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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ABOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
\ Cédigo
DIRECCION DE Descripcidn de cargos '
PERSONAL, 1.
Cantidad -

Puesto de Trabajo: DIRECTOR

1 (Uno)

Unidad o Sector: Direccidbn de Personal

A

F Ca t. Presp.

— FUNCIONES:

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

competen
— TAREAS:

I. En

a este Sector, segdn Cddigo 1.

materia de ejecuciln ds gastos (cuando el servicio administrativoe los

autoriza y aprueba)

II.

gi

1) Confeccionar en dos ejemplares la autorizacidn para gastar,

2) Remitir dicha autorizacidn al sector de Habilitacidn.

3) Recibir las distintas propuestas y analizarlas.

4) Adjudicar la propuesta néds conveniente, y derivar las actuzciones
nuevamente para la provisidn de los elementos.

materia de personal del Organismo

Otorgamiento de licencias ordinarias o Justificacidn de inasistencias

Ty

Fie

1) Recibir la solicitud -informada del sector de personal correspondient
2) Dictar resolucidn acordando o denegando el pedido, previoc andlisis

del caso. BEntregar las actuaciones con resolucidn al secior de per—
sonal,

Otorgamiento de licencias extraordinarias

l) Recibir la solicitud informada del sector de personal correspandientdl.

2) Aprobar o no el informe del sector de personal ¥ dar curso al pedido,




GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS

hbb

CONSULTORA ARGENTINA

. . Cédigo
DIRECCION DE Descripcién de cargos
PERSONAL l. e
Cantidad
Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL
1 (Uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Seccidn Sueldos y Retenciones o

- FUNCIONES:

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

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

- TAREAS:

I.

Bn materia de sueldos y retenciones

a) Relevamiento general

1)

2)

3)

Controlar la recepciln del formulario FePuley de los sgervicios ad— -
ministrativos.

Controlar la recepcidn del formulario F.P.6 (altas de correcciones)
de los Servicios Administrativos.

Ordenar el curso a seguir.

b) Altas, bajas v modificacicnes

1)

Controlar la recepcidn de los formularios de altas, bajas y modifi~
caciones, de los servicios administrativos.

Ordenar el cursc a seguir.

Verificar los listados de altas, bajas y modificaciones.

Ordenar el curso a seguir de dichos listados.

Controlar los listados de correcciones recibidos,

¢) Liquidacidn de sueldos




GUILLERMO C. BALZAROTT1I Y ASOCIADOS

by

CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL

Coédigo

Unidad o Sector: Seccidn SBueldos y Retenciones lea.

Continuacidn: TAREAS

II.

ITI.

En

1) Controlar la recepciln de los servicios administratives, las pla—
nillas de novedades y las de totales de control,

2) Ordenar la remisién a Divisidn Coordinacidn y Control,

3} Verificar la documentacidn atinente a la liquidacién de sueldos
provenientes de Divisidn Coordinacién y Control.

4) Ordenar el curso a seguir con dicha documentacién.

Liguidacifn de aguinaldo

1) Controlar la documentacidn para la liquidacidn del aguinaldo.
2) Ordenar la remisién de dicha documentacidn & losservicios adminis—
trativos.

materia de recepcidn y distribucidn — Subrutina P.I.

a)

Recepoidn de dooumentacidn

1) Controlar el mecanismo de la subrutina PeI., para toda aguella
documentacidn que ingrese al sector proveniente de los Servicios
Administrativos.

Remigidn de documentacidn

1) Controlar el mecanismo de la subrutina P,I, para toda aguella do-
cumentaciln que egrese del sector con destino a los Servicios Ad—
ministrativos,

materia de pase de documentacidn — Subrutina P,IT.

b)

Ssctor Emisor

1) Controlar el mecanismo de la subrutina P,TI., para toda aguella

doocumentacidn que egrese del sector, con destine a otros sectores

del organismoce.
Sector Receptor




GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCJIADOS

G §

CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: JEFE SECCTONAL

Unidad o Sector: Seccidn Sueldos y Retenciones

C5digo

1.2,

Continuacidén: TAREAS

oTrganismo,

1) Controlar el mecanismo de la subrutina P.IT. para toda aquella do-

| cumentacién que ingrese al sector proveniente de otros sectores del




GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS

iy

CONSULTORA ARGENTINA

o b

. - Cédigo
DIRECCION DE Descripcidén de cargos
PERSONAL leaesl,
Cantidad
Puesto de Trabajo: AUXILIAR ADHINISTRATIVO (Sueldos y Retenciones)
1 {Uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector; Seccidn Sueldos y Retenciones 5

— TARBASS

I

BEn materia de Sueldos v Retenciones

&) Relevamiento General

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

b) Altas, bajas y modificaciones

Recepcionar de los Servicios Administrativos, el formulario F.Pe1,
cumpliendo con subrutina de pase (P.I.) Sector Receptor.

Remitir dicha documentacidn a Divisidn Coordinaciln ¥ Control cum~
pliendo con subrutina de pase (P.I.) Sector Emisor.

Recepcionar de Divisidn Coordinacidn y Control el F.P.6 listado de
altas, cumpliendo con subrutina. de pase (P.I.) Sector Receptor.
Remitir dicha documentacidn a los Servicios Administrativos cumplien
do con subrutina de pase (P.I.) Sector Emisor.

Archivar la copia 1 del listado F.P.6 de altas.

Recepcionar de los Servicios Administrativos, el Formulario F.P.6
de altas con las correcciones, cumpliendo con subrutina de rase
(P.I.) Sector Receptor,

Remitir dicha documentacién a Divisién Coordinacidn y Control cum—

Diendo con subrutina de pase (P.T.) Sector Emisor.

1)

Recepcionar delos Serviocios Administrativos los formularios de alias

bajas y modificaciones, cumpliendo con subrutina de pase (P.I.) Sec.:

tor Receptor.




GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOBS

e

CONSBULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Sueldos y Retenciones)

Céddigo

Unidad o Sector: Seccifn Sueldos y Retenciones

lia.l.

Continuacidn: TAREAS

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Liguidacién de Sueldos

Remitir dicha documentacién & Divisidn Coordinacidn y Control cum—
pliendo con subrutina de pase (P.I.) Sector Bmisor.

Recepcionar de Divisidn Coordinacién y Control, los listados de
altas F,P.6 y de bajas y modificaciones ¥, P.1l2, cumpliendo c¢on sub—
rutina de pase (P.I.) Sector Receptor.

Archivar provisoriamente la copia de dichos listados.

Remitir el resto de la documentacidn a los Servicios Administrati-~
vos, cumpliendo con subrutina de pase (P.I.) Sector BEmisor.

Recepcionar de los Servicios Administrativos las correceciones en los

originales de los listados de altas, bajas y modificaciones, cumplien

W

do con subrutina de pase (P.I.) Sector Receptor.
Remitir dichos listados de correcciones a Divisidn Coordinacidn y

Control, cumpliendo con subrutina de pase (P.I.) Sector BEmisor,

1)

2)

3)

4)

5)

Recepcionar de los serviciocs administrativos, las planillas de nove-
dades y las de totales ds control de tiempo, cumpliendo con subru—
tina de pase (P.I.) Sector Receptor.

Remitir dicha documentacidn a Divisién Coordonacidn y Control, cum-
‘pliendo con subrutina de pase (P.I.) Sector Emisor,

Recepcionar de Divisidn Coordinacidn y Control la documentacidén
atinente a la liquidacién de sueldos, cumpliendo con subrutina de
pase (P.I.) Sector Receptor.

Archivar la copia 3 de la planilla F.P,17 de pago y copia 2 del lige
tado F.P.19 de acumulado.

Remitir el resto de 1la documentacidn 2 los servicios administrati-
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASBOCIADOB CONSULTORA ARGENTINA

£édigo

Puesto de Trabajo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (sueldos y Retenciones)

Unidad o Sector: Seccidn Sueldos y Retenciones leaale

Continuacidn: TAREAS

vos, cumpliendo con subrutina de pase (P.I.) Sector Emisor.

! d) Liquidacifn de aguinaldo

1) Recibir la documentacidn para la liquidacidn del aguinaldo de Divi—
gidén Coordinacidén y Control, cumpliendo con subrutina de pase (P.1.)
Sector Heceptor.

2) Remitir a los servicios administrativos diche documentacidn, cum—

pliendo con subrutina de pase (P.I.) Sector Hnisor.
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GUILLERNO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
_ - Cédigo
BCG
DIRECCION DE Descripeidn de cargos
PERSOFAL
l.a.2.
Cantidad
Puesto de Trabajo: AUXILIAR ADHMINISTRATIVO (Recepcidn, distribu—
cién y Pase de Documentacidn) 1 (Uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Seccidn Sueldos y Retenciones D
-~ TAREASS

I. BEn materia de Recepcidn y Distridbucidn —~ SUBRUTINA P.I.

a) Recepcidn de Documentacidn

1) Recibir la documentacidn de los Servicios Administrativos.

2) Controlar el contenido de la nota de remisidn |

3) Devolver al Servicio Administrative en caso gue no hubiere concordan—
cia.

4) Sellar y firmar la nota de remisin, en caso de no exisitir errores,

5) Archivar definitivamente el original de la nota de remisidn.

6) Registrar la documentacién recibida en la hoja de control de entrada
(F.Ra27), _

il 7) Archivar provisoriamente la hoja de control de entrada.

8) Controlar que la documentacidn recibida estd completa.

9) Comunicar verbalmente a la reparticidn, la falta parcial o total de la
documentacién en caso de no estarlo.

10) Cumplir con subrutina P.II. en caso de estar completa la documentacidn,

vy remitirla a Divisidn Coordinacién y Control.

b) Remisién de Documentacidn

1) Recibir de Divisidn Coordinacidn y Control las planillas para su disw

tribucidn.

2) Compaginar dichas planillas.

3) Registrar la salida en la hoja de control de salida (F.P.28).
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GQUILLERMO C, BALZAROTTI Y AROCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: AURILTAR ADUINISTRATIVO {Recepcidn, Distribucidn

Cédigo

y Pase de Documentacidn) 1.2.2,

Unidad o Sectors  geccidn Sueldos y Retenciones

Continaacidn:

4)
5)

11)

TAREAS

Archivar provisoriamente la hoja de control de salida.

Coqtrolar gue el planillado a remitir esté completo.

Devolver a Coordinacidn y Control la documentacidn en caso de no
estar completa.

Confeccionar la nota de remisidn, en caso de estar compieta.
Sellar y firmar la nota de remisiGn.

Remitir la documentacidn al Servicio Administrativo.

Corregir la concordancia de la nota de remisidn con el planillado
acompafiante, si no estd correcto.

Archivar definitivemente la copia 2 de la nota de remisidn.

II. En materia de pase de documentacién - SUBRUTINA P,IT.

8) Sector Emisgor

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

Confeccionar la Nota de Remisidn por duplicado, haciendo indicacién
en ella del ndmerc de elementos & remitir, como asf tambidn los to-—
tales de las tiras de sumeé de control, 9i correspondiese.

Firmar las dos copias de la Nota de Remisién.

Remitir la documentacidn junto con las dos copias de la noia de
remisién, al Sector Receptor.

Recepcionar del Sector Receptor, la devolucién de la documentacidn

en caso de errores o diferencias,

Corregir las diferencias o errores y enviar nuevamente la documenta<

e¢ifn al Sector Receptor.
Recepcionar la copia de la nota de remisidn del sector receptor

debidamente sellada y firmada.

drchivar el duplicado recibido de la nota de remisidn por nlmero,
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASCCIADOS OQ%UL ORAO RGENTINA
=
Q
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K —— P

8 QVa Cédigo

Puesto de Trabajo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Recepcidén, Di
v Pase de Documentacidn
Seccidn Sueldos y Jornales

Unidad o Sector: l.a.2,

Continuacidén: TAREAS

b)_Sector Receptor

1) Recepcionar la documentacidn junto con las dos copias de la Hota
de Remisidn del Sector Emisor.

2) Controlar la correcta remisidn de la documentacidn, -

3) Devolver en caso de errores o diferencias al Sector Emisor, la do-
cumentacidn ingresada conjuntamente con las dos copiaé de la Nota
de Remisidn. Cumplir con la tarea N® 1 y 2 de este apartado.

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

5) Devolver la oopia de la nota de remiaiéﬁ al Sector Emisor, archivax
el original de la misma por nimero.

6) Cumplir con la tarea siguiente del apartado de que se trate,
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GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
. . Cédigo
DIRECCION DE Descripcidn de cargos ’ ,
PERSONAL . LD
) Cantidad
Puesto de Trabajo: ENCARGADO DEL SECTOR LICENCIAS
) 1 (Uno
. Cat.Presp.
Unidad ¢ Sector; Licencias D
L]

~ ACTIVIDADES BASICAS:

Ver, en el Manual de Organizaciln corréspondiente, las actividades bdsicas

que le competen & este Sector, segln C8digo l.b.
- TAREAS:

Ts Bn materia de Licencias

1) Preparar los informes sobre licencias anual, extraordinarias, por
matrimonio, estudios, salud, maternidad y otros beneficios simila-

| res,

2) Prevarar los informes sobre inasistencias del personal,

| 3) Programar las licencias a pedidos de los servicios administrativos,

preparando planillas a tal fin.
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GUILLERMO C., BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
. ) Cédigo
DIRECCION DE Descripcecidn de cargos
PERSONAL leboels
Cantidad
| Puesto de Trabajo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
1 (Uno)
Cat.Presp.
Unidad ¢ Sector: Licencias D

~ TAREASS

I BEn mgteria de Licencias

1) Transcribir los informes sobre licencias. ‘
2) Transeribir los informes sobre inasistencias del personal, !

3) Confeccionar las planillas sobre programacidn de la licencia anual.




GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASBOCIADOS

28

CONSULTORA ARGENTINA

it e

S Cédigo
DIRECCION DB Descripcidn de cargos
PERSONAL lecs -
Cantidad
Puesto de Trabajo: ENCARGADO DEL SECTOR LEGAJOS
1 {Uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Legajos 5

— ACTIVIDADES BASICASS

Ver, en el Manual de Organizacién correspondiente, las actividades bdgi-

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

— TARFAS:

I..En materia de Legajos

1)

2)
3)

4)
5)

Controlar el mantenimiento actualizado de la ficha iqdividual y del
legajo personal de los agentes en actividad.

Verificar y cﬁstodiar la documentacidn del legajo personal.

Aprobar certificados sobre reconocimientos de servicios, cargos ante—
riores y actuales y dem&s cuestiones reltivas al personal y de las
cuales poses antecedentes. Elevar dichos certificados a la aprobacidn
final del Director,

Verificar el fichero pasivo.

Controlar las fichas individuales ¥ los legajos del personal de egte

organismo,
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GUILLE-R».\IO C. BALZAROTTI Y ASbClADOS CONSULTORA ARGENTINA

N Cédigo
DLRECCION DE Descripcidén de cargos

PERSONAL i l.c,l,

| Cantidad

| Puesto de Trabajo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1 (Uno)

Cat.Presp.

Unidad ¢ Sector: Legajos D

— TAREAS:

I. En materia de legajos

1) Mantener actualizado el fichero ¥ legajb personal a su cargo.
2) Confeccionar certificados de servicios.
3) Mantener actualizado el fichero pasivo.

4) Mantener actualizado el fichero individual y legajos del personal

del organismo.
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

DIRECCION DE

Cédigo

Descripcidén de cargos

PERSOFAL leds
{ Cantidad
Puesio de Trabajo: ENCARGADO DEL .SECTOR SBGUROS Y PRESTANDS
' 1 (Uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector; Seguros y Préstamos >

~ ACTIVIDADES BASICAS:

~ TAREASS

L.

Ver en el Manual de Organizacidn corregspondiente, las actividades bdgicas

gue le competen a este Sector, segin Cddige 1l.d.

En materia de Ssguros

a) Seguro de vida obligatorio C.NedeD.

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

Confeccionar la ficha individual de seguros al personal que ingre—
ge. |

Archivar el taldn I'* 2 en gavetas, clasificédas por reparticidn y
categorfa presupuestaria.

Entregar el talén N® 3 a la C.N.A.P. y el N® 1 al Agents.
Comunicar a los Servicios Administrativos, para la retencidn de la
prima mensual de seguros.

Atender todos los trédmites de variaciones de capital, cambio de
beneficiarios y realizar las gestiones ante la C.N.A.P.

Recibir del agente o sus beneficiarios — en caso de siniestro — la
documentacidn probatoria y el taldn N® 1 de la ficha individual.
Confeccionar por duplicado los formularios de Denuncia de Siniestro

¥ Solicitud de Beneficiario de Liquidacidn de Sinisstro.

Archivar en carpeta por fecha los duplicados de dichos formlarics.
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Coédigo

Puesto de Trabajo: ENCARGADO DEL SECTOR SBIUROS Y PRESTANOS

Unidad o Sector: Seguros y Préstamos - 1.d.

Continuacidn: TAREAS

9) Gestionar ante la C.N,A.P, el cobro de los siniestros.
10) Informar y notificar al agente o sus beneficiarios del cobro de
siniestro.

b) Seguro de vida colectivo

1) Cumplir con las tareas del apartado a) de seguros de vida obliga-
torio,

¢) Sesuro de vida integral

1) Cumplir con las tareas del apartado a) de seguro de vida obliga—
torio.

II. En materia de Préstamos

a} Pr8stamos de la Caja Nacional de Ahorro Posial

1) Verificar la solicitud de préstamo.

2) controlar la planilla de novedades con los importes & retener de
los sueldos de los agentes,

3) Ordenar su remisidn a los Serviecios Administrativos.

4) Controlar el registro en la fiche Préstamos de la Caja Nacional
de Ahorro Postal.

5) Ordenar el archivo de la documentacidn.




hol

GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOB CONSULTORA ARGENTINA

- Cédigo

DIRECCIOLN DE Descripeidn de cargos

PERSONAL ledal,
Cantidad
Puesto de Trabajo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
1 (Uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Seguros y Préstamos D
~ TARBAS:
I. En materia de Préstamos:

a) Préstamos de la Caja Nacional de Akorro Postal

1) Confecciorar para el agente la solicitud de préstamo personal.
2) Entregar dicha solicitud, previa firma del agente, a la C.N.A.P.
3) Recibir de C.NuAsP. 1a planilla mensual de recandaciln en dos
ejemplares,
4) Confeccionar la informacidn de novedades con los importes a rete—
ner de los sueldos de los agentes.
; 5) Remitir dicha informacidn a los Servicios Administrativos.
6) Registrar en la ficha Pr8stamos de la Caja Nacional de Ahorro Pog-—
tal, los datos del agente y nlimero e importe de la amoriizacidn.
7) Archivar en biblioratos por fecha, los duplicados des
~ Planilla mensual de recaudacidn
~ Informes de novedades

~ Xotas de elevacidn
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GUILLERMO C©. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
) o . C6digo
DIRECCION DE Descripcidén de cargos
PERSONAL l.o.
Cantidad
Pueste de Trabajo: ENCARGADO DEL SECTOR APOYO ADMINISTRATIVO

1 (Uno)
Cat.Presp.

Unidad o Sector: Apoyo Administrativo 5

— ACTIVIDADES BASICAS:

-~ TAREASS

I

Ver, en el Manual de Organizacidn correspondiente, las actividades bisicas

que le competen a esie Sector, segfin Cdigo l.e.

En materia de sueldos y retenciones

a) Relevamiento General

1)

2)
3)

"4)
5)
6)
7)

8)

9)

Completar el formulario F.P.l de altas en duwdicado para el releva—
miento general. A
Calcular algunos totales de control,

Asentar en formulario F.P.l de.altas los totales de control calcu=
lados,.

Archivar provisoriamente la copia del formulario F.P.l de alias,
Remitir la documentacidn a la Seccidn Sueldos y Retenciones.
Recepcionar de Seccidn Sueldos y Retenciones el listado de altas.
Controlar si el listado F.P!6 de altas contiene los datos reque—
ridos.

Comunicar a Operacidn Service del Centro de Cémputos que el lista-
do F,P.6 de altas estd correcto.

Avchivar definitivamente el original del listado F.P.6 de altas y
la copia T del Form. F,P.l de altas,
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GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ABOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: ENCARGADO DEL SECTOR APOYO ADMINISTRATIVO

Cédigo

Unidad o Sector: Apoyo Administrativo l.€.

10)

11)

Continuacidén: TAREAS

Archivar provisoriamente la copia 1 del listado F.P.s6 de altas,

b) Altas, bajas y modificaciones

Indicar las correcciones a efectuarse sobre el original del lista-

do F.P. 60

1)
2)
3)

4)
) 5)

6)
7)
8)

9)

10)

11)
12)

13)
14)
15)

Completar el Formulario F.P.l de altas en duplicado.

Calcular los totales de control,

Asentar en formulario F.P.1 de altas los totales de éontrol calcu~
lados.

Archivar proviscriamente la copia del formulario F.P.l de altas.
Completar el formulario F.P.7 de bajas en duplicado.

Archivar provisoriamente el duplicado del formulario F.P.7 de bajas

Completar en duplicado el formulario F.P.8 de modificaciones de da-

tos personales.

Archivar provisoriamente el duplicadc del formulario F.Pe8 de mo=—
dificaciones de datos personales.

Completar en duplicado el formulario F.P:9 de modificacién de da-
tos de carrera a&minisfrativa.

Archivar provisoriamente el duplimdo del formulario F,P,9 de modi-—
ficaciones de datos de carrera adminisirativa.

Remitir la documentacidn a Seccién Sueldos y Retenciones,
Recepcionar de Seccidn Sueldos y Retenciones los listados F.P.6
de altas y de F.P.12 de bajas y modificaciones,

Controlar la existencla de errores.

Comunicar la correccidn del proceso.

drchivar definitivamente la copia 1 de los formularios de altas




GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS

“Unidad o Sector: Apoyoc Administrative

II.

Continuacidn: TAREAS

FoP,1 y bajas FP.7 y modificaciones F.P,8/9.
16) Archivar definitivamente el original del listado F.P!6 de altas.
17) Archivar definitivamente el original del listado F.P. 12 de bajas
modificaciones,
18) Volcar las correcciones en los originales de los listados de al—

tas FsPeb y bajas y modificaciones F.P,12.

19) Archivar provisoriamente los formularios de altas F.P. 1 y bajas .

y modificaciones F.P.7/8/9.

¢) Liguidacidn de sueldos

1) Asentar las novedades en la planilla F.P.13 de tiempo.

2) Calcular los totales de control de la planilla F.P.13 de tiempo,

3) Asentar los totales de control en la planilla F.P.13 de tiempo.

4) Archivar provisoriamente la planilla F.P.13 de tiempo (copia 1).

5) Recibir de Seccidn Sueldos y Retenciones los listados y formula-
rios de liquidacién de sueldos.

6) Tomar razén de los mismos y remitir a la Delegacidn Contable Tes—
pectiva,

d) Liquidacidn de aguinaldo

1) Recepcionar de Seccidn Sueldos y Retenciones la documentacidn para
la liguidacibn del aguinaldo, cumpliendo con subrutina de pase
(P.I.) Sector Receptor.

2) Tomar razén de los mismos y remitir a la Delegacidn Conitable res-
pectiva, -

En materia de ejecucidn de gastos

Ver apartado I. de las descripciones de tareas del Jefe de Seccidn
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ABOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
Puesto de Trabajo: ENCARGADO DEL SECTOR APOYO ADMINISTRATIVO Codizo
Unidad o Sector: Apoyo Administrativo 1. e i
Continuacidns TAREAS

Habilitacidn y Beonomato (1l.f.2) y del Auxiliar Administrativo (l.f.2.1)
de la Contaduria General.
ITT, En materia de ejecucidn de obras por contrato
Ver apartado II. de las descripciones de tareas del Jefe Seccidn
Habilitacidén y Economato (1.f.2) y del Auxiliar Administrativo (l.f£.2.1)
de la Contadurfa General.
IV. En materia de variaciones del Presupuesto
Ver apartado III. de las descripciones de tareas del Jefe de Sec—
cidn Habilitacin y Economato (l.f.2) y del Auxiliar Administrativo
(1.fe2.1) de la Contadurfa Genseral, |
Va En materia de registrc de Acreedores Varios
Ver apartado IV, de la descripcidn de tareas del Jefe de Seccidn
Habilitacidn y Economato (lL.f.2) y apartado I. de las que corresponden
al Auxiliar Administrativo (l.f.2.2) de la Contadurfa General.
VI. En materia de control de las garantfas retenidas a los contratistas de
obra
Ver apartado V. de la descripcién de tareas del Jefe de Seccidn
Habilitacidn y Economato (1.£.2) y apartado II. de las que corresponden
al Auxiliar Administrativo (1.£f.2.2) de la Contaduffa General.
VIT. En materia de recepcidn de documentacidn de Bienes del Bstado
Ver apartado VI. de la descripecidn de tarsas del Jefe de Seccidn
Habilitacién y Economate (1.f.2) y apartade III. de las que corresponden
al Auxiliar Administrativo (1.f.2.2) de la Contadurfa Gensral,
VIII. En materia de registracidn de bienes reales
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Puesto de Trabajo: ENCARGADO DEL SECTOR APOYO ADMINISTRATIVO

Cédigo

Unidad o Sector: Apoyo Administrativo La-es i

IX.

Xe

XIT.

Continmiacidn: TARFAS

XIIT.

Ver apartado VII. de la descripcidn de tareas del Jefe de Seccidn
Habilitacién y Beonomato (l.f.2) y apartado IV. de las que corresponden
al Auxiliar Administrativo (l.f.2,2) de la Contadurla General.

En materia de informes sobre apropiacifn de gastosy saldes disponibles

Ver apartado VIII. de la descripcifn de tareas del Jefe de Sec—
cidn Hadilitacldn y Bconomato (1.f.2) y apartado IV, de las que corres—
ponden al Auxiliar Administrative (l.f.2.1) de la Contadurfa General.

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

fondos permanentes

Ver apartado IX de la descripcidn de tareas del Jefe de Seccidn
Eabiliiaciﬁn v Economato (l.f.2) y apartado V. de las que corresponden
al Auxiliar Administrativﬁ (Lofs2.2) de la Conitadurfa General.

Bn materia de registro de la Ejecucidn del Presupuesto — Delegaciones

Contables

Ver apartade X de la descripcidn de tareas del Jefe de Seccidn
Habilitacidn y Boonomato (1.f.2) y apartado V. de las que corresponden
al Auxiliar Administrativo (1,f.2.1) de la Contadurfa General.

Bn materia de emisidn de libramientos

Ver apartado XI. de la descripeidn de tareas del Jefe de Seccidn
Habilitacidn y Economato (1.f.2) y apartado VI. de las que corresponden

al Auxiliar Administrativo (1.f.2.2) de la Contadurfa General.

En nmateria de rendicidn de sueldos pagados _ !

Ver apartado XIT. de la descripcidn de tareas del Jefe de Seccidn

Habilitacién y Bconomato (1.f.2) y apartado VI. de las que corresponden

&l Auxiliar Administrative (l.f.2,1)de la Contadurfa General. N
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Puesto de Trabajo: ENCARGADO DEL S=ECTOR APOYQO ADMINISTRATIVO

Unidad o Sector: Apoyo Administrative lees
Continuacidn: TAREAS
XIV. En nmateria de ejecucidn de gastos (cuando el Serviecio Administrativo lo

sutoriza y aprueba)

Ver apartado XIII, de la descripeidn de tareas del Jefe de Seccidi
Habilitaciln y Economato (l.f.2) y apartado VII. de las que corresponded
al Auxiliar Administrativo (l.f.2.1) de la Contadurfa General.

XV En materia de recepciln de fondos de Tesorerfa General

Ver apartado XIV. de la descripcidn de tareas del Jefe de Seccidn
Habilitacidén y Economato (1.f.2) y apartado VIII. de las que correspon- |
den al Auxiliar Administrative (l.f.2.1) de la Contadurfa General,

XvVI. En materia de pagos por los Servicios Administrativos

Ver apartado XV. de la descripcidn de tareas del Jefe de Seccidn
Eabilitacién y Economato (l.f.2) y apartado VII., de las que correspon-
den al Auxiliar Administrativo (1.f.2.2) de la Contadurfa General.

XViI. 1 materia de economato

Ver apartade XVI de la descripcidn de tareas del Jefe Seccidn
Habilitacién y Economato (l.f.2) de la Contadurfa General,
XVIII.  En materia de sueldos (del personal del Organismo)

Ver apartado II de la descripcidn de tareas del Jefe Seccidn
Despacho y Servicios (l.f.1) de la Contaduria General.

XX, En materia de personal (interno del Organismo)

Ver apartado I. de la descripcidn de tareas del Jefe de Seccidn

Despacho y Servicios (l.f.1) de la Contaduria General,

. En materia de recepcidn y distribucidn - SUBRUTINA P.I. ?

&) Remisidn de documentacidn

1) Controlar el cumplimiento de la subrutina P,T. para toda aquella
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS "CONSULTORA ARGENTINA

Cédigo

Puesto de Trabajo: ENCARGADC DEL SECTOR APOYO ADMNINISTRATIVO

Unidad o Sector: Apoyo Administrativo

Contimuacidén: TAREAS

documentacidn que. egrese del seciory, con destino a otro sector in-~
terno del Organismo.

b) Recepcidn de documentacidn

1) Controlar el cumplimiento de la Subrutina P.I. para toda agquells
documentacién que ingrese al sector, proveniente de otro sector
interno del organismo.

ZXI. 3En materis de pase de documentacidn con intervencidn de la lesa de Entra-—

das y Salidas — SUBRUTIHA C.II.

a) Sector BEnisor

1) Controlar el cumplimiento de la Subrutina C.II. para toda aquella
documentacidn que egrese del sector con intervencidn de Mesa de
Entradas y Salidas,

b) Sector Receptor

1) Controlar el cumplimiento de la Subrutina C.IT. para toda agquella
documentacidn que ingrese al sector con initervencidn de Mesa de
Entradas y Salidas.

- XXIT. En materia de informes

a) De los expedientes y actuaciones ingresadas para informe.

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

|
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GUILLERMO O, BALZAROTTI Y ABOCIADOS CONSULTORA ARCGCENTINA
. ] Codigo
DIRECCION DE Descripcidn de cargos
PERSONAL , liecal,
Cantidad
Puesto de Trabajo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
1 (Uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Apoyo Administrativo D
— TAREASs
I En materia de Informess
H a) De los expedientes entrados para informe
1) Recibir expedientes solicitando informe de diferente naturalesza,
2) Seguir para el expediente los pasos de la subrutina C.IT. de pase
de documentacidn y expedientes con intervencidn de la Mesa de En-—
J tradad y Salidas.
3) Remitir el expediente al Secior respectivo.
4) Recibir del Director de Personal el expediente con el informe resw
pectivo, y canalizarlo al organismo interesado, cumpliendoc con
W ~subrutina de pase de documentacidn y expedientes C.II.
V IT. En materia de Sueldos
1) Cumplir con las tareas del apartado I. de la descripcidn de tareas
del Auxiliar Administrativo (sueldos) ( 1l.f.1.2) de la Contaduria
General.
IIL. En materia de Personal
# 1) Cumplir con las tareas del apartado I. de la descripcidn de tareas
del Auxiliar Administrative (Personal) (1.f.l.1l) de la Contadurfa
General.
Iv. En materia de Recepcidn y Distribucidn — SUBRUTINA P.I.

a) Remisidn de documentacidn

1) Confecciorar nota de remisidn (F.P.29),
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Yo

CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: AUXILTAR ADMINISTRATIVO

Codizo

Unidad o Sector: Apoyo Administrativo

lc eilb

Continuacidn: TAREAS

Ve

2)
3)

4)

5)
6)

b) Recepcidn de documentacidn

Sellar y firmar la nota de remisidn,
Corregir — si existen errores — entre la nota de remisidn y la docy,
mentacidn acompafiante,

Archivar definitivamente la copia K 2 de la nota de remisidn.
Completar la documentacidén en caso de no estar completa.

Remitir nuevamente la documentacidn al sector interesado.

2)

3)
4)

Bn materia de pase de documentacidn con intervencidn de la Mesa de Entra—

Controlar el contenido de la nota de remisidn ingresada con la
&ocumentacidn que se acompaiia.

De§olver la documentacién y la nota de remisidn en caso de no

congordancia entre las mismas,

Sellar y firmar la nota de remisidn en caso de estar correcto.

Archivar definitivamente el original de la nota de remisidn.

das y Salidas — SUBRUTINA C.II.

a) Sector Enisor

1)

2)

3)

4)

5)
6)

Recibir de circuitos varios el expediente a remitir.

Confeccionar la nota de remisidn (F,P.29) por duplicado, haciendo
indicacidn en ella la identificacidn del expediente y el ndmero de
fojas del mismo.

PFirmar las dos copias de 1a nota de remisidn.

Remitir el expediente junto con las dos copias de la nota de remi-—
gidn.

Corregir las diferencias o errores ¥ enviar nuevamente,

Registrar la salida en el libro de movimiento de expediente (R.C.4)

en bagse al duplicado de la nota de remisidn.

S————————
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Cddigo

Puesto de Trabajo: AUXILIAR ADMIEISTRATIVO

Unidad o Sector: dpoyo Administrativo loe.l.

Continuacidn: TAREAS

7) Archivar en una carpeta por fecha el referido duplicado de la nota
de remisidn.

b) Sector Receptor

1) Recibir el envio y controlar la correcta remisién,

2) Devolver en caso de errores o diferencias al Sector Emisor.

3) Sellar y firmar las dos copias de la nota de remisidn ¥ devolver
el duplicado de la nota de remisidn al Sector Emisor.

4) Archivar el original de la nota de remisidn por nfimero.

5) Registrar la enirada en el libro de movimiento de expedientes, en
bage al expediente,

6) Remitir el expediente & circuitos varios.
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
. 5 . C6digo
DIRECCIQH DE Descripeidn de cargos
PERSOFAL l.e.2,
Cantidad
Puesto de Trabajo: ORDENANZA
1 (Uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Apoyo Administrativo B
— TAREASs
I. En materia de Vigilancia

|

Rjea afectado a una unidad o sector particular, en cuyo caso dependerf del responsa—

1) Vigilar la conservacién de los bienes muebles y del inmueble que
ocupa la reparticidn,

2) Negar el acceso al local fuera de horario de ofiecina a personas
extrafias al organismo, que no sean acompafiadas por un funcionario
o empleado, o cuando no est8 expresamente autorizado para ello. .

3) Vigilar que no salgan elementos de trabajo o bienes patrimoniales
del local de la reparticidn, sin que medie orden escrita del Di—
rector.

II. En materia de lMensajerfa

1) Atender las necesidades de mensajerfa de las distintas unidades
o sectores, irasladando correspondencia, notas y demds actuaciones
como asf también reslizando tramitaciones oficiales ¥ gestiones
encomendadas por el Director.

IIT. En materia de Limpieza y Cafeterfa

1) Atender diariamente el servicio de limpieza del local.
2) Atender diariamente el servicio de cafeterfa de la reparticidn,
de acuerdo a las normas e instrucciones emanadas por el Director.

Observacionezt

El personal de servicio dependerf del Sector Apoyo Administrativo cuando no

ble de B8zte,




