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TERCERA PARTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

—



INTRODUCCION



. Los volﬁﬁenes III y IV constituyen la segunda y dltima parte del e studio
g eorganizacién de la Direccién Provincial de Turismo' y en ellos, bajo el
titulo de Manual de Procedimientos, se encuentran detalladas, secuencialm.en-
te, las principales tareas que deberdn ilevarse a cabo para operar €] conjun-
to administrativo propuesto en el correspondiente Manual de Organiza;:idn.

Este Manual trata de cumplir con su rol de elemento de comunicacidn; su
objétivo fundamental es ofrecer informacién relacionada con las tareas ¥ res-
ponsabilidades de cada cargo o puesto de trabajo respecto del desérrollo de
los distintos procesos disefiados.

Para una lectura critica de su contenido deberd tomarse en cuenta:

1. La cantidad de procesos que se incluyen, especificamente relacionadcs

con las funciones fin del organismo, es decir con su objetive particu-
lar, no implica, de ninguna manera ia pretensidn de ofrecer un 'nume-
rus clausus'. Se han descripto Unicamente 1los que se han entendido co-

mo principales e, incluso, como posibles generadores futurcs de nue-

vos procedimientos,

Tampoco se han descripto todos los procesos de administracién general

siguiéndose, respecto de éstos, el mismo criterio apuntado anterior -

mente.

Se espera, adem4s, que durante la discusidn de est

€ Manual y la imple-
1 .

mentacién del proyecto surjan nuevos procesos para incorporar,

2. El grado de desagregacién en el detalle de las distintas tareas que cons-



tituyen los pasos‘de cada proceso, ha sido 1levado hasta el punto que
se consideré suficiente para satisfacer la necesidad de comprensién
del proceso, sin caer en excesos que ofrecieran un cuadro operativo
rigido o dificultaran el entendimiento de los aspectos sustantivos de
la mecédnica procesal.

Se ha tratado de evitar, asimismo, que un detalle pormenorizado més
alld de lo razonable pueda obrar limitando la iniciativa de los emplea-
dos.

Con la intencién de que la descripcidn del proceso signifique simultd-
neamente una guia de las responsabilidades de cada uno de los cargos
intervinientes, las tareas han sido descriptas y agrupadas por cada
uno de los participantes en el proceso,

Creemos que el beneficio a obtener compensa sobradamente cualquier

ligera dificultad en la lectura del relato total.

. Concordante con este esquema,los precesos son presentados reunidos

en atenci6n a las distintas unidades'donde scn, o ser4n, gjecutados,
Se han disefiado y descripto sélo aquellos documentos que entendemos

e A
susceptibles de ser normatizados, Se mencionan otros, como notas,

- solicitudes u otros papeles de trabajo; que no se tratan de igual mane-

ra por entender que es innecesario,que estén sujetos a formas estables.

-Ante la falta de un conjunto ordenado de normas procesales b&sicas

que contenga un grado mayor de precisidén que.el que.puede obtenerse
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de una simple suma de diSposicidnes aisladas ¥, en cierto modo, dis-
persas, hemos édOptado, conscientemente, algunas definiciones proce-
‘sales de apariehcia vaga tales como las que se refieren a la elevacidn
2 un nivel o autoridad superior, por sobre las de la Direccidén, de un
asunto que debe ser decididg.

Entendemos, no obstante, que el propésito del Manual no se desvirtia,

El Manual de Procedimientos ha sido elaborado por el personal técnico de la
Direccién General de Planificaciér'l Administrativa de la Secretaria de Estado del
COPADE, | con la colaboracién del Consejo Federal de Inversiones.

Su confeccién estuvo a cargo, bésicamente, de la técnico del citado organis—l'
mo, Sra. Zulsma Chillemi de Roussilldn, bajo la direccién y supervisién del
suscripto., Colaboraron asimi:smo, en las etapas iniciales, los técnicos séﬁores,
César Luis Boronat v Daniel Anibal Beltrame, con ¢l apoyo del seficr Jorge O.
Casanova, a cuyo cargo estuvo el dibujo de los doc\umentos y el sefior Eloy Mer-
cado que corrid con la responsabilidad de la tra’nscripcién mecanografica del

texto original.

N

Razones técnicas vinculadas con el problema de encuadernacidn han llevado
a desdoblar este Manual en los dos volimenes mencionados. En el primero de
ellos (Voliimen III) se encuentra el detalle de los procesos propuestos y, en el

\

otro (Vollimen I1V) los formularios y su descripcién.

- y coordinacién dél estudio

— v
\

i



CAPITULO . VIII

PROCEDIMIENTOS TECNICOS



DEPARTAMENTO DE PROMOCION E INFOR.MACION

L
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PROCESO: Relevamientd de instifuciones relacionadas con el turismo.

1.

Introduccién

.

El Departamento de Promocidn e Inforﬁacién procura, en forma perma-
nente, el relevamiento y actualizacién de 1a informacidn destinada a ind'ivi-
dualizar y registrar datos bé4sicos sobre organismos ¥y otras entidades,
tanto piblicas cozﬁo privadas,  del pals y del extranjero, que desarrollen

actividades vinculadas con el quehacer turistico.

Cargos que intarvienen

Jefe del Departamento

Auxiliar Administrativo

Documentos que se utilizan

C Mt e

Nota ;
{
i

Formulariode Requisicién de Datos ;

Registro de Instituciones Vinculadas al Turismo ' !
. . A

Libreta de Pases™ ™~~~ = — 7 T

Relato del proceso l

. Auxi}iar Administrativo

4.1 Busca informacién que permita conocer los domicilios"y/olas direc-
! ‘ -

.t

e SRR -
- - .

B . Do \
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PROCESO:

4.3

4.4

4.1

4.8

4.9

4.10

4.11

305

BT ey |k TR,

ST TR,

. apfwa "

Relevamiento de instituciones relacionadas con el turismo {contin.)

ciones postales y 1los nombres de los responsables de las diferentes
instituciones que realizan actividades turisticas.

Obtenidas las direcciones 1as anota en el Registro de Instituciones
Vinculadas al Turismo.

Confecciona nota para las instituciones detectadas, solicitando €l
envio de informacién a través de la cumplimentaci6n del Formulario
de Requisicién de Datos.

Adjunta a 1a nota el correspondiente formulario.
Entrega la docum entacién al Jefe del Depariam ento.
Recibe, del Jefe del Departamento, la nota firmada y ¢l formulario
que la acompafia. |

Prepara los- sobres corréspondientes ¥ ensobra las notas juntc con
los formularios. |

Registra, enla Libreta de Pases, la salida de la documentacién refe-
rida.

Entrega las notas a Mesa de Enitradasy Salidas, .para que' proceda a
su envio.

Recibe, de Mesa de Entfadas y Salidas, las notas de las instituciones
que han respondido €l form.ulario de Requisicién de Datos.

Controla las respuestas recibidas con 1a informacién registrada en
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PROCESQ: Relevamiento de instituciones relacionadas con el turismo (contin.)

él Registro de Instituciones Vinculadas al Turismo, a efectos de
corrobofar Si la informacidén asentada es correcta.

4.12 En caso de que existiera alguna modificacién registra la novedad
correspondiente,

4.13 ADeja constancia en el Registro de Instituciones Vinculadas al Tu-
rismo de las respuestas recibidas, a efectos de reclamar y/o
averiguar datos d;e' aquellas que no hayan enviado respuesta.

4.14 Archiva las notas en bibliorato al efecto.

4.15 Archiva el Registro de Instituciones.
Jefe del Departamento

4.16 Recibe, del auxiliar administrativo, las nqtas preparadas para
ser enviadas a las distintas entidades.

4.17 Controlé la redaccidén de las xﬂislm as y estando de conformidad
la‘s firma.

4.18 Entrega las notas firmadas al auxiliar administrativo, para que

proceda a su remisién.
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PROCESOI: I'ijacidén de ;Sal1tas para la formulacién de proyectos de desarro-

110 turistico,

1. Iniroduccién

El Departamentio de Promocién e Informacién estudia las d.ist.intas necesi-
dades y posibilidades de desarrollo turistico v, en los casos en que el ani-
lisis realizado demuesira suficiente viabilidad, remite los antecedentes
reunidos a la Divisién Planificacién para que esta unidad slabore el anto-

proyecto y/o proyecto correspondiente.

2. Cargos que intervienen

Director del Organismo
Jefe del Departamento Promocién e Informacidn
i

Técnico de la Divigidn Planificacién

Auxiliar Administrativo

3. Documentos que se utilizan

Libreta de Pases R f

4. Relato del proceso

Jefe del Departamento

4.1 Intercambia ideas y opiniones con el personal de frea-acerca de las
L )

' T L. .
- - - - -k .
i 4
- - . 1 d . . N
- s -




PROCESO: Fijacién de pautas para la formulacién de proyectos de desarrollo

4.3

4.4

turistice (continuacién).
necesidades de desarroilo turistico y de las posibilidades de que
las mismas sean satisfechas,

Definidas Ias dreas, temas o asuntos especificos en los que se con-
s ‘ q

sidera posible desarroliar actividades concretas, determina los

objetivos a lngrar mediante las accionas que pueden ser impulsa-

das.
Retne y analiva informacidn respecto a las politicas vigentes asy

como tipo, clase, ubicacién y cuantia de los servicios que sg-estu-

Ordena la recopilacidn y clasificacién de antecedentes de todo tipo

que se refieran a las acciones a impulsar. ' '

Identifica la clientela posible a fin de establecer sus posibles 1i'-
,- .,; s e

neas de conducta y las caracterisiicas generales de la demarnda,

i

Solicita al Jafs de la Divigidn Planificacién el envio de un técnico

: : ,
para discutiv los aspscios generales del curso o cursos de accidn

a seguir,- -

Sobre la base de los antecedentes reunidos se estiman los resulta-

dos que es pozikile esperar v las actividades generaies que deberin

emprenderse para conseguirlos, .. —_—————

j" 4 | . ) | i i :‘-— .

Y T T s

>
— ——
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PROCESQ: Fijacién de pautas para la formulacién de proyectos de desarro-

4.15

llo turistico {(continuacién).

Estima el tiempo total aproximado que demandaréd 1a realizacién de
los estudios vinculados con la elaboracién del anteproyecto y/o pro-
yecto correspondi'énte. i
Cambia opiniones con el Jefe de la Diviéic’m Planificacién acerca de
las posibilidades de realizacidn del anteproyecto y/o proyecto.
Elabora borrador de informe para ser dirigido ai Director del Orga-
nismo describiendo los resultados del estudio. realizado asi como l-1a
sintesis de la informécién que avala la presentacidn.

Entrega el borrador al auxiliar adm inistrativo, para sﬁ transcrip-
cidn. |

Recibe, del auxiliar administrrativo, el informe mecanografiado,
por duplicado.

Controlay destruye el borrador. |
Suscribe €l informe v previa reéistracién en la Libreta de Pases,
lo eleva al Direétor del Organismo, junto con los antecedentes allf

mencionados.

Devuelve el duplicado del informe, al auxiliar administrativo.

Auxiliar Administrativo

4.18

Recibe, del Jefe del Departam ento, el borrador del informe.
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PROCESO:

4,17

4.18

4.19

4,20

Dir é_'ctor del Organismo,

4,21

4.23

310

Fijacién de ;-)autas para la formulacién de proyectos de desarro-

ilo turistico (continuacién).

Transcribe €l informe, por duplicado.

Entrega ¢l informe transcripto, junto con el borr;dor gue le sir-
vié de base, al Jefe del Departamentd. |
Recibe, del Jefe del Departamento, el duplicadb del informe.

Archiva el informe en bibliorato al efecto.

Recibe el ‘mfor'-me.presentado por el Jefe del Departamento Promo-
cién e Informacién. ‘
Analiza e} informe y ia documentacién adjunta y, silo considera
conveniente, cambia opiniones acerca de la propuesta con gl infor-
mante y el Jefe de la Divisidn I—’lahificacidnl. |

Estando de conformidad, emite 12 orden correspondiente para qué
la Divisién Planificacién realice el anteproyecto y/o proyecto co-

rrespondiente, remitiendo la documentacidén analizada.

I g Bt ALy o e,

e

e oyt
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PROCESO: Rec'ep'cicSn de proyectos de desarrollo turistico.

Introduecién

El Departamento de Promocién e Informacidn recibe los proyectos priva- |
dos de desarrollo turistico y, previo anédlisis del mismo, lo gira a la Divi-

sién Planificacién para que ésta los evalie.

Cargos que intervienen

Director del Organismo
Jefe del Departamento Promocién e Informacidn.

Auxiliar Administrativo.

Documentos que se utilizan

Libreta de Pases

e s

Relato del Proceso

Jefe del Departamento oo 1.

4.1 Recibe el proyecto privado de deslélrrollo turistico.

4.2 Estudia los elementos recibidos ¥ discute con el personal del 4rea,

la conveniencia de su implementacidn.




o
M .
&2

PROCESO: Recepcién de proyectos de desarrollo turistico (continuacién).

4.4

4.8

[£:9
w

4.10

4.11

4,12

4.13

Reudne los antecedentes que estima oportuno y que se relacionan con €l
proyecto presentado.

Determina si el proyecto se ajusta a los planes y politicas del Gobierno
Remite el proyecto, previa registracién en la'Libreta de Pases, a la
Divisién Planificacién, para que proceda a evaluarlo.

Recibe, de la Divisidn Planifica_cién, el broyecto privado de desarrollo
turistico, con la evaluacién corr espondiente,

Analiza el estudio efectuado.

Discute con el Director del Organismo la viabilidad de 1a implementa-
cién del proyecto.

Entrega, al Director del Organismo, el proyecto de desarrollo tur{sti-
CcO para su aprobacién. \

Recibe, del Director del Organismo,‘ el‘!proyecto aprokado,

Instruye al auxiliar administrativo pafa que prepare la nota comuni-
cando al interesado que el proyecto presentado ha sido aprobado.
Recibe, del auxiliar administrativo, 1a nota transcripta, en original

y duplicado, la controla y firma, |

Entrega la nota al auxiliar administ;a:tivo para que la remita al intere-

sado.

.
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PROCESOQO: Recepcién de proyectos de desarrollo turistico (continuacién).

Director del Organismo,

4.14

Recibe, del Jefe del Departamento Promocidén e Informaéldn; el
proyecto privado de desarrollo turistico, con la evaluacién corres-
pondiente.

Analiva los antecedentes del estudio realizado.

Verifica que el proyecto mencionado se ajuste a las politicas y me-
tas del gobierno.

Estando de conformidad, aprueba el proyecto.

Devuelve el proyecto aprobado al Jefe del Departamento Promocidn

e Informacidn.

Auxiliar Administrativo.

4.19

4.20

4,21

il

"Recibe, del Jefe del Departamerito_. las instrucciones correspon-

dientes para la elaboracién de la nota comunicando la aprobacién

del proyecto presentado, a efectos de que €l intererado pueda dax;
comienzo a los trdmites que cor\respondan.

Transcribe la nota, en original y dﬁplicado, de acuerdo a las ins-

trucciones recibidas.

Entrega la nota, en original y duplicado, ai Jefe del Departamento.

e
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PROCESO: Recepcién de proyectos de desarrollo turistico (continuacién).

e

.22 Recibe la nota firmada pér_ el Jefe del Departamento, en original y du-
.plicado.

4.23 Prepara la nota original para su envio al interesado y, previa registr'ab-

cién en la Libreta de Pases, la entrega a Mesa de Entradas y Salidas

para que proceda a sy remisidn., |

4.24 Archiva el duplicado en bibliorato al efecto.
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PROCESO: Elaboracién del material de promocién y difusién.

Introduccidén

El Departamento de Promocién e Informacién tiene a su cargo las activida-
des conectadas con ¢l disefio, estudioc y determinacién del material que se-

rd utilizado por la Direccidn para la promocién y difusién turistica.

Cargos que intervienen

Director del Organismo
Jefe del Departamento

Auxiliar Administrativo (Encargado de Folleteria)

Documentos que se utilizan

Calendario Turistico Provincial D

Iibreta de Pases S

Relato del proceso

Auxiliar Administrative (Encargado de Folleteria)

4.1 En funcién del calendario turistico, determina las actividades perma-

nentes que se desarrollan y los evenfos particulares que se llevardn a

cabo durante €l afo,

—E L
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. PROCESO: Elaboracién del material de promocién y difusién (continuacidn).

.2

.10

11

.12

.13

Recopila los antecedentes y materiales necesarios para la elabora-
cién del material,

Estudia las condiciones.del mercado, amplitud, lugar y caracteris-
tica de cada 7zona turistica.

Determina los factores posibles de atraccién de cada. punto turisti-
co.

Estudia la publicidad de otras provincias con respecto a lugares {u-
risticos similares; a efectos de aplicar algo nuavo.

Analiza los grupos a los que debe ir dirigida la promocidn,
Clasifica la informacién y materiales obtenidos.

E.Stablece_ el modo de llamar la atencién de los posibles turistzs,
Establece el grado de importancia a asignar a cada punto turistico,
¥ lo que se pretende promocionar,

Estudia detenidamente el posible:texto del anuncio, tratande de que
el mismo sea breve y haciendo resaltar lo fundam antal.

Determina gue tipo de ilustracién es con'xreﬁiente de acuerdo al gru-
po a quien va dirigida la promocién.

Establece los colores a usar, teniendo en cuenta la atraccidn psico-
16gica de 168 mismos,

Disefnia los modelos teniendo en cuenta los antecedentes mencionadcs.

L,



PROCESO:

4,14

4,15

4.18

4,17

4,18

4.19

4,20

4,21

4.23

Jefe del Departamento

Elaboracién del material de promocién y difusién (continuacién).

Prepara la encuesta para determinar la calidad del material de
promocidn,

Determina los costos d‘e los modelos delineados.

Entrega, al Jefe del Departamento, los modelos, junto con la en-
cuesta y la determinacién de costos de los mismos.

Recibe, del Jefe del Departam ento, las instruccione s respecto al
material de promocién- presentado.

Efectda 1.as correccionss aconsgjadas, si las hubiere,
Registra en la Libreta de Pases, la salida de los modelos disefa-
dos,

Intrega los modelos a la Divisién d.e Administracidn y Despacho
para que proceda a-realizar ios trdmites para la impresién de los
mismos..

Recibe de 1la Divisién Administr.acién v Despacho el material de
promocidn‘que ha sido impreso. —

Controla la calidad del material recibido.

.Entrega el material al Encargado de Promocidn.

!

4.24 Recibe los modelos del material de promocidn, junto con la encues-



PROCESQO: Elaboracién del material de promocién y difusién (continuacién},

4.25

4,26

- 4.28

¥

-~

ta " la determinacién de los costos que demandar4 su elaboracién

y Calendario Turistico.

Estudia los disefios con sus respectivos costos,

Analiza la correspondencia entre el material elaborado y el Calen-~
dario Turistico.

Previa las modificaciones que estime oporiuno efectuar, aprueba

el material diseriado.

Entrega los disefios, junto con €l resto de la documentacién recibi-

da al Encargado de Folleteria. -

PRIE PR




PROCESQO: Difusién del material de promocidn.

1. Introduccién

E1 Departamento de Promocién e Informacién procede, de acuerdo a los
programa s de actividades turisticas y el Calendario Turistico Provincial,
al envio periédico y oportuno del material de promocién pertinente. El en-

vio de este material s¢ efectida a las instituciones registradas y de acuerdo

a las caracteristicas de las mism as.

2. Cargos que intervienen

Jefe del Departamento de Promocién e Informacidn.

Auxiliar Administrativo (Encargado de Promocién)

3. Documentos que se utilizan

Calendario Turfistico Provincial
Encuesta de Folleteria

Libreta de Pases

4. Relato del proceso

[

Auxiliar Administrativo (Encargado de Promocién)

4.1 Recibe el material de promoc¢idn, junto con las encuestas para deter-
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PROCESO: Difusién del material de promocién (continuacién).

minar la calidad de las mismas.

4.2 Extrae, del fichero de instituciones vincul}adas con el turismo,
los datos necesarios para el envio del material de promocién,

4.3 Prepara las notas para cada uno de los destinatarios.

4.4 Dntrega las notas al Jefe del Departamento, para su aprobacién y
firma.

4.5 Recibe, del Jefe del Deparfamento, las notas firmadas. '

4.6 Selecciona el material da promocién, de acuerdo a los destinata~ |
rios.

4,7 Adjunt_a a cada nota el material correspondiente, * la Encuesta de
Folleteria y el Calendario Turistico Frovincial,

4.8 Prepara los sobres para su envio, °

4.9 Registra, en la Libreta de Pases, Ia salida .de 1a documentacién
referida, \

4.10 Entrega las notas, a Mesa de Entradas y Salidas, para su envio.

4.11 Procede a la clasificacién del material de promocid.y excedente,

a efectos de archivarlos para su.oportunidad.

Jefe del Departamento.

4.12 Recibe, del auxiliar administrativo,‘ las notas para proceder al en-

-
R T
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PROCESO: Difusién del material de promocién (continuacidén).

m_inar la calidad de las mismas.

4. 2: Extrae, del fichero de instituciones vinculadas con el turismo, los
datos necesarios para €l envio del material de promocién.

4.3 Prepara las notas para cada uno de los destinatarios.

4.4 Entrega las notas al Jefe del Departamento, para su aprobacién v
firma.

4.5  Recibe, del Jefe del Departamento, las notas firmadas.

4.6 Selecciona el material de promocién, de acuerdo a los destina’carios..';

4.7  Adjunta a cada nota el material correspondiente, la Encuesta de Fo-
Neteria y el Calendario Turistico Provincial.

4.8 Prepara los sobres para su envio,

4.9  Registra, enla Libreta de Pases, la salida de la documentacidn
referida.

4.10 Entrega las notas, a Mesa de Eniradas y Salidas, para su envio.

4.11 Procede a la clasificacién del material de promocién excedente,

a efectos de archivarlos para su oportunidad.

Jefe del Departamento.

4.12 Recibe, del auxiliar administrativo, 1as notas para proceder al en-

L i aar BN
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PROCESO: Difusién del material de promocién (coniinuacién).

vio del material de promocién.
4.13 Estudia el texto de las mismas y, estando de conformidad, las fir-

ma.

4.14 Devuelve las notas firmadas al auxiliar administrativo.




BIBLIOTECA

Manuel

Belarcra

PROCESO: Informacidn al turista.

.

1. @troduccidn

El Departamento de Promocién e Informacidn tienen a su cargo la tarea
de brindar ’informaciéh ai turista, asesorandolo respecto de las distintas
posibilidades turisticas de la Provincia, asi como de los medios disponi-
bles para facilitar el acceso, permanencia y goce de cada una de esas po-
sibilidades. La informacidn oral se completa con la entrega de.folletos

y mapas.

2. Cargos que intervienen

Recepcionista

3. Documentos que se utilizan

Calendario Turistico Provincial ) f -A.‘
Mapas

Folletos B ;

Libro de Consulta

——— i

4. Relato del proceso i -

Recepcionista

4.1 Atiende €l pedido de informacidn{-del "t.urista, ‘ -
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PROCESO: Informacién al turista {(continuacidn).

Responde a sus inquietudes tratando de orientario.

Consulta al turista sobre su destino y permanencia en la zona.
Determina qué tipo de informacién impresa necesitaré el turista.
Extrae, del archivo de folleteria, los impreéos que considera_a conve-
niente.

Muestra los folletos al turista, brindando las explicaciones necesa-
rias para su interpretacién.

Registra en el Libro de Consultas los datos correspondientes.
Entrega el material impreso al turista con las explicaciones que esti-
m e cportuno efectuar, y lo invita a llenar el formularic de la Encues

ta Turistica.



o
Y
A

'PROCESO: Examen ¥ _pronunciamiéento en pedidos de beneficios impositivos,

1. Introduccidén

EIVDGpartamento de Promocién e Informacidén recibe de personas o entida-
des relacionadas con el turismo, pedidos de otorgamiento de beneficios

impositivos en los casos previstos por las normas legales vigentes; los

tramita y comunica sus resultados.

2, Cargos que intervienen

Director del Organismo

Jefe del Departamento de Promocidn e Informacién

Auxiliar Administrativo

3. Documentos que se utilizan

Libreta de Pases

4. Relato del proceso

Jefe del Departamento

I
|
|
4.1 Recibe, de Mesa de Entradas y Szlidas, expediente con la solicitud -

de otorgamiento de beneficios impositivos, presentada por el res-

ponsable

. i
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PROCESQO: Examen y pronunciamiento en pedidos de beneficios impositivos

(continuacién).

Constata si el establecimiento o empr esario soiicitante se encuen-
tra comprendido en las disposiciones de las normas vigentes.
Prepara un informe en horrador con el’contenido de su estudio,
Entrega al auxiliar administrativo el informe en borrador para su
transcripeidn,
Récibe del auxiliar administrativo el informe transcripto, vor du-
plicado, junto con el borrador que le sirvié de base. _Ij
Controla la correccién de 1a transcripceién y destruye el borrador,
Firma el informe en original v duplicado.
Enirega el duplicado dei informe el auxiliar administrativo para su
archivo. =
Agrega el original del informe al expedien.te.'
Entrega al Director del Organisnﬁ‘o, el expediente con el informe
elaborado.
Recibe, del Director del Organismo, ¢l expediente con el decreto
correspondiente,
Prepara nota en borradér comunicando al interesado el resultado

de su gestién, !

Entrega la nota en borrador al auxiliar administrativo, para su

transcripcién.
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PROCESO: Examen y pronunciamiento en pedidos de beneficios impositivos

s

{continuacidn).

4.14 Recibe, del auxiliar administrativo la nota transcripta en original
¥ una copia junto con el borrador que le sirvié de base.

4.15 Controla la correccién de los datos y destruye el borrador,

4.16 TFirma €l original de la nota,

4.17 Entrega, al auxiliar administrativo la nota firmada junto con el du--

plicado.
Auxiliar Administrativo S

4.18 Recibe, del Jefe del Departamento, el borrador del informe.,

4.19 Transcribe el informe, por duplicado.

i
4.20 Entrega ¢l original y duplicado del informe al Jefe del Departamen-
to, junto con el borrador. P

4.21 Recibe el duplicado del informe,| firmado.

4.22 Archiva el duplicado en bibliorato al efecto.

'

4.23 Recibe, del Jefe del Departamento_:, nota en borrador comunicando

___al interesado el resultado de sulgestién.

4.24 Transcribe la nota en original y duplicado.

N

i
3

4.25 Entrega, al Jefe del Departamento, 1z nota transeripta en original

¥y duplicado, junto con el borrador.
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PROCESO: Examen y pronunciamiento en pedidos de beneficios impositivos

(continuacidnj.

4.26 Recibe, del Jefe del Departamento, la nota firmada junto con el du-
plicado,

4,27 Archiva &l duplicadq en bibliorato al efecto.

4,28 Prepara la nota para su eﬁvi’o.

4.29 ‘Registra la salida de la nota en la Libreta de Pases.

4, 3.0 Entrega la nota a Mesa de Entradas y Salidas para que proceda a

il ' [
su remisién. :
Director del Organismo

4.31 Recibe, del Jefe del Departamento de Promocidn e Informacidn,
expediente con el pedido de un beneficio impositivo y el informe co-
rrespondiente,

4.32 Analiza el contenido y estudia el informe elaborado.

4.33 Prepara nota en borraﬁor con €l contenido de su eétud'm.

4.34 Entrega la nota en borrador al auxiliai- administrativo, para su trans
crincidn,

4.35 Recibe, del auxiliar administrath.ro, la nota confeccionada en origi-
nal y duplicado, junto con el borrador.

4.36 Controla la transcripcidén de los datos y destruye el borrador.
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PROCESO: Examen y pronunciamiento en pedidos de beneficios impositivos

4.37

4.38

4.39

4,40

(continuacién).

Firma el original de la nota y lo adjunta al expediente.

Eritrega al auxiliar administrativo, el duplicado de la nota para su
archivo y el expediente que deberd ser remitido a la Secretaria Ge-
neral de la Gobernacién a efectos de que se realice el trdmite que
determi'nen las normas que reglan en la materia.

Reci;be, proveniente de la Secretarfa General de la Gobernaciéh, el
expedientel con el decreto correspondiente, -I

Toma conocimiento del mismo y lo entrega al Jefe del Departamen-

to de Promocidén e Informacién, .

Auxiliar Administrativo (del Director}

4.41

4,42

4.43

4.44

4.45

Recibe, del birector del Organismo, nota de informe en borrador,
Transcribe la nota por duplicado. '
Entrega, al Director del Organismo, la nota transcripta en originalv
y duplicado. | ‘

Recibe, del Director del Organismo, el expediente de solicitud de

un beneficio impositivo, junto con el duplicado de ia nota.

Registra la salida del expediente, en la Librsta de Pases.

4.4 6 Entrega el expediente a Mesa de Entradas ¥y Salidas para que 1o re-
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PROCESO: Exameny pro.nu'nciamiento en pedidos de beneficios impositivos

(continuacién).

mita a la Secretaria General de 1a Gobernacidén,

4.47 Archiva el duplicado de la nota en bibliorato al efecto.



PROCESO: Pronunciamiento en proyectos de recorridos turisticos.

1, Introduccidn

La Direccién Provincial de Turismo, a través de su Departamento de Pro-
mocién e Informacién, emite opinién en los expedientés que se refieren a

la aprobacién y/o concesién de recorridos de transporte de pasajeros con
fines turisticos.

Esta intervencidn de la Direccién tiene por objeto asegurar gue el organis-
11;10 responsable por la aprobacién y/o concesién de dichos recorridos conoz-
ca formalmente el grado de consistencia entre la tramitacién que se est;?.
efectuando y las necesidades que se plantean a partir de los planes, progra-

mas y proyectos de desarrocllo turistico.

e

2. Cargos que intervienen

Director del Organismo {
. . { i
Jefe del Departamento de Promocidn e Informacidn

" \

Auxiliar Administrativo o - 1

3. Documentos que se utilizan

Libreta de Pases
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PROCESO: Pronunciamiento en proyectos de recorridos turfsticos (continuac.)

4. Relato del proceso

Jefe del Departamento

4.1 Recibe, de Mesa de Entradas y Salidas, el expedilente en €l que se soli-
cita el pronunciamiento del organismo respecto a la aprobacidn yv/o
concesién de un servicio de transporte de pasajeros con finalidades tu-
risticas.

4.2 Entrega en mano el expediente recibido al auxiliar adminisfrativo, en-

'
cargado de su estudio.

4.3 Recibe el expediente con el informe respectivo. . {

4.4 Analiza los antecedentes presentados;.

4.5 Elabora nota en borrador con las ob;!ervaciones que estime oportuno
efeftuar-. ' o

4.6 Entrega la nota en borrador al auiilifar{ administrative. B

! -
4.7 Recibe, del auxiliar administrativo, la nota transcripta, en duplicado.

4.8 Controla la transeripcidn efectuada y dev\uelve el duplicado de la nota

-~ ._ al auxiliar administrativo, para su z[krchivo.
) i
\
4.9 Firma la nota en original y la adjunta al expediente.
: \.‘I . t

4.10 Entrega el expediente al Director del Organismo.

4.11 Recibe del Director del organismo, &l expediente con el dictamen
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PROCESO: Pronunciamiento en proyectos de recorridos turisticos (continuac. )

respectivo.
Entr!ega el expediente al.auxiliar administrativo, para que proceda

al envio al organismo competente,

- Auxiliar Administrativo

4.13

4.14

4.15

B~

.16

Recibe, del Jefe del Departamento, expediente en el que se solici-
ta el pronun'ciamiento del organismo res-pecto a la aprobacién y/o
concesién de un servicio de transporte de pasajeros con fines turis-,
ticos.

Recopila la informacién que estime consecuente para determinar
las ventajas y desventajas del circuitvo pr-esentadé.

Analiza detenidamente los distintos aspectos de la informacién con-

A

tenida en el expediente.
E.labora un informe al respecto.

Entrega el expediente, junto con el informe, al Jefe del Departa-

mento.

Recibe, del Jefe del Departam ento, nota en borrador con las obser-
.vaciones efectuadas respecto al expediente mencionado,
Transcribe la nota a m4quina.

Entrega la nota al Jefe del Departamento.

Recibe, del Jefe del NDepartamento, el expediente conformado por



PROCESO:

4,22

4.23

334

Pronunciamiento en proyectos de recorridos turisticos {continuac.)

el Director del Organismo,
Registra la salida del expediente en la Libreta de Pases.
Entrega el expediente a Mesa de Eniradas y Salidas para qué proce-

da a su envio.

Director del Organismo

4.24

Recibe, del Jefe del Departamento de Promocidn ¢ Informacién,

- expediente en el que se solicita el pronunciamiento del organismo

reSpec4;o a la aprobacién y/o concesién de un servicio de tranSporte‘
de pasajeros con fines turisticos junto con el informe al respecto.
Intercambia ideés con el Jefe del Departamento de Promocién e
Informacidn, respecto de las observacicnes efectuadas en el info;*—-
me presentado. N

Analiza la viabilidad de la propos_icit;n.

Redacta un dictamen, en borrador.

Entrega el dictamen, al auxiliar administrative, para su transcrip-

cidn,

Recibe el dictamen, transcripto, 'lo conirola y destruye el borrador.
Firma el dictamen y lo adjunta al expediente.
Devuelve el expediente, junto con el informe presentado, &l Jefe

del Departamento de Promocién e Informacidn.

e
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PROCESO: Captacién y organizacién del turismo social y escolar.

Introduccitdn

Con ¢l objeto de lograr la participacién de contingentes educativos escola-
res y/o sociales, el Departamento de Promocién e Informacién realiza
gestiones ante las reparticiones oficiales de otras provincias. A la vez se
interesa ante los propietarios y responsables de establecimientos prestata-
rios de servicios turisticos de la zona, para lograr sltuacion_es especia-
les o preferentes daglas las caracteristicas eSpecialkes de este tipo de tu-

rismo.

Cargos que interviensan ‘ i

Director del Organismo
Jefe del Departamento de Promocién e Informacién -

i

Auxiliar Administrativo

Relato del proceso

Jefe del Departamento

3.1 Con los datos aportados por el Censo Turistico Provincial, determi-
na vonas y perfodos adecuados {(por ejemplo de menor afluencia turis-

tica), cantidad de plaras vacantes en los establecimientos prestata-



PROCESO:

3.2

3.3

3.4

3.5

3.8

3.10

336

Captacién y organizacién del turismo social y escolar (continuac.)

rios de servicios turisticos, facilidades de transporte, stc.

Estudia medidas de promocién que tiendan a aumentar la afluen-

cia de turistas.

Realirva contacios para establecer precios promocionales, con el
objeto de atraer contingentes escolares y/o sociales.

Prepara notas en borrador invitando a organismos educativos de

otras provincias como asi también 2 organismoes responsables

de bienéstar- social, ofreciendo precios promececcionales en e;]_oj;—
mientos y excursiones.

Entrega las notas en borrador al auxiliar adm inistrativo, para
su transcripeién.

Reci‘be,' del auxiliar administrativo, las notas mecanografiadas
en original y una copia, junto éon los bor'r'adores;

Controla la correccidn de los Vdatos y destruye el borrador.
Entrega las notas ‘firmadas junttlj con las copias al zuxiiiar admi-
nistrativo.

Recibe, de Mesa de Entradas'y Salidas, notas aceptando la invi-
tacion, y detallando el nﬁmepé de personas qué componen 10s

contingentes,

Establece contacto con los establecimientos hoteleros, empre-
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PROCESO:

3.11

Captacién y organizacién del turismo social y escolar (continuac.)

sas de transportes d.e pasajeros, etc. para determinar las tarifas
y reservar las plazas necesarias.

Selecciona los contingentes que serdn beneficiados, de acuerdo al
nimero de personai que lo integran, la edad de los mismos, y to-
da otra consideracidn especial.

Programa la distribucidn de los contingentes, conforme a la mag-
nitud de los m{smos y las plazas vacantes en 165 distintos estable-
cimientos prestatarios de servicios turisticos. f
Prepara nota en borrador comunicando a los beneficiades sobre ei
comienrzo y finalizacidén de su estadia, los establecimientos de hos-
pedaje reservados y las tarifas correspondientes, eic.

Prepara hotas en borrador notificando a cada establecimiento que
habré de prestar séervicios a los contingentés, sobre su fecha de
iniciacidn, estadia, etc. .
Entrega los b_orr‘-adéres de las notas al auxiliar administrativo.
Recibe las notas transcriptasen original y duplicado.

Controla la transcripcidn efectuada,r y destruye los borradores.
Entrega el original de las notas para su envio, al auxiliar admi-
nistrativo, juntamente con los duplicados.

Prepara el plan de accidn para recibir a los contingentes,

Asigna las personas que dcberdn hacerse cargo de atender a
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PROCESO: Captacién y organizacidén del turismo social y escolar {continuac.)

los turistas.

Auxiliar Administrativo

3.

21

.22

.23

.24

.25

.26

.27

. 28

.29

.30

.31

Recibe, del Jefe del Departamento, los borradores de 1as notas
de invitacidn.

Transcribe las invitaciones por duplicado,

Entrega las invitaciones, junto con los borradores que sirvieron
de ‘r;ase, al Jefe del Departamento.

Recibe, del Jefe del Departamento, las invitacionés firmadas ji‘ln-
to con los duplicadons.,

Archiva los duplicados en bibliorato ai éfecto.

Prepara las invitaciones para su remisidn.

Registra en la Libreta de Pases la sa‘\lida de las invitaciones.
Entrega las invitaciones a Mesa de EEntradas v Salidas, para qua
proceda a su envio.

Re.cibe, del Jefe del Departamento, los borradores de las notas
de comunicacidn, |

Confecciona las notas de comuniqacidn por duplicado.

Entrega las notas al Jefe del Departamento en original y duplicado,

" junto con los borradores.

3.32 Recibe, del Jefe del Departamento, las notas de comunicacién fir-

—aE
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- PROCESO: Captacién y organizacién del turismo social y escolar (continuac.

madas, junto con los duplicados.

- 3.33 Arciliva los duplicados en los respectivos biblioratos.

3.34 Prepara los originales para la remisién a los destinatarios corres

pondientes.
3.35 Registra la salida de la documentacién en la Libreta de Pases.
3.36 Entrega las notas a Mesa de Entradas y Salidas para su envio.




PROCESO: Elaboracién del Calendario Turistico Provincial.

Introduccién

El Departamento de Promocién e Informacién prepara el Calendario Turis-
tico de la Provincia, para lo cual toma en consideracién los distintos acon-
tecimientos cuya realivacién se prevé para un determinado periodo de tiem -

po a la que s¢ adjudica, por su cardcter o naturaleza, valor como medios

de atraccién turistica.

Cargos que intervienen

Jefe del Departamento de Promocidn e Informacidn

Auxiliar Administrativo

Documentos que se utilizan

Ay

Proyecto de Calendario Turfistico Provincial.

Relato del proceso

Auxiliar Administrativo . :

4.1 Pide informacién respecto a los eventos que se llevarén a cabo on la

Provincia, en un cierto periodo.

—_——
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PROCESC: Elabeoracién del Calendario Turistico Provincial (continuacidén).

4.2 Reine los antecedentes neceésarios para la elaboracién del calenda-
rio. . B

4.3 Estudia la posibilidad de crear medios de atraccién que puedan re-
tener al t.-urista en la Provincia.

4.4 Elabora un proyecto de calendar o.

4.5 Intercambia ideas con el Jefe del Departamento, con respecto al pro
yecto formulado. |

4.6 Introduce las modificaciones que surgieran del intercambio de ideas.

4.7 Elabora el proyecto de calendario, por dﬁplicado, presentado de ma

nera cronolégica.

4.8 Enirega el proyecto de calendar o al Jefe del Departamento.

Jefe del Departamento : S

\
4.9 Recibe, del auxiliar administrativb, el proyecto de calendario turis-
tico., confo_rmado segln los eventos tradicionales que se realizan
en la Provincia, present.ado ae nanera cfonoldgica.
4.10 Estudia el proyecto e introduce la{;s modificaciones qiue considere

conveniente,

4.11 Observa detenidamente la secuencia de eventos, de manera que re-
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PROCESO: Elaboracidén del Caiendario Turistico Provincial (continuacién).

sulten oportunos en tiempo y lugar,

4.12 Eleva la documentacién al Directcr del Organismo.

Director del Organismo

4,13 Recibe, del Jefe del Departamenio de Promocidn e Informaciér;,
el proyecto de calendario tu.ri’stico.

4.14 Estudia detenidamente la propuesta efectuada.

4.15 Introduce las modificaciones que estime oportuno.

4,16 Aprueba el proyecto dé calendario,

4.17 Devuelve el proj-ecto de calendario aprobado al Jefe del Departame:.

to de Promocidn e informacién, para que proceda a su difusidn.

v



PROCESO: Difusién del ‘Calendario Turistico Provincial.

1. Introduccién

El Departamento de Promocién e Informacién tiene a su cargo la difusién
del Calendario Turf{stico, en el cual se fijan los distintos acontecimientos
que se lievarédn a cabo en la Provincia, en un periodo determinado y de

los cuales se reputa como motivo de atraccién para el turista.

2, Cargos que intervienen

Jefe del Departamento de Promocién e Informacidn

Auxiliar Administrativo

3. Documentos que se utilizan

Calendario Turistico Provincial.

4. TRelato del procaso

Jefe del Departamento

4.1 Recibe, del Director del Organismo, el proyecto de calendario turis-

- ) tico aprobado. .

4.2 Entrega el calendario, al auxiliar administraiivo a efectos de 11 rea-



.
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PROCESO: Difusién del Calendario Turi{stico Provincial (continuacién).

lice los trdmites que correspondan para la confeccién de los imprea-

so s requeridos.

Auxiliar Administrativo

4.3

4.4

4.8

Recibe, el Jefe del Departamento, el proyecto de calendario turisti-

co provincial aprobado.

Tramita, ante la Divisién de Administracién y Despacho, la impro-
sién de los formularios correspondientes,

Recibe, de la Divisién Administracién y Despacho, los impresos
del Calendario Turistico Provincial,

Controla calidad y cantidad de_in1ppesos.

Extrae, del archivo de 'Lnstitucio;les vinculadas con el turismo, los
domicilios a los cuales remitird fel' calendar{o. | |

Entrega el material preparadc; al Encargado de Promocién para que’

proceda a su envio junto con resto del material, o lo archive para

ser entregado en su oportunidad. . j
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PROCESO: Remisién de encuestas.

1. Introduccién

El1 Departamento de Promocién e Informacién recibe las encuestas turisti-
cas y hoteleras que han sido preparadas por la Divisién Planificacién y pro-
cede a su envio, utilizando a esos efectoé la informacidén que brindan los re-
gistros del Departam ento.

Al recibir los formﬁlarios cumplimentados efectia un control respecto de

los enviados y iuegb los emtrega a la Divisién Planificacidn. !

2. Cargos que intervienen

Jefe del Departamento

Auxiliar Administrativo

3. Documentos que se utilizan

Encuesta Turistica
Encuesta Totelera

Libreta de Pases

4. Relato del proceso

Auxiliar Administrativo

4.1 Recibe, de la Divisién de Planificacidn, las encuestas para el releva-
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PROCESO: Remisién de encuestas (continuacidn).

4.4

4.8

miento de informacién.

Busca en los archivos correspondientes los domicilios de los respon-
sables a quienes deberd enviar los formularios de la encuesta.

Con los datos obtenidos prepara los formularios para ‘slu envio a
guien corresponda. |

Da vista al Jefe del Departamento de los trédmites realizados y pide
autorizacién para proceder al envio de los for-mularios.'

Ob tenida la aprobacidn, registra en la Libreta de Pases la salida de
los formularios.. T ;
Entrega a Mesa de Entradas y Salidas para que proceda al envio de

los mismos.

Recibe de Mesa de Entradas y Sali&aé, las encuestas gue han sido

cumplim entadas, ;
!

Controla la recepcién de las mismas,

Registra en la Libreta de Pases 1a salida de la docum entacién referi-

da, A P :

W v

4.10 Ent;éga las encuestas cumpli-méntadasia la Divisién de Planificacién.

-
\".J _'A !
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PROCESO: Llamado y otorgamiente de concesiones.

I,

Introduccién

Una ver obtenida 1a aprobacién' para efectuar el llamado a licitacién, el
Departamento de Concesionesly_ Fiécalizacidn procede a realizar los tré-
mites necesarios para el llamado, aperturay ;;torgamie;nto de las mismas.
El acto de apertura y estudio de las propuestas es realizado a través de
una junta especial integrada por el Director Provincial de Turismo, quien
la presidir4, él Jefe del Departamento de Concesiones y Fiscalizacién, |

el Jefe de la Divisién Planificacidén y el Jefe de la Divisién Administracidn

y Despacho.

Cargos que intervienen

Director del Organismo

Jefe del Departamento de Concesiones y 'Fiscalizacidn

Auxiliar Administrativo

Documentos que se utilizan

Libreta de Pases

Relato del proceso

Jefe del Departamento

4.1 Obtenida la aprebacién para efectuar el llamado a licitacidén para la
’ W .
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PROCESO: Llamado y otorgamiento de concesiones (continuacién).

explotacién de servicios turisticos, prepara el proyecto de licita-
cién con los anexos correspondientes,
4,2 Enj;rega el material al auxiliar administrativo para su transcripcién
4.3 Recibe, del auxiliar administrativo, €l proyecto de licitacidn con
los anexos correspondientes, transcriptos, con tantas copias como
invitaciones se vayan a cursar, junto con el borrador que le di3s ori-

gen a los mismos.

4,4 Controla la transcripcién de los datos y destruye el borrador,

4.5 Entrega la documentacién al Director del Organismo.

4.6 ﬁecibe, del Director dsl ‘Organismo la documentacién firmada.
4.7 Procede a publicitar los anuncios correspondientes por lcs distin-

tos medios de difusién autorizados por las normas vigentes.

4.8 Redacta el texto en borrador,de las invitaciones.
4.9 Entrega al auxiliar adminisirativo las invitaciones para su trans-
cripcidn.

4.10 Recibe, del auxiliar administrativo las invitaciones transcriptas
por duplicado junto con el borrador.
4.11 Controla la correccién de los datos vy destruye €l borrador.

4.12 VFirma los originales de las invitaciones,

4.13 Enirega los originales de las invitaciones que ha firmadc al auxi-



4.14

4.15

4.186

4.17

4.18

4.19

ST 420

4.21
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PROCESO: Llamado y otorgamiento de concesiones (continuacién).

liar administrativo para que proceda al envio de las mismas a los po-
sibles oferentes, junto con las cldusulas y anexos correspondientes.
Entrega los pliegos correspondientes a los interesados que se presen-

tan.,

A la fecha de apertura de las propuestas, procede, con los demés in-
tegrantes de la Junta, a abrir los sobres.

Efectda un exdmen formal de las propuestas, con los dem4s miembros
de la Junta, verificando el cumplimiento de los requisitos exigidos,
conforme al] pliego respectivo ¥ dejando constancia de las observacio-

nes pertinentes,
Coniecciona un acta donde se deja constancia de las actuaciones, ha-

ciendo firmar las mismas a los miembros de la Junta y a los oferen-
I |

tes. i
b

Efectda un andlisis exhaustivo de las propuestas efectuadas, en reu-

: Lo
nién con los dem4s miembros de la: Junta.

s

Confecciona un cuadro comparative de las ofertas recibidas, de acuer-

do a los requisitos.exigidos y al andlisis efectuado.

Con los datos del cuadro comparativo confecciona una lista por orden

’
de prioridad. - \

Vi

Eleva la lista al Director del Organismo, junto con el cuadro compara-

tivo y demds documentacidn de 1a licitacién., — . . '

L

s o N _ .
| ' '

e ————— e i e e e
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4,22
4.23

4.24

4.25

4. 26

4,27
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PROCESO: Llamado y otorgamiento de concesiones{continuacién).

Recibe, del Director del Organismo, copia del decreto de otorgamieﬁ—
to de 1a concesién en explotacién de un servicio.

Prepara nota para comunicar al oferénte seleccionadg la resolucién
recaida,

Entrega el borrador al auxiliar administrativo, para su transcripcion.
Recibe, del auxiliar ad:fninistrativo, la nota transcripta junio con el

borrador.

Controla la correspondencia de los datos y destruye el borrador,.

Firma la nocta y entrega al auxiliar administrativo para su envio, jun-

to con el duplicado.

Auxiliar Administrativo

4,28

< 4.29

4.31

4.32

4,30

éi ' ] -
Recibe, del Jefe del Departamento, Eel_ proyecto de licitacidn junto con

log anexos correspondientes. I N

Efectda la transcripcién mecanografiada de la documentacién recibida,
' )

1

en tantas copias, como irrvitaciones‘:sé vayan a cursar.
En’creg—rc;i éi;ﬁ;&ecfc;-c_le licitaci(;;;f anéxos tr'anscriptos,( con sus ras-
pectivas copias, junto con el borraéior, al Jefe del Departamento.

. . Il
Recibe, del Jefe del Departam entd,_' los borradores de las invitaciones.

Transcribe a méquina.




4.33

4.34

4.35
- 4.36

4.37

4.41

4.42
4.43
4.44

4.45

a3
o
Q2

PROCESO: Llamado y otorgamiento de concesiones {continuacién).

Entrega, al Jefe del Depa_rtamento,l las invitaciones transcriptas, jun-‘
to con los borradores que sirvieron de base,

Recihe, del Jefe del Depa:;-tamento, las invitaciones firmadas, junto
con las cldusulas y anexos correspondientes,

Prepara la documentacién recibida para su envio.

Registra la salida de la documentacién en la Libreta de Pases,
Entrega la documentacién, a Mesa de Entradas y Salidas, para su re-
misidn,

Recibe, del Jefe del Departamento, nota en borrador para comunicar

al oferente designado.

Transcribe la nota a méquina.

Entréga la nota transcripta, en original y duplicado, junto con el bo-
rrador, al Jefe del Depa'{-tam ento.

Recibe, del Jefe del Departam ento, - laé notas firmadas y el duplicado
de las mismas. | |

Archix;a el duplicado.

Prepara las notas para su envio.

Registra la salida de las notas en la Libreata de Pases.

Entrega las notas a Mesa de Entradas ¥y Salidas para su envio.

Director del Organismo

4.486

——

A 1a fecha de apertura de las propuestas procede a presidir la Junta

J‘ -

s
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'PROCESO: Liamadoy otorgamiento de concesiones (continuacién).

para analizar las propuestas presentadas, la que estaré integra—
da por el Jefe del Departamento de Concesiones y Fiscalizacidn,
el Jefe de la Divisién lglanificacidn y el Jefe d;a ia Divisién Admi-
nistracién y Despacho. |

4.47 Participa, en reunién con los demdés ﬁiiembros de la Junta, en la
realizacién de un examen exhaustivo de las propuestas, con el fin
de determinar quien es el mejor oferenta.

4.48 . Recibe, del Jefe del Departamento Concesiones y Fiscalizacidn,
la lista de ofereates por orden de prioridad y demés docum entLa-

cién de 12 licitacidn.

4.49 Controla la lista recibida con @l cuadro comparativo elaborado.
4.50 Estando de conformidad, instruye al auxiliar administrativo para

que confeccione nota elevando la lista de oferentes y aconsejando

al posible adjudicatario. .
4.51 Recibe, del auxiliar administrétivo la nbta en original y dupilicado.
4.52 Controla los ciatos de la nota y firma el original.
4.53 Devuelve el duplicado al auxilia;r administrativo para su archivo.
4.54 Eleva la nota, junto con el resto de la documentacién de la licita-
cién, a la Secretaria General de la Gobernacidn,

4.55 Recibe, de la Secretaria General de la Gobernacién, tres copiac

del decreto de aprobacién de la licitacién y otorgamiento de 1a coi-

2
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"PROCESO: Llamado y otorgamiento de concesiones (continuacién)..

cesidn,

4.56 Entrega dos de las tres copla“ al Jefe del Departam ento de Con-

- cesiones y Fiscalizacién, y la tercera al auxiliar admlmbtratwo

para su archivo. !

Auxiliar Administrativo (del Director)

4.57 Recibe, del Di,?r"ecfdr del Organiémo, las instrucciqne's c_orre.s- '
pondientés para la confeceién de la nota de elevacién de la lista
de oferentes por orden c_ie'pribridad.

4.58 Confecciona 1&;?'161:& en oi-iginal y duplicado.

4.59 Entrega la ncta al Du‘ector del Orgamsmo

: .

. l I
4,60 Recibe, del Dwector del Orgamsmo el dup]tcudo de la no-ta.

S

4,61 Archiva el duphcado en blbllorato al efecto




PRO.CESO:' Estudio y autorizacién llamado a licitacién para el otorgamiento

?

de concesiones.

1., Introduccién

La Direccién, a través de su Departamento de Concesiones v Fiscalizacidn,
estudia y determina la posibilidad de otorgar la explotacidén de servicios tu-

risticos a través del sistema de licitacidén-concesién., Posieriormente resz-

liza el trdmite para obtener la aprobacién del llamado a licitacidn.

2. Cargos que intervienen

Dir.ector del Organismo
Jefe del Departamento de Concesiones y Fiscalizacién
Jefe de 1a Divisién Planificacién | E; -.
Aux;iliar Administrativo {

Auxiliar Administrativo (del Director)

3. Documentos que se utilizan

Libreta de Pases

4. Relato del proceso .

Jefe del Departainento

4.1 Intercambia ideas con el Dire'ctor;'del Organismo y el Jefe de la Divi-

i ' *
—_ ¥

e e - e e ——— . -

*
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PROCESO: Estudio y autorizacién llamado 2 licitacién para el otorgamiento

.9

.10 Devuelve el duplicado de la nota al auxiliar administrativo.

de concesiones (continuacién).

sién Planificacién sobkre la viabilidad de proyectar un llamado a
interesados en obtenex:- una concesién I-Dara explotar servicios tu-
risticos.

Obtenida 1a op‘midﬁ favorable del Director, discute, con el Jefe

de la Divisién Planificacién, los aspectos técnicos del proyecto.
Prepara los ‘fundamentos del proyecto.

Redacta nota en borrador solicitando la autorizacién para el llama-
do a licitacién para la explotacién de servicios turisticos, con la
fundamentacidén correspondiente.

Entrega los borradores al auxiliar administrativo, para su trans-

cripcidn, i

Recibe, del auxiliar administrativo, la nota transcripta junio con
. 1 .

los borradores que le sirvieroni"dé base.
Controla la corréspondencia entre los originales transcriptos ¥

el borrador. A : v

DeStruye el borrador.

o ' |
Entrega la nota al Director deljOrganismo.

.11 Recibe del Director del Organismo, el decreto autorizando el lla-

mado a licitacién. \ —

Y - ————

e
JEE————



PROCESO: Estudio y autorizacién llamado a licitacién para el otorgamiento

de concesiones (continuacidn).

Auxiliar Administrativo

4.12

4.13

4.14

4.15

4.16

Director del Organismo

4.17

4.18

4,19

4.20

4.21

Recibe, del Jefe del Departamento, nota en borrador solicitando l1a

‘autorizacién para el llamado a licitacién para la explotacidén de ser-

vicios turisticos.

Transcribe la nota por duplicado.

Entrega la docum entacién transcripta, junto con los borradores, al
Jefe del Departam ento.

Recibe del Jefe del Departamento, €i duplicado de la nota.

Archiva el duplicado de la nota en bikliorato al efecto.

Intercambia ideas cen el Jefe del Departam ento de Concesiones y Fis-
calizacién y el Jefe de la Divisidn Flanificacion,

Recibe, del Jefe del Departamento de Concesiones y Fiscalizacién,

L

nota solicitando 1a automzacxén para el Ilamado a licitacién para 1a

explotacxén de servicios turisticos.
l

Estudia los fundamentos del pedid‘o ¥ analiza su conveniencia.

~

Estando de conformidad firma la n_ofa.

LEntrega la nota al auxiliar administrativo para su envio a la Secre-




~PROCESO: Estudio y autorizacidén llamado a licitacién para el otorgamiento

de concesiones (continuacién).

taria General de la Gobernacién.

4.22 Recibe, de Mesa de Entradas y Salidas, proveniente de la Secreta-
ria General de la Gobérnacién, las copias del decreto cdrrespon-
diente autorizando el llamado a licitacién para la explotacién de
servicios turisticos,

4.23 Toma conocimiento -y entrega la documentacién al Jefe del Depar -
tamento de Promocidn e Informacién para que proceda a elaborar

el material correspondiente al llamado a licitacién.

Auxiliar Administrative (del Director)

4.24 Recibe, del Director del Organi$mo, nota firmada solicitando la

autorizacién para el Illamado a licitacién para la explotacién de

servicios turisticos,

4.25 Registra la salida de la nota en la Libreta de Pases.

4.26 Entrega la nota 2 Mesa de Entradas y Salidas para su remisidn a

la Secretaria General de la Gobernacidn.
|

(Ver proceso: Llamado y otorgamiento de concesiones).
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PROCESQO: Estudio de tarifas hoteleras.

1. Introduccién

Cuando los empresarioé que brindan servicios de hoteleria estiman que
las tarifas de dichos servicios no responden a la realidad econémica so-

' licitan, a través de la Asociacién Hotelera, su reajuste. En la presenta-
cién que esta institucidn 'reali:'.a- ante 1a Direccidén Provincial de Turis-
mo deve acompaiars? los estudios y otra docum entaciéﬁ que demuesire

-1a necesidad del reajuste y justifique las nuevas‘tarifas propuestas, El
tramite se realiza a través del Departamento de Concesiones y Fiscaliza-

cidn.

2. Cargos que inftervienon
g 9

Director del Organismo
Jefe del Departamento

Auxiliar Administrativo

3. Documentos que se utilizan

Nota

Planilla de Tarifas Ho’;el.eras 1



4.

PROCESO: Estudio de tarifas hoteleras.{continuacién).

Relato del proceso.

Jefe del Departamento

4.1

4.4

4.6

s
-1

Recibe nota, de la Asociacién Hotelera, solicitando aumento de tari-
fas, junto con la documentacién que fundamenta el pedido.

Analiza los antecedentes y estudics recib'i_dos, realizando las investi-
gaciones y comprobaciones pertinentes. .

- {

En caso de ser necesario, solicita datos a las distintas reparticit:;-
nes {nacionales, provinciales, etc.}.

Efectda, con fines de comparacién, la determinacidn de los costos
de explptac_i.én de los establecimienios hoteleros v afi.nés, asi’ como

de cualquier otro elemento integrante del precio.

‘En caso de que existan difersncias notables, confecciona un informe,

por duplicado, con el contenide de 5us observaciones.

Lleva €l informe al Director del Organismo, adjuntando la nota de

la Asociacién Hotelera pidiendo €] aumento de tarifas y la jusiifica-
cién de las mismas y, si corréSpondiera, €l estudio de tarifas rea-
lizado.

Recibe, del Director del Organisn{o, las tarifas aprobadas junto con

el resto d¢ la documentacién presentada.
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PROCESO: Estudic de tarifas hoteloras (continuzcidn).

4.8 Instruye al auxiliar administrativo para que confeccione la Planilla
de Tarifas Hoteleras, junto con la disposicién autorizando las mis-
mas, en original v dos copias,

4.9 Recibe, del auxiliar administrativo, 1a disﬁosicidn aprobando el au-

mento de tarifas, por triplicado, junto con las planiilas de tarifas

hoteleras.

4.10 Controla la transcrifcidn efeétuada.

4.11 Entrega, al Director del Organismo, la disposicién autorizando el
aumento de tarifas, en original y dos copias,- junto con las planillas
de tarifas hoteleras.

4.12 Recibe, del Diracior del Ofganismo, la disposicidn, con las copias,
| firmada junto con la.Planiila de Tarifas Hotelaras.

4.13 Entrega al auxiliar administrativo ia docum eﬁtacién referida, y le
instruye respecto a las notas que ;iebe preparar.

4.14 Recibe, del auxiliar administrativo, las notas para la Asociacién Ho-
telera, comunicando el aumento de tarifas.

4,15 Controla el texto de la nota y, estando de conform idad,lo firma,

4.186 Dev_uelve la nota al zuxiliar a.dminfstrativo.

Director del Organismo.

4.17 Recibe, del Jefe del Departamento de Concesiones y Fiscalizacién,

.
CTT——
——

- v
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PROCESO: Estudio de tarifas hoteleras {continuacién)

la nota de la Asociacidn Hotelera pidiendo aumeénto dertarifas, jun-
to con el estudio realize.xdo.

Analiza la décumentacién recibida y, si lo considera convenignte,
convoca al Consejo Asesor de Hoteleria y Afines, con €l objeto de
obtener opinién respecto de ios aumentos de tarifas.

Habiendo escuchado la opinién de la reunién, acepta el aumento so-

licitado o fija las tarifas que considere conveniente.

: . . . I
Devuelve, al Jefe del Departamento de Concesiones v Fiscalizacidn
P Y s

la nota de pedido de aumento de tarifas y el estudio realizado al res-
pecto con la autorizaciéﬁ correspondiente,

Recibe, del Jefe del Departamento de Concesiones y Fiscalizacidn,
la di.Sposiéidn en original y dos ceopias acordando el aumento de tari-
fas hoteleras junto con las planillas de tarifas hoteleras.

Controla ia doAcum entacidon recibida ¥, estando de conformidad, fir-
ma la disposicién y 1as planillas de tarifas hoteleras.

Devuelve, al Jefe del Departam_ento, la disposicién firmada en ori-

ginal, junto con las copias y el resto de la documentacién recibida.

Auxiliar Administrativo

4.24

Recive, del Jefe del Departamenio, ias instrucciones correspon-



PROCESO: Estudio de tarifas hoteleras (continuacién). . } '

4.29

dientes para la confeccidn de las planillas de tarifas hoteleras ¥y la
aiSposicién acordando las mismas,

Tfanscrlbe a méquina la documentacién referida.

Entrega la disposicién mecanografiada por tripiicado v la planilla
de tarifas hoteleras, al Jefe del Departamento.

Recibe, del Jefe del Departamento, la disposicién de aumento de ta-

rifas firmada con sus correspondientes copias y las planillas de ta-

{
i
rifas. ;

Prepara notas para los distintos esiablecimientos comunicando el
aumento de tarifas, y planillas con el aumento de las tarifss.
Entrega, 31 Jéfe del Departamanto, laé notas para su firma.
Recibe, del Jefe del Departamento, las notas firmadas.

Adjunta a cada nota una Planilia de Tarifas ﬁoteleras y las prepara
para su env;t’o.

Registra en la Libreta de Pases la salida de la documentacidn refe-
rida. |

Eitrega, a Mesa de Entradas y Salidas las notas de comunicacién
de aumento de tarifas junto con.'l.a. Planiila de Aumento de Tarifas

+

Hoteleras, para su envio a los distintos establecimientos.



. PROCESQO: Estudio de tarifas hoteleras {continuacidn).

4.34 Entrega, previa regiétracidn en la Libreta de Pases, copia de 1a
disposicién acordando aumento de tarifas junto con la Planilla.de

Aumento de Tarifas, al Departamento de Promocidn e Informacidn,

para su conocimiento.

fTTTrTrerTYTMMT———— B B
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PROCESO: Confeceidn y registracién de érdenes de trabajo.

1, Introduccid_h

El Departam=nto de Concesiones y IMiscalizacidn confeccions, semanalmen-
te, las érdenes de trabajo a fin de asignar las tareas a realizar por cada
inspector en 2! transcurso de ese lapso, de acuerdo al plan establecido en

el -Cnadro de Distribucién de Trabkajos.

Cargos que interviensn

Jafe del Degacriamento

~Inspector

Docum entos gque se utilizan

Libreta d2 Ordenes de Trabajo.

Cuadro de Distribucidn de Trabajos.

Relato del proceso )

Jefe del Departamento

4.1 A partir del Cuadro de Distribucién de'Trabajos confecciom, por du-~

plicado, las érdenes de trabajo para los inspectores.

“,



'~ PROCESO: Confeccién ¥ registracién de érdenes de trabajo (continuacién).

4.2 Firma los originales de las érdenes de trabajo.

4.3 . Entrega los originales de las 6rdenes de trabajo a los inspectores des-

tinatarios,

4.4. Hace firmar a los inspectores los duplicados de las érdenes de trabajo.
4,5 Retiene la Libreta de Ordenes de Trabaje con los duplicados de la mis-

ma.

4.6 Registra en el Cuadro de Distribucidén de Trabajos las érdenes emiti-

das.
Inspector |

4.7 Recibe el original de 1a Orden de Trabajo.

4.8 Firma el duplicado.




e
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¥ PROCESO: Elaboracién del Cuadro de Distr ibucién de Trabajos.

:Iiitz:oduccién :

A fin de asegurar un nivel de rendimiento acorde con los objetivos traza-
dos, las actividades de inspeccién del Departamento Concesiones v Fis-

calizacién son sometidas a un procesc de planificacién, que realiza =1 Je-

fe del mismo departamento.

Largas que irtervienen
gas q

Jefe del Departamento

Auxiliar Administrative

Daocnmentos que se utilizan

Cuadro de Distrikucién de Trabzajos

Relato del proceso

Jefe del Departamento

4.1 Estudie las tareas, qu2 deban ser realizadas por los inspectores dal
drea en un perfodo determinado,

4.2 Elabora el plan de trabajos a gjecutar, en base al estudio realizado,

NTRLEY
e
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PROCESO: Elabaracidn del Cuadro de Distribucién de Trabajos (continuac.)

Prepara €l borrador del Cuadro de Distribucidn de Trabajos, tenien-
do en cuenté el plan bosquejado.

Ent'rega el borrador de dicho docum en*_uo.al auxiliar adminilstrativo,
para su transcripcidén, |

Recibe, del auxiliar administrativo, el Cuadro de Distribucién de
Trabajos transcripto, juntamente con el borrador que le dié origén.
Controla ].é transcripcién efectuada y destruye el borracior, f

Firma el Cuadro de Distribucién de Trabajos.

Archiva €1 cuadro en bibliorato al efectio.

Auxiliar Adminisirativoe

4.9

4.10

Recibe el borrador del Cuadro de Distribucién de Trabajos.
Transcribe a méquina,
Entrega, al Jefe del Departamento, el Cuadro de Disfribucién de

Trabajos transcripto, junto con el borrador que le sirvié de base.



"PROCESO: Confeccién de estado de ejecucién de planes de trabajo.

1, Introduccidnr

El Departamento de Concesiones y Fiscalizacién confecciona, periédicamen
te, estados informativos referidos al desarrollo de los planes de trabajo
de los inspectores, a fin de poder evaluar el estado de ejecucién de los pla-

nes y metas fijadas.

Cargos que intervienen

Jefe del Departamento
Inspector

Auxiliar Administrativo

Documentos que se utilizan

Estado Resumen _ ;
Libreta de Pases i

Partes de Trabajo. '

Relato del Proceso !

Inspector

4.1 Confecciona, con la periodicidad requerida, un astado.de trabajos en-



SN A

-PROCESO: Confeccién de estado de ejecucién de planes de trabajo (continuacis:

4.2

com endados tomando como base los datos contenidos en los Partes
de Trabajo, que cubren ese periodo.

Entrega el estado de trabajos realizados al Jefe del Departamento.

Jefe del Departamento

4.3

4.4

4.6

4.8

Recibe de cada inspector los estados de ejecucién de los trabajos

encomendados.

Dispone la confeccién dr_a un estado resumen con la informacién conte-
nida .en todos ellos y redacta, en borrador, un informe explicativo
sobre el desarrollo del plan de trabajo.

Entrega los borradores al auxiliar administrativo, para su transcrip-
cidn. |

Recibe el Estado Resumen y el informe explicativo transcriptos, jun-
to con los borradores. :
Controla, ‘firma los documentos y;déstruye los borradores.

Entrega los originales al Director, previa registracién en la Libreta

de Pases.

Archiva los duplicados en bibliorato al efecto.

Auxiliar Administrativo

4.10 Recibe los borradores del Estado Resumen ¥ del informe explicativo.
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PROCESO: Confeccién de estado de ej ecucién de planes de trabajo (continuac.)

4.11 Transcribe a méquina

4.12 Entrega al Jefe los elementos transcriptos, por duplicado, junto con

los borradores,



'PROCESO: Confeccién de partes de trabajo.

1. Introduccidén

Los partes de trabajo confeccionados semanalmente por los inspectores, se
refieren a las actividades desarrolladas en el transcurso de ese periodo e
indican el estado de situacién de las inspecciones en ejecucidn, incluyendo

las causas de las posibles demoras.

Estos partes sirven como base para confeccionar los estados-resumen,

2. Cargos que intervienen

Jefe del Departam ento

Inspector

3. Documentos que se utilizan

Partes de Trabajo

Libreta de Ordenes de Trabajo.

4, Relato del proceso e e e

Inspector I

4.1 - Confecciona ¢l Parte de Trabajo, fnor duplicado, con el detalle de acti-

vidades desarrolladas y el estado de ejecucién de las mismas,



373

: -PROCESO: Confeccién de partes de trabajo (continuacién).

4.2 Firma el documento.

4.3 Er;tr ega original y duplicado del Parte de Trabajo al Jefe del Departa-
mento.

4.4 Recibe el duplicado del Parte de Trabajo visado y lo archiva en biblio-

rato al efecto.
Jefe del Departamento '

4.5 Recibe los partes de trabajo, en original y duplicado.

4.6 Confronta los mismos con las libretas de 6rdenes de trabajo.

4.7 Visa el original y duplicado de los partes de trabajo. i
4.8 Devuelve el duplicado al inspector que corresponda,

4.9 Hace archivar los originales en su respectivo bibliorato
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- PROCESO: Inspecciones

Introducceién

El Departamento de Concesiones y Fiscalizacién realiza el contralor de
los establecimientos hoteleros y afines, con el objeto de verificar el cumpl
miento de las normas que reglan en la materia, y efectuar un relevamiento

del grado de bondad de los servicios que se brindan a los pasajeros.

Cargos gue intervienen

Inspector

Documentos que se utilizan

Legajo del establecimiento

Acta de Inspeccidn a
Emplazamiento de Infraccién

Libreta de Ordenes de Trabajo : i

Contrato de Concesién c}erExplotacién de Sér*vicibs

Declaracién Jurada., '

Relato del proceso

Inspector

4.1 Programa las tareas a realirar, teniendo 2n cuenta- las"6rdenes de

= e e e ———
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PROCESO: Inspecciones (continuacién).

traba;jo recibidas,.

Retira, del archivo, los legajos de los establecimientos a ser ins-
peccionados v, en su ca'so, los contratos de concesién de explotacidr
de servicios.

Realiza la inSpecciér} verificando las cc;ndiciones del establecimien-
to y ¢l cumplimiento de las normas qué correspondan al mismo. Si
es concesién de explotacién de un servicio, controla que se‘estén
cumpliendo las condiciones especificadas en el contrato respectivo.
Vuelca los resultados obtenidos en el Acta de Inspeccién, por dupli-
cado.

En el caso de observar irregularidades, confecciona el Emplaza-
miento de Infraccidn, por duplicado.

Suslcribe y sella la documentacién referida.

Hace firmar al interesado las actuaciones indicadas en los pasos an-

teriores.

o

Entrega al insﬁeccionado los duplicado del Acta de Inspeccién y, si
hubiere lugar, del Emplazamie;nto de Infraccién.

Registra en la Libreta de Ordenes de Trabajo el cumplimiento de la
inspeccién y los reSultados obtenidos.

Entrega las actuaciones al Jefe del Departamento, adjuntando a las
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PROCESQ:. Inspecciones {(continuacidn),

Nota:

mismas el legajo del establecimientro.

4.11 Recibe, del Jefe del Departamento, la documentacién de sus actua-
ciones,

4.12 Archiva provigsoriamente a la espera de que se cumplan los plazos-
acordades, si se hubiera cometido infraccién. Caso contrario, ar-

. chiva las actuaciones en ¢l legajo del establecimiento.
Jefe del Departamento

4.13 Recibe, del inspector, el Acta de Inspeccidn, asimismo el Emplaza.
miento de Infraccién, =i hubiere, y el legajo del establecimiento

inspeccionado,
4.14 Verifica el contenido del acta y del emplazamiento y retiene las
actuaciones en &l caso de considerar nacesario su consulta con el

Consejo Asesor de Hoteleria.

4.15 Devuslve la documentacidn al inépector para que prosiga &l trdmite

gue corresponda.

» I} ) - 1 - . - .
Si el inspeccionado se negara a suscribir las actuaciones, el inspector

sclicita la firma de dos testigos y déja'constancia de tal hecho en las ac-

fuaciones.
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PROCESO: Inspecciones (éontinuac ién).

En el caso de que si hubiere cometido infraccién, se procede, una vez
vencidos los plazos acordados, a realizar una nueva inspeccidn a efectos

de verificar que las irregularidades hayan sido subsanadas,

o~
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PROCESO: Apelacién de sanciones.

1., Introduccién

El responsable de un establecimiento inspeccionado y sancionado puede ape-
lar de la medida aplicada presentando su descargo ante ¢l Director Prbvin-
cial de Turismo, con €l fin de anular o modificar la sancién recibida.

La descripcién de este proceso no implica, evidentem ente, el desconoci-

miento o la negacién de otras vias de defensa que tiene el responsable.

2. Cargos gque intervienen

Director del Organismo

Jefe del Departamento de Concesiones y Fiscalizacién
Inspector

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo {del Director)

3. Documentos que se utilizan

Expediente B

Libreta de Pases

4. Relato del proceso

Jefe del Departamento

4.1 Recibe, de Mesa de Entradas y Salidas, el expediente mediante sl cual

e
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PROCESO: Apelacién de sanciones (continuacién)

4,

4.

.2

.3

4

.5

.6

7

.8

.9

.10

.11

el responsable de un establecimiento, inspeccionado y luego sancio-
nado, apela a la sancién aplicada, ofreciendo los descargos correa-
pondientes.

Se interioriza de su contenido.

Verifica si tiene detenida 1a documentacién del recurrente; caso
contrario, solicita, al inspector, el legajo del establecimiento.
Estudia detenidamente la sancién apelada,

Solicita al inspector, en caso de ser necesario gue confeccione Lfn
informe ampliando los fundamentos que dieron lugar a la aplicacid
de la sancién en cuestidn.

Recibe el informe del inspactor.

Analiza los fundamentos.

Confecciona un informe ampliatorio en borrador con el resultado d-
su andlisis.

Entrega €l informe ampliatorio, eﬁ bqrrador, al auxiliar adminis-
trativo, para su transcripcién,

Recibe, del auxiliar administrativo, el informe ampliatorio trans-
cripto, en original y duplicado, juntc; con el borrador.

Controla la correccién de los datos transcriptos y destruye el borr: -

dor,
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PROCESO: Apelacién de sanciones (continuacidn).

4.12

4.13

4.14

4.22

4.23

Firma el original del informe.

Entrega el duplicado del informe al auxiliar administrativo, pa-
ra su archivo.

Entrega, al Director del Organismo, €l eﬁcpediente de apelacian
junto con el legajo del establecimiento en cuestién y €l informe
ampliatorio que ha confeccionado.

Recibe, del Director del Organismo, el expediénte con la resolu-
c¢ién respectiva, junto con el legajo del éstablecimiento y el in-
forme ampliatorio.

Confecciona nota en borrador comunicando al interesado el re-
sultado de su apelacidn.

Entrega la nota en borrador al auxiliar administrativo.
Recibe, del auxiliar administrativo, la nota mecanograi‘iada,
por duplicado junto con el borrat_:ior.

Controla la cor‘reccién de los datos y destruye el b orrador.
Firma el original de la not-a. | o

Devuelve, al auxiliar administrativo, el original firmado para

|
que proceda al envio. |

4

Adjunta el duplicado de la nota al expediente.

Entrega el expediente junto con el legajo del establecimiento ¥

el informe al inspector. L

s om—— o e— - —



. ' PROCESQO: Apelacién a la sancién aplicada {(continuacién).

Inspector

4,24 Recibe, del Jefe del Departamento, el pedido de confeccidén de un
informe ampliando los fundamentos que dieron lugar a 1al aplicacidn
de una sancién -a la cual se apela,

4. 25 Confecciona el informe por duplicado.

4.26 Controla los datos.

4,27 Entrega €l original dal informe al Jefe del Departamento.

4.28 Archiva €l duplicado del informe en bibliorato al efecto.

4.28 Recibe, del Jefe del Departamento, el expediente con el duplicado
de la nota que comunica al interesado €l resultado de gu gestidn,
junto con el legajo del establecimiento y el informe.

4.30 Toma conocimiento de las actuacionés,

4.31 Agrega el expediente y el informe al legajo ciel establacimiento.

4.32 Archiva el legajo.

Auxiliar Administrativo

4.33 Recibe, del Jefe del Departamento, un informe ampliatoric en bo-
rrador,
N 4.34 Realiza el mecanografiado del informe, en original y una copia.

4.35 Entrega el informe mecanografiadd, al Jefe del Depariamento,

junte con el borrador.

—



PROCESO: Apelacién a la sancién aplicada (continuacién).

4.36 Recibe, del Jefe del Departamento, nota en borrador comunicando

él interesado el resultade de su apélacién.
4.37 Transcribe la nota en original y duplicado.

4.38 Entrega, al Jefe del Departamento, la nota transcripta en original
y duplicado junto con el borrador,

'4.39 Recibe, del Jefe del Departamento el duplicado de la nota para gue
proceda a su archivo, junto éon el originél que deber4 ser remitido
al intere_sadc;.

4.40 Pr epéra el original de la nota para su envio al interesado.

4.41 Registra en la Libreta de Pases la salida de la docum entaciéndreferi—
da.

4.42 Entrega la nota a Mesa de Entradas y Salidas para que proceda a su

ervio.
Director del Organismo.

4.43 Recibe, del Jefe del Departamento de Concesiones ¥ . iscalizacidn,
expedienté mediante el cual el responsable de un establecimiento,
inspeccionado y luego sancionado, reéliza descarges y apela a la
sancién aplicada, junto con el legajo del establecimisnto y el int‘or;

me confeccionado por el Jefe mencionado.

——



4.44

4.45

4.46

4,47

4.48

4.49

4.50

4.51

4.52

S 4.53
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PROCESO: Apelactdn a la sancién aplicada (continuacién)

Estudia 1a documentacién recibida.

Si lo considera necesario, convoca al Consejo Asesor de Hoteleria.
Habiendo éscuchado la opinién de los miembros del Consejo, adopta
una decisién.

Instruye al auxiliar administrativo para que confeccione la resolu-
cién respectiva.

Recibe del auxiliar administrativo 1a resolucién, confeccionada por !

“triplicado.

Controla la correccidn de los datos.

Firma el original ¥ copias de la resolucidn.

Adjunta el original de la resolucién al expediente donde se apela =

la sancién aplicada.

Entrega, al Jefe del Departamento de Concesiones y Fiscalizacidn,

el expediente con la resolucién, junto con el legajo del establecimien-

to y el informe ampliatorio.

Auxiliar Administrativo (del Director)

Recibe, del Director del Organismo, las instrucciones correspon-

dientes para la elaboracién de una resolucidn con el dictamen perti-

- nente,

o
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PROCESO: Apelacién a la sancién aplicada (continuacidn)._

4.54 Mecanografia la resolucién por triplicado.
{

4.55 Entrega al Director del Organismo la resolucién mecanografia-

da,.



PROCESO: Recepcién de declaraciones juradas,

1, Introdﬁcclén..

El Departamento de Concesiones y Fiscalizacién recibe las declaraciones
juradas presentadas por los establecimientos hoteleros o afines que desean
comenzar su actividad, o de_aquellos establecimientos que han efectuado
cambios en los sefvicios que brindan y que, por lo tanto, deberédn ser re-

clasificados para otorgarles la categoria que corresponda. [

2. Cargos que intervienen

Auxiliar Adminietrativo (Encargado de Recepcién)

3. Documentos que se utilizan

Declaracidon Jurada

Registro Hotelero Provincial

4. Relato del procaso:

Caso 1: Establecimientos que inician actividades,

Auxiliar Administrativo (Encargado de Recepcidn).

4.1 Recibe la Declaracién Jurada presentada por el responsable del esta-
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PROCESO: Recepcién de declaraciones juradas (continuacidn).

4.3

4.4

blecimiento, por duplicado, junto con la documentacién qué corresg-
ponda, .
Céntrola que los datos del formularic hayan sido debidameante cuinpl:
mentados.
Verifica que se adjunte la siguiente documentacidn:
- . copia del inventario de sus elamentos, muebles, cristaleris, ete.
. un juego de plaros del edificio;
- copias de los certificados finales de obras, inspecciones, Obyo s
Sanitarias, etc.:
- un juego de planos con ubicacidn del materisl contra incendins
v sistema de alarma;
ires folografias del establecimiento, de distinto lugar.
Deja constancia en la Declaracidn Jurada de ia docum entacidn pre-
sentada.

Coloca €l s2llo de r2eepcidn en el original v copia de la Declaracidn

Jurada.
Enirega el duplicado de la Declaracidn Jurada al responsable dz zu
presentacidn.

Inicia el legajo del nuevo establecimiento, archivando 1a daclaracicr
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PROCESQO: Recepcién de declaraciones juradas (continuacién).

4.8

y documentacién presentada en la carpeta del mismo.

Entrega el legajo al Encargado de Clasificacidén de Hoteles.

Caso 2: Establecimientos que han introducido cambios en la prestacién de

servicios.

Recibe la Declaracidn Jurada presentada por el responsable del esta-
blecimiento hotelero o afin. A:'
Controla que los datos del formulario hayan sido debidamente cumpli-
mentados.

Verifica que el nimero de inscripcidn del establecimiento sea correct
Controla que se adjunte 1la docum entacién correspondiente a los cam-
bios efectuados.

Deja consiancia, en la Declaracién' Jurada, de los documentos presen-
tados.

Coloca sello de recepcién en el original y copia de la Declaracidn Ju-

rada.

Entrega el duplicado de la Declaracién Jurada al responsable de su

entrega.

- e Lww e . . -



PROCESO: Recepcién de declaraciones juradas (continuacién).

b

4.18 Retira, del archivo, el legajo del establecimiento que corresponda e
incorpora la Declaracién Jurada presentada junto con €l resto de la do-
cum entacidn,

4.17 Entrega el legajo al Encargado de Clasificacién de Hoteles,
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PROCESQO: (Clasificacidén de hoteles.

1,

Introduccidﬁ

El departamento de Concesiones y Fiscalizacién efectlia.la clasificacidén
dé 1oé establecimientos hoteleros y afines, toﬁando como base los datos
especificados en la declaracién jurada que a tal efecto presenta el responsa
ble de cada establecimiento hotelero o afin, La clasificacién es sometida
a la aprobacidén del Director Provincial de Turismo y del Consejo A sesor

Hotelero para su consideracién.

Cargos que intervienen

Director Provincial de Turismo

Jefe del Departamento

_Auxiliar Administrativo (Encargado de Clasificacién de Hoteles),

Consejo Asecsor Hotelero.

Documentos que se utilizan

Declaracién Jurada
Tabla de Clasificacién de Hoteles.

RRegistro Hotelero Provincial.



390

PROCESOQO: Clasificacién de hoteles (continuacidn).

4. Relato del proceso

Auxiliar Administrativo (Encargado de Clasificacién de Hoteles),

4.1 Recibe, del Encargado de Recepcidn, legajo del establecimiento a cla-
sificar junto con la Declaracién Jurada.
4.2 Analira el contenido de la Declaracidén Jurada controlando los datos

de la misma; y si corresponde, compara los datos con los de 1la Decla-

racién Jurads anterior. ’ : !

4.3 Efectda la c¢lasificacién del establecimiento, de acuerdo a ja Tabla da
Clasificacién de Hoteles.

4.4 Ubica la categoria que le corresponde al mismo, c¢e acuerdo a la cla-
sificacidn efectuada,

4.5 Entrega el legajo del establecimiento, al Jefe del Departam ento.

4.6 Recibe, del Jefe del Departamento, el legajo del establecimiento cu-
ya éa‘;egori’a ha sido acordada.

4.7 Anota en el Registro Hotelero Provincial los datos que correspondan.

4.8 Prepara nota al responsable del establecimiento comunicdndole su
-inscripcidn en €l Registro Hotelero Provincial.

4.9 Redacta notas para la Direccién General de Rentas, Policia o Munici-

palidad del lugar a efectos de comunicarles la inscripcién de un nue-
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PROCESO: Clasificacién de hoteles (continuacién).

vo establecimiento, con los datos que corresponda. .
4.10 Entrega las notas al Jefe del. Departamento para su firma.,
4.11 Recibe las notas firmadas por el Jefe del Departamento y adjunta
copia de la declaraeién jurada, si corresponde.
4,12 Ehtrega las notas a Mésa de Entradas y Salidas, para su remisién

a quien corresponda.
Jefe del Departam ento

4.13 Recibe legajo del establecimiento.

4.14 Estudia el contenido de ia Declaracién Jurada.

4.15 Verifica la correccién de la ubicacién de 1a categoria.

4.16 Otorga la categoria que corresponda.

4,17 Tramita ante el D'irector Provincial de Turismo y el Consejo Ase-
sor Iotelero la aprobacidn de la crategori’a aétgnada.

4.18 Una vez aprobada la categoria, devueive la docum entacién al Encar-

gado de Clasificacién.

]
Al

NOTA: para convertir la clasificacién existente al nuevo R eglamento Hotelero
$e le asignard la categoria a la que més se aproxime al establecimien-

' l
to en general, y teniendo en cuenta su categoria anterior. En caso de -

“Ser necesario, s¢ le dard un plazo prudente para que se ajuste a las

exigencias del nuevo reglamento. . ' T
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PROCESO: Habilitarién de locales para hospedaje provisorio.

1, Introduccién

El departamento de Concesiones y Fiscalizacién conserva y actualiza, pe-
riédicamente, un registro de casas de familia que, en casos de em ergen-
cia y con caricter transitorio, puedan ser habilitadas para recibir pasaje-

ros, cuando se encuentra colmada la capacidad hotelera. -

2, Cargos que intervienen

Jefe del Departamento Concesiones y Fiscalizacién
Inspector

Auxiliar Administrativo.

3. Documentos que se utilizan

Orden de Inspeccién

Solicitud de Inscripcién en el Registro de Hospedaje Provisorio.

Registro de Hospedaje Provisorio.

4. Relato del proceso

Jefe del departamento

4.1 Confecciona 1 llamado para los interesados en ser inscriptos en el



e
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PROCESO: Habilitacién de locales para hospedaje provisorio (continuacién).

Registro de Hospedaje proﬁsorio.

4.2 Tramita su autorizacidn ante el Director Provincial de Turismo.

4.3 Obtenida la aprobacién, efectda los trémites necesarios para la
publicidad del 1lamado a inseripcién.

4.4 Programa las actividaaes a que dard lugar la atencién de los posi-
Bles oferentes.

4.5 Recibe las solicitudes de i.—nSCI"lp(‘.idn presentadas por los oferentes

4.6 Efectda una seleccién de las solicitudes recibidas teniendo en cueni
ta los requisitos exigidos,

4.7 Prepara las érdenes de inspeccién de acuerdo al proceso ''Confac~-
cidén y registracidn de 61‘&enes de trabajo", con las solicitudes de
inscripcién Selecc‘ionadas. | :

4.8 Recibe de los inspectores las Actas de inspéccidn con el resuitado
de las inspecciones realizadas.A

4.9 Analiza los informes recibidos y determina qué locales rednen las
condiciones exigidas para ofrecer hospedaje provis orio.

4.10 Entrega al auxiliar administrativo los datos necesarios para que
elabere un informe con los locales aptos para brindar hospedaje
provisorio,

4.11 Recibe del auxiliar administrativo los informes conteniendo los da-
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PROCESO:

4.12

4.13

4,14

4,15

- D 394

Habilitacién de locales para hospedaje provisorio (continuacién).

talles y caracteristicas de cada uno de los locales ofrecidos que
han sido elaborados por el auxiliar administrativo, de acuerdo a
sus instrucciones.

Tramita ante el Director del organismo la aprobacién del informe

- correspondiente.

Obtenida la aprobacién instruye al auxiliar administrativo para gqus
confeccione nota comunicando a los oferentes de los locales que

. . : |
han sido aceptados para dar alojamiento provisorio. '

Recibe las notas transcriptas en original y duplicado, y las firma.

Devuelve al auxiliar administrativo para su envie.

Auxiliar Adminigtrativo

4.18

4.17

4.19

4.20

Recibe del interesado, el pedido para cumplimentar la solicitud
de habilitacién de local para hospedaje provisorio.
Entrega la solicitud requerida, explicando el modo de cumplim en-

tarla y asesorando al interesado respecto de las condiciones exigi-

aa s,

Recibe la solicitud cumplimentada por el oferente.

Controla que la misma haya sido debidamente cumplimentada.

Ordena las solicitudes recibidas tomando como base 2] domicilio,



PROCESO:

Habilitacién de locales para hospedaje provisorio (continuacién).

Entrega las solicitudes de inscripcién al Jefe del Departamento.
Recibe, del Jefe del Departam ento-, las instrucciones correspondie
tes para la elaboraciét:l de un informe de locales para hospedaje
p-rovisorio.

Transcribe a méquina el informe.

- Entrega el informe, por duplicado, al Jefe del Departam ento.

Recibe, del Jefe del Departamento, las instruccione s para la con-
feccién de las notas‘comunicando a los oferentes que su local ha si-
do aceptado para alojar pasajeros.

Transcribe a médquina, por duplicado.

Entrega al Jefe del Departamento.

Recibe las notas firmadas en original y duplicado por el Jefe del
Departamento.

Archiva los duplicados en bibliorato al efecto.

Entrega laé notas, previa registracidén en la Libreta de Pases, a

Mesa de Entradas y Salidas, para su envio.



ate

DIVISION DE PLANIFICACION
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* g PROCESQO: Censo turistico

1. Introduccién

La Divisién Planificacién, en coordinécién con él Departamento de Promo-
cidén & Informacién, llevard a cabo un relevamiento turistico de caracteris-
ticas censales a fin de recopilar datos que permitan iniciar o actualizar re-
gistros y archivos, de forma tal de disponer de‘informacién suficiente en
calidad, cantidady di&ersidad que sirva de base para la fijacién de objeti-
vos y politicas turisticas, asi como para las deciéiones que deben adoptar-
se para que la Direceidn puada cumplir con sus finalidades,

. El procesamiento de la informacién obtenida se realizar4 a iravés del Cen-
tro de Procesamiento de Datos.
El censo de realizard durante doce meses consecutivos para poder obser-
var, registrar y analizar las fluctuaciones de las distintas variables que
operan én el proceso turistico, durante un ciclo minimo.

, La misma gnidad responsable deberd proyectar los mecanismos que permi-

tirdn mantener actualizade, en el futuro, la informacién que se recabe me-

diante este procedimiento.

2. Cargos gue intervienen

+
*

Director del Organismo

Jefe de la Divisién Planificacién
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PROCESO: C(Censo turistico (continuacidn).

Té&cnico

Auxiliar Administrativo

3. Documentos que se utilizan

Encuesta Turistica
Encuesta Hotelera

Libreta de Pasgs

4. Relato del procaso

Técnico

4.1 Estudia los dissfios de los formularios de encuestas utilizados hasta
el momento, ' :

4.2 Busca informacién respecto a la utiiidad brindéda por ios formula-
rios mencioﬁados.

4.3 Prepara, con la colaboracién de la Direccidn de Estadisticas, Cen-
sos y Documentacién, los nuevos disefios de formular os.

4.4 Entrega las encuestas diseﬁadas’al Jefe de la Divisidn.

4.5 Recibe, del Jefe de la Divigién, los formularios de encuesta aproha-
dos.

4.6 Entrega los formularios de la encuesta al auxiliar administrativo,

—r



PROCESO

3 RV BT

+ Censo turistico {continuacién).

‘para su impresién.
‘Recibe, del auxiliar administrativo, los formularics de las encues-
tas.

Cbntrola 1a calidad de los mismos.

T stando de conformidad, loe devuelve al auxiliar administrativo,
para que los remita al Departamento Promoc.i.dn e I_nformacidn, a

efectos de que se proceda al envio de las encuestas correspondientes

4.10 Recibe, del Departamento de Promocidén e Informacidén, las encues-

tas debidamente cumplimentadas por los interesados.

Analiza la informacidn recogida.

4.12 Extrae, de las encuestas, los datos necesarios para 1a cbtencidn

de estadféticas gue sirvan pai‘a 5eterminar:
cantidad de turistas que vienen a la Prov{ncia;
. lugares més v_isitados;
. tipos de alojamientos utilizadoé;
,_fiempo de estadia; |
medios de locomocién utilivados;
|

medio de informacién por el que se ha enterado de las atraccio-

nes de nuestra Provincia;

. actividad que desarrolla el turista;



+
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PROCESO: Censo turistico (continuacidn).

4.13

.14

.15

.16

17

.18

.19

.20

.21

flujos de corrientes turisticas;
estacionalidad de la corriente turistica;
cantidad de plazas hoteleras existentes;

cantidad de plazas hoteleras ocupadas en las distintas épocas del

afio, etc.

Archiva las encuestas provisoriam ente para su posterior remisidﬁ al
Centro de Informética.

En la fecha prevista, solicita autorizacidén al Jefe de la Divisién para
enviar las encuestas al Centro de Informética.

Obtenida la aprobacidén, registra la salida de las encuestas en la Libre

ta de Pases.

Entrega las encuestas a Mesa de Entradas y Salidas para su remisién
al Centro de Informética Neuquén, |

Recibe, de Mesa de Entradas y Sal-[das, proveniente del Centro de in-
forméatica, las encuestas procesadas, junto con las estadisticas e infoi
mes elaborados en dicho centro.

Controla la correccidén de la informacién recibida.

Entrega al Jefe de la Divisién la docum entacién recibida.

Recibe del Jefe de la Divisidn 1as- encuestas y demds documentacidn.

Archiva provisoriamente la documentacién recibida para su posterior

estudio.

PR,



PROCESO: Censo turistico _(continuacid n}.

Jefe de 1a Divisién

4,22 Recibe, del técnico, los nuevos disefios de encuestas.

4.

4,

4.

23

24

.25

.26

.27

. 28

.29

.30

31

. 1a encuesta.

Analiza la informacién de los formularios,
Intercambia ideas con el técnico acerca de los distintos puntos del
formulario.

No teniendo mds observaciones que efectuar, aprueba el diserio de

Devuelve, al técnico, los formularios de la encuesta.

Recibe, del técnico, las encuestas procesadas junto con las estadisti-
cas e informes eléborad.os en el Centro Unico de Informdtica Neuguén.
Estudia la documentacién recibida.

Determina la necesidad de elaborar otros tipos de estadisticas, si
fuera necesario,

Aconseja al técnico sobre la confe‘cc‘icvin de nuevos cuadros estadisti-
coS.

Devuelve el material recibido al técnico.,

Auxiliar Administrativo

4.32 Recibe, del técnico, los disefios de las encuestas.

4.33 Realiza los trdmites que correspondan, ante la Divisidn de Adminis-



PROCESO:

4,34

4.35

4,36

4.37

4.38

Censo turfstico (continuacién)-

tracién y Despécho, para que se impriman los formularios.
Recibe, de la Divisién d.e Administracién y Despacho, los formu-—
larios impresos.

Entrega la d‘ocum entacién recibida al técnico de la Divisidn.’
Recibe, del téenico, los fofmularios para las encuestas que han
sido controlados,

Registra en la Libreta de Pases la salida de los formularios.

Entrega los formularios al Departamento de Promocidn e Informa.

cién,
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PROCESO: Elaboracién de anteproyectsy/o proyectosde d

oen

g e e

Introduccidén

reollo turistico.

. La Divisién FPlanificacién, en coordinacién con el Departamento de Pro-

mocidén e Informacién, realiza las tareas técnicas prepias de la formula-

cién de proyectos.

Cargos que intervienen

Jefe de Divisidén
Técnico

Auxiliar Administrativo

Documentos que se utilizan
Libreta de Pases

Relato del proceso : ;

Jefe de la Divisidn

4.1 Recib-e, del Director del Orgénisrﬁo, la orden par::

la realizacidén

i
de las tareas de formulacién d¢ un anteproyecto v /o proyecto deter-

minado, junto con €l informe y la documentacién p

artinente.

4.2 En funcidén del programa de trabajos, las caractoristicas da pro-
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PROCESO: Elaboracién de anteproyectesy/o proyectos de desarrollo turisti-

co (continuacidn).

yecto y las circunstancias de conocimientos y especialidades de
los técnicos de la Divisién, designa al técnico que ser4 responsa-

ble de los trabajos correspondientes al proyecto a formular,

4.3 Entrega, al técnico designado; la documentacién correspondiente,

Técnico

4.4 TRecibe, del Jefe de la Divisidn, las instruceciones acerca de la
for‘mulacién. de un anteproyecto y/o proyecto determinado, ast
como la documentacién que sirvié de base para la decisién de
iniciar las tar'eas.

4.5 Estudia las distintas circunstancias que hacen al trabajo a efec-
tuar y determina los datos que éer-én necesarios para la formula-
cién.

4.6 Verifica los datos disponibles y, en funcién de ellos, determina
'lé_s que deberédn ser relevados. |

4.7 Realiza.el estudio de las circunstancias que constituirén premi-

sas de la formulacién a efectuar:
Situacién politica;

Controles vigentes;
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PROCESO: Elaboracién de anteproyectsy/o proyectos de desarrollo turisti-

4.8

4.10

4.11

4,12

4.13

co (continuacién).

Politica fiscal;
Tendencias de la poblacidn;
Ocupacién, productividad e ingreso nacicnal;
Niveles de precios;
.  Medio aﬁlbiente tecnélégico;
Ambiente econémico general;

Otros proyectos en marcha.,
Determina la localizacién del proyecto.
En los éasos en que sea necesario estudia el mercado a efectols
de determinar la demanda econdmica y las posiciones de otros
oferentes posibles.
Analiza el factof mercado tomando en cuenta la localizacién de
los servicios a prestarss o la obra a constr:ui_rse, el mercado de
trabajo, fuentes de materiales y disponibilidad de capital.
Realiza estudios‘de clientela a fin' de determinar tipo e idiosincra-
)

cia de los posibles consumidores o utisuarios.

Estima tamafio y caracteristicas de las instalaciones fisicas que
§

' L . . . .
pueden resultar necesarias, asi como su distribucién en el terranc

Frevé los problemas gue puedan presentarse durante la imple -
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PROCESO:

466

[

Elaboracién de anteproyectos y/o proyectos de desarrollo turisti-

co {continuacién). ' - o

mentacién y anticipa las posibies soluciones.

Establecé una secuencia de inversiones sobre cuya base se estudia-
ré €l financiamiento del proeyecto.

Determina la cuantia de 1a derﬁanda que ha de atenderse.

Establece el plan preliminar de funcionamiento hasta llegar a la ca-

" pacidad normal,

Estudia las distintas variaciones de las relaciones de los costos

con el tamano.

]

Investiga la disponibilidad de los diversos tipos de mano de obra
en distintas localizaciones.

Estudia la provisién de insumos necesarios para el proyecto.
Estima la incidencia de cadz’t unor‘ de los insumos bésicos respecto
del costo total.

Confecciona un curadro—resﬁmen fdel tamario y localizacién en fun-
cién de la rentabilidad y costo unitério. | | \
Reali‘z;t_ la especificacién y d eter'm_ina\cién de los componentes de 1a
inversién en términos fisicos.

Valoriza estos componentes a pq:l"ecio_de mercado, es decir el-prew

cio que se deberd pagar por ellos segln su cotizacién real en el

mercado en el momento de adquirirlos.
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FPROYECTO: Elaboracién de anteproyectos y/o. proyeétos de desarrollo turisti-

. ¢o (continuacién). _

4.24 Determina la nuex;va a.portacién al capital prov'mclai tangible que el
proyecto supone y que sé puede renov.a.i'. |

4.25 Acopia las informaciones necesarias para estimar la cuantia de'la
inversién en términos de costo social.

4.26 Determina la rentabilidad del proyecto, teniendo en cuenta las tasas
de interés que prevalecen en ¢l mercado y ¢l costo de:
investigaciones, experiencias y estudios previos, |

. de los terrenos para la instalacién,
. ' de los equipos necesarios y su instalacidn, _
de los edificios,
de las instalaciones complementarias,
del estudio del proyecto final,
de la organizacién de la empresa_,l ;
de la ingenieria y administracién durante 1a implem entacién,
de la puesta envmarcha,
de los impuestos, intereses, ar‘riendos, etc.
de mano de obra.
: 4.27 Elabora el presupuesto de la mano de obra ordenado conforme a las

exigencias técnicas y administrativas del proyecto, indicando cudles
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.PROYECTO: Elaboracién de anteproyectesy/o proyectos de desarrollo turisti-

co {continuacién).

son las calificaciones y éondi;:iones de preparacidén requerida en
el per;onal, cudles los jornales y' sueldos que eétima que habran
de pagarse, los turnos y horas de trabajo, y otros antecedentes
similares,
4.28 Determina los costos en el cdlculo de depreciacién y obsolescencia
4. 29 Establece el plazo de depreciacién.
4.30 Establece los posibles imprevistos que puedan surgir y preve las
posibles solucionesl.

1

4.31 Entrega €l proyecto terminado al Jefe de 1a Divisién.

Jefe de la Divisidn

4.32 Estudia y analiva el contenido del proyecto.
4.33 Entrega el trabajo al Jefe del Departamento Promocidn e Inferma-
cién. I

.
i o
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PROCESO: Evaluacién de proyectos

1., Introduccién

La Divisién Planificacién califica y compara los distintos proyectos de
desarrollo turistico que han sido presentados, con el objeto de determinar

las ventajas y desventajas del mismo.

2. Cargos que intervienen

Jefe de Divisidn

Té&cnico

3. Documentos que se utilizan

Documentacién varia

4. Relato del proceso

Técnico

4.1 Califica las prioridades entre los proyectos de desarrollo turistico.
4.2 Determina si la rentabilidad econémica y financiera del proyecto

seleccionado es aceptable.

4.3 Analiza si el proyecto se ajusta a los objetivos de la Provincia,
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PROCESQ: Evaluacién de proyectos {continuacidn),

4.4 Determ ina si el mismo contr:ibu.iré al desarrollo del sector de que
se trate,

4.5 Anszliza la demanda de los bienes y servicios que habr4 de producir
el proyecto_.

4,86 Compara los costosy beneficiés cuantificables del proyecto.

4.7 Calcula los costos y beneficios da las mejoras varianteg a efectos
de determinar si el proyecto prdpues‘uo representa el medio més apto
de alcanzar los objetivos para los que ha sido concshido. ‘.

4.8 Determina si estd bien proyectado desde €l punto de vista téenico.

4.9 FEvalia la validez ﬁe las conzlusiones obtenidas,

4.10 Defermina si se han adopiado las disposicion2s pertinentes para la
provisién de Ios insumos necesari;);% (anergia eléctrica, mano de o-
bra, materias primas, etc.)

4,11 Confecciona 2l informe correspon;iiente.

4.12 Entrega las actuaciones al Jefe de la Divisién. | :
)

Jefe de la Divisién :

|
4.13 Recibe la evaluacién de proyecto efectuada.

4.14 Es*udia su contenido a efectes de poder apreciar ls validez del estu-

dio., ; T
P
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PROCESO: | Evaluacién de proyectos {coniinuacién).

4.15 Entrega el informe al jefe del Departamento Promocién e Informa-

cidn,
‘5
\
\ ‘
f
A
g
‘ 4
- ]
R . SO
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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’ PROCESO: Compras con fondos de caja chica.

1. Introduccidén.

Los pedidos de provisién de efectos menores de uso corriente, no inventa-
' riables y de estricto pago al contado, asl’ como los servicios, deniro de los
mérgenes que autorizan las normas vigentes, son atendidos con los fondos

provistos por el régimen de "caja chica'.

2. Cargos que intervienen

Jefe de Divisién Administracién y Despacho.
Jefe de la Oficina de Suministros y Servicios Auxiliares.

Auxiliar Administrativo (Encargado de Caja Chica)

3. Documentos que se utilizan

Pedido de Provisién
. Vale de Compras por Caja Chica
Boleta de Compra al Contado

Ficha Control de Materiales en Depésito.
RN ! '
4. Relato del proceso |

- !

Jefe de la Oficina de Suministros y Servicios Auxiliares.

T ey . —r e . g - = e
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PROCESO: Compras con fondos de caja chica{continuacién).

Aa ke

4.1

4.2

4.3

4.10

Recibe el Pedido de Provisién, controla la firma del jefe autori-

zante,

Verifica si hay existé-ncia de los efectos solicitados.

Si se carece de ellos en cantidad suficiente como pa‘raratendef el
pedido, procede a determinar la viabilidad de su adquisicién me-
diante el régimen de compras con fondos de caja chica.

Si el pedido no puede ser atendido de otrg manera, confecciona
el respectivo Vale de Compras por Caja _Chica, por duplicado,
donde detalla, los efectbs a adquirir y estima el importe de las
compras,

Suscribe el vale y tramita su autorizacién por el Jefe de la Divi-
slldn. |

Entregé el vale autorizado al Encargado de Caja Chica.

Recibe los fondos $olicitados y:. fi.rma el recibo que figura al pie
del vale: recibe el duplicado del vale,
Tramita la compra y paga €l importe, p

Recibe boleta de compra al cont:_ido, por triplicado, sellada y fir-

I
mada por el proveedor. [

¥

Extrae las Fichas Control de Materiales en Depésito correspon-



PROCESO:

: 4,11

416

Compras con fondos de caja chica (continuacién)

diente a los efectos adquiridos.

Registra en las fichas, en forma simulténea, los movimientos de

" entrada ¥y salida,

4,12

4.13

4,14

4,15

4.16

- 4.17

4,18

sy

. 4.19

En la columna correspondiente del vale registra la cantidad pro-

vista,

Archiva las fichas.

Entrega los efectos a la unidad requirénte y solicita su conformi-
dad, que serd expresada, mediante firma del jefe de la unidad, .
en el recibo prov-isto al pie del duplicado del Vale de Compras pos
Caja Chica. .

Conforma la recepcidn de los materiales estaxﬁpado al dorso de

la boleta el sello "Recepcién de materiales por compras por caja

chica", coloca la fecha y firma.

Entrega la boleta conformada al Encargado de Caja Chica.
Recibe, en devolucién, del Encargado de Caja Chica, el recibo

que oportunamente le firma y que éste desglosa del original dél

vale.

|
Destruye el recibo. : l

. \
Archiva el duplicado del vale, por orden num érico, en bibliorato

al efecto.

TN v R Al

D
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PROCESO: Compras con fondos de caja chica (continuacién).

Jefe de 1a Divisién

4.20 Recibe del Jefe de Suministros el Vale de Compras por Caja Chica.

4.21 Verifica su contenido y 1o autoriza mediante firm a,

4.22 Devuelve el vale al Jefe de Suministros y Servicios Auxiliares.

Auxiliar Administrative (Encargado de Caja Chica),

4,

4.

23

24

.25

.26

.27

. 28

.29

Recibe el Vale d.e Compras por Caja Chica,

Verifica las firmas autorivantes,

Pro.vee los fondos al Jefe de Suministros y Servicios Auxiliares y
le hace firmar el recibo al pie del original del vale; 1le devuelve &l
duplicado del vale.

Efectuada la compra, recibe del Jefe de Surﬁinistros ¥ Servicios Au
liares la boleta de compra al cohtado debidamente conformada.
Realiza los ajustes de fondos por exceso o defecto y registra el
ajuste en el vale,

Desglosa del original del vale el recibo suscripto por el Jefe de Su-
ministros y se lo devuelve.

Guarda en caja de valores el driginal del vale y la boleta de com -

o~
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PROCESO: Compras con fondos de caja chica (continuacién).

pra al contado correspondiente, para su ulterior rendicidn.

4

(Ver procesos: Pedido de adquisicién de materiales y Recepcidén de materia-

1es§ .

Ay ]
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PROCESO: Indicaciénde necesidades de personal (Reclutamiento).

1. Introduccién

La Divisién de Administraciény Despacho confecciona anualm ente - o en
cualquier otro periodo que establezcan las normas o cuando 1as autoridades
superiores decidan redefinir la planta de personal -, un informe de las nece-

sidades de persgonal del organismo.

2, Cargos que intervienen

Director del organismo j

Jefe de la Divisién Administracién y Despacho

FEncargado de personal

3. Documentos que se utilizan

' Informe de Necesidades de Personal

Libreta de Pases.

4. Relato del proceso

Encargado de personal

4.1 Recibe los pedidos de personal formulados por las distintas unidades

del organismo.

,o..v;,—,'«i-: . .
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- PROCESO: Indicacién de necesidades de personal (Reclutamiento, continuacién).

+ 4.2 Elabora, a partir de las solicitudes de las unidades, el fnforme de Ne-
cesidades de Personal {por duplicado).
4.3 Entrega el informe al Jefe de la Divisién.
- 4.4 Recibe de vuelta el Informe y archiva €l duplicado en bibliorato al efec.
to.
4.5 Registra salida en la Libreta de Pases.
4.6 Entrega el original del Informe a‘ Mesa de Entradas y Salidas para su

envio a la Unidad Sectorial que le corresponde.

Jefe de la Divisién !

4.7 Recibe del Encargado de Personal, ¢l Informe de necesidades de Per-
sonal, por duplicado.

4.8 Controla el informe y realiza el trdmite necesario para que el mismo
pase al Director.

4.9 Recibe del Director del Organismo €l informe ¥ se 1o entrega al Encar-
gado de Personal.

4.10 Recibe el Informe por duplicado, lo controla Yy suscribe; devolviéndolo

al Jefe de la Divisién Administracién y Despacho para su trédmite poste

. rior.

(Ver proceso: Determinacién de las necesidades de personal del sector),

M T O - -
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PROCESO: Citacién y ubicacién del personal designado (Ingreso).

1, Introduccién

La Divisiéon Administracién y Deépacho recibe la notificacién del perscnal de-
signado y, previa indicacién de las autoridades del organismo, procede a su

citacibén y distribucién.

2, Cargos que intervienen

Director del organismo .
Jefe (de la sub-unidad que recibe empleado/s)
Jefe de la Divisién Administracién y Despacho

Encargado de Personal

3. Documentos que se utiliran

Copias del o de los decretos de nombrami@ntb.
C'opias de la o las resoluciones de afectacién.

Ficha Individual Ly

4. Relato del proceso |

Director del Organismo

4.1 Recibela notificacidn del personal designado y afectado al_organismo

3

i s !
b
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PROCESO: Citacién y ubicacién del personai designado (Ingreso, continuacién).

junto con las correspondientes copias de decretos de nombramiento y
resoluciones de afectacidn, en su caso.

4.2 Entrega los documentos al Jefe de 1a bivisién Administraciény DelSpa—
“cho para que estudie la posible distribucidén del nuevo personal.

4.3 Recibe de dicho Jefe 1la propuesta de distribucién del personal.

4.4 Estudia la propuesta y, previa las meodificaciones que estime conve-
niente, la aprueba. |

4.5 Devuelve la prépuesta al Jefe de la Divisidén,

4.6 Recibe de ese mismo Jefe la copia de decreto de nombramiento corres:
pondiente al nuevo empleado que recibird a continuacién.

4.7 Recibe al nueve empleado y lo pone en conocimiento de los objetivos dst
organismo, asi como de las funciones que cumple y le hace entrega de
la copia de su decreto de nombramiento.‘

4.8 Presenta el nuevo empleado a su Jefe inmediato y lo pone a su disposi-

- cidn.

Jefe de la Divisién
. 4.9  Recibe del Director del Organismo, la notificacidn del personal designa-
. do y afectado al organismo, junto con las correspondientes copias de

decretos de nombramiento y resoluciones de afectacién.

AR o e - R et et T L . - - - . + t
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PROCESOV: Citacién y ubicacién del personal designado (Ingreso, continuacién).

P gty Ty v a1

4.10

4.15

Entrega al Encargado de Personal para su estudio.

Recibe, del auxiliar administrativo, -l_a propwe sta de dilstribucién del per
s.onal. |

Estudia, efectda las correcciones que considera convenientes y enltr'ega
al Director del Organismo.

Recibe, del Director del Organismo, la propuesta aprobada.

Entrega al Encargado de Persgonal para que cite al personal designado.
Recibe al nueveo empleado.

Recibe, del Encargado de Personal, copia del decreto de nombramientof
Acompaiia al empleado al despacho del Director y le entrega, a éste Giti

mo, copia del decreto de nombramiento.

Encargado de Personal

4,18

4,19

4.20

R i

Recibe la notificacién del personal designado y afectado ral organismo; y
las correspondientes copias de decrétos de nombramiento y resolucio-
nes de afectacidén, en su caso.

Archiva las copias de decretos de nombramiento ¥ resowacionés de afec-
tacién. ' v

Prepara la propuesta de distribucién de personal designado enire las

distintas sub~-unidades del organismo, tomando en cuenta los pedidos

el - hY
T - C . . .
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PROCESQ: Citacién y ubicacién del personal designado {Ingreso, continuacién).

4.29

efectuados.

Entrega la propuesta al Jefe de la Divisién.

Recibe la propuesta aprobada,

Confecciona la citacién al personal seleccionado para que se presente
en la fecha y hora que se determinen.

Entrega las citaciones a Mesa de Entradas para su envio.
Ccnfeeciona Ficha Individual.

Archiva Ficha Tndividual.

Recibe al nuevo empleado y o instruye respecto de las normas vigente
en materia de administracién ae personal,

Extrae del archivo la copia del decreto correspondiente al nombramier,
to del nuevo élmlpleado

Entrega al Jefe de la Divisidn la copia del decreto de nombramiento.

Jefe (de 1a sub-unidad que recibe empleado/s)

4. 30

4. 31

Concurre al despacho del Director para establecer contacto con el nue-
vo empleado que le serd confiado,
Acomparfia al nuevo empleado al local de la sub-unidad y lo presenta al

resto del personal que trabaja en ella.
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PROCESQ: Citacién y ubicacién del personal designado (Ingreso, continuacién).

4. 32 Instruye al nuevo empleado acerca de las tareas que deberd desemperiia
v le hace entrega del material informativo que apoyaré su accién.

"4,33 Lo pone en posesidén del cargo.

(Ver procesos: Designacién y afectacién de candidatos seleccionados y Evalua-

cién de Empleados en Periodo de Prueba).
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PROCESO: Relevamiento y comunicacién de neéesid'ades de capacitacidén (Capaci-

tacidn).

1. 1Introduccién

Los agentes que ocupan posiciones de supervisién deben realizar el estudio
de los conocimientos y habilidades especificas requeridas por cada uno d>e
los puestos de trabajo que han sido confiados a su jefatura, compararlos con
los efectivamente poseidos por los agentes que cubren dichos puestos y deter.
minar, mediante esta oberacién, las necesidades de capacitacidn y adiestra-
miento requeridas para un eficiente desemperio del ﬁersonal. Las previsiones
respecto de las actividades de capacitacién necesarias, deberdn desarroliar-

se por lo menos dos veces al afio, en las fechas que se determinen a través

del sistema.

2. Cargos que intervienen

Director del organismo o
Jefe inmediato (hasta nivel de Divisién)
Jefe de la Divisién Administracién y Desﬁacho‘

Encargado de personal.

3. Documentos que se utilizan : !

Tareas y Responsabilidades del Puesto
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PROCESO: Relevamiento y comunicacién de necesidades de capacitacién (Capac

tacién, continuacién).

Balance de Aptitudes.

Informe de Necesidades de Capacitacidn.

Libreta de Pases.

Relato del proceso

Jefe inmediato -

4.1 Estudia el contenido de los distintos puestos de trabajo que depend'él

4.3

de €l para determinar la misién de cada uno de ellos, sus tareas tipi-
cas o normales y la responsabilidad que le compete por dichas tareas.
Confecciona, por duplicado, el formulario descriptivo de Tareas ¥y Re
ponsabilidades del Puesto, incluyendo las que corresponden al puesto
o'puestos que considere necesario evaluar para determinar los posi-
bles requerimientos de capacitactéﬁ.

Determina los cpnocim'ientos ¥y habilidades que poseen los agentes

que ocupan cada uno de €sos cargos,

Con los datos obtenidos confecciona, por triplicado, el formulario Ba-
lance de Aptitudes, en el que establece, por diferencia, la capacita-
cidén que se demanda, con determinac.idn de tipos de conocimiento a

impartir, época del afio m4s propicia para que el empleado pueda con-
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: TPI-{OCESO: Relevamiento y comunicacién de necesidades de capacitacién (Capa

citacién, continuacién).

currir a log cursos que se programen, asi como €l horario més conve
niente para esa concurrencia.
4.5 Registra en Libreta de Pases y entrega la documentacién al Jefe de

la Divisién Administracién y Despacho.

Jefe de la Divisién

4.6 Recibe los formularios Tareas y Responsabilidades deerues’co, por
duplicado, y Balance de Aptitudes, por triplicado.

4.7 Entrega al Encargado de Personal.

4.8 Recibe el Informe de necesidades de Capacitacién confeccionado por

el Encargadc de Personal.

4.9 Estudia el documento mencionado 3; lo remite al Director del Organis-

mo.
4.10 Recibeg el Informe de necesidades de_Capacitacirﬁn firmado por el Di- -

rector del Organismo, junto con la documentacién entregada.

4,11 Entrega, al Encargado de Personal el Informe de necesidades de Ca-

pacitacién para que lo remita a la unidad sectorial del sistema.
. f

|

Encargado de Personal s )

4.12 Recibe los formularios Tareas y Responsabilidades del Puesto, por

Y

B apin . R S
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‘PROCESO: Relevamiento y comunicacién de necesidades de capacitacién (Cap

>

citacién, continuacién).

duplicado, y Balance de Aptitudes, por triplicado.

Verifica el correcto cumplimiento de las formalidades sefialadas en

ambos decumentos.

Con los datos contenidos en los documentos citados confecciona, por
duplicado, el Informe de Necesidades de Capacitacién, en el que re-
sume los distintos requerimientos recibidos y que constituirdn el pe-
dido total del organismo,

Archiva, en bibliorato especial, los duplicados de los formularios
que contienen la descripcidn de las tareas y responsabilidades de los
distintos puestos.

Archiva, en bibliorato especial, el triplicado del Baiance de Aptitu-
des.

Registra en Libreta de Pases la docuﬁentacidn que debe ser contro-
lada y suscripta por el director del organismo y la entr ega al Jefe
de lal Divisidn.

Recibe del Jefe de la Divisién-la documentacién entregada, con el In-

\

forme de Necesidades de Capacitacién firmado por el Director del

organismo.

Archiva en bibliorato especial, el duplicado del Informe de Necesida-

—_T
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PROCESO: Relevamiento y comunicacién de necesidades de capacitacién (Ca-

pacitacién, continuacién).

des de Capacitacidén ) B

4.20 Registra en Libreta de Pases 1a salida del original del Informe de Ne-
cesidades de Capacitacién; del original y duplicado del Balance de Apt
tudes y del original de los formularios Tareas y Responsabilidades
del Puesto.

4.21 Entrega la documentacién a Mesa de Entradas y Salidas para su tras-

lado a la Unidad Sectorial.

Director del organismo.

4.22 Recibe el Informe de Necesidades de Capacitacién, junto con la docu-
‘ mentacién que le sirve de base. |
4.23 Verifica su contenido y susc,ribe en prﬁeba de conformidad.
4.24 Devuelve la documentacién al Jefe de la Divisén Administracidm y Des.
pacho..

(Ver proceso: Determinacién de necesidades de capacitacién a nivel sectorial)

- ema - 3 ——— - - - - — e { — r—— - = - B I
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PROCESO: Evaluacién de empleados en periodo de prueba {Calificacidn).

1. Introduccién

De acuerdo a las normas vigentes en materia de administracién de personal,
€l empleado en periodo de prueba debe ser calificado a efectos de determinar

8i su designacién, al cabo de seis meses, adquirird o no carécter definitive.

2. Cargos que intervieuen

Jefe de la Divisién Administracién y Despacho. )
Jefe inmediato (del empleado en periodo de prueba)

Encargado de Personal.

3. Documentos que se utilizan

Libretas de Notas

Informe de Evaluacién Individual

Libreta de Pases

4. Relato del proceso

Jefe inmediato

4.1 Apoya permanentemente la accién del nuevo empleado, dando solucién

-
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PROCESQO: Evaluacién de empleados en periodo de prueba (Calificacién, conti-

nuacién).

a los problemas que se le plantean en el desarrollo de sus tareas. Al
mismo tiempo procura, mediante una correcta actitud, que el nuevo

empleado absorva las responsabilidades de su cargo.

4.2 Verifica y controla las actividades del nuevo empleado, asi como sus
actitudes.
4.3 Registra, en la Libreta de Notas, sus observaciones sobre el grado

de desempeﬁo, responsabilidad, destrera y otros factores inclui’c'ios
en los métodos de evaluacién.

4.4 Recibe mensualmente del Jefe de la Divisién Administracién y Despa-
cho el formulario de Informe de Evaluacién Individual,' que éstele
entrega coﬂ los datos correspondientes a los rubros 1 al 8 de dicho
formulario.

4.5 Confecciona el Informe de Evaluacién Individual, por duplicado, to-
mando como base _las rnotas registradas durante el periodo, los ante-
cedentes provistos junto con el Informe y las disposiciones que pres-
criben sobre la materia.

4.6 Registra el informe en Libreta de Pases.

4.7 Entrega el Informe de Evaluacién Individual al Encargado de Perso-~

nal, bajo firma en Libreta de Pases.
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.PROCESC: Evaluacién de empleados en periodo de prueba (Calificacién, conti-

4.8

nuacién).

Procura las facilidades necesarias para rotar al empleado en dis-
tintos cargos que realicen tareas del tipo general para las que fue-
ra seleccionado. Este sistema ser4 utilizado por lo menos tres ve-

ces durante el periodo de prucha.

Encargado de personal

4.9 Recibe, del jefe inmediato, el Informe de evaluacién individual.

4,10 Retira del fichero la Ficha Individual del empleado.

- -4,

11

.12

.13

.14
.15

.16

Toma informacién sobre merecimientos especiales y hechos de dis
ciplina acaecidos en él periodo a evaluar.

Completa, en cada Informe de Evaluacién Individual, 1a seceién
"Antecedentes registrados durante el periodo", rubros 1 al 8, por
duplicado, y firma al pie de la seccidn.

Entrega, al Jefe de la D'Lvisidr;, él Informe de Evaluacién Indivi-
dual complerﬁ entado en los rubros mencionados.

Recibe, del Jefe de 1a Diviéién, los informes de evaiuacién.
Registra en Libreta de Pases los inform es que entregari4.,

Entrega los informes de evaluacién individuales a los respectivos

jefes, bajo firma en Libreta de Pases.
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" PROCESQ: Evaluacién de empleados en periodo de pruebd (Calificacidn, conti

nuacién),

4.17 Archiva la Ficha Individual.

4.18 Recibe mensualmente los informes de evaluacién individuales, cum-

plimentados por los jefes inmediatos de los empleados en perfocfo

de prueba.

Jefe de la Divisidn- -

4,19 Recibe, del Encargado de Personal, los informes de evaluacién indi-

viduales, complementado. !

4.20 Visa los informes y los devuelve al Encargado de Personal.
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"PROCESO: Confeccién del informe de evaluacién individual (Calificacién).

1. Introduccidn

Con el propésito de suministrar: informacién para el mantenimiento actuali-
zado de un registro de calificaciones que sirva de sustento a 1és distintas
actividades de la administracién de los récurSos humanos, cada agente que
ejerce funciones de jefatura, con responsabilidades de supervisién inmedia-
ta elabora, trimestralmente, un1 informe sobre gl desempeﬁé de los emplea

dos a su cargo.

2. Cargos que intervienen

Jefe inmediato
Jefe de 1a Divisién Administracién y Despacho

Encargado de Personal

3. Documentos gue se ulilizan

Libreta de Notas L ' '
Ficha Individual — T o
Informe de Evaluacién Individual !

Libreta de Pases . : : o

i B e Sl ), . B . e s ey [ I e Tt L}
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PROCESO: Confeccién del informe de evaluacidén individual (Calificacién, conti-

nuacién).

Relato del proceso

Encargado de Personal

4.1 Retira del fichero las fichas individuales correspondientes a los emplea

4.3

dos cuyos informes de evaluacién individuales deben ser entregados a
los jefes inmediatos.

Extrae informacidén sobre merecimientos especiales y cuestiones disci-
plinarias ocurridas en ¢l pariodo a evaluar.

Completa, en cada Informe de Evaluacién Individual, la seccién "Ante-
cedentes Registr_'ados durante el pérfodo", rubros 1 al 8, por duplicade.
Entrega los informes al Jefe de la Divisién.

Recibe, del Jefe de la Divisién los informes firmados.

Registra en Libreta de Pases los Informes que entregard.

Entrega los informes de evaluacidn individuales a los jefes respectivos,
bajo firma en Libreta de Pases. |

Archiva las fichas individuales.

A}

Recibe los informes de evaluacién individuales completados por los dis-

tintos jefes.

e

-
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PROCESO: Confeccién del informe de evaluacién individual {Calificacién, conti-

nuacién),

Jefe de 1a Divisién

4.10

4.11

4.12

Recibe, del Encargado de Personal, los informes de Evaluacién Indivi-
dual, por duplicado.

Anpaliza la informacidén contenida en los informes.

No teniendo cbservaciones que efectuar, firma los informes y los de-

vuelve al Encargado de Personal.

Jefe inmediato

4.13

4.14

4.15

Registra, en Libreta de Notas, todas las obsérvaciones o circunstan-
cias, favorables o desfavorables, que se refieren al desempefio, res-
ponsabilidad, desireva y otros factores incluidos en los métodos de ava
luacién, respecto del personal a su cargo.

Recibe trimestralmente del Jefe de 1z Divisién Administracién y Despa
cho los formularios de informes de evaluacidn individuales, con los ru-
bros 1 a 8 complementados.

Completa los formularios llenando las casillas correspondientes a ca-
da uno de los conceptos, para todoé los empleados, antes de continuar

con €l concepto siguiente. La base de la evaluacidén deben ser los datos

T L ey s, et i e vr Towe  m mam o+ o - - o e -
~ m T At L Ame —
. h Lo
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PROCESO: Confeccién del informe de evaluacién individual (Calificacién, con-

tinuacién).

que figuran en la Libreta de Notas, los antecedentes que sra estdn en

el formulario y las disposicionés que prescriben sobre la materia,
4.16 Registra en Libreta de Pases los informes completades que devuelve.
4,17 Entrega los informes, por dupllca;do, al‘Jefe de la Divisién Adminis-

tracién y Despacho bajo firma en Libreta de Pases.



" PROCESO: Confeccién del listado de informes de evaluaciones individuales

(Calificacién),

1. Introduccién

El Encargade de Personal - o la unidad de personal cuando existiera - debe
procesar los informes de evaluacidn individuales recibidos de los jefes de
las distintas Subunidades, a'los efectos de verificar la informacidn conteni-

da y confeccionar la que serd trasladada a la Unidad Sectorial correspondien

te,

2. Cargos que intéervienen

Director del organismo
Jefe de la Divisién Administracién y Despacho

Encargado de Personal.

3. Documentos que se utilizan

Informe de Evaluacién Individual
_ Listado de Informes Individuales

Libreta de Pases

4. Relato del proceso

Encargado de Personal
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PROCESO: Confeceidn del listado de informes de evaluaciones individuales

(Calificacién, continuacién).

4.1 Verifica que los informes de evaluacién individuales que ha recibido
de los distintos jefes concuerden con los que distribuyé oportunam ente
¥ que hayan sido llenados correctamente,

4.2 Confecciona, por duplicado, el listado de Informes Individuales.

4.3 Entrega al Jefe de la Divisién.

4.4 Recibe, del Jefe de la Divisidn el Listado visado.

1
i
i

4.5 Registra en Libreta de Pases el Listado y los informes que entregard.
4.6 Enirega el Listado y los informes de evaluacién individuales a la Direc.
cién del organismo, para su aprobacién, bajo recibo en Libreta de Pa-

ses.

4.7 Recibe del Jefe de la Divisién la documentacidn.

4.8 Registra en Libreta de Pases ¢l listado y los informes de evaluacidn
individuales que pasan a 1a Unidad Sectorial correspondiente,

4.9 Entrega a Mesa de Entradas y Salidas los originales del listado y de
los informes de evaluacién individuales para que sean remitidos a la
Unidad Sectorial correspondiente.

4,10 Archiva los duplicados de los docum entos entregados a Mesa de Entra-

das y Salidas.



443

PROCESO: Confeccién del listado de informes de evaluaciones individuales

(Calificacidn, continuacién).

Jefe de 1a Divisién

4.11

4.12

4.13

Recibe, del Encargado de Personal, &l Listado de Informes Ind'widga-—
les.

Controla, visa y devuelve al Encargado de Personal para su entrega

a la Direccién del Organismo, |

Recibe la documentacidon devuelia por la Direccidén del organismo vy se

X

la entrega al Encargadoc de Personal.

Director del organismo

4,14

4,15

4.16

Recibe el Listado de Informes individuales vy los informes de evalua-
cién individuales.

Controla las evaluaciones efectuadas por los jefes inmediatos. Si dis-
crepa reSpEc:to.de ellas, convoca ai évaluador ¥y procura encontrar
una solucién, Superados los inconvenientes, firma los informes de
evaluacién individuales, en prueba de conformidad.

Devuelve la documentacién al Jefe de la Divisién Administraciédn y Des

pacho.

Nota importante: Este mismo proceso se utiliza para el trdmite, en la Unidad
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PROCESO: Confeccién del listado de informes de evaluaciones individuales

(Calificacién, continuacién).

Sub-gectorial, de los informes de evaluacidn individuales de empleados en pe-
riodo de prueba, ‘con dos modificaciones: (1} 1a recepcidn, verificacidén, contro:
por parte de Director del organismo y envio a la Unidad Sectorial es mensual;

y (2) no se confecciona el Listado de Informes Individuales.

(Ver procesos: Evaluacién de empleados en periodo de prueba; Confeccién del
[
informe de evaluacién individual, Calificacidn final de los agentes y control ‘

de las etapas calificatorias anteriores).



. | PROCESO: Comunicacién a los agentes de las calificaciones obtenidas (Califi-

cacién),

1. Intreduccidn

La Divisién de Administracién y Despacho recibe las notificacicnes de califi-
caciones confeccionadas por la Unidad Sectorial y efectda los trimites o dili-

gencia la realizacién de los que sean necesarios, para que estas notificacio-

nes sean comunicadas a los agentes.

. 2., Cargos que intervienen

"Director del organismo
Jefe inmediato
Jefe de 1la Divigién Administraciéay Despacho -

Encargado de Personal

. 3. Documentos que se utilizan

Ficha Individual ' o ‘.
Notificacién de Calificaciones —77——~

Libreta de Pases | !

4. Relato del proceso

Encargado de Parsonal
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PROCESO: Comunicacidn a los agentes de las calificaciones obtenidas (Califi~

4.10
4.11

4,12

cacidén, continuacién).

Recibe de la Unidad Sectorial los formularios de "Notific.ac:ién de Cali-
ficacidn' correspondientes al personal del organismo.

Retira del fichero, consecutivamente, las fichas individuales‘ cCorrespo
dientes a cada uno de los agentes calificados.

Vuelca en ese acto, en cada una de ellas, las calificaciones obtenidas

por los agentes respectives,

Vueive las fichas a su posicidén original en el fichero.

Entrega las notificaciones al Jefe de la Divisidn.

Recibe, del Jefe de la Divigién, las notificaciones controladas.

Registra en Libreta de Pases lés notificaciones de calificad én.
Entrega las ﬁotificaciones a la Direccidn del oréanismo.

Recibe los formularios de notificaciones,

Registra en Libreta de Pases los formularios de notificaciones.
Distribuye las notificaciones entre los jefes inmediatos.

Recibe del Jefe de la Divisién las notificaciones firmadas por los em -
pleados.

Separa los dos cuerpos de la notificacién.

Archiva el cuerpo que corresponde a la unidad y en el cual se encuen-

ira el detalle de la calificacién obtenida por €l agente.
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PROCESO: Comunicacién a los agentes de las calificaciones obtenidas (Califica

cibén, conftinuacién).

4.15 Registra en Libreta de Pases los talones de notificacién que devuelve
a la Unidad Sectorial.

4.16 Entrega a Mesa de Entradas y Salidas, los talones de notificacién.

Jefe de 1a Divisidn

4.17 Recibe, del Encafgado de Personal, las notificaciones de calificacio-
nes del personal del organismo,

4. 18 Controla la cumplimentacién de 1a documentacién menciorma da.,

4.19 Devuelve las notificaciones al Encargado de Personal para su entregaz
Director del Organismo.

4.20 Recibe de la Direccidn los formularigs gue deberdn ser distribuidos
entre los jefes inmediatos para que l:és_tos comuniquen las calificaciones
a los agentes que dependen de ellos. |

4.21 Entrega los formularios al Encargadoﬁe Personal.

4.22 Recibe, del jefe inmediato, el ouerpo_-del formulario de notificacion‘es,

firmado por los empleados.

| .
4.23 Controla las notificaciones y entrega al kincargado de Personal.

N
A

Director del organismo

4. 24 Recibe las notiflicaciones de calificaciéa. T



PROC-ESO': Comunicacién a los agentes de las calificaciones obtenidas (Califica

cién, continnacién}.

4.25 Controla las calificaciones obtenidas en las referidas notificaciones y

.26

separa aquellas que considere oportuno comunicar personalmente a los
agentes; ya sea por méritos relevantes o por calificaciones deficientes
que hacen conveniente, segin su criterio, el mantener un contacto pers
nal con los agentes sefialados.

Devuelve los restantes formulairios al Jefe de la Divisidnh Administracid:

y Despacho.

Jefe inmediato

4.

4,

27

.28

.29

30

Cada jefe recibe las notificaciones de calificacidén de los agentes a su

cargo.

)

Convocan, separadamente, a cada uno de los agentes a su cargo, le ha-

cén conocer la calificacién obtenida y suscribir el formulario sn los lu
gares sefialados para ese efecto.

Desglosa ¢l talén inferior del formulario y lo entrega al empleado para

que éste lo conserve.

Ay

Devuelve el resto del cuerpo del formulario al Jefe de la Divisidn,

(Ver procesos: Calificacidn final de los agentes y control de las etapas califica-

torias anteriores).
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PROCESO: Registro de datos en Ficha Individual.

1. Introduccién

La Divisién de Administracién y Despacho mantiene una ficha de cada agen-
te que presta servicios en el organismo en la que se registran todos acue-
llos datos gue facilitan su individualizacién y el conocimiento de su trayec-

toria en la administracién pdblica.

2. Cargos que intervienen

Jefe de la Divisién Administracién y Despacho.

Encargado de Personal.

3. Documentos que se utilizan

Ficha Individual

Informe de Evaluacidn Individual

Notificacién de calificaciones

Informe de Reconocimiento Médico

Declaracién Jurada de Asignaciones Familiares,

A

Sancién Disciplinaria.

4. Relato del proceso

Encargado de Personal
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PROCESO: Registro de datos en Ficha Individual (Continuacién).

r

4.1 Recibe alguno de los docum entos detallados en el punto 3.

4.2 Ubica Ficha Individual del empleado.

4.3 Transcribe en ella los dat-os que correspondan, segiin €] portador de
la informacidén de que se trate.

4.4 IEntrega la ficha Individual al Jefe de la bivisién.

4.5 Recibe la ficha visada.

4.6 Intercala la ficha en el fichero.

4.7 Registra en Libreta de Pases la salida de la documentacidn. !

4.8 IEntrega la documentacién a Mesa de Entradas y Salidas para su remi-
sién a la Unidad Sectorial, a efectos de ser incorporada al legajo per-~

sonal del agente,

Jefe de la Divisidn

4.9  Recibe la Ficha Individual del empleado, junto con la docum antacidn
correspondiente,

4.10 Controla los datos transcriptos en la misma y tilda las novedades asen

tadas.

4.11 Devuelve la ficha al Encargado de Personal.

{Ver proceso: Actualizacién de iegajos).
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PROCESO: Aplicacién de sanciones por faltas de puntualidad y/o asistencia.

1. Introduccién

Cuando un agente ha incurrido ‘en falta sancionable de acuerdo a la iegigla~
¢ién vigente, por impuntualidad o inasistencia, la Unidad Subsectorial pro-
cesa y da curgo a la informacién respectiva con destino a los funcionarios
responsables, seglin esas mismas normas, de la aplicacién de las sancio-

nes previstas.

2. Cargos que intervienen

Jefe de la Divisién Administracién y Despacho.

Encargado de Personal

3. Documentos que se utilizan .

Sancién Disciplinaria
Ficha Individual

Libreta de Pases.

4. Relato del proceso

Encargado de Personal

4.1  Retira del fichero las fichas individuales correspondientes a los em-



.2

4.3

4.4

4.

4.

. B

7

8
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PROCESOQO: Aplicacidén de sanciones por faltas de puntualidad y/o asistencia

(continuacién).

pleados que.han incurrido en faltas de puntualidad o inasistencia inju
tificada.

Verifica si existen registraciones similares que, sumadas a la pro-
ducida, hagan pasible al agente de las sanciones disciplinarias que
determinan 1as' normas vigentes.

En los casos que asi corresponda, confecciona el formulario Sancio-
nes Disciplinarias, por triplicado.

Entrega el formulario Sanciones Disciplinarias al Jefe de la Divisic’n“j
Recibe el formulario Sanciones Disciplinarias firmado por el jefe,
Lo entrega bajo recibo en Libreta de Pases al Jefe inmediato del
agente, para que éste, en base a escs antecedentes, determine y
realice la tramitacién que corresponde para la aplicacién de 1a san-
cién disciplinaria. |

Obf;eni.da la résolucién de la autoridad responsable y comunicada la
sancién al agente, a través de su jefe inmediato, éste devuelve al
Encargado de Personal el formulario de sancién disciplinaria confor

mado por €l agente sancionado.

Recibe los formularios por triplicado, firmados por el agente.

Retira del fichero la Ficha Individual que le corresponde.
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PROCESO: Aplicacién de sanciones por fallas de puntualidad y/o asistencia

{continuacidn).

4.9 Registra la sancién aplicada,

4.10 Entrega, al Jefe de la Di-v'isién, la Ficha Tndividual junto con ¢l formu-
lario de la sancién aplicada.

4.11 Recibe del Jefe de la Divisién, la Ficha Individual visada y el formula-
rio de sancién disciplinaria,

4.12 Intercala la ficha en el lugar que le corresponde en <l fichero.

4.13 Archiva triplicado de la sancién disciplinaria en bibliorato especial,

4.14 Asienta en Libreta de Pases la salida del original y duplicado del for-
mulario de sancién disciplinaria para remitirlo a la Unidad Sectorial.

4.15 Entrega a Mesa de Entradas y Salidas para su despacho.

Jefe de la Divisién :

4.16 Recibe, del Encargado de Per sonal, ei formulario de Sanciones Disci-
plinarias junto con las fichas individuales correspondientes.

4.17 Controla el formulario Sanciones Disciplinarias y no encontrando obgar
vaciones‘que efectuar, lo firma.

4.18 Devuelve el formulario, junto con la Ficha Individual, al Encargado

de Personal.

4.19 Recibe, del Encargado de Personal, el formulario de sanciones aplica
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PROCESO: Aplicacién de sanciones por faltas de puntualidad y/o asistencia

{continuacién).

das, junto con la correspondiente Ficha Individual.

4.20 Controla, en la ficha Individual, la correccidén de la transcripcién de

la sancién.

4.21 Iniciala la Ficha Individual en la linea correspondiente para responsa

bilizarse de la registracioén.

4.22 Entrega la Ficha Individual y los formularios al Encargado de Perso-

nal,

(Ver proceso: Registro y control de la aplicacién de sanciones disciplinarias).




PROCESO: Aplicacién de sancionés por via de sumario administrativo,

1. TIntroduccién

a

Ante la comisién de hechos paéib]es de sanciones peéro que reguieren la
realizacién previa de sumario administrativo, segin las normas vigentes,
la Divisién de Administracidn v Despacho provee informacidén acerca de
los antecedentes disciplinarios del agenté, que servirdn como elemento de

juicio.

. 2. Cargos queé intervienen

Jefe inmediato
- Jefe de la Divisidén Administracién y Despacho.

Encargado de Personal.

3. Documentos que se utilizan

' Ficha Individual
. Informacién Disciplinaria

Libreta de Pases,

4. Relato del proceso

Jefe inmediato
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PROCESO: Apliéacién de sanciones por via de sumario administrativo {(conti~

nuacidn).

4.1 Ante el conocimiento de los hechos pasibles de sanciones, inicia
las actuaciones que dardn pie al sumario administrativo.

4.2 DSolicita al Jefe de la Divisién Administracién y Despécho los ante-
cedentes disciplinarios del agente.

4,3 . Recibe el formulario Informacién Disciplinaria.

4.4 De acuerdo a la legislacidn vigente eleva la documentacidn a 1a autoe

ridad que corresponda para la prosecucién del trdmite.

. Jefe de 1a Divisién

4.5 Recibe el pedido de antecedentes disciplinarios.
4.6 Insfruye al Encargado de Personal para que cumplimente el formu-
lario Informacién Disciplinaria. IV
4.7 Recibe, del Encargado de Persc.):n‘al, el formulario Informacién Dis
ciplinaria por duplicado. ‘
. 4.8 Controla la cumplimentacién del forl\nulario. !

4.9 Devuelve, al Encargado de Personal, el formulario,

|
* Encargado de Personal Y

- e !
oo

4.10 Recibe del Jefe de la Division el pedido de antecedentes disciplina-

rios, —_-




PROCESO: Aplicacién de sanciones por via de sumario administrativo (conti-

nuacidn).

Extrae del fichero la Ficha Individual correspondiente al agente.
Cumplimenta los datos del formulario Informacién‘DiscipIinaria,
por duplicado.

Entrega al Jefe de la Divisién el formulario Informacién Disciplina-
ria.

Recibe, del Jefe de la Divisién, el formulario Informacién Discipli-

naria,

i
i

Registra len Libreta de Pases la salida del formulario, con destino
al jefe requirente.

Entrega el formulario al jefe,

Guarda la ficha en el fichero,

Archiva duplicado de la Informacidn Disciplinaria.

Nota importante: Concluido €l sumario administrativo y aplicada la sancidn,

el tramite de registracién de la misma es el mismo que se

ha detallado en el proceso "'Aplicacién de sanciones por fal-

ta de puntualidad y/o asistencia'.

(Ver proceso: Registro y control de la aplicacién de sanciones disciplinarias).




458

PROCESO: Pedido de reconocimiento médico.

1. Introduccién

I.a Divisién Administracién y Despacho cursa, diariamente, las solicitu-
des de reconocimiento médico para los agentes ausentes que han denuncia
do enfermedad o accidente, o que dében atender a un familiar enfermo, y

registra los resultados del reconocimiento.

2. Cargos que intervienen

Encargado

3. Documentos que se utilizan

Solicitud e Informe de Reconocimiento Mé&dico.

Parte Diario de Asistencia, Puntualidad y Novedades.
Tarjeta - reloj y/o Planilla de Asistencia,

Ficha Individual

Libreta de Pases.

4, Relato del proceso

Encargado de Personal ,

4.1 Confecciona Solicitud e Informe de Reconocimiento Médico en base




PROCESO: Pedido de reconocimiento médico.{Continuacidn)

4,11

4,12

4.13

a las comunicaciones efectﬁadas por los agentes o sus familiares.
Registra la novedad en’las tarjetas-reloj y/o planillas de asist en-
cia, segin corresponda, y en los partés diarios de asistencia.
Asienta en Libreta de Pases las solicitudes de reconocimiento médi
co para su envio al Departam ento de Contralor Médico.

Entrega las solicitudes referidas a Mesa de Entradas y Salidas.
Recibe, posteriormente, el Informe de Reconocimiento Médico.
Extrae la Fichalndividual correspondiente al agente:

Registra, en la ficha, la novedad.

Entrega al Jefe de la Divisidén la Ticha Individual y €l Informe de
Reconocimiento Médico.

Recibe, del Jefe de la Divisidn, la ficha visgda junto con el informe.
Vuelve la ficha a su lugar en el fichero.

Registra en Libreta de Pases el envio del Informe de Reconocimien-
to Médico a la Unidad Sectorial.

Entrega a Mesa de Entradas y Selidas para su deSpacho;
Diariamente marca, en tarjetas y/o planillas de asistencias, la si-
tuacién de aquellos agentes a los que se practicd reconocimiento

y se le otorgaron dias de recuperacién, hasta la extineién del plazo




PROCHESO: Pedido de reconocimiento médico {Continuacién).

o su retorno anticipado.

{(Ver procaso: Reconocimiento Médico).

458



PROCESO: Pago de Haberes.

1.

(V]

Introduccidén

La Divisién Administracién y Despacho recibe las planillas y cheques de
haberes correspondientes a los empleados del organismo, habilita los che-

ques y procede al pago.

Cargos que intervienen

Director del Organismo g’

Jefe de la Divisién Administracién y Despacho

Documentos que se utilizan

Planilla de Liquidacién de Haberes

Cheque de Haberes

"~ Libreta de Pases

Relato del proceso: -

Jefe de la Divisidén

4.1 Recibe planillas y cheques de haberes,
4.2 Verifica las correspondientes planillas y cheques recibidos.

4.3 Entrega al Director del organismo para su firma.
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PROCESO: Pago de Haberes (continuacidn).

4.4 Recibe los cheques firmados por el Director, y las planillas,

4.5 Entrega los cheques a cada empleado y hace firmar original y duplica-
do de las planillas de haberes.

4.6 Cémpletado el pago, registra en Libreta de Pases el envio de las pia—
nillas a la Unidad Sectorial.

4.7 Entrega a Mesa de Entradas y Salidas para su despacho.
Director del organismo

4.8 Recibe las planillas y los cheques de haberes.
4.9 Verifica su correccidn y firma los cheques.
4.10 Devuelve la documentacién al Jefe de la Divisién Administracién y

Despacho,

 me—
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PROC‘ES‘O‘: Preparacién de tarjetas- reloj y planillas de asistencia.

1.' Introduccidn

La Divisién Administracién y DeSpacho prepara, mensualmente, las tarje-
tas-reloj y/o planillas de asistencia del personal ¥ las planillas de asisten-

cia de jefes, que se utilizardn para el control del personal.

2. Cargos queé intervienen

Encargado de Personal !

3. Documentos que se utilizan

‘ ' {
Tarjetas-reloj y/o Planillas de Asistencia.

Planillas de Asistencia de Jefes.

4. Relato del proceso

Encargado de Personal

4.1 Identifica cada Tarjeta-reloj, con el nombre del empleado, nimero de
legajo y nombre del mes que corresf:-onde. Cuando no hay reloj timbra-
dor confecciona Planilla de Asistencia del Personal, colocando nombre:

de los empleados y nimeros de legajo.

i
AL .



-
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PROCESO: Preparacién de tarjetas-reloj y planillas de asistencia (continuac.)

4.2 Tacha los dias feriados.

4.3 Coloca en las Planillas de Asistencia de Jefes, el nimero de legajo y
el nombre.

4.4 Archiva transitoriamente las tarjetas y plénillas.

4.5 El dltimo dia hdbil del mes, extrae del archivo las tarjetas-reloj y pla-
nillas de asistencia,

4.6 Coloca las farjetas del nuevo mes en los casilleros correspondientes,
y dispone las planillas para la firma de los jefes y/o empleados, eﬁ el

caso que correésponda.
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PROCESO: Control de Asistencia y Puntualidad.

1. Introduccién,

L.a Divisién Administracién y Despacho confecciona los partes diarios de
asistencia y punfualidad con €l objeto de mantener el control del personal y

comunicar las novedades a la Unidad Sectorial.

2. Cargos que intervienen

Jefe de la Divisiéon Administracién y Despacho !

Encargado de Personal

3. Documentos que se utilizan

Tarjeta-reloj y/o Planilla de Asistencia.

Planilla de Asistencia de Jefes

Parte Diario de Asistencia, Puntualidad y .Ncrvedades.
Ficha Individual

Libreta de Pases

4. Relato del proceso

Encargado de Personal \

4.1 Controla tarjetas-reloj o planillas de asistencia (en el caso de que no
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PROCESO.: Control de Asistencia y Puntualidad {continuacién)

haya reloj de control) y planillas de asistencia de jefes.

4.2 Confecciona los partes diarios de asistencia, por duplicado, tomando
la informacién de 1a docum-entacidn controlada.

4.3 Entrega al jefe de la Divisién, los partes diarios por dupiicado junto
con las tarjetas-relgjy/o planillas de asistencia,

4.4 Recibe del Jefe de 1a Divisién, los partes diarios firmados, junto con
las tarjetas-reloj.

4.5 Intercala las tarjetas-reloj en el tarjctero.

4.6 Archiva planillas de asistencia del personal, segin corresponda, ¥y pla-
nillas de asistencia de jefes.

4.7 Archiva el duplicado del Parte Diario de Asistencia, Puntualidad y Nov:

dades.. ;

4.8 Registra en Libreta de Pases la salida del original del parte diario.

4.9 Entrega a Mesa de Entradas y Salid%s. para su envio a la Unidad Secto- ‘
rial. ’ .

Finalizado el mes: L . f

4.10 Registra la salida de las tarjetas-reloj o planillas de asistencia del per-
! .
sonal y planillas de asistencia de jefes, en la Libreta de Pases.

4.11 -Entrega la documentacién a Mesa de Entradas y Salidas para su envio



PROCESO: Control de Asistencia y Puntualidad {continuacién),

al Centro de Procesamiento de Datos, donde se confeccionara el Regis:

tro Mensual de Asistencia; Puntualidad y Novedades.
Jefe de la Divisién

4.12 Recibe lor partes diarios de asistencia, por duplicado, junto con las tar
jetas-reloj y/o Planillas de Asistencia.
4.13 Controla los partes diarios y los firma.
: /

¢ 4.14 Devuelve los partes diarios, tarjetas-reloj y planillas de asistencia al

-t Encargado de Personal.

(Ver proceso: Control Sectorial de asistencia y puntualidad).



PROCESO: Justificacién de tardanzas.

1,

Introduccidn

El empleado que ha llegado tarde por causa justificada, inicia el procedi-
miento de justificacién ante su jefe inmediato; aprobada la solicitud por
éste, pasa a la Divisién Administracién y Despacho donde se procade al

registro de la justificacién.

Cargos quée intervienen

Jefe inmediato
Jefe de la Divisién Administracién y Despacho.

Encargado de Personal

Documerios que se utilizan

Tarjeta-reloj y/o Planilla de Asistencia.
Parte Diario de Asistencia, Puntualidad y Novedades.

Libreta de Pases,

Relato del proceso

Jefe inmediato

4.1 Recibe del empleado la exposicién de las ravones de su tardanza,



PROCESO: Justificacién de tardanzas. (continuacidn).

4.3

4,4

Encargado de Personal

4.5

4,11

Consideré.ndo atendlbles'las ravones expuestas por el empleado, solici-
ta al Encargado de Persons_ﬂ la Tarjeta-Reloj, o en su caso, la Plani-
lla de Asistencia,

Iniciala la tarjeta o la planilla, en prueba de la justificacidn.

Entrega la Tarjeta-reloj o Planilla de Asistencia al Encargado de Per-

sonal,

Entrega la Tarjeta-reloj o la Planilla de Asistencia al Jefe que la re-
qulera para justificar una tardanza.

Recibe la Tarjeta-reloj o Planilla de Asistencia debidamente conforma-
da. |

Retira del fichero y registra en Ficha Individual la justificacidn.
Regisira la justificacién en el parte diario correspondiente.

Entrega la Ficha Individual, Parte Diario al Jefe de la Divisién y Tarje-
ta-reloj. |

Recibe, de-l Jefe de la Divisidn, la Ficha Individual tildada en su lfnea
correspondiante, junto con el Parte Diario de Asistencia y la tarjeta-
reloj.

Intercala en fichero la Ficha Individual,



PROCESO: Justificacién de tardanzas (continuacién).

4.12 Archiva Tarjeta-reloj o Planilla de Asistencia y Parte Diario.

Jefe de la Divisién

4.13 Recibe, del Encargado de Personal, 1a Ficha Individual y el Parte
Diario de Asistencia de un agente a quien se 1e ha justificado la
tardanza.

4.14 Verifica el asiento de la justificacién en la Ficha Individual e ini-
ciala la ltnea correspondiente. |

4.15 Devuelve, al Encargado de Personal, el Parte Diario, Ficha Indi-

vidual, -



PROCESQ: Justificacidn de inasistencias.

1., Introduccién

El empleado que ha incurrido en una falta de asistencia, que puede ser
justificada, inicia el procedimiento ante su jefe inmediato, aprobada su
solicitud por éste, pasa a la Divisién de Administracién y Despacho donde

se procede al registro de la justificacién.

2. Cargos que intervienen

Jefe inmediato
Jefe de la Divisidén Administracién v Despacho

Encargado de Personal

3. Documentos que se utilizan

Solicitud de Justificacidn

Libreta de Pases

4, Relato del proceso

Jefe inmediato

4.1 Recibe del empleado la Solicitud de Justificacidn de inasistencias ex-

poniendo las causas que motivaron la inasistencia.
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PROCESO: Justificacidn de inasistencias (continuacién).

4.3
4.4

4.5

Verifica si son atendibles las razones expuestas, en base a lo deter-
minado por las disposiciones legales.

Aprueba, firma y se¢lla la solicitud.

Registra en Libreta de Pases.

Remite al Encargado de Personal

Encargado de Personal

4,10

4.13

4.14

4.15

4.16

Recibe solicitud de justificacién de inasistencias aceptada.

Ubica tarjeta-reloj.

Registra en tarjeta la justificacidn.

Coloca tarjeta~reloj en el tarjetero,

Retira del fichero la Ficha-individual y registra la justificacién.
Registra la justificacién en el parte diario correspondiente,
Entrega, la Ficha Individual y parte diario al Jefe de la Divisién.
Recibe, del Jefe de la Divisién 1a ficha inicialada y el parte diario.
Anota en Libreta de Pases la salida de la solicitud de Justificacidx1.
Remite la solicitud a la unidad Sectorial de Personal, para incorporar
en el Legajo.

Intercala en fichero la Ficha Individual,



PROCESQO; Justificacién de inasistencias {continuacién).

Jefe de la Divisién

4.17 Recibe, del Encargado de Personal, la Ficha Individual y el Parte
Diario de Asistencia de un agente a quien se le ha justifiéado la ina~

sistencia,

4.18 Verifica los datos transcriptos en la Ficha Individual e iniciala la 17~

nea correspondiente.

4.19 Devuelve, al Encargado de Personal, el Parte Diario y la Ficha Indi-

vidual.
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PROCESO: Programacién de licencias anuales. : |

1. Introduccidn.

Ia Divisién de Administracién y Desbacho recibe los padrones de agen-

tes de la reparticién, completa la informacién necesaria y da impulso a

la programacién de licencias anuales.

2. Cargos que intervienen

Director del organismo
Jefes de Departamento

. Jefe de la Divisién Administracién y Despacho.

Encargado de Personal.

3. Documentos que se utilizan

Padrén de Programacidén de Licencias Anuales.

Ficha Individual.

Libreta de Pases., : \

4. Relato del proceso '

Encargado de FPersonal | o

4.1 Recibe de la Unidad Sectoria:\l los padrones conf eccionados par él

————— o . Cl "'-".
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PROCESO: Programacién de licencias anuales (continuacién).

4.2

4,10

4.12

Centro de Procesamiento de Datos.

Extrae sucesivamente las fichas individuales correspondientes a cada
unc de los agentes que prestan servicio en el organismo.

Cocloca en el padrén la antigliedad de cada agente y la cantidad de dias
que le corresponden por licencia anual, por duplicado.

Solicita a cada jefe de departamento su opinién respecto a los perin-
dos en que tomarén licencia los agentes de esos departamentos, ofre-_
ciéndoles la inform.ad én necesaria,

Recibe de los distintos jefes 1o.s listados de licencias.

Compagina la informacidn y entrega al Jefe de la Divisién.

Recibe del Jefe de la Divisidn la decisidn del Director.

Vuelca a los padrones la decisién adoptada respecto del momento de

la licencia de cada agente,

Entrega los padrones, por duplicaao, al Jefe de 1a Division.

Recibe, del Jefe de la Divisién, los padrones firmados de conforﬁi.—
dad.

Registra en Libreta de Pases la salida del original del padrén, con

destino a 1a Unidad Sectorial.

Guarda el padrén que corresponde a la reparticién ¥ gue serd utiliza

do en oportunidad de la efectiviracién de las licencias,



PROCESO: Programac'ién de licencias anuales {continuacidn).

Jefe de Departamento

4.13 DPianifica las licencias de su personal, intercambiando ideas con
los mismos agentes,
4,14 Redacta informe zal respecto.

4.15 Entrega informes al Encargado de Personal.
Jefe de la Divisidn

4.16 Recibe, ael Encargado de Personal, la informacién respecto de 1a
programacion de licencias,

4.17 Consultia con el Director del Organismo,

4,18 Tr'an.smite, al Encargado de Personal, la decisién del Director.

4,19 Recibe,del Encargado de Personal,: los padrones de programacidn

de licencias. :
f

4.20 Controla la programacién de las il(:-encias.

4.21 Entrega al Director del Organismo. X | : !
4.22 Recibe, del Director del organismo, los padrones firmados.

4.23 Entrega los padrones al Encargaho cie Personal

4 : 3

Director del Organismo

4.24 Recibe del Jefe de la Divisidn A;dministracién y Déspacho el proyec-
P

\ - = R

gt



PROCESO: Programacién de licencias anuales (continuacién).

to de licencias del organismo formado por los listados confecciona-
dos por los jefes de de;}artamento.

Estudia los listados, y en caso de ser necesario, convoca a los je-
fes para obtener su opinidn directa y lograr un acuerdo general.
Adopta una decisidén respecto del proyecto y la comunica al Jafe de
la Divisién Administracién y Deépacho.

Recibe del Jefe de la Divisidn Adminisiracién y Despacho los padro-
nes con las licencias volcadas.

Verifica €l contenido y lo firma.

Entrega los padrones firmados al Jefe de la Divisién Administra-

cién y Despacho.

—



478

PROCESO: Tramitacidn de licencias especiales.

1. Introduccidn

La Divisién de Administracién inicia los trdmites correspondientes al otor
gamiento de licencias o permisos especiales - distintos de la licencia a-

nual - previstos por las normas vigentes y registra los resultados de ese

trédmite.

2. Cargos que intervienen

Jefe inmediato
Jefe de la Divisién Administracidn y Despacho

Encargade de Personal

3. Documentos gue se utilizan

Ficha Individual o

Tarjeta-reloj y/o Planilla de Asistencia.

Solicitud de Licencia o Permiso Especial. '

Libreta de Pases.

4. Relato del proceso o |

Encargado de Personal
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PROCESO: Tramitacién de licencias especiales (continuacién).

4.1 Recibe 1a solicitud de licencia o permiso especial redactada
por el agente que pretende gorar del beneficio,

4.2 Extrae la Ficha Individual correspondiente al agente.

4.3 Verifica si €l agente estd en condiciones de hacer uso de 1a li-
cencia o permiso especial solicitado.

4.4 Deja constancia, mediante nota al pie de la solicitud, de las
circunstancias observadas en las regisiraciones de las fichas
individuales. '

4.5 Entrega, al Jefe de la Divisién, la solicitud con la Ficha Indi-
vidual.

4.6 Recibe, del Jefe de la Divisién, la solicitud firmada junto con
la Ficha Individual.

4.7 Registra en Libreta de Pases la salida de la solicitud informa-
da con destino al jefe inmediato del agente.

4.8 Hace entrega de la solicitudlal jefe inmediato.

4.9 Recibe la solicitud aprobada.

4.10 Extrae la Ficha Individual y ubica la Tarjeta-reloj o Planilla
de Asistencia, en su caso.

4.11 Registra en la I'icha Individual y en la Tarj eta-reloj o Planilla

de Asistencia, la cantidad de dias otorgados, la fecha de ini-



PROCESO: Tramitacién de licencias especiales (continuacién).

4,12
4.13
4.14

4,15

4.186

Jefe de la Divisidn i

4,17

4,18

4,19

4.20

ciacién y conclusién y el motivo de la licencia.

Entrega, al Jefe de la Divisidén, la Ficha Individual junto con la
solicitud aprobada.

Recibe, del Jefe de la Divisién, la Ficha Individual inicialada,
junto con la solicitud.

Vuelva la Ticha Individual a su lugar en el fichero, asi como la
Tarjeta-reloj o Planilla de Asistencia.

Registra en Libreta de Pases la salida de la solicitud aprobada

con destino a la Unidad Sectorial, donde serd incorporada al lega-

jo del agente.

Entrega a Mesa de Entradas y Salidas para su despacho.

i
!
\

Recibe, del Encargado de Per'éonal, la solicitud de licencia espe-

cial informada, junto con la Ficha Individual correspondiente.
: . )
v
Analiza la constancia de las circunstancias observadas en 1a 301i-

citucd de licencia. o ' .

i

No tendo observaciones que efectuar, firma la solicitud.
Devuelve, al Encargado de Personal, la golicitud y Ficha Indivi-

dual.



PROCESO: Tramitacién de licencias especiales (continuacidn),

4,21

4,22

4.23

Recibe, del Encargado de Personal, la seolicitud aprobada junto cor

la Ficha Individual,
Constata la transcripcidn de datos de la Ficha Individual ¢ iniciala
la linea correspondiente.

Devuelve, al Encargado de Personal, la solicitud y Ficha Indivi-

dual.

Jefe inmediato

4,24

4.286

4,27

4,28

4,29

"Recibe del Encargado de Personal la solicitud de licencia o permi-

50 especial del agente con las observaciones correspondiehtes.
Estudia 1as circunstancias y, en el caso de que asi corresponda,
otorga su visto bueno a dicha sol‘icitud.

De acuerdo a las normas vigeml:es:, tramita a;'lte la autoridad alli
determinada, la concesidén forn:zai del beneficio.

Recibe aprobada la solicitud. : - X 4

4
Notifica al agente de la resolucién recatda al pie de la solicitud.

Hace entrega de la solicitud aﬁrobada, con la constancia del agen-
te de haberse notificado, al Encargado de Personal, previa régis-—

tracidén en la Libreta de Pases.
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PROCESO: Propuesta de promociones y ascensos.

1. Introduccién

La Divisién de¢ Administracién y Despache confecciona, anualmente, las
-propuestas de promociones y ascensos del personal, en €l momento opor -
tuno del proceso presupuestario y tomando en cuenta las calificaciones

obtenidas por cada agente en los doce meses anteriores.

2. Cargos gue intervienen

Director del organismo
Jefe de la Divisién Administracién y Despacho

Encargado de Personal

3. Documentos que se utilizan

Informe de Bvaluacién Individual !
Notificacién de Calificaciones
Ficha Individual o 3

Lista de Candidatos a ser Promovidos

Libreta de Pases l :

4. Relato del proceso

Encargado de Personal i



PROCESO: Prc)puesta de promociones y ascensos {continuacién).

4.4

Llegado el momento de confeccionar la propuesta de promociones y
ascensos, retira vdel arcﬁivo las notificaciones de calificacién del
personal, correspondientes a Jos cuatro trimestres inmediatamente
anteriores.

Obtiene los promedios de calificacidén de cada empleado y, segin
estos promedios, agrupa a los empleados én las cinco categorias
seilaladas en la tabla que figura én €l reverso del informe de Evalua—-‘_,
ci6én Individual,

Extrae, sucesivamente, las fichas individuales de cada uno de los

agentes a fin de determinar la antigliedad en la categoria, que serd

tomada en cuenta en Ics casos de igualdad de puntajes y para el pago

h

de los adicionales que corresponda, segin las normas que reglen en
la materia.
Releva las vacantes existentes en cada categoria, determinando los

cargos que pueden ser llenados por promocién y por exdmen.

Con los datos ya oblenidos, procede a comenzar la cumplimentacién

del formulario Lista de Candidatos a ser Promovidos, por duplicado,

donde volcard la antigliedad en 1a categoria, las calificaciones y. los

promedios a los que acabamos de referir. Los otros datos que requic

R
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PROCESO: Propuesta de promociones y ascensos (continuacién}.

re €l formulario serdn determinados en la forma que se detalla

en -Ios pasos siguientes.

Si el promedio anual dé calificacién del agente cayera dentro del
grupo "A" (grupos determinados en el Informe de Evaluacién Indivi-
dual) y tomando en cuenta las vacantes existentes y otras determina
ciones que fijen las normas de personal, se registrard, en la co-
lumna correspondiente de la Lista, la categoria a la cual se lo de-
beréd promover en forma autométicé 0 el cargo al cual puede aspi-
rar, previa la realizacién de los exdmenes y cumplimentacién de
otras exigencias dispuestas pbr las normas vigentes. De no exis-
tir categoria o cargo para su ascenso se procede a computar el
porcentaje adicional que le corresponderd por- permanencia éen la

‘v

categoria.

En los casos de los agentes que quedan comprendidos en los grupos

I . . .
"B'" 0 "C", se procede de 1a misma manera, con la diferencia de

que en estos casos no se prevé su posibilidad inmediata de promo-

cién a un cargo superior.

[

Entrega, al Jefe de la Divisién, la lista de Candidatos a ser Pro-

movidos, junto con las fichas individuales e informes de evalua-

ciones individuales.

it



BiBLIOTEY

Maonue.

Bedorono

4.9 Recibe, del Jefede la Divisién, las fichas individuales y lés infor -
mes de evaluacidén individuales,

4.10 ‘Archiva nuevamernte las .notificaciones de calificaciones, las fichas
individuales y los informes de evaluaciones individuales,

4,11 Recibe del Jefe de la Divisién la Lista aprobada,

4.12 Registra en Libreta de Pases la salida del original de la Lista para
su envio a Ja Unidad Sectorial correspondiente.

4.13 Entrega a Mesa de Entradas y Salidas para su despacho.

4.14 Archiva el duplicado de la Lista de Candida.tos a ser Promovidos en

bibliorato al efecto.
Jefe de 1la Division

4.15 Recibe del Encargado de Personal la Lista de Candidatos a ser Pro~
movidos, junto con las fichas individuales e informes de evaluaciones
individuales.

4.16 Analizra su contenido, formulando las observaciones que considere
oportuno,.

4.17 Estando de conform‘idad trémita la\ aprobacién de la lista de Candida-

tos a ser Promovidos ante el Director Provincial de Turismo,

4.18 Devuelve, al Encavgado de Personal, las fichas individuales v los
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"PROCESO: Propuesta de promociones y ascensos (continuacidn).

informes de evaluaciones.
4.19 Recib_e la Lista aprobada por el Diréector y la entrega al Encargado dg

Personal.

Director del Organismo

4.20 Recibe del Jefe de 1la Divisién Administracién y Despacho la Lista de
Candidatos a ser Promovidos, |

4,21 Estudia su contenido y, en los casos que considere opértuho, solicita
antecedentes docum entales.

4. 22 No encontrando observaciones que fofmular o habiendo sido soluciona-
das .1as efectuadas, suscribe la lista de conformidad.

4.23 Hace llegar la Lista aprobada al Jefe de la Divisién Adm inistré'cién ¥

Despacho.

(Ver proceso: Determinacién y sancidén de promociones y ascensos).
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PROCESO: Notificacién de promociones y ascensos,

1, Introduccidén

La Divisién de Administracién y Despache recibe las notificaciones para
el personal promovido o ascendido y la comunicacién global de los mejora~-
mientos que han correspondido a los agentes de la unidad y efectda los iré-

mites necesarios para notificar a estos agentes.

2. Cargos que intervienen

Director del organismo .
Jefe de 1a Divisién Administracién y Despache

Encargado de Perscnal

3. Documentos que se utiliran

Notificacién
Copia de decretos !

Ficha Individual

4, Relato del proceso

Encargado de Personal I )

4.1 Recibe la comunicacién de las promociones que correésponden a la uni-
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PROCESQ: Notificacién de promociones y ascensos (continuacién).

dad, las notificaciones para los agentes y las copias de los decretos
respectivos. |

4.2 Extrae las fichas individuales correspondientes a cada uno de los
agentes promovidos o ascendidos.

4.3 Registra la novedad en las fichas,

4.4 Entrega la comunicacién, las notificaciones y las copias de los dé—

cretos al Jefe de la Divisidn, junto con las fichas individuales.
Jefe de la Divisidn

4.5 Recibe, del Encargado de Personal, las notificaciones, las copias
de’ los decretos y fichas individuales.

4.6 Verifica la informacién transcripta en las fichas individuales e iniciz
1a 1a linea correépondiente.

4.7 Entrega, al Director del oz*ganisrﬁo, las notificaciones y las coplas
de los decretos.

4.8 Devuelve, al Encargado de Personal, las fichas indb. iduzles.

4.9 De acuerdo a lo que disponga ¢l Director distribuye las notificacio-
nes y las copias de decretos a agquellos funcionarios gue se los entre-

garén a los agentes beneficiados.
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" PROCESO: Notificacién de promociones y ascensos (continuacion).

Director del organismo.

4.10 Recibe del Jefe de la Divisidén Administracién y Daspacho la documen

tacidén referida a las promociones y ascensos concedidos al personal

de su dependencia.

4,11 Estudia la documentacién y determina las notificaciones que hard

personalmente, separando aquéllas que harén otros funcionarios-.-
4.12 Entrega, al Jefe de la Divisién Administracién y Despache las notifi-
caciones y las copias de los decretos que entregarédn otros funciona-
rios, para que éste las distribuya a quien corresponda.

4.13 Cita a les empleados cuyas notificaciones desea entregar personal-

mente y les hace entrega de las mismas, junto con la copia del de-

creto respectivo.

(Ver proceso: Determinacién y sancién de promociongs y ascensos).

w e



PROCESO: Permisos de Salida.

1. Introduccién

La Divisién de Administracién y Despacho controla y registra los tiempos
de salida y regreso del personal que ha sido autorizado, por el jefe inmedia-

to, a salir en horas de trabajo.

2. Cargos que intéervienen

Jefe inmediato ‘ ' !

Encargado de Personal

3. Documentos que se utilizan

Autorizacién de Salida.

\

Horas a Compensar al Servicio por Salidas Particulares.

4. Relato del proceso

- Jefe inmediato

4.1 Atiende el pedido formulado por el empleado para ausentarse de la re-
particién.
4.2 Silo concede, cumplimenta el formulario de Autorizacién de Salida,

registrando el motivo por el cual se ausente, y la hora da salida.
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PROCESQO: Permisos de Salida (centinuacidn).

4.3 Firma la autorizacién y hace firmar al empleado.

4.4 Archiva provisoriamente la autorizacién.

Cuando el empleado regresa:

4.5 TRegistra la hora de regreso en la Autorizacién de Salida.

4.6 Entrega la Autorizacién de Salida al Encargado de Perscnal.

Encargado de Personal

4.7 Recibe la Autorivacién de Salida.

4.8 Calcula el total de horas y 1o registra eﬁ 1a Autorirzacién de Salida,

4.9 Archiva provisoriamente la autorizacién.

4.10 Mensualmente redne los formularios de auicrizacién de salida de cads
empleado,

4.11 Calcula las horas que, en ese peri‘odol, corresponden a salidas parti-
culares.

4.12 Cumplimenta el formulario Horas a Compensar al Servicio por Sali-

das Particulares, por duplicado.

4.13 Entrega el original al jefe inmediato.

4.14 Archiva el duplicado.

——.

T



£
o

PROCESO: Actualizacién de archivos.

1. TIntroduccién

En los periodos que determinen las normas respectivas, o en periodos no
mayoresg de tres meses, cada unidad debe proceder a una revisién de la
docum enta'cic‘m que se encuentra archivada a —f'm de determinar el grado
de uso de la misma clasificdndola, de acuerdo con este proceso, en mate-

rial que serd enviado al Archivo General o destruido.

2. Cargos que intéervienen

Director del Organismo
Jefe de la Divisién Administracién y Despacho.

Encargado de Personal

3. Documentos que se utilizan

La documentacién que se encuentra archivada,

Libreta de Pases,

4. Relato deal proceso

Encargado de Personal !

4.1 Revisa los archivos de la unidad a fin de verificar la existencia de do-



PROCESO: Actualizacién de archivos (continuacién}.

cumentacidén que ha perdido toda utilidad o que no est4 destinada a
un uso inmediato y continuo pero que atin puede resultar util.

4.2 Extrae los documentos q-ue se encuentran en ambos casos y los sepa-
ra.

4.3 Elabora un listado de la documentacién a destruir.

4.4 Elabora rétulos identificatorios de la documentacién que seré envia-
da al Archivo General.

4.5 Solicita el visto bueno del Jefe cie la Divisidn.

4.6 Obtenida la conformidad, procede a la desiruccidn de la documenta-
cién en aquellos rasos que corresponde.

4.7 TForma los paquetes que serdn destinados al Archivo General y les
adhiereA réiulo identificatorio.

4.8 Archiva Iistadés de decumentos destruidos y.de los enviados al Archi.
vo General.

4.9 Regisira en Libreta de Pases los paquetes que serén eriviados al Ar-
chi'\r(') General.

4.10 Entrega a Mesa de Entradas y Salidas para su despacho.

A

Jefe de 1la Divisién

4.11 Recibe, del Encargade de Personal, los listados de la documentacién

a desiruir y de la que debe ser enviada al Archivo General.

e



1N
Nk
EAW]

PROCESO: Actualizacién de archivos {(continuacién).

4,12 No‘ teniendo observaciones que efsctuar eleva la documentacidn al
Director del Orgamsmo:

4,13 Recibe los listados de la documentacidn a destruir y de la que debe
ser enviada al archivo, aprobada por el Director del Organismo.

4,14 Comunica la decisién al Encargado de Personal,

Direoctor del Organismo

. 4.15 Recibe del Jefe de la Divisién Administracién y Despacho los lista- |
dos de la documentacidén a destruir y de la que debe ser cnviada al
Archivo General,

4.16 Aprueba los listados, con firma y sello.

4.17 Devuelve al Jefe de la Divisién Administracién y Despacho.

g

st
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PROCESQO : Recepcién y Distribucidén de la Documentacidn

1.

Introduccién

La Oficina de Suministros y Servicios Auxiliares de la Divisién Administra-
cién y Despacho recibe expedienfes u otra documentacién del exterior que,
luego de ser registrada y clasificada, se distribuye entre las unidades para

su tramitacién.

Cargos que Intervienen

Auxiliar Administrativo (Encargado de Mesa de Entradas y Salidas),

Documentos que se utilizan

Tarjeta de Control
Tarjeta de Ruta.

Expedientes, notas o documentacidn en general,

Relato del proceso

Auxiliar Administrativo (Encargado de Mesa de Entradas y Salidas).

4.1. Recibe los expedientes u otra docum entacién qua llegan a la Direc-

S eidn,



PROCESO : Recepcidén y Distribucién de la Documentacién, (continuacidn).

4. 2. Confecciona la Tarjeta de Control.

4.3. Confecciona la Tarjeta de Ruta (si no la hubiere) y agrega al expedien
te.

4.4. Clasifica los expedientes u otra documentacién ingresada.

4.5. Entrega los expedientes u otra documentacién y la Térjeta de Conirol
a la unidad que corresponda.

4. 6. Hace firmar la Tarjeta de Control,

4.7. Archiva la Tarjeta de Control en el fichero de expedientes en tréami-

te.

(Ver proceso : Control del trdmite interno de la documentacidn).
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PROCESQO : Control del tramite internc de la documentacion,

1. Introduccidn

L.a Oficina de Suministros y Servicios Auxiliares de la Divisién Administra
cién y Despacho controla el movimiento internc de la documentacién, me-
diante las copias de las hojas de las Libretas de Pases que cada departamen
to le envia al final de 1a jornada.

El proceso se origina cuando en esos departamentos se informan los expe~

dientes y se los prepara para ser remitidos al exterior de los mismos,

2. Cargos que Intervienen

Auxiliar Adminisirativo,

Auxiliar Administrativo (Encargado de Mesa de Entradas y Salidas),

3. Documentos que se utilizan

Tarjeta de Ruta,
Libreta de Pases.
Expedientes, notas o documentacién en general.

Tarjeta de Control.

4, Relato del Proceso
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‘ PROCESO : Control del trdmite interno de la documentacién, {continuacién).

Auxiliar Administrativo.

4,1, Anota en la Tarjeta de Ruta y en l-a Libreta de Pases, fecha, nimero
de los expedientes y destino de ios mismos.

4.2, Entrega el /los expediente /s con su correspondiente Tarjeta de Ru-
ta a quien corresponda.

4.3. Hacer firmar la Libreta de Pases.

4.4, Gﬁarda la Libreta de Pases.

4.5. Al final de cada jornada, extrac el o los originales de los recibos de
la Libreta de Pases y los entrega al Encargado de Mesa de Entradas

y Salidas.
Auxiliar Administrativo (Encargado de Mesa de Entradas y Salidas).

4.6, Recibe el ¢ los originales de los rec;ibos de las Libretas de Pases de
los departamentos.

4.7, Ubica, en el fichero Vde expedientes;en trdmite, la Tarjeta de Control '
de cada expediente. |

4.8. Anota cada traslado en las tarjetas corr\espondienters.

4.9. Intercala las tarjetas en el fichero,de expedientes en trdmite,

4.10. Destruye los originales de los reoﬁaos de las libretas de pases,

v -
|

(Ver proceso: Recepcién y distribucién de la decum entacidn).
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PROCESO : Iinvio de documentacidn zl exterior

1, Introduccidn

Diariamente la Oficina de Suministros y Servicios Auxiliares, recibe los ex
pedientes informados u otra documentacidn que debe ser despachada fuera
de la Direccién y, luego de ser convenientemente registrada, se procedea

su distribucién.

2. Cargos que Intervienen

Auxiliar Administrativo (Encargado de Mesa de Entradas y Salidas).

3. Documentos que se utilizan

Expedientes, notas o documentacién en general.
Tarjeta de Ruta.
Tarjeta de Control.

Registro de Encomiendas. -

4, -Relato del proceso T T

§

Auxiliar Administrativo (Encargado de Mesa de Entradas y Salidas),

4.1, " Recibe los expedientes, verificando gue estd incluida, en cada uno, la
Tarjeta de Ruta correspondiente. o T T

i
?
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PROCESO : Envio de documentacién al exterior, (continuacién}.

4,2, Clasifica los expedientes por destino.
4.3. Extrae del fichero la Tarjeta dé Control que corresponda.

4.4. Asienta el destino en la Tarjeta de Control,

4.5. Archiva nuevamente la tarjeta en el fichero de expedientes en trd-
mite.
4. 8. Confecciona una encomienda con expedientes, (si fuere necesario

‘enviar a otra localidad, etc.).

4.7. Anota en Registro de Encomiendas,
4.8. Envia la encomienda al Correo,
4.9. Guarda el Registro de Encomiendas.

(Ver proceso: Control del trdmite interno de la docum entacién).
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PROCESO : Recencién, Registro y Guarda de Documentacién.

1. Introduccién

Cada unidad remite, a la Divisién Administracién y Despacho, la documenta
cién que considera fuera de usc inmediato y continuo, pero que atn puede
ser eventualmente til, para que previa su registracién, sea guardada en el

archivo del organismo.

2. Cargos que intervienen

Auxiliar Administrativo {(Encargado de Mesa de Entradas y Salidas).

Auxiliar Administrativo (Encargado de Archivo).

3. Documentos que se utilizan

Documentos a archivar,
Catdlogo General de Cédigos,
Ficha Individualizadora de Ubicacién y Movimiento de Documentos.

Al

Recibo de Docu_r_n_ en’tacién.

4. Relato del proceso i

Auxiliar Administrativo {Encargado de Mesa de Entradas y Salidas).



PROCESO :

4.1,

510

Recepcidén, Registro y Guarda de Documentacidn, (continuacién).

Recibé de las distintas unidades la documentacién destinada al archi
vo.

Extrae del fichero la Tarjeta de Control correspondiente a esa docu
mentacidn.

Asienta el destino de la documentacidn,

Archiva nuevamente las tarjetas en €l fichero.

Entregala documentacién al Encargado de Archivo,

Auxiliar Administrativo (Encargado de Archivo), |

4. 6.

4.10,

4,11,

t

Recibe del Encargado de Mesa de Entradas y Salidas la documenta-
¢idén a archivar,

Busca Catédlogo General de Cédigos y ficha individualizadora en
blanco,

Consulta el catdlogo y confecciona la ficha individualizadora de ca-

da documento,

Asienta el cédigo de ubicacidn en la ficha individualizadora ¥ en el

correspondiente documento a archivar.

Confecciona Recibo de Documentacién a archivar, registrando el nd

mero del cédigo.

1

Firma el recibo y los entrega al Encargado de Mesa de Entradas y

Salidas,



PROCESO : Recepcidn, Registro y Guarda de Documentacién, (continuacién).

4.12. Intercala ficha individualizadora en €l fichero.

4.13, Estampa én la documentacidn, .en lugar visible, el sello de control,
donde consignard plazo de déevolucién en caso de préstamo.

4,14, Guarda documento en lugar correspondiente.

4,15, Guarda el Catdlogo General de Cédigos.

(Ver proceso : Entrega y control de documentos archivados).



PROCESO : Entrega y Control de Documentos Archivados,

Introduccidén

La unidad facilita €l uso de la documentacién archivada a guien 1a solicita,
con cargo y plazo cierto de devolucién, El movimiento de préstamos v de-

voluciones es registrado permanentemente,

Cargos que Intervienen

Auxiliar Administrativo (Encargado de Archivo),

Documentacién a utilizar

Ficha Individualizadora de Ubicacidén y Movimiento de Documentos,
Registro de Documentacién Archivada en Movimiento,

Documentacidn archivada.

Relato del proceso

Auxiliar Administrativo (Encargado de Archivo).

A

4.1, Asesora al solicitante o recibe pedido de documentacidn,
4.2. Ubica la Ficha Individualizadora de Ubicacién y movimiento de Docu
mentos, correspondiente a la documentacién solicitada y la retira

del fichero.

it



PROCESOQ: Entrega y Control de Documentos Archivados {continuacién).

Consulta en 1la ficha la ubicacién de dicha documentacién y la retira
de su lugar.

Llena la ficha individualizadora en el lugar correspondiente a '"Mo-
vimiento de 1la Documentacién'.

Ubica el Libro de Registro de Documentacién Archivada en Movi-
miento.

Llena el renglén correspondiente del libro de registro y 1o iniciala.
Hace firmar libro de registro al agente que retira la documentacién.
[

Entrega documentacidén.

Guarda el registro e intercala ficha individualizadora en el fichero.

En oportunidad de la devolucién de la docum entacién prestada, se-opera

de la siguiente forma:

4.10 Recibe la documentacién de quien la devuelve'.

4.11 TUbica la ficha individualizadora correspondiente.

4.12 Anota la fecha de devolucién en el lugar correspondiente de la ficha,

hace firmar a quien la devolvié e iniciala.

4,13 Ubica en el registro el renglén correspondiente a la '"documentacién

prestada’’ y 1o anula e iniciala,

4.14 Intercala ficha individualizadora en fichero y guarda ¢l libro de

registro de documentacidn,



PROCESO : Entrega y Control de Documentos Archivados, (continuacién).

4,15, Archiva en bibliorato.

4.16. Guarda documeéntacidn devuelta en el lugar correspondiente. -

(Ver proceso : Recepcidén y Guarda de Documentacién).

£3

L5
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PROCESO : Planificacién de Compras.

1.

Introduccién: (Este proceso ¢s enunciativo)

La planificacién de las compras abarca todo lo relacionado con el prbndsti—
co peridédico anticipado de los tipos, clases, cantidades, calidad, precio y
cronograma de requerimientos de bienes y servicios. Dada su fndole, estd
ligada con las perspoctivas de consumo o las necesidades de bienes de uso,
(mobiliarios, méqguinas, etc.} y de servicios,

Requiere la consideracidn de datos histéricos, (existencias bdsicas, volu-
men de actividades, ete.), asl como de las actividades planificadas a los fi
nes de la formulac icﬁn de un plan completo de requerimientos para el per'fo-
do.

EI cdlculo de compras debe ser prudente ¥ s& mantendrd dentro de limites
discretos. De-beré consultar la posibilidad de disposicién de recursos finan-

cieros y los momentos de utilizacién de los bienes de consumo o de uso v/o
de servicios, ,

Debera prever las compras que deban realizarse por el total del rubro si
fueran estacionales o sujetas a limites de produccién, o aquellas otras qué
pueden realizarseﬁfrecuente73;/67 ﬁeriiSdlcam ente,

Contemplard la capacidad de almacénami(lento y los niveles de punto de pedi-

do determinados para cada rubro, en forma tal que permitan cubrir los pedi

dos de las subunidades considerando el tiempo de aprovisionamiento sin ba-
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PROCESO : Planificacién de compras,{ continuacién}.

4.2.

4. 3.

4.4.

4.5,

4.6,

sobre previsién de necesidades para el préximo ejercicio fiscal, con
indicacién de tipo, cantidad, calide;d, destino y/o uso que tendrdn los
materiales o servicios a proveer y de la forma de utilizacién, espe-
cificando si es continua y/o eventual, ademds si es de utilizacién cons
tante o variable, respecto de las cantidades.

Recepciona Listado y Valorizacién de Materiales y/o Servicics de los
Departamentos y compara 1los requerimientos de cada uno con los pro
gramados en el afio anterior, analiza la justificacién de las variaciic-'—
nes y su relacién con los programas de actividad previstos para el
huevo gjercicio.

Clasifica y analiza la informacidn recivida de todos los Departamen-
tos y prepara anteproyecto de presupuesto de compras, teniendo en
cuenta el adecuado equilibrio de provisiones para cada Departamento,
de acuerdo al volumen de Operaéiones de cada uno de ellos,

Compara el anteproyecto de presgpuésto confeccionado con el del afno
anterior y precedentes, estableciendo pautas de consumo por perio-
dos mensuales y su correspondiente asignacién de fondos.
Confecciona proyecto de Cronograma de Requisicién de Materiales es
tableciendo los momentos de adquisicién para cada rubro.

Redacta informe y eleva al Jefe de la Oficina de Suministro y Servi-
f;ios Auxiliares para consideracién y visa del anteproyecto de presu-

puesto y de cronograma, por dupiicado,
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PROCERSO : Planificacién de compras, (continuacién).
jar de los niveles minimos,
A efectos del desarrollo deél proceso se tomar4 el periodo anual. Para perio

dos menores el proceso es idéntico,

2. Cargos que intervienen

ERTY

Director Provincial de Turismo,
Jefe de la Divisién Administracién y Despacho.

Jefe de la Oficina de Suministro y Servicios Auxiliares.

3. Documentos que se utilizan

Listado y Valorizacién de Materiales y/o Servicios.
' Cronograma de Requisicién de Materiales.

Anteproyecto de Presupuesto de Materiales y/o Servicios.

4. Relato del proceso

Jefe de la Oficina de Suministros y Servicios Auxiliares.

4.1. Envia a cada Departamento el formulario Listado y Valorizacidn de
Materialesy/o Servicios, con dos meses de anticipacidn al periodo

de programacidn presupuestaria de la Direccidn, para que informen
\

P

—
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PROCESO : Planificacién de compras, {Continuacién).

4.7, Recibe del Jefe de la Oficina de Suministros y Servicios Auxiliares

el anteproyecto de presupuesto de compras y el cronograma, visa-

dos.
4.8. Registra en Libreta de Pases para su envio a la Direccidén,
4.9. IEntrega ambos documentos en la Direccién.

4.10. Recibe los duplicados del antepreyecto y del cronograma aprobados
por €l Director.

4.11, Archiva los duplicados.
Jefe de la Divisién Administracién y Despacho.

4.12. Recibe el anteproyecto de presupuesto ’de compras y €l cronograma
respectivo.

4,13, Estudia los documentos; si tienc observaciones que formular los de-
vuelve al Jefe de la Ofic'ma de Sum‘;nistros N Servicios Auxiliares. o
estudia con &1 los problemas.

4.14. Aprueba los documentos y devuel-\.re al Jefe de la Oficina de Suministros
¥y Servicios Auxiliares,

4,15, Recibe del Director los duplicados de los documentos debidam ente a
probados.

4.16, Entrega los duplicados al Jefe de la Oficina de Suministro ¥y Servicios

Auxiliaras.



PROCESO : Planificacién de compras, {continuacién).

Director Provincial de Turismo.

4.17, Recibe los documentos y estudia ia planificacién de las cor.npr_as pro
puestas. En caso de requerirlo convoca a los agentes responsables
.para discutir el anteproyecto y €l cronograma.

4.18. Redacta un informe de elevacidén de los documentos en ¢l que des-

cribe los fundamentos del anteproyecto y cronograma,

4.19. Firma los documentos y €l informe,

4.20. - Envia 2 Mesa de Entradas y Salidas los documentos para su envio a
Secretarfa General de 1la Gobernacién.

4.21. Entrega los duplicados de los documentos aprobados al Jefe del De-

partamento,



PROCESO : Pedido de adquisicién de materiales.

1. Introduccién

La Oficina de Suministros y Servicios Auxiliares de la Divisién Administra-
cién y Despacho efectida un control semanal de la existencia de materiales

a fin de detectar los efectos que estdn llegando al punio de reposiciény efec
tuar las solicitudes de adquisicidn correSpondieﬁtes. Salvo las tareas que s¢
refieren al control de la existencia, este mismo proceso se utiliza para satis
facer los requerimientos de efectes no acopiables, sfectuados po-r las distin-

tas unidades,

2. Cargos gue Intervienen

Director Provincial de Turismo,
Jefe de la Divisién Administracién y Despacho.

Jefe de 1a Oficina de Suministros y Servicios Auxiliares.

3. Documentos que se utilizan

Ficha de Control de Materiales en Depésito.
Ficha Control de Ejecucidén Presupuestaria.
Pedido de Adquisicidn.

Libreta de Pases.

- Orden de Compra.



PROCESO : Pedido de adquisicién de materiales, (continuacidn).

Relato del Proceso

Jefe de la Oficina Suministro y Servicios Auxiliares.

4.1,

4. 3.

4.8,

Con‘r;rola la existencia de materiales, consultando semapalm ente las
distintas fichas de control de materiales en depdsito.

Verifica si el consumo es normal y el aprovtsionamientc; puede rea-
lizarse dentro de los pericdos previstos,

Extrae las fichas de control de los materiales en depdsitc que han 1le
gado al punto d¢ reposicién.

Confecciona, por cuadruplicado, los pedidos de adquisicién que cc:>—
rresponden a esos efectos, cuidando que las cantidades determinadas
en los ‘pedidos permitan alcanzar los niveles 'de existencia programa
dos y que los plazoé de entrega fijados sean acordes con el ritmo de
la demanda. |

Entrega los pedidos de adquisicién.al Jefe de la Divisién Administra
cidén y Despacho.

Recibe los pedidos de adquisicién autorizados por la Direccidn.

Registra los pedidos de adquisicién en Libreta de Pases para ser cur
|

sados a la Secretarfa General de la Gobernacidn.
.o _ !
Entrega a Mesa de Entradas y Saiidqs, original, duplicado y triplica

do de los pedidos de adquisicidn y anota en la Libreta de Pases el ni
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PROCESO : Pedido de adquisicién de materiales, {continuacidn).

4.9.

4.10.

4,11,

mero individualizador que le otorgard Mesa de Entradas y Salidas.
Archiva el cuadruplicado.

Recibe copia de la Orden de Compra correspondiente, anota el nig-
mero en el cuadruplicado del pedido de adquisicién, asi como la a-
fectacién definitiva en la casilla prevista a tal efecto.

Archiva la documentacidn.

Jefe de la Divisidén Administracién y Despacho.

4,12,

4,13,

Recibe los pedidos de adquisicién y los controla,

Verifica existencia del saldo en el crédito presupuestario y regis-
tra la imputacién preventiva.

Fi.fnia los pedidos de adquisicidn.

Entrega a la Direccién para su aprobacidén,
Recibe los pedidos aprobados y los entrega al ;Iefe c‘le'la Oficina de
Suministros y Servicios Auxi_liares.

Recibe de 1a Secretaria General de la Gobernacién, copia de la Or-

N
)

den de Compra.

Asienta en Ficha de Control de Ejecucién de Presupuesto la afecta-
i

i

cién definitiva. .
' i

Entrega la copia de la Orden de Compra al Jefe de 1a Oficina de Su- -

- ministros y Servicios Auxiliares.



PROCESO : Pedido de adquisicién de materiales, (continuacidn).

Director Provincecial de Turismo.

4.20. Recibe los pedidos de adquisicién.
4.21. Controla su contenido y verifica la imputacién preventiva.

4.22. Autoriza ¢l pedido, suscribiendo los cuatre ejemplares.

4.23. Devuelve los pedidos de adquisicién al Jefe del Departamento.

{(Ver proceso : Recepcién de Materiales),



PROCESO : Recepcidén de materiales.

4.

Introduccién

El ingreso de los materiales sclicitados da origen a2 un conjunto secuencial
de operaciones cuya finalidad es controlar la provisién de los recursos, a
fin de constatar si los mismos se ajustan a los requerimientos en cantidad

vy calidad, y si la entrega por parte del proveedor se ha realizado en tiem -

po y lugar oportuno,

Cargos que intervienen ' i

Jefe de la Divisién Administracién y Despacho.

Jefe de la Oficina de Suministros y Servicios Auxiliares.

Documentos que se utilizan

Remito.

Orden de Compra.

Especificaciones Técnic‘as de Contratacién.
Certilicado de Recepcién.

Libreta de Pases,

Relato del proceso




PROCESO : Recepcidn de materialss

Jefe de la Oficina de Suministros y Servicios Auxiliares.

4.1, Recibe los materiales y el remito del proveedor, por duplicado.

4.2, Verifica que la cantidad de bultos, el peso y ciras especificaciones
contenidas en ¢l remito coincidan con la realidad v que én el mismo
figure el nimero de Orden de Compra a que responde.

4. 3. Sella ambas copias del remito con un timbre que indica fecha y ho-

ra de recepcién, nombre del receptor ¥ la leyenda "Recibido para

controlar.'

No es vélido como certificado de recepcidn'

4. 4. -D.evuelve el original al portador y retiene el duplicado hasta gue se
efectde la inspeccién de recepcidn,

4.5. Retira del archivo copia de la Orden de Compra y, sihubiera, las
Especificaciones Técnicas de Contratacién.

4.6. Realiza todas las constatacicnes, médiciones, muestreos, etc, nece
sarios para verificar que las m ercaderias recibidag corresponden
con exactitud a las detalladas en la Orden de Compra y que respetén
todas las _é_s-fneci.t'icaciar;és Técnicas indicadas, asi’ como las de tiein—

H
po oportuno de entrega y lugar. |

Al ‘ .
4.7. Si las caracteristicas de los efectos lo hiciera necesario, realiza los

trémites que correspondan para conseguir el asesoramiento técnico

= v — -
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PROCESO : Recepcién de materiales, (continuacién).

4.

4,

8.

. 9.

10.

AL,

.12,

13,

.14,

especialirado que permita llevar a buen término las constataciones
necesarias.

Concluida la verificacién, confeccicna el Certificado de Recepcidn,
por guintuplicado.

Registra en la copia de la Orden de Compra los datos del cumpli-
miento que figuran al pie del Certificado de Recepcidn.

Entrega los formularios y la restante decumentacidn invclucrada al
Jefe del Departam ento; |

Recibe los formularios suscriptos por el Jefe de la Divisidén, ast co-
mo la documentacién que los acompaifa, |

Registra en Libreta de Pases la salida del original, duplicado y tri-
plicado del Certificado de Recepcién para su envio a Secretaria ‘Gene
ral de la Gobernacién, donde serdn agregados al expediente de com-
pra, y del quintuplicado que deber4d ser enviado (;,11 proveedc;r.
Entrega a Mesa de Entradas y Salidés para su despacho.

Archiva el duplicado ciel Remito, la copia de la Orden de Compra, el
cuadruplicado del Certificado de Recepcién y 1as Especi.icaciones Téc

nicas de Contratacién, si las hubiera.

Jefe de la Divisién Administracién y Despacho.

AL



PR‘OCE SO : Recepcién de materiales, (continuacién).

'4.15. Recibe el Certificado de Recepcién, por quintuplicado, y la documen
tacién que le sif've de apoyo.

4,16, Verifica el contenido del formulario asegurdndose de su correccibn
v de los métodos empleados en las constataciones.

4,17, Suscribe el original y las cuatro copias. .

4.18. Devuelve el formulario v la restante documentacién al Jefe de la O-
ficina de Suministros y Servicios Auxiliares.

!

(Ver proceso: Pedido de adquisicién de materiales y Movimiento de materiales).



PROCESO : Movimiento de materiales.

1. Introduccidn

A partir de la recepcién de los ma’ceriaies adquiridos se inician una serie
de actividades, conectadas con su disposicidn, que van desde la clasifica-
cién, identificacidén y ubicacién de los materiales recibidos, hasta la apli-
cacién de métodos y técnicas de almacenamiento y conservacién, pasando

por las etapas de registracién de los ingresos y egresos de dichos efectos.

2. Cargos que intervienen

Jefe de la Divisién Administracién y Despacho.

Jefe de la Oficina de Suministros y Servicios Auxiliares.

3. Documentos que se utilizan

Pedido de Provisidn.

Ficha de Control de Materiales en Depdsfto.

Certificado de Recepcidn.

4, Relato del proceso .

\

Caso 1 : lintrada de material a depési‘cb. ' "

Jefe de Suministros ¥ Servicios Auxiliares,

Sledar
]
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PROCESO : Movimiento de materiales.(Continuacién).

4.3.

4.4.

Identifica, clasifica, ubica e individualiza los materiales.

Asienta la cantidad entrada en la, Ficha de Control de Materiales en
Depésito correspondiente a cada efecto identificado, estableéiendo -
el saldo e inicialando la l'fnea de registro,

Extra-e del archivo el cuadruplicado del Certificade de R.ecepcidn.'
Entrega la Ficha de Control de Materiales en DepéSsito y el Certifi—
cado de Recepcidn gorre8pc>ndie11te al Jefe de la Divisidn.

Recibe la documentacidn verificada por sl Jefe.

Intercala las fichas en el fichero y archiva el cuadruplicado de Certi

ficacién de Recepcidn. '

Jefe de la Divisidn.

4,7,

4.8.

Caso 2

Verifica que la informacién volecada en las fichas de control de mate
riales en depdsito concuerde con la consignada en los correspondien

tes certificados de recepcidn.

;
Si no hubiere diferencias, o una vez salvadas si las hay, devuelve la

documentacién al Jefe de la Oficina de Suministros y Servicios Auxi

liares.

Salida de material del depésito.
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PROCESO. : Movimiento de materiales, (continuacién).

Jefe de 1a Oficina de Suministros y Servicios Auxiliares.

4.1, Recibe él Pedido de Provisién y verifica que esté debidam enﬁe firma
do y sellado por funcionario autorizado. |
4, 2, Ubica el material solicitado y lo reune.
4.3. Retira del fichero las fichas de control de materiales en depésito co
rrespondientes a los efectos extraidos. |
4.4, Asienta en cada ficha el nimero de pedido y la cantidaa de material
que sale, estableciendo el saldo de existencias en la columna perti-
nente. .f
S 4.5. Intercala las fichas en el fichero.
4.6. Acondiciona los efectos éara su entrega.
4.7, Ha;:e firmar, al empleado que retira los efectos, al pie del Pedide
de Provisién y previo control de lo que se le entrega.
4.8. Entrega los materiales.

4.9, Archiva el Pedido de Provisién, clasificado por Departamento soli-

citante y en orden cronoldgico.

{(Ver Proc2so : Recepcién de materiales}.
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