabilidad de Presupuests,
cumpliende esn subrutina C,III, oen relacisn al decrets de
aproba@ifh.

Entregar la decumentasisn & Opéraegfn Central,

Recibir de Operacig¢n Central, el pedids, el inferme, el sri-
ginal del deerote y el diarie de ejecusién presupuestaria=—
arsgacisnss,

Seguir 1gg pases de la subrutina C,VI, en case de ne estar
cerrects, salve pases 2 y 8,

Remitir el pedide, el inferms, el decrete y el diarie a Centa-
bilidad de Presupueste en cass des estar cerrscte, cump}iand-
esnn submtina C,III,

Recibir mensualmente la infermacién del listade de eregacie—
nes de Operacisn Central,

Remitir les listades a Centabilidad de Presupuests, eumplien-—

de cen subrutina £,I1I,

XIv, En Materia de registre del mevimiente de fsndes y valeres

é) Ageftura

1)

2)

‘Recibir ol plan de suentas del presupuests de eaja, de Cesnta~

bilidad de Fendes y Valeres, cumpliende een subrutina C,TIII,

Entregar diéh- plan de euentas a Operaexﬁn Central,
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Cédigo

loe.1,

|
|

Continuacidn: TAREAS

3) Reoibir el plan do euentas, las fichas de ingrege y egrese
de fendes y las fichas de caja, baness y otres valeres, de

sentabilidad de Fendea y Valsres, esumpliends esn subrutina

CIII,

4) Seguir les pases de la subrutina C.VII, en case de ne estar

cerrecie, salve passs 2 y 6,

5) Remitir el plan de suentas a Centabilidad de Fendes v Vale-

res, cumpliends e¢en subrutina C,III.

b) Ingreses

1) Resibir el parie de Tesererfia y las tiras de suma de Centa-
bilidad de Fendes y Valeres, cumpliende cen subrutina C,ITI,

2) Remitir dieha decumsntacién a Operacién Central, reteniends

la tira de suma.

3) Resibir el parte de tesererfduy les diaries de ingress y

egress de fendes y de eaja, bances y stres valeres, de Opera-

cisn Central,

4) Seguir les pases de la subrutina C.VI, en case de ne estar

cerreects, salve page 2 y 8,

5) Remitir a Centabdilidad de Fendes ¥ Valeres, el parte de tese—
reria, ambes diaries y la tira de suma egreses, cumpliends

esn subrutina C,III, en cass de estar esrrects,

e) Egresss

1} Reoibir el parte y tira de suma de Centabilidad de Fendes ¥

Valeres, cumpliends een subrutina C,III.

2) Remitir el parte de tessrerfa a Operaeisén Central, reteniende
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Continuacion: TAREAS

AUXILIARES

Divisién CesrTdinacién y Centrel

Cédigo

l.e.l.

ia tira de suma,

3) BRecibir el parte de tessreria y les diaries de ingreses y
ogreses de fendes y de saja, baneos.y stres valeres de
Operacién Central,

4) Seguir les pases de subrutina C,III, en cass de estar cerrec—

te ol parts de tesereria y ambes diaries, remitiendeles a

——

Centabilidad de Fendes y Valeres,

5) Seguir les mmses de subrutina C,VI, en case de ne estar g¢srrec—

te, salve pases 2 y 8.

6) Recibir de Operacién Central les listades de 1lss valeres
aetives y pasives exigibles (F,C.24).

7) Bemitir a Centabilidad de Fendes y Valeres diches listades,

cumplisnde sen subrutina C,III,

XV, En Materia de Registres de Prdetames y Emprdstites.

é) Apertura

1) Recibir el duplicade de la planilla de 1préstames y empriati-

tes cumpliende cen subrutina C,III,

2) Remitir la planilla a Operaci¢n Central,

3) Remitir la dscumentaeién a Seccién Centabilided de Presupues-
ts cumpliende e¢sn subrutina C,III, en cases de estar cerrecte.

4) Cumplir cen subrutina de esnirsl de las registracienes centa-

bles C.VI, en cass de ns estar esrrecte, salve passs 2 y 8,

b) Ingresss -t

1) Reocibir de Seccign Deuda Publiea las minutas y tiras de suma,

eumpliende esn subrutina (C,III), Secter Reecspter,
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2)

3)

4)

5)

e) Pages j

1)

2)

3)

4)

5)

Ordenar la dscumentacién per eddige de suenta, retener

tiras de suma y remitir las minutas a Divigisén Operacién
Central.,

Recibir de Divisién Cperacisn Central, las minutas y el
diarie de préstames y emprdstites.

Seguir les pases de centrsl de las reZistracienes eentables
en cass de ne sstar cerrects, (subrutina QFI),salvo Pa&es
2y 8,

Remitir, en case de estar eerrects - las minutas y el diaris
respective, & Seccién Deudas Piblicas, cumpliends een subru-

tina {C.III) Secter Emiser,

Reeiyir de Seccién Deuda Piblica, les libramientes de pages

¥y tira de suma, cumpliendes cen subrutina (C.III) Secter Recep-
ter, |

Ordenar la decumentacisn per cédige de cuenta, retener las tiras
de suma y remitir les libramientes ds page a Operacién Central,
Recibir de Opsrasi#n Central les libramientes de page y el dia—
rie de préstames y emprdstites,

Seguir ~ en case de ne estar cerrects - les pases para el cen-
trel de las regisiracienes centables en base a diarie (CVI)
salve pases 2 y 8,

Remitir - en case de estar cerrects = les libramientes de pa

ges y el diarie de préstames y empiéstites , Seccisn Deuda

Piblica, cumpliends cen subrutina (GIII) Secter Emiger,
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Puesto de Trabajo: AUXILIARES
lae.1.

Unidad o Sector: Divigién Cesrdinaeién v Centrel

——— — - e e

Continuacidn: TAREAS
6) Recibir de Operacién Central, mensuaiments, les listades
de la deuda ne exigible y de la deuda ne exigible elzsi-
ficade per vencimiente,
7) Remitir éstes listades a Seccisn Deuda Pudhlica, cumpliende
eon subrutina (C,III) Seccter Emiser,

ZVI, En Materiz de Registrs de Aerecoderes Varies

a)_égeftura de fichas,

l)-ReeiBir de Deuda Piblica las planillas de acreedsres varies
y tiras de suma, cumpliende een subrutina {C,III) Secter
Resepter,

2) Desglesar la decumentaeién, retener las tiras de suma y remi-
tir las planillas de acreedsres variss a Operacisn Central, {

3) Recibir de Operacign Central las planillas de acredderes
varies y el diaris de acrzederes variss,

4) Seguir ~ en cass de ne estar c-rrsctn‘— les passs relatives
al centrel de las registraciencs eentables en bass a diarie,
(subrutina CYI), salve pases 2 v 8.

5) Remitir - en case de estar esrrests — la decumentasisn a
Deuda Rfbliea, cumpliends esn subrutina (C,III), Seetsr Emiger.

b) Carges

1) Reeibir de Seceidn Deuda Publica, les libramientes de page y
tiras de suma, cumpliends cen subrutina (C,III} Secter Recep-—
ter, ‘

2) Desglesar la d@ecumentacién, retener las tiram de suma y remi~-
tir a Operasisn Central,

3) Recibir ds Operacién Central, les libramientes de pages y el

— ——
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XVII,

Contimuacidén: TAREAS

e

diarie de acreederes varies,

4) Seguir - en mss de estar cerrects — les passs relatives al
centrel de las registracisnes centables en base a diarie
(subrutina CVI), salve pases 2 y 8,

5) Remitir, la decumentacifn, en case de estar cerrects, a
Deuda Fublica, cumpliends esn subrutina (C,III) Secter
Emiser,

¢) Pages

1) Recibir de Deuda Pfblica les libramientes de page y tiras
de suma, cumpliende ecen subrutina (C,III) Secter Receptsr,

2) Desglssar la decumentacidn, retener las tiras de suma y
remitir les libramientes de page a Operacisn Central,

3) Recibir de Operacién Central les libramientes de pags ¥y
el diarie de acreederes varies,

4) Seguir - en case de ne estar cerrccts — les pases relative

al centrel denlaslregistracienes centables en base a diaris

(subrutina C,VI), salve pases 2 y 8,

5) Remitir = en cass de estar cerrects =~ la dscumentacisn prece-
sada a Deuda Piblica, cumpliende cen subrutina (C.III), secter
Enimer,

§) Recibir de Operacién Central el listads de deuda exigible

- (F.c,26),
7) Remitir diche listade a Deuda Publica, cumpliends cen subruti-

na {C,III), Sectsr Emiser.

En Materia de Registrs de las Carantfas Retenidas 2 les Centratisbas

de Obrag,

bl el
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Continmacidén: TAREAS

a) Apertura de las fichas

i)
2)
3)
4)

5)

Recibir de Deudérﬁﬁblica, la planilla de saldes de garantfas
retenidas y la fira de suma, cumpliends cen subrutina C,III
Remitir la planilla a Operaeién Central, reteniends la tira
de suma,

Reeibir de Operaeién Central, la planilla de salde y el dia-
rie de retencienes de garanﬁia a osntratistas,

Seguir lss pases de la subrutina C,VI, en case de ne estar
serrecte, salve pames 2 y 8,

Seguir les pases de subrutina C,III, en ease de estar cerrec-
ts, remitiende la planilla de saldes y el diarie & Sececidn

Deuda Pifbliea .

Retenecienes

1)

2)

3)

4)

5)

Reeibir de Deuda Piblica la minuta para registres auxiliares
¥ la tira de suma, cumpliende osn subrutina C,III.

Remitir la minuta a Operacidén Central, roteniends la tira de
guma,

Hecibir de Oparas;fn Central, la minuta y ol diarie de reten-
cienes de garantias a centratistas.

Seguir les passs de la subrutina CVI, en case de ns estar
cerrecte, salve pase 2 y 8,

Remitir la documentaciﬁn & Deuda Egblica, cumpliende cen sub-

rutina C,III, en case de estar esrreocte.

Develucisn de las Retencisnes

1)

Reoibir de Deuda P¥blica la minuta para regietres auxiliares

e
ap
.
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Puesto de Trabajo: apxT1IARES

Unidad o Sector: Divisién Cesrdinacién ¥ Centrel

e e et

Continuacidon: TAREAS

¥y la tira de suma, gumpliende cen subrutina C.III,

2) Remitir a Operasi#n Central, la minuta, reteniends la tira
de suma,

3) Reoibir de Operacisn Central, la minuta y el diaris de re-
tenscienes de garaanas a oentratistas,

4} Seguir les passs de la subrutina C,VI, en case de no estar
cerreote, salve pases 2 y 8,

5) Remitir la decumentasisn, & Deuda Pfblica, eumpliends osn
subrutina C.III, en case de ostar serrects,

XVI1I, En Materia de Registracién de Bienes Reales

a) Registracien del Censs de Bicnes Reales

1) Recibir de Bienes Reales, les fermiaries de cense y las tiras “

 de suma, cumpliende cen subrutina (C.III) Secter Receptsr,

2) Remitir les fermulariss de dense a Operacién Central.

3) Recibir de Opsracién Central les fermularisg de cense., Rete~
ner diches fermularies,

4) Recibir de Operacisn Service, el listade de eenss, Comparar
diche listade cen les fermluriess de cense para detectar si
eximsten erreres,

5) Cenfeacisnar —~ en case de ne ser ¢srrects — un listads de
erreres {F,C,13) y 1s remite a Operacién Central,

6) Desglesar el listade de censs de les fermularies de cenge
destruysnde diche listades y reteniends lss fermularies,

T) Recibir de Opsracién Central, el listads de errsres, Rete-

ner diehe listads,

|
T
"
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L =

Continuacidéns TAREAS

8) Coemparar el listade de sentrsl gen sl listade de erreres
' para ver 81 se predujersn nNueves orrerss,

9) Cumplir ~ en ease de existir nueves erreres, cen la tarea
N? 5.

10) Csmunisar verbalmentela Operaocisn Serviee, en case de ser
cerrecte el listade previe de cense, e el listade de erreres.

11} Reunir el listade de bienes cen lss formualri-s de cense.

12) Remitir la'dacumentacifn 2 Seccidn Bienes Reales, sumpliende
cen subrutina (C,III), Seeter Emimer,

b) Registraecien del mevimients. de bienes reales

1) Recibir de Bienes Reales las planillas de altas, bajas, trans-
ferencias y mejeras, cumpliende osn subrutina (C,III) Secter
Regeptoer,

2) Remitir las planillas ingresadas a Operaeism Central,

3) Recibir de Operaeién Contral, las planillas de altas, bajas
mejeras y transferencias y retensr las mismas,

4) Reeibir el listade de Centrel de nevedades de Operacisn Serviee

5) Cemparar el listade de centrel esn las planillas de-altas, bajas
transferencias y mejeras,

6) Cemunisar en ferma verbal a Operaeisn Service, en ease de ser
esrrecta el listade de esntrel,

7) Desglesar el listade de esntrel de las planillas de altas,

' bajas, mejeras y transferenciasi destruir diche listade y Trete=-
ner las planillas en su peder, )

8) Reeibir de Cperaeidén Servies, les listades de altam, bajas, ﬁej-—

ras y transfereneias,
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9) Reunir les listades ingresades, cen las respectivas planillas
retenidas.

10) Remitir teda la dscumentacién a Bienes Reales, eumpliende esn
subrutina (C,III) Seetsr Emiger,

11) Recibir de Operaeién Serviee, el listads de bienes,

12) Remitir el listade de bienes, a Bienes Reales, eumpliende
een subrutina (C,III) Seotsr Emiser,

13) Cenfeocisnar un listade de srrerss en ease de ne ser esprocts ‘"
el osntrel previste en la tarea N 5., Remitir diehe listade
a Operas%‘n Central, -

14) Recibir de Operaeién Central, el listads de erreres, Retener
diehe listade. T

15) Velver a cumplir cen la tarea 13) en case de existir nueves
erreres,

16) Cemparar ol listade de esntrel cen el listade de srrsres.

17) Cumplir esn ia tarea N? T en sass de ser eerreocte el nuevs
listade de centrsl y cemunicar en ferma verbal a Operaeién

Servies,

XIX, En materia de registires en la gentabilidad principal l

é} Aﬁeffﬁra de lag cueﬁtis!ﬁafriﬁiniaieé

1) Recibir una eepia del asiente de cierre del rerisde anterier
de Seccien Csntabilidad Prineipal cumpliende cen subrutina
C.I11,

2) Remitir dicha cspia a Opsrasién Central,

3) Recibir el diaris general y la eepia del asiente de eierre

del ejereieis anterier, de Operacién Central,

I
|

— —— — ——
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4) Remitir el diarie y la cepia del asients referide, a See~
eién Centabilidad Prineipal, cumpliends cen subrutina C,IIT.

b) Apertura de las ecuentas de Tesultades

1) Reeibir de'Séceiﬁh Centabilidad ?finaipal, el plan de cuentas
de la eentabilidad prinecipal, eumpliendes een subrutina C.III,

2) Entregar a Operacis$n Central, dishe plan de cuentas,

3) Recibir sl plan de euentas ¥ las fichas de mayer, de Opera-
eien Central,

#) Seguir les pawes de la subrutine C,VII, en case de ne estar
cerrcate, salve les pases 2 y 6,

5) Remitir a Seceign Centabilidad Principal, el plan de cuentas,
cumpliende c¢en subrutina C,IIY, en case de estar cerrects,

6) Archivar las fichas de mayer psr erden del esdige asignade,
en case de eatar cerrects,

e) Asientes

l) Recibir las minutas y tiras de suma de Centabilidad Principal
" eumpliende esn subrutina C.III, “

2) Remitir las minutas & Operaeidn Central y retener las tiras

de muma,

3) Reeibir de Operaeiﬁn Central las minuias y el diaries general,

4) Seguir les pases de subrutina CVI, de cenirel de las registra—
cienss centables en base a diaries, en case de ne estar cerrec—
te, salve pases 2 y 8,

5) Remitir lak minutas y el diarie a Centabilidad Principal, en

case de estar cerrecte, cumpliende esn subrutina C,.III,
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6) Recibir de Operacisn Central el Balanee Mensual,
7) Remitir el balance mensual a Centabilidad Prineipal, eumplien-

de sen mubrutina C,III,

XX, BEn Materia de Pase de Dscumsntacién — Subrutina C.III

2)

Seolter Emiger

1) Cenfeccisnar la Neta de Remigidn per duplicads, haciende indi-
cacidn en ella del numere de elementes a remitir eeme asi
también les tetales de las tiras de suma de centrel, si cerres-
pendiessa,

2) Firmar las des cepias de la Neta de Remisidnn,

3) Remitir la decuwfentacién junte cen las des espias de la
Neta de Remisisn al Secter.Recepter,

4} Recepcisnar del Secter Recepter, la develucisén de la decumen—
tacig$n en case de erreres. s diferencias,

5) Cerregir las diferencias s erreres y enviar nuevamente la de-
cumentacién al Secter Recepter.

6) Recepcisnar la cepia de la Neta de Remisifnw del Secter
Recepter debidamente sella&a ¥ firmada.

7) Arehivar el duplicade recibids de la neta de remiagﬁn per
mimere,

Segter ReceptsT

1) Recepcionér la dscumentac{‘n:junto cen las cepias de la Neta
de Remisién del Secter Emiser,
2) Centrelar la cerrecta remigién de la documentacifn.

3) Develver en caso de erreres e difersnciae al Sectsr Emiser, -
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la decumentacién ingresada cenjumbmente ccn las des copias
de la Neta de Remisign:, Cumplir cen la tarea ¥ 1 y 2 de
este apartade, -
49 )8ellar v firmarias des espiés de la neita de remisifn en
" Base de cemprebar la cerrecta recepcién de la decumentacisén
5) Develver la cepia de la neta de remisién al Seeter Emimer,
Archivar el eriginal de la misma per numers,

6) Cumplir cen la tarea siguiente del apartade de que se trate.

X1, Bn matéria de Centrel de las registracisnes esntables an base a

Diariss — Subrutina Co VI

1) Recibir de circuites variss el diarie, la decumentacién que i
respalds 1las registracienes centables y la tira de suma de
centrel,

2) Seguir para la documentasiﬁn ¥ el diaris — en case de egtar
esrrecte — les pases de preceses varies, destruyends adeqés
la tira de suma,

3) Indiear cnrreec%‘n en la deocumentacidn — en case de ne estar
corrects ~ mediante selle de "sentabilizacién incerrecta",
sacar tetales de ocentrel y retener, )

4) Ordenar la deeumentacién per ecuenta » partida presupuestaria
¥y remitir la misma Operacisén Central,

5) Recibir la decumentacisn de Operac@in Central y verificar
les tetales de esntrel de la tira do suma cen el diarie,

Dstande cerrecie, seguir ssn la dscumentacién les pasewm de

Dregeses varieg, destruyends 1a tira de suma. Ne estands

i
L
|
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' esrrecte, indiear la cerrecisn y develver a Operacién

Central.

XXII1, En Materia do Centrel de las registracisnes eentables an base a

fiehaSVQ-Subrutina Ce VIL

1) Recibir de sircuites variss fiehas cuenta y la decumentacisn
que respalds las registracienes esntables.

2) Retener las fiehas cuBnta sin errsrss,

3) Indiear eorressgfn en las fiehas ecuenta c¢en erreres, remitién-
delas ocen la decumentacién a Operasién Central.

4) Cumplir para la d-eumgntaciﬁn, ¢on les pases de eireultess va—
riea,

XXIII, En Hateria de sueldes

a) Relsvamiente general

1) Recepsisnar de 3iresci§n de Perssnal lss Fsrmularies de Alta
' F,P.l; eumpliende esn subrutina de pase (P.I) Secter Recepter.

2) Calcular sl rests de les tetales de centrel,

3} Pranseribir tetales a hsja F,P,2 de balanece,

4) Perferar lstes de Ferm, F.P.1 de Alta para ®u perfeverifica-~
eisn,

5) Arehivar previssriamente la heja F,P.2 de balanee y el erigi=
nal del Ferm, F.P,1 de Altas.

6) Cemuniear a Divisién Operaeisn Central la censidtencia de la
cargaz de leste,

7) Archivar definitivamente heja F,P,2 de Balanee.

8) Arshivar definitivamente el eriginal del Fexrmularis F.F.l

de Altas,
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9) Arehifar definitivamente Planilla F.P,3 de incensisteneias.

10) Transeribir las cerreceienes de las incsnsistensias en Pla-
nilla F,P. 4/5 de esrreecienss,

11} Archivar previseriamente la heja de F,P,2 de balance, sl
sTiginal del fermularie F,P,1.de altas, la planilla F,P.3
de incensisteneias y la planilla F,P, 4/5‘de ceTrreccienss,

12) Arehivar la planilla F,P, 4/5 de serreceisnes una fez pre-
sesada per Operaeién Service.

13) Desglssar las espias del listads F,P,6 de altas y agrupar
las oespias, cerrespendientes a la misma rsvartieidn,

14) Arehivar previseriamente la cepia 2 del listade F.P.6

 de altas,

15) Velear las serreceisnes que haga Diregcifnnde Perssnal en
la planilla F.P. 4/5 de esrreecisnes.

16) Arehivar previseriamente el sriginal esrregide del listade
F.P,6 de altas,

b} Altas, Bajas y Msdificacienes

1)‘Reoepéiiﬁéf dé'Bireééifﬁrde Perssnal les fermularies de
Altas, Bajas y Medifiecacienes, cumpliende cen subrutina
de pase (P.I,) Seeter Receptsr,

2) Registrar les tetales en heja F.?. 10 del balanee,

3) Preparar les tetales para su perfeverificacién

4) Recepeisnar de Operaci#n Serviee la planilia F,P.3 de

ineonsistensias,.

5) Cemuniear verbalmente que ne hay inscensisteneias a Opéréeifn
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Serviee para que se centinde esn el pracess.

6} Archivar la heja F,P, 10 de balanes,

7) Arehivar les fermularies F.P,1 de altas.

8) Arehivar la planilla F,P,3 de incensistencias.

9) Velcar las cerrscecisnes en la planilla F,P, 4/5 dé
gerrescienes, )

10) Archivar previseriamente la heja F,P,10 de balanse,
sriginal del fermularie F.P,1l de altas y la planilla

F.P.3 de incensisteneias y la planilla F,P, 4/5 de

-

@erreeccienes,

11) Archivar ls planilla F.P 4/5 de eerreceienes, una ez

gue inferma el wmseter Opsraeisn Servisee,

12) Comuniear a Operagién Serviee la ssrreceién del precess.
13) Arehivar definitivamente la planilla F.P,7 de bajas.
14) Arehivar definitivamente la planilla F,P.8 de medifisa~

eisnes de dates persenales,

15) Arehivar definitivamentse la planilla F.P.9 de medificacie—
nea de dates de la carrera administrativa.

16) Arehivar definitivamente la planilla F,P.1l de incensisten—

ciag,

17) Veloar las esrrescienes en la planilla F, P, 4/5 de esrree~

cisnes,

18) Archivar previceriamente la planilla F,P,7 de bajas, de
P.P.8 medificacienes de dates persenales y F,P, 9 sarrera

administrativa, la planilla de ineensisteneias y la plani-
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lla F.P.4/5 de corrscclones, en base a la informacidn
- proveniente de Operacidn Service,.
19) Archivar definitivamente la planilla F,P, 4/5 de correccio-
nes, una vez controlad?s las inconsistencias,

¢) lLiquidacidn de sueldos

1) Registrar los totales de la planilla F.P,13 de tiempo en ho=—
ja F,P,14 de totales.

2) Preparar lotes de planillas F.P,13 de tiempo para su perfo-
racidne. .

3) Archivar provisoriamente Hoja F,P.l4 de totales y original
de la planilla F,P,13 @e tiempo,

4) Comunicar verbalmente a Operaoi§n Service que no hay errores,

5) Archivar definitivamente el original de la planilla F,P,13
de tiempo,

6) Archivar definitivamente la hoja F,P,14 de totales y el lis—
tado F.P,15 de novedades, : H

7) Volcar las correceciones en la planilla_F.P.4 de correccionss,

8) Archivar provisoriamente el original de la planilla F.P.13
de tiempo, la hoja F,P.14 de totales, el.listado P.P, 15 de
novedades y la planilla F,P,14 de correccicnes.

9) Archivar definitivamente la planilla F.P.4 de correcciones.

10) Corregir la liquidacidn,

11) Archivar la copia 3 del listado F.P.19 de acumilado, la copia
2 del listado F,P,26 resumen, la copia 3 de la planilla F,P,13
de tiempo y la hoja F.P,14 de totales,
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d4) Ligquidacidn del Aguinaldo

i) Ejédﬁfif.iés sorrecciones a la liguidacidn recibida,.
2) Archiver definitivamente la copia 2 del listado de acumu=—

lado.

XX1V. En Materia de Recepcidn y Distribucidn —~ SUBRUTINA P.I.

procesar, cumpliendo con subrutina P.II,
2) Remitir a Sueldos ¥ Retenciones la documentacidn procesa—
da, cumpliendo con subrutina P,II1,

3) Completar la documentacicdn en caso de no estar completa,
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- FUNCIONES?

Ver, en el Manual de Organizaeiﬁn cerrespendiente las funcienes que

le lempeten a este secter segin Cédige 1l.d.

= TAREAS1

I.

S N

I11,

v,

En materia de sjecucién de gastes

1) Cﬁmplir een las tareas dél'apartade I de la demcripoidn de Tareas

del Jefe de Seocidn Habilitaoi#n y BEcenemate ( 1,f.2) de la Centa~-

durfa General,

En materia de ejecucién de ebras publicas psr contrats,

1) Cumplir cen las tareas del apartade II de la deaéripeiﬁn de tareas

del Jefe de Seccién Habilitacisn y Ecenemats (1.f.2) de la Centa~

duqia General.

En materia de variacien del presupuests

1) Cumplir cen las tareas del apartade III de la degocripecisn de tarsas

del Jefe de Seccién Habilitacién y Ecensmate (1.f,2) de la Centadu-

rfa General,

En materia de registre de acreedores vaTiss,

1) Cumplir cen las Tareas del apartads IV de la desoripcisn de tareas

del Jefe de Seccién Habilitacién y Ecenemate (1.f.2) de la Centadu-

ria General.




rid

GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADGS

® e el

CONSULTORA ARGENTINA

e Cédigo
Puesto _de Trabajo: JEFE DE SECTOR
Unidad o Sector: Sector Administrativo 1.4,
e o —_—
Contimuacidéns TAREAS
V. En Materia de conitrol de las garantfas retenidas a los contratistas
de Obras
l) Cumplir con las tareas del apartado V de ia descripcidon de
tareas del Jefe de Seccidn Habilitacidn y Economato, (l.f.2)
de la Contaduria General,
VI, 5n Materia de recepcidn de documentacidn de Bienes del Estado
1)} Cumplir con las tareas del apartado VI de la descripeidn de ta=
reas del Jefe de Seccidn Habilitac;§ﬁ ¥ Economato (1,f,2) de
la Contaduria General,
ViI, En Materia de registracidn de Bisnes Reales
1) Cumplir con las tareas del apartado VII de la descripeidn de
tareas del Jefe de Seccidn Habilitacidn y Economato (1.f.2)
de la Contadurfa General,
VIII., En Materia de informes sobre apropiacidn del gasto y saldos dispo-
nibles, '
1) Cumplir com las tareas del apartado VIII de la descripcidn de
tareas del Jefe de Seccidn Habilitacidn y Economato (1.f,2)
de la Contadurfa General,
IX, En Materia de contrel de la documentacidn ds gastos por Caja Chica
o Fondo Permanente '
1) dumplir con las tareas del apartado IX de la descripcidn de ta-
‘reas del Jefe de Seccidn Habilitacidn y Economato (1.£.2) de 1a
Contadurfa General,
X, Bn Materia de registro de la ejecucidn del Presupuesto - Delegacio—
nes Contables ' -
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1) Cumplir con las tareas del apartado X de la descripcidn de ta~
S reas del Jefe de Seccifn Habilitacidn y Economato (1,f.2) de
la Contaduria General,

XI, En Materia de emisidn de libramientos

1) Cumplir con las tareas del apartado XI de la desoripeidn de
tareas del Jefe de Secoidnn Habilitaciﬁn ¥ Econcmato (1.f.2)
de la Contaduria Ceneral,

X1I1, En Materia de rendicidn dé los sueldos pagados.

1) Cumplir con las tareas del apartado XIT de la descripeidn de
tareas del Jefe de Seccidn Habiditacidn y Economato (L.f.2)
‘de la Contaduria General, '

XI1I, En Materia de ejecucidn ie gastos (cuando el servicio Administra=— "

tivo los autoriza y aprueba).

1) Cumplir con las tareas del apartado XIII de la descripeidn de
tareas del Jefe de Seccidn Habilitaciﬁn vy Economato (1.f,2)
de la Contadurfa General,

XIv., En Materia de rzcepcidn de fondos de Tesorerfa General

1) Cumplir con las tareas del apartado XIV de la déséfipciﬁh de I
 tareas del Jefe de Seccidn Habilitacidn y Economato (1.f.2)
de la Contadurfia Gemeral,

XV, En Materia de pagos por los servicios Administrativos

1 e s -

1) Cumplir con las tareas del apartado XV de la descripeifn de
tareas del Jefe de Seccidn Habilitacidn y Economato (1.£,2)

de la Contaduris General,

Xvi, IEn Materia de personal
1) Cumplir con las tareas del apartado I de la descripcidn de ta-

e — e e
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reas del Jefe de Seccidn Despacho y Servicios {(1,f,1) de la Contadu-
ria General. 7

XVII. BEn Materia de sueldos

tareas del Jefe de Secciﬁn Despacho y Servicios (I1.f.1) de

la Contadunia General,
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