RESOLUCION N¢ j‘[ﬁ 9 /82,.- EXPTE. N° 300/82 -SUPERINTENDENCIA-

{gzﬁé452;&EM#anﬂé5;Zuéwaﬂ .'dgkxﬁgﬁﬁﬁé:‘
' Buenos Aires, 35"f&éﬁﬁﬂﬁiembre'de‘lgsz -

Vista la REaDluClDﬂ N° 593/82 de fecha 26
de mavo de 1982 y el proyecto de unificacidn de su Habili-
tacidén y las de los Juzgados de Primera Instancia de la /
ciudad de Mendoza presentado pﬁr la Cdmara Federal de Ape-
laciones de Mendoza, V¥
Considerando: |

Que la administracidn del nuevo edificio v /
el funclnnamlentn de los talleres de mantenlmlentc creadns
imponen una serie de tareas cuya conduccidén v ejecucidn /
corresponde centralizar. |

~ Que la unificacidn propuesta posibilitari 1la
asignacidn funcional de tareas y evitarid la duplicidad vy
dispersidn de esfuexzos gque implica mantener tres estruc-
turas administrativas para prestar un servicic que puede
ser obtenido con ventajas —en cuanto a su ejecucidn- de /-
la forma propuesta,

Que adem&s, la unificacién de marras evitara
crear otra Habilitacidn en el momento gue se disponga la /
iniciacidn de funciones del JHZgadﬁ Federal N° 3 de ese /
asiento, al que se extenderin los beneficios mencionados.
SE RESUELVE: | | |

1°) Unificar las Habilitaciones de la Camara /
Federal de Apelﬁbicnes de Mendoza y las de los Juzgados /
de Primera Instancia y Ministerios Pfiblicos con sede en /
esa ciudad, en una sola oficina, con dependencia_directa /=
del Presidente del Tribunal de Alzada. |

2°) Las funciones que competeran a la Habili-
tacidn Unificada serdn las siguientes:
1. Organizacidn de Tareas y Procedimientos

a) An&lisis de tareas.

b) Definicién de procedimientos y rutina de trabajo pa-

ra adecuar la realizacidn de las tareas y su documen=
tacidn a las normas legales vigentes y a las reglamen-

taciones e instrucciones impartidas por este Tribunal
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a la vez que posibilitar su eficiente ejecucién.
é} Diagramacidn de formularios,
d) Determinacidn de registraciones a cumplimentar.
e} Organizacidn f determinaci&n de archivos de Habilitacidn.
f) Cﬁnfecciﬁn del Manual de Prmcedimientcside las tareas /
de Habilitacién. | |
2. Confeccibn del proyecto del Preéupuestn Anual de Gastos de

los Tribunales Federales de Mendoza.
3. Gestidn de Partidas.
a) Partidas pefiﬁdicas

- Gastos de funcicnamiento.

- Gastos de funcionamiente automotores.

- Movilidad Fija Ujier, Oficiales de Justicia y Notifi-
cadcores. | _ |

- Provision de Diesel-0il

- Gastos de Mantenimiento Edificio, mobiliario, miqui-
naé y Gtiles de trabajo (a acordarse a partir del ejer-
cicio 1983).

- Sueldus v Jub11ac1nnes

%Ib} Partidas especlales |

1 ~ Facturas de Servicios Piblicos
- Vidticos
-— Partidas para solventar Otros gastos no periddicos (Ej:
Gastos de Instalacidn, Compra de Herramientas, ect.).

Tareas

’

-~ Solicitud {en los casos que corresponda)

- RécePcién de liquidacidn vy transferencia

- Utilizacidn

- Registracién

- Pago

= Rendicidn |

= Control de consumo a través de registracifn en fichas dia-
~gramadas al efecto (factufas de Servicios Pfiblicos, Diesel-
0il, etel) | |

4 Cnmpras y Prav1516n

......

mentﬂs prmvlstns par esa via.
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- Rapmsiciﬁn oportuna a través de controles de con-
sumo para el mantenimiento de existenﬁias.

- 'Recepcibdn

- Custodia o

- Distribucidn a las dependencias solicitantes

b) Compras directas: de elementos no provistos por Su-

ministros gque por su monto o imputacién admitan es-~

te prnceﬁimieﬁtﬂl | | -

— Determinacidn de 1la necesidad de la compra por de-
tectatse una existenﬁia inferior al minimﬂ en los
elementas'distfibuidﬁs pmr_Habilitaciﬁn o por el /
padi@o'expresﬂ de_aigunﬂ que no se adquiera habi-
tualmente. | o

- Control de la existencia de saldo disponible en la
partida cﬁrrespmndiente. | |

- Ccnsulta de prec1ms

- Cﬂnfecc10n de nota de pedldm

- Recepclmn de los alementms Y cﬂntrml de adecuacidn
al pedido

'— Recepcidn y control de factura

- Pago | | .

ci compras me licitacidn: de elementoé no prﬁﬁistns /

por Suminisiros que por su monto e imputacidn regquie-
ren este procedimiento. -
- Receﬁciﬁn del pedido de provisidn que origina la /
compra | |
- Dbtenclmn de presupuestos 1lustratlvﬂ para deter-
minar el procedimiento de adguisici®dn de acuerdo /
al monto y posibilitar la 1mputac16n provisoria.
- Remisidn del pedido ﬁ ia Subsecretariaxde Adminis-
traciSn | | |
- Recepc16n de pll&gms
- Distribucidn en el ndmero de oferentes requeridos
por las normas vigentes | ‘ o
~ Apertura de propue-stas y confeccidn del @cta.resﬂ.
. pectiva. L
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-~ Remisién del expedienté al Departamento deé Compras

- Recepcidn de la Orden de Compra vy entrega al Provee-
dox |

- Recepcidn de-los elementos y/o servicius'contrataids,
control de adecuacidn a especificaciones del pliego
de la licitacifn

—~ Prestacidn de conformidad

— Recepcidn de factura del Proveedor y Orden de Compra
sellada por el mismo y remisi®n a la Subsecretarfa de

- Administracidn .

- Custodia y distribucidn a los usuarios

~ Alta en el caso de bienes.inventariahlés

- Recepcidn de liguidacién y transferencia

- Pago al proveedor

~ Rendicidn

- Archivo

5. Control de Fondos

a)

b}

d)

)

Recepcidn del aviso de transferencia y registracidn /
en el Libro Banco v en planillas de control de la Par-
tida correspondiente.

Libramiento de cheque para cancelacién de facturas re-

cibidas, pago de haberes, reposicifn de Caja Chica, ect.
previa confeccidn del correspondiente formulario de Emi-
51idn de Cheque, |

Ragistraciﬁn del dhéque_emitidm en el Libro. Banco y en
Planilla de control de Partida respectiva.

Pagﬁ y archivo de documentacidn que lo respalda.
Conciliacidn de la cuenta bancaria a:fin de mes.

Arqueo de fondos existentes. y sﬁ conciliacidn con sal-
do en Banco y con saldo de Partidas al dltimo difa ha-
bil de.gada mes; remisidn a la Subsecretaria de Adminis-

tracidn.

6. Pago de Sueldes y Jubilaciones

a)

b)

Toma de conocimiento de novedades.comunicadas con pla-
nillas de sueldos.,

Confeccidn de Planilla General de agentes activos y pa-—
sivos sujetos a retenciones locales.
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c) Confeccidn de cheques,

d) Conciliacidn de cheques emitidos con Planlllas de /
Haberes v transferencia recibida.

e} Firma de cheques |

f) Pago de haberes y depdsito o pago de retenciones.

g rRendicidn |

h) Atencifn y canalizaci®n de prublemas'ﬂriginadms en
la ligquidacibn de sueldos.

L} Certificacidin de sueldos. |

j) Confeccidn de documentacidn de ingreso f modifica-

 ciones posteriores del persmﬁal incorporado.

k) Confeccibn de otros formularlos cuya cumpllmentaclmn
se origina en el pagn de sueldos.

l) Archivo.

7. Inventario

a} Actualizacidn mensual de bienesg 1nventar1ables de /_
‘acuerdo a las 1nstrucc1mnes 1mpartldas por esta Cor-
te. |

b) Remisién de actualizaciones mensuales de 1os Tribu-

- nales Federales de Mendoza y de las recibidas de los
restantes Juzgadms de la jurisdiccidn a la Sunsecre-
tarfa de Administracidn.

c) Contrxrol peritdico de la existencia y destino de los
bienes a cargo. | | |

d) Control de herraﬁientas Y matefiales afectados a los
trabajos de 1los talleres'dé—'mantenimieﬁtﬂ,

8. Funci8n autenticadora

a) En certificaciones de sueldos, recibos de sueldos, /
actas de apertufa de licitaciones, cargo de la co-
rrespondencia dirigida a la Habilitacidn, firma de /
copias de la correspondencia remitida por Habilita-
cibn, y otros actos que lo regquieran y se vinculen
con la.tarea de la oficina.

b) Firma conjunta con el Presidente de cheques, plani-
llas de sueldos y otras actuaciones que lo requieran
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3. Otras tareas C e

a)
b}

c)

d)

£)

g)

Preparacidn de informes .

Preparaciﬁn de correspondencia de Habilitaciﬁn
Relaciones externas con Proveedores, Empresas de Ser-
vicios Pfiblicos, Bancos, Institucicnes de Créditos, /
Seguros etc. |

Asesoramiento a magistrados, funcionarios, empleados

Y Jjubilados en materia de pré&stamos reintegrables por

descuento sobre haberes y en materia de seguros de vi-
da. .

Comunicaciones de actualizaciones de multas, Indices,

topes de honorarios minimos, sueldos, bonificaciones,

etc. o

Superﬁisiﬁn del servicio de fotocopiado, contreol de /

existencia de papel y atencidn del equipe por el ser-

vicio de f&brica.

En general distintos tipos de tareas encomendadas por

Presidencia en atencidn a la. vinculacidn con las pro-

pias de Habilitacitn v la capacitacidn del perscnal /

nm,inpegrante,

3°) Auntorizar a la Subsecretaria de Administra-

cidn a girar a la Camara Federal de Apelaciones de Mendoza,

a partir de la fecha de unificacién, las partidas asignadas

a ella y.a .los Juzgados Federales de Primera Instancila y Mi-

nisterios Piiblicos de ese asiento.

4°) Registrese, comuniquese y devuélvase a la

Subsecretaria de Administracidbn a sus efectos.

m.c.r.
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