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Contenido

RESPONSABILIDADES Y ACCIONES DE LA GERENCIA DE
ADMINSTRACION Y RECURSOS HUMANOS

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

ORGANIZACION FUNCIONAL

PROCEDIMIENTOS

DEFINICION DE VALORES Y FECHAS DE VENCIMIENTO DE LA TASA
NACIONAL DE FISCALIZACION DEL TRANSPORTE

Objetivo

Destinatarios

Responsables

Procedimiento

Normativa Aplicable

LIQUIDACION DE ALTAS EN EL SISTEMA DE TASAS

Objetivo

Destinatarios

Responsables

Procedimiento

LIQUIDACION y GESTION DE COBRO DE CUOTAS DE LA TASA
NACIONAL DE FISCALIZACION DEL TRANSPORTE

Objetivo

Destinatarios

Responsables

Procedimiento

Normativa Aplicable

EJECUCION DE TASAS

Objetivo

Destinatarios

Responsables

Procedimiento

Normativa Aplicable

DEUDORES POR CONCURSO - DEUDORES POR QUIEBRA
Objetivo

Destinatarios

Responsables

Procedimiento

Normativa Aplicable

ANEXOS

Formularios

Instructivo para operar el sistema de la Tasa Nacional de Fiscalizacion del
Transporte y de Presentacion Voluntaria de Multas

GESTION DE LA RECAUDACION POR INFRACCIONES Y MULTAS
Objetivo

Destinatarios
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4.7

4.8

4.9

Responsables

Procedimientos

Tipo de Convenios de Pagos

a) Pago Voluntario por Infracciones (Pago de monto total)

b) Pago Voluntario por Infracciones (con Plan de Pagos)

c) Pago una vez notificado el infractor de la Disposicién o Resoluciéon que
convalida la infraccién y establece la Multa Firme (Pago de monto total)

d) Pago una vez notificado el infractor de la Disposicién o Resoluciéon que
convalida la infraccién y establece la Multa Firme (Pago de monto total)
4.6.1.1. Solicitud de plan de pagos en Atencion al publico Area de
Recaudaciones. Casos a,b,c y d.

4.6.1.2. Solicitud de plan de pagos en cualquier Delegacion Regional - Casos
a, b, cyd.

4.6.1.3. Plataforma de gestion electrénica de pagos. GEP - casos a,b,c y d.
4.6.1.4. Correo electronico- solo y exclusivamente para los casos a y c.
4.6.2.- Seguimiento de los pagos de los Convenios de pago voluntario pago
total, voluntario con plan de pagos en cuotas, multa firme pago Unico, multa
firme pago en cuotas.

4.6.3. Refinanciacién de Convenios de pago voluntario pago total, voluntario
con plan de pagos en cuotas, multa firme pago Unico, multa firme pago en
cuotas y Convenios Judiciales.

Normativa Aplicable

Anexo

Formularios

GESTION DE LA RECAUDACION POR ARANCELES Y OTROS CONCEPTOS
Objetivo

Destinatarios

Responsables

Procedimiento

Normativa Aplicable

PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCIONES DE DINERO POR PAGO ERRONEO
Objetivo
Destinatarios
Responsables
Procedimiento
Formularios
CONFECCION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES
Objetivo
Destinatarios
Responsables
Procedimiento
a. Confeccion del Plan Anual de Contrataciones (Programado)

b. Confeccién del Plan Anual de Contrataciones (Correcciones)
c. Confeccion del Plan Anual de Compras (Ejecutado)

Normativa Aplicable
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4.10

4.11

4.12

4.13

Diagramas de procedimiento

GESTION DE ADQUISICION Y/O CONTRATACION DE BIENES Y

SERVICIOS

Objetivo

Destinatarios

Responsables

Procedimientos

a. Procedimiento de Adquisicion y /o Contratacion de Bienes y Servicios,

en el marco de los apartados 2), 3), 5), 8), 9) y 11), del articulo 25,
Inciso d) del Decreto 1023/01.

b. Procedimiento de Adquisicién y /o Contratacion de Bienes y Servicios,
en el marco del articulo 25, inciso a), apartado 1; inciso c) e inciso d)
apartado 1) del Decreto N° 1023/01

Normativa Aplicable

RECONOCIMIENTO DE GASTOS. FINALIZACION DE ORDENES DE COMPRAS.
Objetivo

Destinatarios

Responsables

Procedimiento

Normativa Aplicable

Diagramas de procedimiento

LIQUIDACION DE FACTURA DE SERVICIOS BASICOS Y SEGUIMIENTO
DEL PAGO.

Objetivo

Destinatarios

Responsables

Procedimiento

PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION, RENDICION Y REPOSICION
DEL FONDO ROTATORIO INTERNO DE LAS DELEGACIONES

REGIONALES (FRI-DR) Y CAJAS CHICAS DE LAS
GERENCIAS/SUBGERENCIAS Y DIRECCION EJECUTIVA
Objetivo

Destinatarios

Responsables

Normativa Aplicable

Procedimiento

4.13.a. Creacion de Fondos Rotatorios Internos

4.13.b. Creaciéon de Cajas Chicas.

4.13.c Rendicién y Reposicién de Fondos Rotatorios Internos Delegaciones
Regionales (FRI-DR) /Cajas Chicas (CC) de las Gerencias, Subgerencias,
Direccion Ejecutiva
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4.14

4.15

4.16

4.17

4.18

4.19

PROCEDIMIENTO PARA LA REGISTRACION Y PAGO DE FACTURAS
CORRESPONDIENTES A GASTOS POR COMPRA DE BIENES O
PRESTACIONES DE SERVICIOS AUTORIZADOS POR EL FONDO
ROTATORIO CNRT.

Objetivo

Destinatarios

Responsables

Procedimiento

PROCEDIMIENTO PARA LA REGISTRACION, PAGO y RENDICION DE
VIATICOS

Objetivo

Destinatarios

Responsables

Normativa Aplicable

Procedimiento

4.15.a. Registraciéon y Pago de Viaticos al Interior del Pais

4.15.b. Registracion y Pago de Viaticos al Exterior del Pais

MODIFICACION DE RESPONSABLES DE LOS FONDOS ROTATORIOS
INTERNOS DE LAS DELEGACIONES REGIONALES Y DE LAS CAJAS CHICAS
DE LAS GERENCIAS, SUBGERENCIAS Y DIRECCION EJECUTIVA.

Objetivo

Destinatarios

Responsables

Normativa Aplicable

Procedimiento

PROCEDIMIENTO PARA LA ADECUACION DEL FONDO ROTATORIO DE CNRT
Objetivo

Destinatarios

Responsables

Procedimiento

PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE LA CUENTA DE INVERSION
A LA CONTADURIA GENERAL DE LA NACION

Objetivo

Destinatarios

Responsables

Normativa Aplicable

Procedimiento

PROCEDIMIENTO PARA LA REGISTRACION, PAGO Y RENDICION DE
ANTICIPOS FINANCIEROS (en concepto de adelantos de fondos para
gastos menores o por reintegro de gastos menores)

Objetivo

Destinatarios

Responsables

Normativa Aplicable

Procedimiento
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4.20 PROCEDIMIENTO PARA LA RENDICION ADMINISTRATIVA Y REPOSICION
DEL FONDO ROTATORIO CNRT
Objetivo
Destinatarios
Responsables
Normativa Aplicable
Procedimiento
4.21 PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION, REGISTRO Y PROTECCION DE LOS
BIENES DE USO DEL ORGANISMO.
Objetivo
Destinatarios
Responsables
Procedimiento
Normativa
4.22 PROCEDIMIENTO PARA LA APERTURA Y CIERRE DE LA TESORERIA
Objetivo
Destinatarios
Responsables
Procedimiento
4.22.a. Inicio de Operaciones
4.22.b. Cierre de Operaciones
4.23 PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO, PAGO Y GUARDA DE VALORES
Objetivo
Destinatarios
Responsables
Procedimiento
4.23.a. Cobro de Valores en efectivo
4.23.b. Cobro de Valores por transferencia bancaria
4.23.c. Procedimiento para el Pago mediante Cheques a Proveedores, de la
cuenta del Fondo Rotatorio y viaticos a funcionarios y/o agentes que realicen
comisiones.
4.23.d. Procedimiento para el Pago mediante Transferencia bancaria a
Proveedores, de la cuenta del Fondo Rotatorio y viaticos a funcionarios y/o
agentes que realicen comisiones.
4.23.e. Procedimiento para el pago en efectivo o transferencia bancaria, de la
Cuenta del Fondo Rotatorio para Reposicion de las Cajas Chicas y Fondo
Rotatorios Internos.
4.23.f. Guarda de Valores
4.23.g. Devoluciéon de Valores
4.24 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ACTAS (GNA-PNA)
Objetivo
Destinatarios
Responsables
Procedimiento
Diagrama de Procedimiento
4.25 CONCILIACION BANCARIA
Objetivo
Destinatarios
Responsables
Procedimiento
4.26 MANTENIMIENTO Y ADECUACION EDILICIA
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4.27

4.28

4.29

4.30

Objetivo

Destinatarios

Responsables

Procedimiento

4.26.a. Mantenimiento Edilicio y reparaciones en general.

4.26.b.Reformas y Reacondicionamiento Edilicio mediante Procedimiento de
Seleccion de acuerdo con el Decreto N° 1023/01.

4.26.c.Relevamiento de equipamiento Mobiliario, Alfombras, Revestimientos, etc.
4.26.d.Mantenimiento y reparacién de ascensores

4.26.e.Mantenimiento y Reparacién de Equipos de Aire Acondicionado
4.26.f.Mantenimiento y Recarga de Matafuegos

4.26.9.0tros procedimientos

INTENDENCIA

Objetivo

Destinatarios

Responsables

Procedimiento

4.27.a. Solicitud y entrega de insumos y materiales a las distintas reparticiones de
esta CNRT.

4.27.b. Relevamiento de Materiales- Requerimiento - Recepcion de Materiales para
Stock

4.27.c. Control y custodia de Formularios de Actas de Inspeccion

4.27.d. Otros procedimientos

PASES DE AREAS DEL PERSONAL

Objetivo

Destinatarios

Responsables

Procedimiento

BUSQUEDA DE PERSONAL INTERNA O EXTERNA PARA LAS AREAS

Objetivo

Destinatarios

Responsables

Procedimiento

PASES DEL PERSONAL DENTRO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
NACIONAL - MOBI

Objetivo

Destinatarios

Responsables

Procedimiento

4.30.a Pases del personal dentro de la Administracion Publica Nacional - MOBI -
BIN

4.30.b Pases del personal dentro de la Administraciéon Publica Nacional - MOBI -
SOP
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4.31 TITULO ACADEMICO DEL PERSONAL
Objetivo
Destinatarios
Responsables
Procedimiento
4.32 INGRESO - CONTRATACION PERSONAL
Objetivo
Destinatarios
Responsables
Procedimiento
4.33 COMUNICACION INTERNA
Objetivo
Destinatarios
Responsables
Procedimiento
4.34 CAPACITACION DEL PERSONAL
Objetivo
Destinatarios
Responsables
Procedimiento
4.35 PLAN ESTRATEGICO DE CAPACITACION (PEC) Y PLAN ANUAL DE
CAPACITACION (PAC)
Objetivo
Destinatarios
Responsables
Procedimiento
4.35.a. Plan Estratégico de Capacitacion (PEC)
4.35.b. Plan Anual de Capacitacion (PAC)
4.36 BECAS FOPECAP
Objetivo
Destinatarios
Responsables
Procedimiento
4.37 LIQUIDACION DE SUELDOS
Objetivo
Destinatarios
Responsables
Procedimiento
4.38 LIQUIDACION DE LA SEGURIDAD SOCIAL
Objetivo
Destinatarios
Responsables
Procedimiento
4.39 LIQUIDACI()N SISTEMA DE CONTROL DE RETENCIONES (SICORE)
Objetivo
Destinatarios
Responsables
Procedimiento
4.40 CONFECCION DE LIBRO LEY
Objetivo
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Destinatarios
Responsables
Procedimiento
4.41 CERTIFICACION DE SERVICIOS
Objetivo
Destinatarios
Responsables
Procedimiento
4.42 PRESTAMOS DECRETO 14/12
Objetivo
Destinatarios
Responsables
Procedimiento
4.43 APERTURA DE CUENTA EN EL BANCO DE LA NACION
Objetivo
Destinatarios
Responsables
Procedimiento
4.44 CONVENIO CON GIMNASIO MEGATLON
Objetivo
Destinatarios
Responsables
Procedimiento
4.45 SISTEMA DE FORMULACION DE PRESUPUESTO DE GASTOS EN PERSONAL
(E-PROA)
Objetivo
Destinatarios
Responsables
Procedimiento
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1. RESPONSABILIDADES Y ACCIONES DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
RECURSOS HUMANOS
De acuerdo a lo establecido en la DA-2019-832-APN-JGM de fecha 4 de octubre de 2019.

RESPONSABILIDAD PRIMARIA

Entender en la programacion y ejecucion de los actos vinculados con la gestién presupuestaria,
contable y financiera, como asi también en el desarrollo y administracién de la carrera de los
recursos humanos del Organismo. Actuar como enlace en materia de integridad y ética en el
ejercicio de la funcién publica, brindando asistencia y promoviendo internamente la aplicacion
de la normativa vigente y de sus sanciones, de conformidad con lo dispuesto por la Autoridad
de Aplicacion.

ACCIONES:

1. Administrar los fondos de la COMISION NACIONAL DE REGULACION DEL TRANSPORTE.

2. Percibir y fiscalizar el cobro de los recursos del Organismo.

3. Gestionar las compras y locaciones de bienes y servicios para el Organismo y/o cualquier otro

tipo de contratacidon publica o privada que deba efectuarse.

4. Entender en la planificacion y administracion de politicas, procedimientos y normas que
regulan al personal del Organismo, su carrera administrativa, las relaciones laborales del mismo,
su capacitacion y desarrollo.

5. Elaborar el anteproyecto de presupuesto del Organismo.

6. Ejecutar el presupuesto anual de gastos y recursos del Organismo y controlar su evolucién.
7. Formular los balances y estados contables e inversién, movimiento de fondos, cuenta general

del ejercicio y registro de créditos financieros externos, y los proyectos de infraestructura para

atender las necesidades del Organismo.
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8. Supervisar las gestiones para la consecucion de los fondos necesarios ante las autoridades

econdmicas y financieras del Sector Publico Nacional.
9. Supervisar la gestidn de servicios de mantenimiento y soporte logistico del Organismo.

10. Emitir el Balance de Rendicién de Cuentas y General del Ejercicio y los estados

complementarios a cierres de ejercicios.

11. Gestionar, en el ambito de su competencia, politicas de prevencién y bienestar laboral, y
velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos de seguridad, higiene y salud en el

trabajo.
DEPARTAMENTO DE COMPRAS, SUMINISTROS Y LOGISTICA
ACCIONES:

1. Asistir a la GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS en los procedimientos
de seleccidn de los contratistas en los procesos de compras y contrataciones que tramiten ante
el Organismo, asi como también en la elaboracion, modificacion y/o rescision de los contratos

que se celebren como resultado de dichos procedimientos.

2. Formular, en el ambito de su competencia, el proyecto del Plan Anual de Contrataciones del

Organismo en base a la informacion suministrada por las unidades requirentes.

3. Asistir en sus tareas a la Comision Evaluadora y a la Comision de Recepcidn, en el marco del
Reglamento del Régimen de Contrataciones de la Administracion Nacional, aprobado por el

Decreto N° 1030/16, sus modificatorios y complementarios.

4. Intervenir en la confeccién de pliegos de bases y condiciones particulares para cada

procedimiento de seleccion, en el ambito de su competencia.

5. Llevar a cabo los procedimientos de seleccién a solicitud de las unidades requirentes, segun
el trdmite que corresponda para cada caso, hasta su adjudicaciéon y emisién de la orden de
compra o contrato, conforme el marco normativo del Régimen de Contrataciones de la

Administracion Nacional.
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6. Elaborar, en el marco de su competencia, los proyectos de actos administrativos establecidos
en el Régimen de Contrataciones de la Administraciéon Nacional.

7. Emitir las 6rdenes de compra o contratos, seglin corresponda e intervenir en la aplicacion de

penalidades, revocacion, suspension, rescision, ampliacion o prorroga de los mismos.

8. Colaborar en la sustanciacién de los recursos administrativos interpuestos ante el Organismo

en el marco de los procedimientos de seleccidén, en lo que es materia de su competencia.
SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD, PRESUPUESTO Y RECAUDACIONES

ACCIONES:

1. Coordinar y supervisar, en el ambito de su competencia, las tareas inherentes a la
programacion, formulacion y ejecucion del presupuesto, de manera articulada con los

lineamientos estratégicos del Organismo.

2. Coordinar y supervisar las registraciones contables del movimiento de fondos y valores,

fondos de terceros, subresponsables y contabilidad general de la Entidad.
3. Supervisar la cobranza y evolucion de los ingresos de los recursos propios del Organismo.

4. Supervisar las liquidaciones de gastos y la emision de las 6rdenes de pago de la COMISION
NACIONAL DE REGULACION DEL TRANSPORTE e informes que sean requeridos por disposiciones

legales vigentes y los que requieran las autoridades y los distintos responsables del Organismo.

5. Supervisar la confeccidon de los Balances de Rendicion de Cuentas y General del Ejercicio, y

los estados complementarios a cierres de ejercicios del Organismo.

6. Supervisar el resguardo de informacién contable y su correspondiente documentacién de
respaldo para el analisis por parte de los responsables de las tareas de auditoria y control interno

y externo del Organismo.

7. Supervisar, evaluar y consolidar la informacién remitida por las unidades ejecutoras de

programas referidas a la programacion y ejecucion fisica y financiera de la Entidad.
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8. Asesorar a los responsables de cada una de las dependencias del Organismo, en la
interpretacion y aplicacién de normas técnicas para la formulacidon, programacion de la
ejecucién, modificacion y evaluacién del presupuesto de la COMISION NACIONAL DE
REGULACION DEL TRANSPORTE.

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD, PRESUPUESTO Y RECAUDACIONES -
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD E INFORMACION CONTABLE

ACCIONES:
1. Desarrollar, en el ambito de su competencia, las actividades contables, efectuando el registro
sistematico de todas las transacciones que se produzcan y afecten la situacion econdmica

financiera del Organismo.

2. Brindar apoyo técnico-administrativo en los temas de su competencia a las distintas

dependencias del Organismo.

3. Verificar la rendicidon de gastos de los fondos rotatorios y de las cajas chicas del Organismo.
4. Confeccionar, en el ambito de su competencia, las érdenes de pagos y todo lo relativo a la
liquidacion de facturas de proveedores de bienes y servicios, liquidacion de gastos en personal,

indemnizaciones, embargos, y otras erogaciones del Organismo.

5. Verificar la ejecucion de los créditos presupuestarios, y analizar la disponibilidad y evoluciéon

de las cuotas, en coordinacién con el area con competencia en la materia.

6. Confeccionar los Balances de Rendicion de Cuentas y General del Ejercicio y elaborar los

estados complementarios a cierres de Ejercicios de la Entidad.

7. Administrar el inventario de Bienes de Uso del Organismo y realizar los ajustes contables que

estime pertinentes.
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SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD, PRESUPUESTO Y RECAUDACIONES -
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

ACCIONES:

1. Centralizar la recaudacion de las distintas cajas del Organismo y recibir los fondos puestos a
disposicion de las mismas y cumplir con los pagos que autorice la SUBGERENCIA DE
CONTABILIDAD, PRESUPUESTO Y RECAUDACIONES.

2. Fiscalizar, en el marco de su competencia, los cobros y pagos que realiza el Organismo.

3. Elaborar anualmente y por periodos semanales, mensuales y semestrales, el presupuesto de

caja del Organismo, como también realizar el seguimiento y evaluacién de su ejecucion.
4. Custodiar los fondos, titulos y valores de terceros que se pongan a su cargo o los que se
generen en el ambito del Organismo y aquellos provenientes de recaudaciones o de cualquier

otro ingreso permanente o eventual, hasta el momento de su depdsito, pago o rendicion.

5. Verificar, en el ambito de su competencia, las liquidaciones correspondientes a los fondos que

ingresen al Organismo.

6. Supervisar el registro de las operaciones de las cuentas recaudadoras y pagadoras, y la

conciliaciéon de los movimientos generados en las mismas, en el ambito de la Entidad.

7. Administrar y supervisar el fondo rotatorio del Organismo y emitir los pagos con cargo al

mismo.

8. Administrar y supervisar, en lo que concierne a su competencia, el recupero de cajas chicas

y fondos rotatorios internos que manejen las distintas dependencias del Organismo.
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SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
ACCIONES:

1. Gestionar las politicas y la aplicacion de las normas que regulan al personal, su carrera

administrativa, su capacitacién y desarrollo, las relaciones laborales y los valores del Organismo.

2. Administrar y actualizar los sistemas de informaciéon del Organismo relacionados con las
herramientas de administracién de recursos humanos, aplicando los controles que permitan la

correcta liquidacidon de haberes del personal.

3. Gestionar las actividades inherentes al desarrollo de la carrera administrativa: seleccion,

integracién, evaluacién de desempeno, promocién y capacitacion del personal del Organismo.
4. Elaborar el Plan Anual de Capacitacion acorde a las necesidades estratégicas del Organismo.

5. Supervisar el estado de avance del personal de la Entidad en el régimen de carrera y proponer

las politicas y medidas pertinentes.

6. Mantener, en el ambito de su competencia, las relaciones laborales con los representantes
gremiales, administrando los acuerdos resultantes de convenios, negociaciones colectivas y

actas acuerdos.

7. Coordinar y actualizar, en el marco de las competencias asignadas, un sistema de
relevamiento y descripcion de puestos de trabajo, proponiendo las modificaciones y

optimizaciones acordes a las necesidades y desarrollo del Organismo.

8. Promover una comunicacion interna relativa a los temas concernientes a recursos humanos y
la implementacién de innovacién tecnoldgica como soporte del desarrollo de la gestiéon de

recursos humanos.
9. Implementar estrategias de sensibilizaciéon y capacitaciéon en temas de transparencia, ética y

lucha contra la corrupcién, realizando el seguimiento de aquellos asuntos que le sean remitidos
por la OFICINA ANTICORRUPCION.
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10. Promover el cumplimiento de las obligaciones y recomendaciones internacionales en materia
de lucha contra la corrupcion y reportar a la OFICINA ANTICORRUPCION sobre el nivel de avance

de los mismos.

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS -
DEPARTAMENTO DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAL

ACCIONES:

1. Efectuar las acciones inherentes a los procesos de seleccidn, formacién y desarrollo del

personal del Organismo.

2. Asistir a la SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS en la elaboracion del Plan Anual de

Capacitacién del Organismo segun las necesidades de capacitacion del personal.

3. Elaborar y aplicar el Plan de Desarrollo de Carrera y la Evaluaciéon de Desempeno para el

personal del Organismo.

4. Planificar propuestas de politicas de bienestar y generar condiciones laborales favorables para
el desarrollo del comportamiento creativo y motivacional de los equipos de trabajo del
Organismo.

5. Llevar a cabo la comunicacién interna relativa a temas de Recursos Humanos.

6. Elaborar los proyectos de actos administrativos que impliquen altas, bajas, designaciones,
modificaciones, traslados de personal del Organismo y todo lo vinculado al ambito de su
competencia.

7. Proponer e implementar aquella normativa que resulte aplicable al personal del Organismo.

8. Intervenir y controlar las actuaciones relativas al Régimen de Declaraciones Juradas
Patrimoniales Integrales de los funcionarios obligados ante la OFICINA ANTICORRUPCION.

9. Aplicar y mantener actualizado el Cédigo de Conducta aplicable al personal del Organismo.
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SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS -
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

ACCIONES:
1. Administrar y supervisar la asistencia y control horario del personal del Organismo.

2. Realizar la liquidacion de los salarios, honorarios y demas compensaciones del personal del

Organismo.
3. Confeccionar y actualizar los legajos Unicos del personal del Organismo.

4. Confeccionar las certificaciones de empleo, servicios y remuneraciones y afectacién de

haberes, aportes y contribuciones, del personal del Organismo.

5. Efectuar los proyectos de previsiones presupuestarias del Organismo, en el ambito de su

competencia.

6. Elaborar los proyectos de actos administrativos vinculados a la administracion de los recursos

humanos, en el ambito de su competencia.

7. Intervenir en los reclamos y recursos administrativos planteados en el ambito de su
competencia, y atender las consultas administrativas del personal del Organismo vinculadas con

las acciones asignadas al mismo.
8. Coordinar, en el marco de su competencia, la prestacion del servicio médico laboral para el

personal del Organismo. 9. Efectuar, en el marco de su competencia, las acciones inherentes a
los procesos de la Seguridad Social (ART-AFIP-Seguro de Vida-Obra Social-ANSES).
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2. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

La normativa aplicable es consignada en oportunidad del desarrollo de cada procedimiento.
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3. ORGANIZACION FUNCIONAL

La Gerencia, conforme a lo establecido en el Anexo III b de la DA-2019-832-APN-]JGM tal como

se refleja en el siguiente grafico:

Direccién Ejecutiva

Gerencia de
Administraciony
Recursos Humanos

Subgerencia de
Recursos Humanos

|
Subgerencia de
Contabilidad,
Presupuestoy
Recaudaciones

5 4 Departamento de
%?)itct;;]l? dn;ge E Gestidny Desarrollo
- de Personal
Informacidn Contable

Departamento de Departamento de Departamento de
Tesoreria Compras, Suministros Administracion de
y Logistica Recursos Humanos

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RECURSOSF AYRH#CNRT
HUMANOS

Pégina 19 de 246



Comisiéon Nacional de Regulacion del Transporte

CNRT | senreoL Manual de Procedimientos version

DEL TRANSPORTE
1.0

Gerencia de Administracién y Recursos Humanos

4. PROCEDIMIENTOS

Con el objeto de cumplir con sus deberes y ejercer sus facultades, se llevan a cabo en la Gerencia
todos los procesos necesarios para cumplir con las responsabilidades establecidas en el Decreto
1661/15 y DA-2019-832-APN-JGM.

Este manual de procedimientos describirad aquellos procedimientos que no estan normados por
la Ley de Administracion Financiera, Ley 24.156 y sus modificaciones, el Decreto Reglamentario
1344/2007 y la Ley Complementaria Permanente de Presupuesto, asi como los que tienen

caracteristicas propias, derivadas del Organismo y su organizacion.

4.1 DEFINICIléN DE VALORES Y FECHAS DE VENCIMIENTO DE LA TASA NACIONAL DE
FISCALIZACION DEL TRANSPORTE

Objetivo:
Preparar el proyecto de Resolucion, mediante la cual el Ministerio de Transporte fija los valores
de la Tasa Nacional de Fiscalizacion del Transporte para cada categoria y los vencimientos para

el afio.
Destinatarios:
Estan obligados a abonar la Tasa todas las personas fisicas o juridicas que realizan servicios de

transporte automotor de pasajeros, sometidos al contralor y fiscalizacion de la C.N.R.T.

Responsables:

Subgerencia de Contabilidad Presupuesto y Recaudaciones, AREA Recaudaciones.

Procedimiento:

4. 1 Definicion de valores y fechas de vencimiento de la Tasa Nacional de
Fiscalizacion del Transporte

Responsable Tareas
Subgerencia de 1. En el mes de septiembre de cada afio, abre el expediente
Contabilidad, electréonico que dara origen al proyecto de Resolucién de
Presupuesto y la Tasa Nacional de Fiscalizacidon del Transporte.
Recaudaciones, Area 2. Remite a Mesa de Entradas de la C.N.R.T.
Recaudaciones (buzon:MESYA#CNRT) para caratular el expediente

electrénico en cuestidn.
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Mesa de Entradas, Caratula el expediente.

Salidas y Archivo de la 4. Remite a la Subgerencia de Contabilidad, Presupuesto y

C.N.R.T. Recaudaciones, Area Recaudaciones, el expediente
electronico.

Subgerencia de 5. El primer dia habil de enero del ano siguiente, una vez

Contabilidad, conocido el valor del boleto minimo vigente al primero de

Presupuesto y enero en el Distrito Federal, de acuerdo a lo dispuesto

Recaudaciones, Area por la Ley 17233, art.9, elabora el proyecto de Resolucion

Recaudaciones con el valor de la Tasa a aplicar para cada categoria fijada
y las fechas de pago para ese ejercicio, adjuntando el
marco normativo que da sustento al acto administrativo.

6. El Area Recaudaciones, remite al Subgerente de
Contabilidad, Presupuesto y Recaudaciones, iniciando el
proyecto de Resolucion (PRESO) incorporada al
expediente electroénico.

7. Recepciona el expediente y presta conformidad, iniciado
el Proyecto de Resolucion (PRESQ) incorporado al
expediente electroénico.

8. Remite a la Gerencia de Administracion y Recursos
Humanos

Gerente de 9. Presta conformidad firmando el proyecto de resolucidon
Administracion y (PRESO) anexado al expediente.
Recursos Humanos 10.Remite a la Gerencia de Asuntos Legales y Juridicos
Gerencia de Asuntos 11.Emite Dictamen sobre la procedencia juridica del acto
Legales y Juridicas administrativo.
Subgerencia de 12.Eleva a la Direccidon Ejecutiva de la CNRT.
Dictamenes y
Asesoramiento.
Direccién Ejecutiva de la 13.Presta conformidad mediante Nota elevando a |la
C.N.R.T. Autoridad de Aplicacion (Ministerio de Transporte) el
proyecto de resolucion a su consideracion.
Ministerio de Transporte 14.Firma la Resolucion y realiza las comunicaciones a
Camaras y Entidades Empresarias.
15. Publica la Resolucidn en el Boletin Oficial.
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16. Remite expediente a la Direccién Ejecutiva de la C.N.R.T.

Direccion Ejecutiva de la 17.Remite el expediente a la Gerencia de Administracion y

C.N.R.T.

Recursos Humanos.

Gerencia de
Administracion y

Recursos Humanos

18.Remite el expediente a la Subgerencia de Contabilidad,

Presupuesto y Recaudaciones.

Subgerencia de
Contabilidad,
Presupuesto y

Recaudaciones, Area

Recaudaciones

19.Toma conocimiento del expediente.
20. Modifica la base de datos para la aplicacion de los nuevos
valores y plazos. Para la modificacién de los nuevos

valores, se solicita por Nota a la Gerencia de Informatica.

21.Reserva el expediente en el Area.

Normativa Aplicable:

Ley 17233
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4. 2 LIQUIDACION DE ALTAS DE EN EL SISTEMA DE TASAS

Objetivo:

Disponer de informacién actualizada sobre permisionarios, parque movil afectado a cada permiso

y estado de devengamiento y cumplimiento de pago, de la Tasa Nacional de Fiscalizacion del

Transporte.

Destinatarios:

El sistema apoya la gestion de la Gerencia de Administracién y Recursos Humanos, a través de

todas las Areas involucradas.

Responsables:

Subgerencia de Contabilidad, Presupuesto y Recaudaciones.

Procedimiento:

de Tasa -

4. 2 Liquidacion de Altas en el Sistema de Empresas y Operadores - SEOP - Sistema

Responsable

Tareas

Subgerencia de
Contabilidad,
Presupuesto y
Recaudaciones, Area

Recaudaciones

1. Opera el Sistema de Tasas residente en SEOP y toma
informacion online de:

a. Base de Datos de Empresas de la Gerencia de
Control de Permisos (sobre los permisionarios).

b. Sistema de Parque Movil de la Gerencia de Control
Técnico (vehiculos que se encuentran afectados a
servicios prestados por cada una de las empresas
permisionarias).

2. Detecta las altas y bajas genuinas dadas por Parque Movil
y se genera el alta automaticamente en el Sistema de
Tasas.

3. Determina el devengado de la Tasa ante casos de altas.

4. Efectla la liquidacién en el Sistema de Tasa - cuenta
corriente de cada permisionario, la cual impacta en la

plataforma de pagos electronicos (GEP) generando la

boleta de pago.
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4.3 LIQUIDACION Y GESTION DE COBRO DE CUOTAS DE LA TASA NACIONAL DE
FISCALIZACION DEL TRANSPORTE

Objetivo:

Generar la liquidacion de la Tasa para cada permisionario, tomando como base el parque movil
vigente al inicio del primer dia del mes correspondiente al vencimiento normado, y en funcién
de la categoria del vehiculo, aplicar los valores de la Tasa establecidos por la Resolucion,

determinando el monto que deberan abonar los permisionarios a dicho vencimiento.

Destinatarios:
Estan obligados a abonar la Tasa, todas las personas fisicas o juridicas que realizan servicios de

transporte automotor de pasajeros, sometidos al contralor y fiscalizacion de la C.N.R.T.
Responsables:
Subgerencia de Contabilidad, Presupuesto y Recaudaciones, Gerencia de Servicios de Tecnologia

de la Informacion (GSTI).

Procedimiento:

4.3 Liquidacion y Gestion del Cobro de Cuotas de la Tasa Nacional de Fiscalizacion

del Transporte

Responsable Tareas
Gerencia de Servicios de 1. Efectla la preparacion previa del sistema de Tasas para
Tecnologia de la poder llevar a cabo la liquidaciéon de cada una de las cuotas
Informacion (GSTI) establecidas, trabajando en forma coordinada con los

sistemas de Empresas y de Parque Movil y estableciendo
los vehiculos afectados a aquellos permisionarios obligados
a abonar la TNFTZ.

Subgerencia de 2. En forma previa a la generacion de la cuota
Contabilidad, correspondiente, verifica el funcionamiento del sistema de
Presupuesto y empresas y operadores - Seop.

1Se establecen 5 cuotas anuales. La lista de permisionarios y parque movil comprendido y el calculo de los montos a
pagar en cada cuota se realizan en fechas estimativas (las fechas exactas surgen del calendario establecido por la
Resolucion del Ministerio de Transporte)
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Recaudaciones, Area 3. A través de diversos controles sobre el parque mévil, altas,

Recaudaciones categorias, etc., para verificar la razonabilidad de dicho

funcionamiento. ¢El Funcionamiento es correcto?
a. Si. Presta su conformidad. Pasa 3
b. No. Comunica a GSTI con las observaciones. Vuelve
al.

4. Se ejecuta el proceso de la liquidacion en el Sistema de
Tasa.

5. Se genera la liquidacion en el Sistema de Tasa - cuenta
corriente de cada permisionario, la cual impacta en la
plataforma de pagos electronicos (GEP) generando la
boleta de pago, la cual estara disponible para el
transportista. Podra abonar por Volante electronico de
pago (VEP), Banco Nacion Argentina, o por CBU a la cuenta

corriente de esta Comision.

Subgerencia de 6. Controla verificando que se haya facturado correctamente
Contabilidad, en el Sistema de Tasa.

Presupuesto y
Recaudaciones, Area

Recaudaciones

Atencion al publico - 7. Atiende personalmente o por via telefénica a los

Area de Recaudaciones permisionarios en las siguientes solicitudes y consultas:

e Solo en caso excepcional se podra imprimir la Tasa
para el pago en el Banco de la Nacion Argentina.

e Informacion acerca de la deuda de la Tasa y sobre
el monto que debe abonar para poder efectuar
tramites.

e A pedido del permisionario, impresion de los
Certificados por dominio correspondientes a la
ultima cuota abonada por el transportista con la

vigencia del mismo.

Subgerencia de 8. Una vez producido el vencimiento establecido para la cuota
Contabilidad, de que se trate, controla el cumplimiento en el pago.
Presupuesto y
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Recaudaciones, Area 9. Se abre un expediente electrénico, para efectuar las

Recaudaciones intimaciones por TAD (Tramite a Distancia) o por correo

para aquellos permisionarios que no hayan efectuado el
pago en término, para que lo realicen en un plazo maximo
de diez dias.

10. Remite las intimaciones a la Subgerencia de Contabilidad,

Presupuesto y Recaudaciones.

Subgerente de 11.Firma las Intimaciones
Contabilidad, 12.Remite a la Mesa de Entradas de la Gerencia de
Presupuesto y Administracién para su envio.

Recaudaciones

Mesa de Entradas de la 13. Envia por correo las intimaciones a los permisionarios para
Gerencia de el pago dentro de los 10 dias de recibida la intimacion.

Administracion

Subgerencia de 14. Realiza el seguimiento del cumplimiento de dichas
Contabilidad, intimaciones por parte de los permisionarios. (Los casos de
Presupuesto y incumplimiento dan motivo al procedimiento de ejecucién,
Recaudaciones, Area con la participacion de la Gerencia de Asuntos Legales y
Recaudaciones Juridicos).

Normativa Aplicable:
Ley 17233, art. 7y 8
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4.4 EJECUCION DE TASAS

Objetivo:
Dar inicio a las gestiones tendientes a ejecutar los certificados de deuda por Tasas impagas,

ante la ausencia de pago una vez vencido el plazo otorgado en la primera intimacién al deudor.

Destinatarios:
Estan obligados a abonar la Tasa todas las personas fisicas o juridicas que realizan servicios de

transporte por automotor de pasajeros sometidos al contralor y fiscalizacién de la C.N.R.T.
Responsables:
Subgerencia de Contabilidad, Presupuesto y Recaudaciones; y Gerencia de Asuntos Legales vy

Juridico.

Procedimiento:

4. 4. Ejecucion de Tasas

Responsable Tareas
Subgerencia de 1. Una vezliquidada la ultima cuota y antes del vencimiento
Contabilidad, de la primera cuota del ejercicio siguiente, emite un
Presupuesto y listado de deudores a través del Sistema de TNFT (TASA
Recaudaciones, Area NACIONAL DE FISCALIZACION DEL TRANSPORTE),
Recaudaciones ordenado por monto de deuda, en orden decreciente.

2. Emite los certificados de deuda incluyendo los recargos
correspondientes (art.7 de la Ley 17.233).

3. Abre un expediente electronico y elabora un proyecto de
Resolucién, incluyendo un Anexo con el listado de
deudores y todos los certificados de deuda
correspondientes a los mismos.

4. Eleva el proyecto al Subgerente de Contabilidad,

Presupuesto y Recaudaciones.

Subgerente de 5. Presta conformidad, a través de la inicializaciéon del
Contabilidad,Presupuesto proyecto agregado al expediente.
y Recaudaciones. 6. Eleva al Gerente de Administracidon y Recursos Humanos.
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Gerente de 7. Firma los certificados de deuda e inicia el proyecto de

Administracion y Resolucién respectivo, dando asi conformidad.

Recursos Humanos 8. Reenvia a la Subgerencia de Contabilidad, Presupuesto y
Recaudaciones.

Subgerencia de 9. Remite el expediente a la Gerencia de Asuntos Legales y

Contabilidad, Juridicos, con toda documentacion.

Presupuesto y

Recaudaciones

Gerencia de Asuntos 10.Emite dictamen sobre la procedencia juridica del acto

Legales y Juridicos, administrativo

Subgerencia de 11.Eleva a la Direccién Ejecutiva.

Dictamenes y

Asesoramiento.

Direccion Ejecutiva de la 12.Firma la Resolucion

C.N.R.T. 13.Remite a la Gerencia de Administracion y Recursos
Humanos, Subgerencia de Contabilidad, Presupuesto y
Recaudaciones, Departamento de Contabilidad e
Informacién Contable.

Subgerencia de 14. Prepara notificaciones para cada uno de los deudores por

Contabilidad, TAD (Tramite a distancia) o por correo.

Presupuesto y 15.Remite a la Mesa de Entradas de la C.N.R.T., para que

Recaudaciones, Area proceda a notificar aquellos deudores que no se pudo

Recaudaciones notificar por TAD.

Mesa de Entradas, 16. Notifica a través de notificador, cuando el permisionario

Salidas y Archivo de la tiene domicilio en la Ciudad de Buenos Aires, o por

C.N.R.T. Correo, cuando el permisionario tiene domicilio en el
resto del pais.

17.Cumplido, remite las notificaciones efectuadas, con fecha

de notificacion, al Area Recaudaciones.

Subgerencia de 18.Recibidas las notificaciones efectuadas por la Mesa de

Contabilidad, Entradas, las anexa al expediente. Realiza el seguimiento

Presupuesto y del cumplimiento de las mismas.

Recaudaciones, Area 19. Elabora un Informe, indicando los pagos efectuados y los

Recaudaciones incumplimientos.
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20.Remite el expediente a la Gerencia de Asuntos Legales y

Juridicos, a sus efectos, en caso de incumplimiento.

Normativa Aplicable:
Ley 17233
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4.5 DEUDORES POR CONCURSO - DEUDORES POR QUIEBRA

Objetivo:

Informar sobre el estado de deuda y registrar los acuerdos judiciales alcanzados por empresas

en situacién concursal o de quiebra.

Destinatarios:

Empresas transportistas con proceso concursal o de quiebra, Juzgados ante los que se sustancian

esos procesos de concurso o quiebra, Gerencia de Asuntos Legales y Juridicos, Subgerencia de

Contenciosos y otras Areas de la C.N.R.T.

Responsables:

Subgerencia de Contabilidad, Presupuesto y Recaudaciones, Area Recaudaciones y Subgerencia

de Contenciosos.

Procedimiento:

4.5.Deudores por Concurso — Deudores por Quiebra

Responsable Tareas
Subgerencia de 1. Informa a la Gerencia de Administracion y Recursos
Contenciosos. Humanos el estado de falencia de un deudor mediante un
expediente y/o nota y solicita un Certificado de Deuda de
Tasa.
2. Remite a la Mesa de Entradas de la Gerencia de
Administracion y Recursos Humanos.
Mesa de Entradas de la 3. Recepciona las actuaciones y remite a la Subgerencia de
Gerencia de Contabilidad, Presupuesto y Recaudaciones, Area
Administracion y Recaudaciones.
Recursos Humanos
Subgerencia de 4. Emite el Certificado de Deuda a la fecha que indica la
Contabilidad, Subgerencia de Contenciosos y elabora Nota de
Presupuesto y elevacion.
Recaudaciones, Area 5. Remite al Gerente de Administracion y Recursos
Recaudaciones Humanos el certificado de deuda y la nota de elevacion.
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Gerente de 6. Firma el Certificado de Deuda y la nota de elevacion.

Administracién y 7. Devuelve al Area Recaudaciones.

Recursos Humanos

Subgerencia de 8. Remite a la Gerencia de Asuntos Juridicos — Subgerencia

Contabilidad, de Contenciosos, el expediente con la nota y el

Presupuesto y Certificado de Deuda firmados.
Recaudaciones, Area

Recaudaciones
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ANEXOS:

FORMULARIOS:

1. Boleta de Pago de la Nacién Argentina — emitida desde Sistema de Empresas y operadores
- SEOP.

2. Boleta de Pago de la Nacién Argentina — emitida desde la plataforma electrénica de Pagos
- GEP.

3. Volante electronico de pago (V.E.P.) emitida desde la plataforma electréonica de Pagos -
GEP.

4. Detalle de la liquidacién TNFT emitida desde el SEOP.
5. Certificado de deuda emitida desde el SEOP.

6. Cupodn de dominio emitido desde el GEP (Gestidon Electronica de Pagos) y SEOP.
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INSTRUCTIVO PARA OPERAR EL SISTEMA DE LA TASA NACIONAL DE FISCALIZACION
DEL TRANSPORTE

FACTURACION TASA

1) Generacion: se generan las liquidaciones de cuotas y conforme lo determina la Resolucién
vigente del Ministerio de Transporte.

2) Generacion retroactiva: se genera por falta de liquidaciones ante movimientos de parque
movil, controla concepto y tipo de empresa.

3) Re facturacion antes del pago: se genera por cada liquidacién que contiene diferencias de
parque movil antes del pago, Anula la factura incorrecta y genera una nueva.

4) Re facturacion después del pago: se genera por liquidaciones que contienen diferencias
de parque moévil después del pago, controla empresa y concepto a emitir. Genera una nota
de débito y/o crédito por la diferencia.

5) Facturas por altas: se genera en aquellos casos en que el sistema no facture el alta del
dominio. Se accede por tipo de empresa, nimero de empresa y dominio.
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P

Ministerio de Transporte

% Presidencia de la Nacién

TASA NACIONAL DE FISCALIZACION DE TRANSPORTE

(pellido y Nombre:CAYETANO CARUSO S A. CUIT: 30546262010 )
Domicilio: DR LISANDRO DE LA TORRE 277

(M5500AIC) MENDOZA

MENDOZA
\ >

N

Nro Liquidacion 708778
Concepto: CUOTA 05/2020 - Con Descuento por Resolucion 187/2020 MTR. Periodo: 5/2020
- o
i N
Vencimiento original: 16/10/2020
\ J
{ N
Vencimiento de la proxima cuota: 14/05/2021 Periodo: 3/2021
. J
4 .
Los pagos se reflejaran en la cuenta corriente una vez que el BNA informe su acreditacion.
. J
Esta Boleta vence el 16/04/2021. Importe: 32.417,28 2do.Vencimiento: 17/05/2021. Importe: 33.960,96

85787800000708778000000000000001604202100032417281705202100033960968
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C CONTROL Ministerio de Transporte
N RT DEL TRANSPORTE Presidencia de la Nacién

Cod. electrénico P00000691351D0

Referencia de pago

04326707

Tipo

Pago de Tasas para Empresas - Habilitacion 71152

DESCRIPCION

Tasa Nacional de Fiscalizacion del Transporte (TNFT)
CUOTA 05/2019
Numero interno de liquidacion 691351

E ] E Canales de pago habilitados para esta emision
-

BANCO DE LA NACION ARGENTINA

+info: gep.cnrt.gob.ar

“Donacién de Organos: Un regalo para la vida". Informate 0800 555 4628

PERIODC VENCIMIENTO IMPORTE
1 16/09/2019 $2.867.,80
85787 024

f f
1 6' 04‘ 2021 S 401 4' 92 800000689135100004326707001180620190000286780160420210000401 44

P e
PERIODO VENCIMIENTO IMPORTE
1 16/09/2019 $2.867,80
16/04/2021 §4.014,92
REF 04326707 MDQ BUS SAS ## CNRT ##
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VEP pendiente de acreditacion

El VEP 819068363 por $6745 fue enviado a la red Interbanking bajo identificador 30-70013483-7.
Las acreditaciones pueden tomar hasta 48 horas habiles luego de realizado el pago.

Tengo problemas para pagar el VEP ;puedo generar otro?

Puede desestimar este VEP haciendo click AQUI y generar uno nuevo. Tenga presente que si paga ambos VEP, perdera
el saldo del pago duplicado.

¢{Como efectuar el pago de un VEP?
Ingrese con clave bancaria a la pagina www.interbanking.com.ar o a la pagina del banco habilitado a tal servicio.
Recuerde que los volantes VEP solo son mostrados en la entidad bancaria del CUIT/CUIL informado durante la orden

de pago.

Cada VEP dispone de 24 horas para completar su pago desde el momento de la creacion. Vencido el plazo de pago y
acreditacion, debera generar un nuevo VEP o pagar a traves de otro canal.

Ya pague el VEP, ;necesito imprimir un comprobante de pago?

Cuando se requiera presentar comprobante en papel, debe concurrir con la constancia de pago del VEP emitida por su
entidad bancaria, y el comprobante electronico emitido desde el boton COMPROBANTE en la seccion Ordenes de
pago -> Pagadas.
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CONTROL
C N RT DEL TRANSPORTE

TASA NACIONAL DE FISCALIZACION DEL TRANSPORTE

Fecha Emision: 08/04/2021
Liquidacién Nro: 708778
CAYETANC CARUSO S.A.
DR LISANDRO DE LA TORRE 277
(MS5500AIC) MENDOZA
MENDOZA
CUIT: 30546262010
Parque Maovil al: 0111072020
Afio: 2020 Cuota: CUOTA D5/2020 - Con Descuento por Resolucion 187/2020 MTR. “Yencimiento: 16/04/2021
Identificacion Nro. de Categoria Dias de Importe
del Vehiculo Interno afectacion
FUO543 126 4 183 4.824,00
HOP166 127 4 183 4.824,00
IKY715 128 4 183 4.824,00
JUKT86 129 4 183 4.824,00
KSZ762 130 4 183 4.824 00
NTC372 131 4 183 4.824,00
PQJ234 132 4 183 4.824,00
ACB84C) 133 4 183 4.824,00
SUB TOTAL 38.592,00
PUNITORIOS POR MORA 1.543,68
TOTAL 40.135,68
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CNR1

COMISION NACIONAL DE
REGULACION DIEL TRAN : onte

TASA NACIONAL DE
FISCALIZACION DEL TRANSPORTE
ABONADA PARA
DOMINIO N° AE721KK
LIQUIDACION N° 718829
OPER: TRANSP. AUTOMOTORES 12 DE OCTUBRE S.A.C.
VALIDO HASTA EL 15/07/2021
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CERTIFICADO DE DEUDA

Buenos Aires, 08 de Abril de 2021

Gerencia de Administracién y Recursos Humanos

Se Certifica que, al dia 08 de Abril de 2021, la firma TIGERO, RICARDO DANTE, con domicilio en CARLOS PELLEGRINI
465 6° 50 - CIUDAD AUTONOMA BUENOS AIRES - CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES, adeuda en concepto de Tasa
Nacional de Fiscalizacion del Transporte la suma de pesos VEINTICINCO MIL QUINIENTOS TRECE CON 60/100 ($25.513,60)

segun detalle.
Mro. Lig. Concepto Periodo Fecha Emisidn Venc. Original Importe Original Saldo Adeudado
662376 ANTICIPO C01/2019% 112019 03/01/201% 16/01/2019 2.814,00
CUQTA 03/01/2019 1.608,00
PUNITORIOS 171032021 1.206,00
GEETTO ANTICIPO C02/2019 212019 01/03/2019 1510372019 2.814,00
CUOTA 01/03/2019 1.608,00
PUNITORIOS 171032021 1.206,00
670569 SALDO CUOTA 01/2019 101/2019 05/04/2019 15/04/2019 2.626,40
CUOTA 05/04/2019 1.876,00
PUNITORIOS 17/032021 750,40
674281 SALDO CUOTA 02/2019 10212019 30/04/2019 15/05/2019 2.626,40
CUQTA 30/04/2019 1.876,00
PUNITORIOS 171032021 750,40
681403 CUOTA 0372019 32019 01/06/2019 18/06/2019 4.877,60
CUOTA 01/06/2019 3.484,00
PUNITORIOS 06/04/2021 1.393,60
BB4636 CUOTA 04/2019 4/2019 0210712019 15/07/2019 4.877,60
CUOTA 02/07/2019 3.484,00
PUNITORIOS 17/03/2021 1.393,60
688831 CUOTA 05/2019 5/2019 03/09/2019 16/09/2019 4.877,60
CUOTA 03/09/2019 3.484,00
PUNITORIOS 171032021 1.393,60
CUOTA 17.420,00
PUNITORIOS 5.093,60
TOTAL $25.513,60

RECARGOS/FUNITORIOS: SE APLICAN DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO POR EL ARTICULO 7° DE LA LEY N° 17233 ¥ SUS MODIFICATORIAS.

Este documento no tendrs validez sin Ia firma y sello de Ia autoridad competente.
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4.6 GESTION DE LA RECAUDACION POR INFRACCIONES Y MULTAS

Objetivo:
Recaudar los montos determinados por infracciones y multas en tiempo y forma y controlar el
cumplimiento de la totalidad de los Convenios de Pago, relativos a la ejecuciéon de las Multas

aplicadas a las Empresas de Transporte.

Destinatarios:

Empresas, que prestan servicios de transporte de pasajeros o de cargas, que han recibido
notificacion de la C.N.R.T. de una infraccién o, en su caso, de una Disposicion o Resoluciéon
estableciendo una multa por infraccion, detectada durante el cumplimiento de las funciones de

fiscalizacion que competen a la Comision.

Responsables:
Subgerencia de Contabilidad, Presupuesto y Recaudaciones, Departamento de Contabilidad e

Informacion Contable, y Area Recaudaciones.

Tipos de convenio de pago:

a) Pago Voluntario por Infracciones (Pago de monto total): Se abona el 60 % de la
infraccion, obteniéndose como beneficio una quita del 40 % sobre el valor total de la
infraccion, solo si se presenta dentro de los plazos estipulados en la vista de cargos. Una
vez vencido dicho plazo, se pierde el beneficio obtenido, debiéndose cobrar como

allanamiento voluntario el 100 % de la infraccion.

b) Pago Voluntario por Infracciones (con Plan de Pagos): Se abona el 60 % de la
infraccion, obteniéndose como beneficio una quita del 40 % sobre el valor total de la
infraccion, solo si se presenta dentro de los plazos estipulados en la vista de cargos. Una
vez vencido dicho plazo, se pierde el beneficio obtenido, debiéndose cobrar como
allanamiento voluntario el 100 % de la infracciéon. En el plan de pagos en cuotas, se
integra de la siguiente manera: se genera una cuota anticipo equivalente al 25 % del
valor de pago voluntario, y sobre el saldo restante se generara la financiacién, hasta en
un maximo de 24 cuotas dependiendo del monto minimo de cuota establecido. Solo se
podra acceder a la impresion de las boletas de cuota una vez efectuado el pago del
anticipo en tiempo y forma, caso contrario el documento a cobrar se cae y se debera

generar un nuevo plan.
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c) Pago una vez notificado el infractor de la Disposicion o Resolucion que convalida
la infraccion y establece la Multa Firme (Pago de monto total): se abona el 100 %
(sin interés) de la infraccion dentro de los 10 dias de notificada. Posterior a ese plazo,
para el transporte de pasajeros, se genera el interés, ya que el valor de la multa se fija
teniendo en cuenta el valor del boleto minimo a la fecha de la infraccion y para el caso
de transporte de cargas, no se generara intereses ya que el valor se fija teniendo en

cuenta el valor del gasoil a la fecha que formalizada el convenio de pagos.

d) Pago una vez notificado el infractor de la Disposicion o Resolucion que convalida
la infraccion y establece la Multa firme (con Plan de Pagos): Se abona el 100 %
(sin interés) de la infraccién dentro de los 10 dias de notificada. Posterior a ese plazo,
para el transporte de pasajeros, se genera el interés, ya que el valor de la multa se fija
teniendo en cuenta el valor del boleto minimo a la fecha de la infraccion y para el caso
de transporte de cargas, no se generara intereses ya que el valor se fija teniendo en

cuenta el valor del gasoil a la fecha que formalizada el convenio de pagos.

Procedimientos

4.6.1. Formas de Solicitud de plan de pagos:

1. De manera presencial - Atencion al publico Area de Recaudaciones: casos a, b, ¢ y d.
2. De manera presencial — en cualquier Delegacion Regional. Casos a,b,c y d.

3. A través de plataforma de gestidn electrénica (GEP): casos a,b,c y d.

4. A través del Correo electronico- solo y exclusivamente para los casos a y c.

4.6.2. Solicitud de Refinanciacion de Convenios de pago voluntario pago total,
voluntario con plan de pagos en cuotas, multa firme pago Gnico, multa firme pago
en cuotas y Convenios Judiciales.

4.6.3. Refinanciacion de Convenios de pago voluntario pago total, voluntario con
plan de pagos en cuotas, multa firme pago Unico, multa firme pago en cuotas y
Convenios Judiciales.

4.6.1.1, Solicitud de plan de pagos en Atencidén al publico Area de Recaudaciones.

Casos a,b,cy d.

Responsable Tareas
Centro de Atencion al 1. Atiende al titular de la infraccién, apoderado o interesado
Ciudadano - C.A.C. y lo deriva al Box de Recaudaciones.
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Subgerencia de 2. Verifica la documentaciéon que acredite que sea la persona
Contabilidad, quien puede efectuar el plan de pagos y la cédula de
Presupuesto y notificacién (vista de cargos o disposicién).

Recaudaciones, Area 3. Accede al administrador de Planes de Pagos, generando
Recaudaciones - Atencidn el mismo, emite dos copias, ambos ejemplares son
al publico. firmados por el representante de Recaudaciones y el

solicitante correspondiente. (Una copia se archiva en el
Area de Recaudaciones y la otra se la entrega al
solicitante).

4. Emite la Boleta Electrénica de Pago del primer pago vy le
entrega la misma, para que abone la infraccion en el
Banco de la Nacion Argentina.

5. Indica el link donde debe generarse el resto de las boletas

(http://consultaplanespagos.cnrt.gob.ar/).

6. Si el transportista posee usuario y clave para ingresar en

la plataforma GEP, podra generar las boletas de pago.

Subgerencia de 7. Toma conocimiento del pago a través de los registros
Contabilidad, enviados diariamente por el BNA, pagos por CBU, de los
Presupuesto y archivos del e-recauda, los cuales se reflejan en el
Recaudaciones, Area de sistema de recepcion de pagos electronicos de esta
Recaudaciones C.N.R.T.

8. Registra automaticamente el pago en el Administrador de
Planes de Pago de la CNRT.

Recaudaciones informa a Contabilidad para su registro.
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4.6.1.2. Solicitud de plan de pagos en cualquier Delegacion Regional - Casos a, b, c
y d.

Responsable Tareas

Delegacion Regional 1. Atiende al titular de la infraccion, apoderado o interesado
que acredite que sea la persona quien puede efectuar el
plan de pagos y la cédula de notificacién (vista de cargos
o disposicion).

2. El transportista deberd completar y firmar el Formulario
de Solicitud de plan de pagos en cuotas o en su defecto
presenta una nota manuscrita, en el cual manifiesta su
voluntad de pagar la infraccion acogiéndose a un plan de
pagos. Para el caso de pago Unico, no debe completar el
formulario de Solicitud, solo debe manifestar que abona
en un solo pago.

3. Remite por correo electronico: Para el caso en cuotas, la
cédula de notificacion y el Formulario de Solicitud al Area
de Recaudaciones. Para el caso de pago Unico, solamente
debe adjuntar la cédula de notificacion y manifestar en el

cuerpo del e-mail que es en un solo pago.

Subgerencia de 4. Confecciona el plan de pagos en el administrador de
Contabilidad, planes de pagos de la CNRT, y remite la grilla del plan,
Presupuesto y (que debera ser firmada por el titular o apoderado y el
Recaudaciones, Area representante de la Delegacion) y la boleta de pago
Recaudaciones correspondiente. Para el caso de pago Unico, remite solo

la boleta de pago.

Delegaciéon Regional 5. Remite por correo electrénico el Formulario firmado por
el titular o apoderado y del representante al Area de

Recaudaciones
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4.6.1.3. Plataforma de gestion electrénica de pagos. GEP - casos a,b,cy d.

Responsable Tareas

Gerencia de Sistemas de | 1. El transportista debera contar con usuario y clave para

la Tecnologia e ingresar a la plataforma de gestion electronica de pagos.

Informacion 2. Podra generar el plan de pagos, y seleccionar la forma de
pago, ya sea por volante electronico de pago (VEP) o
generando la boleta de pago presencial en el Banco de la
Nacién Argentina.

4.6.1.4. Correo electronico- solo y exclusivamente para los casosay c

Responsable Tareas
Subgerencia de 1. El interesado deberd remitir la cédula de notificacion
Contabilidad, como adjunto en formato pdf y en el cuerpo del e-mail se
Presupuesto y deberd indicar que se solicita la boleta de pago Unico
Recaudaciones, Area perteneciente a la cedula que adjunta.
Recaudaciones 2. Genera la misma a través de un plan de pago Unico vy

reenvia la boleta de pago.

3. Para dicha solicitud no se requiere la firma de la persona
quien lo solicito, solo debe quedar como constancia de la
solicitud por correo electrénico.

4. Archiva copia del mail y del plan de pagos firmado por un

representante del Area de Recaudaciones.

4.6.2.- Seguimiento de los pagos de los Convenios de pago voluntario pago total,
voluntario con plan de pagos en cuotas, multa firme pago Unico, multa firme pago

en cuotas.

Responsable Tareas
Subgerencia de 1. Toma conocimiento del pago a través de los registros
Contabilidad, enviados diariamente por el BNA, pagos por CBU, de los
Presupuesto y archivos del e-recauda, los cuales se reflejan en el
Recaudaciones, Area
Recaudaciones
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sistema de recepcion de pagos electrénicos de esta
C.N.R.T.

2. Registra automaticamente el pago en el Administrador de
Planes de Pago de la CNRT.

3. Verifica con la informacion de los pagos (BNA, e-recauda,

(CBU) cargados en el sistema el pago de los mismos.

4. Anexa al Expediente la copia del plan de pagos. Reserva
el expediente para el seguimiento de pagos.

5. Realiza el seguimiento de los pagos de las cuotas:

a. Si cumple con todos los pagos: Se agrega al
expediente, el detalle de los pagos. Se remite a su
archivo.

b. Si se detecta incumplimiento del pago de dos
cuotas consecutivas o alternadas de acuerdo a la
normativa vigente, se produce la caida del Plan de
Pagos:

i. Se procede a intimar para el cumplimiento

de los pagos debidos.

ii. Si se detecta incumplimiento de pagos de cuotas
de acuerdo a la normativa vigente produciéndose
la caida definitiva del Plan de pagos, se efectiia un
informe con el detalle de los pagos y se adjunta al
expediente. Se remite a la Gerencia de Asuntos
Juridicos, a efectos de lo que se estime

corresponder.
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4.6.3. Refinanciacion de Convenios de pago voluntario pago total, voluntario con
plan de pagos en cuotas, multa firme pago Gnico, multa firme pago en cuotas y

Convenios Judiciales

Responsable Tareas
C.AC. - Centro de 1. Atiende al infractor y lo deriva un BOX donde presenta el
Atencion Ciudadana - formulario de refinanciacion que estara adjunto al

expediente electrénico.

Subgerencia de 2. Recibe el EE (Expediente Electronico).

Contabilidad, 3. Realiza la refinanciacion del plan solicitado

Presupuesto y 4. Informan la refinanciacion dependiendo de la via de
Recaudaciones - Area solicitud.

Recaudaciones 5. En caso de corresponder se emiten las boletas de pago

Normativa Aplicable:
Resol. CNRT 733/2016

Disposicion CNRT 304/2019

Anexo

Formularios utilizados en los procedimientos 4.6.

Formulario de Solicitud de Plan de Pagos

Formulario de Refinanciacion.

Formalizacion de Plan de Pagos Voluntario (Pasajeros)

Formalizacion de Plan de Pagos voluntario (cargas)

Formalizacion de Refinanciacion Plan de Pagos voluntario (pasajeros)
Formalizacion de Plan de Pagos administrativo (Pasajeros)

Formalizacion de Plan de Pagos administrativo (cargas) Boleta Electronica de Pagos
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Gerencia de Administracién y Recursos Humanos

FORMULARIO DE SOLICITUD DE PLAN DE PAGOS EN CUOTAS

BUBNOS AITes, e B et e e DB
Sres CNRT

Area Recaudaciones:

Por medio de la presente, el que sUSCHBE ... e e e e en e

’
en caracter de (titular, apoderado,

SOCTO) v turear e vas e esensraeessessassns s e et eseh sas e st besehe e s e s b e b rn en e n e e ey

con DNI/CUIT/CUIL N eereeeeree e ceveesssseserssessesssceseessneensneennn oy S0liCIt0 @ Ud. celebrar plan de pagos en

......... cuotas.

CODIGO DE HABILITACION/CUIT/CUIL/PAUT:

EXPEDIENTE (SIFAM/COMDOC/ELECTRONICO): eevvvvsrsiasenssesssssosssssssssssasesssssssssssssssssssesssssss ssssssss s sesssssssns
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Comisiéon Nacional de Regulacion del Transporte

CNRT | soMroL Manual de Procedimientos version

DEL TRANSPORTE
1.0

Gerencia de Administracién y Recursos Humanos

FORMULARIO DE SOLICITUD DE REFINANCIACION

BUENOs AIres, e dBucice e 0B e
Sres CNRT

Area Recaudaciones:

Por medio de la presente, el que susCribe ... e

,
en caracter de (titular, apoderado,

SOCTO) etraueeu surrrs e sees e ses s ceerase et i res et sa sea et sea e a st s R s it se s ena s n ey

con DNI/CUIT/CUIL N e ceveerensvnssseerssesss censsesnesennnemennnnn, S0lICIto @ Ud. la refinanciacién del plan

de pagos que se encuentra en estado caido.

CODIGO DE HABILITACION:
PLAN DE PAGOS N*:

EXPEDIENTE (SIFAM/COMDOC/ELECTRONICO): cevvvvvursssrvssssssson essessneessssses sessssssss sssssssssessss s sesssssssesssssmsss
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Manual de Procedimientos versién

Gerencia de Administracién y Recursos Humanos

1.0

Formalizacion de Plan de Pagos
CNRT | ol tran
DEL TRANSPORTE Plan de Pagos Nro: 00409976

Datos del operador

CUIT: 30693059824

Nombre / Razén social: EMPRESA J.M. EZEIZA S.R.L.

Domicilio:

Cad. Postal: Teléfono:

Multas impuestas de acuerdo:

Expediente: 186986

Capital Ameortizacion Interés Cuota Vencimiento
555 5 48600 $12.150,00 03/05/2021
1 5 36450 5 5744.32 $814.64 $ 6.558,96 19/05/2021
2 5 30705.68 5 58727 $ 686.26 ' 6.558,96 18/06/2021
3 5 24832.98 5 6003.95 $555.01 $ 6.558,96 1970772021
4 $ 18829.03 5 6138.14 $420.82 $ 6.558,96 18/08/2021
5 5 12690.89 5 6275.32 $283.64 $ 6.558,96 1770972021
6 5 6415.57 5 6415.57 $143.39 $ 6.558,96 18/10/2021
Monto pendiente $51.503,76
................ Por CN.RT
Firma
Aclaracion y Nro de Doc. Firma y sello
Buenos Aires, 15/04/2021

HUMANOS
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DEL TRANSPORTE

Gerencia de Administracién y Recursos Humanos

Comision Nacional de Regulacion del Transporte

version
1.0

Formalizacion de Plan de Pagos

C N RT CONTROL
DEL TRANSPORTE Plan de Pagos Nro: 00409976

Datos del operador

CUIT: 30693059824

Nombre / Razén social: EMPRESA J M. EZEIZASRL
Domicilio:

Céd. Postal: Teléfono:

Multas impuestas de acuerdo:
Expediente: 186986

DATOS DEL PLAN
Fecha Plan: 05/04/2021 Valor Total Plan: $ 51503.76
Venc. 1° Cuota: 19/05/2021 Capital Inicial: 5 48600
Dias Totales Computa Mora: 0 Cuota Anticipo: 1
Dias segun Disposicion N* DI-2019-304-CNRT#MTR: 0 Cantidad Cuotas: 6
Dias segin Disposicion N° DI-2019-304-CNRT#MTR: 0 Cuota Amort. Capital: b 6558.96
Tasa de int. total por mora: 0% Monto Minimo: 5 2700
Tasa de int. segin Disposicion N° DI-2019-304-CNRTE#MTR: 0 Cantidad de cuotas max: 24
Tasa segln Disposicion N° DI-2019-304-CNRT#MTR: 0 Tasa Interés: 22 66%

DECLARO BAJO JURAMENTO CONOCER Y ACEPTAR:
a- Lo establecido por la Disposicion N® DI-2019-304-CNRT#MTR y sus modificatorias.

b- Que en caso de efectuar el pago de las cuotas de este plan a través de depésito bancario en la cuenta comiente de la COMISION
NACIONAL DE REGULACION DEL TRANSPORTE, debera acreditarse tal circunstancia en el expediente respectivo, dentro del término de
cinco (5) dias, mediante original o copia certificada de |a boleta de depésito respectiva. Las consecuencias que se deriven de la no
cumplimentacion de |a acreditacion citada seran de exclusiva responsabilidad del operador.

POR LA PRESENTE RECONOZCO LA INFRACCION IMPUTADA Y HAGO EXPRESA RENUNCIA A LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS
Y JUDICIALES PREVISTOS EN EL ART. 8° DE LA LEY 21844.

Por CN.R.T

Firma

Aclaracion y Nro de Doc. Firma y sello

Buenos Aires, 15/04/2021
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CNRT

CONTROL
DEL TRANSPORTE

Manual de Procedimientos

Gerencia de Administracién y Recursos Humanos

Comisiéon Nacional de Regulacion del Transporte

version
1.0

Formalizacién de Plan de Pagos

CONTROL

CN RT DEL TRANSPORTE Plan de Pagos Nro: 00410613
Datos del operador

CUIT: 30709072664

Nombre / Razén social: ROBERPRA SRL

Domicilio:

Cad. Postal: Teléfono:

Multas impuestas de acuerdo:

Expediente: 187330

Capital Amortizacion Interés Cuota Vencimiento
555 5 63180 $ 15.795,00 03/05/2021
1 B 47385 5 2496.16 $1059.04 $ 3.555,20 19/05/2021
2 5 44888.84 $ 25651.95 $1003.25 $ 3.555,20 18/06/2021
3 B 42336.89 5 2608.99 594621 $ 3.555,20 1900772021
4 B 397279 5 2667.3 58879 $ 3.55520 18/08/2021
5 5 37060.6 5 2726.91 5682829 $ 3.565,20 1710972021
6 5 34333.69 5 2787.86 5767.34 $ 350520 1811072021
7 B 31545.83 5 2850.16 $705.04 $ 3.555,20 171172021
8 B 28695.67 5 2913.86 $641.34 $ 3.555,20 1722021
9 $ 25781.81 $ 2978.99 $576.21 $ 3.555,20 170172022
10 $ 22802.82 $ 3045.57 $509.63 $ 3.555,20 1600272022
11 $ 19757.25 $3113.63 544157 $ 3.555,20 1800372022
12 B 16643.62 $3183.22 537198 $ 3.55520 180472022
13 B 13460.4 5 325437 530083 $ 3.565,20 18/05/2022
14 5 10206.03 $3327.1 52281 $ 3.505,20 17106/2022
15 B 6678.93 5 3401.46 $153.74 $ 3.555,20 1810772022
16 B 347747 5 3477.48 57772 $ 3.555,20 171082022
Monto pendiente $72.678,20
______ Por CN.RT
Firma
Aclaracion y Nro de Doc. Firma y sello

Buenos Aires, 15/04/2021
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CNRT | soMrox Manual de Procedimientos

DEL TRANSPORTE

Gerencia de Administracién y Recursos Humanos

Comision Nacional de Regulacion del Transporte

version
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Formalizacion de Plan de Pagos

CONTROL
CN RT DEL TRANSPORTE Plan de Pagos Nro: 00410613

Datos del operador

CUIT: 30709072664
Nombre / Razdn social: ROBERPRA SRL
Domicilio:

Cad. Postal: Teléfono:

Multas impuestas de acuerdo:
Expediente: 187330

DATOS DEL PLAN

Fecha Plan: 09/04/2021 Valor Total Plan: $ 726782
Venc. 1° Cuota: 19/05/2021 Capital Inicial: 5 63180
Dias Totales Computa Mora: 0 Cuota Anticipo: 1

Dias segun Disposicion N® DI-2019-304-CNRT#MTR: 0 Cantidad Cuotas: 16

Dias segin Disposicion N® DI-2019-304-CNRT#MTR: 0 Cuota Amort. Capital: $ 35562
Tasa de int. total por mora: 0% Monte Minimo: $ 3785
Tasa de int. segun Disposicion N° DI-2019-304-CNRT#MTR: 0 Cantidad de cuotas max: 24

Tasa segln Disposicion N° DI-2019-304-CNRT#MTR: 0 Tasa Interés: 22.66%

DECLARO BAJO JURAMENTO CONOCER Y ACEPTAR:
a- Lo establecido por la Disposicion N® DI-2019-304-CNRT#MTR vy sus modificatorias.

b- Que en caso de efectuar el pago de las cuotas de este plan a fravés de depdsito bancario en la cuenta corriente de la COMISION
NACIONAL DE REGULACION DEL TRANSPORTE, debera acreditarse tal circunstancia en el expediente respecfivo, dentro del término de
cinco (5) dias, mediante original o copia certificada de la boleta de depésito respectiva. Las consecuencias que se deriven de la no
cumplimentacion de |a acreditacion citada seran de exclusiva responsabilidad del operador.

POR LA PRESENTE RECONOZCO LA INFRACCION IMPUTADA Y HAGO EXPRESA RENUNCIA A LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

Y JUDICIALES PREVISTOS EN EL ART. 6° DE LA LEY 21844.

........ . Por CN.R.T

Aclaracion y Nro de Doc. Firma y sello

Buenos Aires, 15/04/2021
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Gerencia de Administracién y Recursos Humanos

Comisiéon Nacional de Regulacion del Transporte

version
1.0

Formalizacion de Plan de Pagos

CN RT CONTROL B
DEL TRANSPORTE Plan de Pagos Nro: 00338194

Datos del operador

CUIT: 30710681763
Nombre / Razén social: COSENZA S.R.L.
Domicilio:

Cad. Postal: Teléfono:

Multas impuestas de acuerdo:
Expediente: 93702

Capital Amortizacion Interés Cuota Vencimiento
1 $ 270000 5 18661.67 590143 $ 2767597 110172021
2 $251338.33 b 19284.71 $ 8391.26 $ 27.675,97 11/01/2021
3 $ 232053.62 b 19928.56 $ 774741 $ 27.675,97 11/01/2021
4 § 212125.06 5 20593.9 § 708207 $ 2767597 03/05/2021
5 $191531.16 $21261.45 $ 639452 $ 27.675,97 03/05/2021
6 $170249.71 5 21991.96 $ 5684.01 $ 27.675,97 03/05/2021
7 $ 14825775 $ 22726.19 $4949.78 $ 27.675,97 03/05/2021
8 $ 125531.56 5 23484.94 $4191.03 $ 27.675,97 03/05/2021
9 5 102046 62 5 24269.01 $ 3406.96 $ 2767597 03/05/2021
10  [$ 7777761 $ 25079.26 $ 2596.71 $ 27.675,97 03/05/2021
11 $ 52698.35 $ 25916.57 $ 1759.4 $ 27.675,97 03/05/2021
12 |5 26781.78 $ 26781.83 § 894.14 § 2767597 03/05/2021
Cuota Refinciacion Punitorio $27.731,32 110172021
Monto pendiente $249.083,73
....... Por CN.RT
Firma
Aclaracion y Nro de Doc. Firma y sello

Buenos Aires, 15/04/2021
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version
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Formalizacién de Plan de Pagos

CN RT CONTROL
DEL TRANSPORTE Plan de Pagos Nro: 00338194

Datos del operador

CUIT: 30710661763
Nombre / Razén social: COSENZA S R.L.
Domicilio:

Cad. Postal: Teléfono:

Multas impuestas de acuerdo:
Expediente: 93702

DATOS DEL PLAN

Fecha Plan: 2011272019 Valor Total Plan: 5 332111.64
Venc. 1° Cuota: 11/01/2021 Capital Inicial: $ 270000
Dias Totales Computa Mora: 0

Dias segun Disposicion N° DI-2019-304-CNRT#MTR: 0 Cantidad Cuotas: 12

Dias segun Disposicion N° DI-2019-304-CNRT#MTR: 0 Cuota Amort. Capital: B 27675.97
Tasa de int. total por mora: 0 % Monto Minimo: 50

Tasa de int. segln Disposicion N° DI-2019-304-CNRTH#MTR: 0 Cantidad de cuotas max: 24

Tasa segin Disposicion N° DI-2019-304-CNRT#MTR: 0 Tasa Interés: 22.66%

DECLAROQ BAJO JURAMENTO CONOCER Y ACEPTAR:
a- Lo establecido por la Disposicion N® DI-2019-304-CNRT#MTR y sus modificatorias.

b- Que en caso de efectuar el pago de las cuotas de este plan a través de depésito bancario en la cuenta comiente de la COMISION
NACIONAL DE REGULACION DEL TRANSPORTE, debera acreditarse tal circunstancia en el expediente respecfivo, dentro del término de
cinco (5) dias, mediante original o copia certificada de la boleta de depaésito respectiva. Las consecuencias que se deriven de la no
cumplimentacién de la acreditacion citada seran de exclusiva responsabilidad del operador.

POR LA PRESENTE RECONOZCO LA INFRACCION IMPUTADA Y HAGO EXPRESA RENUNCIA A LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS
Y JUDICIALES PREVISTOS EN EL ART. 8° DE LA LEY 21844.

.......... Por CN.R.T

Aclaracion y Nro de Doc. Firma y sello

Buenos Aires, 16/04/2021
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CNRT | 52T Nsporre

Comision Nacional de Regulacion del Transporte

Manual de Procedimientos versién

Gerencia de Administracién y Recursos Humanos 1.0

Formalizacién de Plan de Pagos
CNRT | el tran
DEL TRANSPORTE Plan de Pagos Nro: 00405957

Datos del operador

CUIT: 20127748005

Nombre / Razén social: OCHOA, JUAN CARLOS

Domicilio:

Cad. Postal: Teléfono:

Multas impuestas de acuerdo:

Expediente: 79855

Capital Amortizacion Interés Cuota Vencimiento
1 [$ 13500 $ 4376.59 B 377.15 $4.753,74 2210372021
2 5912341 $ 4498.86 5 25488 $4.753,74 03/05/2021
3 |$4624.55 $ 4624 .54 $ 1292 $4.753,74 2110572021
Monto pendiente $9.507 48
Por CN.R.T
Firma
Aclaracién y Nro de Doc. Firma y sello
Buenos Aires, 15/04/2021

HUMANOS
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Formalizacion de Plan de Pagos

CONTROL
CN RT DEL TRANSPORTE Plan de Pagos Nro: 00405957

Datos del operador

CUIT: 20127748005

Nombre / Razén social: OCHOA, JUAN CARLOS
Domicilio:

Cad. Postal: Teléfono:

Multas impuestas de acuerdo:
Expediente: 79855

DATOS DEL PLAN
Fecha Plan: 05/03/2021 Valor Total Plan: $ 14261.22
Venc. 1° Cuota: 2210372021 Capital Inicial: $ 13500
Dias Totales Computa Mora: 0
Dias segun Disposicion N* DI-2019-304-CNRT#MTR: 0 Cantidad Cuotas: 3
Dias segun Disposicion N°* DI-2019-304-CNRT#MTR: 0 Cuota Amort. Capital: 5 4753.74
Tasa de int. total por mora: 0% Monto Minima: 5 2700
Tasa de int. segan Disposicion N® DI-2019-304-CNRT#MTR: 0 Cantidad de cuotas max: 24
Tasa segun Disposicion N° DI-2019-304-CNRT#MTR: 0 Tasa Interés: 22.66%

DECLARO BAJO JURAMENTO COMOCER Y ACEPTAR:
a- Lo establecido por la Disposicion N® DI-2019-304-CNRT#MTR v sus modificatorias.

b- Que en caso de efectuar el pago de las cuotas de este plan a través de depésito bancario en la cuenta comente de la COMISION
NACIONAL DE REGULACION DEL TRANSPORTE, debera acreditarse tal circunstancia en el expediente respectivo, dentro del término de
cinco (5) dias, mediante original o copia certificada de |a boleta de deposito respectiva. Las consecuencias que se deriven de la no
cumplimentacién de la acreditacion citada seran de exclusiva responsabilidad del operador.

POR LA PRESENTE RECONOZCO LA INFRACCION IMPUTADA Y HAGO EXPRESA RENUNCIA A LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS
Y JUDICIALES PREVISTOS EN EL ART. 8° DE LA LEY 21844

.................. Por CN.R.T
Firma

Aclaracion y Nro de Doc. Firma y sello

Buenos Aires, 15/04/2021
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CNRT | 52T Nsporre

Comision Nacional de Regulacion del Transporte

Manual de Procedimientos versién

Gerencia de Administracién y Recursos Humanos 1.0

Formalizacidon de Plan de Pagos
CNRT | 5eL tRan
DEL TRANSPORTE Plan de Pagos Nro: 00402224
Datos del operador
CUIT: 30658999067
Nombre / Razén social: TTE. RUBEN O. GARCIA S.A.
Domicilio:
Cad. Postal: Teléfono:
Multas impuestas de acuerdo:
Expediente: 94912
Capital Amortizacion Interés Cuota Vencimiento
1 |$20370 $ 31655 $ 569.08 $3.734,58 05/03/2021
2 [$172045 §3253.94 $ 480.64 $3.734,58 03/05/2021
3 [$13950.56 $ 3344 84 $ 389.74 $3.734,58 05/05/2021
4 [$10605.72 $3438.29 $ 296.29 $3.734,58 04/06/2021
5 [§7167.43 $ 353434 $ 20024 $3.734,58 05/07/2021
6 [$3633.09 $ 3633.08 $ 1015 $3.734,58 04/08/2021
Monto pendiente $14.938,32
Por CN.R.T
Firma
Aclaracién y Nro de Doc. Firma y sello
Buenos Aires, 15/04/2021
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Comision Nacional de Regulacion del Transporte

CNRT/covrroL Manual de Procedimientos version
. .. . 7 1.0
Gerencia de Administracion y Recursos Humanos
Formalizacién de Plan de Pagos
CNRT | el tran
DEL TRANSPORTE Plan de Pagos Nro: 00402224
Datos del operador
CUIT: 30658999067
MNombre / Razon social: 'Is'l'f - RUBEN O. GARCIA
Domicilio:
Cad. Postal: Teléfono:
Multas impuestas de acuerdo:
Expediente: 94912
DATOS DEL PLAN
Fecha Plan: 26/02/2021 Valor Total Plan: 5 22407 .48
Venc. 1° Cuota: 05/03/2021 Capital Inicial: 5 20370
Dias Totales Computa Mora: 3
Dias segun Disposicion N® DI-2019-304-CNRT#MTR: 0 Cantidad Cuotas: 6
Dias segin Disposicion N° DI-2019-304-CNRT#MTR: 0 Cuota Amort. Capital: 5 3734 58
Tasa de int. total por mora: 0% Monto Minimo: 5 3765
Tasa de int. segun Disposicion N® DI-2019-304-CNRT#MTR: 0 Canfidad de cuotas max: 24
Tasa segun Disposicion N* DI-2019-304-CNRT#MTR: 0 Tasa Interés: 22.66%
DECLARO BAJO JURAMENTO CONOCER Y ACEPTAR:
a- Lo establecido por la Disposicion N® DI-2019-304-CNRT#MTR vy sus modificatorias.
b- Que en caso de efectuar el pago de las cuotas de este plan a través de depdsito bancario en la cuenta comiente de la COMISION
NACIONAL DE REGULACION DEL TRANSPORTE, debera acreditarse tal circunstancia en el expediente respectivo, dentro del término de
cinco (5) dias, mediante original o copia certificada de la boleta de depdsito respectiva. Las consecuencias que se deriven de la no
cumplimentacion de la acreditacion citada seran de exclusiva responsabilidad del operador.
POR LA PRESENTE RECONOZCO LA INFRACCION IMPUTADA Y HAGO EXPRESA RENUNCIA A LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS
Y JUDICIALES PREVISTOS EN EL ART. 8° DE LA LEY 21844,
................................................................ Por CN.RT
Firma
Aclaracién y Nro de Doc. Firma y sello
Buenos Aires, 15/04/2021
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RECURSOS
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Comisiéon Nacional de Regulacion del Transporte

CNRT | covrroL Manual de Procedimientos versién

DEL TRANSPORTE
1.0

Gerencia de Administracién y Recursos Humanos

CONTROL Ministerio de Transporte
CN RT DEL TRANSPORTE =3y Presidencia de la Nacién

Plan de pago de convenio administrativo

Fecha generacién del plan: 25/01/2021 Nro de Boleta: 04448450

Nro. Cuota: 1 Cant. Cuotas: 24
Denominacién: DESTINO CERO S.R.L.
Tipo Documento: CuIT Nro: 30710915241
Documento a cobrar Nro: 00000144797 tipo: Disposicion / Dispo GAJ
Nro. Plan: 00000395123 Nro. Expediente: 97955

Esta boleta vence el 08/02/2021 Importe: $ 4.287,41
Fecha limite de pago 23/02/2021 Importe: $4.416,03

Superada la fecha limite de pago se procedera a iniciar los procedimientos

legales para obtener el cobro total de la deuda.

Esta boleta se puede abonar en cualquier sucursal del BANCO DE LA NACION ARGENTINA o a traves de gep.cnrt.gob.ar

85784700000395123000044484500010802202100004287412302202100004416036

éSabia que ya puede pagar sus infracciones de forma online?
Tramites mas rapidos, mas simples y con todos sus comprobantes en un solo lugar.
Acceda a los beneficios de pago voluntario y arme planes en cuotas desde la comodidad de su

computadora o teléfono.*

* El servicio de Gestion Electronica de Pagos permite pago online o emisidn de boletas de Banco Macién, segun opcion del usuario. Debe poseer
cuenta CNRT con CUIT de la empresa infractora vinculada a su usuario para acceder a la funcion basica del servicio. Para tomar deuda generando
nuevos planes de pago debe poseer permisos de Gestidn de Planes. Solicite permisos al 0800-333-0300.
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Comisiéon Nacional de Regulacion del Transporte

CNRT | enrroL Manual de Procedimientos version

DEL TRANSPORTE
1.0

Gerencia de Administracién y Recursos Humanos

4.7. GESTION DE LA RECAUDACION POR ARANCELES Y OTROS CONCEPTOS

Objetivo:
Recaudar los montos correspondientes a aranceles, derechos, valores de pliegos, etc.

originados en tramitaciones a cargo de la C.N.R.T.

Destinatarios:

Empresas, que prestan servicios de transporte de pasajeros o de cargas, que deben realizar
tramitaciones ante la C.N.R.T., tales como: solicitud de nuevos permisos y renovaciones
para prestar servicios de transporte de pasajeros y de carga, solicitudes de inscripcion, altas
de flotas de vehiculos de pasajeros y cargas, denuncias, solicitud de copias, inscripcion como
fabrica carrocera, modificaciones de chasis, aranceles de ferrocarriles, desarchivos de

expedientes, etc.

Responsables:

Subgerencia de Contabilidad, Presupuesto y Recaudaciones y Departamento de Tesoreria.

Procedimiento:

4.7. Gestion de la Recaudacion de Aranceles, Derechos y otros Conceptos

Responsable Tareas
Departamento de 1. Recibe del titular la boleta de pago acorde al
Tesoreria tramite a efectuar.

2. Cobra el arancel a través del Sistema BaPro.

3. Se carga en el cierre de facturacion al final del

dia.
Subgerencia de 4. Se reciben los archivos diariamente del BNA y
Contabilidad, BAPRO vy seguidamente se suben a la pagina
Presupuesto y https://recepcionpagos.cnrt.gob.ar, los cuales
Recaudaciones impactan automaticamente en el sistema de

recepcion de pagos electrénicos de esta C.N.R.T.

Normativa aplicable:
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Resolucién C.N.R.T. 2/2001 y sus modificatorias

4.8. PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCIONES DE DINERO POR PAGO ERRONEO
Objetivo:

Reembolso por aranceles abonados de manera incorrecta.

Destinatarios:

Usuario/transportista que haya cancelado una obligacion de manera errdnea.
Responsables:

Centro de Atencion al Ciudadano - C.A.C.; Box de la Gerencia de Calidad y prestacion de
servicios; Subgerencia de Contabilidad, Presupuesto y Recaudaciones, Area Recaudaciones;
Area Sustantiva del Arancel; Departamento de Contabilidad e Informacion Contable y

Departamento de Tesoreria.

Procedimiento:

4.8. Devoluciones de dinero por pago erréneo en concepto de aranceles.

Responsable Tareas
Box de la Gerencia de 1. Atiende al interesado y genera un Expediente electrénico
Calidad y Prestacion de (EE), donde presenta: Formulario de Solicitud de Devolucion
Servicios o en cualquier por pago erréneo o nota manuscrita que contenga toda la
Delegacion Regional informacién del Formulario mencionado, comprobante de
CNRT pago original por el cual solicita la devolucion.

2. Se remite el EE al Buzdn: SCPYR#CNRT-ARANCELES.

Subgerencia de 3. Recibe el EE, analiza si el pago adjunto al expediente fue

Contabilidad, transferido a la cuenta de la CNRT.

Presupuesto y a) Si el pago no fue transferido a la cuenta de la

Recaudaciones, Area CNRT, sino a otra cuenta ajena al Organismo,

Recaudaciones se informa al interesado y se procede al Ar-
chivo del EE.
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b) Si el pago fue transferido a la cuenta de la Co-
mision, se procede a efectuar una Comunica-
cién Oficial (CCO) al Area sustantiva del aran-
cel, consultando si el pago efectuado se abond

de manera errdnea.

Area  Sustantiva del

4. Recepciona el EE y procede a contestar en relacion a si co-

Recaudaciones

Arancel rrespondia el pago del arancel en cuestion.

5. Remite el EE al Buzén: SCPYR#CNRT-ARANCELES.
Subgerencia de 6. Recibe el EE, analiza la CCO:
Contabilidad, a) Si el arancel se abon6 de manera correcta, se
Presupuesto y informa al interesado y procede al Archivo del
Recaudaciones, Area EE.

b) Si el arancel se aboné de manera errdnea,
efectlia una CCO para que proceda a la devo-
lucion del dinero abonado, remitiendo el EE al
Area de Contabilidad.

Departamento de
Contabilidad e

Informacion Contable

7. Recibe el EE para que proceda la devolucion.
8. Se comunica con el interesado, el cual debera remitir:

a) Anexo II A-Solicitud de modificaciones, reha-
bilitaciones y reactivaciones de Entes (Formu-
lario con los datos de la Persona Fisica o per-
sona Juridica a la cual se debe efectuar la de-
volucion).

b) Anexo IV-Autorizacion de acreditacion de pa-
gos del Tesoro Nacional en cuenta bancaria.
Se debera presentar ante la entidad bancaria,
la cual certifica la cuenta bancaria del intere-
sado donde procedera la devolucidn.

c¢) Constancia de CBU.

9. Obtenido los puntos a, b y ¢, se requiere el alta de benefi-

ciario en el sistema E-Sidif (Sistema Integrado de Informa-

cion Financiera Internet- Ministerio de Economia).
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10. Se remite el EE al Departamento de Tesoreria para que pro-

ceda al pago

Departamento de 11.Recibido el EE, dado de alta el beneficiario en el sistema E-

Tesoreria Sidif, y obtenido el limite financiero, se procede a la devolu-
cion mediante un documento extrapresupuestario.

12.Se informa que se procedié a la devolucién al Area de Re-

caudaciones.

Subgerencia de 13.En caso de corresponder, se informa al Area sustantiva del
Contabilidad, arancel que se procedid a la devolucidn.

Presupuesto y

Recaudaciones, Area

Recaudaciones

Formularios utilizados en el procedimiento 4.8.
Solicitud de devolucion de dinero por pago erroneo
ANEXO II. A.

ANEXO 1V.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RECURSOS - NRT
HUMANOS e

Pégina 63 de 246



Comision Nacional de Regulacion del Transporte

CNRT|covmoL Manual de Procedimientos versién
Gerencia de Administracién y Recursos Humanos 1.0

CNRT | cel transeonre

FORBAULARID DE S0OLIOTUD OE DEVOLUCION POR FAGD ERRONED

(OUEDA EXCEPTLIALLS LA THFT)

Buanos Ares - — ..
Sras. CMET
Aroa Recaudaciones:
For miedio o la prasante, e quie suscrig ... - £ Cardcher
dix o fof DNLCUIT{OUIL N7 e — LONCHD &

L. b s bachin por pago ermdmisd o Sossrdo & ko guie s detalla 3 corbinuacion:

BRAMCEL e et e e -

FECHA ¥ MEDND DE PAGD: S —

IMIPORATE ABCMADD:S {PESOE. e —

KADTIVO DE LA DEVOLAON {brove resefia o la sibuacidn]: ...

FIRMA S —— S — -

ACLARACIHON

IO IO nOLMIL

CEU_ SR ——-

TELEFONO..o . e — -

BAAIL

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RECURSOS - NRT
HUMANOS e

Pégina 64 de 246



CNRT|

CONTROL
DEL TRANSPORTE

Manual de Procedimientos

Gerencia de Administracién y Recursos Humanos

Comisiéon Nacional de Regulacion del Transporte

version
1.0

ANEXO ll.a

Solicitud de Modificaciones, Rehabilitaciones y Reactivaciones de Entes

(1) Para intervencion exclusiva del Servicio Administrative Financiero (S.A.F.)

Entidad de Proceso: | | |

Entidad Emisora: | | |

Id. Comprobante: | | | ‘ Estado: |

Fecha Autorizacion: | | Fecha Ult. Actualiz.: |

(2) Para completar por el interesado

Clase: Cliente: D Beneficiario: D Banco: D Nro Ente: |
Tipo: Identificador: Documento:
Personeria: Tipo Tipo:
Origen: Cadigo: Numero:
Pais: Cuit de Rel.:

Denominacion:

Observaciones

Para completar por el interesado

Org.
Org. Oficial® l:l Emplead0f:|:| SAF:l:l Mu\tilateral:l:l

Caracteristicas:

Deudor
Incobrable

[]

Agente de
Retencion

[ excer| ]

Categoria: l:l

Situacion Impositiva ©  Monotributo: I:l

Iva: | Ganancias]

Actividad. ||
| Ingresos Brutos: I:l

Contacto :

Nombre Teléfono Celular

Fax

Mail: Web Observaciones:

Actividad :

Sector:

Sub Sector

Econdmica Primaria:

Economica Secundaria 1:

Economica Secundaria 2:

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RECURSQOS
HUMANOS

IF-2021-1

Pégina 65 de 246



CNRT|

CONTROL
DEL TRANSPORTE

Manual de Procedimientos
Gerencia de Administracién y Recursos Humanos

Domicilio:
Tipo: Calle: Numero Piso: Dto:

| | | | | |
Pais: Provincia: Ciudad: Localidad: CP:

| | | | | |
Nombre Teléfono: Celular: Fax

| | | | |

Mail: Web: Observaciones:

e

Cuenta Bancaria :

Alta I:l Baja l:l

Tipo de Operacién:

Banco: _ Suc.: Cuenta N°: Tipo: Moneda
Baneo:
| Banco | ‘ |
Ident N* Identificador Denominacion
(3) Exclusivo para agrupaciones de Empresas

Agrupacion de Empresas:
I_'__________________'_________________________'____________________________________________'____‘
! I
e |

Entes

N¢ Ente CUIT Participante: Denominacion: % Part % Rem.:

(4) Informacién especifica para entes clase banco

Datos Bancos

_____________________________________________________________________________________________

Cuenta Bancana CUT

Banco: Suc.: Cuenta Tipo:  Moneda Ident. N Identificador:

Denominacion:

——=n

Comisiéon Nacional de Regulacion del Transporte

version
1.0
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Datos Sucursales:

Sucursal: C. Matriz: Denominacion: |Ident.: |N° de identificador:

Domicilio

Tipo: Calle: Numero: Piso: Dto.

| | | | | |
Pais: Provincia: Ciudad: Localidad: CP

| | | | | |
Nombre: Teléfono: Celular: Fax:

| | | | |

| Mail: ‘ Web: | Observaciones: |

FIRMA DEL SOLICITANTE

ACLARACION

TIPO Y NRO. DE DOCUMENTO

FECHA Y SELLO DE RECEPCION  .......... loveiniin. loviiiiin.

PARA USO EXCLUSIVO DEL
SERVICIO ADMINISTRATIVO
FINANCIERO FIRMA DEL RECEPTOR

ACLARACION oottt e e e e ee e e e e e e anens

x
Dato no obligatonio para los Entes que solo operan por Fondo Rotatorio.
ok

Dato que no debera ser informado por los Entes que solo operan por Fondo Rotatorio

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RECURSOS - NRT
HUMANOS e

Pégina 67 de 246



Comisiéon Nacional de Regulacion del Transporte

CNRT | oMo Manual de Procedimientos versién
. .. . 1.0
Gerencia de Administracion y Recursos Humanos
A ANEXO IV
Ministerio de Economiay Finanzas Publicas
Secretaria de Hacienda
, ,
EN CUENTA BANCARIA
Localidad, (1)
SENOR
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
DEL (2
El (los) que suscribe (N} (3), en mi (nuestro) caracter de
e B) . CUIT/ICUILICDI N

. ail-t-dnza (mos) a que todo pago que deba realizar la TESORERIA GENERAL
DE LA NACION, en cancelacmn de deudas a mi (nuestro) favor por cualquier concepto de Organismos incluidos
dentro del Slstema de la Cuenta Unica del Tesoro, sea efectuado en la cuenta bancaria que a continuacion se
detalla.

DATOS DE LA CUENTA BANCARIA USO S.H.

NUMERO DE CUENTA (7)

TIPO: CORRIENTE/ DE AHORRO - CODIGO (8)

CBU DE LA CUENTA

CUIT/CUIL/CDI CUENTA CORRIENTE/ DE AHORRO

TITULARIDAD

DENOMINACION

BANCO

SUCURSAL IN®

DOMICILIO

La orden de transferencia de fondos a la cuenta armba indicada, efectuada por la TESORERIA GENERAL DE LA
NACION dentro de los términos contractuales, extinguira la obligacion del deudor por todo concepto, teniendo validez
todos los depésitos que alli se efectien hasta tanto, cualquier cambio que opere en la misma, no sea notificado
fehacientemente a ese Servicio Administrativo.

El beneficiario exime al ESTADO NACIONAL de cualquier obligacion derivada de la eventual mora que pudiera
producirse como consecuencia de modificaciones sobre la cuenta bancaria.

(9)

Certificacion bancaria del cuadro de datos de la cuenta v firma (s) del (de los) titular (es)

(1) Lugar y fecha de emision// (2)Denominacion del Organismo donde se presentall (3)Apellido y Nombre del (de
los) que autoniza (n) el depdsito /f (4)Caracter por el cual firma (n) (presidente, socio, propietario, etc) /f (5)Razon
Sociall Denominacion// (6)Namero de CUIT o en su defecto CUIL o CDI/ (7) Nimero de cuenta completo
conforme la estructura de cuentas bancarias que opera la entidad financieral/ (8) Tachar lo que no corresponda.

Debera indicarse el nimero que identifica al tipo de cuental/ (9)Firma y aclaracion del beneficiario.
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4. 9 CONFECCION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES
Objetivo:

Relevar e Informar a la OFICINA NACIONAL DE CONTRATACIONES (ONC) , los proyectos en

materia de contrataciones y/o adquisiciones de bienes y servicios del Organismo
Alcance:

Se incorporan al Plan Anual de Contrataciones (PAC) todos aquellos proyectos que fueron
relevados por las distintas Unidades Requirentes del Organismo, y que previamente fueron

autorizados por la maxima autoridad del Organismo.

El mismo se debe cargar en la plataforma electronica COMPR.AR (https://comprar.gob.ar/),

o la que la reemplace en un futuro.

La ONC, determinara mediante Comunicacion General, las fechas para la publicacion del

PAC programado o inicial, sus correcciones y el ejecutado.
Destinatarios:

Direccion Ejecutiva - Oficina Nacional de Contrataciones - Unidad de Auditoria Interna -

Unidades Requirentes
Responsables:

Gerencia de Administracién y Recursos Humanos - Departamento de Compras, Suministros

y Logistica.

Procedimiento:

4.9.a Confeccion del Plan Anual de Contrataciones (Programado)

Responsable Tareas
Departamento de 1. Se verifica publicacion de la Comunicacion General de la ONC con las
Compras. fechas programadas para cada etapa del PAC.

2. A los efectos de iniciar los trabajos para la confeccion del PAC, el
Departamento espera la publicacion en BORA de Ila Decisién
Administrativa, por parte de la JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS,

en cual se establecen los Créditos Presupuestarios para el ejercicio

vigente.
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3. Se recibe mediante Comunicacion Oficial (CCOO), de la Subgerencia de
Contabilidad, Presupuesto y Recaudaciones, el anteproyecto
presupuestario.

4. Confecciona El PAC detalla los proyectos de adquisicion y/o contratacion
de bienes y servicios de todo el Organismo, que se compone de las
necesidades basicas, que tienen que ver con el funcionamiento basico
para que el Organismo esté operativo y en base a las metas fisicas
informadas por las distintas Areas, que previamente son enviadas al Area
de Presupuesto
El PAC, contiene los siguientes datos
a. INCISO
b. PARTIDA PRINCIPAL
c. PARTIDA PARCIAL
d. CLASE
e. DESCRIPCION
f. CANTIDAD
g. MONTO
h. TIPO DE PROCEDIMIENTO PREVISTO
i. TRIMESTRE DE APERTURA

5. Solicita a través de la plataforma de gestion documental GDE, la creacion
del expediente correspondiente mediante el cédigo GENE00134- Plan
Anual de Contrataciones.

Mesa de Entradas, Caratula el expediente.

Archivo y Remite al buzén GDE del Departamento de Compras, Suministros y

Notificaciones Logistica. (DCSYL#CNRT-COMPRAS)

Departamento de Recepciona el expediente

Compras. Vincula los antecedentes y el Proyecto del Plan Anual de
Contrataciones, los antecedentes son: el anteproyecto presupuestario,
proyecto de PAC, y proyecto de disposicion y antecedentes normativos.

10. Remite el expediente a la Gerencia de Administracién y Recursos
Humanos, para su evaluacion.

Gerencia de 11. Visa el Plan de Anual de Contrataciones.
Administracién y 12. Remite el expediente a la Subgerencia de Dictdmenes y Asesoramiento,
Recursos Humanos para su intervencion.
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Subgerencia de
Dictamenes y

Asesoramiento.

13.

14.
15.

Determina el alcance juridico del Acto Administrativo que debe suscribir
el Director Ejecutivo.

Emiten Dictamen Juridico.

Remite expediente al Departamento de Compras, Suministros y

Logistica.

Departamento de

Compras.

16.

Con Dictamen Juridico se remite el expediente a la Secretaria General.

Previa subsanacion de las observaciones, si las tuviera.

Secretaria General de

la Direccion Ejecutiva

17.
18.

Analiza los antecedentes vinculados en el expediente.

Revisa el Acto Administrativo.

a. Sin no hay correcciones, continua en el punto 21.

b. Si hay alguna correccién en la redaccidon del acto, se devuelve el

proyecto de disposicion al Departamento de Compras, para su correccion.

Departamento de

Compras

19.

20.

Procede a la correccion del Acto Administrativo, de acuerdo con las
observaciones realizadas.
Remite nuevamente el Acto Administrativo corregido a través del modulo

de GEDO, a la Secretaria General.

Secretaria General de

la Direccion Ejecutiva

21.
22.

Revisa nuevamente el Acto Administrativo.
Remite Acto a la firma del Director Ejecutivo a través del mddulo GEDO,

en formato Disposicion

Direccion Ejecutiva de
la C.N.R.T.

23.

24,

Procede a la autorizacion del PAC, mediante Acto Administrativo, remite
a Secretaria General.

Remite a Secretaria General el Acto Administrativo, para que lo registre

y proceda.

Secretaria General de

la Direccion Ejecutiva

25.

26.

Vincula el Acto Administrativo al Expediente Electrdnico.

Remite el Expediente al Buzén GDE del Departamento de Compras.
(DCSYL#CNRT-COMPRAS)

Departamento de

Compras.

27.

28.

Recepcion Expediente y procede a la carga de los proyectos en la pagina

de la ONC, de acuerdo con lo autorizado por la Direccién Ejecutiva.

Remite al Gerente de Administracién y Recursos Humanos para su
autorizacion a través de la pagina https://comprar.gob.ar/, (desde el

maddulo PAC), de acuerdo con el articulo 3° de la Disposicion N° 62/2016
de la OFICINA NACIONAL DE CONTRATACIONES.
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29. Autoriza y publica-en el médulo PAC-, de https://comprar.gob.ar/

4.9.b Confeccion del Plan Anual de Contrataciones (Correcciones -Editado)

Departamento de

Compras.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

Entre el 30 de junio y 31 de julio de cada ejercicio, deberan cargarse las
correcciones al PAC,

Releva de la plataforma COMPR.AR, del mddulo Documentos
Contractuales, las Ordenes de Compra emitidas durante el primer
semestre.

Analiza los proyectos no ejecutados, (los que aun no han generado su
respectivo documento contractual) cargados en el PAC.

Determina causal de los desvios y se reprograma la carga del proyecto en
funcion de los Ultimos dos trimestres del afio.

Releva los nuevos proyectos recibidos, que previamente se encuentra
autorizados por la Direccidén Ejecutiva. Los nuevos proyectos (nuevas
adquisiciones o0 contrataciones) surgen como necesidades
manifiestas de la Unidades Requirentes y, remiten a la Direccion
la solicitud de inicio de las gestiones a efectos de su autorizacion.
Procede a la carga de nuevos proyectos.

Remite al Gerente de Administracion y Recursos Humanos para su

autorizacion a través de la pagina https://comprar.gob.ar/, (desde el
modulo PAC

Gerencia de
Administracion y

Recursos Humanos

37.
38.

Revisa la carga de las modificaciones o reprogramaciones.
Autoriza y publica-en el moédulo PAC-, de https://comprar.gob.ar/

4.9.c Confeccion del Plan Anual de Compras (Ejecutado)

Departamento de

Compras.

39.

40.

Hasta el 31 de enero de cada ejercicio siguiente, se debera cargar el PAC
ejecutado.
Releva de la plataforma COMPR.AR, del mddulo Documentos

Contractuales, las Ordenes de Compra emitidas durante el Segundo

Semestre.
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41. Se procede al anadlisis, de los proyectos originalmente cargados, las
correcciones realizadas, los proyectos en curso de ejecucion y los
ejecutados durante el ejercicio.

42. Se procede a la carga de los siguientes parametros:

a. NUumero de orden.

b. Nombre del Proyecto.

c. Tipo de procedimiento.

d. Se asociaa un proceso creado, trimestre y monto ejecutado.

e. Los proyectos que no se asocien a un proceso creado en la plataforma
electronica COMPR.AR, se considerara No Proyectados.

43. Remite al Gerente de Administracion y Recursos Humanos para su

autorizacion a través de la pagina https://comprar.gob.ar/, (desde el

modulo PAC).
Gerencia de 44, Revisa la carga realizada.
Administracién y 45. Autoriza y publica-en el médulo PAC-, de https://comprar.gob.ar/

Recursos Humanos

Normativa Aplicable:

Articulo 6° del Decreto N° 1023/2001, articulo 8° del Reglamento aprobado por el Decreto
N° 1030/2016 y articulos 3° y 4° de la Disposicion N° 62/2016 de la OFICINA NACIONAL
DE CONTRATACIONES y demas normativa complementaria.
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Departamento de Compras

FAC torscoores

Oritenes de compras MNusvas Proysciom
emitidas on @l 2jarcicio

Gerencia de Administracion y Recursos Humanosl
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4.10 GESTION DE ADQUISICION Y/O CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
Objetivo:

Gestionar las adquisiciones y/o contrataciones de bienes y/o servicios, conforme las solicitudes de las diferentes Gerencias y
Areas del organismo,

Realizar el seguimiento y control de las facturas presentadas, hasta el momento de su pago y de todas aquellas contrataciones

de tracto sucesivo, a fin de que antes de su vencimiento entre en vigencia una nueva contratacion o su prorroga.

Requerir, a la SIGEN “Precio Testigo”, al Tribunal de Tasaciones de la Nacion, “Valor Locativo”, a la Oficina Nacional de
Tecnologias de Informacion, “Informe Técnico”, a la Agencia Administradora de Bienes del Estado “Autorizacién de

locacion/alquiler de espacios publicos y/o privados” cuando corresponda, conforme a la normativa vigente.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RECURSOS PN.GAY RHHCNRT
HUMANOS )

Pégina 78 de 246

Destinatarios:



CNRT | G2l TRaNsporre

Comision Nacional de Regulacion del T
Manual de Procedimientos

Direccion Ejecutiva, Gerencias de la C.N.R.T y unidades operativas de la C.N.R.T.

Responsables:

Gerencia de Administracion y Recursos Humanos — Departamento de Compras.

Procedimientos:

4.10 Gestion de Adquisicion y /o Contratacion de Bienes y Servicios

Gerencia de Administracién y Recursos Humanos

ransporte

version

1.0

4.10.a Procedimiento de Adquisicion y /o Contratacion de Bienes y Servicios, en el marco de los apartados
apartados 2), 3), 5), 8), 9) y 11), del articulo n° 25, Inciso d) del Decreto N° 1023/01.

4.10.b Procedimiento de Adquisicion y /o Contratacion de Bienes y Servicios, en el marco del articulo n° 12 inciso

a) apartado 1, inciso c) e inciso d) apartado 1, del Decreto N° 1023/01.

4.10 Gestion de Adquisicion y /o Contratacion de Bienes y Servicios

Responsable

Tarea

Departamento de Compras,

Suministros y Logistica.

1.

Recepciona el requerimiento mediante CCOO del sistema
documental GDEZ2, (destinatarios Gerente- Jefe de Compras-

2 Cabe destacar que en el caso de servicios de tracto sucesivo, para los cuales opera un vencimiento (servicio de mantenimiento de ascensores, limpieza de edificio, mantenimiento
de aire acondicionado, seguros, servicio de correo, locaciones, etc), el Departamento de Compras, ante la proximidad de su vencimiento debe consultar al AREA sustantiva respecto

de su renovacién y gestionar la prorroga del mismo (Articulo n® 100 del Dto. 1030/2016) o iniciar un nuevo procedimiento de seleccion, segin corresponda.
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Agentes Administrativos del Departamento de Compras), o,
mediante la recepcion del Expediente Electrénico, cuyo cédigo de
generacion es GENE00024 (Autorizacion de Gastos- del Médulo
del Expediente Electronico del Sistema Electrénico Documental -
EE) y debera ser dirigido al Buzon GDEdel Departamento de
Compras, dicho requerimiento debera estar formulado de
acuerdo a lo establecido por el articulo 6° de la Disposicién de la
ONCNP° 62/20163.

2. Para los requerimientos informaticos, las Unidades Requirentes,
deberan remitir a la GERENCIA DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS
DE LO INFORMACION, para su evaluacién y consideracion. Dicha
Gerencia, de acuerdo con la normativa vigente, deberd dar
intervencion a la OFICINA NACIONAL DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION (ONTI) dependiente de la JEFATURA DE
GABINETE DE MINISTROS, a efectos de solicitar el Dictamen
Técnico correspondiente y que las contrataciones / adquisiciones
se encuadren en la ESTANDARES TECNOLOGICOS de Ia
ADMINISTRACION PUBLICA (ETAP’s) de la ADMINISTRACION
PUBLICA NACIONAL.4

3. Verifica la documentacion recibida:

3Conforme a lo establecido por el articulo 6° de la Disposicion ONC N° 62/2016, las unidades requirentes deberan formular sus requerimientos con la debida antelacion e indicando:
cantidades, caracteristicas, nimero de catdlogo, tolerancias aceptables, calidad exigida, prioridad y justificacion de la necesidad, etc.
4Disposiciones ONTI Nros. 1y 2/ 2020, Estandares Tecnoldgicos de la APN y las exenciones previstas en la Resoluciéon ONTI N° 64/2021.
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a. Autorizacion de la Direccion Ejecutiva

b. Tipo de tratamiento (URGENTE/ FRI o Procedimiento de
Seleccién)

c. Sifalta algiin requisito, se devuelve al Area solicitante.

d. Sicumple con todos los requisitos, y es un tramite URGENTE,
se debera atener al tratamiento descripto en el apartado
4.13, de acuerdo con el procedimiento de FONDO
ROTATORIO INTERNO de la SUBGERENCIA DE
CONTABILIDAD, PRESUPUESTO Y RECAUDACIONES.

e. Sicumple con todos los requisitos, y no es un tramite urgente,
se procedera de acuerdo con lo establecido en el Decreto N°
1023/01.

3. Se envia CCOO del GDE, a la Subgerencia de Contabilidad,
Presupuesto y Recaudaciones, solicitando disponibilidad
presupuestaria, indicando, numero de Solicitud de
Contratacién que se cred para dar tratamiento, descripcion,
unidad requirente, objeto del gasto, determinar momento del
impacto presupuestaria, y afectacion para ejercicios

presentes y futuros, en caso de ser plurianual.

3. Se inicia la carga del requerimiento en la plataforma

electrénica COMPR.AR https://comprar.gob.ar/, a través del

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RECURSOS PN.GAY RHHCNRT
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Moédulo Solicitud de Contratacion. En dicha carga se
incorporan los siguientes datos:
a. Nro. de Catalogo
b. Descripcion del bien o servicio
c. Cantidades
d. Monto Unitario
e. Monto total
f. Detalle de entrega o inicio
g. Duracion del Contrato.
h. Ingresa el nombre del Analista de la Solicitud de Contratacion,
quien procedera a la carga de la imputacidn presupuestaria
(inciso y partida presupuestaria, fuente de financiamiento,
programa, codigo BAPIN)>.
Analista — Departamento de 4. Procede a la carga de la imputacion presupuestaria, en el modulo
Compras, Suministros y de Solicitud de Contratacion de la plataforma COMPR.AR
Logistica. 5. Selecciona el autorizador de la Solicitud de Contratacion.
Se envia la Solicitud de Contratacion mediante la plataforma
COMPR.AR, a autorizar a la Subgerencia de Contabilidad,
Presupuesto y Recaudaciones.

5Bl Sistema Electrénico COMPR.AR envia de forma automatica correo electrénico al Analista, para que proceda a la carga correspondiente de la imputacidn presupuestaria.
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Subgerencia de Contabilidad, 7.

Presupuesto y Recaudaciones

Analiza la Solicitud de Contratacién en la plataforma COMPR.AR.

Verifica si existe o no disponibilidad de crédito presupuestario en

la plataforma e SIDIF (SISTEMA DE INFORMACION

FINANCIERA).

En caso de existir disponibilidad presupuestaria, se procede a

autorizar la Solicitud de Contratacion en la plataforma

COMPR.AR. (El sistema enviara de forma automatica un aviso al

Departamento de Compras, para continuar el

proceso.)(continua en punto 12).

En caso de no existir disponibilidad presupuestaria, existen dos

posibilidades:

a. Autorizar la Solicitud de Contratacion en la plataforma
COMPR.AR, para que continie el proceso y notifica al
Departamento de Compras, mediante CCOO, formalmente,
que no existe disponibilidad presupuestaria, pero que se van
realizar las modificaciones presupuestarias para atender el
gasto, en funcién de la importancia y relevancia del proyecto.
(Continuar en el punto 12)

b. Notifica mediante CCOO al Departamento de Compras, que no
existe disponibilidad presupuestaria para atender el gasto y

rechaza la Solicitud de Contratacion.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RECURSOS PN.GAY RHHCNRT
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Gestor de Compras -

Departamento de Compras,

Suministros y Logistica

11.

Se recibe la CCOO, respecto de la respuesta sobre la
disponibilidad presupuestaria, por lo tanto:

a-En caso de rechazar la Solicitud de Contratacién en la
plataforma COMPR.AR, se notifica a la Unidad Requirente
mediante CCOO, que no se dara curso al requerimiento, por falta
de presupuesto (vuelve a empezar en el punto 1).

b. En caso de autorizar la Solicitud de Contratacién en la

plataforma COMPR.AR, continua en el punto 12.
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12.

13.

14.

15.

En la plataforma COMPR.AR, se procede a crear el Proceso®, de
acuerdo con el Objeto de la Contratacion’ y con los montos
determinados en la Solicitud de Contratacién®®10,

Procede a encuadrar el Proceso, determinado por el monto y el
objeto de la contratacion.

Recibe el expediente electrénico (EE) generado de
automaticamente desde el Sistema COMPR.AR.

Vincula los antecedentes en el EE.

Comision Nacional de Regulacion del Transporte

version
1.0

SProducto de la parametrizacidn, el sistema otorga un niimero de procedimiento y le asigna un niimero a la contratacion, la cual tendra una correlatividad establecida por el sistema.

7 Procesos de Contratacion: Se hace referencia a todos aquellos procedimientos, cuyo objeto, se encuadren en alguno de los casos previstos en los apartados 2), 3), 5), 8),9) y 11),
del articulo n° 25, Inciso d) del Decreto N° 1023/2001, a saber, ellos son:
. Tramite de la Adjudicacidn Simple por Especialidad

8Corresponden encuadrar como “Proceso de Contratacion”, a efectos de una mejor comprension del presente, a los siguientes procedimientos:
Contrataciones Directas (Aquellas cuyo monto estimado, incluida la opcion a prérroga no supere la cantidad de MIL MODULOS)
Licitaciones Privadas (Aquellas cuyo monto estimado, incluida la opcién a prérroga no supere la cantidad de TRES MIL MODULOS)
Licitaciones Publicas (Aquellas cuyo monto estimado, incluida la opcién a prorroga no supere la cantidad de QUINCE MIL MODULOS)

9 Ver normativa vigente - VALOR DEL MODULO.

Tramite de la Adjudicacidn Simple por Exclusividad

Tramite de la Compulsa Abreviada por Urgencia o emergencia

Tramite de la Adjudicacién Simple o compulsa abreviada por emergencia (COVID)
Tramite de la Adjudicacidn Simple por Locacién de Inmueble.

Tramite de la adjudicacién Simple Interadministrativa

Tramite de la adjudicacién Simple con Universidades Nacionales

0procesos de Contratacion: Se hace referencia a todos aquellos procedimientos, cuyo monto, se encuadren en alguno de los casos previstos del articulo n® 25, Inciso a - apartado
1) Inciso c e Inciso d) apartado 1) del Decreto N° 1023/2001, a saber, ellos son:

o Licitacion o Concurso Publico
o Licitaciéon o Concurso Privado
. Compulsa Abreviada por Monto

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RECURSOS
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16.

Evalla y determina el encuadre normativo del Proceso de

Contratacién de acuerdo con:

a. los apartados 2), 3), 5), 8), 9) y 11), del articulo © n25, Inciso
d) del Decreto N° 1023/01, corresponde el Procedimiento
4.10. a.

b. el articulo n® 25, inciso a), apartado 1; inciso c) e inciso d)
apartado 1) del Decreto N° 1023/01, corresponde el

Procedimiento 4.10.b.

4.10.a Procedimiento de Adqu

isicion y /o Contratacion de Bienes y Servicios, en el

marco de los apartados apartados 2), 3), 5), 8), 9) y 11), del articulo n® 25, Inciso

d) del Decreto N° 1023/01.

Responsable

Tareas

Gestor de Compras- 1.
Departamento de Compras,

Suministros y Logistica. 2.

Procede a la carga de los pardmetros de contratacion del proceso
creado en la plataforma COMPR.AR.

Procede a la confeccidon del Pliego de Bases y Condiciones
Particulares, y/o Proyectos de Convenios, dependiendo de la
naturaleza de la contratacion, que regiran las bases.

Se debera tramitar las autorizaciones ante los Organismos de la
APN, que establece la Disposicién ONC N° 62/16, a saber:

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RECURSOS PN.GAY RHHCNRT
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a. Los convenios interadministrativos con Universidades deberan
ser autorizados por la Secretaria de Politicas Universitarias
dependiente del Ministerio de Educacién de la Nacion y de la
Jefatura de Gabinete de Ministros. En caso de autorizarse,
continuar en el punto 5. En caso de no autorizarse, se
remitird mediante, la CCOO a la Unidad Requirente para
notificar tal situacién.

b. Aquellas contrataciones por exclusividad que tengan como
objeto adquisicidn y/o contrataciones de bienes y servicios de
TECNOLOGIA DE INFORMACION, deberan tener Dictamen
Técnico de la ONTL.!!

4. Finaliza la carga de los parametros de la Convocatoria en la
plataforma COMPR.AR, se define la fecha y hora de la Apertura
de oferta, de acuerdo con los plazos legalest?y en los casos que
el proceso requiera la entrega de muestras, se establecerd una
fecha limite para la entrega y recepcion de las mismas.!3

5. Se aguarda el cumplimiento de los plazos. Desde la publicacién
del procedimiento en el portal COMPR.AR hasta el dia definido

para la Apertura de Oferta, el proveedor, con sus

11Disposiciones ONTI Nros 1y 2/ 2020 y las exenciones previstas en la Resolucion N° 58/2020.
12pecreto N© 1030/16, articulos 40, 41 y 44. Plazos para la publicacién de las convocatorias.
13En este tipo de procesos se podra prescindir de la AUTORIZACION DEL PLIEGO, COMISION EVALUADORA, Y DICTAMEN DE EVALUACIONDisposicion ONC N° 62/2016, articulos 51, 52, 58 y 59.

Procedimientos especiales.
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RECURSOS PN-GAYRH4CNRT
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correspondientes permisos, accedera a la carga de la propuesta
econdmica. Al momento de la fecha y hora establecida, el portal
COMPR.AR, realizara de forma automatica la apertura, la
publicard y generarda la vinculacidon correspondiente con el
Sistema GDE, de todas las actuaciones cargadas por el
proveedor, en el EE.

6. Se procede, en forma directa o a través de la ONC, a verificar
mediante las herramientas informaticas prestablecidas a tal fin,
la habilidad para contratar de los potenciales proveedores en los
términos del inciso f) del articulo n® 28 del “Régimen de
Contrataciones de la Administracion Nacional”, aprobado por el
Decreto Delegado N° 1023/01, sus modificatorios vy
complementarios.

7. Se procede al control de deuda liquida y exigible de acuerdo con
la Resolucion General de AFIP N°4164/2017. Se generard un
certificado, que contiene los datos del proveedor, CUIT, fecha de
consulta y estado de situacién (SI TIENE DEUDA-NO TIENE
DEUDA), que se vinculara al EE

8. Se procede a verificar en el Registro Pubico de Empleadores con
Sanciones Laborales (REPSAL), la existencia de sanciones en esa
materia. Se generara un certificado que contiene la razén social

del proveedor, CUIT, Fecha de emisién y estado de situacion

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RECURSOS PN.GAY RHHCNRT
HUMANOS )

Pagina 88 de 246



Comision Nacional de Regulacion del Transporte

CNRT | cenrroL Manual de Procedimientos versién

| DEL TRANSPORTE
1.0

Gerencia de Administracién y Recursos Humanos

(TIENE SANCIONES-NO TIENE SANCIONES), que se vinculara al
EE.14

9. Remite el EE, solicitando la intervencion técnica a la Unidad
Requirente.

Unidad Requirente 1. Recibe el EE.

2. Emite opinién técnica sobre las ofertas presentadas mediante un
Informe o CCOO.

3. Remite el EE al DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

Gestor de Compras - 33. Efectia una recomendacion mediante un Informe (IF) en el
Departamento de Compras. modulo GEDO, en base al analisis técnico realizado por la Unidad
Requirente.

34. Se consulta la existencia de disponibilidad presupuestaria, en los
siguientes casos:

a. Si la oferta excedio el monto oportunamente autorizado por la
Subgerencia de Contabilidad, Presupuesto y Recaudaciones a
través de la Solicitud de Contratacién, se debe consultar por
la diferencia.

b. Si la oferta no excedié el monto informado oportunamente en
la Solicitud de Contratacién, pero al momento de la consulta,

no existia disponibilidad presupuestaria, pero dada la

Msanciones Laborales. Art. 2° Ley 29640.
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importancia del proceso, se continud con el mismo. Se debe
consultar nuevamente.

c. Si la oferta no excedid el monto autorizado, y esta previsto el
gasto. Continta en el punto siguiente.

35. Se procede a realizar la carga de la Recomendacion en la
plataforma electronica COMPR.AR, de acuerdo con:

a- si existe disponibilidad presupuestaria, se procede a
recomendar la adjudicacidon a un proveedor.

b-si no existe disponibilidad presupuestaria, se precede a

recomendar declarar fracasado el procedimiento.

36. Se prepara el Proyecto de Disposicion de la Adjudicacion, Fracaso
o Dejado sin Efecto.

37. Se remite el EE, mediante informe de pase a la Subgerencia de
Dictamenes y Asesoramiento.

Gerencia de Asuntos 38. Recibe el EE y revisa las actuaciones vinculadas

Juridicos y Legales. 39. Emite Dictamen Juridico respecto de los contenidos del EE.15

15E| Servicio Juridico emitira su opinidn en los términos del articulo n® 7° inciso d) de la Ley Nacional de Procedimientos Administrativos N° 19.549.
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Subgerencia de Dictamenes 40. Remite el EE con el Dictamen Juridico vinculado, el
y Asesoramiento. Departamento de Compras.
Departamento de Compras. 41. El Dictamen Juridico puede o no tener observaciones:

a- Si no contiene observaciones, se remite el EE a la Secretaria
General de la Direccion Ejecutiva.
b- Si tiene observaciones, se procedera a subsanar las mismas,

y se remite el EE a la Secretaria General de la Direccidon

Ejecutiva.
Secretaria General de la 42. Verifica el formato de Acto Administrativo de finalizacion del
Direccidon Ejecutiva proceso y sus contenidos.

43. Remite a la firma del Director Ejecutivo

Direccion Ejecutiva 44, Firma el Acto Administrativo de finalizacion del proceso.!®

Secretaria de Direccion 45. Protocoliza y vincula el Acto Administrativo al EE

Ejecutiva 46. Remite el EE al Departamento de Compras.

Gestor de Compras- 47. En caso de adjudicacion, procede a la carga de las imputaciones

Departamento de Compras, presupuestarias, (partida, inciso, programa), y en caso de

Suministros y Logistica. plurianualidad, lo correspondiente para el ejercicio presente y
futuro.

6 | a autoridad competente determinado por el articulo n® 9° del Decreto N° 1030/16, para concluir el procedimiento, deberd pronunciarse cumplimiendo con las formalidades del
articulo n° 11 del Decreto Delegado N° 1023/01 y sus modificaciones y en esa instancia debera pronunciarse sobre el procedimiento elegido, si se prescindié de las etapas de
convocatoria y aprobacion del Pliego de Bases y Condiciones Particulares.
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48. Selecciona al autorizador SAF del Area Contable (actualmente el
Subgerente de Contabilidad, Presupuesto y Recaudaciones) y se
remite por la plataforma el proceso de contratacidn para su
autorizacion. El sistema COMPR.AR, de forma automatica, informa
al autorizador SAF seleccionado, para que proceda al ingreso y
autorizacion.

49, El EE migra de forma automatica al autorizador SAF.

Subgerencia de Contabilidad, |50. Autoriza la Afectacion Definitiva.

Presupuesto y 51. Remite el proceso al Departamento de Compras mediante la

Recaudaciones. plataforma COMPR,AR, (Supervision UOC para continuar con la
adjudicacion.

52. El EE migra de forma automatica al Gestor de Compras.

Gestor de Compas- 53. El procedimiento continua de acuerdo con lo detallado en el
Departamento de Compras, punto 39 (adjudicacion)

Suministros y Logistica

4.10.b. Procedimiento de Adquisicion y /o Contratacion de Bienes y Servicios, en
el marco del articulo n° 25, inciso a), apartado 1; inciso c) e inciso d) apartado 1)

del Decreto N° 1023/01 (es continuacion del punto 16.b del Proceso 4.10 Gestion de
Adquisicion y/ o Contratacion de Bienes y Servicios)

Responsable Tareas
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Gestor de Compras- 1. Procede a la confeccion del Pliego de Bases y Condiciones
Departamento de Particulares, y las Especificaciones Técnicas, dependiendo de la
Compras, Suministros y naturaleza de la contratacion, que regiran las bases.

Logistica.

2. Procede a la redaccidon del Acto Administrativo de autorizacion de
llamado.

3. Vincula todos los antecedentes que dan origen al procedimiento.

4. Remite EE al Subgerente de Dictdmenes y Asesoramiento.

Subgerencia de 5. Recibe EE y revisa las actuaciones vinculadas.

Dictamenes y 6. Emite Dictamen Juridico respecto de los contenidos del EE.

Asesoramiento 7. Remite EE con el Dictamen juridico vinculado al Departamento de
Compras.

Gestor de Compras - 8. El Dictamen Juridico puede o no tener observaciones:

Departamento de a- Si no contiene observaciones, se remite el EE a la Secretaria

Compras, Suministros y General de la Direccién Ejecutiva.

Logistica. b- Si tiene observaciones, se procedera a subsanar las mismas, y

se remite el EE a la Secretaria General de la Direccion Ejecutiva.
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Secretaria General de la 9.

Direccion Ejecutiva

10.

Verifica el formato de Acto Administrativo de autorizacién de
llamado y el Pliego de Bases y Condiciones Particulares y sus
contenidos.

Remite a la firma del Director Ejecutivo.

Direccién Ejecutiva 11.

Firma el Acto Administrativo de autorizacion de llamado a licitacidon
y aprobacion del Pliego de Bases y Condiciones Particulares.

Gestor de Compras- 12.
Departamento de 13.

Compras, Suministros y

Logistica.

14.

Recibe el EE

Procede a la carga de los parametros e indices en la plataforma
COMPR.AR, para emitir Convocatoria, a saber:

a. Condiciones generales de la contratacion

b. Solicitud de Contratacién

c. Requisitos minimos de participacion

d. Penalidades

e. Evaluadores

f. Supervisor

g. Pliego de Bases y Condiciones Particulares

h. Acto de autorizacidon del pliego

i. Acto de autorizacién del llamado

Se remite el Proceso al Supervisor de Compras a través de la
plataforma COMPR.AR.

Supervisor de Compras — 15.

Jefe del Departamento de

Carga la Convocatoria, publicacion del proceso, entrega de

muestras, plazo de observaciones y/o consultas y fecha de Apertura
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Compras, Suministros y

Logistica.

16.

de ofertas, de acuerdo con los plazos previstos por la Disposicidn
ONC N° 62/2016.%7

En caso de corresponder para las Licitaciones Publicas, se procede
a la publicaciéon en el Boletin Oficial de la Republica Argentina,

desde la misma plataforma COMPR.AR.

Se aguarda el cumplimiento de los plazos. Desde la publicacion del
procedimiento en el portal COMPR.AR hasta el dia definido para la
Apertura de Oferta, el proveedor, con sus correspondientes
permisos, accederd a la carga de la propuesta econdmica. Al
momento de la fecha y hora establecida, el portal COMPR.AR,
realiza de forma automatica la apertura, la publica y genera la
vinculacion correspondiente con el Sistema GDE, de todas las
actuaciones cargadas por el proveedor, y del Cuadro Comparativo
en el EE.'8

Comision Nacional de Regulacion del Transporte

version
1.0

17ARTICULO N© 40.- PUBLICIDAD DE LA LICITACION PUBLICA Y DEL CONCURSO PUBLICO. La convocatoria a presentar ofertas en las licitaciones publicas, debera efectuarse mediante
la publicacion de avisos en el 6rgano oficial de publicacidén de los actos de gobierno, por el término de DOS (2) dias. Las convocatorias que se realicen en formato digital deberan
publicar con un minimo de SIETE (7) dias de antelacién a la fecha de apertura, computados, desde el dia habil inmediato siguiente al de la ultima publicacién en el BORA.

ARTICULO N©° 41.-PUBLICIDAD DE LA LICITACION PRIVADA. Las convocatorias que se realicen en formato digital deberan publicar con un minimo de SIETE (7) dias de antelaciéon a
la fecha de apertura, contados a partir del dia habil inmediato siguiente al de la publicacién en el portal de COMPR.AR
ARTICULO N©° 44.- PUBLICIDAD DE LA COMPULSA ABREVIADA. La convocatoria a presentar ofertas en las compulsas abreviadas y adjudicaciones simples del inciso d) del articulo
n° 25 del Decreto Delegado N° 1023/01 y su modificatorios y complementarios, debera efectuarse como minimo, con una antelacién de TRES (3) dias de antelacién a la fecha de
apertura, contados a partir del dia habil inmediato siguiente al de la publicacion en el portal de COMPR.AR

18 Cuadro comparativo de los precios de las ofertas. Articulo n° 26 de la Disposicion ONC N° 62/2016.
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Gestor de Compras -
Departamento de
Compras, Suministros y

Logistica

17.

18.

19.

Vistas de las Ofertas. Los oferentes podran tomar vistas de las
actuaciones por el término de DOS (2) dias contados a partir del
dia siguiente del Acto de Apertura?®

Se procede al control de las garantias de mantenimiento
presentadas, de acuerdo con lo determinado por la normativa

vigente.

Transcurridos los DOS (2) dias del Acto de Apertura, el Proceso

entra en etapa de Evaluacion.

a. En caso de encuadrarse en una Contratacion Directa por
Compulsa Abreviada por Monto de conformidad con el articulo 25,
inciso d) apartado 1 del Decreto N° 1023/01, dicha evaluacion y
recomendacion estara a cargo de la UOC. (PUNTO 26)

b. En caso de encuadrarse en una Licitaciéon- Concurso Publica /
Privada de conformidad con el articulo 25 inciso a) apartado 1 e
inciso c) del Decreto N° 1023/01, se remitird a la Comisidn
Evaluadora (CE) para su evaluacién y posterior emisién del
Dictamen de Evaluacién.(PUNTO 29)

2020v/ista de las actuaciones y ofertas. Articulo n® 24 de la Disposicion ONC N° 62/16.
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20. Verifica en forma directa o a través de la ONC, mediante las
herramientas informaticas prestablecidas a tal fin, la habilidad para
contratar de los potenciales proveedores en los términos del inciso
f) del articulo n°® 28 del “Régimen de Contrataciones de la
Administracion Nacional”, aprobado por el Decreto Delegado N°
1023/01, sus modificatorios y complementarios.

21. Control el estado de deuda liquida y exigible de acuerdo con la
Resolucion General de AFIP N° 4164/2017.Se genera un
certificado, que contiene los datos del proveedor, CUIT, fecha de
consulta y estado de situacidon (SI TIENE DEUDA-NO TIENE
DEUDA), vincula al EE.

22. Verifica el cumplimiento de los requisitos minimos de participacion
y, el cumplimiento de la Ley 25.551/2001 “Régimen de Compra
Argentino”.

23. En caso de existir documentaciéon subsanable sin presentar, en los
términos del articulo 66 de la Disposicidon N° 62/2016, se solicita a
través de la plataforma COMPR.AR, documentacién
complementaria, a fin de subsanar la presentacion.

24. Determina la admisibilidad formal de los oferentes y las ofertas

presentadas.
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25. Remite actuaciones a la Unidad Requirente o la COMISION
EVALUADORA, segun corresponda para determinar la admisibilidad
técnica de las ofertas.

EVALUACION DE LAS OFERTAS - COMPULSA ABREVIADA POR MONTO

Unidad Requirente 26. Recibe EE y analiza las ofertas.

27. Emite un Informe Técnico, vincula al EE.

28. Remite al Departamento de Compras, Suministros y Logistica el
EE.(CONTINUA EN PUNTO 40)

EVALUACION DE OFERTAS - LICITACION O CONCURSO PUBLICO/PRIVADO

Comisidn Evaluadora 29. Recepciona el EE, dando comienzo a la Etapa de Evaluacion.

(CE) 30. Analiza las actuaciones y antecedentes contenidos en el EE. Si del
31. analisis, surge que:
Las ofertas no contienen errores formales y/o técnicos, entonces son
FORMALMENTE Y TECNICAMENTE ADMISIBLES, procediendo a emitir
DICTAMEN, con caracter no vinculante y remite al AREA Compras

(Continua en el punto 33).

- Las ofertas presentan omisiones u errores subsanables!?, remite los

actuados adjuntando un informe preliminar, al AREA Compras para que

9 Serd posible, requerir la subsanacion de defectos en la oferta en los siguientes casos: a) Si la oferta original estuviera en parte firmada y en parte no, b) Cuando la Garantia de
Oferta acompafiada fuera insuficiente, siempre que el error en el importe de la garantia no supere un DIEZ POR CIENTO (10%) del monto de la oferta, c) Si no acompafare

documentacion que se debe suministrar con la oferta.
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en el plazo minimo de 3 dias habiles minimos, proceda a intimar a el/los
oferente/s a que subsane/n sus errores u omisiones a efectos de resultar,
formalmente admisibles (Continua en el punto 31).

- Las ofertas presentan errores no subsanables?°de acuerdo con los
articulos 66 y 68 del Dto. N° 1030/16, son declarados INADMISIBLES o
INELEGIBLES.

32. Intima a subsanar documentacion (lo puede hacer la Comision
Evaluadora, por si o través del Departamento de Compras, a través de la
plataforma electronica COMPR.AR.)

33. Analiza el cumplimiento de la documentacidn, a fin de determinar la
admisibilidad formal del oferente y su oferta, a efectos de emitir el
Dictamen de Evaluacion.

34. Dentro del plazo de CINCO (5) dias contados a partir del dia habil
siguiente al de la recepcion de las actuaciones, emite un Dictamen de

Evaluacion, el cual no tendra caracter vinculante, donde se determina la
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2 Son causales de desestimacion no subsanables y por lo tanto corresponde la desestimacidn de la oferta sin posibilidad de subsanacion, en los siguientes supuestos: si no estuviera
redactada en idioma nacional, si la oferta original no tuviera la firma del oferente o su representante legal en ninguna de las hojas que la integran, si tuviera tachaduras, raspaduras,
enmiendas o interlineas, sin salvar en las hojas que contengan la propuesta econdémica, la descripcidn del bien o servicio ofrecido, plazo de entrega, o alguna informacién que hiciera
a la esencia del contrato, si no se acompafiare la garantia de mantenimiento de oferta o no se la hiciera en la forma debida o la misma fuera insuficiente en mas de un DIEZ POR
CIENTO (10%) del monto correcto, si fuera formulada por personas que tuvieran una sancion vigente, si no estuvieran incorporadas al SIPRO a la fecha de comienzo del periodo de
evaluacién de las ofertas o a la fecha de adjudicacion , segun corresponda, si contuviera condicionamientos o cldusulas en contraposicion con las normas que rigen la contratacion,
si el precio cotizado mereciera la calificacion de vil o no serio, si no tuviere el certificado fiscal para contratar vigente y no lo hubiera solicitado con anterioridad a la fecha de Apertura
de Ofertas, etc.
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recomendacion de las ofertas o la desestimacion de las mismas y sus

causales.

35. Los integrantes de la CE, ingresaran a la plataforma COMPR.AR, a
efectos de cargar la recomendacion de las ofertas, de acuerdo con el
anadlisis realizado. Cada uno de los integrantes deberan firmar
electronicamente en el portal y determinar la fecha de publicacidon del

Dictamen de Evaluacion.

36. La plataforma COMPR.AR notificara de forma automatica a cada uno
de los oferentes el Dictamen de Evaluacion.

37. Etapa de Impugnacion: los oferentes podran impugnar el Dictamen,
dentro de los TRES (3) dias de publicado.

a. En caso de impugnacion, debe corroborar que el oferente, previamente
integrod la Garantia de Impugnacidn correspondiente al TRES POR CIENTO
(3%) de la oferta a la que se haya aconsejado adjudicar. Asimismo,las
impugnaciones deben ser resueltas en el mismo acto que disponga la
conclusién del procedimiento.?! El Gestor de Compras deberemitir a la CE
todas las actuaciones correspondientes a la impugnacién. (Continua en

el punto 37).

21 Articulos Nros.29 y 31. Impugnacidn al Dictamen. Y Articulo n® 43 inciso d) de la Disposicion ONC N° 62/2016.
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b. Si transcurrido el plazo de impugnacion, no se hubieren presentado

ninguna, debera considerarse terminada esta etapa.

38. Recepciona la documentacién correspondiente a la impugnacion vy

emite su opinién.??

I) Si hace lugar a la impugnacién: emite un nuevo informe rectificando el DICTAMEN DE
EVALUACION emitido.

PREADJUDICACION - ADJUDICACION

Gestor de Compras - 39. Recibe el EE.
Departamento de

o 40. Para el caso de Compulsa Abreviada por Monto, se toma conocimiento
Compras, Suministros y

Logistica del Informe Técnico y se confecciona el Informe de Recomendacion,
que puede:
a. Recomendar una o varias ofertas.
b. Desestimar una o varias ofertas.
c. Declarar fracasado el proceso, porque ninguna oferta se ajusta a lo
solicitado por el Pliego de Bases y Condiciones Particulares.

41. Carga la recomendacion en la plataforma COMPR.AR. La plataforma
procede a notificar, de forma automatica, a todos los oferentes la

recomendacion efectuada.

22 Articulo n° 30. Tramite de Impugnaciones. Disposicion ONC N° 62/2016.
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42. Para todos los casos de Compulsa Abreviada por Monto o Licitacion
Publica/ Privada, de acuerdo con las recomendaciones realizadas a
una o varias ofertas, verifica la existencia de disponibilidad

presupuestaria, en los siguientes casos:

a. Si la oferta excedid el monto oportunamente autorizado por la
Subgerencia de Contabilidad, Presupuesto y Recaudaciones a través
de la Solicitud de Contratacion, se debe consultar por la diferencia.

b. Si la oferta no excedié el monto informado oportunamente en la
Solicitud de Contratacion, pero al momento de la consulta, no existia
disponibilidad presupuestaria, pero por la importancia del proceso, se
continudé con el mismo. Se deberd consultar a la Subgerencia de
Contabilidad, Presupuesto y Recaudaciones.

c. Si la oferta no excedid el monto autorizado, y esta previsto el gasto,

continua en el punto 43.

d. En el caso de que en los apartados a y b del punto 42, no existiere
disponibilidad para afrontar el gasto, se debera declarar fracasado el
procedimiento.

43. Prepara el Acto de finalizaciéon del Proceso (Acto de Adjudicacion,

Fracaso). También se podra declarar desierto, en caso de no haberse
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presentado ninguna oferta, o dejarse sin efecto, si la necesidad que

le dio origen al proceso, se hubiere extinguido.

44. Se remite el EE, mediante informe de pase a la Subgerencia de
Dictamenes y Asesoramiento.

Subgerencia de
Dictdmenes y

Asesoramiento.

46. Revisa las actuaciones vinculadas en el EE
47. Emite Dictamen Juridico respecto de los contenidos del EE.?3
48. Remite el EE con el Dictamen Juridico vinculado, al Departamento

de Compras.

Gestor de Compras Del
Departamento de
Compras, Suministros y

Logistica.

49, Con Dictamen Juridico puede o no tener observaciones:

a- Si no contiene observaciones, se remite el EE a la Secretaria General

de la Direccidn Ejecutiva.

b- Si tiene observaciones, se procederad a subsanar las mismas, y se
remite el EE a la Secretaria General de la Direccidon Ejecutiva.

Secretaria General de la

Direccién Ejecutiva

50. Verifica el formato de Disposicién y sus contenidos.
51. Remite a la firma del Director Ejecutivo

Direccién Ejecutiva

52. Firma la Disposicion.2*

23E| Servicio Juridico emitira su opinién en los términos del articulo 7° inciso d) de la Ley Nacional de Procedimientos Administrativos N° 19.549.
24 La autoridad competente determinado por el articulo 9° del Decreto N° 1030/16, para concluir el procedimiento, debera pronunciarse cumpliiendo con las formalidades del articulo
n° 11 del Decreto Delegado N° 1023/01 y sus modificaciones y en esa instancia deberd pronunciarse sobre el procedimiento elegido, si se prescindi6 de las etapas de convocatoria

y aprobacidn del Pliego de Bases y Condiciones Particulares.
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Secretaria de Direccion 53. Protocoliza el Acto Administrativo o Disposicion.
Jecutiva 54. Vincula la Disposicion que Autoriza al llamado a convocatoria y el
Pliego de Bases y Condiciones Particulares al EE.

55. Remite el EE al Departamento de Compras.

Gestor de Compras- 56. Con Disposicion de Adjudicacion autorizada, se procede a la carga
de la imputacion presupuestaria en el Proceso de Contratacion en

Departamento de -
la plataforma electrénica COMPR.AR.

Compras, Suministros y
Logistica 57. El gestor de compras, procede a la carga de las imputaciones
presupuestarias, (partida, inciso, programa, y en caso de
plurianualidad, lo correspondiente para el ejercicio presente y
futuro). Se selecciona un autorizador SAF del Area Contable y se
remite por la plataforma el proceso de contratacion para su
autorizacion.

58. El sistema electronico COMPR.AR, de forma automatica, informa al
autorizador SAF seleccionado, para que proceda al ingreso y
autorizacion.

59. El EE migra de forma automatica en cada etapa, de un usuario a
otro, en funcién de los seleccionados.

Subgerencia de 60. El autorizador SAF autoriza la imputacidon presupuestaria de

Contabilidad, acuerdo con lo informado oportunamente en la Solicitud de
Contratacién.

61. Debe remitir el proceso a la Supervision UOC (al Departamento de

Recaudaciones. Compras) para continuar con la carga del proceso.

Presupuesto y

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RECURSOS PN.GAY RHHCNRT
HUMANOS )

Pégina 104 de 246



Comision Nacional de Regulacion del Transporte
CNRT | saMeo: Manual de Procedimientos version

DEL TRANSPORTE
1.0

Gerencia de Administracién y Recursos Humanos

62. El EE migra de forma automatica en cada etapa, de un usuario a
otro, en funcidn de los seleccionados.

Gestor de Compras - 63. Se procede a la vinculacidon del Acto Administrativo que resuelve el

Departamento de proceso de contratacion en la plataforma electréonica COMPR.AR

Compras, Suministros y 64. La plataforma electrénica COMPR.AR genera el/los documentos
Logistica. contractuales (Orden de Compra/Contrato), derivados del Acto de
Adjudicacion.

65. Se procede a la carga de los Indices del Documento Contractual, a
saber:

a. Detalle de Entrega.

b. Inicio de la prestacion o tiempo de entrega
c. Duracién del Contrato

d. Anexo de las Clausulas Particulares

e. Autorizador del Documento Contractual

66. El sistema notifica al autorizador del Documento Contractual para
que proceda a autorizar y perfeccionar.

67. El proceso migra hacia el autorizador (Gerente de Administracién

y RRHH)
Gerente de 68. Ingresa en la plataforma electrénica COMPR.AR, con el nimero de
Administracion y Documlento Contractual, que asigna la plataforma, de forma
automatica.

Recursos Humanos
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69. Firma digitalmente con su clave y perfecciona el Documento
Contractual. En caso de corresponder, debera ingresar la fecha de
inicio de las prestaciones, si asi el sistema lo solicitare.

Gestor de Compras- 70. El Documento Contractual se notifica automaticamente a todos los
proveedores junto con el Acto Administrativo de conclusion del
proceso. La normativa establece que el Acto Administrativo, debe
notificarse dentro de los TRES (3) dias de dictado. Y el Documento
Logistica. Contractual debe emitirse dentro de los DIEZ (10) dias de
notificado el Acto Administrativo de Adjudicacion.

Departamento de

Compras, Suministros y

71. El proveedor debera adjuntar, en caso de corresponder, la Garantia
de Cumplimiento de Contrato, por el DIEZ POR CIENTO (10%) del
valor del Documento Contractual. 2°

72. Se procede a notificar mediante CCOO, la emision del / los
Documento/s Contractual /es, a:

a. Unidad Requirente
b. Subgerencia de Contabilidad, Presupuesto y Recaudaciones.
c. Unidad de Auditoria Interna
d. Comisidn de Recepcidn.
73. El proveedor procede a dar cumplimiento al Documento
Contractual emitido..2¢

25 Garantias. Articulo n® 78 a n°® 80 del Decreto N° 1030/16
26 Cumplimiento de Contrato. Articulo n° 83 del Decreto N° 1030/16.
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Proveedor 74. Procedera a la prestacion del servicio o la entrega del bien de
acuerdo con el Pliego de Bases y Condiciones Particulares y el
Documento Contractual.

75. Debera presentar remito o constancia de prestacion o entrega, en
la dependencia mencionada en el Pliego de Bases y Condiciones
Particulares. (como ser AREA SUMINISTROS, DEPARTAMENTO DE
ARQUITECTURA, GERENCIA DE SERVICIOS DE TECNOLOGIA DE
INFORMACION, entre otros) y deberd remitir mediante correo
electrdnico a comisionderecepcion@cnrt.gob.ar, la documentacion
respaldatoria, de la ejecucidn del contrato.

Comisidn de Recepcion 76. Recepciona la documentacion correspondiente al Documento
(CR) Contractual y los antecedentes, enviada por el Departamento de
Compras, Suministros y Logistica. Punto 72 b

77. Recepciona la documentacion enviada por el /los proveedores.

78. Verifica si la prestacidon cumple o no las condiciones establecidas
en el Pliego de Bases y Condiciones Particulares. A tales efectos,
confronta el bien entregado o el servicio prestado, con las
especificaciones del PBCP, con la muestra patrén o la presentada
por el adjudicatario en su oferta y en su caso, con los resultados
de los analisis, ensayos, pericias u otras pruebas que fueren
necesarias realizar.

79. Como resultado de la confrontacion puede ocurrir que la
prestacién:

I) Cumple: Procede a otorgar la conformidad definitiva,
juntamente con el AREA requirente. SIGUE EN PUNTO 80
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IT) No cumple: Debe rechazar los elementos e intimar al
proveedor a reemplazarlos. VUELVE AL PUNTO 76.

80. Se genera el Certificado de Recepcion Definitiva Total/Parcial,
firmado por los TRES (3) integrantes de CR, desighados por la
maxima autoridad del Organismo.?”

81. Solicita a la Mesa de Entrada, Salida y Archivo, la creacién de un
EE, cuyo concepto es RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS
(CODIGO GENE00257).

Mesa de Entrada, Salida 82. Caratula el EE de acuerdo con el cédigo solicitado.

y Archivo
83. Remite a un titular de la Comision de Recepcidn.

Comisidn de Recepcion 84. Vincula las actuaciones correspondientes en el expediente de
(CR) Recepcidn de Bienes y Servicios, a saber:

a. El Certificado de Recepcion
b. La documentacion respaldatoria que da origen al certificado.
85. Se remite el EE a la Subgerencia de Contabilidad, Presupuesto y
Recaudaciones. (continua PUNTO 89)

86. Notifica mediante correo electrénico la emision de los certificados
y su correspondiente nimero de expediente al Departamento de
Compras, Suministros y Logistica.

Gestor de Compras del 87. Recepciona la documentacién enviada y vincula al EE de gestion de
Departamento de compras los certificados emitidos.

27 Comision de Recepcion. Articulos n® 84 a n° 89 del Decreto N° 1030/16.
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Compras, Suministros y 88. Asocia el EE de la Comision de Recepcién al EE de gestion de
Logistica compras, para su consulta.

Subgerencia de 89. Recibe EE y las actuaciones vinculadas, analizan el contenido del
Contabilidad certificado y su correspondencia con la Orden de Compra.
Presupuesto y 90. Solicitan al proveedor el envio de las facturas que se correspondan
Recaudaciones con el Certificado de Recepcidon emitido.

Normativa Aplicable

Decreto N° 1023/01, Decreto Reglamentario N° 1030/16, Disposiciones ONC Nros. 62, 63 y 64/16, Ley N° 24,156, Disposicion ONTI Nros 1
y 2/20 y Resolucion ONTI N° 58/20 de la ONC, Resolucion SIGEN N° 122/2016, Ley N© 25,551,
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4.11. RECONOCIMIENTO DE GASTOS. FINALIZACION DE ORDENES DE COMPRAS.
Objetivo:

Generar el marco juridico correspondiente para abonar los gastos inherentes de servicios que no pudieron ser renovados en tiempo y forma
dentro del marco normativo del Régimen de Contrataciones y que surjan como consecuencia de la finalizacién de los contratos de tracto

sucesivo.

Destinatarios:

Empresas proveedoras de servicios de la C.N.R.T
Responsables:

Gerencia de Administracion y Recursos Humanos — Departamento de Compras- Subgerencia de Contabilidad, Presupuesto y Recaudaciones
- Unidad Requirente

Procedimiento:

4.11. Reconocimiento de gastos

Responsable Tareas

Proveedor 1. Presta el servicio en los mismos términos y condiciones que
los pactados en la Orden de Compra finalizada.
2. Genera la documentaciéon respaldatoria de dicha

prestacién, factura y/o remito.

Departamento de Compras. 3. Recepciona por los distintos medios habilitados para tal fin:

mediante correo electrénico o de forma presencial en el
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Edificio de Maipu N° 88- 4to piso; las facturas y/ o remitos de
servicios prestados, segun corresponda.
4. Controla la documentacién recibida:
a. Si todos los datos son correctos, continua en el punto
5.
b. Si existe alguna anomalia en la factura o documentacion
recibida, se le informa mediante correo electronico al
proveedor para que subsane el problema y continuar con
el procedimiento. Vuelve al punto 3.
5. Remite mediante CCOO a la Unidad Requirente, la factura
y/o remito, a efectos de solicitar su conformidad con la
prestacion del servicio, y se solicita justificacion para la
continuidad del servicio.
6. Se procede a reclamar al término de SIETE (7) dias si no
hay respuesta.

Unidad Requirente / Usuario 7. Recepciona la CCOO junto con la factura y/o remito.
del servicio 8. Procede al analisis de la documentacién recibida.
9. Controla la prestacion del servicio. éSe corresponde con el
consumo?:
a. SI. Conforma la factura. Controla que la factura
tenga relacién con el tipo de prestacion de servicio que

recibi6 la Unidad Requirente. Remite CCOO al
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Departamento de Compras prestando su conformidad.
Continua punto 10. a.

b. NO. Remite CCOO al Departamento de Compras
para que se realice el reclamo correspondiente al

Proveedor. Continua punto 10. b.

Departamento de Compras 10. Recepciona la CCOO enviada por la Unidad Requirente /

Usuaria, y:

a. SI conforma. Se procede mediante CCOO a solicitar a la
Subgerencia de Contabilidad, Presupuesto Recaudaciones,
la disponibilidad presupuestaria. En el término de SIETE (7)
dias se procede a reclamar ante la falta de respuesta.
(continua en el punto 15).

b. NO conforma. Notifica al Proveedor, mediante correo
electronico, respecto de la situacion informada por la
Unidad Requirente / Usuaria. (Continua en el punto 11).

Proveedor 11. Atiende el reclamo planteado.

12. Resuelve y da respuesta.

13. Ratifica y rectifica la factura y/o remito.

14. Envia por correo electrénico, la documentacion
nuevamente al Departamento de Compras. Vuelve al punto
1.
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Subgerencia de Contabilidad, 15. Recepciona la CCOO, evalla y registra el pedido de

Presupuesto y Recaudaciones disponibilidad.
16. Remite respuesta mediante CCOO al Departamento de

Compras.

Departamento de Compras 17. Recepciona la CCOO respecto de la disponibilidad

presupuestaria:
a. Si existe disponibilidad presupuestaria, continua en el
punto 18.
b. Si no existe disponibilidad presupuestaria, la
documentacidon queda a la guarda del Departamento, para
volver a la realizar nuevamente la consulta en DIEZ (10)
dias corridos. Vuelve al punto 10.a

18. Solicita caratulacion de un EE, bajo el codigo GENE0O00026,

a la Mesa de Entrada, Salida y Notificaciones.

Mesa de Entrada, Salida y 19. Recepciona mediante el GDE, la solicitud de caratulacion.
Notificaciones. 20. Genera EE y remite al Departamento de Compras.

Jefe de Departamento de 21. Firma Proyecto de Disposicion.

Compras - 22. Vincula el proyecto de Disposicién al EE Se remite el EE a

la consideracion de la Subgerencia de Dictdmenes y

Asesoramiento.
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Subgerencia de Dictdmenes y 23. Revisa las actuaciones vinculadas en el EE.
Asesoramiento. 24. Emite Dictamen Juridico respecto de los contenidos del
EE.28
25. Remite el EE con el Dictamen Juridico vinculado, al
Departamento de Compras.
Departamento de Compras. 26. Recepciona el EE con Dictamen Juridico
27. Revisa el Dictamen Juridico.
28. Prepara el Acto Administrativo de Disposicion de
Autorizacion de gastos.
29. Se remite EE a la Secretaria General de la Direccion
Ejecutiva
Secretaria General de la 37. Verifica el formato del Acto Administrativo o Disposicion y
Direccion Ejecutiva sus contenidos.
a. Si verifica algun error, remite el documento a revisar al
Departamento de Compras, para subsanar los errores.
b. Si no tiene errores, (continua en el punto 37).
Departamento de Compras 38. Recibe la Disposicion para corregir.
39. Subsana el error detectado.
40. Remite nuevamente a la Secretaria General para continuar
tramite.

28E| Servicio Juridico emitira su opinidn en los términos del articulo 7° inciso d) de la Ley Nacional de Procedimientos Administrativos N© 19.549.
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Secretaria General de la 41. Remite a la firma del Director Ejecutivo.

Direccion Ejecutiva
38. Somete el Acto Administrativo a la firma del Director

Ejecutivo.
39. Vincula la Disposicion de Autorizacion al EE.
40. Remite el EE al Departamento de Compras.

Departamento de Compras. 41. Con Disposicion de Autorizacion de pagos, se remite EE a
la Subgerencia de Contabilidad, Presupuesto vy
Recaudaciones, para su liquidacion.

Subgerencia de Contabilidad, 42. Recepciona el EE.

Presupuesto y Recaudaciones
43. Revisa las actuaciones.

44, Procede a la liquidacion y al pago.

45, Verifica la asignacion de limite financiero y de
disponibilidad de recurso financiero, para autorizar al
Departamento de Tesoreria que proceda al pago.

46. Departamento de Tesoreria realiza el escenario de pago, y
procesa la transferencia al Proveedor.
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UNIDAD OPERATIVA DE COMPRAS

o

SURGERENCE

PAGOS POR RECONOCMENTO D GASTOS

mEnTE

PRESUPUESTO Y RECAUDACIOHES

Confome

Carstules Expedertz
Becitnice
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4.12. LIQUIDACION DE FACTURA DE SERVICIOS BASICOS Y SEGUIMIENTO DEL
PAGO.

Objetivo:

Realizar la liquidacion de las facturas emitidas por las empresas prestatarias de servicios
basicos, y el seguimiento del pago de las mismas, a fin de lograr la cancelacion de las
obligaciones en tiempo y forma, y garantizar una correcta ejecucién presupuestaria del

gasto y el registro oportuno de las operaciones.
Destinatarios:

Empresas proveedoras de servicios basicos de la C.N.R.T.
Responsables:

Gerencia de Administracion y Recursos Humanos - Departamento de Compras,
Suministros y Logistica- Area Arquitectura u otras unidades operativas que reciben la
prestacion del servicio, Departamento de Contabilidad e Informacién Contable y

Departamento de Tesoreria.

Procedimiento:

4.12. Liquidacion de factura de Servicios Basicos y seguimiento del pago.

Responsable Tareas
Departamento de 1. Recibe las facturas de los servicios prestados mediante
Contabilidad e correo electronico, para el formato de factura electronica, o
. en formato papel, de forma presencial en el Edificio de Maipu
Informacién Contable N° 88- 4to piso.

2. Solicita la apertura de un expediente electrénico (codigo
de tramite sugerido GENE00012) - Pago de factura, a la Mesa
de Entrada.

Mesa de Entrada, Salida 3. Recibe a través del mddulo de EE, la solicitud de apertura

y Notificaciones de expediente.

4. Genera el nuevo EE y remite al Area solicitante.

Departamento de 5. Recibe el EE y queda a la espera de vincular las

Contabilidad e actuaciones.

Informacién Contable 6. Solicita el conforme mediante CCOO al area responsable
del servicio.
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Departamento de 7. Recibe el EE y queda a la espera de vincular las
Contabilidad e actuaciones.
Informacién Contable 8. Solicita el conforme mediante CCOO al area responsable
del servicio.
Departamento de 9. Recibe la factura mediante CCOO.
Compras, ?um|n|stros Y 10. Controla el gasto. éSe corresponde con el consumo?:
Logistica- Area
Arquitectura u otras a. SI. Conforma la factura, y remite por GDE al
g Departamento de Contabilidad e Informacion Contable
unidades operativas una nota o providencia/ informe con la conformidad.
que reciben la ) ]
b. NO. Remite por GDE a Compras para que se realice

prestacion del servicio el reclamo pertinente o de corresponder lo inicia el area

responsable que contratd el suministro.

Departamento de 11. Recibe la factura, édebidamente conformada?
Contabilidad e a. SI: Continua en 10
Informacion Contable

b. NO: Realiza reclamo mediante correo electrdnico

al proveedor, y de corresponder, solicita la emision de
una nota de crédito y/o de la nueva factura. (comienza
enl)

12. Vincula en el EE el conforme emitido.

13. Tramita la autorizaciéon del pago ante la Gerencia
de Administracion y Recursos Humanos.

Gerencia de 14. Recibe mediante CCOO, la solicitud de autorizar el pago

Administracion y del servicio en cuestion.

Recursos Humanos 15. Remite mediante CCOO la autorizacion del pago.
Departamento de 16. Verifica disponibilidad de crédito y cuota presupuestaria.
Contabilidad e Registra la factura en el sistema de informacion financiera

. SIDIF y liquida.
Informacion Contable.

17. Vincula la liquidacién en el expediente GDE, y remite la
actuacion al Departamento de Tesoreria para que realice el

pago.

Departamento de 18. Recibe la actuacion

Tesorena 19. Verifica documentacion y procede al pago por alguno de

los medios habilitados.
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20. Registra el pago en el sistema de informacion financiera
SIDIF.

21. Vincula comprobante de pago en el expediente.

22. Remite expediente al Departamento de Contabilidad e
Informacion Contable.

Departamento de 23. Verifica integridad de la documentacion, y el registro
Contabilidad e “pagado” en el SIDIF.
Informacion Contable 24. Incorpora la factura de Fondo Rotatorio (FACFR) en una

Rendiciéon Administrativa de Fondo Rotatorio (RENDADM),
generandose la correcta ejecucion presupuestaria del gasto y
el registro contable oportuno de las operaciones.

25. De corresponder, remite el expediente a las distintas
Delegaciones Regionales para que continden vinculando el
conforme de las facturas.

Notas:
v El Departamento de Contabilidad e Informacion Contable, realiza el seguimiento de los

vencimientos de las facturas, conforme a continuacion se detalla:

. Consulta a las areas que realizaron la contratacion de la prestacion del servicio, si han
recibido las facturas, y solicita que las facturas sean remitidas a la brevedad al Departamento
de Contabilidad e Informaciéon Contable (DCEIC). En caso de que dichas areas no las hayan
recibido, el DCEIC se comunica con las empresas prestadoras del servicio y realiza reclamo de

su envio, a efectos de proceder al conforme-liquidacion y pago en término.

v Entiéndase como servicios basicos: gastos de energia eléctrica, agua potable, gas, telefonia,
etc.
v La tramitacion del pago, debe gestionarse mediante expediente GDE cuya caratula se

correspondera al trdmite GENEO0112 - Pago de Factura.

4 Cuando las Delegaciones Regionales del Interior del Pais, reciban por algun medio las facturas
en dichas dependencias, deberan iniciar directamente el tramite de inicio de expediente, y remitir en el
mismo al DCEIC el informe grafico de la factura, ademas de vincular una providencia con la conformidad
de la prestacién y solicitud del pago. Luego el DCEIC continla el procedimiento desde el item 5 en

adelante.
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4.13 PROCEDIMIENTO PARA LA CREACI()N, RENDICION Y REPOSICION DEL
FONDO ROTATORIO INTERNO DE LAS DELEGACIONES REGIONI-,\LES (FRI-DR) Y
CAJAS CHICAS DE LAS GERENCIAS/SUBGERENCIAS Y DIRECCION EJECUTIVA
Objetivo:

Dotar a las Delegaciones Regionales, Gerencias y/o Subgerencias y a la Direccion
Ejecutiva, de los recursos financieros necesarios para que puedan afrontar gastos menores
relacionados a las actividades operativas que desarrollen las mismas, y con la rendicién
de los comprobantes garantizar la correcta ejecucidn presupuestaria del gasto y el registro

oportuno de las operaciones.

Destinatarios:

Delegaciones Regionales, Gerencias y/o Subgerencias, Direccion Ejecutiva de la CNRT

Responsables:

Gerencia de Administracion y Recursos Humanos; Subgerencia de Contabilidad,
Presupuesto y Recaudaciones; Departamento de Contabilidad e Informacion Contable;
Departamento de Tesoreria; Gerencias; Subgerencias ;Delegaciones Regionales, Direccion

Ejecutiva.

Normativa Aplicable:
Ley de Administracion Financiera y de los Sistemas de Control N°24.156, Decreto

Reglamentario N° 1344/2007 y sus modificatorias— Resolucion SH N°87/2014- Resolucion
CNRT N°59/97 y sus modificatorias.

Procedimiento

4.13.a Creacion del Fondo Rotatorio Interno

Responsable | Tareas
Subgerencia de 1. El titular de la Subgerencia de Fiscalizacion de
Fiscalizacion de Delegaciones Regionales solicitard mediante CCOO -
Delegaciones Regionales Comunicacion Oficial®®, autorizaciéon para la creacion
(SFDR) del Fondo Rotatorio Interno para la/s Delegacion/es
Regional/es , sefialando los motivos que justifican el

29 La CCOO debera estar dirigida a la GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS, consignandose
como destinatario principal al Gerente de Adm y RH, y en copia al Subgerente de Contabilidad, Presupuesto y
Recaudaciones, y al responsable del Departamento de Contabilidad e Informaciéon Contable.
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requerimiento, monto de creacién y datos completos
del funcionario responsable y de los subresponsables.

Gerencia de 2. Analiza la factibilidad financiera de la creacion del FRI
Administracion y y solicita a la Subgerencia de Contabilidad,
Recursos Humanos Presupuesto y Recaudaciones - Departamento de

Contabilidad e Informacion Contable, la elaboracién
del proyecto de Disposicion.

Subgerencia de 3. Solicita la caratula del expediente GDE al sector de
Contabilidad, Mesa de Entrada, Salida y Archivo - MESYA.
Presupuesto y

Recaudaciones - 4. Recibe la caratula vy elabora el proyecto de
Departamento de Disposicion CNRT3?

Contabilidad e

Informacion Contable 5. Crea en el Sistema de Gestiéon Documental Electréonico

GDE- Modulo GEDO el documento Proyecto de
Disposicion, y lo eleva para su consideracién a través
de dicho sistema, a la Gerencia de Administracién y
Recursos Humanos o0 a la Subgerencia de
Contabilidad, Presupuesto y Recaudaciones.

Gerencia de 6. La GAYRH / SCPYR recibe el documento GDE. éRealiza
Administracién y observaciones al Proyecto Disposicién?

Recursos Humanos o la

Subgerencia de a. SI - Lo devuelve al usuario del DCEIC que se lo
Contabilidad, remitid, para su subsanacidn. El usuario del DCEIC

Presupuesto y

X corrige el proyecto de disposicion lo envia
Recaudaciones. 9 proy P Y

nuevamente a la GAYRH / SCPYR. ¢Persisten las
observaciones?

e SI - Se repite 6.a.
e NO-Continta en 7.
b. NO-Continta en 7.

7. Firma por GDE el Proyecto de Disposicion.

30EI Fondo Rotatorio Interno de las Delegaciones y las Cajas Chicas de las Gerencias, deben ser creadas a través
de una Disposicion de la CNRT, mediante la cual se promueva su creacion, se nombre a las personas
responsables de los fondos, quienes tendran a su cargo la guarda y custodia de los mismos y se establece los
montos por los cuales se constituiran.

El acto dispositivo de creacién o adecuacién de Fondos Rotatorios Internos y/o Cajas Chicas no requiere la
intervencién previa de los drganos rectores competentes de la Secretaria de Hacienda (CGN - TGN) si se suscribe
en forma independiente al acto administrativo que aprobd la creacidon o adecuacién del Fondo Rotatorio
correspondiente al ejercicio en curso. Resolucion N°© 87/2014 del MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
PUBLICAS SECRETARIA DE HACIENDA - Art.14.
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Subgerencia de
Contabilidad,
Presupuesto y
Recaudaciones -
Departamento de
Contabilidad e
Informacion Contable

8. Vincula el Proyecto de Disposicion en el expediente
GDE y remite la actuacion a la Subgerencia de
Dictamenes y Asesoramiento (SDYA).

Subgerencia de
Dictamenes y
Asesoramiento.

9. Recepciona las actuaciones, y emite dictamen juridico.

10. Devuelve el expediente a la Subgerencia de
Contabilidad, Presupuesto y Recaudaciones -
Departamento de Contabilidad e Informacién
Contable.

Subgerencia de
Contabilidad,
Presupuesto y
Recaudaciones -
Departamento de
Contabilidad e
Informacion Contable

11. Recibe actuacién con dictamen juridico. éLa opinidn
de la SDYA es favorable?

a. SI: Continua en 12.

b. NO: Subsana conforme a lo solicitado por la SDYA.
(comienza en 5)

12. Crea en GDE el documento DI - Disposicion, y lo
eleva para su revision al area de Secretaria General
de la Direccion Ejecutiva®!.

13. Remite la actuacion al buzén grupal GDE de
SG#CNRT - PVD o al usuario que dicha unidad
comunique a tal efecto.

Secretaria General

14. Revisa la Disposicidon. ¢Presenta observaciones?

a. NO: Remite a Direccion Ejecutiva el documento
Disposicion para su firma. (Continda en 15).

b. SI: Devuelve el documento Disposicion a usuario GDE
de la Subgerencia de Contabilidad, Presupuesto y
Recaudaciones - Departamento de Contabilidad e
Informacion Contable que tramité la actuacion, para
que subsane. (comienza en 12)

Direccién Ejecutiva

15. Suscribe la Disposicion.

Secretaria General

16. Vincula la Disposicion a la actuacion, y remite la
misma al Departamento de Contabilidad e Informacién
Contable

31 secretaria General, informa mediante CCOO- Nota, nombre y apellido y usuario GDE del agente que actuara
como “revisor” del acto administrativo Disposicién.
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17. Comunica a las areas que correspondan, el acto
administrativo suscripto por Direccidén Ejecutiva.

Gerencia de
Administracion y
Recursos Humanos o
Subgerencia de
Contabilidad

18. Solicita a MESYA la caratula de un expediente, bajo
el trdmite GENE MHYF00001 - Solicitud de autorizacién
apertura cuenta oficial.

19. Confecciona y firma una PV mediante la que se
eleva a la TGN, copia del acto administrativo suscripto
en el item 15, a fin de solicitar autorizacion para la
apertura de la/s cuenta/s bancaria/s, para la
administracion de los fondos rotatorios internos de las
Delegaciones Regionales de la Comisidn, detallando
en la misma: Banco, Sucursal, Cuit, Tipo de Cuenta,
Responsable de la Cuenta, etc.

20. Vincula la PV al expediente y remite la actuacion a
la TGN- Direccion de Administracion de Cuentas
Bancarias del Ministerio de Economia (Reparticion
DACB#MEC)

Tesoreria General de la
Nacidn

21. Recepciona los actuados
22. Autoriza la cuenta bancaria

23. Remite los actuados a la Gerencia de Administracion
y Recursos Humanos o Subgerencia de Contabilidad

Gerencia de
Administracion y
Recursos Humanos o
Subgerencia de
Contabilidad

24. Recibe los actuados.

25. Remite la documentacion, al Departamento de
Contabilidad e Informacion Contable

Departamento de
Contabilidad e
Informacion Contable

26. Recibe la documentacién, y envia por correo
electrénico o por CCOO GDE a las Delegaciones
Regionales: copia del Informe emitido por TGN con la
autorizacion de apertura de cuenta, acto
administrativo suscripto por Direccion ejecutiva con
nombramiento de responsables de la Delegacion
Regional que actuaran como firmantes de la cuenta
bancaria del Fondo Rotatorio Interno , para que las
Delegaciones realicen el tramite de la apertura de
cuenta ante la Sucursal del Banco de la Nacién
Argentina que le fue asignada.

Delegacion Regional,
Delegado o Responsable
del Fondo Rotatorio

27. Recibe la documentacién y procede a realizar
tramite de la apertura de la Cuenta en el Banco Nacién
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de su localidad. ¢ElI BNA le solicita a la Delegacién
Regional documentacion adicional?

a) NO- El BNA emite constancia de apertura de cuenta.
Contintlia en 28.

b) SI- Continlia en 29.

28. La Delegacion Regional comunica mediante Nota
GDE - a la Subgerencia de Contabilidad, Presupuesto
y Recaudaciones y al Departamento de Contabilidad e
Informacion Contable, respecto a su apertura
remitiendo como archivo embebido la Constancia
emitida por el Banco Naciéon con el detalle de la
cuenta. Contintda en 31.

29. La Delegacion Regional se comunica con el
Departamento de Contabilidad e Informacién Contable
por email o CCOO - Nota, para informar sobre el
estado de la tramitacién de la apertura de cuenta y
cudl es la documentacién faltante. éLa documentacién
requerida se refiere sobre informacion de CNRT y se
encuentra en Maipu 88?

a) SI- El DCEIC recopila la documentacion y se la remite
mediante correo electrénico (si es que el BNA la
admite digitalizada) o por correo oficial (si el BNA la
admite en original). Retoma en 27.

b) NO- La documentacion solicitada se corresponde a
formularios que deben completar y suscribir los
responsables de cuenta. Cumplido con los mismos,
son presentados ante el BNA para continuar con el
tramite. Se repite en 27.

Subgerencia de 30. Da seguimiento a la mencionada solicitud, hasta que
Contabilidad, las cuentas estén operativas.

Presupuesto y

Recaudacion o 31. Recibe CCOO enviada por la DR, con constancia
Departamento de bancaria que contiene el detalle de la cuenta
Contabilidad e tramitada.

Informacion Contable

32. La SCPYR envia CCOO a la TGN a efectos de informar
el nimero de cuenta asignado por la entidad bancaria
y solicita su carga en el sistema ESIDIF para operar el
Fondo en el Sistema “E-Sidif. una vez abierta la cuenta
en el Banco Nacion.
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33. Una vez que la TGN informa que ya esta la carga
mencionada en el punto 31, la SCPYR procede a la
apertura del FRI en el Sistema de Informacién
Financiera (SIDIF) y vincula documentacion en la
actuacion.

34. Remite actuacion al Departamento de Tesoreria.

Departamento de 35. Envia el formulario “Solicitud de Alta” para el pago
Tesoreria por transferencia bancaria, a través del sistema del
“Nacién 24”.

36. Comunica por GDE o por correo electréonico a las
Delegaciones Regionales, que se efectito Ila
transferencia a la cuenta bancaria del monto asignado
al FRI de la DR.

37. Genera IFGRA- Informa Grafico de la
documentacion mencionada en item 34 vy 35,
vinculando la misma a la actuacion.

38. Remite el expediente a usuario GDE de la SCPYR
para que verifique integridad de la documentacion y
proceda a su tenencia. ¢El expediente esta completo?

a) SI- de corresponder remite a guarda temporal.

b) NO- se devuelve al area que omitido incorporar
documentacidon para que subsane, y una vez
subsanado contintia en 38 a).

4.13.b Creacion de Cajas Chicas

Responsable Tareas
Direccion Ejecutiva/ 1. El titular de la Gerencia / Subgerencia o Direccidon
Gerencias/Subgerencias Ejecutiva, solicitarda mediante CCOO - Comunicacion

Oficial®?, autorizacion para la creacion de una Caja Chica,
seflalando los motivos que justifican el requerimiento,
monto de creacion y datos completos del funcionario
responsable y de los subresponsables.

32 La CCOO debera estar dirigida a la GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS, consignandose
como destinatario principal al Gerente de Adm y RH, y en copia al Subgerente de Contabilidad, Presupuesto y
Recaudaciones, y al responsable del Departamento de Contabilidad e Informaciéon Contable.
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Gerencia de 2. Analiza la factibilidad financiera de la creacién de la
Administracion y Caja Chica y solicita a la Subgerencia de Contabilidad,
Recursos Humanos Presupuesto y Recaudaciones - Departamento de

Contabilidad e Informacién Contable, la elaboracién del
proyecto de Disposicion.

Subgerencia de 3. Solicita la caratula del expediente GDE al sector de
Contabilidad, Mesa de Entrada, Salida y Archivo - MESYA.
Presupuesto y

Recaudaciones - 4. Recibe la caratula y elabora el proyecto de
Departamento de Disposicién CNRT33

Contabilidad e

Informacion Contable 5. Crea en el Sistema de Gestion Documental

Electrénico GDE- Moédulo GEDO el documento Proyecto
de Disposicidn, y lo eleva para su consideracién a través
de dicho sistema, a la Gerencia de Administracién y
Recursos Humanos o a la Subgerencia de Contabilidad,
Presupuesto y Recaudaciones.

Gerencia de 6. La GAYRH / SCPYR recibe el documento GDE. {Realiza
Administracién y observaciones al Proyecto Disposicidon?

Recursos Humanos /

Subgerencia de a.SI - Lo devuelve al usuario del DCEIC que se lo
Contabilidad, remitié, para su subsanacion. El usuario del DCEIC

Presupuesto y

X corrige el proyecto de disposicion lo envia
Recaudaciones 9 proy P Y

nuevamente a la GAYRH / SCPYR. ¢Persisten las
observaciones?

e SI - Se repite 6.a.
e NO-Contintia en 7
b. NO- Contintia en 7.

7. Firma por GDE el Proyecto de Disposicion.

Subgerencia de 8. Vincula el Proyecto de Disposicion en el expediente

Contabilidad, GDE y remite la actuacién a la Gerencia de Asuntos
Presupuesto y

33El Fondo Rotatorio Interno de las Delegaciones y las Cajas Chicas de las Gerencias, deben ser creadas a través
de una Disposicion de la CNRT, mediante la cual se promueva su creacion, se nombre a las personas
responsables de los fondos, quienes tendran a su cargo la guarda y custodia de los mismos y se establece los
montos por los cuales se constituiran.

El acto dispositivo de creacién o adecuacién de Fondos Rotatorios Internos y/o Cajas Chicas no requiere la
intervencién previa de los drganos rectores competentes de la Secretaria de Hacienda (CGN - TGN) si se suscribe
en forma independiente al acto administrativo que aprobd la creaciéon o adecuacién del Fondo Rotatorio
correspondiente al ejercicio en curso. Resolucion N°© 87/2014 del MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
PUBLICAS SECRETARIA DE HACIENDA - Art.14.
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Recaudaciones - Juridicos y Legales - Subgerencia de Dictamenes y
Departamento de Asesoramiento (SDYA).
Contabilidad e
Informacion Contable
Gerencia de Asuntos 9. Recepciona las actuaciones, y emite dictamen
Juridicos y Legales - juridico.
Subgerencia de
Dictamenes y 10. Devuelve el expediente a la Subgerencia de
Asesoramiento. Contabilidad, Presupuesto y Recaudaciones -

Departamento de Contabilidad e Informacion Contable.

Subgerencia de 11. Recibe actuacion con dictamen juridico. éLa opinidn
Contabilidad, de la SDYA es favorable?

Presupuesto y

Recaudaciones - a. SI: Continua en 12.

gsggmm:gtg de b. NO: Subsana conforme a lo solicitado por la SDYA.
Informacion Contable (comienza en 8)

12. Crea en GDE el documento DI - Disposicion, y lo
eleva para su revision al area de Secretaria General de la
Direccion Ejecutivasa.

13. Remite la actuacion al buzén grupal GDE de
SG#CNRT - PVD o al usuario que dicha unidad
comunique a tal efecto.

Secretaria General 14. Revisa la Disposicion. éPresenta observaciones?

a. NO: Remite a Direccion Ejecutiva el documento
Disposicion para su firma. (Continda en 15).

b. SI: Devuelve el documento Disposicion a usuario
GDE de la Subgerencia de Contabilidad, Presupuesto y
Recaudaciones - Departamento de Contabilidad e
Informacion Contable que tramito la actuacion, para que
subsane. (comienza en 12)

Direccion Ejecutiva 15. Suscribe la Disposicion.

Secretaria General 16.Vincula la Disposicidon a la actuacion, y remite la
misma a la Subgerencia de Contabilidad, Presupuesto y
Recaudaciones - Departamento de Contabilidad,

Presupuesto y Recaudaciones.

34 secretaria General, informa mediante CCOO- Nota, nombre y apellido y usuario GDE del agente que actuara
como “revisor” del acto administrativo Disposicién.
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17.Comunica a las areas que correspondan, el acto
administrativo suscripto por Direccién Ejecutiva.

Subgerencia de
Contabilidad,
Presupuesto y
Recaudaciones -

18.Recepciona los actuados.

19.Procede a la apertura de la/s Cajas Chicas en el
sistema de informacién financiera SIDIF.

Departamento de
Contabilidad e
Informacion Contable

20.Envia, copia fiel de la Disposicién firmada a la TGN
y a la CGN, a efectos informativos.

21.Vincula documentacion al expediente.-

22.Remite la actuacion a Tesoreria para que tome
conocimiento y vincule documentacion de pago
correspondiente.

Departamento de 23.Recibe actuacion.

Tesoreria
24.Comunica por GDE o por correo electrénico a las

Gerencias o areas que se encuentran disponibles los
fondos asignados en la Caja Chica, para percibir
(cobrar) los mismos.

25.Genera IFGRA- Informa Grafico de la
documentacion mencionada en item 24, vinculando la
misma a la actuacion.

26. Remite actuacion a la Subgerencia de Contabilidad,
Presupuesto y Recaudaciones - Departamento de
Contabilidad e Informacion Contable para que verifique
los pagos y proceda a la guarda temporal del
expediente.

4.13.c Rendicion y Reposicion de Fondos Rotatorios Internos Delegaciones
Regionales (FRI-DR) /Cajas Chicas (CC) de las Gerencias, Subgerencias,
Direccion Ejecutiva

Responsables Tareas
Delegaciones Regionales 1. Preparan al menos una vez por mes, la rendicién de
Gerencias- Subgerencias Gastos.

Direccion Ejecutiva

2. Solicita la caratula del expediente GDE - bajo el nUmero
de tramite genérico GENEO0066 o GENE0O0016 segun
corresponda , y vincula a dicha actuacién la siguiente
documentacién:
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. IFGRA- Informe Grafico de los

comprobantes respaldatorios de los gastos a
rendir (los cuales deben encontrarse
debidamente conformados por los
responsables del FRI o CC).

. Informe de Firma Conjunta, suscripto
por los responsables del FRI o CC, en el cual
deberdan adjuntar como archivo embebido
planilla Excel que contenga el detalle de los
comprobantes a rendir y los saldos de
composicién del FRI-DR o CC.

3. Remite el expediente por GDE al buzén grupal del
Departamento de Contabilidad e Informacién

Contable.
Departamento de 4, Recibe las rendiciones de los Fondos Rotatorios
Contabilidad e Internos de las Delegaciones Regionales y de las Cajas
Informacion Contable. Chicas de las Gerencias/Subgerencias/Direccidon Ejecutiva.
5. Controla la documentacién recibida®>: si los

comprobantes estdan debidamente autorizados, si son
validos, si no superen el monto minimo permitido por gasto
individual, etc). ¢La documentacion, cumple requisitos
exigidos?
a.SI: Continua en 6.
b.NO: Por CCOO- Nota emitida a los responsables del
FRI o CC, solicita la subsanacion de la presentacion de
los comprobantes inadmisibles y, de corresponder se
rectifique la planilla de rendicion de gastos, a los
efectos de proceder a una rendiciéon parcial de los
gastos. ¢El area cumple?

b.1-SI: continlia en item 6.

3 Los comprobantes deben estar debidamente autorizados por el responsable del Fondo Rotatorio/Caja Chica o Gerente del AREA, segln
corresponda y debe tratarse de Facturas Tipo “B” o “C” o ticket a Consumidor Final y cumplir con los requisitos formales establecidos
seglin normativa AFIP.

El monto sujeto a reposicion, debe estar correctamente respaldado, debe coincidir con la suma de los comprobantes adjuntados y no deben
corresponder a gastos normales y habituales, sino que por el contrario, deben ser excepcionales y de bajo monto o hasta el monto maximo
autorizado para cada operacion individual. Los gastos bancarios que pudieran aplicar asi como el Impuesto a los Débitos y Créditos Bancarios
de las cuentas corriente de los Fondos Rotatorios Internos de las Delegaciones, deben ser rendidos en las rendiciones que realizan, como un
gasto mas del Fondo Rotatorio y serd comprobante suficiente la copia del extracto bancario de la cuenta en cuestion.
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b.2-NO: Se formula reclamo hasta que el area cumpla
con lo requerido, o demuestre que los responsables han
restituido el faltante de los fondos al saldo de

composicién de la cuenta del FRI o de la CC.

6. Verifica disponibilidad de «crédito y cuota
presupuestaria, para ingresar cada uno de los comprobantes
en el sistema de informacion financiera SIDIF.

7. Confecciona y autoriza la rendicion de gastos y la
reposicion, para su contabilizacion y habilitacién al pago.

8. Exporta del sistema E-Sidif los formularios de
rendicion de gastos y de reposicidn, para generar en GDE el
documento financiero DOCFI y vincular los mismos en el
expediente GDE.

9. Remite el expediente al Departamento de Tesoreria
para que proceda al pago de la reposicion de los fondos o
cajas chicas.

Departamento de 10. Recibe el expediente y verifica documentacion.
Tesoreria
11. Realiza el pago de la reposicion por Transferencia

Bancaria (para pagos de FRI) o en efectivo (para pagos de
Cajas Chicas), y vincula el comprobante de pago
correspondiente en la actuacion.

12. Registra en sistema SIDIF la operacion y en los libros
de tesoreria.

13. Remite expediente al Departamento de Contabilidad
e Informacién Contable.

Departamento de 14. Recibe el expediente y verifica la integridad del

Contabilidad e mismo. ¢Estd completo?

Informacion Contable
a. NO: Devuelve al area que corresponda, para
que vincule la documentacion faltante. ¢El area
cumple?

a.1- SI: continla en item 15
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cumpla con lo requeri
item 15.

b. SI: controla que se

actuacion.

(RENDADM), generandose la
presupuestaria del gasto y el regis
las operaciones.

a.2- NO: Se formula reclamo hasta que el area

proceder al archivo- guarda temporal de la

15. Incorpora el comprobante Rendicion de Gastos
(RENG) en una Rendicién Administrativa de Fondo Rotatorio

do, y poder continuar en

cumpla el item 15 para

correcta ejecucion
tro contable oportuno de
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4.14 PROCEDIMIENTO PARA LA REGISTRACION Y PAGO DE FACTURAS CORRES-
PONDIENTES A GASTOS POR COMPRA DE BIENES O PRESTACIONES DE SERVI-
CIOS AUTORIZADOS POR EL FONDO ROTATORIO CNRT.

Objetivo:

Proceder a la registraciéon, ejecucion y pago de gastos expresamente autorizados bajo un
procedimiento de excepcidn, limitado a casos de urgencia debidamente fundamentados
gue, no permitan la tramitacion normal de una orden de pago, y cuyo monto sea cancelado
con una transaccion de contado conforme a medios de pagos habilitados en la normativa
del Régimen de Fondo Rotatorio — Ley 24.156 Art. 81 e Inciso c) -Art.81 del Decreto N°
1344/2007.

Destinatarios:

Proveedores (Bienes o Servicios no basicos)

Responsables:

Gerencia de Administracion y Recursos Humanos; Subgerencia de Contabilidad,
Presupuesto y Recaudaciones, Departamento de Contabilidad e Informacién Contable,
Departamento de Tesoreria, Departamento de Compras-Suministros y Logistica,
Gerencias, Subgerencias, Delegaciones Regionales, Direccion Ejecutiva y otras areas

requirentes.

Procedimiento

4.13 Registracion y pago de facturas correspondientes a gastos por compra de

bienes o prestaciones de servicios autorizados por el Fondo Rotatorio CNRT

Responsables Tareas
Gerencia - Subgerencia 1. Solicita en el Sistema de Gestién Documental
~ Departamento - Electrénica, la caratula de un expediente bajo el nUmero

de tramite GENE00024- Autorizacion de Gastos de Fondo
Rotatorio o GENE00026- Autorizacién de Gastos, segun
Direccidén Ejecutiva - corresponda.

Delegaciones Regionales-

2. Vincula al expediente la documentacion”
correspondiente para proceder a la tramitacion
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3. Segun el tipo de gasto, envia el expediente al
Departamento de Compras, Suministros y Logistica o a
la Gerencia de Fiscalizacion de Transporte Automotor -
Departamento Operativo Buenos Aires DOBA (Logistica).

Departamento de 4. Recibe la actuacién, y verifica documentacion

Compras, Suministros y vinculada al mismo. ¢{La documentacion esta completa?

Logistica (DCSYL) o a. SI: Analiza los presupuestos, realiza cuadro
Gerencia de Fiscalizacién comparativo de presupuestos, selecciona el mas

econdmico, realiza informe. Continda en 5.
de Transporte Automotor !

- DOBA (Area Logistica) b. NO: Devuelve el expediente al area correspondiente
para que subsane la presentacién. ¢El area cumple?

b.1- SI: Continua en 5.

b.2- NO: Reitera pedido o si lo considera pertinente,
solicita al area que lo envie a la guarda temporal.

5. Remite el expediente a Secretaria General
SG#CNRT-PVD, solicitando que Direccion Ejecutiva
autorice el gasto, o emite una CCOO-Nota dirigida a
Direccion Ejecutiva manifestando dicha solicitud.

Secretaria General - 6. Recibe el expediente o la CCOO- Nota y tramita la

Direccién Ejecutiva autorizacion del gasto

7. Direcciéon Ejecutiva firma CCOO- Nota o una PV-
Providencia, prestando conformidad al requerimiento

efectuado.
DCSYL o Gerencia de 8. Remite el expediente con la documentacién completa
Fiscalizacién de a la Subgerencia de Contabilidad, Presupuesto vy
Recaudaciones o0 una CCOO consultando la

Transporte Automotor -
DOBA (Logistica)

disponibilidad presupuestaria.

9. Recibe expediente o CCOO. Verifica existencia de

Subgerencia de disponibilidad presupuestaria. éHay disponibilidad?

Contabilidad , a. SI - Suscribe PV (que vincula al expediente) o
Presupuesto y CCOO que es enviada a los destinatarios del area

i que solicita la disponibilidad. Contintda en 10.
Recaudaciones

b. NO- Suscribe PV (que vincula al expediente) o
CCOO que es enviada a los destinatarios del area
que solicita la disponibilidad, informando que no
existe disponibilidad, o que se realizard una
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Modificacidon Presupuestaria o se solicitard un
refuerzo presupuestario, a fin de poder afectar el
gasto. De tratarse de una tramitacion por
Expediente, contintia en 10.

10. Remite el expediente al area que lo tramité (DCSYL o

Logistica)

DCSYL o GFTAU-

Logistica

11.

Recibe el expediente y mediante el mismo, le solicita al
area requirente del gasto que vincule la factura emitida
por el proveedor (debidamente conformada por
responsable de la unidad requirente) y la constancia
emitida por entidad bancaria que contenga los datos
completos de la cuenta bancaria del proveedor.

Gerencia - Subgerencia
- Departamento -
Delegaciones Regionales-

Direccion Ejecutiva -

12.

13.

Recibe el expediente y vincula la documentacion
requerida.

Envia la actuacién al Departamento de Contabilidad e
Informacion Contable (DCEIC).

Departamento de
Contabilidad e
Informacién Contable
(DCEIC)

14.

15.

Recibe el expediente, y verifica que la documentacion
cumpla los requisitos formales exigidos por normativa
AFIP (Factura B o C - Datos Completos de CNRT, etc.),
gue a la tramitacién se le haya otorgado disponibilidad
presupuestaria, que el gasto se encuentre autorizado por
direccion ejecutiva y que la autorizacion del pago de la
factura esté autorizada por GAYRH o Direccion Ejecutiva.
éCumple?

a. SI: Continua en 15.

b. NO: Devuelve el expediente al area
correspondiente para que subsane la
presentacion. ¢El  adrea cumple con la
subsanacién?

b.1- SI: Continta en 15.
b.2- NO: Reitera pedido o solicita al drea que de
considerarlo pertinente realice el envio a la
guarda temporal.
Verifica en el SIDIF si existe registro de la CUIT del
proveedor, y de ser necesario genera el alta de
beneficiario del Estado Nacional para poder registrar la
factura.
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16. Verifica la disponibilidad de cuota presupuestaria y la
disponibilidad financiera, y registra la factura en el
SIDIF, autoriza el comprobante factura FACFR (también
de corresponder genera el comprobante de simulacién
de retenciones a aplicar).

17.Vincula en la actuacion la documentacién relacionada a
la liquidacién de la factura, y envia el expediente al
Departamento de Tesoreria para que proceda al pago.

Departamento de 18.Recibe la actuacién y verifica la documentacién. ¢La
Tesoreria documentacion estd bien?

a. SI: Continua en 19.

b. NO: Devuelve el expediente al area
correspondiente para que  subsane la
presentacion. ¢El  drea cumple con la
subsanacién?

b.1- SI: Empieza en 17.

b.2- NO: se reitera pedido hasta que cumpla, o se
solicita que se adjunte al expediente la nota de
crédito emitida por el proveedor, para que el
DCEIC anule la factura en sistema e-sidif, y se
envie la actuacion a la guarda temporal.

19. De corresponder carga datos de cuenta bancaria en la
plataforma de pagos del Banco Nacion -BNA24.

20.Realiza el pago, vincula comprobante al expediente y
remite actuacion al DCEIC- Departamento de
Contabilidad e Informaciéon Contable

Departamento de 21.Recibe el expediente.

Contabilidad e 22.En caso de corresponder vincula los certificados de

Informacién Contable. retenciones impositivas.
23. Verifica la integridad de la actuacion. éEstd completo?

a. SI: Verifica que se cumpla el item 24 para
proceder al archivo- guarda temporal de la actuacion.

b. NO: Devuelve al area que corresponda, para
que vincule la documentaciéon faltante. ¢(EI area
cumple?
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b.1- SI: continla en item 23.a.

b.2- NO: Se formula reclamo hasta que el area
cumpla con lo requerido, y poder continuar en item
23.a.

24.Incorpora el comprobante Factura Fondo Rotatorio
(FACFR) en una Rendicion Administrativa de Fondo
Rotatorio (RENDADM), generandose la correcta
ejecucion presupuestaria del gasto y el registro contable
oportuno de las operaciones.

h Documentacién a vincular en la actuacién:
. Providencia (PV) suscripta por el responsable jerarquico de la unidad requirente,
indicando la necesidad concreta y objetiva de la adquisicion de ese bien o del servicio en
cuestion, y fundamentando la urgencia de la ejecucion del gasto.
. Informe Grafico (IFGRA) que contenga las solicitudes de cotizacién realizadas a los
proveedores, presupuestos emitidos por los mismos, y cuadro comparativo de las
cotizaciones.
. a)- En archivo embebido, adjuntar requerimiento presentado al proveedor solicitando
presupuesto del bien o servicio. Dicho requerimiento debe detallar las especificaciones
técnicas del bien o servicio a adquirir
. b)- En archivo embebido adjuntar los presupuestos emitidos por cada proveedor.
Dichos presupuestos deben estar perfectamente detallados de acuerdo al requerimiento que
le fuera presentado al proveedor por el responsable de la Delegacion Regional. Los
presupuestos deben corresponderse al mes en que se realiza la gestion (o procurar que sea
lo mas actualizado posible) Ej. Presupuesto que contengan como maximo una fecha menor a
los 10 dias de iniciar el tramite de autorizacion de gastos., y cumplir con los requisitos que
se enumeran a continuacion:
Importante: Cuando por alguna razoén el presupuesto englobe conceptos, deberan solicitarle
aclaraciones al proveedor, con el propésito de que los presupuestos coticen de igual modo
los bienes o servicios solicitados, y también puedan ser comparables.

. c)- Consulta efectuada al area de compras, y respuesta, sobre si existen bienes en
stock en el organismo o si hay alguna contratacion en curso por el mismo objeto del gasto a
efectuar.

i Si son gastos asociados a arreglos de vehiculos- corresponde tramitacién por parte de Area de
Logistica de la GFTAU, otros tipos de gastos corresponde DCSYL- Departamento de Compras,
Suministro y Logistica (GAYRH).
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4.15 PROCEDIMIENTO PARA LA REGISTRACION, PAGO y RENDICION DE VIATI-
COsS

Objetivo:
Proceder a la registracién de la liquidacidon, y pago de los gastos de viaticos originados por

comisiones de servicios desarrolladas por distintos agentes en representacion de CNRT.

Destinatarios:

Agentes internos y externos CNRT.

Responsables:

Direccion Ejecutiva, Gerencia de Administracion y Recursos Humanos; Subgerencia de
Contabilidad, Presupuesto y Recaudaciones, Departamento de Contabilidad e Informacion
Contable, Departamento de Tesoreria, Gerencias, Subgerencias, Delegaciones Regionales,

otras areas que soliciten comisiones de servicios.

Normativa Aplicable:

-Comisiones de Servicios al Interior del Pais - DECRETO N© 1343/74- Régimen de
compensaciones por "viaticos", "reintegro de gastos", "movilidad", "indemnizacién por
traslado", "indemnizacion por fallecimiento", "servicios extraordinarios", "gastos de
comida" y "6rdenes de pasaje y carga", sus modificatorias y complementarias.

- Comisiones Oficiales de caracter internacionales - Régimen aprobado por Decreto N°
997/2016, sus modificatorias y complementarias, y Decision Administrativa
N°1067/2016.

Procedimiento:

4.15.a. Registracion y Pago de Viaticos al Interior del Pais

Responsable Tareas

GERENCIA / AREA 1. Arma el expediente con las respectivas Solicitu-
des de Viaticos

2. Envia el expediente a Departamento de Conta-
bilidad e Informacién Contable (DCEIC#CNRT-
VIATICOS).
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Departamento de
Contabilidad e

Informacion Contable

3. Recibe y controla la documentacién, segun lo es-
tablecido en la normativa de viaticos y segun Pro-
gramacioén Autorizada por Direccidon Ejecutiva.
a. Si se corresponde con Programacion, y/o se
encuentra convalidado por Direccién Ejecu-
tiva, continta en 4.
b. Si no, se devuelve a la Gerencia / Area.
4. Verifica existencia de disponibilidad

presupuestaria.

5. En el caso que en la solicitud de viaticos se re-
quiera de pasaje aéreo, procede a emitir el

mismo.
6. Realiza la liquidacion en el sistema E-Sidif.

7. Prepara la Orden de Pago a enviar a Tesorerial

Departamento de

Tesoreria

8. Recibe la documentaciéon de Departamento del
DCEIC.

9. Realiza la Transferencia. Ver pto. 4.22.d
10. Adjunta documentacion y envia el legajo a
Contabilidad

Departamento de
Contabilidad e

Informacion Contable

11. Verifica la integridad del expediente, y remite
la actuacion a la Gerencia/ area que solicitd
viaticos, para que vinculen las Declaraciones

Juradas (rendicion).

GERENCIA / AREA

12. Vincula las Declaraciones Juradas y remite
expediente al Departamento de Contabilidad e
Informacién Contable (DCEIC#CNRT- VIATICOS).

1 En el caso de pago de viaticos a fiscalizadores del interior, el pago se realiza mediante transferencia bancaria. A
tal efecto, el AREA de Contabilidad, prepara un listado con la liquidacion de viaticos, el cual es remitido al area de
Recursos Humanos Liquidaciones para que procesen en el sistema la liquidacién y generen archivo requerido por el
Banco de la Nacion Argentina. Asimismo, el area de Tesoreria emite el Pago (transferencia bancaria).
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Departamento de 13. Recibe el expediente con el resultado final de la
- rendicion.
Contabilidad e

Informacién Contable 14. Realiza la rendicidon del viatico.

15. Procede a liquidar la misma y genera un reinte-
gro, (en caso de existir una diferencia a favor del
funcionario) o una devolucién (en caso de existir una
diferencia a favor del organismo).:

16. De corresponder envia el expediente a

Tesoreria.
Departamento de 17. Recibe la documentacion
Tesoreria 18. En caso de diferencia a favor del funcionario

procede a pagar la misma.
19. En caso de diferencia a favor del organismo,
procede realizar reclamo para percibir el mismo.

20. Cobra la Devolucion

21. Adjunta documentacion al expediente vy

finalizado lo devuelve a Contabilidad.

Departamento de 22. Verifica la integridad del expediente
Contabilidad e

Informacién Contable

23. Procede al archivo del expediente.

2 En el caso de pago de viaticos por transferencia PG, si de la rendiciéon surge una devolucién, dicha diferencia se
descuenta de la liquidacion de un préximo viatico, y si surge un reintegro se liquida el mismo. El pago del reintegro
se realiza mediante transferencia bancaria. A tal efecto, el AREA de Contabilidad, prepara un listado con la liquidacion
de viaticos, el cual es remitido al area de Recursos Humanos Liquidaciones para que procesen en el sistema la
liquidacion y generen archivo requerido por el Banco de la Nacién Argentina. Asimismo, el area de Tesoreria emite
el Pago (transferenciabancaria).
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4.15.b. Registracion y Pago de Viaticos al Exterior
Responsable Tareas

GERENCIA / AREA 1. Arma el expediente con las respectivas Solicitudes
de Viaticos
2. Envia el expediente a Departamento de Contabilidad
e Informacién Contable (DCEIC#CNRT- VIATICOS).

Departamento de Con- . . ,

P 3. Recibe y controla la documentacion, segun lo es-

tabilidad e Informacion . . . . .
tablecido en la normativa de viaticos internaciona-

Contable . .
les. {Esta completo?

¢ SI- Continua en item 4.
« NO- devuelve a la Gerencia / Area.
4. Elabora informe de disponibilidad presupuestaria
para ser suscripto por Subgerencia de Contabilidad,
Presupuesto y Recaudaciones o por Gerencia de Ad-
ministracion y Recursos Humanos. é¢Hay disponibili-
dad presupuestaria?
e SI- continuda el proceso en item 5.
e NO- Devuelve el expediente a la Gerencia / Area
que tramita la solicitud.

5. Realiza la reserva del pasaje aéreo en el sitio de
emisién de pasajes OPTAR y lo vincula al expe-
diente.
6. Prepara la Providencia (PV) que debera suscribir
la Direcciéon Ejecutiva (mediante la misma se solicita
al Ministro de Transporte la aprobacion para la Co-
misién Oficial del Viaje al Exterior).
7. Envia la PV a revisar a la Secretaria General de la
Direccién Ejecutiva, y el expediente.

Secretaria General 8. Recibe la documentacion del DCEIC.
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9. Revisa la PV y solicita la firma a Direccidon Ejecu-
tiva (DE)

10. Adjunta documentacion firmada por DE y envia
el expediente a Ministerio de Transporte (Subsecre-
taria de Coordinacién Administrativa) para continuar

el tramite-

Ministerio de Transporte 11. Subsecretaria de Coordinacion Administrativa

verifica la integridad del expediente, y remite a la
Direccion General de Relaciones Institucionales para

su aprobacion.

12. Direccién General de Relaciones Institucionales
analiza la tramitacion, verifica con la programacion en-
viada por CNRT mediante e-mail y si no se presentan
observaciones, remite el expediente a Subsecretaria de

Coordinacion Administrativa para su prosecucion.

13. Subsecretaria de Coordinacién Administrativa ela-
bora la PV de Autorizacion Desplazamientos Funciona-
rios y el IF - Informe de Planificacion de Gestion Inter-
nacional (todo lo cual es firmado por el Ministro de

Transporte)

Secretaria General 14. Vincula la documentacioén del item 13, y devuelve

el expediente a CNRT (SG), solicitando se remita el in-

forme de gestion.

15. Recibe el expediente y lo remite al Departa-

mento de Contabilidad e Informaciéon Contable:

Departamento de 16. Confecciona CCOO que envia a Recursos
Contabilidad e Humanos solicitando cobertura ART.
Informacién Contable 17. Emite pasaje aéreo.

18. Elabora Proyecto de Disposicion -
Autorizacion de Viaticos al Exterior, para ser
remitido a la Gerencia de Asuntos Legales y Juridicos

— Dictamenes
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Subgerencia de
Dictamenes y

Asesoramiento

19. Verifica la actuacion, analiza y de corresponder
emite dictamen.

20. Remite expediente al Departamento de Contabi-
lidad.

Departamento de
Contabilidad e

Informacion Contable

21. Elaborala DI y la remite a revisar a SG para que
DE la firme.
22. Remite expediente a SG-CNRT

Secretaria General

23. Recibe la documentacion, analiza y verifica, de
corresponder eleva a la firma de Direccién Ejecutiva.
24. Vincula la DI firmada por Direccion Ejecutiva y

devuelve expediente a Contabilidad.

Departamento de Conta-
bilidad e Informacion
Contable

25. Recibe la actuacion y emite la liquidacién (or-
den de pagos en sistema e-sidif)
26. Envia la documentacion a Tesoreria para que

proceda a la compra de la Moneda Extranjera.

Departamento de Teso-

reria

27. Recibe la documentacién

28. Realiza tramitacion correspondiente para la
compra de Moneda Extranjera

29.

30.

Vincula Documentacién en el Expediente

Remite a Departamento de Contabilidad

Departamento de Conta-

bilidad e Informacion

31.
32.

Verifica la integridad del expediente

Procede a enviar expediente al area que solicitd

Contable la comisidn de servicios al exterior para que vincule
informe de gestion y lo remita a Ministerio.
AREA/GERENCIA 33. Vincula el informe de gestidn, procediendo a

hacer la rendicion.

34.Procede a enviar expediente Ministerio.

Ministerio de Transporte

35.Verifica el informe de gestién, y envia expediente
a Departamento de Contabilidad e Informacién Con-
table para cerrar el circuito, si es que esta todo co-
rrecto o solicita se envie nuevamente el informe de

gestion.
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36.Verifica la rendicidon. éEsta correcta?

Departamento de Conta-
¢ SI- rinde el anticipo de viaticos y envia el ex-

bilidad e Informacion
pediente a la Guarda Temporal.

Contable
¢ NO- no rinde y pide informacién (subsanacion)

a la Gerencia / Area que tramité la solicitud. Una

vez subsanado, rinde y envia a guarda temporal
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4.16 MODIFICACION DE RESPONSABLES DE LOS FONDOS ROTATORIOS
INTERNOS DE LAS DELEGACIONES REGIONALES Y DE LAS CAJAS CHICAS DE LAS
GERENCIAS, SUBGERENCIAS Y DIRECCION EJECUTIVA. -

Objetivo:

Gestionar la modificacién de responsables y/o subresponsables de los Fondos Rotatorios
Internos de las Delegaciones Regionales y de las cajas chicas de las Gerencias -
Subgerencias y de la Direccion Ejecutiva, a fin de lograr una actualizacién de los registros
y evitar que los fondos del organismo se encuentren inmovilizados por cuestiones

administrativas.

Destinatarios:
Banco de la Nacién Argentina y TGN-Tesoreria General de la Nacidn.-
Responsables y subresponsables de la gestion de los Fondos Rotatorios Internos de las

DR, y de las Cajas Chicas de las Gerencias - Subgerencias y Direccién Ejecutiva.

Responsables:

Gerencia de Administracion y Recursos Humanos - Subgerencia de Contabilidad,
Presupuesto y Recaudaciones, Departamento de Contabilidad e Informacién Contable,
Departamento de Tesoreria , Delegaciones Regionales, Gerencias, Subgerencias vy

Direccion Ejecutiva.
Normativa Aplicable:

Decreto 1344/07, Resolucion CNRT N°59/97 y sus modificatorias, Resolucion SH
N°87/2014.
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Procedimiento:

4.16. Modificacion de responsables de los fondos rotatorios internos de las
DR y de las Cajas Chicas de las Gerencias, Subgerencias y de Direccion

Ejecutiva.

Responsable Tareas

Delegaciones Regionales, | 1. Confecciona y suscribe una CCOO- Nota, dirigida a
Gerencias, Subgerencias, | la Gerencia de Administracion y Recursos Humanos3®

Direccion Ejecutiva

Departamento de 2. Solicita en sistema GDE a MESYA- Mesa de Entradas,

Contabilidad e Salida y Archivo, la caratula de un expediente bajo el

Informacion Contable numero de tramite GENE0O0039 - Proyecto de
Disposicion.

3. Confecciona el informe GDE- Anexo DI - Anexo
Disposicion, y suscribe el mismo (o lo remite a la firma

de nivel jerarquico superior)

4. Elabora el Proyecto de Disposicion de modificacion de
responsables del Fondo Rotatorio Interno o Caja Chica, y
lo remite a la Gerencia de Administracion y Recursos
Humanos o a la Subgerencia de Contabilidad

Presupuesto y Recaudaciones, para su consideracion.

Gerencia de 5. Revisa el Proyecto de Disposicion de modificacion de
Administracion y responsable del Fondo Rotatorio Interno o Caja Chica y
Recursos Humanos o el informe GDE Anexo DI - Anexo Disposicion. ¢El
Subgerencia de Proyecto de Disposicidn, presenta alguna observacion?

Contabilidad Presupuesto

y Recaudaciones

41 La CCOO debera estar dirigida a la GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS, consignandose como
destinatario principal al Gerente de Adm y RH, y en copia al Subgerente de Contabilidad, Presupuesto y
Recaudaciones, y al responsable del Departamento de Contabilidad e Informacion Contable.

Dicha comunicaciéon, debera ser suscripta por el responsable jerarquico del area que tramita la solicitud de
modificacion de responsables o por el responsable jerarquico de un nivel superior para el caso de las Delegaciones
Regionales, y Gerencias.

Dentro de su contenido, debera solicitarse se gestione la rectificacion y/o ratificacion de los responsables y/o
subresponsables del FRI o CC (segln corresponda), e informar de manera precisa y detallada los datos completos
y correctos de los funcionarios que asumiran la responsabilidad, ademas de consignar por cada uno ellos el tipo de
responsable (Titular o Suplente).
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a) SI - lo devuelve al Departamento de Contabilidad
e Informacion Contable, para que lo subsane, y
una vez subsanado procede segun item 5.b.

b) NO - suscribe el proyecto de acto administrativo.

Departamento de 6. Elabora en sistema GDE y suscribe el documento PV-
Contabilidad e Providencia o IF-Informe, dirigido a la Gerencia de
Informacion Contable Asuntos Legales y Juridicos, informando que se remite el

proyecto de Disposicion, y solicitando emita opinién

sobre el mismo.

7. Vincula al expediente GDE la CCOO- Nota del item 1,
el Anexo Disposicion, el Proyecto Disposicion, normativa

que considere pertinente y el documento del item 6.

8. Remite la actuacién a la Gerencia de Asuntos Legales
y Juridicos - Subgerencia de Dictdmenes vy
Asesoramiento (SDYA).

Gerencia de Asuntos 9. Recepciona las actuaciones, y emite dictamen
Legales y Juridicos — juridico.

Subgerencia de
o, 10. Devuelve el expediente al Departamento de
Dictamenes y

Asesoramiento (SDYA)

Contabilidad e Informacion Contable.

Departamento de 11. Recibe el expediente con dictamen juridico. ¢La
Contabilidad e opinién de la SDYA es favorable?
Informacion Contable e SI: Continua en 12.

e NO: Subsana conforme a lo solicitado por la
SDYA. (se repite procedimiento item 4, 5,

parciamente el 7 y desde 8 a 11.a)

12. Crea en GDE el documento DI - Disposicion, y lo

eleva para su revision al area de Secretaria General de

la Direccidn Ejecutiva®’.

37 Secretaria General, informa mediante CCOO- Nota, nombre y apellido y usuario GDE del agente
que actuara como “revisor” del acto administrativo Disposicion.
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13. Remite la actuacion al buzdén grupal GDE de
SG#CNRT - PVD o al usuario que dicha unidad

comunique a tal efecto.

Secretaria General 14. Revisa la Disposicidon. ¢Presenta observaciones?
a) NO: Remite a Direccion Ejecutiva el documento

Disposicion para su firma. (Continta en 15).

b) SI: Devuelve el documento Disposicidon a usuario
GDE del Departamento de Contabilidad e
Informacion Contable que tramitdé la actuacion,
para que subsane, lo remita nuevamente a

revisar y se pueda continuar con el item 14.a.

Direccion Ejecutiva 15. Suscribe la Disposicion.

Secretaria General 16. Vincula la Disposicion a la actuacion, y remite la
misma al Departamento de Contabilidad e Informacion

Contable (continua en item 19)

17. Comunica a las areas que correspondan, el acto

administrativo suscripto por Direccidon Ejecutiva.

Delegaciones Regionales, | 18. Recibe el acto administrativo suscripto por

Gerencias, Subgerencias, | Direccion Ejecutiva (Disposicion y Anexo) y se

Direccion Ejecutiva notificas.
Departamento de 19. Recibe la actuacion, y registra en el sistema de
Contabilidad e informacién financiera la modificacion de los
Informacion Contable responsables.
20. Comunica a la Tesoreria General de la Nacion,
mediante CCOO - Nota, las bajas y altas de

38 Si la Disposicion se corresponde a la modificaciéon de responsables de Fondos Rotatorios Internos,
dichos responsables deberan realizar el tramite que resulte necesario ante la entidad bancaria -
Banco de la Nacion Argentina a fin de gestionar el alta de los nuevos responsables y la baja de los
anteriores. Ademas deberan informar al Departamento de Contabilidad e Informacién Contable, las
novedades de dicha tramitacion.
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responsables de Fondos Rotatorios Internos (y de
corresponder también realiza presentacion de la misma
en forma presencial, para que la TGN dé acuse de

recibo)
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4.17 PROCEDIMIENTO PARA LA ADECUACION DEL FONDO ROTATORIO DE CNRT

Objetivo:

Cumplimentar con lo dispuesto por la SECRETARIA DE HACIENDA del MINISTERIO DE
ECONOMIA, la que estable las directivas generales de creaciéon y/o adecuacién de los
Fondos Rotatorios de Servicios Administrativos y Financieros de la Administracion Central
y de los Organismos Descentralizados.

La Resolucion N°87/14 de la SECRETARIA DE HACIENDA establece: "ARTICULO 1° - Las
jurisdicciones y entidades dependientes del PODER EJECUTIVO NACIONAL que deban crear
0 adecuar sus Fondos Rotatorios, podran realizarlo con independencia de su fuente de
financiamiento y por importes que no superen el TRES POR CIENTO (3%) de la sumatoria
de los créditos presupuestarios originales para cada ejercicio de las partidas autorizadas
en el inciso f) del Articulo 81 del Anexo al Decreto N°1.344 de fecha 4 de octubre de 2007
y sus modificatorias, y determinaran el monto que se utilizara para cada una de las fuentes

gue posea.”

Destinatarios:
Contaduria General de la Nacidn, Tesoreria General de la Nacion y Direccion Ejecutiva de
la CNRT.

Responsables:
Gerencia de Administracion y Recursos Humanos; Subgerencia de Contabilidad,
Presupuesto y Recaudaciones; Departamento de Contabilidad e Informacion Contable;

Departamento de Tesoreria.

Procedimiento

4.17. Adecuacion del Fondo Rotatorio de CNRT
Responsable | Tareas
Subgerencia de 1. Solicita una cardtula de expediente electrénico
Contabilidad, mediante el sistema GDE, con codigo de tramite:
Presupuesto y MHYF00000 - Solicitud de incremento y/o adecuacion de
Recaudaciones (SCPYR) fondos rotatorios.
2. Genera un informe mediante el Documento GDE -
IF, en el cual se vincula como archivo embebido en soporte
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Word el proyecto de acto administrativo por el cual se
establecera la adecuacion del Fondo Rotatorio.

3. Se remite el expediente electrénico a la Contaduria
General de la Nacién (CGN), a la Reparticién: DPC#MEC -
Sector: EDPROCON_MIG para que, junto con la Tesoreria
General de la Nacién (TGN) emita su opinion favorable
mediante un Informe de Firma Conjunta.

4. Recibe la actuaciéon con la opinién favorable de la
CGN y de la TGN, y crea en GDE el documento PDISP -
Proyecto de Disposicion.

5. Remite el expediente a la Subgerencia de
Dictamenes y Asesoramiento, para que elabore el

dictamen juridico correspondiente.

Subgerencia de 6. Recibe las actuaciones, y emite dictamen juridico.

Dictamenes y

. 7. Devuelve el expediente a la Subgerencia de
Asesoramiento

Contabilidad, Presupuesto y Recaudaciones.

Subgerencia de 8. Recibe actuaciéon con dictamen juridico. ¢La opinidn
Contabilidad, de la SDYA es favorable?
Presupuesto y a. SI: Continua en 9.
Recaudaciones (SCPYR) b. NO: Subsana conforme a lo solicitado por la SDYA.

(comienza en 4)
9. Crea en GDE el documento DI - Disposicion, y lo
eleva para su revision al area de Secretaria General de la
Direccion Ejecutiva®®.
10. Remite la actuacion al buzén grupal GDE de
SG#CNRT - PVD o al usuario que dicha unidad comunique

a tal efecto.

Secretaria General 11. Revisa la Disposicidon. ¢Presenta observaciones?
a. NO: Remite a Direccién Ejecutiva el documento

Disposicion para su firma. (ContinGia en 12).

39 gecretaria General, informa mediante CCOO- Nota, nombre y apellido y usuario GDE del agente
que actuara como “revisor” del acto administrativo Disposicion.
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b. SI: Devuelve el documento Disposicién a usuario
GDE de la Subgerencia de Contabilidad, Presupuesto
y Recaudaciones que tramité la actuacion, para que

subsane. (comienza en 9)

Direccion Ejecutiva 12.  Suscribe la Disposicion.

Secretaria General 13.  Vincula la Disposicién a la actuacion, y remite la
misma a la Subgerencia de Contabilidad, Presupuesto y
Recaudaciones.

14. Comunica a las areas que correspondan, el acto

administrativo suscripto por Direccidon Ejecutiva.

Subgerencia de 15. Recibe la actuacién con la Disposicion y remite el
Contabilidad, mismo a la Contaduria General de la Nacién, Reparticion:
Presupuesto y DPC#MEC - Sector: EDPROCON_MIG para que tome

Recaudaciones (SCPYR) conocimiento del acto administrativo firmado. (Articulo 5°
inciso a) de la Resolucion N°87/2014 S.H).

16. Registra la adecuacion del Fondo Rotatorio en el
Sistema de Informacion Financiera SIDIF (aumento y/o
disminucion del mismo), generando los comprobantes
AMPFR (Ampliacion de Fondos Rotatorios) y/o DISFR
(Disminucion de Fondos Rotatorios), autoriza la misma y
genera la liquidacion de la orden de pago correspondiente.
17. Informa al Departamento de Tesoreria para que

realice el pago.

Departamento de 18. Procede al pago.
Tesoreria 19. Concilia movimientos de cuenta bancarios y aprueba
en el sistema la recepcion de los fondos para concluir con

la adecuacion del Fondo Rotatorio.
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4.18 PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE LA CUENTA DE INVERSION
A LA CONTADURIA GENERAL DE LA NACION

Objetivo:
Elaborar la documentacion requerida por la Contaduria General de la Nacién segun Manual
de Cierre comunicado por dicho Organo Rector, y realizar la presentacién de la Cuenta de

Inversion.

Destinatarios:

Contaduria General de la Nacién, Unidad de Auditoria Interna, Direccién Ejecutiva CNRT

Responsables:

Gerencia de Administracion y Recursos Humanos - Subgerencia de Contabilidad,
Presupuesto y Recaudaciones, Departamento de Contabilidad e Informacién Contable,
Gerencias - Subgerencias y Departamentos a los que se le solicite informacion o

documentacidon — UAI.

Normativa Aplicable:

Ley de Administracion Financiera y de los Sistemas de Control N° 24,156, Disposicion N°
71/10 CGN vy sus modificatorias. Manual de Cierre de la CGN y disposiciones que se
determinen en cada Resolucion de Cierre de Cuentas que para cada ejercicio dicta la

Secretaria de Hacienda del Ministerio de Economia.

Procedimiento:

4.18. Presentacion de la Cuenta de Inversion a la Contaduria General de la
Nacion.

Responsable Tareas
Departamento de 1. Asiste a la Jornada de Capacitacion de Cierre de
Contabilidad e Ejercicio (Jornada de Cierre de Cuentas), que fuere
Informacion Contable convocada*® por la Contaduria General de la Nacidon
(DCEIC) (CGN).

40 La convocatoria es realizada por la Direccién de Actividades de Capacitacion en Materia de
Administracién Financiera Subsecretaria de Presupuesto de la Secretaria de Hacienda, y la inscripcion
a dicha actividad se realiza segin pautas establecidas por el mencionado Centro de Capacitacion.
ajustando las fechas para poder dar cumplimiento a la presentacion de la documentacion de la ante
la a las fechas establecidas
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2. Recibe por GDE - CCOO Nota, informacion emitida
por la CGN (Manual de Cierre de Ejercicio y Resolucién
de Cierre de Ejercicio suscripta por la Secretaria de

Hacienda.

3. Genera un cronograma*! de las actividades que
debera desarrollar el DCEIC, asi como también otras
areas que participan en la actualizacién de los registros
de informacidén en el sistema de informacion financiera
y/o que deban proporcionar documentacion para que el
DCEIC realice el registro de los ajustes que considere

pertinentes en las cuentas contables del Organismo.

4. Envia CCOO-Notas a las areas (de Recaudaciones -
SCPYR, Tesoreria, Gerencia de Asuntos Legales y
Juridicos, Delegaciones Regionales), solicitando la

informacidén que considera necesaria.

Gerencias, Subgerencias, | 5. Recibe la CCOO-Nota. ¢Cumple con el envio?
Delegaciones Regionales, a. SI: Continla en 6.
Departamentos b. NO: el DCEIC reitera el requerimiento hasta que

cumpla con la respuesta y se pueda continuar con el

item 6.
Departamento de 6. Recibe la informacién y/o documentacion, verifica y
Contabilidad e analiza la misma, e ingresa registros no
Informacion Contable presupuestarios*? en el sistema de informacién

financiera SIDIF.

7. Elabora los Estados Contables.

41 Las fechas fijadas en el cronograma elaborado por el DCEIC, se encuentran ajustadas de forma de cumplimentar
con el envio de la documentacion de la Cuenta de Inversion a la CGN antes de la fecha de vencimiento establecida
en la normativa de cierre.

42 Los registros no presupuestarios se realizan a través de la confeccion y autorizacion en el sistema SIDIF del
formulario Minutas Contables.
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8. Remite a la UAI-Unidad de Auditoria Interna, la
documentacion que le fuere requerida (ya sea por
correo electrénico o Nota- GEDO), para que dicha
Unidad elabore las Certificaciones Contables necesarias
para adjuntar a la presentaciéon de la cuenta de

inversion.

9. Solicita por sistema GDE- al sector MESYA la
caratula del expediente, bajo el tramite GENE00188-
Presentacién de cierre de cuenta anual.

10. Recibe la caratula del expediente, y por el tipo
de tramitacion que se realiza, completa los datos de
cierre de cuenta solicitados en la caratula variable.

11. Vincula al expediente los informes de firma
conjunta Inf. Cierre de Cuenta, Organismos
Descentralizados*3, que fueran requeridos por la CGN.
12. Recibe por CCOO - Certificaciones Contables
emitidas por la UAI, y las vincula a la actuacion,
consolidando toda la documentacion que debe remitirse
a la CGN

13. Realiza el pase del expediente a la Contaduria
General de la Nacion** e Informa por CCOO- Nota a la

UAI el cumplimiento de la presentacion a CGN.

43 Dichos informes son suscriptos conjuntamente con firma digital, por los responsables jerarquicos
de las siguientes areas: Departamento de Contabilidad e Informaciéon Contable, Subgerencia de
Contabilidad, Presupuesto y Recaudaciones, y Gerencia de Administracion y Recursos Humanos.

44 El expediente es enviado al buzén grupal que la CGN informa en la normativa de cierre. Cabe
mencionar, que de no haber observaciones en la presentacion de la cuenta de inversion, la CGN
procede a la guarda temporal de las actuaciones. En caso que haya observaciones, la CGN solicita al
DCEIC que subsane las mismas, los responsables jerarquicos firman conjuntamente y con dispositivo
tocken la informacion subsanada y el DCEIC remite nuevamente la actuacion a la CGN.
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4.19. PROCEDIMIENTO PARA LA REGISTRACI()N, PAGO Y RENDICION DE
ANTICIPOS FINANCIEROS (en concepto de adelantos de fondos para gastos
menores o por reintegro de gastos menores)

Objetivo:
Entregar de manera excepcional recursos financieros a un agente de CNRT, para solventar

gastos menores, urgentes y necesarios.

Destinatarios:
Personal de CNRT.

Responsables:

Direccion Ejecutiva; Gerencia de Administracion y Recursos Humanos; Subgerencia de
Contabilidad, Presupuesto y Recaudaciones, Departamento de Contabilidad e Informacion
Contable; Departamento de Tesoreria; Gerencias; Subgerencias, Delegaciones Regionales

y Departamentos.
Normativa Aplicable:
Decreto 1344/07 -y Manual modelo de TGN sobre el Régimen de Fondos Rotatorios, FRI

y CC.

Procedimiento:

4.19. Registracion, pago y rendicion de Anticipos Financieros (en concepto de

adelantos de fondos para gastos menores o por reintegro de gastos menores

abonados)

Responsables Tareas
Direccion Ejecutiva, 1. Solicita apertura de expediente GDE- bajo el nUmero de
Subd. Ejecutiva, tramite que corresponda: GENE00210-Solicitud de

Gerencias, Subgerencias, | Anticipos Financieros o GENE0O0034- Autorizacién Anticipo
Delegaciones Regionales, | de Fondos, o GENEO0018 - Reintegro de Gastos, y vinculan
Jefe de Departamento en el mismo una PV- Providencia o IF-Informe solicitando

(area requirente) un anticipo financiero o un reintegro de gastos.
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2. En el caso de solicitar un reintegro, también adjunta
como archivo embebido el comprobante factura
debidamente conformado y abonado.

3. Remite el expediente al Departamento de Contabilidad e

Informacion Contable.

Departamento de 4.Recibe el expediente, verifica lo solicitado.

Contabilidad e 5.Crea en GDE una PV- Providencia que sera suscripta por

Informacion Contable la Gerencia de Administracion y Recursos Humanos o a la
Subgerencia de Contabilidad, Presupuesto y

Recaudaciones, mediante la cual se autoriza la emisién y
pago del anticipo financiero / reintegro de gastos.
6.Vincula la autorizacién en el expediente.
7.Una vez autorizado el adelanto o reintegro, procede a su
liquidacion en el sistema de informacion financiera SIDIF.
8.Confecciona el documento GDO correspondiente (IF /
IFGRA o DOCFI), lo vincula al expediente y remite la

actuacion al Departamento de Tesoreria.

Departamento de 9. Recibe el expediente

Tesoreria 10. Verifica la liquidacion.

11. Realiza la transferencia bancaria correspondiente al
agente autorizado a percibir el anticipo o reintegro.

12. Remite la actuacion al Departamento de Contabilidad

e Informacion Contable.

Departamento de 13. Recibe el expediente.
Contabilidad e 14. De tratarse de un anticipo de gastos, realiza una PV-
Informacion Contable Providencia solicitando al area requirente, el envio de la

rendicion del anticipo de gastos (comprobantes
debidamente conformados y planilla de rendicion de
gastos), vincula la misma al expediente y procede a
realizar el pase de la actuacion al area requirente del

anticipo para que realice la rendicién de gastos.
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15. En el caso que sea un reintegro de gastos, se procede
a realizar la rendicion del gasto en el sistema SIDIF
(continua en 21, 22, 23 y 24)

Direccion Ejecutiva, 16. Recibe el expediente.

Subd. Ejecutiva, 17. Confecciona la rendicién del anticipo (informe o
Gerencias, Subgerencias, providencia, en la cual se debera vincular como archivo
Delegaciones Regionales, embebido una planilla Excel con el detalle de los
Jefe de Departamento comprobantes de gastos a rendir y también las facturas
(area requirente) debidamente conformadas y pagadas)

18. Envia el expediente al Departamento de Contabilidad

e Informacién Contable.

Departamento de 19. Recibe el expediente.
Contabilidad e 20. Verifica que la documentacion este completa y sea
Informacion Contable correcta.

21. Verifica la CUIT del proveedor, de ser necesario genera
el alta de beneficiario del Estado Nacional en el sistema
SIDIF.

22. Realiza la rendicion del gasto en el SIDIF, generando

los comprobantes correspondientes, y en el caso que exista

una diferencia entre el monto solicitado y el rendido,
generara el documento de devolucidn o reintegro.

23. Confecciona los documentos en GDE para vincularlos al
expediente. ¢Hay Reintegros o Devolucion?

a.SI: envia el expediente a Departamento de Tesoreria.
Continta en 25.
b.NO: procede a la guarda temporal.
24.Incorpora la rendicion del gasto en una Rendicidon
Administrativa de FR - RENDADM, a los efectos de
ejecutar presupuestariamente el gasto y que se genere

el registro contable de la operacién.

Departamento de 25. Recibe el expediente
Tesoreria 26. Verifica la liquidacidon correspondiente.
27. Realiza el pago del reintegro por transferencia

bancaria, o reclama al agente la devoluciéon correspondiente
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(por correo electronico). ¢El agente intimado, cumplié con el
pago de la devolucion?
a) SI- Tesoreria recibe el comprobante por correo

electrénico- Continta en 28.

b) NO - Se vuelve a intimar hasta que dé
cumplimiento, o ante falta de respuesta se pide por
CCOO-Nota al Departamento de Recursos Humanos
que se realice la retenciéon de dicha Devolucion en

una préoxima liquidaciéon de haberes.

28. Vincula en la actuacion el comprobante de pago o de
la devolucién percibida.

29. Remite el expediente al Departamento de
Contabilidad e Informacién Contable, para que éste verifique

la integridad de la documentacion y proceda a la guarda

temporal.
Departamento de 30. Verifica la integridad de la actuacion y procede a la
Contabilidad e guarda temporal.

Informacion Contable

Nota:
Las solicitudes de anticipos deberan ser gestionadas por el responsable jerarquico de un area, y
contar con la informacion de respaldo establecida en la normativa vigente y/o reglamentacion interna
CNRT. Son requisitos minimos para la solicitud del anticipo:
. Contener la justificacion de la excepcion y/o urgencia de la tramitacion del gasto.
. Datos completos del responsable de la recepcion de los fondos, monto total del
anticipo y adjuntar una planilla con el detalle del gasto a efectuar por concepto y monto
individual.
. Que el agente y/o unidad ejecutora requirente, no tenga anticipos pendientes de
rendicion, salvo excepcion debidamente fundada.
Aclaracion: En el caso que por razones de suma urgencia u otro motivo debidamente fundado, debiera
realizarse un gasto sin que medie la debida autorizacion previa, quedara a consideracion y criterio
del responsable del Fondo Rotatorio , proceder al reintegro del mismo en funcion al analisis de las
justificaciones brindadas y encuadre del gasto realizado conforme a la normativa vigente.
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4.20- PROCEDIMIENTO PARA LA RENDICION ADMINISTRATIVA Y REPOSICION
DEL FONDO ROTATORIO CNRT

Objetivo:
Registrar la ejecucidon presupuestaria y contable de los gastos realizados por el Fondo
Rotatorio de la CNRT, y reponer los montos correspondientes en la cuenta bancaria

pagadora del organismo a fin de dotarla de saldo para efectuar pagos urgentes.

Destinatarios:
Personal de CNRT.

Responsables:
Gerencia de Administracion y Recursos Humanos; Subgerencia de Contabilidad,
Presupuesto y Recaudaciones, Departamento de Contabilidad e Informaciéon Contable;

Departamento de Tesoreria
Normativa Aplicable:
Decreto 1344/07 -y Manual modelo de TGN sobre el Régimen de Fondos Rotatorios, FRI

y CC.

Procedimiento:

4.20. Rendicion Administrativa y Reposicion del Fondo Rotatorio CNRT

Responsables Tareas
Departamento de 1. Incorpora al menos 1 vez al mes, en una
Contabilidad e Rendicion Administrativa de Fondo Rotatorio-
Informacion Contable RENDADM todos los comprobantes que se encuentran

en condicién de ser rendibles.

2. Firma por sistema SIDIF digitalmente dicha
RENDADM, junto a otros dos responsables de firma.
3. Genera en sistema e-sidif la Reposicion del
Fondo Rotatorio, y en forma posterior el comprobante
de orden de pago no presupuestario.

4. Informa al Departamento de Tesoreria sobre

dicha orden de pago, a efectos que en caso de
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corresponder (cuando exista asignacion de limite

financiero y de recursos financieros — caja), proceda

al pago.
Departamento de 5. Recibe la informacién.
Tesoreria 6. Procede a pagar y a realizar conciliacion de

movimientos de cuentas.

7. Informa al Departamento de Contabilidad e
Informacion Contable sobre la cancelaciéon de la orden del
pago.

8. Verifica el ingreso de los fondos en la cuenta corriente
bancaria pagadora del organismo e informa el aceptado en
el sistema SIDIF.

Departamento de 9. Verifica el pago, y la conciliacién de cuentas.
Contabilidad e

Informacion Contable
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4.21 PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION, REGISTRO Y PROTECCION DE LOS
BIENES DE USO DEL ORGANISMO.

Objetivo:

Proceder a la administracion, registro y proteccién de los bienes de uso de todas las Areas
y/o Sectores que conforman el Organismo, suministrando informacion al Departamento
de Contabilidad e Informacion Contable dependiente de la Subgerencia de Contabilidad,

Presupuesto y Recaudaciones.

Destinatarios:

Todas las Gerencias, Subgerencias, Departamentos, Areas y/o Sectores de la Comision.

Responsables:

Administrador de los Bienes de Uso: Departamento de Contabilidad e Informacion
Contable.

Encargado del registro, control y seguimiento de los Bienes de Uso y de los informes de
inventarios que son remitidos por las Areas.

Administrador de Bienes Muebles: Departamento de Compras, Logistica y Suministro-
Area Arquitectura.

Encargada de realizar el control del ingreso y egreso de los bienes muebles, seguimiento
de los traslados, su transferencia y la supervision de cualquier tipo de disposicion de los
mismos, como también propiciar la baja en el caso de corresponder.

Administrador de Bienes Informaticos y Comunicacidon: Gerencia de Servicios de

Tecnologia de la Informacion (GSTI).

Encargada de requerir la provision de bienes informaticos y de comunicacion, la asignacion
de los mismos, sus traslados y/o reparaciones, como también propiciar la baja de los
bienes en el caso de corresponder.

Gerente o Responsable del Area y los Delegados Patrimoniales Titular y Suplente:

Responsables del control fisico, seguimiento y transferencia de los bienes de uso ubicados
en la Gerencia/Subgerencia/Departamento y/o Area, como también de elaborar los

inventarios respectivos.

A - ASPECTOS GENERALES:
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1 —ALCANCE. - Los procedimientos descriptos serén de aplicacion para todas las Areas
al momento de la recepcion (alta); ubicacion (transferencia) y baja de los bienes de uso
de propiedad del Organismo, sean éstos adquiridos por la Comisién Nacional de

Regulacion del Transporte (C.N.R.T.) o por cualquier otra via de adquisicién.

Lo expuesto, alcanza también a los bienes de uso de las Delegaciones y demas Predios

dependientes de este Organismo.

2 —CATEGORIZACION DE BIENES DE USO. - Deben considerarse incluidos dentro de

la expresion “Bienes de Uso” los bienes que a continuacion se detallan:

A- Bienes Informaticos: se encuentran incluidos los bienes tales como:
monitores ; CPU; impresoras; scanners; baterias; médems; notebook; servers;
routers; switch; I-PAD; netbook; tablets; impresoras etiquetadoras; rotuladoras

y cualquier tipo de bien de caracteristicas similares.

B- Bienes muebles: todos aquellos bienes de oficina y escritorio, tales como:
mesas; mesas ratonas; sillas; escritorios; armarios; bibliotecas; sillones; muebles
de archivo; estanterias; calculadoras; estufas; ventiladores; aires acondicionado;
plastificadoras; cajoneras; cajas de seguridad; camaras fotograficas;
fotocopiadoras; reloj fichador; banderas; percheros; anilladoras; heladeras;
trituradoras de papeles; microondas; pizarras; mamparas y cualquier tipo de bien

de caracteristicas similares.

C- Equipos de comunicacion: se incluyen dentro de la referida categoria los
teléfonos fijos; celulares; aparatos de fax; centrales telefénicas; UPS; radios;
grabadoras; televisores (incluye LCD - LED - PLASMA y similares); GPS;
filmadoras; proyectores de DVD y demas equipos que encuadren en similares

caracteristicas.

D- Equipos varios: se consideran incluidos dentro de esta categoria todos
aquellos bienes muebles que no se encuentren en los apartados anteriores tales
como: herramientas; alcoholimetros; aspiradoras; decibelimetros; expendedora

de ticket; secamanos; equipos de medicion, analizadores de humo; entre otros.
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E- Equipos de Transporte: se incluyen dentro de esta categoria todo tipo de
vehiculos, con su correspondiente equipo de gas, como asi también montacargas;

elevadores; entre otros.

F- Programas de Computacion.

G- Libros y revistas coleccionables.

3 —ADMINISTRADOR DE BIENES DE USO. Se define como Administrador de Bienes de

Uso al encargado del registro, control y seguimiento de los bienes y de los informes de

inventarios remitidos por cada Dependencia.

4 -INVENTARIO. - Cada Dependencia debe, en forma TRIMESTRAL y antes de la fecha

de vencimiento®, remitir mediante CCOO-Nota**, el informe detallado del inventario de los

bienes de uso que le han sido entregados bajo su responsabilidad, y cotejara que dicho
detalle coincida con la existencia real de los mismos (inventario fisico). De corresponder,

también informara el detalle completo de los bienes recibidos y entregados en comodato.

Es importante mencionar, que en el detalle los bienes de uso deben encontrarse agrupados
de la siguiente manera: en primer lugar por tipo de bien (mueble; informatico;
comunicacion; etc.) y en segundo término por Subgerencia / Departamento y / o AREA,

con el fin de lograr la correcta localizacion e identificacion de los mismos.

Asimismo, cabe resaltar que todos los bienes deben tener detallado, siempre, el
numero de inventario correspondiente, el que es asignado Gnicamente por el
Administrador de Bienes de Uso. En el caso de Bienes Informaticos se debera

consignar, ademas, el N° asignado por el AREA de Sistemas.

™) - La fecha de vencimiento de cada inventario opera a los 7 dias corridos de la
finalizacidon de cada trimestre calendario, detalldndose a continuacidn las referidas
fechas:

e ler. Trimestre: 31/03 - Vencimiento: 07/04 o habil posterior

e 2do. Trimestre: 30/06 — Vencimiento: 07/07 o habil posterior

e 3er. Trimestre: 30/09 - Vencimiento: 07/10 o habil posterior

e 4to. Trimestre: 31/12 - Vencimiento: 07/01 o habil posterior
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*)- Nota dirigida a responsable del Departamento de Contabilidad e Informacién Contable,
con copia a usuario GDE Lucas Suarez (LUCSUAREZ- DCEIC#CNRT) y otros agentes
designados al respecto (o que en un futuro los reemplacen), en la cual se adjuntarad como

archivo embebido el detalle de inventario de bienes segin Anexo 1.

Atento lo expresado en parrafos anteriores, y a los efectos de evitar duplicacion de
informacion u omisiones al momento de remitir la misma, toda modificacion de inventario
gue se produzca entre las fechas consignadas y el efectivo envio de la comunicacién al
DCEIC, debera ser incluida por el Area a cargo de la tenencia y dominio del bien, en el

informe trimestral posterior.

5 -RESPONSABILIDAD POR LA CUSTODIA DE LOS BIENES. - El responsable por la
custodia de los bienes y por el efectivo cumplimiento de los procedimientos emergentes
a la ADMINISTRACION, REGISTRO Y PROTECCION DE LOS BIENES DE USO DEL
ORGANISMO , es el GERENTE o el RESPONSBALE JERARQUICO del AREA donde los bienes

se encuentren ubicados al momento de formalizar la remisidn de la informacion requerida,

quien debera designar a los Delegados Patrimoniales -Titular y Suplente-, con el fin de
gue lleven a la practica las tareas de campo necesarias tendientes a relevar los bienes
ubicados en la/s Dependencia/s a su cargo y cotejar los mismos con el informe detallado
de inventario de bienes.

La designacion de los Delegados Patrimoniales Titulares y Suplentes, debera realizarse
dentro de los 15 dias habiles posteriores al inicio del afo calendario. Para ello, el Gerente
o responsable jerarquico del area, elevara una comunicacion oficial (CCOO-Nota) dirigida
al Departamento de Contabilidad e Informacion Contable, consignando los datos de los

agentes que actuaran como tales, vinculando como archivo embebido en Anexo 2.

Cuando el Gerente o responsable jerarquico del AREA, no remita la informacion
mencionada en el parrafo anterior dentro de los plazos establecidos, se considerara que el
Gerente y Subgerente (o el Responsable / Subresponsable del area), asumiran el rol de

Delegados Patrimoniales.

Cualquier tipo de modificacion en las designaciones mencionadas, debera ser comunicada
al DCEIC, caso contrario dicho Departamento continuara considerando como Delegados

Patrimoniales a los ultimos informados.
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6 —DELEGADO PATRIMONIAL: Es responsable del control y seguimiento de los bienes

de uso ubicados en su Gerencia / Subgerencia / Departamento y/o AREA, segun
corresponda, como asi también de la elaboracion de los inventarios respectivos. Por cada
Dependencia, se debera designar 1 (un) Delegado Patrimonial Titular y 1 (un) Delegado
Patrimonial Suplente.

Es facultad del Gerente o Responsable del AREA definir las Subgerencias / Departamentos

y/ o Areas en las que designara a los referidos Delegados.

Ademads de la responsabilidad enunciada en el item 5 del apartado A-, es tarea de los
Delegados Patrimoniales adherir a los Bienes de Uso las etiquetas en las que se consigna
el N° de inventario respectivo, como asi también requerir al Administrador de Bienes de
Uso un duplicado de las etiquetas en el caso de falta, rotura o deterioro de las mismas,
debiendo todos los Bienes de Uso contar con su correspondiente etiqueta para su correcta

individualizacion.

7 —ADMINISTRADOR DE BIENES MUEBLES. - Se define como tal al AREA encargada
de realizar el control de ingreso y egreso de los bienes muebles incluidos en los incisos B
y D del punto 2, su seguimiento en oportunidad de traslados, su transferencia y la
supervision de cualquier otro acto de disposicion de los mismos y la emision y/ o gestion
de los informes técnicos necesarios en oportunidad de realizar la baja de alguno de ellos
de la base de datos llevada por el Administrador de Bienes de Uso, asi como también la
notificacién de dichas acciones al referido Administrador con el fin de mantener actualizada

la informacion.

Se establece como Administrador de Bienes Muebles al DEPARTAMENTO DE COMPRAS,
SUMININSTRO Y LOGISTICA- AREA ARQUITECTURA, perteneciente a la Gerencia de

Administracion y Recursos Humanos.

Cabe aclarar con relacion a los Equipos Varios, que aquellos bienes de uso especifico de la
Dependencia, tales como: herramientas ferroviarias, vehiculos, equipos de gas, etc., el
Administrador de estos bienes sera el Gerente o Responsable del AREA que tenga a su

cargo los mismos.
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Asimismo, el Administrador de Bienes Muebles es el responsable: de la guarda, custodia,
registro, etc. de los bienes que se encuentren pendientes de asignacién a las Areas
usuarias y de aquellos que se encuentren en reparacion, rotos, deteriorados o aquellos
gue no cumplan con los minimos requisitos de ser utilizados, debiendo llevar un registro

de los mismos.

8 — ADMINISTRADOR DE BIENES INFORMATICOS Y DE COMUNICACION. - Se

define como tal al AREA encargada de realizar el control de ingreso, puesta en marcha y/

o egreso de los bienes informaticos y de comunicacion incluidos en los incisos A, C y F del
punto 2, su seguimiento en oportunidad de traslados, su transferencia y la supervision de
cualquier otro acto de disposicion de los mismos y la emisidn y/ o gestion de los informes
técnicos necesarios en oportunidad de realizar la baja de alguno de ellos de la base de
datos llevada por el Administrador de Bienes de Uso, asi como también la notificacion de
dichas acciones al referido Administrador con el fin de mantener en su éptimo nivel de

actualizacidn la informacion administrada.

El Administrador de Bienes Informaticos y de Comunicacién es la Gerencia de Servicios de
Tecnologia de la Informacion (GSTI)., dependiente de la Direccion Ejecutiva del

Organismo.

Dicha Area es la encargada de requerir la provision de Bienes Informdticos y de
Comunicaciéon y también de su asignacion, sus traslados y/o reparaciones. En el caso de
gue los bienes a su cargo se encuentren obsoletos o sin reparacion, debera tramitar la
baja de los mismos con su correspondiente informe técnico, notificando al Administrador
de Bienes de Uso, a efectos de que se propicie el Acto Administrativo de Baja de Bienes

correspondiente.

Una vez aprobada la baja de los bienes por la Direccidon Ejecutiva de CNRT, debera
coordinar con las areas que corresponda, el destino de los mencionados bienes a los para

su despacho definitivo.

Asimismo, el Administrador de Bienes Informaticos y de Comunicacion es el responsable:
de la guarda, custodia, registro, etc. de los bienes que se encuentren pendientes de
asignacion a las Areas usuarias y de aquellos que se encuentren en reparacion, obsoletos

o deteriorados sin tramitacion de baja, debiendo Ilevar un registro de los mismos.
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9 - ADMINISTRADOR DE BIENES CON CAPACIDADES TECNICAS ESPECIFICAS Y
EQUIPOS DE TRANSPORTE - Se define como tal al AREA encargada de realizar el

control de ingreso, puesta en marcha y/ o egreso de los bienes con capacidades técnicas

especificas y de los equipos de transporte, incluidos en los incisos D, y E del punto 2, su
seguimiento en oportunidad de traslados, su transferencia y la supervisiéon de cualquier
otro acto de disposicion de los mismos y la emision y/ o gestion de los informes técnicos
necesarios en oportunidad de realizar la baja de alguno de ellos de la base de datos llevada
por el Administrador de Bienes de Uso, asi como también la notificacion de dichas acciones
al referido Administrador con el fin de mantener en su éptimo nivel de actualizacién la

informacién administrada.

Sera el Administrador de Bienes con capacidades técnicas especificas y equipos de
transporte la Gerencia, Area o Dependencia que haga uso de estos bienes para el
desarrollo cotidiano de su actividad laboral.

B - PROCEDIMIENTO DE ALTA - TRANSFERENCIA - BAJA:

10 — PROCEDIMIENTO DE ALTAS. -

En concordancia con el punto 7 y 8 del Apartado A-, el Administrador de Bienes Muebles
y el Administrador de Bienes Informaticos y de Comunicacién , como encargados de
realizar y gestionar el ingreso y ubicacidon de los bienes mencionados en cada uno de esos
items, en el momento que reciben los bienes , deberan remitir al Administrador de Bienes
de Uso (DCEIC) el detalle completo del bien y una copia del remito que fuere entregado
por el Proveedor, para que el DCEIC otorgue el nimero de inventario correspondiente,
emita la etiqueta de inventario y se las entregue, para ser adheridas en el bien previo a
entregarse a otra area.

Es importante mencionar, que una vez que el Administrador de Bienes Muebles y/o el
Administrador de Bienes Informaticos y de Comunicacion, haya entregado los bienes a
otra area, el AREA receptora deberad informar por comunicacién oficial dirigida a los
Administradores de Bienes de Uso (DCEIC y DCSYL- Area Arquitectura o Gerencia de
Sistemas, segun corresponda) la recepcion definitiva de dichos bienes y caracteristicas

de los mismos, vinculando en la misma como archivo embebido el formulario modelo

Anexo 4-A.
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11 — PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA.-

Los Administradores de Bienes identificados en los items 7, 8 y 9 del Apartado A, seran
los encargados de supervisar cualquier tipo de transferencia relacionada con los bienes de
uso.

Las Gerencias / Subgerencias / Departamentos y/ o Areas intervinientes que realicen la
transferencia de uno o mas bienes a otra dependencia, deben informarlo a los
Administradores, enviando una comunicacion oficial dirigida a los Administradores de
Bienes de Uso (DCEIC y DCSYL- Area Arquitectura o Gerencia de Sistemas, segun
corresponda), vinculando como archivo embebido el formulario de transferencia
respectivo. En dicho formulario se consignara el detalle del / los bienes transferidos y el
numero de inventario respectivo (el modelo de formulario a tal fin se corresponde con
Anexo 4-T.

Es importante mencionar que el formulario de transferencia debe ser suscripto,
indefectiblemente, por el Gerente o responsable del Area, el Delegado Patrimonial Titular
o Suplente que entrega el bien y el que lo recibe, como asi también del Supervisor del

traslado.

En el caso de que la transferencia se solicite por desuso, mal estado, rotura, entre otras,
la misma debe informarse al Administrador del Bien de Uso que corresponda, quien se

encargara de gestionar su reparacion o de tramitar la solicitud de baja.

Asimismo, dicho Administrador tendra a su cargo el retiro de los bienes en desuso de cada

Area.

12 - PROCEDIMIENTO DE BAJA.- Cuando los Administradores de Bienes identificados
en los items 7, 8 y 9 del Apartado A, hayan recibido los bienes transferidos (segun el
procedimiento establecido en el punto 10 de TRANSFERENCIAS), y habiéndolos revisado

determinen la imposibilidad de su adecuacién y / o reparacion, deberan informar al
Administrador de Bienes de Uso (Departamento de Contabilidad e Informacion Contable),
la solicitud de baja de inventario y contable del respectivo bien.

A tal efecto, debera suscribir una comunicacién oficial, en la cual vinculard como archivo

embebido el formulario modelo Anexo 4.B, y un informe técnico firmado digitalmente, en
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el cual avale y sustente dicha solicitud, dejando constancia en todos los casos un el detalle

de los bienes con la identificacion del N° de inventario.

Aguellos bienes pendientes de dar de baja, quedaran a cargo del Administrador de Bienes
gue corresponda, y deberan ser informados en el inventario trimestral, diferenciados de
aquellos que estan en condiciones de ser utilizados. Esta informacién se debera remitir por
escrito al Administrador de Bienes de Uso indicando la ubicacion y el destino del / los

bienes involucrados.

Es responsabilidad del Administrador de Bienes Muebles y/o Administrador de Bienes
Informaticos y Comunicacion, solicitar la baja de bienes, coordinar la tramitacion de la
baja definitiva de los mismos, y gestionar conjuntamente con las areas y/o dependencias

que correspondan, la salida de los bienes del Organismo.

Asimismo, el retiro de los bienes de cada Area estara a cargo de los Administradores de

Bienes Muebles y Bienes Informaticos y de Comunicacidn, segun corresponda.

CONSIDERACIONES PARA CASOS ESPECIALES

13 - BIENES DONADOS - Aquellos bienes que sean donados, cualquiera sea la figura
utilizada a tal fin, al Organismo como a sus Delegaciones y / o Predios deben ser
informados por la Gerencia o Responsable del Area al Administrador de Bienes de Uso
(Departamento de Contabilidad, Presupuesto y Recaudaciones) siguiendo los lineamientos
descriptos en el punto 10, debiendo contar con el informe técnico que acredite la aptitud
del bien para ser utilizado, emitido por el Administrador de Bienes Informaticos y de
Comunicacién o por el Administrador de Bienes Muebles, segln corresponda. Ademas sera
requisito contar con la aprobacion del NIVEL SUPERIOR (DIRECCION EJECUTIVA).

Se entiende por donacion, a cualquier acto formal de cesidon de la posesion de los bienes

de uso.

14 — BIENES USADOS COMO REPUESTO.- Toda vez que el/ los bienes no puedan ser
reparados y / o reacondicionados para continuar con su uso normal y habitual, deben ser

transferidos al Administrador correspondiente, quien debera tramitar la baja del mismo,
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siguiendo los procedimientos descriptos precedentemente para la transferencia y la baja

respectiva, antes de su realizacion o incorporacion a otros bienes.

Cualquier alteracion y /o modificacién realizada sobre los mismos, ya sea antes o después
de la tramitacion de la baja del / los bienes, es exclusiva responsabilidad del Administrador

que lo / los tenga a su cargo.

15 - BIENES RECIBIDOS EN COMODATO.- El ingreso, puesta en marcha y/ o egreso

de bienes de uso cuya propiedad es de otra Organizacion, tanto en las Areas como en las

Delegaciones y /o Predios, con el fin de ser utilizados por personal de esta Comision
deberan contar con la previa aprobacion de la Direccion Ejecutiva de la C.N.R.T.

También deberén ser supervisados por el Delegado Patrimonial del Area involucrada y por
el Administrador que corresponda segun el tipo de bien. Dicha situacién, debe ser
informada al Administrador de Bienes de Uso (Departamento de Contabilidad e
Informacion Contable) por escrito mediante el procedimiento establecido en el punto 10,
dejando constancia de la propiedad del bien y adjuntando la documentacion
correspondiente (Contrato de Comodato) debidamente suscripto por las autoridades

superiores de cada organismo, y copia del dictamen juridico respectivo.

En tal circunstancia no se asignara numero de inventario, ya que se respetara el asignado
por la Organizacién propietaria del bien, en caso de no poseerlo se lo identificara con la
leyenda “"Comodato y Nombre del Organismo propietario” a fin de lograr su correcta

individualizacion vy facilitar su localizacidon al momento de ser retirado.

16 - BIENES ENTREGADOS EN COMODATO: - El egreso de los bienes de uso de

propiedad de esta Comision para ser utilizados por otra Reparticion u otras personas

ajenas al Organismo, deberan contar con la previa aprobacién de la Direccidén Ejecutiva de
la C.N.R.T. y estara a cargo del Administrador de Bienes Muebles o Bienes Informaticos y

de Comunicacion y del Gerente o Responsable del Area.

Dichos bienes deberan egresar de CNRT e ingresar al nuevo Organismo con el N° de
inventario asignado por el DCEIC -CNRT. A tal efecto el responsable del egreso debera
notificar al Administrador de Bienes de Uso dicha situacién, como asi también adjuntar

copia de la recepcién de los bienes entregados y copia del respectivo Contrato de
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Comodato suscripto por las autoridades superiores de cada organismo, y del dictamen

juridico respectivo.

Una vez producida su devolucion, es decir el ingreso de los bienes, deberad adoptase

idéntico criterio.

17 — LIBROS Y REVISTAS COLECCIONABLES- Los libros y revistas coleccionables

estaran a cargo de cada Gerencia o Area solicitante, quien debera requerir la solicitud de

alta, baja y/o transferencia de los mismos; siendo el Delegado Patrimonial el que controle
su existencia y la coleccion en los casos que corresponda, cumpliendo con lo estipulado en

los puntos 10, 11y 12.

18- CASOS DE HURTO — ROBOS DE BIENES DE USO: De existir ésta situacion, los

Responsables de la tenencia de los bienes hurtados o robados, deberan comunicarse a la

brevedad con el Departamento de Compras, Suministros y Logistica, a los efectos que se
gestione en caso de corresponder la denuncia del siniestro ante la empresa de seguros
contratada por la CNRT, e informar al Administrador de Bienes de Uso mediante
comunicacion oficial tal situaciéon, aclarando lo sucedido y acompafiando la denuncia

policial correspondiente y el nUmero de siniestro denunciado en la empresa aseguradora.

Normativa: Circular GAYRH N°4-2012
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4.22 PROCEDIMIENTO PARA LA APERTURA Y CIERRE DE LA TESORERIA

Objetivo:

Proceder a la apertura y cierre del Departamento Tesoreria.

Destinatarios:

Departamento de Tesoreria.

Responsables:
Gerencia de Administraciéon y Recursos Humanos; Subgerencia de Contabilidad,
Presupuesto y Recaudaciones, Departamento de Contabilidad, e Informacion Contable y

Departamento Tesoreria.

Procedimiento:

4.22.a - Inicio de Operaciones

Responsable Tareas

Departamento Tesoreria 1. Abre la Caja Tesoro donde se guardan los

valores en efectivo.
2. Verifica la existencia del numerario.

3. Constata que la cantidad y numeracion de los
cheques propios no emitidos, se correspondan con

los datos que surgen de la chequera en uso.

4, Verifica la existencia de los demas valores

resguardados en la Caja Tesoro.

5. Controlar la coincidencia de los valores
recontados con las cantidades e importes que surgen
de las planillas de Excel generadas como registros

auxiliares.

4.22.b Cierre de Operaciones

Responsables Tareas
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Departamento Tesoreria 1. Efectla el recuento fisico de efectivo, ingresados a

- Cajero través del Sistema Bapro Pagos.

2. Al realizar el cierre se imprime un listado con el

detalle de los pagos recibidos.

3. Se arma la bolsa y remito, con el efectivo recaudado,
para que sea retirado por la empresa de caudales. El
remito se confecciona por duplicado, quedando la copia
firmada por la empresa de caudales en poder de la

Tesoreria y se adjunta con el detalle de los pagos del dia.
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4.23 PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO, PAGO Y GUARDA DE VALORES

Objetivo:

Proceder a la guarda y custodia de los valores ingresados en la Tesoreria, ya sean en
efectivos, o garantias. Asimismo, el pago a proveedores, servicios y Fondos Rotatorios y
cajas chicas correspondientes al Organismo. También la percepcién de Aranceles, Tasa
Nacional de Fiscalizacién del Transporte, a través del Sistema Bapro Pagos y control del

ingreso y egreso de las Cuentas Recaudadoras y Pagadoras del Organismo.

Destinatarios:

Proveedores del organismo, personas fisicas y juridicas que realizan servicios de
transporte y diferentes usuarios de la Comisién Nacional de Regulacion del Transporte. Y
ademas, diferentes areas del organismo con caja chica o Fondo Rotatorio y

agentes/funcionarios que realicen comisiones.

Responsables:
Gerencia de Administracion y Recursos Humanos; Subgerencia de Contabilidad,
Presupuesto y Recaudaciones, Departamento de Contabilidad, e Informacion Contable y

Departamento Tesoreria.

Procedimiento:

4.23.a Cobro de Valores en efectivo

Responsables Tareas
Departamento de 1. Recibe los importes en efectivo en concepto
Tesoreria de cobros, con la documentacidn respaldatoria

correspondiente.

2. El Cajero intervendra dos copias de los recibos
habilitados, como constancia de la recepcion del
efectivo o valores. El destino de los ejemplares es el

siguiente:

- Original: Al pagador
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- 13Copia: Tesoreria.
4.23.b Cobro de Valores por transferencia bancaria
Responsables Tareas
Departamento de 1. Recibe los importes mediante transferencia,
Tesoreria con el comprobante correspondiente, recibido via
mail.

2. Se efectla la registracion del cobro en el
Sistema Integrado de Informacidon Financiera

Internet (e-sidif).

4.23.c Procedimiento de Pago mediante Cheques de la cuenta del Fondo
Rotatorio: a Proveedores, Viaticos a Funcionarios y/o Agentes que realicen

comisiones.

Responsable Tareas
Departamento de 1. Envia el Expediente electrdnico
Contabilidad e correspondiente, a través del Sistema de Gestion
Informacion Contable Documental Electrénica (GDE) al pago,

conjuntamente con la Orden de Pago embebida (OP),

al Departamento Tesoreria.

Departamento de 2. Recibe el Expediente a través del Sistema
Tesoreria GDE.
3. Controla que la OP se encuentre debidamente

intervenida por el Nivel de Firmas que corresponda y
que concuerde con el expediente que la acompafa,
tanto en lo que respecta al beneficiario como al

importe correspondiente.
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4, Procede a la confeccion del cheque respectivo,

a la orden del beneficiario "No a la Orden", por el
importe neto de retenciones que surge de la OP de

corresponder, con la fecha del dia de emision®.

5. En el caso de pago mediante cheque, se
procede a la confeccion por duplicado, de la "Planilla
de Cheques Emitidos del dia .../..../...." segun
modelo que se adjunta en Anexo Formularios,

integrando los datos:
- NuUumero de cheque.
- Beneficiario
- Ndmero de OP.
- Importe Total.

6. Eleva el parte y cheques para la firma al Nivel
que corresponda, solicitando la firma del duplicado

del parte como constancia de recepcion.

Gerencia de 7. Controla y firma de los cheques emitidos.
Administracion y RRHH,

. 8. Remite los actuados al Departamento
Subgerencia de ]

. Tesoreria.

Contabilidad,
Presupuesto y
Recaudaciones.
Departamento de 9. Recibe los cheques, conjuntamente con el
Tesoreria original de la "Planilla de Cheques Emitidos del dia

10. Controla que los mismos se encuentren

intervenidos con la firma de los funcionarios que

45 . . . i - . i .
Si por alguna causa se incurriera en un error en la confeccion del mismo, se procederd a la anulacion del cheque mediante la leyenda

“ANULADO”.
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correspondan, de acuerdo al Régimen de Firmas

autorizado en el Banco de la Nacidn Argentina.

11. Procede a la guarda transitoria hasta

efectivizar la entrega del cheque.

12. Al presentarse el beneficiario del cheque

procede a:
o Entregar el cheque y hacer firmar el
recibo.
. Adjuntar al expediente de pago, el

original del recibo correspondiente.

. Remimtir el Expediente GDE al
Departamento de Contabilidad e Informacion

contable.

o Registrar la entrega del cheque, dando
la baja correspondiente en la "Planilla de
Cheques Emitidos del dia .../..../...., en el

original y duplicado.

4.23.d Procedimiento de Pago mediante Transferencia bancaria de la cuenta
del Fondo Rotatorio a: Proveedores, Viaticos a funcionarios y/o Agentes que

realicen comisiones.

Responsable Tareas
Departamento de 1. Envia el Expediente electrdnico
Contabilidad e correspondiente, a través del Sistema GDE al pago,
Informacion Contable conjuntamente con Ila Orden de Pago, al

Departamento Tesoreria.

Departamento de 2. Recibe el Expediente a través del Sistema
Tesoreria GDE.
3. Controla que la OP se encuentre debidamente

intervenida por el Nivel de Firmas que corresponda,
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de acuerdo con la reglamentacién vigente y que se
corresponda con el expediente que la acomparnia,
tanto en lo que respecta al beneficiario como al

importe correspondiente.

4, Procede a la confeccion y firma de Ila
transferencia bancaria, por el importe neto de
retenciones que surge de la OP de corresponder, con

la fecha del dia de emisién*®.

Tesoreria

5. Remite lo actuado al nivel autorizado.

Gerencia de 6. Controla y firma las transferencias bancarias.
Administracion y RRHH,

. 7. Remite los actuados al Departamento
Subgerencia de )

- Tesoreria.

Contabilidad,
Presupuesto y
Recaudaciones.
Departamento de 8. Adjunta el comprobante de la transferencia

bancaria al Expediente GDE.
9. Se registra el pago en el Sistema e-sidif.

10. Remite el Expediente al Departamento de

Contabilidad e informacion Contable.

Rotatorios Internos.

4.23.e Procedimiento de Pago mediante Efectivo o Transferencia bancaria de
la Cuenta del Fondo Rotatorio para: Reposicion de las Cajas Chicas y Fondo

Responsables

Tareas

Departamento de
Contabilidad e

Informacion Contable

1.

Envia el Expediente electréonico correspondiente, a
través del Sistema GDE al pago, conjuntamente con la

Orden de Pago, al Departamento Tesoreria.

46

Si por alguna causa se incurriera en un error en la confeccion del mismo, se procederd a la anulacion del cheque mediante la leyenda
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Departamento de 2. Recibe el Expediente a través del Sistema GDE.

Tesoreria 3. Controla que la OP se encuentre debidamente

intervenida por el Nivel de Firmas que corresponda, de
acuerdo con la reglamentacion vigente y que se
corresponda con el expediente que la acompafia, tanto
en lo que respecta al beneficiario como al importe

correspondiente.

4. Se procede al pago en efectivo, o a través de
transferencia bancaria al responsable de la Caja Chica o

del Fondo Rotatorio Interno.

5. Se vuelca el pago al Sistema e-Sidif segun la
normativa interna, por el importe que surge de la OP

correspondiente.

6. Se adjunta al Expediente el comprobante de Ia
Transferencia Bancaria, o el recibo correspondiente del

pago en efectivo

7. Se remite el Expediente GDE al Departamento de

Contabilidad e Informacion Contable.

4.23.f Guarda de Valores

Responsables Tareas
Departamento de 1. Recibe del sector involucrado (Compras, Areas
Tesoreria Técnicas, etc) el titulo valor, documento, podliza o

certificado en garantia para su custodia.

2. Revisa los aspectos formales del mismo, contra el
detalle que debe obrar en la Nota de Envio confeccionada
por el Sector remitente (Tipo, Firmante, Librador y/u

Organismo garantizante, Monto, etc).
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3. Firma el original de la Nota de Envio como constancia
de la recepcion del titulo, valor, documento, pdliza o

certificado.

4. Archiva el duplicado de la nota recibida en el punto

anterior en un bibliorato habilitado al efecto.

5. Registra de los datos contenidos del titulo, valor,
documento, pdliza o certificado recibido para su custodia
en la planilla de Excel: “Registro de Garantias en
Custodia al dia .../../...".

6. Procede a la guarda del valor recibido, dentro del

Tesoro a su cargo.

7. Registra el alta de los valores recibidos en el “Parte

Simplificado de Tesoreria del dia .../.../...”, en el “Parte
de Valores en Garantia en Tesoreria del dia .../.../...." y en
el “Registro de Garantias en Custodia al dia .../.../...".
4.23.g - Devolucion de Valores
Responsables Tareas
Departamento de 1. Recepciona Nota intervenida del Area que solicita la
Tesoreria entrega de los valores que se encuentren en guarda.

2. Procede ala busqueda y desarchivo dentro del Tesoro
de la CNRT, del titulo, valor, documento o certificado

solicitado.

3. Confecciona el formulario de “Entrega de Valores en

Custodia”.

4. Requiere la firma en el original del formulario

indicado, como constancia de su recepcion.

5. Entrega el duplicado del mismo, conjuntamente con

los valores requeridos.
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6. Archiva el original del formulario indicado en el punto

anterior en un bibliorato habilitado al efecto.

7. Registra la baja correspondiente en el “Parte
Simplificado de Tesoreria del dia .../.../...” y en el “Parte

de Valores en Garantia en Tesoreria del dia .../.../...".
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4.24 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ACTAS (Gendarmeria Nacional
Argentina-GNA y Prefectura Naval Argentina-PNA)

Objetivo:

Verificar los documentos acercados por las fuerzas de seguridad, corroborar que las
mismas hayan sido abonadas (descartando duplicidad, mala confeccion o importes
erréneos) y por ultimo, dar el conforme para determinar el importe que deben percibir

dichas fuerzas en funcion de los Convenios suscriptos.

Destinatarios:
Departamento de Tesoreria; Subgerencia de Contabilidad, Presupuesto y Recaudaciones
- Area Recaudaciones y Subgerencia de Contabilidad, Presupuesto y Recaudaciones - Area

Presupuesto.

Responsables:
Gerencia de Administracion y Recursos Humanos; Subgerencia de Contabilidad,
Presupuesto y Recaudaciones, Departamento de Contabilidad, e Informacion Contable y

Departamento Tesoreria.

Procedimiento:

4.23 Procedimiento para el Control de Actas

Responsables Tareas
Departamento de 1. Se recepcionan las Actas de forma fisica, como asi
Tesoreria también a través del sistema GDE mediante una CCOO

con el detalle en planilla Excel. (no hay un tiempo

establecido)

2. Se controla que las actas fisicas recibidas coincidan
con la planilla Excel recibida mediante la CCOO,

mencionada.

3. Se procede a controlar si existe duplicidad de las
actas, utilizando planillas de Excel en donde se cargan

los listados de Actas que se van recibiendo en el
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departamento. En caso, de encontrar Actas duplicadas,
se envian directamente al Area de Procesos, para su
tratamiento. (El Area de Procesos, pertenece a la

Gerencia de Fiscalizacion)

4. Se realiza el control de la confeccion de la boleta
“Guarda y Custodia” adjuntada en cada Acta, la cual
imprime el infractor para el pago. De no encontrarse
inconsistencias, se envia via mail la planilla de Excel del
listado de Actas al Area de Recaudaciones para la

verificacion del pago.(mencionada en el punto 1)

Subgerencia de 5. Se controla en los registros existentes,
Contabilidad, correspondientes a los ingresos informados por el Banco
Presupuesto y de la Nacién Argentina, si los pagos informados en
Recaudaciones - Area listado son correctos y efectivamente cobrados por
Recaudaciones CNRT.

6. En caso de existir diferencias, se analizan y una vez

subsanadas se devuelve el listado depurado

Departamento de 7. Con el listado depurado, los controles efectuados, y
Tesoreria la constatacion de la acreditacion de los pagos, se recibe
nuevamente en Tesoreria para confeccionar la
liquidacion correspondiente y se envia la CCOO al area

de Presupuesto para que realice la Orden de Pago.
8. Las actas fisicas se remiten al Area de Procesos.

9. Si se corroborase algun error de confeccion en las
boletas, las Actas observadas se devuelven mediante
Comunicacién Oficial (GDE-CCOO), a la Fuerza de
Seguridad remitente. Luego de ser subsanado el error,
las Actas son reenviadas mediante otra CCOOQO para

proceder con su liquidacion.

En el caso que se verifique que las boletas presentadas

son adulteradas o duplicadas, se devuelven a la Fuerza
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de Seguridad correspondiente y no pueden volver a

presentarse.
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4.25 CONCILIACION BANCARIA

Objetivo:
Corroborar las imputaciones vertidas en el extracto digital del sistema E-Sidif, logrando
asi que los ingresos se conviertan en recursos y los egresos en valores para ser rendidos

administrativamente.

Destinatarios:

Departamento Tesoreria.

Responsables:

Departamento Tesoreria.

Procedimiento:

4.25 Conciliacion Bancaria

Responsables Tareas
Departamento de 1. Se exportan diariamente los extractos
Tesoreria bancarios de las cuentas CNRT RECAUDADORA

3832/92 y PAGADORA 2876/39 de la Plataforma

Nacion Empresa 24.

2. Se accede a la plataforma E-Sidif, donde se
verifican que los movimientos de los extractos
concuerden con los valores que se registran en el

sistema.

3. Una vez verificados los movimientos se

procede a la conciliacion de las cuentas.
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4.26 MANTENIMIENTO Y ADECUACION EDILICIA

Objetivos:

Preservacion edilicia y de las instalaciones en general,

Atender a las demandas de mejoras, reformas y adecuaciones en los

edificios que le requieren para atender a las necesidades de las distintas Areas de
la CNRT,

Brindar asesoramiento en cuestiones técnicas vinculadas con obras,

adquisicion de materiales, etc.

Colaborar con el servicio externo en seguridad e higiene.

Participar en la CyMAT de la CNRT a través del responsable del AREA, que

es integrante titular patronal.

Destinatarios:

Areas de la CNRT establecidas en:

Edificio Maipu
Edificio Bartolomé Mitre
Terminal de Omnibus Retiro

Terminal de Omnibus de Dellepiane

Delegaciones del interior del pais

Responsables:

Area Arquitectura formada por un responsable con nivel universitario, por asistentes

administrativos, técnicos, especialistas en Seguridad e Higiene y personal de

mantenimiento.

Procedimientos:

a. Mantenimiento Edilicio y reparaciones en general.

b. Reformas y Reacondicionamiento Edilicio mediante

Procedimiento de Seleccion de acuerdo con el Decreto N° 1023/01.

C. Relevamiento de equipamiento Mobiliario, Alfombras,

Revestimientos, etc.
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d. Mantenimiento y reparacién de ascensores

e. Mantenimiento y Reparacion de Equipos de Aire
Acondicionado

f. Mantenimiento y Recarga de Matafuegos
g. Otros procedimientos

De acuerdo al procedimiento aplicable para la contratacion la intervencién del AREA difiere.

Estos procedimientos son:

a. Gastos Menores
b. Contratacion Directa
C. Licitacion Publica

En los procedimientos detallados se da un ejemplo de cada uno de ellos.

4.26.a - Mantenimiento Edilicio y reparaciones en general

Responsable Tareas

AREA Arquitectura 1. Se establece un cronograma de relevamiento

del estado de cada uno de los edificios.

2. Se determinan las reparaciones que surjan del

relevamiento, y prioridad de las mismas.

3. Procede a la preparacion de un Informe

respecto de dichas reparaciones

4 Del informe debera desprenderse:

a. Ubicacion del dafio.

b. Determinar posibles resoluciones

c. Relevar los materiales para realizar dichas
reparaciones.

d. Relevar el stock de los materiales.

e. En caso de corresponder, determinar la necesidad

de adquisicion de los materiales. Continua en 6.
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5. Ademas, el relevamiento de las instalaciones,
también pueden surgir, por:

a. Reclamo de usuarios
b. Inspecciones de la ART o de la SRT
C. Informes del Seguridad e Higiene
(ingeniero externo contratado por CNRT)
6. Procede a la inspeccién de la solicitud. Define

especificaciones técnicas del Mantenimiento o Ia
Reparacién y elabora un informe de la tarea a la
Gerencia de Administracién y Recursos Humanos,
que, de acuerdo a la necesidad, remite para la
compra de materiales e insumos. {Requiere compra
de materiales e insumos?:
a. Si. Eleva un requerimiento a la
Gerencia de Administracion y RR. HH, con un
detalle de la necesidad y procede a solicitar
autorizacion a la Direccion Ejecutiva para
iniciar los tramites de adquisicion de los
materiales. Continua en 7
b. No. Inicia reparacion con la mano de
obra del AREA y materiales en stock.

Continta en 23.

Direccion Ejecutiva

Recibe el Informe del Area Arquitectura.

7

8. Analiza el requerimiento.

9 Del analisis surge:

a. Si. Autoriza. Mediante CCOO informa Ia
autorizacion, para continuar tramite. Continua en 10.

b. No. Se comunica mediante CCOO.

AREA Arquitectura

10. Mediante CCOO remite requerimiento,

autorizacion de los trabajos y adquisiciones a realizar

y presupuestos.
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Departamento de 11. Recibe requerimientos.
Compras, Suministros y 12. Analiza el requerimiento y los presupuestos
Logistica recibidos.

13. Prepara cuadro comparativo.
14, Solicita al AREA Arquitectura para su analisis

técnico.

AREA de Arquitectura 15.  Evalla técnicamente los presupuestos.
16. Remite Informe al Departamento de Compras,

para que se continle con el tramite de adjudicacién.

Departamento de 17.  Tramita la adquisicion de los materiales por los
Compras, Suministros y procedimientos que estime corresponder, teniendo
Logistica en cuenta, la urgencia y el monto.

18. Determinada la adjudicacion a uno o varios
proveedores.
19. Comunica al AREA Arquitectura respecto de lo

adjudicado y los datos de contacto.

AREA Arquitectura 20. Coordina la entrega de los materiales e
insumos con los proveedores.

21. Recibe los materiales e insumos y conforma el
remito.

22. Envia el remito al Departamento de Compras.
23. Realiza reparacion.

24, Elabora el informe de conclusion de la
reparacion.

25. Remite a la Gerencia de Administracion vy

Recursos Humanos para la prosecucion del tramite

4.26.b - Reformas y Reacondicionamiento Edilicio mediante Procedimiento de

Seleccion de acuerdo con el Decreto N° 1023/01

Responsable Tareas
AREA Arquitectura 1. Inicia procedimiento por:
a. Iniciativa Propia.
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b. Reclamo de usuarios o personal de las

distintas dependencias o gerencias del

organismo.
C. Inspecciones de la ART o de la SRT
d. Informes del Seguridad e Higiene

(ingeniero externo contratado por CNRT)
Prepara Informe

Remite a Gerencia de Administracion

Gerencia de
Administracion y

Recursos Humanos

2

3

4, Aprueba o gestiona la aprobacidn.

5 Informa al AREA Arquitectura, para continuar

con el tramite.

AREA de Arquitectura

6. Confecciona Especificaciones Técnicas,
detalla los materiales y servicios requeridos y plano
de la obra junto con un presupuesto, para

determinar el monto del Procedimiento de Seleccidn.

7. Solicita autorizacion a la Direccion Ejecutiva.
Direccion Ejecutiva 8. Recibe el Informe del Area Arquitectura.
9. Analiza el requerimiento.

10.  Del analisis surge:
a. Si. Autoriza. Mediante CCOO informa Ia
autorizacion, para continuar tramite. Continua en 11.

b. No. Se comunica mediante CCOO.

AREA Arquitectura

11. Mediante CCOO remite requerimiento,
autorizacion de los trabajos y adquisiciones a realizar

Yy presupuestos.

Departamento de
Compras, Suministros y

Logistica

12.  Recibe la aprobacién de la Direccion Ejecutiva,
junto con las Especificaciones Técnicas, planos, en
caso de corresponder y presupuesto estimado.

13. Continua de acuerdo al Procedimientos
detallado en el punto 4.10.b

14. Si el Procedimiento determina VISITA
TECNICA. Deberd coordinarse con el AREA
Arquitectura.
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AREA Arquitectura 15. Interactla con los potenciales oferentes,

organiza las visitas al lugar de la obra, responde
consultas de indole técnica. (Las visitas resultan
obligatorias para presentar propuestas).

16. Entrega a los potenciales oferentes un
certificado de visita (firmado por un representante
del AREA, que luego se anexa al presupuesto).

17. Una vez realizada la Apertura de Ofertas por
parte del Departamento de Compras, ésta solicitara,

el asesoramiento técnico para la evaluacién de las

ofertas.
Departamento de 18. Recibe el Informe Técnico del AREA
Compras, Suministros y Arquitectura, que detalla la recomendacién de las
Logistica propuestas recibidas.

19. Procede a realizar las adjudicaciones de
acuerdo al Procedimientos detallado en el punto
4.10.b

20. Concluido el Procedimiento de Seleccion, se
emite la correspondiente Orden de Compra.

21. Se comunica al AREA Arquitectura a través de

la remision de la/s orden/es de compra/s.

AREA Arquitectura 22. Toma contacto con el proveedor

23. En el caso de que el Procedimiento de
Seleccion, se trate:

a. Adquisicion de materiales: se recibe el mismo, se
analiza en funcion de la oferta realizada por el
proveedor, se conforma el Remito y envia el mismo a
la Comision de Recepciodn.

b. Prestacion de Servicios: se procedera a ponerse en
contacto con el proveedor para coordinar la fecha de

inicio. Continua en 24

24. Dirige y supervisa la prestacion de servicios.
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25. Concluida la prestaciéon del servicio, se
conformara el mismo, a través de los Remitos o
documentacion similar.

26. Remite el conforme a la Comision de

Recepcidén para la prosecucion del tramite.

4.26.c - Relevamiento de equipamiento Mobiliario, Alfombras, Revestimientos,

etc.

Responsable Tareas

AREA Arquitectura 1. Inicia procedimiento por:
a. Iniciativa propia.
b. Reclamo de usuarios o personal de las
distintas dependencias o gerencias del
organismo o personal de las delegaciones
del interior.
c. Inspecciones de la ART o de la SRT.
d. Informes de Seguridad e Higiene
(ingeniero contratado por CNRT)
2. Confecciona las especificaciones técnicas.
3. Envia a la Gerencia de Administracion y
Recursos Humanos, a los efectos de notificar el
relevamiento y la viabilidad de la adquisicion.

4. El proceso continua como el punto 4 del

procedimiento de 4.25.b

4.26.d - Mantenimiento y Reparacion de Ascensores

Responsable Tareas

AREA Arquitectura 1. Inicia procedimiento por:

a) Iniciativa propia

b) Reclamos de usuarios

2. Confecciona un Informe, junto con el
asesoramiento del servicio externo de Seguridad e

Higiene
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3. Remite Especificaciones Técnicas.

4. Envia a la Gerencia de Administracién vy
Recursos Humanos, a los efectos de notificar el
relevamiento y la viabilidad de la adquisicion.

5. El proceso continua como el punto 4 del

procedimiento de 4.25.b

4.26.e - Mantenimiento y Reparacion de Equipos de Aire Acondicionado

Responsable Tareas

AREA Arquitectura 1. Inicia procedimiento por:

a) Iniciativa propia

b) Reclamos de usuarios

2. Confecciona un Informe, junto con el
asesoramiento del servicio externo de Seguridad e
Higiene

3. Remite Especificaciones Técnicas.

4. Envia a la Gerencia de Administracion vy
Recursos Humanos, a los efectos de notificar el
relevamiento y la viabilidad de la adquisicion.

5. El proceso continua como el punto 4 del

procedimiento de 4.25.b

4.26.f - Mantenimiento y Recarga de Matafuegos

Responsable Tareas
AREA Arquitectura

Inicia procedimiento por:
Iniciativa propia

Reclamos de usuarios

A W N R

Determina con el Servicio Externo de
Seguridad e Higiene, la vida util de los equipos, y

las necesidades de recargas Unicamente.

5. Confecciona las especificaciones técnicas.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RECURIEHZO RH#CNRT
HUMANOS

Pégina 194 de 246



Comisiéon Nacional de Regulacion del Transporte

CNRT | sovreor Manual de Procedimientos version

DEL TRANSPORTE
1.0

Gerencia de Administracién y Recursos Humanos

6. Envia a la Gerencia de Administracion y
Recursos Humanos, a los efectos de notificar el
relevamiento y la viabilidad de la adquisicion.

7. El proceso continuo como el punto 4 del
procedimiento de 4.25.b

8. El Departamento de Compras/ Comision
Evaluadora, solicitara la intervencidon técnica a
efectos de determinar la admisibilidad técnica de
las propuestas.

9. Concluido el Procedimiento de Seleccion, el
Departamento de Compras notificara la/s Orden/es

de Compra.

AREA Arquitectura 10. Supervisa la ejecucion de la Orden de Compra.
11. Envia conformacion de la prestacion del
servicio a la Comision de Recepcidn.

12. trabajo a la Subgerencia de Administracion de

Servicios para la prosecucion del tramite.

Comision de Recepcion 13. Recepciona el conforme emitido por el AREA
Arquitectura.

14. Continua en el punto 109 del Procedimiento
4.10.b

4.26.g - Otros procedimientos

Se realizan ademas los siguientes procedimientos:

o Limpieza integral de las instalaciones de los Edificios de Maipu 88, Bartolomé
Mitre 2815, Terminal de Omnibus de Retiro y Terminal de Omnibus Dellepiane

o Limpieza de Tanques: Se realiza en cumplimiento de la Ley 19587; se
confeccionan los Pliegos para la contratacién del servicio y se realiza la supervision
por personal del AREA.

o Mantenimiento de Transformadores Eléctricos: Se confeccionan los pliegos
para la contratacion del servicio y se realiza la supervision de las tareas.

o Limpieza de edificios: se confeccionan los pliegos, determinando metrajes y

tareas a efectuar.
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. Fumigacion, desratizacion y desinsectacion: Confeccion de pliegos para la
contratacion y supervisién semanal o mensual por personal del AREA.
D Sistemas de iluminacién, aires acondicionados, ascensores y bombas de
agua: Control, supervision, gestién y ejecucién diaria por personal del AREA.
o Reparacién y Traslado de Mobiliarios y Cajas (resmas y archivos):

Reparacién, armado, desarmado y traslados por personal del AREA.
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4. 27 SUMINISTROS

Objetivos:
Administrar el inventario y custodiar los materiales e insumos que tiene a su cargo,
supervisar el funcionamiento de los distintos servicios y el estado de la limpieza general

del edificio.

Destinatarios:
Areas de la CNRT establecidas en Edificio Maipui 88.

Responsables:
AREA Suministros

Procedimientos:

a. Solicitud y entrega de insumos y materiales a las distintas
reparticipaciones de esta CNRT.

b. Relevamiento de Materiales- Requerimiento - Recepcion de
Materiales para Stock

C. Control y custodia de Formularios de Actas de Inspeccion

d. Otros procedimientos

4.27.a - Solicitud y Entrega de materiales e insumos

Responsable Tareas

Area Suministros 1. Recibe mediante correo electrénico, el pedido
de insumos o materiales por parte de las distintas
AREAS de la CNRT, firmado por la autoridad
competente del AREA/ DEPARTAMENTO / GERENCIA.
2. Verifica la disponibilidad de los materiales e
insumos solicitados. éHay existencias suficientes
para satisfacer el pedido?:

a. Si, continda en 3.

b. No, da inicio al procedimiento 4.54.b

3. Entrega los materiales o insumos.
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4. Descarga lo entregado del inventario.

4.27.b — Relevamiento de Materiales- Requerimiento - Recepcion de Materiales
para Stock

Responsable Tareas

AREA Suministros 1. Releva el estado del inventario, determinando
necesidades a efectos de reponer el Stock.

2. Confecciona requerimiento para remitir al
Departamento de Compras.

3. Remite a Gerencia de Administracion y

Recursos Humanos.

Gerencia de 4, Aprueba o gestiona la aprobacién.
Administracién y 5. Informa al AREA Arquitectura, para continuar

Recursos Humanos con el tramite.

6. Confecciona Especificaciones Técnicas, detalla
los materiales y servicios requeridos y plano de la
obra junto con un presupuesto, para determinar el
monto del Procedimiento de Seleccién.

7. Solicita autorizacion a la Direccion Ejecutiva

Direccion Ejecutiva 8. Recibe el Informe del Area Arquitectura.

9. Analiza el requerimiento.

10.  Del analisis surge:

a. Si. Autoriza. Mediante CCOO informa Ia
autorizacion, para continuar tramite. Continua en 11,

b. No Autoriza. Se envia CCOO informando.

AREA Suministros 11. Mediante CCOO remite requerimiento,
autorizacion para la compra de los insumos vy

presupuestos.

Departamento de 12. Recibe la aprobacién de la Direccién Ejecutiva,
Compras. junto con las Especificaciones Técnicas, planos, en
caso de corresponder y presupuesto estimado.

13. Continua de acuerdo al Procedimientos

detallado en el punto 4.10.b
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14. Si el Procedimiento determina ENTREGA
MUESTRAS. Deberd coordinarse con el AREA

Suministros.

AREA Suministros 8. El Departamento de Compras, solicitard la
intervencién a los efectos de solicitar la admisibilidad
técnica de las mismas.

9. Entrega a los potenciales oferentes un
certificado de entrega de muestras (firmado por un
representante del AREA, que luego se anexa a la
oferta).

10. Una vez realizada la Apertura de Ofertas por
parte del Departamento de Compras, ésta solicitara, el
asesoramiento técnico para la evaluacion de las
ofertas.

11. Confecciona el Informe Técnico correspondiente
Una vez notificado el proveedor, recibe la constancia
de la orden de compra o una copia de la nota de

adjudicacion del gasto.

Departamento de 12. Recibe el Informe Técnico del AREA
Compras Arquitectura, que detalla la recomendacion de las
propuestas recibidas.

13. Procede a realizar las adjudicaciones de acuerdo
al Procedimientos detallado en el punto 4.10.b

14. Concluido el Procedimiento de Seleccién, se
emite la correspondiente Orden de Compra.

15. Se comunica al AREA Suministros a través de la

remision de la/s orden/es de compra/s.

AREA Suministros 16. Toma contacto con el proveedor para coordinar
la entrega.

17. En el caso de que el Procedimiento de
Seleccion: se recepciona los materiales e insumos, se

analiza en funcion de la oferta realizada por el

proveedor, se conforma el Remito y envia el mismo a
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la Comisién de Recepcidn. Continua con el punto 109
de Procedimiento 4.10.b

4.27.c - Control y Custodia de formularios de Actas de Inspeccion

Responsable Tareas

AREA Suminsitros 1. Recibe copia de la nota de adjudicacién del
Departamento de Compras.

2. Recibe los talonarios de formularios de actas de
inspeccidon que se encuentran prenumerados.

3. Controla cantidad y producto recibido.

4. Guarda bajo llave para su custodia.

5. Recibe solicitudes de talonarios iniciadas por la
Subgerencia de Fiscalizacion del Transporte
Automotor, Gendarmeria Nacional, Prefectura Naval
Argentina y/o delegaciones de la CNRT del interior
del pais.

6. Entrega los talonarios contra remito firmado por
responsable del AREA o institucion solicitante.

7. Procede al registro de la entrega para el
control de existencias.

8. Recibe de cada reparticion los talonarios
confeccionados.

9. Procede al registro de los talonarios recibidos,
para completar el circuito.

10. Remite al AREA Archivo.

4.27.d - Otros procedimientos

o Guarda de las llaves del edificio: Custodia de las llaves de puertas de
acceso, palier, oficinas, bauleras, sétanos, etc del edificio de Maipu 88. Control de

cerramiento al fin de las actividades diarias.
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° Medicion del consumo de luz: mensualmente mide el consumo del

quiosco e informa al AREA de Arquitectura.
o Recepcion de empleados de empresas de servicios: Acompafia a los
empleados de EDESUR y METROGAS cuando concurren para tomar el estado de los

medidores.
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4.28 PASES DE AREAS DEL PERSONAL

Objetivo:

Intervenir en el pase de areas del personal

Destinatario:

Area requirente

Responsable:

GAYRRHH - SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS (SGRH) - DEPARTAMENTO DE
GESTION Y DESARROLLO DEL PERSONAL (DGDP)

Procedimiento:

4.28 Pases de areas del personal

Responsable Tareas
Area requirente y Area 1. Los referentes de cada equipo (area solicitante y area
cedente cedente) evallan entre ellos si resulta factible un pase

de un agente de un area a la otra, ya sea por vacante a
cubrir o por reasignaciéon/cambio de funciones.
2. Con la conformidad de ambos, elevan mediante comu-

nicacion oficial la situacidn ante la SGRH.

SGRH-DGDP 3. De acuerdo al perfil a cubrir, junto a la Direccidén Ejecu-
tiva se toma una decision y se notifica mediante comu-
nicacién oficial.

4. En caso de que resulte viable el pase, el responsable
de la SGRH notifica a los referentes de las areas impli-
cadas y al agente en cuestion. Detalla nombre y apellido
del agente, area y puesto a cubrir, horario de trabajo,
motivo de la solicitud y a partir de qué fecha se efecti-
viza de acuerdo a las necesidades operativas del puesto
a cubrir. En copia oculta notifica a los RCA (Responsa-

ble de control de asistencia de cada gerencia) de las dos
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areas a fin de mantener actualizados sus registros in-
ternos. En caso de que no resulte viable el responsable
de SGRH lo comunica a los referentes por comunicacion
oficial detallando los motivos.
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4.29 BUSQUEDA DE PERSONAL INTERNA O EXTERNA PARA LAS AREAS

Objetivo:

Buscar personal de manera Interna o Externa para las areas

Destinatario:

Area requirente

Responsable:

GAYRRHH - SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS (SGRH) - DEPARTAMENTO DE
GESTION Y DESARROLLO DEL PERSONAL (DGDP)

Procedimiento:

4.29 Busqueda de personal Interna o Externa para las areas

Responsable Tareas
Departamento de Gestion BUSQUEDA INTERNA

y Desarrollo del Personal

1. Recibe el pedido por comunicacion oficial dirigida a la
SGRH, del area requirente con las especificaciones del
puesto a cubrir como lugar de trabajo, carga horaria, y
tareas a desarrollar.

2. Aguarda el consentimiento de la GARH y de la Direccion
Ejecutiva para iniciar el circuito de busqueda interna,
conversado de forma presencial entre las autoridades.

3. El responsable designado por el DGDP disefa el perfil
de busqueda, en un documento Word con requisitos a
cumplir, tareas a desempefiar y aptitudes requeridas.

4. Envia al area de comunicacién, que depende de la Di-

reccion Ejecutiva mediante el correo electrénico insti-

tucional para que repliquen en la plantilla/flyer con la
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referencia Capital Humano el perfil detallado, a través
del FORM (GMAIL). Pedidos a comunicacion.
https://docs.goo-
gle.com/forms/d/e/1FAIpQLSel1hjXdjFF_vn39Ub-
bJJuud1VHE_RTLko9ZkDbD6Qfa_Px2Dw/viewform?vc=
0&c=0&w=1

5. El responsable designado por el DGDP disefia el FORM.
Convocatoria interna de RRHH (GMAIL)
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQL-
SeiGgYxL4-cigHvowOSy4RUDd375AcMALKUCIGIsFvIx-

d7eg/viewform, incluye el titulo del puesto y gerencia,

donde ingresan las postulaciones.
6. Difunde la busqueda entre la ndmina de CNRT desde el

correo de rrhhenrt@cnrt.gob.ar, con el flyer disefiado

por el area de comunicacion que depende de la Direc-
cion Ejecutiva.

7. En caso de recibir postulaciones a través del correo elec-
tronico, contacta al agente interesado y coordina las en-
trevistas con los referentes de equipos y luego con el
responsable de DGDP O SGRH.

8. Si hay conformidad de las partes interesadas, previa
validacién del referente inmediato mediante
comunicacion oficial dirigida a la SGRH, donde se
encuentra prestando servicios actualmente, se procede
de la misma forma que un pase de area. En caso de que

no contar con la conformidad, queda sin efecto el pase.

Departamento de Gestion BUSQUEDA EXTERNA

y Desarrollo del Personal )
1. Elresponsable designado por la DGYDP evalua el perfil

solicitado por la gerencia requirente mediante
comunicacion oficial a la SGRH, en virtud de eso se

pone en contacto mediante correo electrénico, con los

distintos portales de las universidades o centros
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terciarios/técnicos que cuenten con el plan académico

de acuerdo al perfil requerido.

2. Publica la busqueda en los distintos portales, sin costo
alguno. Una vez agotada esta instancia recurre a las
consultoras o portales pagos en caso de que no haya
obtenido ninguna postulacion. Para ello contacta al
Departamento de Compras, suministro y logistica

quien indica el procediendo a seguir.

3. Recibe las postulaciones a través del correo de

rrhhenrt@cnrt.gob.ar. Envia los Curriculum Vitae (CV)

recepcionados que apliquen al criterio de busqueda a
la gerencia solicitante para que realicen las entrevistas
técnicas, quienes se ocupan de explicar las tareas
especificas  del puesto, previamente siendo
entrevistados por el responsable del equipo designado
por el DGDP detallando la propuesta laboral, y

evaluando su disponibilidad y aptitudes.

4. En caso de que resulte favorable el alta, la gerencia
requirente dirige una comunicacién oficial a la SGRH,
y esta eleva la misma a la Direccion Ejecutiva,
iniciando el circuito de alta mencionado en el punto

4.31 Ingreso -contratacion de personal a plazo fijo.
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4.30 PASES DEL PERSONAL DENTRO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

NACIONAL - MOBI - Mobilidad interna

Objetivo:

Gestionar los pases del personal dentro de la Administracion Publica Nacional - MOBI

Destinatario:

Agente y/u Organismo solicitante

Responsable:

GAYRRHH - SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS (SGRH) - DEPARTAMENTO DE
GESTION Y DESARROLLO DEL PERSONAL (DGDP)

Normativa Aplicable:

Normativa y Conceptos; Resolucion SGM#JGM 8/2018 (PMOBI) de la Ex Secretaria de
Gobierno de Modernizacidon-Jefatura de Gabinete de Ministros - Programa de Movilidad y

blsquedas internas.

Procedimiento:
Tiene 2 modalidades:

1. BIN - (BuUsqueda interna), mediante postulacion las basquedas internas publicadas
en la cartelera de aviso MOBI; que depende de Jefatura de Gabinete, Secretaria

de Gestion y Empleo Publico.

2. SOP - (Soporte), movilidad realizada mediante seleccion previa de candidato
propuesto por el Director Ejecutivo o autoridad superior del area requirente del

organismo.
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4.30.a Pases del personal dentro de la Administracion Publica Nacional - MOBI

- BIN
Responsable Tareas

Area Requirente 1. Inicia la solicitud el area requirente a la SGRH mediante
CCCO en GDE. (debe respetar modelo de NOTA, Res 8/2018
de la ex. Secretaria de Modernizacion.

Departamento de 2. Recibe la CCOO, y la caratula del expediente desde la Sub-

Gestidén y gerencia de Recursos Humanos, bajo el tramite

Desarrollo de GENEO00376 - Solicitud de Perfiles de BlUsquedas internas,

Personal. motivo interno y motivo externo, BIN - cédigo de la repar-

ticion — nombre del perfil solicitado.

3. En el enlace: https://mobi.modernizacién.gob.ar, Carga el
Formulario FOPBI, ya con el nUmero de expediente gene-
rado.

4. Solicita a la Subgerencia de contabilidad, presupuesto y
recaudaciones la partida presupuestaria para cubrir la va-
cante solicitada, a través del pase del expediente especifi-
cando en la Providencia el requerimiento. Vuelve el expe-
diente con el presupuesto vinculado para continuar el tra-
mite.

En caso de que se expidan con la negativa de presupuesto,
resultara no viable el pase.

Todo el proceso se encuentra a cargo del responsable de-
signado por el DGDP de llevar el tema.

5. Envia el expediente al buzon Movilidad GDE (ONIG#IGM)
destinatario: ONIG#JGM-MOVILIDAD. Acompaiado por
una CCOO de la autoridad superior refrendando la solicitud
del area requirente. (Respetar modelo de NOTA, Res.
8/2018 de la ex. Secretaria de Modernizacion)

6. PMOBI (Proyecto de Mobilidad interna) representado por
un equipo de empleo publico, debe validar el perfil solici-
tado con el area requirente, previo a la publicacién. Ten-
dran tantos intercambios como sea necesario, a través de

correo electronico.
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7. Se publica en hhttps://busquedasapn.moderniza-
cion.gob.ar/apn/ofertas/ y se inicia el proceso de selec-
cion, durante un plazo de 30 dias. A partir del dia 10 en-
viara por correo electrénico al area requirente ternas de
candidatos de acuerdo al perfil requerido.

8. Entrevista a candidatos, realiza informe de devolucion para
elevar al PMOBI, en el cual debe estar si cuenta con la
disponibilidad full time, si aceptaria la propuesta laboral,
aptitudes, formaciéon académica y apreciacién respecto de
su desempefo en la entrevista. En caso de cerrar una se-
leccidn, solicita a PMOBI mediante NOTA (seguir modelo
Res. 8/2018 de la ex Secretaria de Modernizacién) que ini-
cie el proceso de movilidad del agente. Luego PMOBI cierra
el proceso con un informe, y la autorizaciéon de empleo pu-
blico, remitida a través del correo electrénico a la Subge-
rencia de Recursos Humanos.

9. Coordina por correo electrénico con el mismo contacto de
empleo publico, movilidad, fecha de inicio, antigiiedad en
APN (Administracion Publica Nacional), vacaciones, rango
salarial, SAC (Sueldo Anual Complementario), contrato,
migracién del LUE (Legajo Unico Electrdnico), usuario GDE,
alta en el sistema de liquidacién de sueldo.

10. Notifica mediante comunicacién oficial al agente siguiendo
modelo de NOTA, Res. 8/2018 de la ex Secretaria de Mo-

dernizacion.

4.30.b Pases del personal dentro de la Administracion Publica Nacional - MOBI
SOP
Responsable Tareas

Area requirente El area requirente envia a la Subgerencia de Recursos Humanos
una CCOO, siguiendo el modelo de NOTA, Res. 8/2018 de la ex
Secretaria de Modernizacion.

DEPARTAMENTO DE 1. Caratula el expediente en el Departamento de Gestidon vy
GESTION Y Desarrollo de Personal bajo el cddigo de tramite GENE00376
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DESRROLLO DE - Solicitud de perfiles de busquedas internas — Motivo in-
PERSONAL terno y externo, con la identificacion OP - cédigo de repar-

ticion — Solicitud de movilidad - nombre del agente.

2. Completa en formulario - FOPBI. https://mobi.moderniza-

cion.gob.ar:8443, Solicita certificacion presupuestaria.

3. Solicita mediante comunicaciéon oficial conformidad del
agente para su movilidad, su CV actualizado, mas el aval de
su superior inmediato. Sin estos dos pasos, el proceso que-
dara suspendido o cancelado. Siguiendo el modelo de noti-
ficacion de la Res. 8/2018 de la ex. Secretaria de Moderni-
zacion.

4. Vincula al expediente iniciado el CV actualizado, y la confor-
midad del agente recibidos mediante comunicacién oficial
mencionada en el punto anterior, y envia a ONIG#]GM (des-
tinatario: ONIG#JGM-MOVILIDAD), acompanado por la
CCOO del Director Ejecutivo refrendando la solicitud, si-
guiendo el modelo Res. 8/2018 de la ex. Secretaria de Mo-
dernizacién.

5. PMobi (Proyecto de Mobilidad interna) representado en el
equipo de empleo publico, confecciona el informe de cierre,
otorga su conformidad mediante comunicacion oficial y coor-
dina la movilidad del agente de la misma forma que en la
modalidad BIN.

6. Notifica mediante comunicacidn oficial al agente, siguiendo
el modelo de NOTA - Res. 8/2018 de la ex Secretaria de

Modernizacion.
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4.31 TITULO ACADEMICO DEL PERSONAL

Objetivo:
Entregar Titulo académico -Visualizar en el LUE (legajo Unico electrénico - mdédulo GDE)

las actualizaciones académicas

Destinatario:
SGRH

Responsable:
GAYRRHH - SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS (SGRH) - DEPARTAMENTO DE

GESTION Y DESARROLLO DEL PERSONAL (DGDP)

Procedimiento:

4.31. Titulo Académico del personal

Responsable Tareas
Departamento de 1. Recibe el titulo académico como archivo embebido mediante
Gestion y Desarrollo una CCOO de GDE,
del Personal 2. Actualiza registros y vincula al LUE.

3. Analiza de acuerdo al perfil del puesto y la conformidad del
superior inmediato mediante comunicacion oficial si corres-
ponde el plus por aplicacion.

4. Continta (accion del GDE que permite, redirigir la misma
CCOO recibida), dirigida al sector de liquidaciones firmada por
el referente de Departamento de Recursos Humanos.

5. Liquidacion, sector dentro del Departamento de Recursos Hu-

manos procesa el pago.
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4.32 INGRESO - CONTRATACION PERSONAL
Objetivo:

Gestiona el Ingreso - Contratacion del Personal - Recabar la informacién del legajo para

el LUE (Legajo Unico electronico)
Destinatario:

Area requirente

Responsable:

GAYRRHH - SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS (SGRH) - DEPARTAMENTO DE
GESTION Y DESARROLLO DEL PERSONAL (DGDP)

Procedimiento:

4.32 Ingreso - Contratacion del Personal - A PLAZO FIJO

Responsable Tareas
Departamento de 1. Con la NOTA inicial firmada por la Direccion Ejecutiva, tal
Gestidn y Desarrollo como indica la NOTA, se contacta telefonicamente y por co-
del Personal rreo electronico al agente a contratar.

2. Solicita el envio de la documentacién preliminar. (CV, DNI
frente y dorso, titulo obtenido y constancia de antecedentes
penales) en formato PDF por mail al contacto desginado por
el referente de DGDP

3. Sies CABA., avisa por correo electrénico a la prestadora mé-
dica que se encuentre en vigencia al momento de realizar el
examen preocupacional fisico y psicotécnico.

4. Si es para el interior, solicita a la prestadora que asigne un
turno para realizar el examen preocupacional.

5. Notifica por correo electréonico o telefénicamente, al agente
que se presente, cumpliendo las condiciones que detalle la
clinica médica.

6. Recibe por correo electréonico a la documentacion preliminar
(en formato pdf) el resultado del examen preocupacional,

previamente visado por Medicina Laboral, quien elabora una

comunicacién oficial de apto segun corresponda, que luego
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toman para iniciar el expediente de contratacion. En caso que
resulte no apto, incluye las correspondientes observaciones.

7. El responsable de generar los ingresos designado por el
DGDP, incorpora los registros (base de personal en formato
Excel) siguiendo un correlativo de niumero de legajo, los datos
personales relevados (estado civil, CUIL, fecha de nacimiento,
domicilio de residencia, titulo académico) en pendiente hasta
tanto no se firme la DISPOSICION de contratacién firmada
por el Director Ejecutivo, con las especificaciones de fecha de
ingreso, categoria salarial y gerencia donde cumplira servi-
cios. mediante expediente de contratacion por GDE, generado
por el responsable de generar los proyectos de disposicion de
RRHH.

8. En paralelo, el mismo responsable de generar las altas de
DGDP, solicita mediante correo electrénico el alta del mail ins-
titucional, e inclusiéon en el grupo de mail de empleados infor-
mando Legajo, apellido y nombre. Por otro lado solicita me-
diante comunicacion el alta del usuario GDE, informando le-
gajo, apellido y nombre, cuil, correo electrénico, reparticion
gde y superior inmediato.

9. Informa al resto del equipo de la Subgerencia de Recursos
Humanos, mediante correo electrénico que inicien las gestio-
nes de apertura de cuenta bancaria y el alta en la obra social,
y de capacitacion correspondiente.

10. Solicita el alta de CUIL a través del TAD, mediante CCOO al
responsable de las contrataciones a plazo fijo con la firma del
referente del Departamento de Desarrollo y Gestion de Per-
sonal.

11. Recién a las 24 hs. Posterior el agente podra enviar su legajo
digital - a través del expediente por TAD, mediante su clave
fiscal, para ello se le envia un instructivo y asiste en caso de
que lo requiera.

12. Genera el legajo Unico electrénico (LUE) dentro del Sistema

de gestion electrénica (GDE) en el médulo LUE - Carga datos
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personales, datos filiatorios, estudios y se asocia el expe-
diente TAD vinculado.
Al momento de generar ese legajo, en caso de que figure en otra
reparticién, contacta a esa reparticion y solicita mediante CCOO
firmada por referente del DGDP que se derive a la reparticion
DARRHH#CNRT.
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4.33 COMUNICACION INTERNA

Objetivo:

Difundir Informacion al Personal

Destinatario:

Personal

Responsable:

GAYRRHH - SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS (SGRH) - DEPARTAMENTO DE
GESTION Y DESARROLLO DEL PERSONAL (DGDP)

Procedimiento:

4.33 Comunicacion Interna

Responsable Tareas
Departamento de 1. Recepciona las consultas del personal a través del canal correo
Gestion y Desarrollo rrhhcnrt@cnrt.gob.ar, y asesora o deriva al sector correspon-
del Personal diente.

2. Comunica cualquier aviso con caracter de urgente o no que
impacte a la dotacion, a través del correo.

3. Difunde mes a mes las plantillas de cumpleafios.

4. Utiliza las carteleras fisicas como otro canal de comunicacion.

5. Envia al area de comunicacién, que depende de la Direccion
Ejecutiva, a replicar el aviso en la plantilla/flyer para seguir un

mismo formato.
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4.34 CAPACITACION DEL PERSONAL

Objetivo:

Fortalecer la formacion del personal del Organismo a través de las Capacitaciones

Destinatario:

Personal

Responsable:
GAYRRHH - SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS - DEPARTAMENTO DE GESTION Y
DESARROLLO DEL PERSONAL - AREA CAPACITACION

Procedimiento:

4.34 Capacitacion del Personal

Responsable Tareas
Area Requirente/ 1. A partir de una necesidad de capacitacion que
Subgerencia de surge en una Gerencia, la cual se formaliza mediante una
Recursos Humanos - comunicacion oficial o correo electronico por parte del
Area Capacitacion area requirente, hacia el area de capacitacion o la jefa-

tura de departamento, se ponen en marcha las acciones
necesarias para llevarla a cabo.

2. El area de Capacitacion coordina encuentros, me-
diante reuniones presenciales, con los actores que inter-
vienen y con la Gerencia interesada en la capacitacion,
para definir los criterios, aclarando los objetivos y la meta
a alcanzar con la capacitacion en cuestion.

3. El area de Capacitacion planifica los dias, horarios,
capacitadores, duracién y modalidad. Luego de organizar
la programacion, se enviala convocatoria mediante co-

rreo electronico, a través de la casilla capacita-

cion@cnrt.gob.ar, a los alumnos.
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4, Gestiona el material didactico y hace el envio a los

alumnosmediante correo electrénico, a través de la casi-
Ila capacitacion@cnrt.gob.ar.

5. Confecciona y envia la encuesta de satisfaccion
una vez finalizados los encuentros, a través de la admi-
nistraciéon de encuestas de Formularios de Google. Me-
diante este software las respuestas se archivan automa-
ticamente en una cuenta de gmail de capacitacion.

6. Procesa y evalla los resultados de las encuestas
mediante graficos de barra o torta, con el objetivo de ge-
nerar un proceso de mejora continua.

7. Eleva a las areas intervinientes los resultados de
las encuestasprovistos desde el software de Formularios

Google, los cuales quedan almacenados.
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4.35 PLAN ’ESTRATEGICO DE CAPACITACION (PEC) Y PLAN ANUAL DE
CAPACITACION (PAC)

Objetivo:

Fortalecer la formacion del personal del Organismo a través de las Capacitaciones con el
PEC y PAC.

Destinatario:
Personal CNRT

Responsable:
GAYRRHH - SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS - DEPARTAMENTO DE GESTION Y

DESARROLLO DEL PERSONAL - AREA CAPACITACION.

Procedimiento:

4.35.a.Plan Estratégico de Capacitacion (PEC)

Responsable Tareas

Area Capacitacion 1. El Convenio Colectivo de Trabajo General, homologado
por el Decreto 214/2006, establece que las jurisdicciones de-
ben elaborar y presentar al Instituto Nacional de la Adminis-
tracion Publica (INAP), sus Planes Estratégicos de Capacita-
cion.

2. En este marco normativo, es que se realizan las ges-
tiones correspondientes.

3. Analiza y repasa los avances en la gestion de la Capa-
citacion del PEC anterior.

4. Organiza el relevamiento de necesidades de capacita-
cién en cada gerencia, mediante reuniones presenciales, envio
de comunicaciones oficiales, o correos electronicos, consul-
tando sobre las necesidades, que deben estar inexorablemente
alineadas con los objetivos estratégicos del organismo durante
un Periodo de tres anos. (Resolucién SGP 02/2002, Aprobacion

de las exigencias de capacitacion para el personal del Sistema

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RECURIEHZO RH#CNRT
HUMANOS

Pégina 218 de 246




Comisiéon Nacional de Regulacion del Transporte

CNRT | sovreor Manual de Procedimientos version

DEL TRANSPORTE
1.0

Gerencia de Administracién y Recursos Humanos

Nacional de la Profesion Administrativa establecido por el De-
creto 993/1991.

5. Se consulta a los gremios, mediante correo electrénico
y/0 comunicacion oficial, si desean incorporar contenidos de
capacitaciéon y se les presenta la version final del documento
para que presten su conformidad mediante firma del mismo.
6. Identifica aquellas necesidades transversales que po-
drian ser canalizadas a través del INAP.

7. Confecciona el Plan Estratégico de Capacitacion en un

documento PDF, respetando la estructura establecida por el

Instituto Nacional de la Administracién Publica (INAP). El

mismo es presentado formalmente mediante expediente elec-
tronico, a través del Sistema GDE, el cual se conforma de los

siguientes apartados:

a. Presentacion Institucional.

b. Informe Metodoldgico.

C. Definiciones Estratégicas.

d. Formulario definiendo, minimamente:

- Objetivo estratégico/prioritario/ institucional

- Objetivo de capacitacion

- Orientacion de la capacitacion (saberes preponderantes
requeridos)

- Perfiles de destinatarios

- Prioridades

- Area prestadora de la capacitacion/ Socio involucrado

e. Anexos (no obligatorios que permitan al organismo dar

cuenta de otra informacion relevante)

8. Presenta el documento de la siguiente forma:

a. Nota de elevacion del Plan dirigida al Director Institucio-
nal del INAP.

b. Acta conformidad de los gremios

C. Plan Estratégico de Capacitacion. Puede ser presentado

como Informe (IF) en un solo documento o en distintos infor-

mes segun los apartados mencionados:
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- Informe (IF) con la Presentacion Institucional
- Informe (IF) con el Informe Metodoldgico
- Informe (IF) con las Definiciones Estratégicas
9. El PEC debe ser presentado formalmente mediante Ex-

pediente Electronico (EE) a través del Sistema GDE.
GENEO00118: Plan Estratégico de Capacitacién, al usuario del
Director Institucional del INAP. Luego da su devolucién por Co-

municacién Oficial, asi como recomendaciones de mejora o los

comentarios que crea oportuno.

4.35.b.Plan Anual de Capacitacion (PAC)

Responsable

Tareas

Area Capacitacion

1. El PAC tiene como objetivo operativizar el PEC para el
afo que corresponde. Es un documento paritario que requiere
la apertura a la participacion paritaria (gremial) para su formu-
lacién y aval.

2. Retoma y revisa los lineamientos del Plan Estratégico de
Capacitacion (PEC), teniendo en cuenta las necesidades, opor-
tunidades y ajustes que podrian haberse realizado. Con el ob-
jetivo de que haya coherencia y continuidad entre el PEC y el
PAC.

3. Analiza y repasa los avances en la gestion de la Capaci-
tacién en el ciclo anterior.

4. Organiza el relevamiento de las necesidades de capaci-
tacion con los Gerentes, mediante comunicaciones oficiales,
correos electrdnicos o reuniones presenciales.

5. Se consulta a los gremios, mediante correo electrénico
y/o comunicacion oficial, si desean incorporar contenidos de
capacitacion y se les presenta la version final del documento
para que presten su conformidad mediante firma del mismo.
6. Identifica aquellas necesidades transversales que po-

drian ser canalizadas a través del INAP.
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7. Confecciona el documento, respetando la estructura es-

tablecida, presentado formalmente mediante expediente elec-
trénico, a través del Sistema GDE, el cual se conforma de los

siguientes apartados:

a. Presentacion Institucional
b. Informe Metodoldgico
C. Capitulo Jurisdiccional del afio en curso (consti-

tuido por lo que cada organismo planifica dictar para su
propio personal y en relacidon con sus competencias sus-
tantivas)

d. Capitulo INAP del afio en curso (da cuenta de las
necesidades transversales a satisfacer por INAP). Se
presenta en formato Excel

e. Anexos (no obligatorios que permitan al orga-
nismo dar cuenta de otra informacion relevante)

8. Presenta el documento de la siguiente forma:

a. Nota de elevacion del Plan dirigida al Director
Institucional del INAP.
b. Acta conformidad de los gremios
C. Nota de descripcion de los recursos disponibles
para la realizacion del PAC (econdmicos, fisicos, huma-
nos, etc.)
d. Plan Anual de Capacitacion. Puede ser presen-
tado como Informe (IF) en un solo documento o en dis-
tintos Informes segun los apartados mencionados:
i.Informe (IF) con la Presentacién Institucional
ii.Informe (IF) con el Informe Metodoldgico
iii.Informe (IF) con el Capitulo Jurisdiccional del
PAC
iv.Informe (IF) con el Capitulo INAP del PAC

9. El PAC debe ser presentado formalmente mediante Ex-

pediente Electrénico (EE) a través del Sistema GDE.
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GENO00031: Plan Anual de Capacitacién, al usuario del Director
Institucional del INAP.

10. Adicionalmente, el Capitulo INAP debe ser remitido por
correo electrénico a la casilla de su asesor institucional en ver-

sion Excel.
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4.36 BECAS FOPECAP

Objetivo:

Fortalecer la formacion del personal del Organismo a través de las becas FOPECAP - INAP

Destinatario:

Personal
Responsable:
GAYRRHH - SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS - DEPARTAMENTO DE GESTION Y

DESARROLLO DEL PERSONAL - AREA CAPACITACION

Procedimiento:

4.36.a.Becas FOPECAP

Responsable Tareas

Area Capacitacion 1. Difunde via correo electrénico a todo el organismo, la

oferta académica de Becas del Fondo Capacitacion y Recalifica-
cion Laboral (FOPECAP).
2. Recibe, contesta y asesora, las consultas de los interesa-
dos, mediante contacto personal y correos electrénicossobre: |a
oferta académica, los requisitos para la obtencion de la beca y
la documentacion que debe ser presentada.

3. Recibida una consulta en relacion a la solicitud de una
beca, habiendo brindado el asesoramiento y seguimiento nece-
sario a cada uno de los beneficiarios de las becas. Se procede a
confirmar con el interesado si se realizara la presentacion co-
rrespondiente.

4. El alumno recopila la documentacion necesaria, la cual es

evaluada y chequeada por el Area de Capacitacion.
5. Recibiday corroborada que toda la documentacion sea co-
rrecta, se genera un expediente electrénico, a través del sistema
GDE, con la trata GENE 00051: “Solicitud de Beca para Activida-
des de Formacién (FOPECAP).

6. Completa el formulario con los datos del solicitante
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7.

8.

juntar los documentos escaneados (PDF) que debajo se mencio-

Orden de la documentacion a vincular en el EE:
a. Nota del Solicitante (IF)- El solicitante genera un informe,
luego del asesoramiento presencial, telefonico o via correo
electréonico, fundamentando el pedido de la beca inclu-
yendo: carrera solicitada, entidad educativa, monto, dura-
cion, comienzo vy finalizacién de la actividad.
b. El interesado solicita la Nota de suSuperiora cargo, a tra-
vés de un Informe Grafico mediante el sistema GDE (IF)-
El superior (cargo de Director Nacional en adelante) genera
un informe fundamentado y avalando el pedido del solici-
tante.
c. (NO) Notasolicitada por el postulante, elaborada y fir-
mada por el Coordinador Técnico de Capacitacion (CTC) o
Director de Recursos Humanos RRHH y Representantes gre-
miales (IFGRA)-, ATE y UPCN del organismo avalando la so-
licitud, a través del sistema GDE.

Generar en GEDO un solo Informe Grafico (IFGRA) y ad-

nan; vincularlo al EE:

a. Formulario de beca completo con los datos del solicitante.
b. Acta compromiso. En el lado izquierdo firma el solicitante
y del lado derecho el superior (mismo que genero la nota
punto 2)

c. Toda informacion a recabar es transmitida en el momento
del asesoramiento presencial, telefénico o via correo elec-
tronico, el interesado ya sabe todo lo que tiene que incluir.
Curriculum Vitae del solicitante. Breve

d. DNI del solicitante firmado.

e. Titulo del solicitante certificado. Ultimo titulo obtenido
certificado.

f. Recibo de sueldo del solicitante. Ultimo recibo de sueldo.
g. Plan de estudios de la facultad. Original, firmado, mem-

bretado.
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h. Presupuesto de la facultad. Original, firmado, membre-
tado y actualizado. Debera figurar un contacto (correo elec-
trénico, teléfonos) de areas contable o académica de la Uni-
versidad correspondiente a la carrera solicitada.
9. El Personal del area de Capacitacion envia el expediente
electrénico a la Reparticiéon: DAFPCYRL#IGM Sector: PVD.
10. Genera un Expediente Electronico por cada ano de la ca-
rrera, bajo la misma caratula interna con la trata GENE 00051:
“Solicitud de Beca para Actividades de Formacién (FOPECAP)”
11.  El Personal del area de Capacitacion vincula la siguiente
documentacién:
a. Toda informacién a recabar es transmitida en el momento
del asesoramiento presencial, telefénico o via correo electré-
nico, el interesado ya sabe todo lo que tiene que incluir: Nota
del solicitante. Generar en GEDO un Informe (IF); vincularlo
al EE. El solicitante genera un informe solicitando el 2°, 3°,
4° o 5° afio segun corresponda.
b. Certificado de materias y alumno regular. Debera solici-
tarlo a la entidad educativa original, firmado y membretado.
c. Presupuesto del afio solicitado. Original, firmado, mem-
bretado y actualizado. Debera figurar un contacto (correo
electrdénico, teléfonos) de areas contable o académica de la
Universidad correspondiente a la carrera solicitada.
12. Envia el expediente electréonico al usuario LHORTAS-
DAFPCYRL#IGM
INAP Becas del Instituto Nacional de la Administracion Puablica
(INAP)

13.  El Area de Capacitacién, tiene la funcién de difundirme-
diante correo electrénico, a todo el personal del organismo, las
Becas del Instituto Nacional de la Administracion Publica (INAP)
con el objetivo de generar igualdad de oportunidades para todo

el personal.

14. Asesora en todo el proceso de gestion de las becas.
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15.  El Coordinador Técnico de Capacitaciéon (CTC) firma do-
cumentacién concediendo su aprobacion, en el caso que corres-
ponda, para el otorgamiento de la Beca.

16. Eleva la documentacion al interesado para que pueda re-
mitir su documentacién al INAP.

17. Da respuesta a las consultas por parte de INAP para

avanzar con la gestion de la beca.

Area Capacitacion Validacion de Vacantes de Capacitaciones pertenecientes
al INAP.

18.  Recibe las pre-inscripciones en el Sistema de Acreditacion
INAP- SAI (https://sai.inap.gob.ar), sitio web administrado por
el Instituto Nacional de la Administracion Publica- INAP.

19. Cada pre-inscripcién recibida es evaluada en funcién de
la pertinencia con el perfil del puesto del interesado, si no se
observa pertinencia con sus tareas laborales; se contactatelefo-
nicamente o por correo electronico, al mismo para obtener mas
informacién sobre |la necesidad de esa capacitacion para mejorar
Su tarea.

20. Luego de recibir la informacion, y en caso de que corres-
ponda, se valida la vacante solicitada para el curso en cuestion,
de lo contrario la pre-inscripciéon queda en el Sistema sin validar
y caduca automaticamente luego de finalizada la fecha del curso.
21. INAP recibe la vacante validada mediante el Sistema de
Acreditacion INAP-SAI (https://sai.inap.gob.ar), sitio web admi-
nistrado por el Instituto Nacional de la Administracién Publica-
INAP

22. Si la vacante al curso es confirmada por INAP, recibe en

la casilla saicnrt@gmail.com la confirmacion.

23. Reenvia las confirmaciones desde la casilla saic-
nrt@gmail.com a la casilla capacitacion@cnrt.gob.ar.
24. Envia a los agentes las confirmaciones de comienzo del

curso desde la casilla capacitacion@cnrt.gob.ar a la casilla per-

sonal de cada uno.
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25. Mediante archivos Excel, vuelca y registra toda la infor-
macion de cada pre-inscripcion, las divide en dos solapas “ins-
cripciones solicitadas” e “inscripciones otorgadas”. Separa los
registros anualmente y coloca filtros para acceder rapidamente.
26. Incorpora la nédmina de vacantes otorgadas por el INAP,
al Registro Anual de Capacitaciones Ejecutadas. Realiza la incor-
poracion de datos de cada agente, tales como la gerencia a la

que pertenece y el género.

Area Capacitacion Gestion Vacantes de Capacitacion GDE
1. El Area de Capacitacion envia por correo electrénico
desde su casilla capacitacion@cnrt.gob.ar la casilla de Moderni-

zacion: capacitacion gde@Modernizacion.gob.ar, solicitando va-

cantes requeridas, ya sea para nuevos incorporaciones de agen-
tes o para reforzar conocimientos.
2. El Sector de vacantes GDE perteneciente al Ministerio de

Modernizacion responde el correo electrénico lo envia a la casilla

de capacitacion@cnrt.gob.arproporcionando un link, luego el
Area de Capacitacion o directamente el interesado, procede a
completar sus datos para inscribirse a la capacitacion de GDE.
3. Valida en el Sistema de Acreditacion de INAP (SAI) las
inscripciones realizadas.

4. Aguarda la recepcidon del correo electrénico de la casi-

lla:saicnrt@gmail.com,la confirmacién de las vacantes valida-

das.
5. Reenvia las confirmaciones desde la casilla saic-

nrt@gmail.com a la casilla capacitacion@cnrt.gob.ar.

6. Envia a los agentes las confirmaciones de comienzo del

curso desde la casilla capacitacion@cnrt.gob.ar a la casilla per-

sonal de cada uno.
7. Por ultimo, vuelca la informacion de estas solicitudes y

confirmaciones de curso en el Registro Anual de Capacitacion.

Area Capacitacion Armado y puesta en marcha de la Logistica necesaria para

llevar a cabo las Capacitaciones
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1. Releva los insumos necesarios para llevar a cabo la capa-
citacion.

2. Eleva un Expediente Electronico (EE)a la Gerencia de Ad-
ministracion y Recursos Humanos consultando si se cuenta con
la disponibilidad presupuestaria para afrontar el gasto necesario.
3. Aguarda la conformacion por parte de la Gerencia y co-
mienza las gestiones pertinentes con el Area de Compras.

4, Coordina el envio para trasladar los materiales e insumos
necesarios para el armado de la puesta en escena de la capaci-
tacion.

5. Supervisa el armado del lugar con los elementos que son
necesarios (proyector, pantalla, banner, pizarra, etc.) para lle-
var a cabo la capacitacion.

6. Gestiona y supervisa el posterior desarmado de la puesta
en escena y el envio de los elementos utilizados para la capaci-
tacion a su lugar de guardado, en la Gerencia de Servicios de

Tecnologia de la Informacion.

Area Capacitacion Nexo de gestion con otro organismos para la obtencion de
vacantes para capacitacion

1. Recibe ofertas académicas de otros organismos a través
de correo electronicoluego analiza su pertinencia con los perfiles
de puesto del organismo por ultimo las difunde por correo elec-
trénico a todo el personal.

2. Brinda asesoramiento personalizado, via telefénica y por
correo electrénico, en relacion a la oferta académica difundida-
mediante correo electrénico.

3. Oficia de nexo con instituciones (CENACAF, ALAF,
DECAHF, Areas de Capacitaciéon de la APN), en caso de ser ne-
cesario realizar gestiones para la obtencién de vacantes y/o be-

cas de estudio.(Ver apartado 4.35.a Becas Fopecap)

Area Capacitacion Convenio con otros Organismos

1. Detecta de las necesidades transmitidas de capacitacio-

nes anteriores, de los resultados de las encuestas, de las

reuniones con los gerentes para el armado del PEC y del PAC,
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que debe ser canalizada mediante la celebracién de un conve-

nio.
2. Oficia de enlace entre ambos organismos.
3. Coordina en conjunto con Secretaria de Direccion los re-

quisitos para la firma y ejecucién del convenio.

4, Supervisa la correcta ejecucion de lo acordado entre
ambas partes.

5. Gestiona todo reporte involucrado tales como asistencia

de los alumnos, aprobacion del curso, fechas de cierre, etc.

6. Supervisa el material de la capacitacion y su difusion a
los alumnos.

7. Asiste en los procesos de evaluacion.

8. Gestiona, registra e incorpora los certificados en los le-

gajos del personal.

Area Capacitacion

Registro de Capacitaciones del Personal del Organismo

1. Elabora un archivo en Excel guardado en las carpetas
compartidas del Area de Capacitacion, donde se registradefor-
maanual, cada capacitacion realizada por el personal del orga-
nismo. Sélo tiene acceso a esta informacion, personal pertene-

ciente a la Subgerencia de Recursos Humanos.

2. Detalla:
a. Cantidad de vacantes otorgadas
b. Cantidad parcial de agentes por lugar (en el caso de que

sean varios grupos, diferentes fechas, diferentes lugares o va-
rios encuentros en una misma capacitacion)

C Carga horaria

d. Lugar

e Mes

f Deja asentada la existencia de fotos de la capacitacion,
en el caso de que existan.

g. El drea de Capacitacién actualiza de manera constante la
cantidad total de vacantes otorgadas por ano al personal del or-

ganismo.
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Area Capacitacion Oficiar de Nexo con diferentes organismos y actores rele-
vantes en materia de capacitacion
1. Asiste a eventos de capacitacion con el objetivo de que la

CNRT se encuentre trabajando bajo los lineamientos de la Admi-
nistracién Publica Nacional en materia de Capacitacion.

2. Establece una comunicaciéon fluida con el Coordinador
Técnico de Capacitacion del Ministerio de Transporte, con el ob-
jetivo de trabajar bajo los mismos criterios, dado que la CNRT
se encuentra dentro de la drbita del mencionado ministerio.

3. Entabla vinculos de cooperacién y comunicacion fluida
con los Coordinadores Técnicos de Capacitacion de otros orga-
nismos relacionados al transporte; con el fin de generar vinculos

de colaboracion y trabajo en conjunto.

Area Capacitacion Gestion y registro en los Legajos Electronicos de las ca-
pacitaciones realizadas por el personal de la CNRT

1. Recibe por GDE una CCOO enviada por el Instituto Nacio-
nal de la Administracion Pablica- INAP, con la lista de capacita-
ciones aprobadas por los agentes del organismo.

2. Arma carpetas individuales por cada agente mencionado
en las certificaciones y coloca los certificados para luego cargar
a su legajo personal.

3. Carga de a uno cada certificado en el Legajo Unico Elec-
trénico (LUE) correspondiente.

4. Lleva un registro Excel, guardados en las carpetas com-
partidas del Area de Capacitacién, con cada carga realizada de-
tallando nombre y apellido, titulo de la capacitacion, fecha de
incorporacion al LUE y si efectivamente ya se ha realizado la
carga.

5. Se repite el mismo procedimiento, en relacion a los cer-
tificados presentados por los agentes de manera personal o

virtual, ya sean cursos, seminarios y jornadas asistidas de

forma particular.
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6. En los cursos propios del Organismo, el Personal del Area

de Capacitacién arma el boceto de “diploma/certificado” y lo en-
via por correo electrénico al area de Comunicacion y Prensa, de-
pendiente de la Direccidn Ejecutiva, para que realicen el diseno
que respeta el manual de estilo institucional.

7. Luego de tener los certificados disefiados los imprime a
color utilizando un papel de mayor gramaje, en el caso de que
deban ser entregados fisicamente.

8. Divide los certificados por Gerencias, y los envia me-
diante cadeteria al Responsable de Control de Asistencia RCA
de la gerencia en cuestion para que haga entrega a los agentes
de forma personal.

9. Los certificados que se encuentran en formato digital, se
remiten al correo electronico de Capacitacioncapacita-

cion@cnrt.gob.ar, y luego son cargados al LUE con el procedi-

miento antes detallado.

10. Incorpora al Registro Excel, guardados en las carpetas
compartidas del Area de Capacitacion, toda informacién cargada
el LUE.

Area Capacitacion 11.Recibe por correo electrénico, de manera personal o por GDE
los certificados que los agentes del organismo obtienen de ma-
nera individual.

12.Por cada certificado se repite el procedimiento detallado en
Proceso: “GESTION DE LOS CERTIFICADOS DE LAS CAPACITA-
CIONES”.
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4.37 LIQUIDACION DE SUELDOS

Objetivo:

Liquidar los sueldos del personal y las cargas sociales

Destinatario:

Personal — AFIP - Gremios — Obras Sociales - Organismos de la SS

Responsable:
GAYRRHH - SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS - DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE RRHH - AREA LIQUIDACION

Procedimiento:

4.37 Liquidacion de Sueldos

Responsable Tareas

1. Se recibe mensualmente novedades del Depto. de Gestion
Departamento de y Desarrollo de Personal y Departamento de Administracion de
R.R.H.H. - Area R.R.H.H.

2. Comunicaciones Oficiales mediante GDE novedades con-

Administracion de
R.R.H.H. - Area de

Liquidaciones troladas previamente por dicho departamento, referidas a: li-

cencias sin goce de haberes, licencias por maternidad y exce-
dencia, licencia por funciones de mayor jerarquia, licencia por
accidente de trabajo, altas y bajas de pasantes, cambios y
adicionales de obra social, seguros de vida obligatorios y opta-
tivos, seguros por sepelio, guardias, asignacion de tareas de
fiscalizacion y de inspeccidn, nivelaciones, pago de titulos, adi-
cional de Swiss Medical, novedades para el calculo de presen-
tismo, comisién servicios comp. pago.

3. Asi mismo, el Depto. de Administracion de RRHH, impacta
manualmente en el sistema SARHA novedades vinculadas a
ausencias injustificadas, licencias por vacaciones y licencia por

examen.
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4. Recibe informacion de otras entidades externas siendo es-
tas:

a) por mail de entidades bancarias, financieras y mutuales
notas y planillas con detalles de préstamos y acuerdos de
préstamos al personal

b) por nota GDE Asociaciones Gremiales informacion
sobre altas y bajas de sus padrones.

c) Mediante la pagina de AFIP, aplicativo SIRADIG -
TRABAJADOR se descargan las novedades impositivas
correspondientes al F 572

d) por notas GDE las Facturas para el pago del jardin
Maternal

e) Megatlon: Los agentes interesados en el uso del servicio,
nos remiten un mail solicitando el alta, bajas o modificaciones

de los distintos planes.

5. El dia 12 de cada mes, se toma conocimiento del punto 1y
2 y se procede a realizar la carga manual y la importacion de

archivos al sistema liquidador SARHA.

6. El sistema SARHA procesa los datos cargados e im-
portados

7. Controles reiterativos sobre los datos cargados.

8. El dia 22 de cada mes se genera el cierre de la liqui-

dacion por medio del sistema SARHA.
9. La liquidacion se envia a la firma del responsable de
la Subgerencia de Recursos Humanos.
10. Ultima semana del mes se entrega la liquidacién con
los sueldos en un CD  al Banco Nacion.
11. Una vez aprobada la liquidaciéon se generan los si-
guientes documentos que seran destinados a:
A) Por nota GDE a la Subgerencia de Contabilidad, Pre-
supuesto y Recaudaciones

- Formulario AFIP F 931 de Aportes y Contribuciones

de la Seguridad Social
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- Informe consolidado de liquidacién de sueldos.
- Informe sobre liquidacidon convenio de participacion
con gremios COPAR.
- Informe sobre préstamos descontados de los sueldos
al personal.
- Informe sobre cuotas sindicales descontadas.
- Informe individual por afectacion de haberes por em-
bargos judiciales.
- Informe sobre descuentos efectuados al personal por
convenios comerciales.
- Informe de personal y remuneraciones mensuales
bajo plataforma SIRHU.
- Informe de retenciones impuesto a las ganancias
efectuadas al personal.
B) Por via email a los agentes
- Recibos de haberes digitales.
C) Por via email Departamento de Recursos Humanos Y
Servicios Generales
- Informe sobre seguros retenidos al personal y por
adicional obra social
- Informe sobre los planes de obra sociales del personal

D) Por email a los Sindicatos, Mutuales y Banco

- Informe con las retenciones efectuadas a cada agente.
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4.38 LIQUIDACION DE LA SEGURIDAD SOCIAL

Objetivo:

Liquidar los sueldos del personal y las cargas sociales

Destinatario:

Personal — AFIP - Gremios — Obras Sociales - Organismos de la SS

Responsable:
GAYRRHH - SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS - DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE RRHH - AREA LIQUIDACION

Procedimiento:

4.38 Liquidacion de la Seguridad Social

Responsable Tarea
Departamento de 1. Apertura mes y aflo SICOSS - AFIP y exportar archivo txt.
Administracion de de SARHA, que contiene las remuneraciones, y datos para la
RRHH - Area seguridad social.
Liquidaciones 2. Importacion del archivo txt. al aplicativo SICOSS de AFIP
3. Incorporacion de los CUILS no importados como

resultado de la operacién del punto 2.
4. Verificacion de las novedades del mes relacionadas con
las licencias sin goce, los accidentes, maternidades, licencias por

discapacidad y suspensiones.

5. Incorporar los ajustes que corresponden en relacién al
punto 4.
6. Comparar el F 931 ajustado con los conceptos arrojados

por sistema de Liquidaciéon de sueldo SARHA.

7. Composicion y ajuste de las diferencias en el punto 6.

8. Emisién F31 final y firma del responsable de la
Subgerencia de Recursos Humanos.

9. Enviar por medio de CCOO a la Subgerencia de

Contabilidad, Presupuesto y Recaudaciones.
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10. Elaborar un informe con las diferencias entre el F931 con
pasantes y retiros voluntarios y el F931 sin estos grupos

mencionados.
11.  Subir en el panel de control del Ministerio de Transporte

el txt del F931 del mes.
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4.39 LIQUIDACION SISTEMA DE CONTROL DE RETENCIONES (SICORE)

Objetivo:

Liquidar los sueldos del personal y las cargas sociales

Destinatario:

Personal — AFIP - Gremios — Obras Sociales - Organismos de la SS

Responsable:
GAYRRHH - SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS - DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE RRHH - AREA LIQUIDACION

Procedimiento:

4.39 Liquidacion Sistema de Control de Retenciones (SICORE)

Responsable Tarea
Departamento de 1. Exportar archivo txt. de SARHA, que contiene las
Administracion de retenciones de impuesto a la ganancia.
RRHH - Area 2. Editar el archivo obtenido en punto 1 para reemplazar la
Liquidaciones fecha con el primer dia del mes siguiente a la liquidacién de
sueldos.
3. Abrir un nuevo mes que es el siguiente a la liquidacion de
haberes dentro del aplicativo SICORE AFIP.
4. Importar archivo obtenido en el punto 2 al aplicativo

SICORE AFIP, version actualizada al mes especificado en el
punto 3.

5. Verificar que el importe total de las retenciones de
ganancias del SICORE coincida con el importe del concepto
ganancias de la liquidacién de sueldos.

6. El archivo importado se eleva a la firma del responsable
de la Subgerencia de Recursos Humanos.

7. Mediante CCOO.

8. Firmada la CCOO se envia a la Subgerencia de

Contabilidad, Presupuesto y Recaudaciones.
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4.40 CONFECCION DE LIBRO LEY

Objetivo:

Liquidar los sueldos del personal y las cargas sociales

Destinatario:

Personal — AFIP - Gremios — Obras Sociales - Organismos de la SS

Responsable:
GAYRRHH - SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS - DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE RRHH - AREA LIQUIDACION

Procedimiento:

4.40 Confeccion de Libro Ley

Responsable Tareas
Departamento de 1. Emitir mensualmente de SARAH el del Libro Ley
Administracion de 2. Convertir en formato Word para proceder a la edicion
RRHH - Area de acuerdo a los requerimientos de la oficina de Control del
Liquidaciones Empleo y Rubrica del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires,

convertir a formato PDF nuevamente.

3. Unir los PDF de las distintas liquidaciones del mes y
numerar las paginas.

4. Firmar digitalmente.

5. Subir el archivo obtenido en el punto 6 a la pagina del
Gobierno de la Ciudad a los efectos de solicitar la rubrica
digital del mismo.

6. Adjuntar la documentacion obligatoria para la rubrica:
Constancia de CUIT del organismo, F931 correspondiente al
ultimo periodo, informe precalificatorio del Contador Publico
independiente.

7. Emitir boleta de arancel de rubrica para su traslado al

area correspondiente para su pago.
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Departamento de 1. Convertir dentro del Sistema SARAH el archivo de la
Administracion de liquidacion del mes en el formato de lotes requerido por el
RRHH - Area programa SIRHU.
Liquidaciones 2. Procesar en SIRHU el proceso de carga de lotes del
mes.
3. Comunicar a la Subgerencia de Contabilidad,

Presupuesto y Recaudaciones, la ejecucion de la carga de
lotes.

4, Confirmada la carga de ordenes de pago
correspondiente a los egresos por el rubro personal del mes

por parte de la Subgerencia de Contabilidad.

5. Efectuar la conciliacién de los lotes y las 6rdenes de
pago.

6. Controlar y analizar.

7. Realizar ajustes en caso de corresponder e Informar al

Ministerio de Economia, para que actualice los codigos de
conceptos a fin de su subsanacion, como asi también a la
Subgerencia de Contabilidad, Presupuesto y Recaudaciones,
por los conceptos relacionados con egresos, que no son parte
de la liquidacién del sueldo del mes.

8. Determinar las diferencias existentes entre el F931
final y los conceptos que integran el mismo que surgen de la
liquidacion de sueldo.

9. Confeccionar nota a la Subgerencia de Contabilidad,
Presupuesto y Recaudaciones, para validar SIRHU del mes,

justificando las diferencias analizadas en el punto.

Responsable 1. Mensualmente se exporta de la pagina de AFIP, todas
Liquidacion las declaraciones juradas realizadas por los agentes de la
SIRHU comision.

2. Se importa el archivo txt. extraido al sistema

liquidador de sueldos.

3. Control y calculos de los descuentos efectuados por el

sistema liquidador.
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impactara en los haberes.

4, En caso de corresponder se aplica el descuento que
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4.41 CERTIFICACION DE SERVICIOS
Objetivo:
Liquidar los sueldos del personal y las cargas sociales
Destinatario:
Personal — AFIP - Gremios — Obras Sociales - Organismos de la SS
Responsable:
GAYRRHH - SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS - DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE RRHH - AREA LIQUIDACION
Procedimiento:
4.41 Certificacion de Servicios
Responsable Tareas
Administracion de 1. Se reciben por mail las novedades referidas a:
RRHH - Area despido, renuncia o jubilacion se debe emitir la certificacion
Liquidaciones de servicios (Form 6.2 y Art 80 ANSES).
2. Buscar el historial escalafonario del agente.
3. Ingresar a la pagina de Afip y realizar la carga manual
de la informacioén requerida.
4, Emitir certificado por duplicado, que debera firmarlo
el Responsable del Departamento de RRHH.
5. Presentar el certificado en el Banco De La Nacién
Argentina, para la certificacion de la firma.
6. Entregar al interesado el original y proceder a
escanear y archivar el duplicado en formato digital.
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4.42 PRESTAMOS DECRETO 14/12
Objetivo:
Liquidar los sueldos del personal y las cargas sociales
Destinatario:
Personal — AFIP - Gremios — Obras Sociales - Organismos de la SS
Responsable:
GAYRRHH - SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS - DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE RRHH - AREA LIQUIDACION
Procedimiento:
4.42 Prestamos Decreto 14/12
Responsable Tareas
Departamento de 1. Recepcién por mail de la solicitud del agente.
RRHH - Area de 2. Se analiza la situacion del agente, de acuerdo a la
Liquidaciones informacidén que nos arroja el sistema SARAH.
3. Si el agente cumple con los requisitos se emite el
certificado.
4. Se remite por CCOO a la firma del responsable
Subgerencia de Recursos Humanos.
5. Aprobado el certificado, le llega al solicitante por CCOO,
el agente deberd hacer la presentacion de este dentro de los
30 dias de su emision en la entidad elegida.
6. El drea de Liquidaciones recibe un mail de la entidad con
el detalle a descontar.
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4.43 APERTURA DE CUENTA EN EL BANCO DE LA NACION
Objetivo:
Liquidar los sueldos del personal y las cargas sociales
Destinatario:
Personal — AFIP - Gremios — Obras Sociales - Organismos de la SS
Responsable:
GAYRRHH - SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS - DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE RRHH - AREA LIQUIDACION
Procedimiento:

4.43 Apertura de cuenta en el Banco de la Nacion

Responsable Tareas
Administracion de 1. El Departamento de Gestion y Desarrollo de Personal -

RRHH - Area

Liquidaciones

Area Capital Humano informa mediante nota GDE, el nuevo
ingreso.

Se procede a buscar la sucursal del Banco de la Nacion,
correspondiente al lugar de residencia.

2. Se completa un excel con un formato especifico
requerido por el Banco de la Nacion, debiendo contener los
siguientes datos: N° de legajo, sucursal, apellido y nombre,
cuil, direcciéon, fecha de nacimiento, estado civil, nacionalidad.
3. Creado el archivo, se envia por mail al Banco de la

Nacion, para que generen el alta de cuenta correspondiente.

4. El Banco informa la apertura de la cuenta con el N° de
CBU.
5. A partir de esta apertura, el area de liquidacién importa

el CBU en el sistema de liquidacion.

6. Se notifica a la persona la apertura de la cuenta.
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4.44 CONVENIO CON GIMNASIO MEGATLON
Objetivo:
Liquidar los sueldos del personal y las cargas sociales
Destinatario:
Personal — AFIP - Gremios — Obras Sociales - Organismos de la SS
Responsable:
GAYRRHH - SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS - DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE RRHH - AREA LIQUIDACION
Procedimiento:
4.44 Convenio con Gimnasio Megatlon
Responsable Tareas
Administracion de 1. Por mail se recibe la solicitud de alta, baja o
RRHH - Area modificacion del plan del agente interesado hasta el dia 12 de
Liquidaciones cada mes.
2. El area de liquidaciones le solicita al agente la siguiente

informacion: Apellido y Nombre, DNI y plan al cual quiere
adherirse.

3. Recibida la informacidn por mail del punto 2, se procede
a dar de alta por medio de la pagina de Megatlon.

4. Se realiza la carga manual en el sistema liquidador
SARHA, para realizar los descuentos por la adquisicion del
servicio.

5. Confirmada el alta, se notifica por mail al interesado a
partir de qué fecha podra empezar a gozar del servicio.

6. En caso de recibir una solicitud de baja, la misma se
realiza el dia 12 de cada mes, mediante la pagina de Megatlon.
7. En caso de recibir una de solicitud en la modificacién
del plan, se modifica por medio de la pagina de Megatlon y se

practica el ajuste del concepto correspondiente.
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4.45 SISTEMA DE FORMULACION DE PRESUPUESTO DE GASTOS EN PERSONAL
(E-PROA)

Objetivo:

Liquidar los sueldos del personal y las cargas sociales

Destinatario:

Personal — AFIP - Gremios — Obras Sociales - Organismos de la SS

Responsable:
GAYRRHH - SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS - DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE RRHH - AREA LIQUIDACION

Procedimiento:

4.45 Sistema de Formulacion de Presupuesto de Gastos en Personal (E-PROA)

Responsable Tareas

Departamento de 1. En el mes de junio se comienza a recolectar la
Administracion de informacidn para el presupuesto anual siguiente.

RRHH - 2. Se confecciona en Excel el presupuesto correspondiente
Responsable area al personal.

de Liquidaciones 3. Recibimos por mail de Contabilidad, Presupuesto y

Recaudacidén la informacion con los techos presupuestarios.

4. Se carga en el e-proa la informacion solicitada para el
armado del mismo.

5. Se procesa, valoriza y controla la informacién arrojada
por el sistema.

6. Finalizado se emiten los formularios mediante el E-PROA
f4, f4b, f9 y f9b y se remiten por mail a la Subgerencia de

Contabilidad, Presupuesto y Recaudacion.
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