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Proceso de confeccion del Manual de Procedimientos del ENTE de la MOVILIDAD
PROVINCIAL (EMOP)

El presente manual se concibié recabando la informacion cedida
por cada area de trabajo, segln organigrama estructural, las cuales se dividieron oportunamente en
Presidente y Directores Vocales (Directorio), Gerencia General, luego en Subdirecciones y en
Departamentos u Oficinas (todas éstas en orden decreciente).

El mismo fue elaborado y armado conteniendo los siguientes
puntos: Portada; Politica de Gestién de la Documentacion; Introduccién del Manual; Portada de
Directorio; Gerencia General, Subdirecciones, Departamentos u Oficinas; Desarrollo de c/u de los
procedimientos; Apartado de Anexos (Optativo: se pueden agregar de forma indefinida indicando a
gue Procedimiento corresponde).

Dentro del desarrollo de los procedimientos se encuentra dividido
de la siguiente forma: Objetivos; Alcance; Definiciones (de ser necesarias); Documentos de
Referencia; Responsabilidades; Abreviaciones; Descripcion del Procedimiento; Registros que se
originan en el procedimiento; Anexos (los cuales seran nombrados y codificados para luego
agregarlos en el apartado de Anexos).

En la introduccién del manual se encuentra una presentacion
organizacional y estructural del EMOP, la cual nos indica las responsabilidades actuales de la
organizacion.

El indice codificado se presentard de la siquiente forma:

e Las primeras 2 letras indican el tipo de documento: PR (procedimiento).

e Letras siguientes, refiere a las iniciales de cada departamento o area

e Lossiguientes numeros, son los indicadores que llevara cada procedimiento dentro de cada
area, estos seran correlativos para cada departamento en particular

Lectura: PR-RH-3. PROCEDIMIENTO — RECURSOS HUMANOS — N°3.

Poseer este tipo de indice nos permite un archivo ordenado, de facil y rapido acceso, con un
nivel de comprension accesible a cualquier operador.

Mgter. Lic. Dante Gabriel Moner
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PROPOSITO DEL MANUAL: Uno de los propésitos fundamentales para la busqueda de la mejora en la funcién
publica, es la revisidn y constante actualizacion de los sistemas, estructuras y procedimientos de trabajo en la
Administracidn Publica. Los manuales de procedimientos son instrumentos administrativos que apoyan el quehacer
institucional y estan considerados como documentos fundamentales para la coordinacién, direccion, evaluacién y el
control administrativo, asi como para consulta en el desarrollo cotidiano de actividades.

En este sentido, se pretende que la estructuracién adecuada del manual, refleje fielmente las actividades especificas
que se llevan a cabo, asi como los medios utilizados para la consecucidn de los fines, facilitando al mismo tiempo, la
ejecucién, seguimiento y evaluacién del desempefio organizacional. Este debe constituirse en un instrumento agil
gue apoye el proceso de actualizacidon y mejora, mediante la simplificacidon de los procedimientos que permitan el
desempeiio adecuado y eficiente de las funciones asignadas

OBJETIVOS: El objetivo fundamental de esta guia consiste en sefialar las bases para la elaboracién, presentaciéony
actualizacion de procedimientos, unificando criterios de contenido que permita la realizacién de las funciones de
direccion, coordinacion y evaluacién administrativa a través de sistematizacion de las actividades, la identificacion de
los procesos y la definicion del método para efectuarlas.

Los manuales cumplen los siguientes objetivos:

e Presentar en forma adecuada y sistematica las normas y procedimientos de cada drea o de una en
especial.

e Sirven de guia para la evaluacion de la eficiencia general.
e Facilitar el aprendizaje al personal de nuevo ingreso a la Institucién.

e Facilitar el pronunciamiento actualizado, conciso y claro de las funciones exactas de cada fase de la
empresa.

e Dotar a la Institucion de una herramienta que indique la forma de proceder y la continuidad de sus
procedimientos.

e Reducir errores, omisiones y desperdicios de insumos.

e Facilita en un momento determinado los pasos a seguir para el cumplimiento de sus funciones.
e Servir como instrumento de consulta para la elaboracién de los estados financieros.

e Facilita la continuidad de los procedimientos aun cuando se sucedan cambios.

e Minimizar la labor de los supervisores para que dediquen mas tiempo a la planificacion
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ALCANCE: El alcance del presente es para todos los empleados que desempefien labores dentro del ENTE de la
MOVILIDAD PROVINCIAL, ya sean estas dentro o fuera del/los establecimiento/s de la reparticion mencionada
anteriormente.

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS:

Linea de Mando: Determinar mediante organigrama del ENTE de la MOVILIDAD PROVINCIAL los niveles jerarquicos a
los cuales cada Oficina/Departamento y Subdireccion estd subordinado, como asi también establecer e identificar
mandos y/o jefaturas para el conocimiento en general de todos los empleados de dicha reparticidn.

RESPONSABILIDADES: De acuerdo al siguiente organigrama estructural
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GERENTE
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PRESUPUESTO SUPERVISION JURIDICOS
- RECURSOS
AUDITORIA JERARQUICOS Y
CONTABLE ADMINISTRATIVOS
ANALISIS DE
i SECRETARIA
TESORERIA COSTOS GENERAL

NOTIFICACIONES Y
LIBERACIONES
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I

it

i
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Establecer, implementar, mantener una politica de gestion de documentos, con el fin de asegurar que se cubren las
necesidades de informacidn, evidencia y rendicidn de cuentas, el objetivo de la politica es la creaciéon de documentos
capaces de respaldar las actividades de la organizacidn, probar que se llevan a cabo de acuerdo a los requisitos legales
y hormativos.

Analizar las actividades de la organizacion, el entorno legal y normativo de la organizacién, el marco de la politica
global de la organizacién (Calidad, Ambiente, Seguridad, otras). Debe ser apoyada por la Alta Direccién y difundida a
todos los niveles de la organizacidn. Debe ser revisada y actualizada.

Implica asignar claramente las responsabilidades y competencias vinculadas con las tareas

Los diferentes responsables dentro de la estructura organizativa, que deben desplegar y comunicar la politica, asi
como llevar a cabo operaciones en las cuales se hace uso de documentos:

e Directorio: Compromiso con la gestion de documentos, asignar los recursos necesarios
e Jefes/Encargados de Area: Asegurar que el personal cumpla con los procedimientos
e Personal: Utilizar los documentos como parte de sus tareas diarias

CONTROL DE REVISIONES

Rev. Fecha Prep. Rev. Apro. Descripcion
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Corresponde a la Gerencia General, supervisar las 3 Subdirecciones del Ente de la Movilidad Provincial, Subdireccion
de Administracidn y Presupuesto, Subdireccion Juridica y la Subdireccién de Control y Tarifas, por lo tanto, las
funciones son las siguientes:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Supervisar y Autorizar adquisiciones, compras, prestaciones de servicios a través de contratacion directa,
Contrato de Locacion de Servicios, Licitacién Publica, Compra por Catalogo, Pagos a Proveedores, Inventario
Fisico y Alta de Bienes,

Supervisar y Controlar la recaudacién de ingresos de dinero provenientes de la tasa del E.MO.P., Tasa de
contraprestacién empresaria e ingresos por multas, Pagos de Obligaciones de compras y gastos, Pago y
rendicién de comisiones y viajes; es decir, todos los ingresos y desembolsos que se produzcan en el EMOP,

Supervisar y Autorizar, Licencias Anuales, Novedades, descuento personal y aportes patronales,

Autorizar el pago de los sueldos del Personal del EMOP, como asi también el de los Contratos de Locacién de
Servicios, o pago de Pasantias,

Supervisar Carga de Pagos SiDiCo por multas, carga de planes de pago, cobro via apremio fiscal, emisién
constancia de libre de deuda y registracién de tasas,

Presentacioén del presupuesto del Ente de la Movilidad Provincial ante el Ministerio de Hacienda de la Provincia
de Mendoaza,

Supervisar, controlar, autorizar Balance Mensual y Anual del “Ente de la Movilidad Provincial” en
cumplimiento del acuerdo 2988, e informar al presidente del Directorio, para su presentacion ante el
Honorable Tribunal de Cuentas,

Supervisar la Subdirecciéon Juridica en las distintas tareas que realiza ya sea por actas de infraccidn, multas,
liberaciones y en las distintas licitaciones que se realizan,

Supervisar los cuadros tarifarios de las concesiones de transporte para la aprobacién del Poder Ejecutivo,

Supervisar la realizacion de auditorias y controles técnicos para el cumplimiento de tarifas y costos de
funcionamiento.

Implementar y controlar la ejecucién de las medidas dispuestas por el presidente, de acuerdo a las
atribuciones conferidas por el art. 23 de la Ley 7412 y su modificatoria Ley 9051.

Implementar y controlar la ejecucidn de las medidas dispuestas por el Directorio de acuerdo a lo establecido
por el art. 22 de la Ley 7412 y su modificatoria Ley 9051.
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1. Objetivo:

El objetivo primordial de “Atencién al Usuario” es brindar ayuda a los usuarios del transporte publico de
pasajeros de la provincia de Mendoza (colectivos urbanos, colectivos de Media y Larga Distancia, taxis,
remises, transportes escolares, entre otros) aportando respuestas, consejos y sugerencias, a cada una de las
dificultades o reclamos que ponen de manifiesto los ciudadanos al momento del uso de los transportes
mencionados.

Concebimos al area de Atencion al Usuario del EMOP como impulsora de la institucidn, que busca ser un
organismo matriz en la estructuracidn y funcién de todo el sistema de transporte publico en la provincia de
Mendoza, superando su manifiesto rol de contralor, fiscalizacién y sancion.

Para ello, es necesario convertirnos en personas capacitadas para prestar un excelente servicio a nuestros
clientes, que son las personas que utilizan el transporte publico, manteniendo relaciones personales basadas
en el respeto mutuo, un alto nivel de tolerancia frente a las ideas y opiniones de los demds, la colaboracién
continua, la responsabilidad en las acciones que se inician y la transparencia en las acciones cotidianas

2. Alcance:
Este procedimiento se aplica a todos los Usuarios del Transporte Publico de Mendoza.

3. Definiciones:

4. Responsabilidades y autoridad:
Jefatura de Atencién al Usuario
5. Composicion de la Oficina
a) Centro de Contacto Ciudadano, ubicado en dependencias externas al Ente de Movilidad Provincial.

b) Atencidn al usuario (consultas, reclamos, sugerencias, informacién y asesoramiento, atencién
personalizada, registro y clasificacién de reclamos, errores e irregularidades en Mendotran, informe
sobre revision y nueva confeccién de recorridos y horarios, confeccion/realizacion de encuestas y
contenidos para prensa

6. Referencias:
Ninguna
7. Desarrollo:

7.1. Atencion, en forma personal, a cada usuario que se presenta en las dependencias del EMOP para efectuar
consultas, reclamos y/o sugerencias, brindando asesoramiento, contencidn y/o soluciones ante cada dificultad que
expresa (segun Art. 17 y 18 del Decreto Reglamentario 496/19 de la Ley 7412).

7.2. Recepcidn de notas con diferentes problematicas relacionadas al Transporte Publico de pasajeros en todas sus
modalidades (colectivos, taxis, remises, escolares, etc.).
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7.3. Confeccién de encuestas digitales (segun Art. 19 del Decreto Reglamentario 496/19 de la Ley 7412 y Art. 33 de la
nueva Ley de Movilidad n° 9086 y su decreto reglamentario n° 1512/18).

7.4. Realizacidn de encuestas in situ (segln Art. 19 del Decreto Reglamentario 496/19 de la Ley 7412 y Art. 33 de la
nueva Ley de Movilidad n° 9086 y su decreto reglamentario n® 1512/18).

7.5. Sugerencias al area Informatica del EMOP para la incorporacién o modificacidon de los contenidos vertidos en la
misma (seguin Art. 15 del Decreto Reglamentario 496/19 de la Ley 7412).

7.6. Deteccion de errores en la pagina Mendotran y elaboracidn de informes para la subsanaciéon y mejoras en la
misma (seguin Art. 15 del Decreto Reglamentario 496/19 de la Ley 7412).

7.7. Envio de e-mails a usuarios que solicitan informacién adicional como, por ejemplo, horarios de recorridos.

7.8. Confeccidn de expedientes GEDO por denuncias que se recepcionan a través del SISTEMA TICKET o en forma
personal (segln Art. 17 y 18 del Decreto Reglamentario 496/19 de la Ley 7412).

7.9. Respuesta a los tickets que ingresan al SITEMA TICKET de la Provincia de Mendoza.

7.10. Elaboracion mensual de informes relacionados con indicadores del SISTEMA TICKETS (tickets creados, abiertos
y cerrados en un lapso de tiempo determinado).

7.11. Confeccién de una base de datos que contiene informacion referida a falta de sefializacidn en las paradas,
incumplimiento de frecuencias y horarios de los recorridos, modificacidn de trazas, etc.

7.12. Propuestas para la mejora de la plataforma de SISTEMA TICKETS (segun Art. 17 y 18 del Decreto Reglamentario
496/19 de la Ley 7412).

7.13. Propuesta de monitoreo, inspeccién y sancidn a determinadas empresas de transporte publico urbano y de
media/larga distancia de Mendoza, en coordinacidn con las areas de Inspeccidon y Auditoria como forma de
garantizar y proteger los derechos del usuario.

7.14. Propuesta de capacitaciones para el area y para el resto de las areas del Ente (tales como oratoria, atencién al
publico) con el objetivo de dinamizar la interrelacién con las mismas. Especializacion y profundizacién de los
conocimientos de la geografia mendocina y los grupos empresarios que hacen a la cobertura de todo nuestro
sistema de transporte provincial. Esto resulta de fundamental importancia para el asesoramiento, educacion,
coordinacion y vinculacién entre los usuarios y las instituciones responsables de la movilidad. La capacitacion
respecto de las novedades tecnoldgicas y mejores herramientas que hacen a la movilidad en la Argentina son de
gran utilidad. Asistir a Congresos, simposios, cursos, presentaciones de nuevas carrocerias, alternativas de movilidad
sustentable, etc. y la capacitacién permanente perfecciona alin mas la calidad de un ente contralor: educarnos para
educar (segun Art. 16 del Decreto Reglamentario 496/19 de la Ley 7412).

7.15. Tomar conocimiento in situ, en el territorio y a bordo de colectivos, de los recorridos mas demandados y/o con
mayores reclamos en la provincia, para poder comprender y brindar herramientas de solucién a la poblacién que
requiere mejoras en la cobertura del servicio regular de transporte publico de pasajeros en su zona (segln Art. 6 de
la Ley n° 9086).

7.16. Propuesta de reuniones y realizaciéon de las mismas en vias de vincular y coordinar soluciones entre las
empresas de Transporte Publico de Pasajeros, Municipios, Instituciones relacionadas a la movilidad, y las areas
dentro del EMOP como el Directorio, RRHH, Auditoria, Inspeccidn, Prensa, entre otros. Junto con la Secretaria de
Servicios Publicos (Direccion de Transporte, y Departamento de Planificacidn).

7.17. Propuesta de mejoras en la calidad institucional interna y externa. Esto implica realizar actividades dentro del
Ente que amenicen la tarea cotidiana: reuniones de equipos, mitin, cursos y/o charlas con profesionales de la salud,
actividades de extension solidaria y con responsabilidad social, donde cada equipo fortalezca su motivacion
profesional dentro del EMOP, etc.
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8. Registros generados: Ninguno

9. Anexos:
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1. Objetivo:
Responder las consultas y reclamos de los usuarios de manera completa y fidedigna
2. Alcance:
Requiere un trabajo colaborativo con diferentes areas tanto del Ente como de la Secretaria de Servicios
Publicos y otras areas implicadas
Este procedimiento es aplicable a todos los Usuarios del Transporte Publico de Mendoza.
3. Definiciones:
4. Responsabilidades y autoridad:
Jefatura de Atencién al Usuario
5. Referencias:
Ley N°9051, Decreto N2 1512, Art. 46 Pliego general de bases y condiciones de licitacion publica del servicio
regular, y Art. 17, 18 ss. Pliego particular de bases y condiciones para la operacion del servicio regular
6. Desarrollo:

6.1. Solicitar en la DIC la habilitacion de los usuarios correspondientes mediante una planilla que puede encontrarse
en www.tickets.mendoza.gov.ar.

6.2. Abrir navegador y entrar a: www.tickets.mendoza.gov.ar

6.3. Ingresar al sistema con Usuario y Contrasefia

6.4. Clic en tickets (ubicado en la parte centro/superior de la pantalla)

6.5. En los filtros colocar en “usuario asignado” nuestro usuario y hacer clic en “Buscar” o “Contar”, ahi se despliega
toda la lista de tickets asignados al usuario que todavia no estan contestado.

6.6. Hacer clic en el numero del ticket que deseamos ver y se abre la informacién del ticket (Asunto, Descripcion,
Informacidn, Solicitante principal, Fechas, Demoras) y la botonera de accién:

e Cambiar solicitante de ticket

e Modificar datos del solicitante

e Recategorizar ticket

e Crear avance de ticket

e Agregar archivo al ticket

e Imprimir ticket

e Enviar mail con informacion del ticket
e Agregar/Eliminar etiquetas del ticket
e Marcar como favorito

6.7. Para responder hacer clic en “Crear avance de ticket”

1- Descripcidon del avance
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En descripcidn escribir la respuesta a la descripcion del ticket y hacer clic en “Siguiente”
2- Datos extras del ticket

Clic en siguiente

3- Estadoy Prioridad del ticket

En estado tildar la opcidn correcta (Cerrado resuelto), clic en “Siguiente”

4- Responsable del Ticket

Usuario asignado, corroborar que sea el usuario que responde. Clic en “Siguiente”

5- Envio de Emails Automaticos al Crear Avances

Tildar mail de notificacidon de avance a solicitante. Clic en “Siguiente”

6- Archivos relacionados (en “agregar archivo” podemos agregar archivo a la respuesta). Clic en “Crear
avance.

6.8. Para pasos subsiguientes recomendamos los manuales publicados en www.tickets.mendoza.gov.ar

7. Registros generados: Dentro de la plataforma puede observarse la cantidad de tickets respondidos, y qué

usuario lo resolvié

8. Anexos:
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1. Objetivo:

Administracion archivos en Google Drive: Multas, recorrido, retenidos, etc

2. Alcance:

Este procedimiento para el Dpto de Atencién al Usuario, Inspeccion, Notificaciones y Secretaria General.

3. Definiciones:
Ninguna

4. Responsabilidades y autoridad:

Referente Informatico

5. Referencias:
Ninguna

6. Desarrollo:

6.1. Administracién de los archivos en Google Drive que utilizan las diferentes oficinas sin edicién ni manipulacién,

6.2. A los mencionados archivos, el referente informatico es quién puede editarlos con el objetivo de repararlos ante

la intervencién de terceros que posean el permiso de cargar los archivos y cometan algun error de carga.

7. Registros generados: NINGUNO

8. Anexos:
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1. Objetivo:

Administracidon de sistema GDE

2. Alcance:

Este procedimiento se aplica a todos los agentes del EMOP

3. Definiciones:
Ninguna

4. Responsabilidades y autoridad:

Referente Informatico

5. Referencias:
Ninguna

6. Desarrollo:

6.1. Ingresar al sistema GDE con permisos de administrador,
6.2.Segun pedido, se hacen modificaciones de usuarios, oficinas, etc.

7. Registros generados: NINGUNO

8. Anexos:
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1. Objetivo:
Administracion y configuracion sistema tasas.

2. Alcance:
Este procedimiento para el Dpto. de Ingresos para su uso.

3. Definiciones:
Ninguna

4. Responsabilidades y autoridad:
Referente Informatico

5. Referencias:
Ninguna

6. Desarrollo:
6.1. El sistema tasas se encuentra creado en una magquina virtual, la cual estd en la PC de Informatica donde se inicia
para que los usuarios puedan acceder desde sus propias computadoras,
6.2.En caso de caida del sistema o mal funcionamiento, se reinicia la maquina virtual,
6.3.Para poder acceder a este sistema, es necesario acceder a un navegador con la IP correspondiente,
6.4.Se solicita usuario y contrasefia para poder acceder,
6.5.Semanalmente se realiza backup del sistema por seguridad.

7. Registros generados: NINGUNO

8. Anexos:

ELABORADO REVISADO AROBADO FECHA EMISION VERSION PAG. TOTALES




E M 0 P ARCHIVOS PARA EL HTC

Ente de la Movilidad

AREA: INFORMATICA

PR—I-4

Provincial PROCEDIMIENTO

Pagina: Pdginaldel

Objetivo:
Configuracion archivos para Tribunal de Cuenta.

Alcance:

Este procedimiento interviene oficina de Tesoreria y Direccion.

Definiciones:

HTC: Honorable Tribunal de Cuentas
GDE: Gestion Documental Electrénica
Responsabilidades y autoridad:
Referente Informatico

Referencias:
Ninguna

6. Desarrollo:

6.1. Configuracion de PC para digitos especiales,

6.2. Asistencia para conversion de archivos a formato TXT solicitado por el tribunal de cuentas,

6.3. Asistencia para subir archivos a sistema GDE.

7. Registros generados: NINGUNO

8. Anexos:
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AREA: INFORMATICA
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Provincial PROCEDIMIENTO Pagina: Pagina 1 de 1

1. Objetivo:
Armado, instalacién, actualizacidn y configuracién PC.

2. Alcance:
Este procedimiento se aplica a todos los agentes del EMOP y Directorio del mismo.

3. Definiciones:
Ninguna.

4. Responsabilidades y autoridad:
Referente Informatica

5. Referencias:
Ninguna.

6. Desarrollo:

6.1. Armado de piezas de computadora,

6.2.Instalacién de sistema operativo y software necesario para que el personal del EMoP pueda realizar sus tareas
administrativas,

6.3.Instalacién de PC en el puesto de trabajo,

6.4.Configuracion de IP correspondiente y de impresora segun area,

6.5. Creacion de usuario y contrasefia para acceso a la PC,

6.6. Verificar que funcione correctamente todos los accesos a Internet con la configuracién de proxy que corresponde,

6.7.Dicha tarea involucra riesgo eléctrico.

7. Registros generados: NINGUNO

8. Anexos:

ELABORADO REVISADO AROBADO FECHA EMISION VERSION PAG. TOTALES
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Ente de la Movilidad

Provincial PROCEDIMIENTO Pagina: Pagina1de 1

1. Objetivo:
El personal de Informdtica realizara la Asistencia Técnica en las Audiencias Publicas que realice el EmoP.

2. Alcance:
Este procedimiento interviene todo el personal del EMoP que lo solicite.

3. Definiciones:
EmoP: Ente de la Movilidad Provincial.

4. Responsabilidades y autoridad:
Referente Informatico.

5. Referencias:
Segln Publicaciones de fecha y lugar de audiencias, que se realizan en los diferentes medios.

6. Desarrollo:
6.1. Armado, preparacidn de archivos y configuraciones para Audiencias Publicas,
6.2.Se requiere configurar cdmara para transmisién online de expositores,
6.3.Transmisidn en vivo de la Audiencia,
6.4.Presentacién de diapositivas en Power Point,
6.5. Aceptacion de expositores a través de Meet,
6.6. Esta tarea tiene riesgo eléctrico.

7. Registros generados: NINGUNO

8. Anexos:

ELABORADO REVISADO AROBADO FECHA EMISION VERSION PAG. TOTALES




EMOP

Ente de la Movilidad

AREA: INFORMATICO

PR—-1-7

Provincial PROCEDIMIENTO

Pagina: Pdginaldel

1. Objetivo:
Cableado estructurado del edificio.

2. Alcance:
Este procedimiento interviene todas las oficinas del EmoP.

3. Definiciones:
Ninguna.

4. Responsabilidades y autoridad:
Referente Informatico.

5. Referencias:
Ninguna.

6. Desarrollo:
6.1. Verificacion y reparacién de cables de red y eléctricos,
6.2.Armado y testeo de cables de red,

6.3. Verificacidn y reparacion de JACK de red en pathcheras de servidor y puestos de trabajo,

6.4. Esta tarea requiere riesgos de tipo eléctrico y postural.

7. Registros generados: NINGUNO

8. Anexos:

ELABORADO REVISADO AROBADO FECHA EMISION

VERSION

PAG. TOTALES




AREA: INFORMATICA

E M OP CARPETAS COMPARTIDAS PR—1-8

Ente'de_la Movilidad
Provincial PROCEDIMIENTO Pagina: Pagina 1 de 1

1. Objetivo:
Creacion de carpetas compartidas.

2. Alcance:
Este procedimiento interviene todo el personal del EMoP que lo solicite.

3. Definiciones:
Ninguna.

4. Responsabilidades y autoridad:
Referente Informatico.

5. Referencias:
Ninguna.

6. Desarrollo:

6.1. Se crea una carpeta compartida en la PC principal,

6.2. Configuracién de permisos,

6.3.En las computadoras que desean ingresar, se crea una unidad de red con la IP o nombre de PCy el nombre de la
carpeta configurado,

6.4.Se ingresan los datos de usuario y contrasefia de administrador y se guardan los datos.

7. Registros generados: NINGUNO

8. Anexos:

ELABORADO REVISADO AROBADO FECHA EMISION VERSION PAG. TOTALES




AREA: INFORMATICA

EMOP CONFIGURACION DE IMPRESORAS PR—1-9

Ente'de_la Movilidad
Provincial PROCEDIMIENTO Pagina: Pagina 1 de 1

1. Objetivo:
Configuracion de las diferentes Impresoras que existen en los puestos de trabajo.

2. Alcance:
Este procedimiento se aplica a todos los agentes del EMOP y Directorio del mismo.

3. Definiciones:
Ninguna.

4. Responsabilidades y autoridad:
Referente Informatico.

5. Referencias:
Ninguna.

6. Desarrollo:

6.1. Verificar que en la PC del agente no se encuentre la impresora deseada,

6.2.Realizar instalacion a través de software de los drivers, configurando la misma a través de la Red con el nimero
de IP asignado a la impresora correspondiente,

6.3. Configurar las bandejas de cada impresora segun el papel correspondiente,

6.4.Realizar impresion de prueba para verificar el funcionamiento.

7. Registros generados: NINGUNO.

8. Anexos:

ELABORADO REVISADO AROBADO FECHA EMISION VERSION PAG. TOTALES




EMOP

Ente de la Movilidad

CONFIGURACION DE “IP”

AREA: INFORMATICA

PR-1-10

Provincial

PROCEDIMIENTO

Pagina: Pdginaldel

1. Objetivo:
Configuracion de “IP”.

2. Alcance:

Este procedimiento se aplica a todas las computadoras e impresoras.

3. Definiciones:
Ninguna.

4. Responsabilidades y autoridad:

Referente Informatico.

5. Referencias:
Ninguna.

6. Desarrollo:

6.1. Ingresar a la configuracion de la placa de la pc o impresora,

6.2. Segun listado y orden, se le asigna IP correspondiente,

6.3.Se reinicia la placa,

6.4.Verificacion a través de CMD si la IP se encuentra duplicada y si funciona correctamente.

7. Registros generados: NINGUNO.

8. Anexos:

ELABORADO REVISADO

AROBADO

FECHA EMISION

VERSION PAG. TOTALES
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1. Objetivo:

Configuracidn correcta de Proxy para poder navegar sin problemas.

2. Alcance:

Este procedimiento se aplica a todos los agentes del EMOP.

3. Definiciones:

4. Responsabilidades y autoridad:

Referente Informatico.

5. Referencias:

Ninguna.

6. Desarrollo:

6.1. Verificar que el cable de red se encuentre conectado y funcionando correctamente,
6.2. Verificar a través del navegador que el problema sea local y no un problema general de la Red,
6.3. Ingresar con el perfil del usuario y configurar el proxy en forma manual con los siguientes datos:

Proxy: 10.102.105.99

Puerto: 3128
Excepciones: SIN

Tildar opcidn: No usar el servidor proxy para direcciones locales.

6.4. Guardar Cambios,

6.5. Verificar a través del navegador el ingreso a paginas oficiales de gobierno y paginas externas, tales como
diarios, correos, etc.

7. Registros generados: NINGUN REGISTRO GENERADO

8. Anexos:

ELABORADO

REVISADO

AROBADO

FECHA EMISION

VERSION PAG. TOTALES
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Ente de la Movilidad

Provincial PROCEDIMIENTO Pagina: Pagina1de 1

1. Objetivo:
Configuracion PC de puesto policias para ver cdmaras de seguridad.

2. Alcance:
Este procedimiento se aplica a la PC del puesto de policia ubicado en la entrada del edificio.

3. Definiciones:
Ninguna.

4. Responsabilidades y autoridad:
Referente Informatico.

5. Referencias:
Ninguna.

6. Desarrollo:
6.1. Verificar si existe conexion con Internet,
6.2.Ingresar a navegador Chrome y habilitar la extensién especifica para ingresar a las camaras,
6.3.Ingresar el nimero de IP asignado a las camaras,
6.4.Ingresar con usuario y contraseiia,
6.5.Habilitar las cdmaras para visualizacidn.

7. Registros generados: NINGUNO.

8. Anexos:

ELABORADO REVISADO AROBADO FECHA EMISION VERSION PAG. TOTALES




AREA: INFORMATICA

EMOP PREPARACION SALA DE REUNIONES PR—1-13

Ente'de_la Movilidad
Provincial PROCEDIMIENTO Pagina: Pagina 1 de 1

1. Objetivo:
Preparar la sala de reuniones para quienes se reunan puedan utilizar las herramientas informaticas y de
comunicacion (TIC's) que deseen segun el tipo de conferencia que se vaya a realizar.

2. Alcance:
Este procedimiento interviene todo el personal del EMoP que lo solicite.

3. Definiciones:
TIC's: Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

4. Responsabilidades y autoridad:
Referente Informatico.

5. Referencias:
Ninguna.

6. Desarrollo:
6.1.Segun se requiera, se lleva a cabo la preparacion de notebook, proyector y cdmara para reuniones en el EmoP,
6.2.Asi mismo, se realiza el desmantelamiento de las TIC’s utilizadas,
6.3.Dicha tarea posee riesgos de tipo eléctrico y postural.

7. Registros generados: NINGUNO.

8. Anexos:

ELABORADO REVISADO AROBADO FECHA EMISION VERSION PAG. TOTALES




AREA: INFORMATICA

EMOP PUBLICACION DE ARCHIVOS PR-1-14

Ente'de_la Movilidad
Provincial PROCEDIMIENTO Pagina: Pagina 1 de 1

1. Objetivo:
Publicacion de archivos Responsabilidad Fiscal en sitio web www.emop.com.ar

2. Alcance:
Este procedimiento se aplica al sitio web de la institucion.

3. Definiciones:
Ninguna

4. Responsabilidades y autoridad:
Referente Informatico.

5. Referencias:
Ninguna.

6. Desarrollo:
6.1. Se reciben archivos PDF y en formato WORD para la publicacion de los Anexos que solicita el tribunal de cuentas,
6.2.Se convierten los archivos WORD en PDF para publicarlos en el sitio web,
6.3.Se ingresa al administrador del sitio web,
6.4.Se suben todos los archivos PDF al administrador,
6.5.Con los archivos publicados, se copia el enlace publico,
6.6. Por cada archivo PDF, se copia el enlace para poder modificarlo en la pagina de Responsabilidad Fiscal,
6.7.Se edita la pagina con los titulos que corresponde y el orden solicitado.

7. Registros generados: NINGUNO.

8. Anexos:

ELABORADO REVISADO AROBADO FECHA EMISION VERSION PAG. TOTALES




AREA: INFORMATICA

EMOP RESTABLECIMIENTO DE CLAVE DE CORREO
OFICIAL PR—I-15

Ente de la Movilidad

Provincial PROCEDIMEINTO Pagina: Pagina 1 de 1
1. Objetivo:
Restablecimiento de clave de correo oficial a usuarios del mismo. Administracion cuentas de correo de
dominio emop.com.ar.
2. Alcance:
Este procedimiento se aplica a todos los agentes del EMOP y Directorio del mismo.
3. Definiciones:
NINGUNA
4. Responsabilidades y autoridad:
Referente Informatico
5. Referencias:
Ninguna
6. Desarrollo:

6.1. Solicitar al agente los datos actuales de su cuenta de correo,

6.2.Intentar ingresar con dichos datos para verificar que no sea un error de tipeo,

6.3.Si los datos son incorrectos, solicitar a admserv@mendoza.gov.ar que generen una nueva clave para la cuenta de
correo, indicando el nimero de CUIT del agente involucrado,

6.4.Luego de recibir respuestas del correo, verificar los datos,

6.5.Si los datos son correctos, se imprimen los datos de usuario y contrasefa y se le entregan al agente,

6.6.En caso de cuentas de correo con dominio emop.com.ar se administran a través de cPanel.

7.

8.

Registros generados: NINGUNO.

Anexos:

ELABORADO REVISADO AROBADO FECHA EMISION VERSION PAG. TOTALES
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PR-1-16
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PROCEDIMIENTO
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1. Objetivo:
Restablecimiento de clave

2. Alcance:

de Sistema GDE a usuarios del mismo.

Este procedimiento se aplica a todos los agentes del EMOP y Directorio del mismo.

3. Definiciones:
Ninguna.

4. Responsabilidades y autoridad:

Referente Informatico.

5. Referencias:
Ninguna.

6. Desarrollo:

6.1. Ingresar al sistema GDE con permisos de administrador para poder enviar una nueva clave al agente,
6.2.La clave sera enviada al correo oficial del agente que deberd verificar ingresando al mismo,
6.3.El agente debera generar una nueva clave.

7. Registros generados: NINGUNO.

8. Anexos:

ELABORADO REVISADO

AROBADO FECHA EMISION

VERSION
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1. Objetivo:
Actualizacidn y administracion sitio web www.emop.com.ar.

2. Alcance:
Este procedimiento se aplica al sitio web de la institucion.

3. Definiciones:
Ninguna.

4. Responsabilidades y autoridad:
Referente Informatico.

5. Referencias:
Ninguna.

6. Desarrollo:

6.1. Segun pedido de autoridades, se realizan cambios en el sitio web,

6.2.Si es necesario, se solicitan disefios al Dpto de Disefio. Si los disefios son simples, el Dpto de Informatica hace las
modificaciones,

6.3. Para realizar modificaciones, se ingresa al administrador del sitio web www.emop.com.ar/wp-admin con usuario
y contrasefia,

6.4.Se busca la informacion necesaria y se modifica en la pagina correcta,

6.5.Se comprueba desde un navegador alternativo o ventana incdgnita si la informacién quedd publicada
correctamente.

7. Registros generados: NINGUNO.

8. Anexos:

ELABORADO REVISADO AROBADO FECHA EMISION VERSION PAG. TOTALES
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PROCEDIMIENTO
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1. Objetivo:

Administracion y configuracion teléfonos corporativos entregados al personal del EMoP.

2. Alcance:

Este procedimiento interviene todo personal del EMoP que tenga celulares de propiedad de la entidad.

3. Definiciones:

EmoP: Ente de la Movilidad Provincial.

4. Responsabilidades y autoridad:

Referente Informatico.

5. Referencias:
Ninguna.

6. Desarrollo:

6.1. Creacion y configuracion de cuentas Gmail para administrar los teléfonos,

6.2. Administracion de permisos para cada teléfono,

6.3.Los mismos se administran a través de Google Family.

7. Registros generados: NINGUNO.

8. Anexos:

ELABORADO REVISADO
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AREA: SUBDIRECCION

E M OP SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y
PRESUPUESTO DC—SAP-1

Ente'de_la Movilidad
Provincial DESCRIPCION DE CARGO Pagina: Pagina 1 de 1

Corresponde a dicha Subdireccién la funcién de Ejecucién y Control de las siguientes operaciones “Administrativas,
Presupuestarias y Contables”, cémo:

VI.

Adquisiciones, compras, prestaciones de servicios a través de contrataciones directas, contratos de Locacién
de Servicios, Licitacién Publica, Compra por Catalogo, Pago a Proveedores, Inventario Fisico y Alta de Bienes,

Recaudacion de ingreso de dinero, Pagos de obligaciones de compras y gastos, Pago y rendicidn de comisiones
y viajes,

Control y seguimiento de legajos del personal, licencias anuales, novedades, descuento personal y aportes
patronales,

Control y seguimiento de carga de pagos en SiDiCo. por multas, carga de Planes de Pago, cobro via Apremio
Fiscal, emisién Constancia de Libre de Deuda y registracion de Tasas,

Elaboracién del presupuesto del Ente de la Movilidad Provincial y su carga en SiDiCo., Modificaciones
Presupuestarias, carga de Remanente e Imputaciones,

Confeccion del Balance Mensual y Anual del “Ente de la Movilidad Provincial” en cumplimiento del acuerdo
2988, para su presentacion ante el Honorable Tribunal de Cuentas.

ELABORADO REVISADO AROBADO FECHA EMISION VERSION PAG. TOTALES
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EM OP ADQUISICIONES, COMPRAS Y/O
PRESTACIONES DE SERVICIOS

Ence cle la Meovilidad

AREA: CONTABLE

PR-CON-1

Pravincial PROCEDIMIENTO

Pagina: Pdginaldel

6.

Objetivo:

Adquisicién de bienes por compras mayores.

Alcance:

Este procedimiento es extensivo a sede central y delegaciones.
Definiciones:

No Hay.

Responsabilidades y autoridad:

Jefatura de Contable.

Referencias:

Ley de Presupuesto de la Provincia,

Ley de Administracion financiera N°8706,
Decreto Reglamentario N°1000/15,

Ley de Creacion EMOP N°7412 y Modificatorias,
Ley Modificatoria EMOP N°9051.

Desarrollo:

6.1. Solicitud de la adquisicién,
6.2. Elaboracion de un presupuesto aproximado del gasto para determinar la forma de contratacidn a utilizar,
6.3. Confeccion de un expediente,

6.4. Se realiza la imputacidn preventiva del gasto,

6.5. Se determina a que proveedores se invita a ofertar,
6.6. Una vez terminado el expediente, se remiten las actuaciones a la Direccidn del Ente de la Movilidad Provincial a

los fines de solicitar la autorizacién para la compray el procedimiento elegido,

6.7. Se remiten las actuaciones a la Subdireccién de Asuntos Juridicos para la ejecucion de Dictamen legal,
6.8. Una vez aprobado, se inicia el tramite de adquisicidn,
6.9. Dada la conformidad de la contratacidon se da lugar al procedimiento de pago a proveedores

7. Registros generados: Los originados en SIDICO.
8. Anexos:
ELABORADO REVISADO AROBADO FECHA EMISION VERSION PAG. TOTALES




AREA: CONTABLE

EM OP ALTAS DE BIENES PR — CON - 2

Ence cle la Movilidad
Provincizl PROCEDIMIENTO Pagina: Pagina 1 de 1

1. Objetivo:
Altas y bajas de bienes.
2. Alcance:
Este procedimiento es extensivo a sede central y delegaciones.
3. Definiciones:
No Hay.
4. Responsabilidades y autoridad:
Jefatura de Contable .

5. Referencias:
Ley de Presupuesto de la Provincia,
Decreto Reglamentario N°1000/15,
Ley de Creacion EMOP N°7412 y Modificatorias,

6. Desarrollo:
6.1. Altas presupuestarias: Son altas de bienes que provienen de adquisiciones realizadas a través del subsistema de
presupuesto (gasto) y dentro de este puede provenir de adquisiciones por “Fondos Permanente” o “Compras
Mayores” (pagos por Tesoreria General). Estas altas generan en la etapa del devengado un archivo de “Bienes a
Identificar”. Los insumos que son inventariables automaticamente se agregan al “Sistema de Inventario” y el
encargado del Inventario debe completar la planilla correspondiente, en la cual se determina la dependencia en que
se encontrara el bien. Y el sistema generara para cada bien un numero de Inventario y un numero de CUPI,
6.2. Altas no Presupuestarias: Son altas que se producen por donaciones, transformaciones de bienes corrientes en
bienes de capital, etc. Dichas altas deben registrarse en forma manual y deben completarse las planillas
correspondientes y determinar la dependencia en que se encontrara el bien. Y el sistema generara por cada bien un
numero de inventario y un numero de CUPI,
6.3. Una vez cargados los bienes en cada una de las dependencias se procede a cargar los nombres y nimeros de
documentos de los responsables para realizar el “Acta de Entrega” a cada responsable del drea o dependencia,
indicando el detalle de los bienes con nimero de CUPI asignado.

7. Registros generados: Los originados en SIDICO.

8. Anexos:

ELABORADO REVISADO AROBADO FECHA EMISION VERSION PAG. TOTALES
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1. Objetivo:
Adquirir los insumos o prestaciones de servicios se encuentren registrados en el Catalogo de Oferta
Permanente.
2. Alcance:

Este procedimiento es extensivo a sede central y delegaciones.

3. Definiciones:

No Hay.

4. Responsabilidades y autoridad:

Jefatura de Contable.

5. Referencias:

Ley de Presupuesto de la Provincia,

Ley de Administracion financiera N°8706,

Decreto Reglamentario N°1000/15,

Ley de Creacion EMOP N°7412 y Modificatorias,

Ley Modificatoria EMOP N°9051.

6. Desarrollo:

6.1. Adquirir los insumos o prestaciones de servicios sin limite de monto a través del Catalogo de Oferta Permanente,

6.2. Se realiza la eleccion del proveedor considerando el menor precio, calidad etc.,
6.3. Se procede a realizar la nota de requerimiento,
6.4. Se confecciona Orden de Compra y automdticamente el sistema emite el volante preventivo,

6.5. Se procede a pasar todas las instancias realizadas a estado definitivo y se notifica al proveedor de la Orden de

Compra,

6.6. Una vez notificado de la Orden de Compra, el proveedor debe proceder a su sellado,
6.7. Se remiten las actuaciones al Area de Asuntos Juridicos para que se realice el Dictamen Legal o Norma Legal de

acuerdo al monto de la Compra,

6.8. Se remite las actuaciones nuevamente al Departamento Contable para que recepcione los insumos o constate

gue se haga efectivo el servicio, de acuerdo a lo que se contrate,

6.9. Una vez dada la conformidad de la entrega del bien o servicio se da lugar al procedimiento de pago a proveedores.

7. Registros generados: Los originados en SIDICO y en sistema Catalogo de Oferta Permanente, como

consecuencia de este procedimiento.

8. Anexos:

ELABORADO REVISADO
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1. Objetivo:

Adquirir los insumos o prestaciones de servicios cuyo monto de la contratacidon no excede la suma que fije
anualmente la Ley de Presupuesto de la Provincia.

2. Alcance:

Este procedimiento es extensivo a sede central y delegaciones.
3. Definiciones:

No Hay.
4. Responsabilidades y autoridad:

Jefatura de Contable.

5. Referencias:
Ley de Presupuesto de la Provincia,
Ley de Administracion financiera N°8706,
Decreto Reglamentario N°1000/15,
Ley de Creacion EMOP N°7412 y Modificatorias,
Ley Modificatoria EMOP N°9051.

6. Desarrollo:

6.1. Cumplimentacién de los pasos basicos para cualquier procedimiento de adquisicion,

6.2. En el caso que la Contratacidn Directa supere el 40% (cuarenta por ciento) de la suma fijada anualmente por la
Ley General de Presupuesto se elaborara un presupuesto para ser presentados a las empresas que se decidi6 invitar,
6.3. Se publicara 1 (una) vez en la pagina Web de la Direccién General de Contrataciones Publicas y Gestidn de Bienes,
con una anticipacién minima de 2 (dos) dias habiles a la fecha de apertura de ofertas,

6.4. Una vez que las firmas cotizan, se elabora una planilla comparativa de precios para facilitar el andlisis de las ofertas
presentadas,

6.5. Consulta la situacion de los proveedores que se presentaron al concurso,

6.6. Se forma la comision de pre adjudicacion para aconsejar la adjudicacidn, teniendo como criterio de seleccidn,
precio, condiciones de venta y calidad de los productos y/o servicios ofrecidos,

6.7. Una vez que la comisidn se expide a través de un acta de pre adjudicacién, las actuaciones se remiten a asesoria
legal para que dictaminen sobre las actuaciones y procedimientos efectuados,

6.8. Luego las actuaciones se derivan al Area de Asuntos Juridicos a los fines de elaborar la norma legal que adjudique
las ofertas presentadas,

6.9. Se ajusta el volante de imputacion preventiva a los valores adjudicados por norma legal y se pasa al estado
definitivo,

6.10. Se confecciona la orden de compra,

6.11. Se notifica al proveedor con copia de la norma legal y se lo emplaza a retirar la orden de compra confeccionada
y autorizada por el directorio,

6.12. Se da lugar al procedimiento de pago a proveedores.
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AREA: CONTABLE

EM OP CONTRATO DE LOCACION DE SERVICIOS PR— CON -5

Ence cle la Movilidad
Provincizl PROCEDIMIENTO Pagina: Pagina 1 de 2

1. Objetivo:

Realizar todo tipo de tramite administrativo y contable para contratar personal que cumpla funciones en esta
reparticidn, asi como también, renovar relaciones contractuales, rescindir contratos, liquidar honorarios o
efectuar cambios en las relaciones contractuales ya celebradas.

2. Alcance:

Este procedimiento es extensivo a sede central y delegaciones.
3. Definiciones:

No Hay.
4. Responsabilidades y autoridad:

Jefatura de Contable.

5. Referencias:
Ley de Presupuesto de la Provincia,
Ley de Administraciéon financiera N°8706,
Decreto Reglamentario N°1000/15,
Ley de Creacion EMOP N°7412 y Modificatorias,
Ley Modificatoria EMOP N°9051.

6. Desarrollo:
6.1. Solicitud y recopilacién de documentacion y armado de las actuaciones a través del sistema GDE,
6.2. Imputacion preventiva del gasto (via sidico web),
6.3. Remisidn de las actuaciones a Direccion del Ente de la Movilidad Provincial para su consideracién y autorizacion,
6.4. Notificacidn al contratado,
6.5. Eleva detalle del Contrato al area de Recursos Humanos a los fines de informarle la situaciéon contractual del
personal (inicio de actividades, horarios a cumplir, departamento a desempenfiar funciones, etc.),
6.6. Se remiten las actuaciones al Gerente General del Ente de Movilidad Provincial para su intervencion,
6.7. Luego de realizar todo el circuito administrativo y contable en las dependencias, cuya tramitacién puede derivar
en:
e Expediente Observado (se complementa la observacidn y se deriva otra vez al circuito de autorizaciones
mencionado),
e Expediente Autorizado (continua su tramitacién a través del Area de Asuntos Juridicos del ente de movilidad),
e Expediente Rechazado (se deja sin efecto la imputacidén preventiva del gasto y se remiten las actuaciones al
gerente del ente para proceder a su archivo).
6.8. En caso de completar el circuito de autorizaciones con éxito, este dpto. comunica al contratado la finalizacidn del
mismo, cuya firma debe plasmar en el contrato para certificar su adhesién al mismo,
6.9. Las actuaciones son remitidas al departamento contable, para pasar las imputaciones preventivas del gasto a su
estado definitivo y cargar el contrato correspondiente via sidico web,
6.10. Las mismas son retenidas en el area para anexar la documentacion que corresponda (facturas mensuales, normas
legales de aumento, renovacién o prorroga, novaciones, etc.),
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6.11. Fin del proceso principal.

7. Registros generados: Los originados en SIDICO.
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AREA: CONTABLE

EM OP LICITACION PUBLICA PR — CON - &

Ence cle la Movilidad
Provincizl PROCEDIMIENTO Pagina: Pagina 1 de 2

1. Objetivo:

Adquirir los insumos o prestaciones de servicios cuando el monto de la contratacion no exceda la suma que
fije anualmente la Ley de Presupuesto de la Provincia.

2. Alcance:

Este procedimiento es extensivo a sede central y delegaciones.
3. Definiciones:

No Hay.
4. Responsabilidades y autoridad:

Jefatura de Contable Y Jefatura de Tesoreria.

5. Referencias:
Ley de Presupuesto de la Provincia,
Ley de Administracion financiera N°8706,
Decreto Reglamentario N°1000/15,
Ley de Creacion EMOP N°7412 y Modificatorias,
Ley Modificatoria EMOP N°9051,

6. Desarrollo:
6.1. Cumplimentacién de los pasos bdsicos para cualquier procedimiento de adquisicion,
6.2. Se confeccionan los Pliegos Licitatorios y se remiten al Directorio del Ente de la Movilidad Provincial para su
autorizacion,
6.3. Se confecciona la Nota de Requerimiento por el sistema COMPRAR, el cual esta vinculado con el sistema GDE. El
sistema COMPRAR emite la Nota de Requerimiento y el volante de imputacion preventiva,
6.4. Se confecciona la norma legal de autorizacién para el lamado de Licitacion Publica,
6.5. Se realiza la publicacién que corresponda segun el valor de la Licitacidn Publica a la Direccién General de
Contrataciones Publicas y Gestidn de Bienes,
6.6. Presentados los sobres, se procede a la confeccidn del Acta de Apertura,
6.7. Se remiten las actuaciones a la Comisién de Pre adjudicacién para analizar las ofertas presentadas,
6.8. Una vez que la Comision se expide a través de un Acta de pre adjudicacién, las actuaciones se remiten al Area de
Asuntos Juridicos para su intervencion y confeccion de la Norma Legal,
6.9. Con la Norma Legal emitida, se ajusta el volante de imputacion preventiva a los valores adjudicados por norma
legal y se pasa al estado definitivo,
6.10. Se remiten las actuaciones al Directorio del Ente de la Movilidad Provincial a los fines de intervenir el volante de
imputacién definitivo,
6.11. Se remiten las actuaciones al Departamento Contable para la elaboracién de la Orden de Compra,
6.12. Se notifica al proveedor con copia de la norma legal y se lo emplaza a retirar la orden de compra para su sellado,
6.13. Una vez dada la conformidad de la prestacidn de servicio o la entrega de bienes, se da lugar al procedimiento de
pago a proveedores.
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EM OP PAGO A PROVEEDORES PR—CON -7

Ence cle la Movilidad
Provincizl PROCEDIMIENTO Pagina: Pagina 1 de 1

1. Objetivo:
Liquidacion de facturaciones emitidas.
2. Alcance:
Este procedimiento es extensivo a sede central y delegaciones.
3. Definiciones:
No Hay.
4. Responsabilidades y autoridad:
Jefatura de Contable.

5. Referencias:
Ley de Presupuesto de la Provincia,
Ley de Administracion financiera N°8706,
Decreto Reglamentario N°1000/15,
Ley de Creacion EMOP N°7412 y Modificatorias,
Ley Modificatoria EMOP N°9051.

6. Desarrollo:
6.1. El proveedor entrega su factura en el depto. contable y este adjunta la misma al expediente electrdnico (GDE),
6.2. Se realiza la O.P.,
6.3. Se remite el expediente a Tesoreria del EMOP.

7. Registros generados: Los originados en SIDICO y en sistema Catalogo de Oferta Permanente, como
consecuencia de este procedimiento.

8. Anexos:
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AREA: CONTABLE
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EM OP LOCACION DE SERVICIOS PR—CON-8
Ente de la Movilidad
Provincizl PROCEDIMIENTO Pagina: Pagina 1 de 1
1. Objetivo:

Liquidacion de facturaciones emitidas.
2. Alcance:

Este procedimiento es extensivo a sede central y delegaciones.
3. Definiciones:

No Hay.
4. Responsabilidades y autoridad:

Jefatura de Contable.

5. Referencias:
Ley de Presupuesto de la Provincia,
Ley de Administracion financiera N°8706,
Decreto Reglamentario N°1000/15,
Ley de Creacion EMOP N°7412 y Modificatorias,
Ley Modificatoria EMOP N°9051.

6. Desarrollo:
6.1. El proveedor entrega su factura en el depto. contable y este adjunta la misma al expediente electrdnico (GDE),
6.2. Se realiza la O.P.,
6.3. Se remite el expediente a Tesoreria del EMOP.

7. Registros generados: Los originados en SIDICO.

8. Anexos:
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1. Objetivo:

Modificar las clausulas de la relacién contractual.
2. Alcance:

Este procedimiento es extensivo a sede central y delegaciones.
3. Definiciones:

No Hay.
4. Responsabilidades y autoridad:

Jefatura de Contable.
5. Referencias:

Ley de Presupuesto de la Provincia,

Ley de Administracion financiera N°8706,

Decreto Reglamentario N°1000/15,

Ley de Creacion EMOP N°7412 y Modificatorias,

Ley Modificatoria EMOP N°9051.
6. Desarrollo:

6.1. Segun la Ley N°7412 es el Directorio quien tiene la potestad de renovar los contratos de locacién de servicio
mediante nota autorizada,

6.2. Se confecciona el Expte. con la solicitud y se anexa toda documentacién correspondiente,

6.3. Se ajusta el volante de imputacién correspondiente al gasto calculado por el periodo laboral del contratado, o se

crea un nuevo volante para los casos de aumento de honorarios. (via SiDiCo web),
6.4. Se comunica a personal de las actuaciones y de la finalizacion del periodo de contratacion,

6.5. El expediente se envia a secretaria general para la emisidn de la norma legal y lo remite al Departamento Contable,
6.6. Se emite la cédula de notificacidn con lo determinado en la norma legal,
6.7. Se acumulan las actuaciones al expediente de contratacion inmediato anterior,
6.8. Se conservan las actuaciones en el Depto. Contable.

7.

8.

Registros generados: Los originados en SIDICO.

Anexos:
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AREA: CONTABLE

EMOP RESCISION DE CONTRATOS DE LOCACION DE
SERVICIOS PR—CON - 10

Ente'de_la Movilidad
Provincial PROCEDIMIENTO Pagina: Pagina 1 de 1

1. Objetivo:
Culminar la prestacion de los servicios del locador.
2. Alcance:
Este procedimiento es extensivo a sede central y delegaciones.
3. Definiciones:
No Hay.
4. Responsabilidades y autoridad:
Jefatura de Contable.

5. Referencias:
Ley de Presupuesto de la Provincia,
Ley de Administracion financiera N°8706,
Decreto Reglamentario N°1000/15,
Ley de Creacion EMOP N°7412 y Modificatorias,
Ley Modificatoria EMOP N°9051.

6. Desarrollo:
6.1. El tramite puede iniciarse por dos vias, materializadas por medio de nota autorizada por el Directorio del EMOP,
a saber:

e Solicitud del Directorio,

e Solicitud del mismo contratado.
6.2. Se confecciona el Expte. con la solicitud y se anexa toda la documentacidon correspondiente,
6.3. Se adjunta el volante de imputacion correspondiente al gasto calculado por el periodo laboral del contratado (Via
sidico web),
6.4. Se comunica al Area de Recursos Humanos de las actuaciones y de la finalizacién del periodo de contratacién,
6.4. Se notifica el contrato de la decision de rescision,
6.5. El expediente se envia a la Subdireccién de Asuntos Juridicos para la confeccidn y aprobacion de la norma legal
gue rescinda el contrato celebrado,
6.6. Se emite la norma legal y lo remite al Departamento Contable,
6.7. Se emite la cédula de notificacidon con lo determinado en la norma legal,
6.8. Se acumulan las actuaciones de rescisidn al expediente de contratacion inmediato anterior,
6.9. Se conservan las actuaciones en el Dpto. Contable.

7. Registros generados: Los originados en SIDICO

8. Anexos:
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AREA: CONTABLE

EM OP TRANSFERENCIA DE FONDOS PR CON - 11

Ence cle la Movilidad
Provincizl PROCEDIMIENTO Pagina: Pagina 1 de 1

1. Objetivo:

Contar con fondos en cuentas presupuestarias que ven escasos sus recursos contables a los fines de no resentir
las funciones de esta reparticién.

2. Alcance:

Este procedimiento es extensivo a sede central y delegaciones.
3. Definiciones:

No Hay.
4. Responsabilidades y autoridad:

Jefatura de Contable.

5. Referencias:
Ley de Presupuesto de la Provincia,
Ley de Administracion financiera N°8706,
Decreto Reglamentario N°1000/15,
Ley de Creacion EMOP N°7412 y Modificatorias,
Ley Modificatoria EMOP N°9051.

6. Desarrollo:
6.1. Se confeccionan las actuaciones con el pedido de modificacién autorizado por la Direccidn del Ente de la Movilidad
Provincial,
6.2. Se emite la reserva presupuestaria via SIDICO,
6.3. Se realiza la precarga en SIDICO,
6.4. Se remite a Subdireccién de Asuntos Juridicos para Dictamen,
6.5. Se remiten las actuaciones al Departamento Contable para la carga definitiva,
6.6. Se envian copias de la norma legal y de los volantes de modificaciones al crédito al Ministerio De Hacienda.

7. Registros generados: Los originados en SIDICO.

8. Anexos:
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AREA: INGRESOS

EMOP CARGA DE CLIENTE EN SIDICO PR=ING - 1

Ente'de_la Movilidad
Provincial PROCEDIMIENTO Pagina: Pagina 1 de 3

1. Objetivo:

El objetivo del presente procedimiento de trabajo es el de detallar cada tarea perteneciente al drea, como asi
también fijar y unificar criterios por parte de los empleados y cargos jerarquicos. Ademas, fijar
responsabilidades y pautas de trabajo correspondientes. Para este caso, se vera el procedimiento para la carga
de clientes en sistema SIDICO.

2. Alcance:

El alcance de dicho procedimiento sera a los permisionarios y/o prestadores de cada servicio de Transporte,
cémo también a los servicios clandestinos que se les labren actas de infraccion y por lo tanto deben cargarse
como cuentas por cobrar.

Ademads, el alcance serd para los administradores que intervengan, dentro del area de ingresos, cada infraccién
por cargar.

3. Definiciones:

4. Responsabilidades y autoridad:
Jefatura de Ingresos.

5. Referencias:

Ley de procedimientos Administrativos 9.003/17,
Ley Impositiva vigente .

6. Desarrollo:

6.1. CARGA DE CLIENTE EN SIDICO

Si al momento de la carga de la cuenta por cobrar, nos encontramos con que el permisionario no se encuentra cargado
en la base de datos debemos proceder a la carga del mismo. Para ello debemos ingresar a PRESUPUESTARIO;
RECURSOS, CUENTAS POR COBRAR; CLIENTES CUENTAS POR COBRAR.
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EMOP CARGA DE CLIENTE EN SIDICO PR=ING - 1
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O @ Vratsipp X [ Detatesde: X 5 Satemabipe X | @ ACTA-2008< X | @ Ounecycieyy X | & Descargas X | B Socowed X | @& Nuespesta x | 4+ v = o X

€ 2 C (0 @& sdico-webmendoza.govar/Sidico/serviet/wia 32VHZ0q3s8+ pe+y0Cdp

3 Aplcaciones @ Gestionde Cobros. @ [VIAS 10} -

Contaduria General de la Provincia

Mates oo szl BN

® -
ae =0 L

General Presupuestario Fondos y Valores Tesoreria Blenes de Uso Contabilidad General Bienes de Camblo Ley de Resp. Fiscal Gerendal Administradén
» Cobrar: Ejercicio 2022, Car. 9, Jur. 26, U. Organizativa. 3, CUC 927 Usiario: 0sz7GARcIA 3 €3 &

Cuentas por Cobrar
Chentes Cuentas por Cobear
Factura Alta Masiva Cuentas por Cobrar
Cuc: 927 N": 20226695 Cuentas a Cobrar & uidado

Totales de la Factura Ricibic Cutntas § Cobrar

Total General Cobrado: Pendiente: 3.000,00 e je.Otxs

Gestién Interna

1 Imp.Fact X 25/03/22

Agregar Modificar Detalle - Factura Cuentas a Cobrar

Linea  Cod Ope Importe N* Comp Fecha Comp

@ 5°C Soleado ~ O T Q) &S

6.2. Seguido seleccionamos a qué tipo de cuenta por cobrar pertenece el cliente:
1- Siesregular pertenece al céd. 168y
2- Sies no regular pertenece al céd. 169

Denominandose sistema regular al transporte publico de pasajeros realizado por Colectivos y sistema No
regular, al resto del transporte siendo estos: Taxis, Remis, Turismo, Contratado General, etc.,

O @Vraspp X B ingresoall X 5 SatemaBipr X | @ ACTA-2008< X | @ Oumecyciey X | & Descargas X | B Socowed X | @& Nuewpesta x | 4+ v = o X

€ 5 C O @ sidicowebmendozs.govar/Sidico/serviet/wtac0002w?yYyakCeHmabARRCODhaohw== w % © *»0@ :

3 Aplcaciones @ Gestionde Cobros. @ [VIAS 10} - GARC

@ SlDlCO Contaduria General de la Provincia

mesvaweswnz M B L = (B

& GestionDocuments— @ Login Q) Gobierno de Mend. B sdiowen » Otros marcadores

General Presupuestario Fondos y Valores Tesoreria Bienes de Uso Contabilidad General Bienes de Cambio Ley de Resp. Fiscal Gerendal Administracién

Trabajando en:  Intranet - Cuentas por Cobrar: Ejercicio 2022, Car. 9, Jur. 26, U. Organizativa. 3, CUC 927 suarfo:  osz7GARcA - 3 €3 ©

Ingreso a Clientes de Cuentas por Cobrar

Seleccionar

Tipo de cuenta por cobrar: E Q

@ 5C Soleado ~ 8 & Q) &
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EMOP CARGA DE CLIENTE EN SIDICO PR=ING - 1

@ Ente'de.la Movilidad
Provincial PROCEDIMIENTO Pagina: Pagina 3 de 3

6.3. Confirmamos la cuenta y se abrird otra pantalla donde debemos entrar a nuevo cliente Y proceder a la carga de
datos alli solicitados, una vez cargados confirmamos y la carga estara finalizada.

O QWratsipp X B in-MoClerr X 4 Satemabxpe X | @ ACTA-2008< X | Q@ Dunecycey X | & Descargas X | B Socowed X | & Nuespesta X | 4 v - o X

€ 5 C (0 @ sidico-webmendozagovar/Sidico/serviet/tiaccte?nS1MAY 1E0017igkQIzZ1M1OKU15DIuEmVE 1BDIqFrd= € % © *»0@ :

31 Aplicaciones @ Gestion de Cobros.. @ [VIAS 1.0}

@ GestivnDocuments— @ login Q GobiemodeMend.. & Trabsjador Piblico 1M ENTE DELAMOWILL. [ SidicoWeb » Otros marcadores

General Presupuestario Fondos y Valores Tesorena Bienes de Uso Contabilidad General Bienes de Cambio Ley de Resp. Fiscal Gerencal Administracion

Trabajando en:  Intranet - Cuentas por Cobrar- Ejercicio 2022, Car. 9, Jur. 26, U. Organizativa. 3, CUC 927 suario:  oszicARce 3 €3 @

Datos de los clientes

Clients

@ 5°C Soleado A G T Qi) &P

7. Registros generados: REGISTRO INFORMATICO DE PERMISIONARIO / INFRACTOR.

8. Anexos:
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EMOP CARGA DE PAGOS EN SIDICO PR —ING - 2
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Provincial PROCEDIMIENTO Pagina: Pagina 1 de 4
1. Objetivo:
El objetivo del presente procedimiento de trabajo es el de cargar los pagos que los permisionarios/infractores
presentan.
2. Alcance:
El alcance de dicho procedimiento serd a los permisionarios y/o prestadores de cada servicio de Transporte,
cémo también a los servicios clandestinos que se les labren actas de infraccion y por lo tanto deben cargarse
como cuentas por cobrar.
Ademas, el alcance serd para los administradores que intervengan, dentro del area de ingresos, cada infraccion
por cargar.
3. Definiciones:
4. Responsabilidades y autoridad:
Jefatura de Ingresos.
5. Referencias:
Ley de procedimientos Administrativos 9.003/17,
Ley Impositiva vigente.
6. Desarrollo:

6.1. Recepcionado el pago del acta de infraccién Se corroborard que la copia sea fiel del original, se firma, fecha y sella
el original devolviéndose el mismo a su propietario,

6.2. Se procede a la carga del mismo en el sistema SiDiCo,

6.3. Para poder ingresar al sistema debemos hacerlo por medio de usuario y contrasefa, en la pagina www.sidico-
web.mendoza.gov.ar,

6.4. Una vez ingresados accedemos a Recursos, Cuentas por Cobrar, Cuentas por cobrar,
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O Miwheigo X B Secenco x5 Seeuber X | O AMTANES X QO Oheper X S Dmamge x| FHloawe X O Neap X | 4 v — o *
€ 3 C O & soco-matimendons gov.ausaon edet wattaccatnens * © »0 ‘ H

11 dphcaconse @ CotonceCone. @ MAMIQ-CMOA. B Cetcnlocomes. § Lopgn Q Gobeme de Mend & Swoepcor Snics e INTE Of LAMOVE B Saco e - Cose marcasores

Epeod

[T 2 Erta do la o Mooy v
Detalle

Tgo de Cwamta Q N deClunte
Nombirs Clents

N* de Falle N" &s Acserdo Rendencis:  Tols -

G s acn >

Ger. QUC Car v Uor  N*de Factura Detale ToL Gl Tot Cobvado Feche  Tipo de Ota Desc. N de Cha. Nombee N de Fallo N de Acverde  CLUC May. Residencia

6.5. Alli se desplegara una nueva pantalla donde trabajaremos con la cuenta por cobrar previamente cargada,
colocaremos el nimero de cuenta por cobrar a la que le queremos cargar el pago,

O MWhenigr X Bl beae * 5 Selese by x X OO Do x| 8 Devege x| Bl X @ Mesgen x - v - o x

€ 5 C O B wicowebrandons goesn/ietcn/ et

Contaduria General de la Provinoa

e vaneene @ W 5 =

p—— T

b c00es o " Oa Py E

Inattucstn )2 te e le ) Sad ¥ -
Dwtalie
o de Cuena QW G Chente Q

Naevlrn Clamte

N* e Falte W' de Acuseca Residencis  Tods v

G wrva Factura v @)
B CUC Cor Ar Usr N @ Facturs Dutalle Tk Genl.  Tor Cobwade Fecha Tipo o Cra Dessc. N da O, Nowrde N e Fallo N de Acards QUG May Resadencia

6.6. Click en buscar, y el sistema buscara la factura a la cual le queremos cargar el pago,
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6.7. Encontrada la factura haremos clic en modificar y se desplegara la pantalla para proceder a la carga del pago,
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6.8. Confirmamos datos siempre teniendo en cuenta seleccionar GENERAR BOLETO DE RENTAS vy se desplegara la
pantalla final de la carga,
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6.9. Alli nos aparecera el monto pendiente de cobro. Para proceder a la carga del pago debemos observar el boleto de

pago,

6.10. Si el boleto contiene intereses por mora, en cod ops debemos seleccionar Nota de Débito de factura en importe

el monto de los intereses y en N° Comp, colocaremos el nimero de débito tributario y por ultimo la fecha de pago,

6.11. Si el boleto contiene un descuento, en Cod Ops, seleccionaremos, Nota de Crédito de factura, y colocaremos

importe, en nimero de comprobante el nimero de débito tributario y fecha de pago,

6.12. Una vez observado si el boleto tiene intereses o descuentos y cargados los mismos procedemos a la emisién del
recibo donde seleccionaremos recibo, colocaremos el importe abonado el que debera coincidir con el pendiente de

pago,

6.13. En el caso de que cometamos un ERROR en la carga debemos colocar el mismo cod de operacidn y en el importe
anteponer el signo (-) de esa manera estaremos anulando la carga,

6.14. Verificada la carga se procede a confirmar la misma.

7. Registros generados: CARGA DE PAGOS EN EL SISTEMA Y EVENTUAL LIBRE DE DEUDA.

8. Anexos:
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1. Objetivo:

El objetivo del presente procedimiento de trabajo es el de detallar cada tarea perteneciente al drea, como asi
también fijar y unificar criterios por parte de los empleados y cargos jerarquicos. Ademas, fijar
responsabilidades y pautas de trabajo correspondientes. Para este caso, se detallard el procedimiento de
Carga de una Cuenta por Cobrar en SIDICO.

2. Alcance:

El alcance de dicho procedimiento sera a los permisionarios y/o prestadores de cada servicio de Transporte,
cémo también a los servicios clandestinos que se les labren actas de infraccion.

Ademas, el alcance sera para los administradores que intervengan, dentro del area de ingresos.
3. Definiciones:

L.D.: Libre de Deuda.

E.D.: Estado de Deuda.

Depto.: Departamento.

Reg.: Regular.

Adit.: Aditamento.

Int.: Interno.

Expte.: Expediente.

P.A.: Pieza Administrativa.

A.T.M. Administracidn tributaria Mendoza.
Lic. 2005: Licitacion Pliego de Bases y Condiciones 2005.
Gbno.: Gobierno.

Med y Larg.: Media y Larga Distancia.

4. Responsabilidades y autoridad:
Jefatura de Ingresos.
5. Referencias:

Ley de procedimientos Administrativos 9.003/17,
Ley Impositiva vigente.
6. Desarrollo:

6.1. Una vez que el acta es notificada, y ha pasado el término legal para presentar defensa, el acta de infracciéon queda
firme de cobro lo que da lugar a generar la cuenta por cobrar,
6.2. El departamento de notificaciones envia el Expte electrdnico al depto. De ingresos para su continuidad,
6.3. Con la notificacidn del acta se procede a la carga de la cuenta por cobrar,
6.4. Para realizar la carga hay que tener en cuenta que tipo de cuenta vamos a cargar ya que existen 2 tipos de cuentas
por cobrar:

1- cuentas por cobrar del servicio regular y
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2- cuentas por cobrar de otros servicios (taxi, remis, contratado general, contratado turistico, Media y larga

distancia, etc.),

6.5. Por lo tanto; para su identificacidn, si la cuenta es del servicio regular utilizaremos el cédigo de cuenta 168, si el

tipo de cuenta a cargar es de otros servicios utilizaremos cédigo de cuenta 169,

6.6. Para proceder a la carga de la cuenta por cobrar se debe realizar por el sistema SI.DI.CO al cual se ingresara a
través de la web: www.sidico-web.mendoza.gov.ar con usuario y clave,
6.7. Al ingresar seleccionaremos el médulo PRESUPUESTARIO, RECURSOS Y LUEGO CUENTAS POR COBRAR,
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6.8. Alli se abrird una pantalla donde debemos ingresar el Ejercicio,

26-03 CUC 927,

CUC e institucién, para el caso del EMoP sera 09-
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6.9. Confirmamos los datos y se abrira una nueva pantalla donde ingresaremos los datos de la cuenta por cobrar,
hacemos clic en NUEVA FACTURA y se desplegard la siguiente pantalla,
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6.10. Alli seleccionaremos que tipo de cuenta por cobrar vamos a cargar, si es del servicio regular utilizaremos el cédigo
168 y si es de otros servicios utilizaremos el cédigo 169, en nimero de factura colocaremos el nimero de acta donde
para una mejor identificacidon colocaremos primero el afio y luego el nimero del acta. Por ejemplo, para cargar el acta
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6695 del 2022 colocaremos en N° de factura 20226695, donde dice AL COBRO, seleccionamos GENERAR RECIBO DE

RENTAS y confirmamos datos,
6.11. Se abrird nuevamente otra ventana ya para cargar los datos de la factura en si,

6.12. Colocaremos la fecha de la factura que es la fecha de confeccidn del actay como fecha de vencimiento se colocara

la fecha de notificacion + 10 dias habiles,

6.13. Donde dice clientes haremos clic en la lupa y seleccionaremos el nombre del permisionario de la lista cargada. Si

el permisionario no esta cargado se deberd proceder a su carga segun lo indicado. (ver carga permisionario),

6.14. En observaciones colocaremos todos los datos necesarios para la identificacién de la cuenta por cobrar: nimero

de acta, numero de resolucién, fecha de notificaciéon y confirmamos datos,
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6.15. Al confirmar los datos, Se desplegara una pantalla final donde cargaremos el importe de la factura,
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6.16. Confirmamos la carga y se generara la factura de la cuenta por cobrar.

7. Registros generados: CUENTA POR COBRAR EN SISTEMA SIDICO.

8. Anexos:
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1. Objetivo:

El objetivo del presente procedimiento de trabajo es el de detallar cada tarea perteneciente al area, como asi
también fijar y unificar criterios por parte de los empleados y cargos jerarquicos. Ademads, fijar
responsabilidades y pautas de trabajo correspondientes. Para este caso, se detallard el procedimiento de
cobro de infracciones via el Apremio Fiscal.

2. Alcance:

El alcance de dicho procedimiento sera a los permisionarios y/o prestadores de cada servicio de Transporte,
como también a los servicios clandestinos que se les labren actas de infraccidn y por lo tanto deben cargarse
y cobrarse las cuentas por cobrar.

Ademas, el alcance sera para los administradores que participen de este procedimiento, dentro del drea de
ingresos, y de los empleados que, por convenio, disponga ATM.

3. Definiciones:

ATM: Administracidn Tributaria Mendoza.
EmoP: Ente de la Movilidad Provincial.
4. Responsabilidades y autoridad:

Jefatura de Ingresos.
5. Referencias:

Ley de procedimientos Administrativos 9.003/17,
Ley Impositiva vigente.
6. Desarrollo:

6.1. Unavez que el Acta de infraccion queda firme de cobro, es decir, cuando esta debidamente notificada, se espera
10 dias habiles para proceder al cobro por Apremio Fiscal, para ello, se Selecciona los Exptes. De Actas de Infraccidon
que correspondan solo a servicios de:

e Regular (Media y Larga Distancia),

e Remises,

e Taxis,

e Taxis Compartidos,

e Contratado Turistico,

e Comitente Determinado,

e Servicio contratado para personas con Discapacidad,

e Contratado General,

e Servicios Institucional,

e Escolares,

e (Cargas Generales,

e (Cargas Peligrosas,

e Servicios Desarrollados en plataforma digital,
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e Denuncias,
6.2. Ingresamos con usuario y clave al sistema de Exptes. electrdnicos y verificamos cuales son los Exptes. que ya estan
con el plazo vencido,
6.3. Detectado el Expte., se ingresa al APLICATIVO INGRESOS VARIOS DE ATM con usuario y clave, se procede a la
carga del acta (Ver carga del acta en aplicativo ingreso varios webs) y en modulo APREMIO hacemos clic y
automaticamente el sistema cambiara el estado del acta a Apremio,
6.4. Una vez cargada el acta y cambiado su estado a APREMIO en el aplicativo, el Departamento de cobranzas judiciales
dependiente de la administracidn tributaria Mendoza, procesara el Apremio, asignando el recaudador fiscal a cargo
de la ejecucion,
6.5. Realizado el Apremio correspondiente, el departamento de ingresos, ya no puede confeccionar el boleto de pago
debiendo, solicitar a ATM la confeccion del boleto y liquidacién de honorarios y costas correspondientes al proceso.
Mediante la generacidén de un Expte. electrénico a través de la oficina virtual del EMoP a la cual ingresaremos con la
CUIT y Clave del EMoP,
6.6. Cancelado el boleto, el permisionario debe presentar el pago en la oficina de ingresos del EMoP o bien enviarlo
escaneado en formato PDF al correo de la oficina: consultasingresos@emop.com.ar para su correspondiente archivo.

7. Registros generados: NINGUNO.

8. Anexos:
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1. Objetivo:

El objetivo del presente procedimiento de trabajo es el de detallar cada tarea perteneciente al area, como asi
también fijar y unificar criterios por parte de los empleados y cargos jerarquicos. Ademads, fijar
responsabilidades y pautas de trabajo correspondientes. Para este caso, se detallara el procedimiento para el
cobro via sistema de descuento segun licitacion vigente.

2. Alcance:

El alcance de dicho procedimiento sera a los prestadores del servicio Regular Urbano de Transporte de
pasajeros, que se les labren actas de infraccion.

Ademas, el alcance sera para los administradores que intervengan, dentro del drea de ingresos.
3. Definiciones:

L.D.: Libre de Deuda.

E.D.: Estado de Deuda.

Depto.: Departamento.

Reg.: Regular.

Adit.: Aditamento.

Int.: Interno.

Expte.: Expediente

P.A.: Pieza Administrativa

A.T.M. Administracidn tributaria Mendoza
Lic. 2005: Licitacion Pliego de Bases y Condiciones 2005
Gbno.: Gobierno.

Med y Larg.: Media y Larga Distancia.

4. Responsabilidades y autoridad:
Jefatura de Ingresos.
5. Referencias:

Ley de procedimientos Administrativos 9.003/17,
Ley Impositiva vigente.

6. Desarrollo:

6.1. Solo es aplicable a las actas de infraccion realizadas a las empresas de transporte regular Urbano,

6.2. Agotadas todas las instancias recursivas que poseen las empresas del servicio para su defensa, el acta queda firme
de cobro y se procede a confeccionar el correspondiente boleto de pago,

6.3. Confeccionado los boletos, a través del aplicativo ingreso varios Web, se confecciona un Expte electrénico y se
envia a la Secretaria de Servicios Publicos para que realice el descuento correspondiente,

6.4. Una vez realizado el descuento la secretaria reenviara el boleto de pago para su conocimiento, registro y archivo
correspondiente.
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7. Registros generados: BOLETO DE PAGO, REGISTRO.

8. Anexos:
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1. Objetivo:

El objetivo del presente procedimiento de trabajo es el de detallar cada tarea perteneciente al drea, como asi
también fijar y unificar criterios por parte de los empleados y cargos jerarquicos. Ademas, fijar
responsabilidades y pautas de trabajo correspondientes. Para este caso, se detallard el procedimiento de la
emision de constancia de deuda.

2. Alcance:

El alcance de dicho procedimiento sera a los permisionarios y/o prestadores de cada servicio de Transporte,
cémo también a los servicios clandestinos que se les labren actas de infraccion.

Ademas, el alcance sera para los administradores que intervengan, dentro del area de ingresos.
3. Definiciones:

L.D.: Libre de Deuda.

E.D.: Estado de Deuda.

Depto.: Departamento.

Reg.: Regular.

Adit.: Aditamento.

Int.: Interno.

Expte.: Expediente

P.A.: Pieza Administrativa

A.T.M. Administracidn tributaria Mendoza
Lic. 2005: Licitacion Pliego de Bases y Condiciones 2005
Gbno.: Gobierno.

Med y Larg.: Media y Larga Distancia.

4. Responsabilidades y autoridad:
Jefatura de Ingresos.
5. Referencias:

Ley de procedimientos Administrativos 9.003/17,
Ley Impositiva vigente.
6. Desarrollo:

6.1. Esta tarea consiste en otorgar informacion a los permisionarios que requieran o deseen conocer deudas.
6.2. En el caso de que el cliente posea deuda firme de cobro (Apremio, Notificada), se le informard y se le indicara en
detalle cuales con las opciones de pago.

7. Registros generados: INFORME DE DEUDA, INFORME LIBRE DE DEUDA.

8. Anexos:
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1. Objetivo:

El objetivo del presente procedimiento de trabajo es el de detallar cada tarea perteneciente al area, como asi
también fijar y unificar criterios por parte de los empleados y cargos jerarquicos. Ademads, fijar
responsabilidades y pautas de trabajo correspondientes. Para este caso, se detallard el procedimiento de la
emision de boletos para pagos voluntarios.

2. Alcance:

El alcance de dicho procedimiento sera a los permisionarios y/o prestadores de cada servicio de Transporte,
como también a los servicios clandestinos que se les labren actas de infraccidn.

Ademas, el alcance sera para los administradores que intervengan, dentro del drea de ingresos.
3. Definiciones:

L.D.: Libre de Deuda.

E.D.: Estado de Deuda.

Depto.: Departamento.

Reg.: Regular.

Adit.: Aditamento.

Int.: Interno.

Expte.: Expediente

P.A.: Pieza Administrativa

A.T.M. Administracidn tributaria Mendoza
Lic. 2005: Licitacion Pliego de Bases y Condiciones 2005
Gbno.: Gobierno.

Med y Larg.: Media y Larga Distancia.

4. Responsabilidades y autoridad:
Jefatura de Ingresos.

5. Referencias:
Ley de procedimientos Administrativos 9.003/17,
Ley Impositiva vigente.

6. Desarrollo:

6.1. Desde el dia posterior a confeccionada el acta de infraccidn, el permisionario tiene 3 dias habiles para solicitar el
pago mediante boleto voluntario que consiste en un descuento segun ley de transito vigente. Vencido este plazo no
es posible ejercer la opcion,

6.2. Una vez que el permisionario realiza el pedido de pago voluntario, se procede a encuadrar el acta por el Area de
Asuntos legales, departamento de Sumarios,

6.3. Una vez encuadrada, el Departamento de ingresos emite el correspondiente boleto de pago
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6.4. Cancelado el pago, se debera presentar el comprobante con su ticket para su registraciéon devolviendo el mismo
con firma y sello del agente correspondiente,

6.5. Como Uultimo paso, el agente escaneard el comprobante, generard un documento electrdnico, el que sera
vinculado al Expediente electrénico del acta correspondiente para luego remitirlo al departamento de sumarios para
qgue confeccione la correspondiente norma legal y proceder al archivo de las actuaciones.

7. Registros generados: PAGO DE LA INFRACCION, REGISTRO

8. Anexos:
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1. Objetivo:

El objetivo del presente procedimiento de trabajo es el de detallar cada tarea perteneciente al area, como asi
también fijar y unificar criterios por parte de los empleados y cargos jerarquicos. Ademads, fijar
responsabilidades y pautas de trabajo correspondientes. Para este caso, se detallard el procedimiento de
emisiones de deudas en las tasas de fiscalizacion.

2. Alcance:

El alcance de dicho procedimiento sera a los permisionarios y/o prestadores de cada servicio de Transporte
con la excepcidn del servicio de transporte regular urbano y el servicio de cargas.

Ademas, el alcance sera para los administradores que intervengan, dentro del drea de ingresos.
3. Definiciones:

L.D.: Libre de Deuda.

E.D.: Estado de Deuda.

Depto.: Departamento.

Reg.: Regular.

Adit.: Aditamento.

Int.: Interno.

Expte.: Expediente

P.A.: Pieza Administrativa

A.T.M. Administracidn tributaria Mendoza
Lic. 2005: Licitacion Pliego de Bases y Condiciones 2005
Gbno.: Gobierno.

Med y Larg.: Media y Larga Distancia.

4. Responsabilidades y autoridad:
Jefatura de Ingresos.
5. Referencias:

Ley de procedimientos Administrativos 9.003/17,
Ley Impositiva vigente.

6. Desarrollo:

6.1. Las tasas de fiscalizacién son abonadas por los permisionarios de los diferentes servicios de transporte excepto
los de transporte regular urbano y cargas, por cada permiso habilitado,

6.2. Se solicita al permisionario interesado N° de CUIT, dominio, aditamento y servicio a los fines de establecer la
consulta,

6.3. Para determinar la deuda, se verifica previamente, en el Sistema de parque moévil proporcionado por la secretaria
de Servicios publicos, los dominios inscriptos bajo el mismo permisionario para posteriormente realizar la consulta en
el sistema de Tasas De Fiscalizacion,
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6.4. Si el permisionario posee permiso habilitado con anterioridad al 2015 y en sistema actual de tasas no registra
pagos, se debe verificar en el sistema anterior de tasas para verificar que no registre deuda,

6.5. se emite un detalle con los periodos adeudados por permiso habilitado y se indica la cantidad de cddigos a
comprar,

6.6. IMPORTANTE: siempre la deuda se abona al valor vigente establecido por ley impositiva para el periodo en curso.

7. Registros generados: INFORME DE DEUDA DE TASAS DE FISCALIZACION.

8. Anexos:
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1. Objetivo:

El objetivo del presente procedimiento de trabajo es el de detallar cada tarea perteneciente al area, como asi
también fijar y unificar criterios por parte de los empleados y cargos jerarquicos. Ademads, fijar
responsabilidades y pautas de trabajo correspondientes. Para este caso, se detallard el procedimiento de
emision de estado de cumplimiento.

2. Alcance:
El alcance de dicho procedimiento sera a los permisionarios y/o prestadores de cada servicio de Transporte.
Ademas, el alcance sera para los administradores que intervengan, dentro del drea de ingresos.

3. Definiciones:

L.D.: Libre de Deuda.

E.D.: Estado de Deuda.

Depto.: Departamento.

Reg.: Regular.

Adit.: Aditamento.

Int.: Interno.

Expte.: Expediente

P.A.: Pieza Administrativa

A.T.M. Administracidn tributaria Mendoza
Lic. 2005: Licitacion Pliego de Bases y Condiciones 2005
Gbno.: Gobierno.

Med y Larg.: Media y Larga Distancia.

4. Responsabilidades y autoridad:
Jefatura de Ingresos.
5. Referencias:

Ley de procedimientos Administrativos 9.003/17,
Ley Impositiva vigente.
6. Desarrollo:

6.1. Para la emisidn del Estado de Cumplimiento, el agente solicitara al permisionario todos los datos necesarios para
su identificacion,

6.2. Se Ingresara al aplicativo proporcionado por la Secretaria De Servicios publicos a través de la direccidn:
www.vym.mendoza.gov.ar/login/login.jsp, donde colocando el nombre del titular del permiso o C.U.l.T obtendra el
parque movil vigente a la fecha de la consulta,

6.3. Con los datos obtenidos ingresaremos al sistema de tasas para visualizar hasta que periodo tiene cancelado e
informaremos los periodos adeudados, indicando el nimero y valor del cddigo de tasa retributiva a comprar,

6.4. Si presenta deuda de multas, se informaran las mismas para que sean saldadas,

6.5. Una vez canceladas la deuda, el permisionario podra obtener el estado de cumplimiento,
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6.6. Para poder contar con el Estado de cumplimiento, el permisionario debe tener toda su deuda regularizada tanto
de tasas de fiscalizacion como de multas.

7. Registros generados: ESTADO DE CUMPLIMIENTO, REGISTRO

8. Anexos:
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1. Objetivo:

El objetivo del presente procedimiento de trabajo es el de detallar cada tarea perteneciente al area, como asi
también fijar y unificar criterios por parte de los empleados y cargos jerarquicos. Ademads, fijar
responsabilidades y pautas de trabajo correspondientes. Para este caso, se detallard el procedimiento de
emision de planes de pago.

2. Alcance:

El alcance de dicho procedimiento sera a los permisionarios y/o prestadores de cada servicio de Transporte,
como también a los servicios clandestinos que se les labren actas de infraccidn y por lo tanto deben cargarse
como cuentas por cobrar.

Ademas, el alcance serd para los administradores que intervengan, dentro del drea de ingresos, cada infraccion
por cargar.

3. Definiciones:

L.D.: Libre de Deuda.

E.D.: Estado de Deuda.

Depto.: Departamento.

Reg.: Regular.

Adit.: Aditamento.

Int.: Interno.

Expte.: Expediente

P.A.: Pieza Administrativa

A.T.M. Administracidn tributaria Mendoza
Lic. 2005: Licitacion Pliego de Bases y Condiciones 2005
Gbno.: Gobierno.

Med y Larg.: Media y Larga Distancia.

4. Responsabilidades y autoridad:
Jefatura de Ingresos.
5. Referencias:

Ley de procedimientos Administrativos 9.003/17,
Ley Impositiva vigente.

6. Desarrollo:

6.1. Dicha tarea se produce por pedido expreso del interesado deudor, siempre y cuando NO registre en nuestro
sistema informatico, Planes de Pago anteriores que se encuentren vigentes o caidos,

6.2. El Depto. De ingresos es el Unico que puede autorizar la cantidad de cuotas a otorgar. Dicha autorizacién se
realizard a través de nota a la Administracion Tributaria Mendoza,

ELABORADO REVISADO AROBADO FECHA EMISION VERSION PAG. TOTALES




AREA: INGRESOS

EM OP EMISION PLANES DE PAGO PR — ING - 10

Ence cle la Movilidad
Provincizl PROCEDIMIENTO Pagina: Pagina 2 de 2

6.3. Para el caso de actas de infraccion en estado de APREMIO, se confeccionard una nota dirigida al Departamento
de Gestion de Cobranzas judicial de la ATM, La misma contendra los datos del solicitante, cantidad de cuotas, N2 de
Acta de Infraccidn, N2 de resolucion, Fecha de notificacién, N2 Expte (para actas cuyo apremio fue generado antes del
3/11/2021). Monto y dominio, Debe estar firmada y sellada por el jefe del area de ingresos, ademas debe poseer las
iniciales del empleado que confecciono la nota de autorizacion,
6.4. Para el caso de actas de infraccién en estado NOTIFICADAS se confeccionara una nota dirigida al del Depto. De
Patrimoniales, atencidn contribuyente, de la ATM. La misma contendra los datos del solicitante, cantidad de cuotas,
N2 de Acta de Infraccidn, N2 de resolucion, fecha de notificacion, Monto y Dominio. Debe estar firmada y sellada por
el jefe del drea de ingresos, ademas debe poseer las iniciales del empleado que confeccioné la nota,
6.5. Si el permisionario presentase planes anteriores sin cancelar, se le solicitara el pago del mismo, en el caso de no
tenerlo, se procederd a la refinanciaciéon del plan de pagos en una sola cuota confeccionando la autorizacion
correspondiente,
6.6. Con la autorizacion, el detalle de multas adeudadas, se confeccionara un Expte digital a través de la oficina virtual
del EMoP en ATM. A la cual Se ingresara con la CUIT y clave de la oficina virtual del EMoP, una vez ingresado se
generara el Expte electrdnico; seleccionando:
1- la delegacién de ATM a la que pertenece el permisionario,
2- ingresos varios,
3- multas de transporte,
4-se adjuntara el archivo con la nota de autorizacién generada y el detalle de las multas a incluir en el plan de pagos
y/ o refinanciacion y en las observaciones se colocard la direccion de correo electrénico de quien confecciona el
pedido de plan de pagos y la direccidn de correo electréonico del permisionario para que sea enviado el plan de pagos
por correo electrénico para su cancelacion,
6.7. Dicho Expte sera recepcionado por un agente de ATM el cual confeccionara el correspondiente plan de pagosy
enviard el comprobante para que sea abonado el boleto. Una vez cancelado deberd traer el mismo o enviar por correo
para adjuntar el correspondiente pago al Expte y enviarlo al archivo dando por culminado el expediente.

7. Registros generados: PLANES DE PAGO.

8. Anexos:
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1. Objetivo:

El objetivo del presente procedimiento de trabajo es el de detallar cada tarea perteneciente al drea, como asi
también fijar y unificar criterios por parte de los empleados y cargos jerarquicos. Ademas, fijar
responsabilidades y pautas de trabajo correspondientes. Para este caso, se detallard el procedimiento de
Generacion de Boleto de Pago.

2. Alcance:

El alcance de dicho procedimiento sera a los permisionarios y/o prestadores de cada servicio de Transporte,
cémo también a los servicios clandestinos que se les labren actas de infraccion y por lo tanto deben cargarse
como cuentas por cobrar.

Ademas, el alcance serd para los administradores que intervengan, dentro del area de ingresos.
3. Definiciones:

L.D.: Libre de Deuda.

E.D.: Estado de Deuda.

Depto.: Departamento.

Reg.: Regular.

Adit.: Aditamento.

Int.: Interno.

Expte.: Expediente

P.A.: Pieza Administrativa

A.T.M. Administracidn tributaria Mendoza
Lic. 2005: Licitacion Pliego de Bases y Condiciones 2005
Gbno.: Gobierno.

Med y Larg.: Media y Larga Distancia

4. Responsabilidades y autoridad:
Jefatura de Ingresos.
5. Referencias:

Ley de procedimientos Administrativos 9.003/17,
Ley Impositiva vigente.

6. Desarrollo:

6.1. La confeccién del boleto de pago se realiza a través del APLICATIVO INGRESOS VARIOS de ATM,

6.2. Al mismo se ingresa con Usuario y clave proporcionado por ATM a cada uno de los agentes autorizados a través
de su pagina web www.atm.mendoza.gov.ar,

6.3. Al ingresar a la pagina seleccionamos en la parte de Servicios, ingresos varios,
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Infraestructura de
Datos Espaciales

Mi Factura

Riesgo
Por Favor

Fiscal

Administracion
Abierta

Agencias y
Concesionarias

Normativa Datos de Interés Instructivos Servicios

Vencimientos Manuale!

Ley Impositiva

Codige Recaudacion Formulario:
Ley Aval Lickaclones Piblicas Consulta PJudicial-BLSG
Normas Legales Licitaciones Privadas Consulta Tas ticka -
Pag
Com

Consulta Recaudadores

Autodeclaracién de Valuacidn
Gestién Apremio
cor
- - = SOJ
Fiscalizadores - Dpto, Fiscalizacion

Permanente

6.4. Alli se desplegara una ventana la que nos permitira colocar usuario y clave,

ATM

Sistema de Seguridad

Iniciar Sesidn

Usuario

milgarcia

Clave

Ingresar

6.5. Ingresados, seleccionamos ingresos varios,

Entidades
Recaudadoras

Sitios de Interés
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Administracién
Tributaria Mendoza

NOMBRE DE USUARIO

Listar Sistemas Modificar Clave Cerrar Sesién

Listado de Sistemas

Administrador Seguridad Ingresos Varios

6.6. Seguido seleccionamos generar boletos e iniciar asistente,

INGRESOS VARIOS
Administracion
Tributaria Mendoza (@ Manual de Usuario] €3 [Cemar Sesion)

Version 2.0.6 «
24 Generacion . s .z
E—— Administracion
Actualizar Boleto TI'ibUtal'ia Mendoza
[z Consulta

Bienvenido al aplicativo de INGRESOS VARIOS de ATM

Administracion Para generar un boleto de ing varios el asi a

Iniciar Asistente 3

INGRESOS VARIOS
Administracion
Tributaria Mendoza (@) Manual de Usuari] G [Cemrar Sesidn)

Versién 2.0.6 &
o = GENERAR BOLETO DE INGRESOS VARIOS
24 Generacién
Generar Boleto PASO [1 de 6] - Seleccién de la reparticién
Actualizar Boleto [Completar reparticion, cuenta contable reducida y concepto ]
C It
A Siguiente 38
@ _ .
Administracion Reparticion EMOP - ENTE MOVILIDAD PROVINCIAL v|
e 1120514222 - (MULTAS LEY 7412 CAP. | INC. B)) MULTAS LEY 74" v
Concepto (17) MULTAS, INT. ¥ RECARGOS NO TRIBUTARIOS - (980) MULTA + |
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6.7. Iniciamos la confeccidn del boleto con la carga del contribuyente colocando C.U.I.T o D.N.I. para su busqueda,

L . INGRESOS VARIOS
Administracion
Tributaria Mendoza () janual de Usuario] €3 [Cermar Sesién)

Versién 2.0.6 «

2 Generacién

Generar Boleto ] | PASO [2 de 6] - Basqueda de contribuyente
Actualizar Boleto [Buscar o dar de alta un nuevo contribuyente ]
[z Consulta

&
Administracion

GENERAR BOLETO DE INGRESOS VARIOS

cuir

Nimero de
documento

Sexo O Femenino ) Masculino
Denominacion

l@ Buscar Contribuyente ] l @ Nuevo Contribuyente

Cuit Denominacion
INGRESOS VARIOS
Administracion
Tributaria Mendoza (@ Manual de Usuario] 3 (Cerrar Sesidn]
Version 2.0.6
%2 Generacion GENERAR BOLETO DE INGRESOS VARIOS
Generar Boleto = PASO [2 de 6] - Busqueda de contribuyente
Actualizar Boleto [Buscar o dar de alta un nuevo contribuyente |
[ Consulta

Administracion

Cuit

27-26595329-3

cuir

Namero de

documento 20383029

Sexo ® Femenino O Masculino
Denominacion

@ Buscar Contribuyente ] [u Nuevo Contribuyente ]

Denominacion

GARCIA MARIELA LETICIA

1 /1

[ £ Seleccionar Contribuyente ]

6.8. Seleccionamos el contribuyente y cargamos los datos correspondientes al acta,

ELABORADO REVISADO AROBADO

FECHA EMISION VERSION

PAG. TOTALES




EMOP

GENERACION DE BOLETO DE PAGO

AREA: INGRESOS

PR-ING-11

@ Ente de la Movilidad

Provincial

PROCEDIMIENTO

Pagina: P4gina5de 5

PASO [5 de 6] - Carga de datos para generar el boleto de Ingresos Varios

GENERAR BOLETO DE INGRESOS VARIOS

[Cargar tipo y nimero de trdmite, monto, fecha de vencimiento y observaciones]

cuir

Denominacion

cuc

Cuenta Contable
Concepto a Abonar
Tipo de Tramite
Numero de tramite ()
Monto (ARS) (")

27.26595329.3

GARCIA MARIELA LETICIA

EMOF - ENTE MOVILIDAD PROVINCIAL 927
1120514222 - (MULTAS LEY 7412 CAP. | INC. B)) MULTAS LEY 7412 CAP. | INC. B)
{17) MULTAS,INT. Y RECARGOS NO TRIBUTARIOS - (330) MULTAS DE TRANSPORTE-APREMIO

ACTA

0.0

Fecha vencimiento original de la obligacion (*)

Total a Pagar (ARS)

Observaciones

6.9. Guardamos y generamos el boleto,
6.10. ACLARACION: Desde el aplicativo ingreso varios proporcionado por la ATM solo es posible generar los boletos
de pago en una sola cuota, para realizar pedidos de planes de pagos se debe realizar a través de la oficina virtual del

0.0

v

| fij Cancelar Carga Boleto ] | 4k Guardar y Generar Boleto

EMoP con C.U.L.T y clave mediante la generacidn de un Expte electrénico,

6.11. Si el acta de infraccidon se encuentra en estado de apremio fiscal el boleto de pago debe solicitarse generando un

Expte electrénico a través de la oficina virtual del EMoP con C.U.L.T y clave.

7. Registros generados: BOLETO DE PAGO.

8. Anexos:
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1. Objetivo:

El objetivo del presente procedimiento de trabajo es el de detallar cada tarea perteneciente al area, como asi
también fijar y unificar criterios por parte de los empleados y cargos jerarquicos. Ademads, fijar
responsabilidades y pautas de trabajo correspondientes. Para este caso, se detallara el procedimiento de Nota
Baja de Apremio Fiscal.

2. Alcance:

El alcance de dicho procedimiento sera a los permisionarios y/o prestadores de cada servicio de Transporte,
como también a los servicios clandestinos que se les labren actas de infraccidn y por lo tanto deben cargarse
como cuentas por cobrar.

Ademas, el alcance sera para los administradores que intervengan, dentro del drea de ingresos.
3. Definiciones:

L.D.: Libre de Deuda.

E.D.: Estado de Deuda.

Depto.: Departamento.

Reg.: Regular.

Adit.: Aditamento.

Int.: Interno.

Expte.: Expediente

P.A.: Pieza Administrativa

A.T.M. Administracidn tributaria Mendoza
Lic. 2005: Licitacion Pliego de Bases y Condiciones 2005
Gbno.: Gobierno.

Med y Larg.: Media y Larga Distancia

4. Responsabilidades y autoridad:
Jefatura de Ingresos.
5. Referencias:

Ley de procedimientos Administrativos 9.003/17,
Ley Impositiva vigente.

6. Desarrollo:

6.1. El solicitante deberd presentarnos cedula de notificacion o boleta de deuda que le envié la A.T.M,
6.2. Se confeccionara Nota, con membrete del EMoP, dirigida al Departamento de Gestion de cobranza judicial de la
ATM la cual contendra los sgte. Datos:

o N2 de acta de infraccidn

e Afo de confeccidn

e N2 de Resolucion
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6.3. La mencionada nota, debera estar Firmada y sellada por la/el Jefa/e del Depto. Se le entregara en mano al

N2 de Boleta de deuda
N2 de Boleto de pago
N2 de resolucidn en caso de que este sobreseido o prescripta

Nombre y Apellido del Solicitante

D.N.I.

solicitante con copia de detalles del acta objeto de la boleta de deuda,

6.4. Se procedera a confeccionar Expte electrdnico a través de la oficina virtual de ATM del EMOP donde se informara
a ATM la nota emitida por el Depto. de Ingresos, y se adjuntara la constancia de pago para que proceda a dar de baja

al procedimiento de apremio.
7. Registros generados: CANCELACION DE PAGO Y BAJA DE APREMIO FISCAL.

8. Anexos:
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1. Objetivo:

El objetivo del presente procedimiento de trabajo es el de detallar cada tarea perteneciente al area, como asi
también fijar y unificar criterios por parte de los empleados y cargos jerarquicos. Ademads, fijar
responsabilidades y pautas de trabajo correspondientes. Para este caso, se detallara el procedimiento de Pago
de las Tasas Retributivas de Servicios.

2. Alcance:
El alcance de dicho procedimiento sera a los permisionarios y/o prestadores de cada servicio de Transporte.
Ademas, el alcance sera para los administradores que intervengan, dentro del drea de ingresos.

3. Definiciones:

L.D.: Libre de Deuda.

E.D.: Estado de Deuda.

Depto.: Departamento.

Reg.: Regular.

Adit.: Aditamento.

Int.: Interno.

Expte.: Expediente

P.A.: Pieza Administrativa

A.T.M. Administracidn tributaria Mendoza
Lic. 2005: Licitacion Pliego de Bases y Condiciones 2005
Gbno.: Gobierno.

Med y Larg.: Media y Larga Distancia

4. Responsabilidades y autoridad:
Jefatura de Ingresos.
5. Referencias:

Ley de procedimientos Administrativos 9.003/17,
Ley Impositiva vigente.

6. Desarrollo:

6.1. Para el pago de las tasas retributivas de servicio, el permisionario puede abonarla de dos maneras:

a) Comprando los codigos en Banco Nacidn, o bolsa de comercio de Mendoza o,

b) A través de la pagina www.atm.mendoza.gov.ar,
6.2. Si el permisionario opta por comprar los codigos a través de la pagina de ATM, antes de cargar los mismos en el
sistema de control de tasas, el agente receptor deberd intervenir/validar el codigo abonado. Para dicha intervencién
debera ingresar, con su usuario y clave, al sistema proporcionado por ATM para tal fin, en dicha intervencién debera
colocar donde fue utilizado el cédigo abonado, quedando de esta manera el codigo invalidado,
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6.3. IMPORTANTE: el valor de la tasa retributiva estad dado por ley impositiva, por lo tanto, el valor se actualiza en
enero de cada afio y por una vigencia de 12 meses.
7. Registros generados: LISTADOS DE TASAS RETRIBUTIVAS.

8. Anexos:
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1. Objetivo:

El objetivo del presente procedimiento de trabajo es el de detallar cada tarea perteneciente al area, como asi
también fijar y unificar criterios por parte de los empleados y cargos jerarquicos. Ademads, fijar
responsabilidades y pautas de trabajo correspondientes. Para este caso, se detallard el procedimiento de
Recepcién de Expedientes.

2. Alcance:
El alcance de dicho procedimiento sera a los administradores que intervengan, dentro del drea de ingresos.
3. Definiciones:

L.D.: Libre de Deuda.

E.D.: Estado de Deuda.

Depto.: Departamento.

Reg.: Regular.

Adit.: Aditamento.

Int.: Interno.

Expte.: Expediente

P.A.: Pieza Administrativa

A.T.M. Administracidn tributaria Mendoza
Lic. 2005: Licitacion Pliego de Bases y Condiciones 2005
Gbno.: Gobierno.

Med y Larg.: Media y Larga Distancia

4. Responsabilidades y autoridad:
Jefatura de Ingresos.
5. Referencias:

Ley de procedimientos Administrativos 9.003/17,
Ley Impositiva vigente.

6. Desarrollo:

6.1. Se Verifica la casilla de Exptes electrdnicos y se asigna la tarea a cada administrativo segun el tramite a realizar:
Cambio de unidad

Baja de Unidad

Transferencia

Inscripcion

Re-Inscripcién

Notas

Oficios

N R 2 R

Denuncias
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— Recursos de Revocatoria
6.2. Revisar y analizar c/u. segin lo que se requiera y si es posible seran tramitados de manera urgente para que
prosigan con el circuito, caso contrario serdn archivados en el buzén grupal, esperando poder ser tratados una vez que
el impedimento sea resuelto,
6.3. Los Recursos de Revocatoria deben ser vinculados a los Exptes de las correspondientes actas de infraccién y
remitidos al Depto. correspondiente para continuar su tramite,
6.4. Los Oficios deben contestarse de forma URGENTE, ya que estos poseen un tiempo prudencial de respuesta,
6.5. Los Exptes de actas de infraccion se separan en pagadas y notificadas,
6.6. Las Pagadas se adjuntan a su respectivo pago para luego ser enviadas al Archivo,
6.7. Las Notificadas se dividiran en actas del Servicio regular de Transporte publico de Pasajeros y actas de los demas
servicios,
6.8. Estas se tramitaran para el correspondiente cobro para las lineas de transporte Regular Urbano y Apremio Fiscal
para las Actas de los demas servicios.

7. Registros generados: (COLOCAR QUE REGISTROS SE GENERAN O NINGUNO).

8. Anexos:
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1. Objetivo:

El objetivo del presente procedimiento de trabajo es el de detallar cada tarea perteneciente al area, como asi
también fijar y unificar criterios por parte de los empleados y cargos jerarquicos. Ademads, fijar
responsabilidades y pautas de trabajo correspondientes. Para este caso, se detallard el procedimiento de
Registracion de Tasas de Fiscalizacion.

2. Alcance:
El alcance de dicho procedimiento sera a los permisionarios y/o prestadores de cada servicio de Transporte.
Ademas, el alcance sera para los administradores que intervengan, dentro del drea de ingresos.

3. Definiciones:

L.D.: Libre de Deuda.

E.D.: Estado de Deuda.

Depto.: Departamento.

Reg.: Regular.

Adit.: Aditamento.

Int.: Interno.

Expte.: Expediente

P.A.: Pieza Administrativa

A.T.M. Administracidn tributaria Mendoza
Lic. 2005: Licitacion Pliego de Bases y Condiciones 2005
Gbno.: Gobierno.

Med y Larg.: Media y Larga Distancia

4. Responsabilidades y autoridad:
Jefatura de Ingresos.
5. Referencias:

Ley de procedimientos Administrativos 9.003/17,
Ley Impositiva vigente.
6. Desarrollo:

6.1. Los permisionarios de los diferentes servicios de transportes Excepto Regular y cargas, por afio calendario deben
acreditar el pago de las tasas de fiscalizacidn las que seran abonadas con el cédigo N° 376 o por el cddigo variable N°
377,
6.2. Se realiza la recepcién de las tasas y se confecciona una planilla por permisionario y por vehiculo habilitado
indicando:

e Nombre y Apellido

e CUIT/CUIL

e Servicio

e Dominio
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e Afo

6.3. Luego se realiza la carga informatica de dicha planilla con todos los datos e indicado los datos del ticket:

e Fecha

e N9 de transaccion/ operacion

e N°determinal / cajero

e Valorde latasa

e N°del cédigo abonado

6.4. Una vez cargadas Se separan por servicios y se archivan en el area en su lugar correspondiente a la espera de que

se cancele el afio,

6.5. Si el permisionaria cancela el afio, o realiza una transferencia de dominio, la planilla es enviada al archivo,
previamente se debe escanear, formar un GDO vy solicitar caratula a mesa de entradas, la que se vinculara con el GDO

y se envia al archivo,

6.6. En los casos de que el permisionario realice un cambio de unidad se confeccionara una planilla nueva con el nuevo

dominio enviando la planilla con el anterior dominio al archivo segun lo descripto en el parrafo anterior,

6.7. En todos los casos se debera realizar una copia de las tasas abonadas y presentadas por el permisionario. Dicha
copia serd firmada por el agente que recepciond las mismas y entregada al permisionario como constancia de

recepcion y pago.

7. Registros generados: PLANILLAS DE REGISTRACION DE TASAS DE FISCALIZACION.

8. Anexos:
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1. Objetivo:

El objetivo del presente procedimiento de trabajo es el de detallar cada tarea perteneciente al area, como asi
también fijar y unificar criterios por parte de los empleados y cargos jerarquicos. Ademads, fijar
responsabilidades y pautas de trabajo correspondientes. Para este caso, se detallard el procedimiento de
Tratamiento de Denuncias.

2. Alcance:

El alcance de dicho procedimiento sera a los permisionarios y/o prestadores de cada servicio de Transporte,
como también a los servicios clandestinos.

3. Definiciones:

L.D.: Libre de Deuda.

E.D.: Estado de Deuda.

Depto.: Departamento.

Reg.: Regular.

Adit.: Aditamento.

Int.: Interno.

Expte.: Expediente

P.A.: Pieza Administrativa

A.T.M. Administracidn tributaria Mendoza
Lic. 2005: Licitacion Pliego de Bases y Condiciones 2005
Gbno.: Gobierno.

Med y Larg.: Media y Larga Distancia

4. Responsabilidades y autoridad:
Jefatura de Ingresos.

5. Referencias:
Ley de procedimientos Administrativos 9.003/17,
Ley Impositiva vigente.

6. Desarrollo:

6.1. Recibidos los Exptes. Por denuncias se separaran en denuncias del servicio Reg. de las demds denuncias,
6.2. Si las denuncias son realizadas al servicio regular, el departamento de ingresos confeccionara el correspondiente
boleto de pago para que el mismo sea descontado y/o abonado segun el pliego de licitacién vigente,
6.3. Si las denuncias son de los servicios No regulares, entonces el cobro se solicitara a través del Apremio Fiscal,
6.4. Para la confeccion del/los boletos de pagos, el agente ingresara, con su Usuario y clave, al sistema de ingresos
varios web proporcionado por ATM.

7. Registros generados: (ESPECIFICAR LOS REGISTROS QUE SE GENERAN).

8. Anexos:
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AREA: INVENTARIO

1. Objetivo:

El objetivo es registrar todo bien que se adquiera, ya sea un bien de uso (inventariable) o un bien de consumo
(comestible y libreria, para uso del personal del EMOP). Los bienes inventariables quedan registrados por
medio de una compra, transferencia o donacién de otra reparticion.

2. Alcance:

Este procedimiento es exclusivamente aplicable al EMOP, ya que todas las compras que se realizan son para

la reparticion como organismo descentralizado.

3. Definiciones:

A

Alta de bienes: Registro y asignacion de los bienes muebles inventariables con cupi (codigo Unico
provincial de inventario),

Baja de bienes: Se realiza cuando el bien ha dejado de ser util para la reparticion que lo adquirié o que
lo estaba usando (deterioro). Debera realizarse por acto administrativo de las autoridades maximas
de las jurisdicciones y unidades organizativas.

Transferencia de bienes: Realizar transferencia interna desde la dependencia EMOP a la dependencia
a la que se asigna el bien nuevo o realizar transferencia interna entre dependencias ya sea por
reparacion de los mismos, reemplazos o redistribucién de bienes. También pueden realizarse
transferencias externas, es decir a otra reparticion con la resolucidn correspondiente.

Relevamientos: controlar peridédicamente que los bienes inventariables asignados a las distintas
dependencias no hayan sufrido cambios en su estado ni en la ubicacién a la que fue destinada,
haciendo firmar el acta de relevamiento correspondiente, al jefe o encargado de la dependencia
relevada.

Devengados bienes de consumo: Procedimiento en sistema SiDiCo por el cual se cargan
automaticamente en depdsito de EMOP (1219), los bienes de consumo para ser distribuidos a las
distintas dependencias del EMOP cuando sean requeridos.

4. Responsabilidades y autoridad:

Direccién de Administracion y Presupuesto, C.P.N.

5. Referencias:

Ley N° 8706 decreto 1000/2015

6. Desarrollo:

6.1. Bienes de uso y bienes de consumo. Partiendo de la generacién de un expediente de adquisicidn, ya sea
bien de uso o bien de consumo por convenio marco, contratacién directa, contratacidn directa con publicacidn
o licitaciéon publica, el drea de inventario procede a la registracion de dichos bienes en la unidad organizativa
del EMOP,

ELABORADO REVISADO AROBADO FECHA EMISION VERSION PAG. TOTALES




AREA: INVENTARIO

EMOP BIENES DE USO Y BIENES DE CONSUMO PR—INV -1

Ence cle la Movilidad
Provincizl PROCEDIMIENTO Pagina: Pagina 2 de 2

6.2. En el caso de los bienes de uso, que son inventariables, una vez realizado el pago del bien y la entrega del
mismo se hace efectiva en el EMOP con su correspondiente factura y remito, se procede a generar el cupi
(cédigo unico provincial de inventario) en SiDiCo,

6.3. Dicho cupi, es Unico e intransferible generado y asignado por SiDiCo a cada bien de uso inventariable
identificando el mismo para luego poder asignarlo a la dependencia destinada,

6.4. En cualquiera de las situaciones mencionadas anteriormente, SiDiCo genera un comprobante de alta o
transferencia que debera ser firmado por el encargado de la dependencia que recibe el bien,

6.5. Es tarea del area de inventario, hacer relevamientos de bienes de uso al menos cuatrimestralmente,

6.6. Este relevamiento consiste en controlar periddicamente que los bienes inventariables asignados a las
distintas dependencias no hayan sufrido cambios en su estado ni en la ubicacién a la que fue destinada,

6.7. En caso de haber modificaciones de asignacién, el area de inventario deberad realizar la correspondiente
transferencia interna en SiDiCo, obteniendo del sistema un comprobante de transferencia que deberd ser
firmado nuevamente por el responsable del drea que recibié el bien de uso,

6.8. En el caso de los bienes de consumo, una vez que la entrega de los insumos se hace efectiva en el EMOP,
por el proveedor con su correspondiente factura y remito, el drea de contable pasa el expediente al area de
inventario para que éste genere el devengado en SiDiCo y se genere la carga automatica de dichos insumos en
el depdsito (1219) del EMOP,

6.9. El 4rea de inventario sera responsable de distribuir los bienes de consumo a las distintas dependencias
segln las necesidades de cada una, recibiendo de los encargados de cada dependencia el pedido
correspondiente para la semana,

6.10. Una vez que el responsable de inventario tiene en su poder el pedido de insumos de cada dependencia,
procede a generar en SiDiCo los comprobantes de egreso de bienes con el detalle de los insumos solicitados
por cada dependencia.

Registros generados:

Por cada operacién que se realiza, (alta, baja, transferencia), SiDiCo emite un comprobante el cual queda
registrado en sistema.

En el caso de transferencias, ademas del comprobante emitido por SiDiCo, el drea de inventario
confecciona un acta detallando dependencia de origen, dependencia de destino y cupi del bien
transferido. Dicha acta es firmada por el responsable que recibe el bien, quedando una copia para la
dependencia de destino y una copia para el drea de inventario.

En cuanto a los relevamientos, una vez realizado el control correspondiente a la dependencia relevada,
se confecciona un acta enumerando los bienes existentes en dicha dependencia, adjuntando a dicha acta
un reporte de SiDiCo con los bienes activos en la dependencia relevada.

El acta mencionada es firmada por el jefe de drea de la dependencia relevada y el responsable de
inventario.

En el caso de los bienes de consumo, al hacerse efectiva la carga de insumos en el depésito del EMOP,
SiDiCo genera el respectivo comprobante definitivo.

Cada vez que se entregan bienes de consumo a las dependencias, también se genera un volante de salida
de insumo, siendo este firmado por quien recibe el insumo entregado a la dependencia.

8. Anexos:
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1. Objetivo:
Carga, modificaciones, altas y bajas de bienes
2. Alcance:
Este procedimiento es extensivo a sede central y delegaciones
3. Definiciones:
No Hay.
4. Responsabilidades y autoridad:
Jefatura de Inventario y Contable.

5. Referencias:
Ley de Presupuesto de la Provincia,
Decreto Reglamentario N°1000/15,
Ley de Creacion EMOP N°7412 y Modificatorias,

6. Desarrollo:
6.1. Con la compra de un bien el cual se carga en el inventario en la dependencia que corresponde, también se realizan
bajas por obsolescencia con una resolucidn que la acomparnie, traslados de bienes de una dependencia a otra,
6.2. Al final del ejercicio se realiza el Anexo correspondiente a los bienes de uso,
6.3. Dichos motivos y registraciones se realizan mediante el sistema SIDICO-INTRANET y los mismos son auditados por
el “Honorable Tribunal de Cuentas”.

7. Registros generados: Los originados en SIDICO .

8. Anexos:
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5.

6.

Objetivo: Conocer la legislacién vigente referente al empleado perteneciente al Ente de la Movilidad
Provincial.

Alcance: Todos los empleados pertenecientes al Ente de la Movilidad Provincial
Definiciones:

Responsabilidades y autoridad:

Referencias: ley 560/73

Desarrollo:

6.1. Clasificacién del Personal:

6.1.1. Personal Permanente:

a) Todos los nombramientos de personal invisten caracter permanente, salvo que expresamente se sefale lo
contrario en el acto de designacion.

b) Todo nombramiento de caracter permanente origina la incorporacién del agente a la carrera, la cual esta
dada por el progreso del mismo dentro de los niveles escalafonarios

6.1.2. El Personal no Permanente comprende:

a) Personal de Gabinete: Personal que desempefia funciones de colaborador o asesor directo.

b) Personal Temporario: aquel que se emplea exclusivamente para la realizacién o ejecucidn de trabajos y/u
obras de cardcter temporario, estacional o eventual, que por su naturaleza o transitoriedad no pueden ser
realizados por el personal permanente.

6.2. Ingreso:

a) El ingreso a la funcion publica se hara previa acreditacion de la idoneidad. Son ademads requisitos
indispensables: ser argentino, salvo caso de excepcidon cuando determinados tipos de actividades asi lo
justifiquen; poseer condiciones morales y de conducta; y aptitud psicofisica para la funcién a la cual aspira
ingresar. El personal permanente ingresara por el nivel inferior del agrupamiento correspondiente, salvo que
deban cubrirse puestos superiores y que no existan candidatos que rednan las condiciones requeridas una vez
cumplidos los procesos de seleccion pertinentes.

b) No podra ingresar a las dependencias comprendidas en el ambito del presente estatuto:
| - El que hubiera sufrido condena por hecho doloso
Il - El que hubiera sido condenado por delito cometido en perjuicio o contra la administracién publica
1l - El fallido o concursado civilmente, hasta que obtuviere su rehabilitacién
IV - El que tenga pendiente proceso criminal

V - El que este inhabilitado para el ejercicio de cargos publicos, durante el término de la inhabilitacion
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VI - El que hubiera sido exonerado en cualquier dependencia de la nacién, de las provincias o de las
municipalidades, hasta tanto no fuere rehabilitado

VIl - El que se encuentre en situacidon de incompatibilidad

VIII - El que se encuentre en infraccidon a las obligaciones de empadronamiento, enrolamiento o
servicio militar

IX - El que hubiere sido declarado deudor moroso del fisco, mientras no haya regularizado su situacion

X - Toda persona con edad superior a la minima establecida para la jubilacion ordinaria para el personal
dependiente, salvo aquellas de reconocido prestigio que podrdn ingresar Unicamente como personal
no permanente

6.2.1. El nombramiento del personal permanente tendrd caracter provisional durante los seis (6) primeros meses de
servicio efectivo, al término de los cuales se transformara automaticamente en definitivo cuando el agente haya
demostrado idoneidad y condiciones para las funciones del cargo conferido. En caso contrario, y no obstante haber
aprobado el examen de competencia o requisito de admisidn, quedara revocado el acto que dispuso el ingreso.

6.3. DEBERES Y PROHIBICIONES

o DEBERES: Sin perjuicio de los deberes que particularmente impongan las leyes, decretos y resoluciones
especiales, el personal esta obligado a:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

La prestacion personal del servicio, con eficiencia, capacidad y diligencia, en el lugar, condiciones
de tiempo y forma, que determinen las disposiciones reglamentarias correspondientes

Observar, en el servicio y fuera de él, una conducta decorosa y digna de la consideracién y de la
confianza que su estado oficial exige

Conducirse con tacto y cortesia en sus relaciones de servicio con el publico, conducta que deberd
observar asimismo respecto de sus superiores, companeros y subordinados

Obedecer toda orden emanada de un superior jerarquico con atribuciones para darla, que redna
las formalidades del caso y tenga por objeto la realizacidn de actos de servicio compatibles con las
funciones del agente

Rehusar dadivas, obsequios, recompensas o cualquier otra ventaja, con motivo del desempefio de
sus funciones

Guardar secreto de todo asunto del servicio que deba permanecer en reserva, en razén de su
naturaleza o de instrucciones especiales, obligacidon que subsistird aun después de cesar en sus
funciones

Promover las acciones judiciales que correspondan cuando publicamente fuera objeto de
imputacién delictuosa, pudiendo al efecto requerir el patrocinio legal gratuito del servicio juridico
del organismo respectivo

Permanecer en el cargo de renuncia, por el término de treinta (30) dias corridos, si antes no fuera
reemplazado o aceptada su dimisidn, o autorizado a cesar en sus funciones

Declarar todas las actividades que desempefie y el origen de todos sus ingresos, a fin de establecer
si son compatibles con el ejercicio de sus funciones

Declarar bajo juramento, su situacién patrimonial y modificaciones ulteriores, cuando desemperfie
cargos de nivel y jerarquia superior o de naturaleza peculiar
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k)

p)
a)

r)
s)

t)
u)
v)

Promover la instruccidon de los sumarios administrativos del personal a sus érdenes, cuando asi
correspondiere

Excusarse de intervenir en todo aquello en que su actualidad pueda originar interpretaciones de
parcialidad, o concurra incompatibilidad moral

Encuadrarse en las disposiciones legales y reglamentarias sobre incompatibilidad y acumulacién
de cargos

Cumplir integramente y en forma regular el horario de labor establecido

Velar por la conservacion de los utiles, objetos, y demas bienes que integran el patrimonio del
estado y de los terceros que se pongan bajo su custodia

Usar la indumentaria de trabajo que al efecto haya sido suministrada

Llevar a conocimiento de la superioridad todo acto o procedimiento que pueda causar perjuicio al
estado o configurar delito

Cumplir con sus obligaciones civicas y militares, acreditandolo ante el superior correspondiente
Declarar la nédmina de familiares a su cargo y comunicar dentro del plazo de treinta (30) dias de
producido, el cambio de estado civil o variantes de caracter familiar, acompafiando en todos los
casos la documentacion correspondiente y mantener permanentemente actualizada la
informacidn referente al domicilio

Declarar en los sumarios administrativos

Someterse a la jurisdiccion disciplinaria y ejercer la que le competa por su jerarquia

Someterse a examen psicofisica cuando lo disponga la autoridad competente

o PROHIBICIONES: Queda prohibido al personal

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

Patrocinar tramites o gestiones administrativas referentes a asuntos de terceros que se vinculen
con su funcién

Dirigir, administrar, asesorar, patrocinar y representar a personas fisicas o juridicas, o integrar
sociedades que gestionen o exploten concesiones o privilegios de la administracion en el orden
nacional, provincial o municipal, o que sean proveedores o contratistas de la misma

Recibir directa o indirectamente beneficios originados en contratos, concesiones, franquicias o
adjudicaciones, celebrados u otorgados por la administracién en el orden nacional, provincial o
municipal

Mantener vinculaciones que le representen beneficios u obligaciones con entidades directamente
fiscalizadas por la dependencia en la que preste servicios

Valerse directa o indirectamente de facultades o prerrogativas inherentes a sus funciones para
realizar proselitismo o accion politica. Esta prohibicion de realizar propaganda no incluye el
ejercicio de los derechos politicos del agente, de acuerdo a su conviccidén, siempre que se
desenvuelva dentro de un marco de mesura y circunspeccion

Realizar, propiciar o consentir actos incompatibles con las normas de moral, urbanidad y buenas
costumbres

Realizar gestiones, por conducto de personas extrafias a las que jerarquicamente corresponda, en
todo lo relacionado con los deberes, prohibiciones y derechos establecidos en este estatuto
Organizar o propiciar, directa o indirectamente, con propésitos politicos, actos de homenaje o de
reverencia a funcionarios en actividad, suscripciones, adhesiones o contribuciones del personal
Efectuar entre si operaciones de crédito
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j)

k)
1)
m)
n)

o)
p)

q)

Utilizar con fines particulares los elementos de transporte y Utiles de trabajo destinados al servicio
oficial, y los servicios del personal

Valerse de los conocimientos adquiridos en la funcién, para fines ajenos al servicio

Arrogarse atribuciones que no le competen

Retirar, copiar o usar indebidamente documentos publicos

Hacer circular o promover suscripciones, rifas o donaciones de cualquier indole, en los lugares de
trabajo sin autorizacion superior

Aceptar o promover homenajes o cualquier otro acto que implique sumision u obsecuencia
Ordenar o efectuar descuentos en los haberes del personal con fines no autorizados expresamente
por disposicién legal

Entrar y permanecer en los lugares donde se practiquen juegos de azar, de conformidad con las
disposiciones contenidas en la ley 1421

6.4. DERECHOS: El personal tiene derecho a:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)
)
k)
1)
m)
n)
0)

Estabilidad: art. 16 al art. 19, Ley 560/73

Retribucion Justa: art. 20 al 21, Ley 560/73

Compensaciones, subsidios e indemnizaciones: art. 22 al 38, Ley 560/73
Menciones y premios: art. 38 bis al art. 40, Ley 560/73

Igualdad de oportunidades en la carrera: art. 41, Ley 560/73
Capacitacion: art. 42, Ley 560/73

Licencia, justificaciones y franquicias: art. 43, Ley 560/73

Asociarse: art. 44, Ley 560/73

Asistencia social del agente y su familia: art.45 y art. 46, Ley 560/73
Traslados y permutas: art. 47 y art. 48, Ley 560/73

Interponer recursos: art. 49 al art. 55, Ley 560/73

Reingreso: art. 56 y art. 57, Ley 560/73

Renunciar al cargo: art. 58, Ley 560/73

Permanencia y beneficios para la jubilacién o retiro: art. 59 al art. 62, Ley 560/73
Seguro mutual del agente y su familia: art. 63

De los derechos enunciados sélo alcanzaran al personal no permanente los comprendidos en los incisos b), c), d), g),
h), i), k), I) y n) con las salvedades establecidas en cada caso.

El personal no permanente podrd computar a los efectos de su jubilacion, las remuneraciones y el tiempo durante el

cual presta servicios, de acuerdo al régimen previsional vigente

6.5. Disposiciones Generales:

a)

b)

A solicitud del personal le seran asignadas nuevas tareas cada decenio, con el fin de facilitarle un
mejor desempefio y capacitacién. Dicha rotacion funcional se acordara preferentemente a
aquellos con antecedentes meritorios.

La designacion de personal en una vacante de igual nivel y jerarquia, para la que reuna las
condiciones que en cada caso se establezca, en otra funcién o jurisdiccién, no implicara
nombramiento y se cumplird por decisidn de la autoridad competente sin ningun otro requisito,
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d)

e)

reputandose como cambio de funcidn o transferencia de destino. En ningun caso el traslado podra
significar menoscabo en la situacion laboral del agente.

En caso de fallecimiento de un agente, la autoridad competente de la dependencia en que se
desempeiiaba el mismo, podra designar, por el conducto legal pertinente, a la viuda o a un hijo de
aquel directamente sin prueba de seleccidn en un cargo vacante de nivel inferior de la especialidad
y condiciones que posea el postulante. El nombramiento tendra lugar, cuando se rednen los
requisitos para el ingreso.

En todos los organismos se llevara un legajo ordenado del personal, en el que constaran los
antecedentes de su actuacién. El personal podra solicitar vista de su legajo. Los servicios
certificados por las distintas dependencias se irdn acumulando de modo que la ultima pueda
expedir la certificacién completa necesaria para los tramites jubilatorios

Todos los términos establecidos en el presente estatuto se contaran en dias habiles
administrativos, salvo que expresamente esté dispuesta otra forma de computo.

7. Registros generados:

8. Anexos:
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1. Objetivo:
Verificar la correcta aplicacion de las normas legales vigentes correspondientes a la liquidacion final de cada
trabajador.
2. Alcance:

Este procedimiento se aplica a todos los agentes, Planta Permanente, del EMoP con hijos en edad escolar, e
hijos con Discapacidad.

3. Definiciones:
4. Responsabilidades y autoridad:

Jefatura del Departamento de Recursos Humanos. Departamento de Tesoreria.
5. Referencias:

Ley 5811, Ley N2 7377 y modificatorias: 7439, 7732.
Decreto n? 2579/2005.
6. Desarrollo:

6.1. ASIGNACION POR AYUDA ESCOLAR: Al comenzar el Ciclo Lectivo Escolar, en Marzo, como asi también al
finalizarlo, se le informa a todo el personal de Planta Permanente del EMoP, hasta que fecha se puede
presentar el/los certificado/s escolares, que avalen que sus hijos estan estudiando.

6.2. En el mes de Marzo, se solicita certificacidon de todos los niveles (primario. secundario y universitario), ya
que se realiza la revision general a fin de evaluar si corresponde pago de Asignacidon Familiar por hijo y en el
caso de niveles primario y secundario, el pago de la primera cuota de Ayuda Escolar.

6.3. En el mes de agosto, se liquida la segunda cuota de Ayuda Escolar, por lo que se hace necesario,
nuevamente la presentacion de certificados, pero esta vez, sélo de los dos primeros niveles, quedando
excluido el universitario.

6.4. Tanto en Marzo como en Agosto, se realiza una Planilla (digital), con los datos del agente que percibe
salario familiar, nombre de los hijos, afio de nacimiento, nivel que cursa, Establecimiento Educativo en el que
lo hace y fecha de presentacién. En ambas situaciones, se eleva un informe de novedades a la Subdireccién de
Administracion y Presupuesto, para que liquide.

6.5. Los certificados de escolaridad requeridos deben ser presentados, al Departamento de Recursos
Humanos, en formato digital enviados via cuentas oficiales de Gobierno y/o por medio de WhatsApp,
recibiendo el acuse de recibo por parte de la jefatura de dicho Departamento.

6.6. ASIGNACION POR HIJO: Los agentes perciben salario por sus hijos menores a 15 afios, estudien o no, pero
superada esta edad, sélo lo cobran aquellos que estudien y lo acrediten con la certificacidon correspondiente.
6.7. ASIGNACION POR HIJO DISCAPACITADO: Los agentes percibiran dicha asignacién dando cumplimiento a
requerimiento basicos obligatorios para acceder a dicha asignacion

6.8. ASIGNACION POR MATRIMONIO: Los agentes percibiran dicha asignacién dando cumplimiento a
requerimiento basicos obligatorios para acceder a dicha asignacidn. En la novedad al mes en curso de dicho
acontecimiento en su liquidacion final se descuenta por completo el item “PRESENTISMO”.

6.9. ASIGNACION POR NACIMIENTO DE HIJO/S: Los agentes percibiran dicha asignacién dando cumplimiento
a requerimiento bdsicos obligatorios para acceder a dicha asignacion
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6.10. ASIGNACION POR ADOPCION: Los agentes percibiran dicha asignacién dando cumplimiento a
requerimiento basicos obligatorios para acceder a dicha asignacion

6.11. ASIGNACION POR CONYUGE: Los agentes percibirdn dicha asignacién dando cumplimiento a
requerimiento basicos obligatorios para acceder a dicha asignacion

6.12. ASIGNACION PRENATAL: Los agentes percibiran dicha asignacién dando cumplimiento a requerimiento
basicos obligatorios para acceder a dicha asignacion. La agente que se encuentre embarazada debe acreditar
su estado mediante el certificado del Doctor que esté llevando su gestacién con la informacién necesaria de
su embarazo como ser la fecha probable de parto, asi mismo, la firma del Doctor tratante debe ser certificada
en Matriculaciones y Certificaciones del Ministerio de Salud, San Martin 421, Teléfono 261-434-0128.

6.7. Toda la documentacién que el o la agente presente, ya sea en formato digital o fisico, quedara archivado
en su correspondiente legajo seguin corresponda su formato.

7. Registros generados: Planilla de presentacion Digital de novedades “ESCOLARIDAD, ASIGNACION POR HIJO y
ASIGNACION POR HIJO CON DISCAPACIDAD”; Declaracién Jurada R2.

8. Anexos: Listado de requerimientos bdsicos para la obtencién de los items Mencionados. Manual de
Funciones Cédigo: LT—RH—-2.1
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1. ASIGNACION POR AYUDA ESCOLAR: Tienen derecho a percibirla aquellos agentes que perciban previamente
el salario familiar, y por hijos menores de 21 afios que concurran regularmente a establecimientos de
educacion inicial, general basica y polimodal. O aquellos agentes que perciben salario familiar por hijo
discapacitado, y presenten certificado de escolaridad, capacitacion laboral o talleres pedagdgicos.

a. Documentacion a presentar:
i. Certificado de escolaridad al inicio y a la finalizacién del ciclo lectivo. Las fechas de
presentacion seran informadas oportunamente por la oficina de Recurso Humano.

2. ASIGNACION POR HIO: Se liquida a uno solo de los padres, en un solo empleo y en la actividad donde fuere
mayor la antigliedad.

a. Documentacion a presentar:
i. - R2-Declaracién Jurada
ii. -Copia de la partida de nacimiento.
iii. -Guarda o tenencia judicial en caso de corresponder
iv. -Situacién laboral del otro progenitor donde conste que éste no percibira dicha bonificacion
(Esta certificacién la emite ANSES, Gobierno de Mendoza o el empleador del cényuge).
v. -Certificado de escolaridad de los hijos mayores de 4 afios y hasta los 21 afios.
b. Plazos para la presentacién de la documentacion:
i. Dentro de los 30 dias de ocurrido el nacimiento o cualquiera de las otras situaciones
mencionadas. Igual plazo para la baja del beneficio.

3. ASIGNACION POR HIJO CON DISCAPACIDAD: Se liquida a uno solo de los padres, en un solo empleo y en la

actividad donde fuere mayor la antigliedad.
a. Documentacién a presentar:
i. - Declaracidn jurada de salario familiar, completa y firmada por el jefe inmediato superior.
ii. -Copia de la partida de nacimiento.
iii. -Guarda o tenencia judicial en caso de corresponder
iv. -Copia del CUD (Certificado Unico de discapacidad).
v. -Certificado de solteria del menor a cargo.
vi. - Certificado de escolaridad, capacitacién laboral o talleres pedagédgicos, en caso de
concurrir.
vii. -Situacién laboral del conyuge donde conste que éste no percibira dicha bonificacion (Esta
certificacidn la emite ANSES, Gobierno de Mendoza o el empleador del cényuge).
b. Plazos para la presentacién de la documentacion:
i. Decreto n22579/2005
4. ASIGNACION POR MATRIMONIO: La pueden percibir ambos cényuges
a. Documentacion a presentar:
i. - R2-Declaracion Jurada.
ii. -Copia del acta de matrimonio.
b. Plazos para la presentacién de la documentacion:
i. Alingreso o dentro de los 30 dias de celebrado el matrimonio.
5. ASIGNACION POR NACIMIENTO DE HIJO/A: Se paga a uno sélo de los padres
a. Documentacién a presentar:
i. - R2-Declaracién Jurada.
ii. Acta de Nacimiento
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b. Plazos para la presentacién de la documentacion:
i. Dentro de los 30 dias de ocurrido el nacimiento
ASIGNACION POR ADOPCION: Se paga a uno solo de los adoptantes.
a. Documentacién a presentar:
i. - R2-Declaracién Jurada.
ii. — Resolucion Adopcién Plena
b. Plazos para la presentacién de la documentacion
i. Dentro de los 30 dias de contar con la Resolucion
ASIGNACION POR CONYUGE: Se paga a cada empleado de la administracién publica por esposa legitima a
cargo, residente en el pais 7377 (art. 17 y 18).
a. Documentacion a presentar:

- R2-Declaracién Jurada.
— Acta Matrimonio
— Certificado de discapacidad del conyuge, cuando lo solicite

b. Plazos para la presentacién de la documentacion
i. Alingreso o dentro de los 30 dias. Igual Plazo para la baja del beneficio.

8. ASIGNACION PRENATAL: Se paga a la mujer que acredite estar embarazada y al hombre cuando declare bajo
juramento que su conyuge embarazada no trabaja en relaciéon de dependencia. La asignacion se liquida
durante los 9 meses que preceden al parto.

a. Documentacién a presentar
i. - R2-Declaracién Jurada.
ii. — Certificado Médico.
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1. Objetivo:
Registrar y controlar diariamente el ingreso y egreso del personal.
2. Alcance:
Este procedimiento se aplica a todos los agentes de sede central y Delegaciones.
3. Definiciones:
4. Responsabilidades y autoridad:

A. Agentes: Es obligacion el registro del ingreso y egreso de la Reparticidon, como asi también cualquier
causa que origine ausencias

B. Jefes de Sectores: Una vez que el personal haya hecho su ingreso a la Reparticidn, éstos seran los
responsables del control de los agentes, autorizando toda salida que se produzca durante las horas
de trabajo, como asi también, el otorgamiento de:

i. Licencia Anual

ii. Razones Particulares
iii. Descansos Compensatorios
iv. Licencia sin goce de Haberes
v. Reserva de Empleo

C. Jefe de Recursos Humanos: Es el encargado directo del control diario del personal que presta
servicios para el Ente de la Movilidad Provincial, como también el encargado de generar el informe
de novedades del personal de planta permanente.

D. Directorio: Siendo la autoridad maxima, es quien definitivamente otorgara el V2B? a todas las
solicitudes enunciadas.

5. Referencias:

“_n

Ley 560/73, capitulo 3, “Deberes”, articulo 13, inciso “a” y “m”
Ley 5811/91, articulo 65 “impuntualidad”
Anexo Ley 9103/18, Titulo | Parte General Capitulo | Régimen Disciplinario, art. 3, art. 4, art. 5y art. 6.
Decreto 727/1993
6. Desarrollo:

6.1. El Ingreso y egreso se registra, para administrativos de las diferentes Delegaciones, sélo mediante el
ingreso desde la PC de su puesto de trabajo, en ningln caso esta permitido el uso de su celular particular para
realizar marcaciones (solo para los Inspectores podran realizar las marcaciones desde el Celular que se les ha
entregado), a la pagina www.hr.my, en el apartado de asistencia, dicho sistema tomara la primera marcacion
del dia como entrada (REGISTRO EN COLOR VERDE) y la préxima marcacion como salida (REGISTRO EN COLOR
ROJO); para inspectores o aquellos agentes que no cuenten con PC para poder realizar marcaciones (Con
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autorizacién previa del Directorio, Jefe inmediato y Jefe de Recursos Humanos), podran realizarlo desde la
aplicacion para celulares HRmy, o bien entrando por su celular por el navegador que posea a la pagina
anteriormente mencionada, por el registro de entrada del lado derecho (color azul) que posee un icono de un

reloj con una flecha arriba,

Con cada

Asistencia

dltimo fichaje de entrada 06:56 AM

dltimo fichaje de salida -

Primer fichaje de entrada 06:56 AM

O O

registro que el agente realice se irdn marcando entradas y salidas sucesivas, que quedaran
grabadas en éiho sistema

° reloj de tiempo

@ Informaciéon de ublcacldon: Listo

03:01:2494 PM

2022.06-13 (Hoy) =

REGISTRO DE SALIDA

7. Registros generados: Cmo documento originado de las fichadas realizadas se obtiene resimenes de
marcaciones del reloj temporal, de donde se extraerd la informacién necesaria para el control horario del
personal del Ente de la Movilidad Provincial. Dicho documento puede obtenerse de forma diaria, semanal,
mensual y anual.

8. Anexos:
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1. Objetivo:
Registrar la historia laboral de un empleado, la que sera consultada toda vez que se requiera informacion y de
la cual se desprendera la Certificacién Final de Servicios que serd enviada al ANSES, para su Jubilacidn.
2. Alcance:
Este procedimiento se aplica a todos los agentes de sede central y Delegaciones.
3. Definiciones:
R1: Es la primera Declaracién Jurada del Empleado.
R2: Es una Declaracién Jurada mediante la cual se notifica alguna modificacidn en los datos del agente, ya sea
un alta o una baja. Va firmada por el empleado — Jefe de Recursos Humanos — Director y la misma se
confecciona en original y copia.
4. Responsabilidades y autoridad:
Es responsabilidad del agente de hacer llegar toda la documentacion que se solicite.
Es responsabilidad de Recursos Humanos llevar actualizado y debidamente ordenada la documentacion y
volcado los datos al Cuadernillo.
5. Referencias:
Ley 5811
Decreto Ley 560/73
6. Desarrollo:

6.1. El legajo debera contener:

Decreto de Designacion o Nombramiento

Formulario R1

Estudios cursados (Analiticos, Titulos, etc.)

Documentacién personal (Copia del DNI, C.V., Copia de Licencia de Conducir, Constancia de Votos,

Constancia de CUIL, etc.)

Actas (Matrimonio, Defunciones, Divorcio, Nacimiento de Hijos, etc.)

F. Formulario R2: Si hubiera algin cambio en su estructura familiar o se modificara su Nivel de
Instruccién, Antigliedad, Alta Asignacion Familiar de hijo mayor de 15 afios, alta Prenatal, etc. el
agente debera comunicarlo de inmediato y se le hard firmar un Formulario de Declaracién Jurada
denominado “R2” el que contendrd todos los datos que se modificaran y serd firmado por éste,
ademads del jefe del Area Recursos Humanos y por el Gerente General de la Reparticidn.

G. Todo Decreto o Resolucién que modifique su Situacion de Revista, Adicionales, Suplementos,
Subrogancia, Licencias Extraordinarias, Reserva de Empleo, etc. Debera ser incorporada al mismo.

H. Otros Decreto y/o Resoluciones

I.  Formularios de Licencias Anuales ya cumplidas

J. Accidentes Laborales, Enfermedades Profesionales y A.R.T.

oo ® >

m
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V.
W.

Solicitudes de Licencias Especiales (Ley 5811 —inc. 1 al 11)
Certificados Médicos

. Juntas Médicas

Declaracién Jurada CAJA DE SEGURO MUTUAL (actualizada)
Otras Declaraciones Juradas del Empleado

Otras Solicitudes y Notas

Informes del Empleado

Oficios Judiciales

Sanciones

Baja

Notificaciones y Memos

Cursos y Capacitaciones realizados

Jubilacion

6.2. En el Legajo también tiene que encontrarse un Cuadernillo, en el que se volcaran todos los datos:

l.

Il
[l.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.

XI.
XIl.
XIlI.
XIV.

Identificacion

Datos Personales

Cambios de Domicilio

Nivel de Instruccién y Cursos de Capacitacion
Antecedentes Laborales

Embargos

Accidentes de Trabajo

Foja de Servicio

Sanciones Disciplinarias

Funciones Jerarquicas Superiores

Medidas Varias

Resumen Anual de Inasistencias, Permisos y Tardanzas
Licencias (Descanso Anual, Salud, Maternidad, Extraordinaria)
Observaciones

7. Registros generados: Legajo Electrénico y /o Fisico del agente.

8. Anexos:
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1. Objetivo:
Organizar y dejar asentado los dias de licencia del personal, gozados y a tomar, de cada afio calendario.
2. Alcance:
Este procedimiento se aplica a todos los agentes de sede central y Delegaciones
3. Definiciones:
4. Responsabilidades y autoridad:
Agente — jefe de sector — Recursos Humanos — Gerente General.
5. Referencias:

Ley 5811/91, Capitulo Il LICENCIA ANUAL ORDINARIA, art. 37 al art. 39
Decreto 727/93

6. Desarrollo:

6.1. El personal gozara de la siguiente licencia anual ordinaria:
a) Cuando su antigliedad fuera mayor de seis (6) meses y no exceda de cinco (5) afios: catorce (14)
dias corridos;
b) Cuando su antigliedad supere los cinco (5) afios y no exceda los diez (10) afios: veintitin (21) dias
corridos;
c¢) Cuando su antigliedad supere los diez (10) afios y no exceda de veinte (20) afios: veintiocho (28)
dias corridos;
d) Cuando la antigliedad fuera mayor de veinte (20) afios: treinta y cinco (35) dias corridos.
6.2. La antigliedad se computara al 31 de diciembre del afio al que correspondiera la licencia.
6.3. La licencia tendra inicio el dia habil inmediato siguiente al descanso semanal que haya correspondido al agente.
6.4. La licencia anual debera ser otorgada entre el 1 de diciembre del afio al que corresponda y el treinta de abril del
afio siguiente y su fecha comunicada al agente beneficiario con treinta (30) dias corridos de anticipacién al inicio de su
goce. Si no fuere comunicada en término el agente podra establecerla fecha de iniciacidon de su licencia anual, con el
sélo recaudo de comunicarlo fehacientemente al responsable de la reparticion, de tal manera que el término del goce
se produzca antes del 31 de mayo del aiio correspondiente.
6.5. En el mes de noviembre, se solicita a cada Sector que, de acuerdo con su propio ritmo de trabajo, realice un
cronograma de Licencia aproximado, teniendo en cuenta que el servicio no se vea resentido.
6.6. Recursos Humanos, previo a la confeccién de los Formularios de Licencia respectivos, deberd consultar los
registros obrantes en su poder, a fin de verificar, si de acuerdo con la antigliedad de cada agente, se modifica la
cantidad de dias a tomar.
6.7. Los agentes que no tengan una antigliedad minima de seis (6) meses y aquéllos que presten servicios por ciclos
menores de seis (6) meses, tendran un periodo de licencia paga de un dia por cada veinte (20) dias efectivamente
trabajados.
6.8. El goce de la licencia anual ordinaria se suspendera:
a) por resolucion fundada del responsable de la reparticion en que trabaje el agente, motivada en
necesidad del servicio publico; y, b) por enfermedad o accidente del empleado, que le acuerde el
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derecho de obtener licencia paga por razones de salud, hasta la obtencién del alta médica o el
cumplimiento de los plazos de licencia paga por razones de salud. No se reconoceran otras causas
de suspensidn de la licencia anual ordinaria.

6.9. Cuando ambos esposos se desempefien como agentes comprendidos en la presente Ley, las reparticiones en la
gue presten el servicio deberan, en cuanto resulte posible, acordarles la licencia simultdneamente.
6.10. La licencia anual no podra compensarse en dinero y vencidos los plazos fijados por la presente Ley para su goce,

se perdera el beneficio, excepto que ocurra alguna de las siguientes circunstancias:

a)

b)

c)

Que el agente haya cesado en el servicio por cualquier causa, sin gozar de su licencia anual, en
cuyo caso se le liquidara una indemnizacidn supletoria, igual a la remuneracién de un dia por cada
veinte (20) dias trabajados efectivamente; si el cese se produjera antes del 31 de mayo y el
empleado no hubiere gozado de su licencia correspondiente al afio anterior, debera adicionarse
el importe de la retribucién del nimero de dias de licencia que le hubiere correspondido por dicho
periodo. Si el cese se produjera por fallecimiento del agente, la indemnizacion corresponderd a
sus herederos forzosos, sin necesidad de declaratoria.

Que el agente hubiese acordado por escrito con el responsable de la reparticion, la acumulacién a
un periodo de licencia posterior, de hasta un tercio la licencia del periodo inmediatamente
anterior, en cuyo caso se le otorgara la licencia acumulada, aun cuando deba iniciarse o concluir
fuera de la época del afio fijada en el inciso 3) del articulo 38 de la Ley 5811/91;

Que se haya producido la suspension o interrupcion de la licencia anual del agente, por los motivos
previstos en el inciso 7) del articulo 38 de la Ley 5811/91.

6.11. Cuando el agente haga uso del derecho de tomar por si la Licencia Anual deberd comunicarlo con una anticipacion

no menos de cinco (5) dias al inicio de la misma, deberd solicitarse ante el superior inmediato de quien dependan. No
podrd hacerse uso de la licencia mientras no haya sido acordada.

7. Registros generados: Planillas de Solicitud Firmadas y Otorgadas por jefatura.

8. Anexos:
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Objetivo:

Definir la metodologia que se implementara en la solicitud de Licencia Anual por personal perteneciente del
ENTE DE LA MOVILIDAD PROVINCIAL, mediante el uso de sistema GDE.

Alcance:

Este procedimiento consiste en la solicitud de Licencia Anual Ordinaria previo informe detallado de dias de
licencia Depto. de R.R.H.H., autorizacion de jefatura de Departamento y Directorio (Gerente General).

Definiciones:
Responsabilidades y autoridad:

Jefe o encargado de drea: Dar o negar el Visto bueno a la solicitud del empleado, en virtud de la necesidad
de servicio del area mas el informe del Depto. de R.R.H.H.

Jefatura de Recursos Humanos: Aceptar o rechazar en virtud de la correcta solicitud de dias a gozar por el
empleado.

Gerente General
Referencias:

Ley 5811

Articulo 37- El personal comprendido en el presente régimen gozara de la siguiente licencia anual ordinaria:
1) Cuando su antigliedad fuera mayor de seis (6) meses y no exceda de cinco (5) afios: catorce (14) dias
corridos;

2) Cuando su antigliedad supere los cinco (5) afios y no exceda los diez (10) afios: veintiun (21) dias corridos;
3) Cuando su antigliedad supere los diez (10) afios y no exceda de veinte (20) afios: veintiocho (28) dias
corridos;

4) Cuando la antigliedad fuera mayor de veinte (20) afos: treinta y cinco (35) dias corridos.

La antigliedad se computara al 31 de diciembre del afio al que correspondiera la licencia.

Articulo 38- La licencia anual ordinaria regulada por articulo anterior, sera gozada de conformidad con las
siguientes normas:

2) La licencia tendrad inicio el dia habil inmediato siguiente al descanso semanal que haya correspondido al
agente.

3) La licencia anual debera ser otorgada entre el 1 de diciembre del afio al que corresponday el treinta de abril
del afio siguiente y su fecha comunicada al agente beneficiario con treinta (30) dias corridos de anticipacion
al inicio de su goce. Si no fuere comunicada en término el agente podra establecerla fecha de iniciacién de su
licencia anual, con el sélo recaudo de comunicarlo fehacientemente al responsable de la reparticién, de tal
manera que el término del goce se produzca antes del 31 de mayo del afio correspondiente.

4) Las reparticiones que interrumpan o disminuyan considerablemente la prestacidn de sus servicios durante
determinadas épocas o meses del afio, deberan diagramar las licencias de su personal de tal modo que los
dias de descanso anual coincidan con dichas interrupciones o disminuciones del servicio, quedando
exceptuadas de cumplir lo previsto en los incisos 2) y 3) del presente articulo.
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6. Desarrollo:

6.1. La realizacidn de la actividad de Licencia Anual Ordinaria, consiste en requerir y con una anticipacién no menor a
cinco dias habiles, mediante sistema GDE, solicitud de Licencia (SLI), por parte del agente,
6.2. El agente productor deberd para realizar el pedido iniciar una nota con firma conjunta (Ministerio de
Gobierno/SLI), mediante sistema GDE. La misma la cargara de la siguiente forma:

e Usuarios firmantes EN ORDEN: 1°: jefe/a o encargado del area a la cual pertenece; 2°: DMONER (RRHH); 3°

Autorizante Directorio (CMUNUERA)

e Destinatario: DMONER y el USUARIO SOLICITANTE
6.3. El Solicitante rellenara el formulario correspondiente con todos sus datos, realizando 1 formulario por cada afio
de licencia que posea, Ejemplo: Si desea tomar 14 dias consecutivos y posee 7 dias de licencia 2019 y 14 dias de Licencia
2020, debera realizar un primer pedido por 7 dias correspondientes a la licencia 2019 y un segundo pedido por 7 dias
mas correspondientes a la licencia 2020, quedando restantes de esta ultima licencia (2020), 7 dias,
6.4. Realizado esto elegird la opcién “ENVIAR A FIRMAR”,
6.5. Una vez realizados los pasos anteriores, y si cumple con los requisitos (tener el visto bueno de su jefatura y haber
sido aprobado por el Autorizante de RRHH y el Directorio), el solicitante recibira en el buzén de entradas de CCOO en
su GDE la notificacidon de la aprobacién. Caso contrario el documento se encontrard rechazado por alguno de los
responsables firmantes, observando el motivo del rechazo,

6.6. En el caso de que el pedido se encuentre autorizado, encontrandose firmado por cada uno de los responsables, el
solicitante podra hacer uso de la Licencia los dias solicitados,

6.7. En el caso de que la solicitud se encuentre rechazada, el agente no podrd ausentarse de su servicio. Si, aun
habiendo obtenido el rechazo a su solicitud el agente se ausentara, se le descontaran los dias como ausente sin aviso,
reflejdndose dicho descuento en su presentismo y jornada laboral mads las sanciones disciplinarias que correspondan.
Ante esto no se podra aludir desconocer la existencia del presente procedimiento administrativo de trabajo.

7. Registros generados: Los Originados en Sistema de Gestion Documental Electrdnica

8. Anexos: Esta Instruccidn de Trabajo se relaciona con “NORMA DE SOLICITUD DE LICENCIAS ANUALES”.
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1. Objetivo:
Definir la metodologia que se implementard en la solicitud de Licencia Anual por personal perteneciente del
ENTE DE LA MOVILIDAD PROVINCIAL, mediante el uso de Planilla fisica de Solicitud de Licencia.
2. Alcance:
Este procedimiento consiste en la solicitud de Licencia Anual Ordinaria previo informe detallado de dias de
licencia Depto. de R.R.H.H., autorizacion de jefatura de Departamento y Directorio (Gerente General).
3. Definiciones:
4. Responsabilidades y autoridad:
Jefe o encargado de area: Dar o negar el Visto bueno a la solicitud del empleado, en virtud de la necesidad de
servicio del drea mas el informe del Depto. de R.R.H.H.
Jefatura de Recursos Humanos: Aceptar o rechazar en virtud de la correcta solicitud de dias a gozar por el
empleado.
Gerente General: Deniega o aprueba la solicitud iniciada por el empleado.
5. Referencias:
Ley 5811/91, Titulo VI Régimen de Licencias,
Ley 560/73, Capitulo IV “DERECHOS”,
Decreto 727/93, art. 4 al art. 7.
6. Desarrollo:

6.1. La realizacion de la actividad de Licencia Anual Ordinaria, consiste en requerir, con una anticipacion no menor a

cinco dias hdbiles, mediante Planilla, por parte del agente.

6.2. SISTEMA DE EJECUCION

6.2.1. Solicitud de Licencia Anual Ordinaria por planilla

El agente solicitante debe realizar el pedido de su licencia previo conocimiento de informe producido por la
jefatura de Recursos Humanos del Ente de la Movilidad Provincial

Conocido el informe precedente, el Solicitante requerird, de manera presencial ante la jefatura de Recursos
humanos, el formulario correspondiente con todos sus datos, que contiene la cantidad de dias que
corresponden tomar segun el aio invocado, el domicilio del agente y la fecha en que fue confeccionado dicha
planilla; en la misma se debe rellenar en la leyenda “Resuelve: se conceden xx dias de la licencia anual XXXX
a partir del XX/XX/XXXX quedando los restantes XX dias para cuando las necesidades del servicio lo permitan”
realizando 1 formulario por cada afio de licencia que posea.

Para el caso de que la planilla ya contara con alguna licencia tomada anteriormente y en el Gltimo casillero de
“quedando los restantes XX dias para cuando las necesidades del servicio lo permitan” posea dias a favor, el
agente podra gozar de esos dias si es que la licencia no se encuentra vencida.

Para el caso de que no le queden dias por gozar de un respectivo afio invocado, en el ultimo casillero de
“quedando los restantes XX dias para cuando las necesidades del servicio lo permitan”, se leerd lo siguiente:
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“quedando los restantes CANCELADO dias para cuando las necesidades del servicio lo permitan”, por lo tanto
deber3d, invocar los dias disponibles de un afio siguiente si es que los posee.

Una vez solicitados los dias que a favor del agente tuviese, se concederan por escrito esa cantidad de dias de
la licencia XX a partir de la fecha que corresponda quedando a favor o no XX dias. El agente firmara la planilla
a la espera de que se autorice o no su solicitud.

En el caso de que el pedido se encuentre autorizado, encontrandose firmado por cada uno de los responsables,
el solicitante podra hacer uso de la Licencia los dias solicitados.

En el caso de que la solicitud se encuentre rechazada, el agente no podrd ausentarse de su servicio. Si, aun
habiendo obtenido el rechazo a su solicitud el agente se ausentara, se le descontaran los dias como ausente
sin aviso, reflejdndose dicho descuento en su presentismo y jornada laboral mas las sanciones disciplinarias
que correspondan. Ante esto no se podra aludir desconocer la existencia del presente procedimiento
administrativo de trabajo.

6.3. INSPECCION Y CONTROL:

Los aspectos que deben ser inspeccionados y controlados en esta unidad de obra son los siguientes:
o Planilla Aprobada y firmada por Agente, Jefe de Area, Jefatura de Recursos Humanos y Gerente
General, se archivara en el legajo fisico del agente solicitante.
o Carga del periodo de licencia anual ordinaria en sistema de marcaciones a nombre del empleado que
corresponde.
o Carga digital en planilla de licencia anual (Excel)
o Carga de dias restantes en planilla de licencia anual (Excel)

Registros generados:

Planilla fisica de solicitud de licencia anual ordinaria a nombre de agente que corresponda con las firmas que
autorizan al goce de la licencia solicitada.

Anexos: Esta Instruccién de Trabajo se relaciona con “NORMA DE SOLICITUD DE LICENCIAS ANUALES”.
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1. Objetivo:
Mantener actualizada la cantidad efectiva del personal de la Direccidn, las vacantes reales y las interinas.
2. Alcance:
Este procedimiento se aplica a todos los agentes de sede central y Delegaciones.
3. Definiciones:
4. Responsabilidades y autoridad:
Agente — Jefe de sector — Recursos Humanos - Directorio.
5. Referencias:
Ley 5811/91
6. Desarrollo:
6.1. La Planta de Personal se compone con todos los agentes del EMOP.

Esta Ordenada de la siguiente forma:

C Caracter Administracién Central

J Jurisdiccion Ministerio

U Unidad Organizativa  Direccion

RS Régimen Salarial 05

ATST Agrupamiento - Tramo y Subtramo

CLASE Cargo

FUNCION Tarea que ejecuta de acuerdo a su cargo

CARGOS PRESUPUESTADOS  Total de cargos de la Direccién (liquidados mas vacantes)

CARGOS LIQUIDADOS Cantidad de cargos con efectiva prestacién de servicios

LEGAJO

APELLIDO Y NOMBRE

VACANTES EFECTIVAS Vacantes producidas por renuncias, fallecimiento, Jubilacidn y son las que
efectivamente pueden ser utilizadas.

VACANTES INTERINAS Vacantes producidas por Licencias Extraordinarias, Reservas de Empleo, Suspension,
etc. y que vencido el plazo dejan de serlo

OBSERVACIONES Se deja registrado por que causa se produce la vacante y si la misma, se compromete
para alguien.

6.2. Toda novedad que produzca, ya sea alta o bajas, originara modificacién en la Planta. Asimismo, toda vez que se
comprometa una vacante, se debera dejar asentado para quien es y causa por la cual se compromete

7. Registros generados: Planta de Personal.

8. Anexos:
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1. Objetivo:

Bajar la informacidn de las marcaciones de sistema HR.my y pasar a archivo Excel todas las novedades
mensuales de los empleados del EMOP, la que luego nos ayudard a armar los informes para sistema de
Liquidacion SIGNOS.

2. Alcance:
Este procedimiento se aplica a sede central y Delegaciones.
3. Definiciones:
4. Responsabilidades y autoridad:
Jefatura de Departamento de Recursos Humanos.
5. Referencias:
Ley 5811/91.
6. Desarrollo:

6.1. Cada Mes se requiere realizar el informe de novedades de la planta de empleados del EMOP para poder realizar

las liquidaciones correspondientes de c/u, para ello primero debemos imprimir el listado del personal del EMOP con

el mes que se requiere analizar.

6.2. Bajar las fichadas del sistema de Marcaciones on line Hr.my, ingresando al sistema mediante usuario y contrasefia.

Esta informacidn quedara archivada en el legajo del drea para el analisis de cada empleado y para otros informes

generados por ésta area.

6.3. Empleado por empleado y dia por dia, ir analizando las entradas, las salidas, novedades y carga horaria,

traspasando cualquier suceso al listado del personal del EMOP.

6.4. Concluido lo anterior trasferir esa informacién a archivo Excel de Control Mensual, ubicado en “Control Mensual

— (afio) — Control Mensual (MES)”, en el cual, encontraremos la siguiente secuencia de trabajo:

% Inicio de Control Mensual correspondiente al mes de:” ___”; ANO:” ____”; Entrar Aqui: Por esta opcién
entraremos al Sistema para comenzar a cargar datos

+» Panel de Control del sistema con numeracién para seguir el paso a paso: Visualizacion de todas las opciones de
entradas posibles en el sistema

+* Novedades mas importantes a tener en cuenta: Se ingresan las novedades del mes a analizar que hayan tenido
mayor importancia y que las mismas tengan impacto en las liquidaciones de los empleados

+* Planilla de Carga del Personal: Aqui cargaremos las novedades, siempre siguiendo la descripcion correspondiente
que figuran en la opcién de “DATOS” y sus abreviaturas. Se cargan todas las novedades surgidas del mes analizado
de cada persona.

+* Planilla de Carga del Sistema SIGNOS: Todas las novedades encontradas y descritas en la planilla anterior, se
ingresaran por persona y por el dia de originada la novedad, agregando fecha de inicio y fecha de finalizacion de
la novedad, inclusive se puede agregar una observacién de esa novedad.
> Informe resumen de Sistema SIGNOS: En este resumen se copiard de la planilla de carga de Sistema SIGNOS,

todas las novedades, desde la parte de Legajo M4 (C) hasta obligaciones, dandonos el resultado necesario para
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poder subir la informacion del lote de carga en SISTEMA SIGNOS (Ver Instruccion de Trabajo de Carga de Lote
de Novedades)

Planilla de Carga de Sistema META 4: En esta parte cargaremos con detalle y por persona cada novedad que

hubiese presentado el empleado analizado. Tendremos los resultados de las sumatorias de todas las novedades

posibles, en el transcurso del mes.

» Informe resumen de Sistema META 4: Nos dard el resumen de aquellos agentes que poseen algun tipo de
descuento, sea por tardanza, falta y/o por Razones Particulares. Total de Faltas, indice de ausentismo, horas
hombre de trabajo en el mes descripto.

> Informe Final: Resumen del punto anterior con el detalle de cada descuento.

Datos: Encontramos todo el articulado con su descripcidn, si afecta o no al descuento por presentismo, el subgrupo

y las abreviaturas de cada articulo.

6.5. todo este archivo quedard guardado en el legajo digital del area y se usard toda la informacidn recopilada para
generar informes, lotes de carga e indicadores del area.

7. Registros generados: Reporte de novedades de los empleados del EMOP, Informes de Indicadores del
EMOP, Lotes de carga de Novedades del EMOP.

8. Anexos: Instruccidn de Trabajo de Carga de Lote de Novedades en Sistema SIGNOS.
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1. Objetivo:

Realizar la carga mensual del lote de novedades de cada mes en el sistema de liquidaciones SIGNOS, del
Gobierno de Mendoza.

2. Alcance:

Control e informe de novedades mensuales, mediante sistema de liquidaciones SIGNOS, de todos los
empleados del Ente de la Movilidad Provincial.

3. Definiciones:

4. Responsabilidades y autoridad:
Jefatura de Recursos Humanos.

5. Referencias:

Ley 560/73.

Ley5811/91.

Ley 5126/86.
6. Desarrollo:

6.1. Para poder cargar loa lotes de novedades, tenemos que trabajar con el resumen de informe de Sistema SIGNOS
gue obtenemos del Procedimiento de Trabajo N° PR —RH - 7, con titulo “NOVEDADES".

6.2. Copiamos la informacion del resumen del punto anterior y lo pegamos en un archivo Excel tipo 97-2003 (XLS),
guedando la informacidn de la siguiente forma:

LegajoM4(C) Legajo(N) Articulo(N) FechaDesde(F) FechaHasta(F) Observaciones(C) HoraDesde(N) HoraHasta(N) CantidadHoras(N Obligaciones(N)
0 26295434001 r 91 11/7/2022 17/7/2022 0 0 0 30
0 28844694001 r 92 8/7/2022 8/7/2022 0 0 0 30
0 28844694001 " 91 18/7/2022 24/7/2022 0 0 0 30
0 28627851001 " 91 11/7/2022 17/7/2022 0 0 0 30
0 18488456002 " 91 18/7/2022 24/7/2022 0 0 0 30

6.3. Este archivo lo guardamos con el siguiente formato de nombre: “Lote para cargar- Novedades mes analizado p
mes siguiente”.

6.4. Dicho archivo lo guardaremos en legajo digital ruta: Compartida RRHH-EMOP Gaby- 1 RRHH — SIGNOS —
INFORMES MENSUALES — ANO QUE SE CORRESPONDA — N° de mes correspondiente / Mes correspondiente / Afio
correspondiente / NOVEDADES (ejemplo: : Compartida RRHH-EMOP Gaby- 1 RRHH — SIGNOS — INFORMES
MENSUALES —2022— 7 JULIO 2022 NOVEDADES)

6.4. Entramos al sistema SIGNOS mediante la utilizaciéon de un navegador de internet (ej.: Google Chrome, Microsoft
Edge, Firefox, etc.), pagina https://signos.mendoza.gov.ar/, ingreso con usuario y contrasefia correspondiente.

6.5. Opcidn Liquidaciones —» Trabajar con lotes CDA —» Trabajar con carga de lotes —» Agregar lotes: Tipo de
lote 3 para base de célculos (Mayores Dedicaciones), 35 Parte Diario (Novedades): se abrira una pagina de LOTE DE
CARGA DE DATOS DESDE ARCHIVO —» CONFIRMAR: con esto ya creamos el Lote con el nombre “NOVEDADES PARA
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___(mes siguiente al analizado)”, el cual también se le habrd generado un nimero de lote el cual poseera la leyenda
“NO PROCESADO”.

6.6. En el dibujo del engranaje (Opcidn: Cargar y Procesar Archivo): en este punto cargaremos el archivo (XLS) que
generamos en el punto 6.4.: en la pagina que se abre de Opcidn para procesamiento debemos tildar “El archivo
tiene titulos de columnas”—yp Procesar—p en el dibujo de la lupa (Ver informacién y Procesamiento de lote)
podremos observar el lote que cargamos— observar el estado del archivo hasta que nos figure exitoso. Si aparece
algun error en alguna de las lineas del archivo que cargamos, sélo debemos enmendar ese error y volver a cargar el
archivo hasta que nos de exitoso.

6.7. Para la carga de base de calculo (3), no necesita verificacion, para la carga de novedades si necesita que sea
verificado en la opcién de la tilde (Marcar lote cdmo verificado).

6.8. Una ves verificado o no, dependiendo el tipo de lote 3 o 35, para saber que el proceso ha concluido en el lote
tipo 3 nos aparecerd la leyenda “Procesado”, y en el lote tipo 35 la leyenda “Verificado”.

7. Registros generados: Lote de Novedades del mes analizado cargado en sistema SIGNOS

8. Anexos: Esta Instruccidn de Trabajo se corresponde con Procedimiento N° PR — RH — 7, Procedimiento
“NOVEDADES”.
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1. Objetivo:

Definir la metodologia que se implementara en la solicitud de uso de horas trabajadas en exceso por personal
perteneciente del ENTE DE LA MOVILIDAD PROVINCIAL.

2. Alcance:

Este procedimiento consiste en la solicitud del uso de horas trabajadas en exceso, previa, informe detallado
de horas Depto. de R.R.H.H., autorizacidn de jefatura de Departamento y Directorio (al menos el presidente),
comprende:

e Personal Contratado y Personal de Planta Permanente
3. Definiciones:

R.R.H.H.: Recursos Humanos.
EMoP: Ente de la Movilidad Provincial.

4. Responsabilidades y autoridad:

e Personal de R.R.H.H.: Aceptar y/o rechazar en primera instancia, en virtud del informe de horas o
favor/contra, certificado por dicho Departamento.

o Jefe o Encargado de area: Dar o negar el Visto bueno a la solicitud del empleado, en virtud de la
necesidad de servicio del area mas el informe del Depto. de R.R.H.H.

e Presidente / Directorio / Gerente General: Deniega o aprueba la solicitud iniciada por el
empleado bajo las condiciones de poseer horas a favor y tener el permiso de su superior.

5. Referencias:
6. Desarrollo:

6.1. La realizacidn de la actividad de solicitud de horas trabajadas en exceso, consiste en requerir, en primer lugar, con
una anticipacién no menor a cinco dias habiles mediante sistema GDE, Informe de horas realizadas en exceso y
dias/horas que se estime, por parte del agente, para faltar a su servicio como personal del EMoP.
6.2. El agente productor debera para realizar el pedido iniciar una nota con firma conjunta (Comunicaciones/ NOFC),
mediante sistema GDE. La misma la cargara de la siguiente forma:

o Usuarios firmantes EN ORDEN: 1°: DMONER (RRHH); 2°: jefe/a o encargado del area a la cual

pertenece; 3° Autorizante Directorio CMUNUERA

o Destinatario: DMONER; GDOMEZ, USUARIO SOLICITANTE
6.3. Como cuerpo de la nota el agente solicitara, brevemente, informe de horas trabajadas en exceso y el/los dia/s
gue requiere ausentarse de su actividad y servicio en el Ente de la Movilidad Provincial, en concepto de horas
trabajadas en exceso (Agregar Nombre y Apellido del Solicitante), realizado esto elegira la opcién “ENVIAR A FIRMAR”.
6.4. Una vez realizados los pasos anteriores, y si cumple con los requisitos (poseer horas a favor, tener el visto bueno
de su jefatura y haber sido aprobado por el Autorizante del Directorio), el solicitante recibira en el buzén de entradas
de CCOO en su GDE la notificacion de la aprobacién. Caso contrario el documento se encontrara rechazado por alguno
de los responsables firmantes, observando el motivo del rechazo.
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6.5. En el caso de que el pedido se encuentre autorizado, encontrandose firmado por cada uno de los responsables, el

solicitante podra hacer uso de las horas trabajadas en exceso para ausentarse a su servicio el o los dias solicitados.

6.6. En el caso de que la solicitud se encuentre rechazada, el agente no podrd ausentarse de su servicio. Si, aun
habiendo obtenido el rechazo a su solicitud el agente se ausentara, se le descontard el dia como ausente sin aviso
reflejdndose dicho descuento en su presentismo y jornada laboral mas las sanciones disciplinarias que correspondan.

Ante esto no se podra aludir desconocer la existencia del presente procedimiento administrativo de trabajo.

6.7. INSPECCION Y CONTROL: Los aspectos que deben ser inspeccionados y controlados en esta unidad de obra son

los siguientes:

e Nota Aprobaday firmada por los usuarios firmante descargada en el legajo electrénico del agente solicitante.

7. Registros generados: Los Originados en Sistema de Gestién Documental Electrénica.

8. Anexos:
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1. Objetivo:
Definir la metodologia que se implementara para realizar las marcaciones de entradas y salidas, las cuales
servirdn para informar en liquidaciones mensuales a cada agente.
2. Alcance:
Este procedimiento consiste en como el personal del EMoP debe realizar las marcaciones de sus entradas y
salidas, y comprende al personal:
e Planta Permanente
e Contratado
e Pasantes
3. Definiciones:
4. Responsabilidades y autoridad:
Jefatura de RRHH: Realizar las gestiones que sean necesarias para que el Sistema de Marcacién Horaria alcance
a todo el personal activo del Ente de la Movilidad Provincial, a través de capacitaciones grupales y/o
individuales en caso de que haga falta. Este alcance se podra reforzar por medio de nuevos Memorandums
emitidos por el Directorio del EMoP.
Personal del EMoP: Es de cardcter obligatorio de cada uno de los agentes pertenecientes al Ente de la
Movilidad Provincial realizar cada marcacion, de entrada y salida, y marcaciones complementarias de ser
requeridas, en cada jornada laboral, de modo tal que quede probado su permanencia y disponibilidad a su
funcion.
5. Referencias:
Ley 560/73, capitulo 3, “Deberes”, articulo 13, inciso “a” y “m”
Ley 5811/91, articulo 65 “impuntualidad”
Anexo Ley 9103/18, Titulo | Parte General Capitulo | Régimen Disciplinario, art. 3, art. 4, art. 5y art. 6.
Decreto 727/1993
6. Desarrollo:

6.1. Todo el personal detallado en el presente Procedimiento de Trabajo realizara las marcaciones, acordadas con el
Departamento de Recursos Humanos, mediante la presentacién de Declaracidn Jurada de Horarios, de entrada y de
salida, como asi también de todas aquellas salidas temporarias por salidas que transitorias que posean el visto bueno
de su jefatura inmediata y del departamento de Recursos Humanos,

6.2. Las Marcaciones, para todo el personal administrativo que preste sus servicios en la sede central, se realizara
mediante el reloj biométrico colocado para tal fin,

6.3. Las Marcaciones para el personal de las Delegaciones y los Inspectores, se realizara utilizando la plataforma
HR.my, siguiendo las indicaciones del PR —RH — 3.
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7. Registros generados: Como documento originado de las fichadas realizadas se obtiene resimenes de
marcaciones del reloj temporal, de donde se extraera la informacidn necesaria para el control horario del
personal del Ente de la Movilidad Provincial. Dicho documento puede obtenerse de forma diaria, semanal,
mensual y anual.

8. Anexos:
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6.

Objetivo:

Lograr el acto administrativo por el que un trabajador en activo, por cuenta propia o ajena, solicita pasar a una
situacidn pasiva o de inactividad laboral tras haber alcanzado la edad legal para ello. También, se puede
originar por enfermedad crénica grave o incapacidad.

Alcance:
Personal de Planta Permanente del Ente de la Movilidad Provincial.
Definiciones:

PBU: Prestacion Basica Universal

ANSeS: Administracion Nacional de Seguridad Social
EMoP: Ente de la Movilidad Provincial

R.R.H.H.: Departamento de Recursos Humanos

Responsabilidades y autoridad:

Jefatura de Recursos humanos: Asiste al trabajador y da inicio al expediente de baja por otorgamiento de
Jubilacién Ordinaria (luego de notificaciéon al momento de cumplir los 60 afios de edad, para las mujeres, y los
65 afios de edad, para los hombres), y por Incapacidad, dependiendo de cada caso.

Subdireccidn de Asuntos Legales: Emite dictamen final de baja por acogerse al beneficio de la Jubilacion.

Directorio: Deja firme el acto administrativo de baja por Jubilacidon de los agentes que cumplen con las
condiciones para la desvinculacion laboral.

Referencias:

Ley Nacional 24241/1993 “Sistema Integrado de jubilaciones y Pensiones”

Ley 560/1973, art 16, m) “Permanencia y beneficios por jubilacion o retiro” art. 59 al art. 62
Ley 5811/1991,

Ley 6921/2001, Art. 32

Ley 7958/2008 Modificatoria de Ley 6921/2001 art. 30

Ley 8880/2016 Modificatoria de Ley 6921/2001 art. 32

Ley 9121/18 Caja de Seguro Mutual de la Provincia de Mendoza

Decreto Reglamentario 2085/19 de la Ley 9121/18

Desarrollo:

6.1. Tendran derecho a la prestacién basica universal (PBU):

a) Hombres que hubieran cumplido los sesenta y cinco (65) afios de edad,

b) Mujeres que hubieran cumplido sesenta (60) afios de edad,

c) Acrediten treinta (30) afios de servicios con aportes computables en uno o mds regimenes
comprendidos en el sistema de reciprocidad
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6.2. Atodo agente en condiciones de acceder a la jubilacion ordinaria y que cumple con el requisito de haber alcanzado
la edad jubilatoria, se lo notificard mediante intimacién (Formulario Inicio de Tramite Jubilatorio), con nimero de
expediente elaborado para el caso, para que inicie los tramites pertinentes ante la Administracion Nacional de la
Seguridad Social (ANSeS) para poder acceder a la prestacién. Se le hace saber al agente en cuestidn, que se encuentra
a su disposicidn los certificados de servicios y remuneraciones y demas documentacidn necesaria,

6.2. El agente debera gestionar el turno en ANSES en el plazo maximo de 15 dias de recibido la “intimacion de inicio
de trdmite jubilatorio, y, una vez que el agente haya asistido al turno solicitado, debera acreditar haber iniciado el
tramite mediante presentacidn escrita al drea de Recursos Humanos del EMoP en donde proporcionara el nimero de
expediente iniciado por ANSES, el cual también constituird en parte de su expediente de Jubilacidon instruido en el
EMoP,

6.3. Se emplazara, ademas, en 5 (cinco) dias habiles (Formulario Solicitud de Plantilla de ANSeS), para que el agente
presente ante el Departamento de Recursos Humanos del EMoP el “Histérico de Aportes emitido por ANSeS”, que
acredite la totalidad de los afos de aporte que tiene certificados en el ANSeS (dicho historial puede ser descargado
desde la pagina de Mi ANSES),

6.4. Se mantendrad la relaciéon de empleo publico hasta que el agente obtenga el beneficio previsional, por un plazo
gue no debera exceder de seis (6) meses, contados a partir de que se obtenga el turno mencionado en punto “6.2.”
6.5. El plazo citado en el punto “6.4.”, comenzard a correr vencidos los quince (15) dias predichos, en el caso de que
el agente no hubiere gestionado el turno en los tiempos estipulados mediante intimacion de punto “6.2.”

6.6. El plazo de seis (6) meses, podra ser prorrogado en casos individuales, a peticion del agente, siempre que la
demora en la resolucién del trdmite se deba a causas que no le fueran imputables, debidamente acreditadas y hubiere
cumplido con la obligacion impuesta en la presente de iniciar el tramite por ante el ANSES. En ese supuesto la prérroga
serd por seis (6) meses, cumplido los plazos, haya o no el agente realizado las gestiones a su cargo, operara en forma
automatica la cesacién de la relacién de empleo publico sin obligacién para el EMoP al pago de haberes,
indemnizaciones, compensaciones o anticipos motivados en la extincién de dicho vinculo,

6.7. En cualquiera de los regimenes previstos en la Ley 24241/93, las mujeres podran optar por continuar su actividad
laboral “hasta los sesenta y cinco (65) afios de edad”, siempre y cuando cumpla con los requisitos jubilatorios
(acreditacion de 30 afios de aportes). Dicha solicitud lo realizara presentando el Formulario de Opcidn a Prérroga de
cinco (5) afos.

6.8. En el caso de que la mujer que solicite la prorroga citada en el punto “6.7.” y no cumpliese con el requisito
mencionado en dicho punto podra:

a) Compensar el exceso de edad con la falta de servicios, en la proporcién de dos (2) afios de edad
excedentes por uno (1) de servicios faltantes,

b) Trabajar hasta completar y acreditar los aportes faltantes, y en el caso de que ocurriese esto antes de
cumplir los sesenta y cinco (65) afios de edad, podra solicitar una prérroga para continuar su actividad
por el tiempo necesario hasta cumplir los sesenta y cinco (65) afios.

c) Paralos casos en que los aportes faltantes sean superiores a los puntos precedentes, la agente deberd
trabajar hasta los setenta (70) afios de edad.

d) LOS PUNTOS ANTERIORES, SE ENCUENTRAN SUJETOS A MORATORIAS, REFORMAS,
MODIFICACIONES Y/O DISPOSICIONES DEL ANSES, QUE RIGIERAN A FUTURO.

6.9. PRESTACION POR EDAD AVANZADA: tendran derecho a esta prestacion los agentes que:
a) Hubieran cumplido setenta (70) afios de edad, cualquiera fuera su sexo,

ELABORADO REVISADO AROBADO FECHA EMISION VERSION PAG. TOTALES
4




AREA: RECURSOS HUMANOS

EM OP REGIMEN DE JUBILACIONES PR—RH - 10

Ence cle la Movilidad
Provincizl PROCEDIMIENTO Pagina: Pagina 3 de 4

b) Acrediten diez (10) afios de servicios con aportes computables en uno o mas regimenes, con una
prestacion de servicios de por lo menos cinco (5) aflos durante el periodo de ocho (8) inmediatamente
anteriores al cese en la actividad.

6.10. EXCEPCIONES. Los plazos establecidos por el art. 32 de la Ley 6921 y su modificatoria, Ley 8880, se veran
interrumpidos por alguna de las siguientes situaciones consideradas como de excepcion:

a) FALTA DE ANOS DE APORTES: Se interrumpen los plazos establecidos para la tramitacién del beneficio
jubilatorio hasta tanto se cumpla con la cantidad de afos de aporte requeridos, pero teniendo como
plazo maximo la edad de setenta (70) afios, momento en el cual se procede la Jubilacién por Edad
Avanzada (ya detallada anteriormente), cualquiera sea la cantidad de afos de aporte que tenga;

b) POR DESEMPENO DE CARGO BAJO PROTECCION DE LA TUTELA SINDICAL: para ello se le pedira
inmediata intervencion a la asesoria juridica del EMoP, quienes deberan solicitar via judicial la
exclusién de tutela sindical. Una vez conocido el Dictamen del Juez o acuerdo Judicial, se procederd a
intimar al agente del inicio de trdmite jubilatorio.

c) POR DESEMPENO DE CARGO BAJO INSTRUCCION SUMARIAL: Se solicita la intervencidn al 4rea de
Juridica,

d) DESEMPENO DE CARGO DE MAYOR JERARQUIA: Se solicita la intervencion al drea de Juridica.

6.11. El agente que se encuentre tramitando su jubilacién, durante los plazos del punto “6.4.” y de solicitar la prérroga
del punto “6.6.”, se le concederan dos (2) horas diarias para realizar tramites relacionados con su jubilacién

6.12. Realizadas todas las gestiones y presentaciones ante el organismo previsional correspondiente, se consultara
diariamente el expediente de jubilacion del agente por medio de la pdgina del ANSeS para conocer el estado del
tramite

6.13. Una vez el tramite se resuelva de manera favorable para el agente, dentro de los 45 posteriores a la fecha de
resolucidn, el agente recibira una notificacidon por parte de ANSeS para conocer lugar y fecha de cobro. En el caso de
no tener respuesta dentro de este lapso, el agente debera gestionar los medios que sean necesarios ante ANSeS para
consultar su fecha y lugar de cobro.

6.14. El departamento de Recursos Humanos del EMoP debera estar atento y revisar, mediante la pagina de internet
del ANSeS, utilizando el CUIT del agente en cuestion, la fecha y lugar de cobro. Una vez que aparezca esta informacion,
se le deberd notificar al agente para que el dia de cobro de su primer haber jubilatorio realice las siguientes gestiones
ante el Departamento de R.R.H.H. del E.Mo.P.:

a) Presentar la renuncia por acogerse al beneficio de la jubilacién ante el Presidente del EMoP, dicha
nota debe ir con la misma fecha al primer cobro de su haber jubilatorio, el cuerpo de la nota debe
contener Nombre y apellido del agente, N° de CUIT, N° de Legajo, el servicio al que pertenecia.

b) Notificacién de Acuerdo de Prestacién, que lo debera solicitar en el ANSeS y que se encuentra en su
expediente de jubilacién generado en dicho organismo

c) Detalle de Liquidacion de la Prestacion, que lo debera solicitar en el ANSeS y que se encuentra en su
expediente de jubilacién generado en dicho organismo

d) Ticket de la Primera Liquidacion de su jubilacion, expedido por cajero

6.15. Tramitado el expediente de la jubilacién del agente y con resolucién con fecha y firma del directorio, el
Departamento de R.R.H.H. del E.Mo.P. registrard la baja del agente y, mediante la oficina de Notificaciones, se
notificara de la Resolucién definitiva de baja al agente jubilado.

6.16. Una vez notificado de su resolucién de baja por acogerse al beneficio jubilatorio, el agente deber3, en el término
de sesenta (60) dias habiles contados a partir de la fecha de notificacidon, comunicar a la Caja de Seguro Mutual de la
Provincia de Mendoza su decisidon de continuar o no con el beneficio que otorga la citada institucion.

ELABORADO REVISADO AROBADO FECHA EMISION VERSION PAG. TOTALES
4




£) EMOP

REGIMEN DE JUBILACIONES

AREA: RECURSOS HUMANOS

PR—RH-10

@ Ente de la Movilidad
Provincial

PROCEDIMIENTO

Pagina: Pdgina4 de 4

7. Registros generados: Expediente de Jubilacidn, Resolucion del E.Mo.P. de baja definitiva del agente

8. Anexos:
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Objetivo:

El Flujograma a continuacidn muestra una representacion grafica de las variaciones y relaciones de una serie
de acciones con un objetivo en comun como lo es la desvinculacidn por Jubilacion Ordinaria. Esta herramienta
se utiliza para representar la secuencia de las actividades en un proceso. Para ello, muestra el comienzo del
proceso, los puntos de decision y el final del mismo.

Alcance:

Personal de Planta Permanente del Ente de la Movilidad Provincial.
Definiciones:

Responsabilidades y autoridad:

Jefatura de Recursos humanos: Asiste al trabajador y da inicio al expediente de baja por otorgamiento de
Jubilacién Ordinaria (luego de notificacion al momento de cumplir los 60 afios de edad, para las mujeres, y los
65 afios de edad, para los hombres), y por Incapacidad, dependiendo de cada caso.

Subdireccién de Asuntos Legales: Emite dictamen final de baja por acogerse al beneficio de la Jubilacién.

Directorio: Deja firme el acto administrativo de baja por Jubilacién de los agentes que cumplen con las
condiciones para la desvinculacion laboral.

Referencias:

Desarrollo:

ELABORADO REVISADO AROBADO FECHA EMISION VERSION PAG. TOTALES




EMOP

Ente de la Movilidad
Provincial

JUBILACION DEL PERSONAL DEL EMOP

AREA: RECURSOS HUMANOS

FL—RH-10.1.

FLUJIOGRAMA

Pagina: P4gina 2 de 2

ETAPAS - TRAMITE JUBILATORIO

INICIO -

EDAD
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* las notificaciones deben ser siempre de modo fehaciente Art. 48 - 49 Ley Procedimiento Administrativo n29.003

7. Registros generados: Expediente de Jubilacion de Agente con Norma o Dictamen Juridico de la Baja por

Jubilacién.

8. Anexos:
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1. Objetivo:
Notificar e intimar a él/los/las empleados/as del EMoP que se encuentren en condiciones de acceder a las
prestaciones del sistema previsional (jubilacién ordinaria por cumplir los requisitos establecidos por la Ley
24.241 y en virtud de lo establecido por el art. 32 de la Ley 6.921 modificado por la Ley 8.880.
2. Alcance:
Empleados de Planta Permanente del Ente de la Movilidad Provincial (E.Mo.P.)
3. Definiciones:
EMoP: Ente de la Movilidad Provincial
ANSeS: Administracion Nacional de Seguridad Social
GDE: Gestion Digital de Expedientes
4. Responsabilidades y autoridad:
Depto. de R.R.H.H.: Emite la intimacién y demas documentacidn que solicite el empleado que se encuentra
en condiciones de acceder a las prestaciones del sistema previsional.
5. Referencias:
Ley Nacional 24241/1993 “Sistema Integrado de jubilaciones y Pensiones”
Ley 6921/2001, Art. 32
Ley 8880/2016 Modificatoria de Ley 6921/2001 art. 32
Ley 5811/1991,
6. Desarrollo:

6.1. La jefatura de Recursos Humanos del Ente de la Movilidad Provincial, revisarad (con la frecuencia que crea
conveniente), el listado del personal para ver quien, por la edad alcanzada, puede acceder a las prestaciones del
sistema previsional,

6.2. Se lo notificara a los agentes que cumplan con las siguientes condiciones:

a) Hombres: haber alcanzado la edad de 65 afios
b) Mujeres: haber alcanzado la edad de 60 afios

6.3. La intimaciodn, la cual se realiza en duplicado para que el agente sea receptor de dicho duplicado, contendra los
siguientes datos:

a) Nombre de Reparticidn y/o Dependencia a la cual pertenece el trabajador,
b) Numero de Expediente generado mediante GDE

c¢) Nombre y apellido del agente a notificar

d) Domicilio Laboral del agente a notificar

e) Firma del Gerente General del EMoP

f) Fecha de Notificacidn del agente

g) Firmay aclaracién del Notificador

h) Firma, aclaracidn y CUIL del agente
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6.4. Una vez notificado de la intimacion, tendra el tiempo de 15 (quince)dias para presentar el turno generado ante el
ANSeS,
6.5. Desde que el agente presenta el turno obtenido en ANSeS, o bien, vencidos los 15 (quince) dias para presentar
dicho turno, el agente mantendra la relacion de empleo publico por 6 (seis) meses,
6.6. El plazo de seis (6) meses, podra ser prorrogado en casos individuales, a peticion del agente, siempre que la
demora en la resolucién del tramite se deba a causas que no le fueran imputables, debidamente acreditadas y hubiere
cumplido con la obligaciéon impuesta en la presente de iniciar el tramite por ante el ANSES. En ese supuesto la prérroga
serd por seis (6) meses, cumplido los plazos, haya o no el agente realizado las gestiones a su cargo, operara en forma
automatica la cesacién de la relacién de empleo publico sin obligacién para el EMoP al pago de haberes,
indemnizaciones, compensaciones o anticipos motivados en la extincién de dicho vinculo,
6.7. El formulario de “Inicio de Tramite Jubilatorio” deberd incorporarse al expediente creado para tal fin (el mismo
numero de expediente que figura en el punto 6.3. inciso b)

7. Registros generados: Formulario de inicio de tramite jubilatorio

8. Anexos: El presente Formulario es anexo del procedimiento PR — RH — 10, “REGIMEN DE JUBILACIONES”
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1. Objetivo:

Realizar el acto de entrega de la certificacidn de los servicios prestados por el/la agente de planta permanente,
perteneciente al Ente de la Movilidad Provincial (E.Mo.P.).

2. Alcance:
Empleados de Planta Permanente del Ente de la Movilidad Provincial (E.Mo.P.)
3. Definiciones:

Depto. de R.R.H.H.: Emite la intimacién y demas documentacidn que solicite el empleado que se encuentra
en condiciones de acceder a las prestaciones del sistema previsional.

ANSeS: Administracion Nacional de Seguridad Social

GDE: Gestion Digital de Expedientes

Cc Ss: Certificacidn de Servicios
4. Responsabilidades y autoridad:

Depto de R.R.H.H.: Es quien emite la Certificacidon de Servicios del empleado.
5. Referencias:

Ley Nacional 24241/1993 “Sistema Integrado de jubilaciones y Pensiones”,
Ley 6921/2001, Art. 32,

Ley 8880/2016 Modificatoria de Ley 6921/2001 art. 32,

Ley 5811/1991.

6. Desarrollo:

6.1. Desde el momento en que se intima al empleado/s a comenzar con los tramites jubilatorios, se debe confeccionar
la certificacion de servicios del mismo,
6.2. La certificacion de servicios es un formulario (N° PS.6.2) que emite el ANSeS, desde su pdagina en internet o bien
de modo presencial en sus establecimientos, a los fines de certificar en el mismo datos del empleador como del
empleado
6.3. Este formulario serd de presentacidn obligatoria para el inicio de tramites referidos a la obtencién de algunas de
las prestaciones que brinda ANSES, segun lo establecido en el Art. 12 de la Ley 24.241.
6.4. Descripcidn de Campos e instrucciones de llenado:

a) N°de CUIL: Indicar el nimero correspondiente al CUIL del empleado.

b) Empleador Certificante: Apellido y Nombre del Empleador / Denominacién 6 Razdn Social de la

Empresa

c) Domicilio: Direccion correspondiente al Empleador o Empresa.

d) N°de CUIT: Indicar el nimero de CUIT del Empleador 6 Empresa.

e) Cddigo. Postal: Indicar el que corresponde al domicilio informado.

f)  NUmero de Inscripcion: Indicar el nimero de cuenta correspondiente al Empleador.
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g) Actividad de la Firma: Ramo o rubro en el cual se desarrolla la actividad del Empleador o la Empresa,
en el caso del EMoP sera “ADMINISTRACION PUBLICA”,

h) Teléfono: Indicar el nimero telefénico del Empleador/Empresa

i) Fuente documental de lo que certifica: Indicar Libros Rubricados, Registros sin rubricar, Recibos de
sueldos, otros especificar

j)  Apellidos / y Nombres/ del afiliado: Colocar Apellido y Nombre correspondiente al empleado.

k) Afiliado N°: Indicar si lo tuviere

I)  CIN°:Indicar numero correspondiente.

m) Expedida por: Se codifica la provincia de la Policia emisora de la cédula (Tabla de Provincias).

n) LE-LC-DNI- N°: Tachar lo que no corresponda y transcribir el numero de documento presentado

o) CARACTER DE LOS SERVICIOS: Indicar la actividad desarrollada indicando el Decreto, Ley o Resolucion
segun corresponda, sefialando el tiempo desempefiado en cada de ellas expresado en dias, meses,
afos. (En los casos que corresponda se indicaran las horas trabajadas).

p) Total Nominal: Colocar el total en Afios, Meses y Dias Trabajados.

g) TotalInterrupciones: Colocar el Tiempo Total a deducir obtenido del cuadro (2) al dorso del formulario

r) EXTINCION DEL CONTRATO DE TRABAJO O RELACION DE EMPLEO PUBLICO. En caso de informar Sl,
debera indicar la fecha de finalizacion de la relacion laboral (DD/MM/AA)

i. Descripcion de las remuneraciones percibidas por el empleado en el mes que
devenguen sueldo + horas extras, bruto sujeto a aportes, sin incluir el Sueldo Anual
Complementario

ii. Otros conceptos percibidos (1- SAC, 2- PLUS VACACIONAL, 3 GRATIFICACIONES, 4
OTROS)

iii. Las mismas deberan estar expresadas en la moneda vigente al afio que se esta
certificando adiciondndose: m/n (Moneda Nacional), Pesos Ley 18.188, Sa (Pesos
Argentinos), A (Australes) y S (Pesos)

iv. Oficio/Ocupacién desempefiada. Indicar el nombre de la actividad

v. Cardcter de los Servicios. Cédigo correspondiente al Servicio segln tabla

vi. Tiempo efectivo de trabajo, expresado en Meses/Dias/Horas

s) RUBRO OBSERVACIONES

i. en este rubro puede colocar otro tipo de remuneraciones que no sea el detallado en
1,2,34

ii. podrd incluir cualquier otro dato que haga a la certificacion y no este previsto en este
EJ, falta de remuneracidn algin mes u otro concepto remunerativo que no pueda
cubrirse con los espacios disponibles

t) DETALLE DE AUSENCIAS Y LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO: Indicar los periodos Desde/Hasta y el Total
a Deducir, de los tiempos en que se le conservd el empleo sin goce de haberes, (por Ejemplo: Licencias
especiales, Licencias médicas prolongadas, etc.) Sumarizar los tiempos totales a deducir en
Afios/Meses/Dias.

u) DATOS COMPLEMENTARIOS DEL EMPLEADOR: Domicilio de Radicacién de la Fuente Documental:
Indicar la direccién correspondiente al domicilio donde se encuentran fisicamente los Libros
Rubricados, de Sueldos y Jornales, etc.

v) FIRMA DEL EMPLEADOR O AUTORIZADO. Fecha, firma, aclaracién y documento de identidad de la

persona autorizada a firmar el formulario
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w) CERTIFICACION DE FIRMA: Fecha, firma y sello aclaratorio de la autoridad Bancaria, Previsional,
Judicial o Notarial certificante de la firma que antecede.
6.5. Completado todo el formulario se le hara entrega al agente,
6.6. El agente debera firmar, aclarar la firma y fechar la copia entregada por el Depto de R.R.H.H. a los fines de dejar
documentado en su legajo fisico, la entrega de la Cc Ss.

7. Registros generados: Formulario de Certificacion de Servicios

8. Anexos: El presente Formulario es anexo del procedimiento N° PR — RH — 10, “REGIMEN DE JUBILACIONES”.
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AN S ES ari Derivacion de Aportes
FG;;‘_%_E?"O de Obra Social

Por la presente certifico que

DNI/LE/LC N°

CUIL N*°

que se desmpefio en

CUIT N°© aportaba al momento del cese de servicios a la
Obra Social
Lugar y Fecha
Firma y Aclaracion del Empleador o
Representante Legal
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ANSES

Ps.6.1

AFECTACION DE HABERES

MN° de CUIL

EMPLEADOR CERTIFICANTE

APELLIDO ¥ NOMBRESS O RAZON SOCIAL

DOMICILIO

NUMERO

PISO DPTO.

LOCALIDAD Y PROVINCIA

CODPOSTAL |N® C.ULT

ACTIVIDAD

TEL.:

DATOS DEL AFILIADO

APELLIDO ¥ NOMBRE COMPLETOZE

TIPO ¥ N° DE DOCUMENTO

ND

CARGO QUE DESEMPERABA EN EL MOMENTC DE DEJAR EL SERVICIO:

EXTINCION DEL CONTRATO DE TRABAJO O RELACION DE EMPLEO PUBLICO

si [ ] Fecha

00 A

00\ 00 No|[ |

DETALLE DE LOS CREDITOS PENDIENTES CON AFECTACION DE EIENES

FECHA DE AFECTACION CREDITO IMPORTE SE EFECTUAN DESC.
CREDITO N® ORDINARIC O AMORTIZACION DEL POR PLANILLA

DA MES AR EXTRACRD. MENSLIAL CREDITO (SHNC)

CREDITO M° FALTA CUOTAS DE S ¥ UMA FINAL DE $

CREDITO N° FALTA CUOTAS DE § ¥ UNA FINAL DE §

CREDITO N° FALTA CUOTAS DE $ ¥ UNA FINAL DE 5

CREDITO Mo FALTA CUOTAS DE § ¥ UNA FIMAL DE §

CREDITO M° FALTA CUOTAS DE S ¥ UMA FINAL DE $

IMPORTANTE: INDICAR ULTIMO MES DESCONTADO

DETALLE DE LAS CUOTAS ABONADAS ¥ A ABONAR POR ANTICIPO DE HABER JUBILATORIO.- LEY N® 17.423 O S5IMILARES-

SE ABONARONM

CUQOTASDE %

CADA UMA A PARTIR DE

RESTAN CUOTAS DE § CADA UNA.
LA ULTIMA CUOTA DE S SE ABONARA EL MES DE DE 19
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INFORMACION SOBRE SEGURO DE VIDA
LEY N° 13.003
BASICO ADICIONAL

DEL SUELDO AMUAL COMPLEMENTARIO SE LE HAN DESCONTADO LAS PRIMAS CORRESFONDIENTES HASTA EL ARG

LEY N® 19.299
BASICO ADICIOMAL

SE DESCONTAROMN LAS PRIMAS CORRESPONDIENTES HASTA EL ARIO

REMUMCIA A CONTINUAR ASEGURADOQ: (Decreto Reglamentario N® 4578/71 - Art.50)

PCR NOTA DE FECHA PRESENTADA POR EL INTERESADC EN ESTA REPARTICION MANIFIESTA SU DESEC DE NO COMNTINUAR
IHNOCORPORADD AL SEGUROD.

ART. 50 DTO. 457871 "EL PERSONAL QUEDEJE DE PERTENECER A LA ADMINISTRACION POR JUBILACION - RETIRD, O CUALQUIER OTRO
MOTIVO) CONTINUARA INCORPORADD AL SEGURD, SALVO MANIFESTACION EN CONTRARIO POR ESCRITO

CUADRO 1,2,3,4 Y 5.

APELLIDO ¥ MOMBRE!S DEL EMPLEADOR O AUTORIZADD

TIPD ¥ N® DE DOCUMENTO: M

LUGAR Y FECHA
FIRMA DEL EMFLEADOR O AUTORIZADO

CERTIFICACION DE LA IDENTIDAD ¥ DOCUMENTO DEL EMPLEADOR O AUTORIZADO

CERTIFICCO QUE LA FIRMA QUE ANTECEDE FUE PUESTA
ANTE MI Y CORRESPONDE A:

QUIEN ACREDITA SUIDENTIDAD CIOM: W

EXPEMMDA POR:

FIRMA ¥ SELLO ACLARATORIO
DE LA AUTORIDAD CERTIFICANTE

LUGAR ¥ FECHA

(1) INDICAR INSTITUCION ¥ MONTO O PORCENTAJE MEMSUAL
(2} 3E DEMA COMNSTANCIA QU EL RUBRD TIMPLESTO A LAE GANANCIAS™ DEEE EER COMPLETADD FOR EL EMPLEADCR CUANDD EL CESE DE ACTIVIDADES FUERE DISTINTO AL

31 DE DICIEMERE, COMSIGNANDCEE LAS FEMUNERACIONEE DEL ULTIMO MEE EN QUE HUEIERE PRESTADD SERVICIZS.

L& CERTIFICACION DE LA IDENTIDAD % DOCUMENTO DEL EMPLEADOR O PERSONA AUTORIZADA DEBERA

IMPORTANTE:
REALIZARLA AUTORIDAD BANCARILA, PREVISIOMAL, JUDICIAL O NOTARIAL.
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Este formulario debera ser presentado solamente por los empleados a los que se les contintden efectuando descuentos
por créditos pendientes; continden con el seguro de vida de la Caja de Ahorro y Seguro; inicien una Jubilacién por
Invalidez; PBU, PC, PAP con servicios privilegiados; Pensidon por fallecimiento en actividad.
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6.

Objetivo:

Emplazar a él/los/las empleados/as del EMoP que hayan cumplido la edad requerida para acceder al beneficio
jubilatorio, con el objeto de constatar si se encuentra comprendido/a en el supuesto establecido en la Ley
24241 Art. 19°.

Alcance:

Empleados de Planta Permanente del Ente de la Movilidad Provincial (E.Mo.P.)
Definiciones:

EMoP: Ente de la Movilidad Provincial

ANSeS: Administracion Nacional de Seguridad Social

GDE: Gestion Digital de Expedientes

Responsabilidades y autoridad:

Depto. de R.R.H.H.: Emite el emplazamiento al empleado que se encuentre cumpliendo la edad requerida
para acceder al beneficio jubilatorio.

Referencias:

Ley Nacional 24241/1993 “Sistema Integrado de jubilaciones y Pensiones”,
Ley 6921/2001, Art. 32,

Ley 8880/2016 Modificatoria de Ley 6921/2001 art. 32,

Ley 5811/1991.

Desarrollo:

6.1. La jefatura de Recursos Humanos del Ente de la Movilidad Provincial, revisard (con la frecuencia que crea
conveniente), el listado del personal para ver quien, por la edad alcanzada, puede acceder a las prestaciones del
sistema previsional,

6.2. Se lo emplazara a los agentes que cumplan con las siguientes condiciones:

a) Hombres: haber alcanzado la edad de 65 afios
b) Mujeres: haber alcanzado la edad de 60 afios

6.3. El emplazamiento, la cual se realiza en duplicado para que el agente sea receptor de dicho duplicado, contendra
los siguientes datos:

a) Nombre de Reparticion y/o Dependencia a la cual pertenece el trabajador,
b) Nombre y apellido del agente a notificar

c) Domicilio Laboral del agente a notificar

d) Firma de la jefatura de R.R.H.H.

e) Fecha de Notificacidn del agente

f) Firmay aclaracién del Notificador

g) Firma, aclaracién y CUIL del agente

6.4. Una vez notificado del emplazamiento, tendrd el tiempo de 5 (cinco) dias para presentar el “Histérico de aportes
emitido por ANSeS — Sistema integrado de Jubilaciones y Pensiones”,
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6.5. El formulario de “PRESENTACION DE PLANTILLA DE ANSeS” debera incorporarse al expediente creado para tal fin.

7. Registros generados: Formulario de “PRESENTACION DE PLANTILLA DE ANSeS”
8. Anexos:

El presente Formulario es anexo del procedimiento N° PR — RH — 10, “REGIMEN DE JUBILACIONES”
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1. Objetivo:

Notificar e intimar a él/los/las empleados/as del EMoP que hayan cumplido los 70 (setenta) afios de edad y
qgue se encuentra en condiciones de acceder a las prestaciones del sistema previsional (jubilaciéon por edad
avanzada), por cumplir con los requisitos establecidos por la Ley 24241 dispuesta en el Art. 34° bis, y en virtud
de lo establecido por el art. 32 de la Ley 6921, modificado por la Ley 8880.

2. Alcance:

Empleados de Planta Permanente del Ente de la Movilidad Provincial (E.Mo.P.)
3. Definiciones:

EMoP: Ente de la Movilidad Provincial

ANSeS: Administracion Nacional de Seguridad Social

GDE: Gestion Digital de Expedientes
4. Responsabilidades y autoridad:

Depto. de R.R.H.H.: Emite la intimacién y demas documentacion que solicite el empleado que se encuentra
en condiciones de acceder a las prestaciones del sistema previsional por edad avanzada.

5. Referencias:

Ley Nacional 24241/1993 “Sistema Integrado de jubilaciones y Pensiones”,
Ley 6921/2001, Art. 32,

Ley 8880/2016 Modificatoria de Ley 6921/2001 art. 32,

Ley 5811/1991.

6. Desarrollo:

6.1. La jefatura de Recursos Humanos del Ente de la Movilidad Provincial, revisard (con la frecuencia que crea
conveniente), el listado del personal para ver quien, por la edad alcanzada, puede acceder a las prestaciones del
sistema previsional por edad avanzada,
6.2. Se lo notificara a los agentes que cumplan con las siguientes condiciones:
a) Hombres y Mujeres que hayan alcanzado la edad de 70 (setenta afios haber alcanzado la edad de 65
anos
b) Acrediten diez (10) afios de servicios con aportes computables en uno o mas regimenes jubilatorios
comprendidos en el sistema de reciprocidad, con una prestacién de Servicios de por lo menos cinco
(5) afos durante el periodo de ocho (8) inmediatamente anteriores al cese en la actividad
6.3. La intimacion, la cual se realiza en duplicado para que el agente sea receptor de dicho duplicado, contendra los
siguientes datos:
a) Nombre de Reparticion y/o Dependencia a la cual pertenece el trabajador,
b) Numero de Expediente generado mediante GDE
c¢) Nombre y apellido del agente a notificar
d) Firma del Gerente General del EMoP
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e) Fecha de Notificacidn del agente

f) Firmay aclaracién del Notificador

g) Firma, aclaracién y CUIL del agente
6.4. Una vez notificado de la intimacién, tendra el tiempo de 15 (quince) dias para presentar y acreditar el turno
generado ante el ANSeS,
6.5. Desde que el agente presenta el turno obtenido en ANSeS, o bien, vencidos los 15 (quince) dias para presentar
dicho turno, el agente mantendra la relacion de empleo publico por 6 (seis) meses,
6.6. El formulario de “Inicio de Tramite Jubilatorio por edad avanzada” deberd incorporarse al expediente creado para
tal fin (el mismo numero de expediente que figura en el punto 6.3. inciso b).

7. Registros generados: Formulario de inicio de tramite jubilatorio

8. Anexos: El presente Formulario es anexo del procedimiento N° PR — RH — 10, “REGIMEN DE JUBILACIONES”.
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1. Objetivo:
Notificar e intimar a él/los/las empleados/as del EMoP que se encuentren en condiciones de acceder a las
prestaciones del sistema previsional, para el caso que concurran las circunstancias contempladas en el Art. 32
de la Ley 6921.
2. Alcance:
Empleados de Planta Permanente del Ente de la Movilidad Provincial (E.Mo.P.)
3. Definiciones:
EMoP: Ente de la Movilidad Provincial
ANSeS: Administracion Nacional de Seguridad Social
GDE: Gestion Digital de Expedientes
4. Responsabilidades y autoridad:
Depto. de R.R.H.H.: Emite la intimacién y demas documentacidn que solicite el empleado que se encuentra
en condiciones de acceder a las prestaciones del sistema previsional.
5. Referencias:
Ley Nacional 24241/1993 “Sistema Integrado de jubilaciones y Pensiones”,
Ley 6921/2001, Art. 32,
Ley 8880/2016 Modificatoria de Ley 6921/2001 art. 32,
Ley 5811/1991,
6. Desarrollo:

6.1. La jefatura de Recursos Humanos del Ente de la Movilidad Provincial, revisard (con la frecuencia que crea
conveniente), el listado del personal para ver quien, por la edad alcanzada, puede acceder a las prestaciones del
sistema previsional,

6.2. Se lo notificara a los agentes que cumplan con las siguientes condiciones:

a) Hombres y Mujeres que ostenten fueros sindicales y hayan alcanzado la edad requerida para acceder
a las prestaciones del sistema previsional

6.3. La intimacidn, la cual se realiza en duplicado para que el agente sea receptor de dicho duplicado, contendra los
siguientes datos:

a) Nombre de Reparticion y/o Dependencia a la cual pertenece el trabajador,
b) Numero de Expediente generado mediante GDE

c¢) Nombre y apellido del agente a notificar

d) Domicilio Laboral del agente a notificar

e) Firma del Gerente General del EMoP

f) Fecha de Notificacidn del agente

g) Firmay aclaracién del Notificador

h) Firma, aclaracidon y CUIL del agente
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6.4. El plazo citado por el Art. 32° de la Ley 6921 modificado por el Art. 1° de la Ley 8880, comenzara su curso
automaticamente, sin necesidad de una nueva notificacién, una vez finalizada la proteccion que le otorga el fuero
sindical de cargos electivos que ostenta.

6.5. Una vez notificado de la intimacién, tendra el tiempo de 15 (quince) dias para presentar y acreditar el turno
generado ante el ANSeS,

6.6. Desde que el agente presenta el turno obtenido en ANSeS, o bien, vencidos los 15 (quince) dias para presentar
dicho turno, el agente mantendra la relacion de empleo publico por 6 (seis) meses,

6.7. El plazo de seis (6) meses, podra ser prorrogado en casos individuales, a peticion del agente, siempre que la
demora en la resolucién del trdmite se deba a causas que no le fueran imputables, debidamente acreditadas y hubiere
cumplido con la obligacion impuesta en la presente de iniciar el tramite por ante el ANSES. En ese supuesto la prérroga
serd por seis (6) meses, cumplido los plazos, haya o no el agente realizado las gestiones a su cargo, operara en forma
automatica la cesacién de la relacién de empleo publico sin obligacién para el EMoP al pago de haberes,
indemnizaciones, compensaciones o anticipos motivados en la extincién de dicho vinculo,

6.8. El formulario de “Inicio de Tramite Jubilatorio para personal con Tutela Sindical” debera incorporarse al
expediente creado para tal fin (el mismo niumero de expediente que figura en el punto 6.3. inciso b).

7. Registros generados: Formulario de inicio de tramite jubilatorio para personal con Tutela Sindical

8. Anexos: El presente Formulario es anexo del procedimiento N° PR — RH — 10, “REGIMEN DE JUBILACIONES”.
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) AREA: RECURSOS HUMANOS
E M OP INICIO TRAMITE JUBILATORIO PARA
PERSONAL CON CARGO MAYOR JERARQUIA F-RH-10.9.
Ente de la Movilidad
Provincial FORMULARIO Pagina: Pagina 1 de 2
1. Objetivo:
Notificar e intimar a él/los/las empleados/as del EMoP que se encuentren en condiciones de acceder a las
prestaciones del sistema previsional, para el caso que concurran las circunstancias contempladas en el Art. 32
de la Ley 6921.
2. Alcance:
Empleados de Planta Permanente del Ente de la Movilidad Provincial (E.Mo.P.)
3. Definiciones:
EMoP: Ente de la Movilidad Provincial
ANSeS: Administracion Nacional de Seguridad Social
GDE: Gestion Digital de Expedientes
4. Responsabilidades y autoridad:
Depto. de R.R.H.H.: Emite la intimacién y demas documentacion que solicite el empleado que se encuentra en
condiciones de acceder a las prestaciones del sistema previsional.
5. Referencias:
Ley Nacional 24241/1993 “Sistema Integrado de jubilaciones y Pensiones”,
Ley 6921/2001, Art. 32,
Ley 8880/2016 Modificatoria de Ley 6921/2001 art. 32,
Ley 5811/1991.
6. Desarrollo:

6.1. La jefatura de Recursos Humanos del Ente de la Movilidad Provincial, revisara (con la frecuencia que crea
conveniente), el listado del personal para ver quien, por la edad alcanzada, puede acceder a las prestaciones del
sistema previsional,

6.2. Se lo notificara a los agentes que cumplan con las siguientes condiciones:

a) Hombres y Mujeres que ostenten Cargos Jerarquicos y hayan alcanzado la edad requerida para
acceder a las prestaciones del sistema previsional.

6.3. La intimacidn, la cual se realiza en duplicado para que el agente sea receptor de dicho duplicado, contendra los
siguientes datos:

a) Nombre de Reparticidn y/o Dependencia a la cual pertenece el trabajador,
b) Numero de Expediente generado mediante GDE

c¢) Nombre y apellido del agente a notificar

d) Domicilio Laboral del agente a notificar

e) Firma del Gerente General del EMoP

f) Fecha de Notificacidn del agente

g) Firmay aclaracién del Notificador

h) Firma, aclaracién y CUIL del agente
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6.4. El plazo citado por el Art. 32° de la Ley 6921 modificado por el Art. 1° de la Ley 8880, comenzard su curso
automaticamente, sin necesidad de una nueva notificacién, una vez finalizada la proteccién que le otorga el cargo de
Mayor Jerarquia que ostenta.

6.5. Una vez notificado de la intimacidn, tendra el tiempo de 15 (quince) dias para presentar y acreditar el turno
generado ante el ANSeS,

6.6. Desde que el agente presenta el turno obtenido en ANSeS, o bien, vencidos los 15 (quince) dias para presentar
dicho turno, el agente mantendra la relaciéon de empleo publico por 6 (seis) meses,

6.7. El plazo de seis (6) meses, podra ser prorrogado en casos individuales, a peticién del agente, siempre que la
demora en la resolucién del tramite se deba a causas que no le fueran imputables, debidamente acreditadas y hubiere
cumplido con la obligacién impuesta en la presente de iniciar el trdmite por ante el ANSES. En ese supuesto la prérroga
serd por seis (6) meses, cumplido los plazos, haya o no el agente realizado las gestiones a su cargo, operara en forma
automatica la cesacién de la relacion de empleo publico sin obligacion para el EMoP al pago de haberes,
indemnizaciones, compensaciones o anticipos motivados en la extincién de dicho vinculo,

6.8. El formulario de “Inicio de Tramite Jubilatorio para personal con Tutela Sindical” deberd incorporarse al
expediente creado para tal fin (el mismo niumero de expediente que figura en el punto 6.3. inciso b).

7. Registros generados: Formulario de inicio de tramite jubilatorio para personal con Cargo Mayor Jerarquia.

8. Anexos: El presente Formulario es anexo del procedimiento N° PR — RH — 10, “REGIMEN DE JUBILACIONES”.
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AREA: RECURSOS HUMANOS

EM OP OPCION A PRORROGA DE CINCO ANOS F—RH-10.10.

Ence cle la Movilidad
Provincizl FORMULARIO Pagina: Pagina 1 de 2

1. Objetivo:

Las empleadas que cumplan con los requisitos establecidos por Ley 24241, podran hacer uso del beneficio
emitido en su ART. 19°, mediante formulario dirigida al presidente del EMoP.

2. Alcance:

Empleadas de Planta Permanente del Ente de la Movilidad Provincial (E.Mo.P.)
3. Definiciones:

EMoP: Ente de la Movilidad Provincial

ANSeS: Administracion Nacional de Seguridad Social

GDE: Gestion Digital de Expedientes
4. Responsabilidades y autoridad:

Depto. de R.R.H.H.: Emite la intimacién y demas documentacion que solicite el empleado que se encuentra en
condiciones de acceder a las prestaciones del sistema previsional.

5. Referencias:

Ley Nacional 24241/1993 “Sistema Integrado de jubilaciones y Pensiones”,
Ley 6921/2001, Art. 32,
Ley 8880/2016 Modificatoria de Ley 6921/2001 art. 32,
Ley 5811/1991.
6. Desarrollo:

6.1. La jefatura de Recursos Humanos del Ente de la Movilidad Provincial, revisard (con la frecuencia que crea
conveniente), el listado del personal para ver quien, por la edad alcanzada, puede acceder a las prestaciones del
sistema previsional,
6.2. Se lo notificara a los agentes que cumplan con las siguientes condiciones:

a) Mujeres: haber alcanzado la edad de 60 afios y acreditar 30 afios de servicios aportados al sistema

previsional

6.3. El Formulario que deben presentar aquellas empleadas que decidan acogerse al beneficio de la opcién de
prorroga, para continuar su actividad laboral hasta los 65 (sesenta y cinco) afios de edad, la cual se presentara ante el
Depto de RRHH en duplicado para que el agente sea receptor de dicho duplicado, contendra los siguientes datos:

a) Fechay lugar,

b) Numero de Expediente generado mediante GDE en donde se tramite su jubilacion

c) Nombre y apellido de la agente

d) Firma, aclaracién y CUIL del agente
6.4. Aquellas agentes que no cumplan con alguna de las condiciones mencionadas en el punto “6.2.a.”, no podran
solicitar dicho beneficio hasta no cumplir con ambos requerimientos,
6.5. Para aquellas agentes, en donde llegasen a cumplir con los requisitos antes mencionados pasados los 60 (sesenta)
afios de edad y menores a los 65 (sesenta y cinco) afios de edad, podran solicitar dicha prorroga hasta cumplir los 65
afios, ejemplo:
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Si la agente con 62 afios cumplidos, llega a dicha edad a cumplir con ambos requisitos, podrad solicitar la
prorroga hasta sus 65 afios, o sea por 3 afios mds si asi lo decidiera.
6.7. Elformulario de “Opcidn a prérroga de cinco afios” debera incorporarse al expediente creado para tal fin (el mismo
numero de expediente que figura en el punto 6.3. inciso b).

7. Registros generados: Formulario de “Opcién a prérroga de cinco afios”.

8. Anexos: El presente Formulario es anexo del procedimiento N° PR — RH — 10, “REGIMEN DE JUBILACIONES”.
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AREA: RECURSOS HUMANOS
CAMBIO DE ESTADO DE AGENTES EN SIGNOS
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1. Objetivo:

Disponer la baja de los empleados del sistema de liquidaciones SIGNOS cuando estos solicitan Licencias sin
Goce de haberes o bien cuando se produce una baja en la planta del personal del EmoP, ya sea por Jubilaciéon
0 renuncia.

2. Alcance:

Personal de Planta Permanente del Ente de la Movilidad Provincial.
3. Definiciones:
4. Responsabilidades y autoridad:

Departamento de Recursos Humanos del EmoP: con la resolucidon o Dictamen firme del EmoP en donde se
resuelve la baja o aceptacion a la solicitud de cualquier agente de pedido de licencia sin goce de haberes, se
procederd al cambio del estado del agente dentro del sistema liquidador.

5. Referencias:
Ley 5811/91, art. 52
6. Desarrollo:

6.1. Una vez que se ha recibido el dictamen o resolucién, se debe notificar al agente para completar y cerrar el
expediente que se corresponde con una baja o bien con una solicitud de Licencia sin goce de haberes,

6.2. Dicho expediente se debera enviar al archivo de la institucién cuando se ha completado el circuito de expedientes,
6.3. Realizado los puntos anteriores, y comunicando en el informe mensual de novedades que se realiza
mensualmente, se debera proceder para el cambio de estado en sistema liquidador, sea por la baja del agente o bien
por la Licencia sin goce de haberes,

6.4. Para el caso de las jubilaciones, como el expediente ya iniciado sdlo contiene la notificacidn por la jubilacion del
agente, para completar el expediente se necesitard de documentacién que solo la obtendremos cuando el agente ya
haya obtenido el beneficio y cuando haya percibido su primer haber, por lo tanto, cuando esto sucede inmediatamente
debe tramitarse dicho expediente, pero cambiando el estado del agente en el sistema liquidador de SIGNOS,

6.5. Para continuar el punto anterior deberemos haber cambiado el estado del agente de un estado “ACTIVO” a
“LICENCIA S/ GOCE DE HABERES”, ya que es la Unica opcion que nos permite dejar en estado de “stand by” o espera,
hasta que nos llegue el dictamen final de aceptacién de su jubilacién, en donde lo pasaremos a la baja en dicho sistema,
por ello su estado pasara como lo dijimos a “LICENCIA S/ GOCE DE HABERES” y en las observaciones pondremos “A LA
ESPERA DE NORMA LEGAL”,

6.6. Entraremos al sistema de liquidacién mediante usuario y contrasena,

6.7. Trabajaremos con el DNI de la persona en “Administracién de Personas”, ingresando dicha informacion y luego
en Buscar,

6.8. Entraremos al legajo de la persona en “ir a Trabajar con Legajos”, trabajaremos sobre el legajo “activo” de la
persona, y entraremos luego por alguna de las dos opciones que nos presenta el sistema, sea por la tilde verde o por
las tres lineas horizontales ubicadas al lado de la tilde verde, por cualquiera de las dos elegiremos la opcidn “Trabajar
con Foja de Servicio”,
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6.9. Dentro de esta opcidon podremos ver cada tipo de Foja que se le ha agregado a la persona, por lo tanto,
trabajaremos finalizando con fojas abiertas y agregando nuevas fojas,

6.10. Para agregar una nueva Foja iremos a la opcion “+ Agregar”,

6.11. Para agregar una Licencia Sin Goce de Haberes ingresaremos el “Tipo 18 y Subtipo 7” y luego habilitaremos la
opcion de carga en donde colocaremos la fecha de vigencia y las observaciones, si tenemos fecha de inicio y fin lo
colocaremos y si no, ya sea para la espera de una norma legal en los casos de Jubilaciones, colocaremos solamente la
fecha de inicio,

6.12. Cada legajo agregado, para que se gestione la opcidn que hemos elegido, debemos verificar el legajo creado, en
caso de no realizar esto no surtira el efecto deseado ya sea de una baja o una espera en el legajo de la persona y por
esto el legajo seguira trabajando normalmente y generando nuevas liquidaciones,

6.13. Para la verificacién de cada nuevo legajo deberemos entrar en la opcion de “Legajos”, ubicada en la parte
superior de la pagina entre las opciones de “Personas” y “Liquidaciones”,

6.14. En dicha opcidn, entraremos en la opcién “Liquidacion de Legajos” y luego en “verificacion de Foja”,

6.15. en N° de Legajo pondremos el mismo N° de legajo con el cual estamos trabajando, estado provisorio (ya que el
legajo auin no se encuentra verificado), la fecha de vigencia y luego clickeamos en la opcidn “Buscar”,

6.16. Cuando el sistema nos traiga el legajo que creamos, lo que deberemos realizar es la verificacidn clickeando en la
opcion de la tilde verde,

6.17. De esta manera ya tendremos un nuevo legajo verificado con una licencia si goce de haberes, con fecha de inicio
y fecha de fin dependiendo de lo elegido oportunamente en el punto “6.11.”,

6.18. Para crear un nuevo legajo de “Baja”, antes deberemos de dar de baja al legajo anterior de “Licencia sin Goce de
Haberes”, entrando como lo hicimos en el punto “6.8.” y “6.9.”, para la baja de ese legajo mencionado sélo deberemos
ir a la opcién de baja y colocando la fecha de finalizacién que corresponda,

6.19. Para dar de alta al nuevo Legajo de “Baja”, repetiremos el punto “6.10.”, Luego seguiremos los mismos pasos del
punto “6.11.” pero para la “Baja por Jubilaciéon” utilizaremos el “Tipo 23 y el Subtipo 3” y continuaremos de igual
manera habilitando las opciones de carga y colocando fechas de vigencia y observaciones (N° de Resolucién de baja),
6.20. Para la verificacidon de este nuevo legajo de baja seguiremos los mismos pasos de los puntos “6.13.”, “6.14.”,
“6.15." y “6.16.” ,

6.21. Si en el punto “6.19” buscamos entre las opciones de “Subtipo”, podemos realizar la baja de un agente por otra
condicién que no sea por jubilacidn, esto lo utilizaremos, por ejemplo, para una baja por renuncia.

7. Registros generados: Registros informaticos en sistema “SIGNOS” de Licencia sin Goce de Haberes y de Baja
por Jubilacién, renuncia o despido (Cesantia o Exoneracidn).

8. Anexos:
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1. Objetivo:

Contar con la informacion actualizada de cada uno de los proveedores con los que se interactua, es decir,
aquellos proveedores con los que se realizan contrataciones directas, licitaciones, compras mayores o
menores, segun corresponda. asi mismo, todos los proveedores con los que se realice algun tipo de
contratacién, deben tener cuenta bancaria habilitada para realizar el pago a través de la plataforma
interbanking.

2. Alcance:
Area Contable y Tesoreria.

3. Definiciones:
No hay

4. Responsabilidades y autoridad:
Tesorera

5. Referencias:

LEY DE PRESUPUESTO ANO VIGENTE

LEY DE ADMINISTRACION FINANCIERA N°8706

DECRETO REGLAMENTARIO N°1000/15

LEY DE CREACION EMOP N°7412

LEY MODIFICATORIA EMOP N°9051

LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE MENDOZA N°9.003

6. Desarrollo:

6.1. Cada uno de los proveedores con los que se contrata la adquisicién de bienes o servicios para el ente, deben estar
correctamente inscriptos y dados de alta como proveedores del estado a través del sistema SiDiCo web, donde el
interesado debe presentar toda la documentacién requerida por la TESORERIA GENERAL DE LA PROVINCIA:
constancias de inscripcion de AFIP, de ingresos brutos, documentacion personal (DNI) o de la empresa (acta de
constitucién de la misma).

6.2. Una vez que se encuentra inscripto como proveedor del estado en el sistema, debe completar un formulario,
donde se acompafia la documentacion requerida, mas la informacion de la cuenta bancaria a la que desea que le sean
acreditados los fondos mediante la transferencia bancaria por plataforma interbanking.

6.3. Este tramite se realiza por Gestién Documental Electrénica, donde se envia la documentacién para su revision,
luego es cargada en sistema interbanking y vinculada con el sistema SiDiCo web.

6.4. Una vez concluidos ambos procesos, es posible realizar los pagos correspondientes a cada proveedor.

7. Registros generados: Los originados en SI.DI.CO. web.

8. Anexos: No Hay.
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1. Objetivo:

Contar con un fondo de dinero en efectivo para atender gastos menores que puedan surgir durante el
funcionamiento cotidiano del EMoP.

2. Alcance:
Todas las areas.

3. Definiciones:
No hay

4. Responsabilidades y autoridad:
Tesorera

5. Referencias:

LEY DE PRESUPUESTO ANO VIGENTE

LEY DE ADMINISTRACION FINANCIERA N°8706

DECRETO REGLAMENTARIO N°1000/15

LEY DE CREACION EMOP N°7412

LEY MODIFICATORIA EMOP N°9051

LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE MENDOZA N°9003
RESOLUCION 860/20 EMOP

6. Desarrollo:

6.1. Al inicio de cada mes, se procede a realizar la habilitacion de la caja chica mediante expediente electrdnico,
donde se generan los reportes necesarios para la confeccidn de la misma.

6.2. Una vez realizados y autorizados por la Subdireccién de Administraciéon y Presupuesto, de manera “excepcional”
se emite un cheque a nombre de la Tesorera, con el Unico fin de poder cobrarlo en el banco para poder contar con el
dinero en efectivo.

6.3. Cada gasto que se realiza por caja chica, es autorizado por la autoridad competente (Subdirectora de
Administracion y Presupuesto o Gerente General), debiendo presentarse factura “B” o “C” por cada uno de los
gastos realizados.

6.4. Una vez transcurrido el mes correspondiente, se procede a realizar el cierre de la caja chica, donde se realiza la
rendicion de cada uno de los gastos en los que se incurrié en dicho periodo.

6.5. El sobrante de dinero, es depositado en la cuenta bancaria, se realiza la registracién del mismo y se da por
finalizado el proceso.

7. Registros generados: Los originados en SI.DI.CO. web.

8. Anexos: No Hay.
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1. Objetivo:

Controlar y conciliar por sistema tanto de los recursos como de los gastos ocasionados por cada una de las
cuentas bancarias pertenecientes al ente durante un mes determinado.

2. Alcance:
Area Contable y Tesoreria.

3. Definiciones:
No hay

4. Responsabilidades y autoridad:
Tesorera

5. Referencias:

LEY DE PRESUPUESTO ANO VIGENTE

LEY DE ADMINISTRACION FINANCIERA N°8706

DECRETO REGLAMENTARIO N°1000/15

LEY DE CREACION EMOP N°7412

LEY MODIFICATORIA EMOP N°9051

LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE MENDOZA N°9003
6. Desarrollo:

6.1. Una vez finalizado cada mes, se procede a conciliar cada una de las cuentas bancarias pertenecientes al emop
con la informaciéon emitida por el banco (BNA) en sus extractos bancarios. la tarea se realiza en sistema SiDiCo web.

7. Registros generados: Los originados en SI.DI.CO. web.

8. Anexos: No Hay.
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1. Objetivo:

Realizar la devolucién en tiempo y forma a la TESORERIA GENERAL DE LA PROVINCIA, en concepto de los
servicios prestados durante el mes por la liquidacién de los sueldos del personal.

2. Alcance:
Tesoreria.

3. Definiciones:
No hay

4. Responsabilidades y autoridad:
Tesorera

5. Referencias:

LEY DE PRESUPUESTO ANO VIGENTE

LEY DE ADMINISTRACION FINANCIERA N°8706

DECRETO REGLAMENTARIO N°1000/15

LEY DE CREACION EMOP N°7412

LEY MODIFICATORIA EMOP N°9051

LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE MENDOZA N°9003

6. Desarrollo:

6.1. Una vez realizada la acreditacién de los sueldos a la planta de personal permanente y abonados los gastos
correspondientes a los descuentos por bono practicados en los sueldos del personal (mutuales, prestamos, etc.) se
solicita un expediente electrénico para realizar la imputacion mediante un fondo de terceros, el cual se realiza a favor
de la TESORERIA GENERAL DE LA PROVINCIA y se le transfieren los fondos correspondientes al mes a través de la
plataforma interbanking.

6.2. Posteriormente, se realiza un boleto de ingresos varios, y de este modo queda cancelada la deuda.

7. Registros generados: Los originados en SI.DI.CO. web.

8. Anexos: No Hay.
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1. Objetivo:

Llevar un control minucioso en cada comisién llevada a cabo por el personal o miembros del directorio del
ente, ya sea que las mismas se realicen dentro o fuera de la provincia o el pais, constatando que el fin de la
comision sea cumplida en los plazos y en la forma correcta.

2. Alcance:
Todo el personal del ente de la movilidad provincial
3. Definiciones:
No hay
4. Responsabilidades y autoridad:
Jefe de cada area Y Tesorera
5. Referencias:

LEY DE PRESUPUESTO ANO VIGENTE

LEY DE ADMINISTRACION FINANCIERA N°8706
DECRETO REGLAMENTARIO N°1000/15

LEY DE CREACION EMOP N°7412

6. Desarrollo:

6.1. Cuando surge la necesidad de realizar un viaje, ya sea por el dia o que abarque varios dias, se recibe la solicitud
por parte del jefe del area que necesite realizar la comisidn o en su defecto, si él no asiste, el detalle de las personas a
su cargo que la realizaran, colocando la némina de las mismas.

6.2. Se requiere el “anexo |I” (requerimiento de viatico nacional) o “anexo II” (requerimiento de viatico internacional)
firmado por el funcionario de mayor rango que participa de la comisidn o superior del mismo, como asi la autorizacién
del sefior Gobernador de la Provincia. en el anexo se detalla: destino, motivo, medio de transporte, horario de salida
y de regreso y el listado con los integrantes de la misma.

6.3. Cumplido esto, la tesoreria le hace entrega de un “adelanto con cargo a rendir cuentas” o un “viatico”, segin
corresponda, acordes al tiempo de duracidn, destino y finalidad de la misidn.

6.4. Se verifica que exista crédito presupuestario, ritmo de gasto y fondos suficientes en la cuenta con la que se
pretende afrontar el pago del “anticipo” o del “viatico”.

6.5. Se realizan las imputaciones contables y transferencia bancaria correspondiente.

6.6. Al regreso de la comisidn, se rinde la misma a la tesoreria con el “anexo Ill”, el cual debe venir firmado por el
responsable de la comisidn, en el que se incluyen, ademas de los datos de la comision, el detalle de los comprobantes
correspondientes a los gastos incurridos en la comisién.

6.7. Si hubiere un sobrante de dinero del anticipo, este se deposita en la cuenta bancaria con la cual se emitid el
anticipo o viatico, y si hubiese faltado dinero, se modifica el anticipo en el si.di.co web, se emite un parte de pago por
la diferencia y se le deposita via transferencia bancaria (interbanking) al responsable que usé fondos propios.
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£) EMOP

GESTION, PAGO Y RENDICION DE

COMISIONES Y VIAJES DENTRO Y FUERA DEL
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VIATICOS

AREA: TESORERIA

PR—-TES-5
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PROCEDIMIENTO
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7. Registros generados: Los originados en SI.DI.CO. web.

8. Anexos: No Hay.
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PAGO DE COMPRAS POR CATALOGO, AREA: TESORERIA
COMPRAS DE BIENES Y/O SERVICIOS QUE NO

EM OP FIGURAN EN EL CATALOGO, COMPRAS

MAYORES A TRAVES DE LICITACIONES PR-TES-6
Ente de la Movilidad PUBLICAS O PRIVADAS O POR
Provincial CONTRATACION DIRECTA

PROCEDIMIENTO Pagina: Paginalde 1
1. Objetivo:

Satisfacer las necesidades del ente, para su desempefio operativo interno, para el cumplimiento de sus
funciones como organismo de control, como asi también de los aspectos protocolares, que hacen a la actividad
de los funcionarios, a través de la adquisicién de bienes y servicios.

2. Alcance:

Adquisicién de bienes de capital, bienes de consumo y la contratacién de servicios necesarios para el
funcionamiento interno y externo del EMoP y para el cumplimiento de las funciones de érgano de control.

3. Definiciones:
No hay

4. Responsabilidades y autoridad:
Area Contable y Tesoreria

5. Referencias:

LEY DE PRESUPUESTO ANO VIGENTE

LEY DE ADMINISTRACION FINANCIERA N°8706

DECRETO REGLAMENTARIO N°1000/15

LEY DE CREACION EMOP N°7412

LEY MODIFICATORIA EMOP N°9051

LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE MENDOZA N°9003

6. Desarrollo:

6.1. Se recibe el expediente (confeccionado por la persona a cargo del area de compras) de la adquisicion por catalogo
qgue contiene certificado de negatividad, presupuesto, sellado, factura, remito conformado, orden de compra y
notificacién al proveedor incluyendo ya las correspondientes etapas contables (preventivo, definitivo, devengado y
liguidado) con el respectivo visto bueno y autorizacién del subdirector de administracidn y presupuesto y gerente
general del ente. en el caso de licitaciones o contratacion directa se recibe del area de compras el expediente de la
licitacidn o la contratacion directa con todos los pasos legales y requisitos cumplimentados, incluyendo la norma legal
que autoriza el gasto (resolucién del directorio del EMoP).

6.2. En Tesoreria, una vez verificado que se cuenta con los fondos suficientes para afrontar dicho gasto, y que el
proveedor se encuentra en condiciones de recibir el pago mediante transferencia, con una cuenta bancaria
debidamente asociada al sistema SiDiCo e interbanking, se procede al pago, dentro de los 30 (treinta) dias mediante
transferencia bancaria a través de interbanking.

7. Registros generados: Los originados en SI.DI.CO. web. y en sistema COMPRAR

8. Anexos: No Hay.
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PAGOS DE SUELDOS Y PRESENTACION DE AREA: TESORERIA

EM OP DECLARACIONES JURADAS ANTE PR — TES - 7

Frite de la Movilidad ORGANISMOS DE FISCALIZACION

Provincizal PROCEDIMIENTO Pagina: Pagina 1de 1

1. Objetivo:

Dar cumplimiento al pago de las liquidaciones de sueldo del Personal del E.M.O.P. como asi también las
presentaciones de las Declaraciones Juradas de Ganancias, SUSS e ingresos brutos (AFIP-ATM) en tiempo y
forma.

2. Alcance:
Departamento de Tesoreria

3. Definiciones:
No hay

4. Responsabilidades y autoridad:
Tesorera

5. Referencias:

LEY DE PRESUPUESTO VIGENTE

LEY DE ADMINISTRACION FINANCIERA N°8706
DECRETO REGLAMENTARIO N°1000/15

LEY DE CREACION EMOP N°7412

LEY MODIFICATORIA EMOP N°9051

6. Desarrollo:

6.1. Una vez acreditados los sueldos correspondientes, se procede a realizar el pago, mediante transferencia bancaria
en las cuentas habilitadas de los agentes.

6.2. Los pagos de ANSeS, ART, quedan debidamente conformados, con la confeccidén de un boleto de ingresos varios.
6.3. Ademas, se realizan las presentaciones en AFIP tanto de las retenciones de ganancias como de las de SUSS, y a
través del sistema nacional sircar, se presentan las retenciones de ingresos brutos.

7. Registros generados: Los originados en SI.DI.CO. web y los comprobantes emitidos por AFIP y sistema
SIRCAR.

8. Anexos: No Hay.
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AREA: TESORERIA
BALANCE MENSUAL

EM OP HONORABLE TRIBUNAL DE CUENTAS PR—TES-8

Ence cle la Meovilidad

Provincizl PROCEDIMIENTO Pagina: Pagina 1 de 1

1. Objetivo:

La presentacidon de los Balances se realiza ante el Tribunal de Cuentas de manera mensual, lo cual es aplicable
a todo aquel organismo que administre caudales publicos o que tenga a su cargo la percepcién o inversién de
los mismos, realizando la rendicién documental de las cuentas, tanto de los recursos como de los gastos o
inversiones con los que cuenta el EMoP.

2. Alcance:
Area Contable y Tesoreria.

3. Definiciones:
No hay

4. Responsabilidades y autoridad:
Area Contable y Tesoreria

5. Referencias:

LEY DE PRESUPUESTO VIGENTE

LEY DE ADMINISTRACION FINANCIERA N°8706

DECRETO REGLAMENTARIO N°1000/15

LEY DE CREACION EMOP N°7412

LEY MODIFICATORIA EMOP N°9051

LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE MENDOZA N° 9.003
ACUERDO 2988 HTC

ACUERDO 6572 HTC

6. Desarrollo:

6.1. Concluido cada mes, se procede a realizar el relevamiento de la documentacion necesaria para la confeccion de
balance mensual, en el cual se incluyen todos los movimientos de cuentas de todas las areas del ente, donde se deben
visualizar los valores que afectan las cuentas del departamento de ingresos, departamento de personal, toda el area
contable.

6.2. Ademas, se releva la informacidn de las actas de infraccidn labradas en el departamento de inspeccidn y la ndmina
de las resoluciones que se confeccionaron en la secretaria general.

6.3. Con toda la informacién recabada, se confeccionan cada uno de los anexos que son requeridos por el HONORABLE
TRIBUNAL DE CUENTAS en su acuerdo n°2988, los cuales son remitidos a través de un expediente al honorable tribunal
de cuentas para su revision.

7. Registros generados: Los originados en SI.DI.CO. web.

8. Anexos: No Hay.
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AREA: TESORERIA

E M 0 P RECAUDACION DE INGRESO DE DINERO PR—TES-9

Ente'de_la Movilidad
Provincial PROCEDIMIENTO Pagina: Pagina 1 de 1

1. Objetivo:
Registrar en sistema contable SiDiCo web los ingresos en nuestras cuentas bancarias los cuales provienen de:
e Tasa de Inspeccion, Ley 7412 Art. 72, inc. a)
= Depdsitos realizados de manera mensual por la SSP, los cuales consisten en las retenciones de EPRET (1,5%) que les
practican a las empresas de transporte urbano, en cada una de las liquidaciones diarias (Pago por Km recorridos),
que se les abona a dichas empresas de transporte dentro del mes calendario.
= Depdsitos realizados de manera mensual por las Empresas de Transporte Urbano en concepto de EPRET (1,5%),
cuyos montos resultan de la facturacién quincenal que le realiza a SUBE (Nacién Servicios), de acuerdo a lo que se
ha recaudado en dicho periodo, de acuerdo a resoluciéon 1923/2021 del EMoP.
= Depdsitos realizados mensualmente por las Empresas de Transporte de Media y Larga Distancia, en concepto de
EPRET (1,5%), cuyos montos resultan de las DDJJ que presentan de manera mensual por los ingresos de la prestaciéon
de servicios del mes, de acuerdo a la resolucién 2944/2021 del EMoP.
e Tasa de Contraprestacion Empresaria, Ley 7412 Art. 72 inc. g) Ley 6082 Art. 160 inc. n)
= Depdsitos realizados por la SSP en concepto de Tasa de Contraprestacion Empresaria (3%), la que surge del aporte
mensual de los ingresos totales emergentes de la explotacion del servicio de transporte, tanto de las empresas del
servicio urbano, como de las de media y larga distancia. Dichos importes son el resultado del pago del 0,66% del total
de los ingresos mensuales, de los cuales el 97% es destinado a los municipios, quienes deben realizar mejoras en lo
que a transporte publico respecta (pavimentacién de calles, construccién de paradas, semaforizacion, etc.), y el
restante 3% se destina como recursos para el funcionamiento del EMoP.
e Elproducido de Multas y Aranceles. Ley 9051, Art. 72 inc. b)
= Depdsitos provenientes de la SSP_por lo recaudado de multas y aranceles correspondiente al 5% del total. El 95%
restante, se destina a la SSP para su funcionamiento.
Cabe aclarar que tanto los ingresos de la Tasa de Contraprestacion (3%) como los de multa y aranceles (5%), son
recaudados por ATM, certificados por TGP y posteriormente transferidos por la SSP al EMoP:
2. Alcance: Administracion y Presupuesto. Tesoreria.
3. Definiciones: No hay
4. Responsabilidades y autoridad: Tesorera
5. Referencias: LEY DE PRESUPUESTO VIGENTE, LEY DE ADMINISTRACION FINANCIERA N°8706, DECRETO
REGLAMENTARIO N°1000/15, LEY DE CREACION EMOP N°7412, LEY MODIFICATORIA EMOP N°9051.
6. Desarrollo:
6.1. Percibido el depdsito en las cuentas bancarias del EMoP, se procede a realizar un remito de recaudacién en SiDiCo
web, utilizando las cuentas de recaudacién y las cuentas bancarias que correspondan, debido a que estan divididas
por tipo de recursos, a fin de dejar asentado el movimiento. Dicho remito queda incorporado en un Expte. Electrénico
donde se incluye la documentacién y conciliacién correspondiente a cada empresa.
6.2. La conciliacion de dichos recursos se realiza verificando que el importe ingresado por las empresas de transporte
sea efectivamente el 1,5 % cotejandolos con la informacidn remitida de manera mensual por la SSP con los
comprobantes de facturacion de las empresas de servicio urbano y las DDJJ mensuales de las empresas de media y
larga distancia contra los extractos bancarios del EMoP.
7. Registros generados: Remitos de recaudacion originados en SiDiCo web y Expte. Anual por cada empresa.
8. Anexos: No Hay.
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REGISTRACION DE GASTOS BANCARIOS Y AREA: TESORERIA
! EM OP ABONO DE SERVICIO DE INTERBANKING, YA
DEBITADOS DE LAS CUENTAS BANCARIAS PR-TES-10
Encecle la Movilidad CORRESPONDIENTES
Provincial PROCEDIMIENTO Pagina: Pagina 1de 1
1. Objetivo:

Cumplir en tiempo y forma con la registracién de los débitos de los servicios prestados tanto por el Banco de
la Nacién Argentina en concepto de gastos bancarios, como el débito del servicio mensual de la empresa
INTERBANKING SA.

2. Alcance:
Tesoreria.

3. Definiciones:
No hay

4. Responsabilidades y autoridad:
Tesorera

5. Referencias:

LEY DE PRESUPUESTO VIGENTE

LEY DE ADMINISTRACION FINANCIERA N°8706

DECRETO REGLAMENTARIO N°1000/15

LEY DE CREACION EMOP N°7412

LEY MODIFICATORIA EMOP N°9051

LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE MENDOZA N°9.003

6. Desarrollo:

6.1. Se inicia un expediente por cada una de las cuentas bancarias que tienen gastos a abonar como asi también un
expediente por el pago del servicio de interbanking.

6.2. En todos los casos, se requiere la autorizacién de la Subdirectora de Administracion - Presupuesto y Gerente
General.

6.3. Se incorpora la documentacién respaldatoria (extractos bancarios y factura en el caso de interbanking) y se
procede a realizar las imputaciones correspondientes en SiDiCo web y se cancela mediante un movimiento tipo
“débito” como parte de pago para cancelar el gasto

7. Registros generados: Los originados en SI.DI.CO. web.

8. Anexos: No Hay.
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EMOP SUB DIRECCION CONTROL Y TARIFAS DC—SCT-1

Ente'de_la Movilidad
Provincial DESCRIPCION DEL CARGO Pagina: Pagina 1 de 1

AREA: SUBDIRECCION

Corresponde a dicha Subdireccién las siguientes funciones:

VI.

Elaborar los informes técnicos para la determinacién de los costos de los servicios de transporte donde
se contemplen las estructuras de costos que dan origen a las tarifas del Servicio Publico de Transporte
de Pasajeros.

Proponer los cuadros tarifarios de las concesiones de transporte para su aprobacion por el Poder
Ejecutivo.

Fiscalizar las actividades de las empresas concesionarias del transporte en todas sus modalidades,
licenciatarias, permisionarias y autorizadas, en todos los aspectos vinculados con la prestacion de
servicios.

Fijar las normas a las que deberdn ajustarse los prestadores de esos servicios, en sus regimenes de
costos y/o contables, para facilitar la confeccidn de la informacion que deberan suministrarle y que
permita el control e inspeccién de las cuentas en cualquier momento.

Realizar auditorias y controles técnicos para determinar el cumplimiento de las tarifas y la razonabilidad
de los costos de funcionamiento,

Asesorar y colaborar con el Poder Ejecutivo en el proceso de preparacién y redaccion de los Pliegos de
Licitaciones para el otorgamiento de concesiones del Transporte Publico de Pasajeros en cualquiera de
sus formas.
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AREA: ANALISIS DE COSTOS

EM OP ACTUALIZACION DEL VALOR DE LA TARIFA DE
TAXIS Y REMISES PR-AC-1

Ence cle la Movilidad
Provincizl PROCEDIMIENTO Pagina: Pagina 1 de 2

Objetivo:

Determinar el valor actualizado de la tarifa que deben cobrar los concesionarios del Servicio de Taxis y Remis
de la Provincia de Mendoza.

Alcance:

Este procedimiento se aplica a sede central y Delegaciones sobre la base de los permisionarios de taxiy
Remis de la provincia de Mendoza.

Definiciones:

PE. Poder Ejecutivo

STEMOP: Subdireccién tarifas del Emop

MeEMOP: Mesa de Entradas del EMOP DI: Departamento de Inspeccién
PK: Precio Kilometro

EE: Expediente Electrdnico

GEDO: Generador Electronico de Documentos Oficiales

Responsabilidades y autoridad:

Las Camaras empresarias de Taxi y Remis, presentan el pedido de actualizacion de la tarifa.

MeEMOP: Recepciona el pedido de las cdmaras y remite el EE a la STEMOP

El Area STEMOP es la encargada de elaborar el informe técnico de actualizacién del PK y las tarifas del
servicio de taxi y remis.

El DI es el encargado de realizar los controles en los relojes instalados en las unidades

El EMOP sugiere a la SSP las tarifas a aplicar: Bajada de Bandera y Ficha.

El PE emite el Decreto por el cual establece los nuevos valores de la Tarifa. El valor de la tarifa actualizado
genera la necesidad de modificar todos los relojes taximetros utilizados por las unidades.

Referencias:

Ley 7412 y su modificatoria Ley 9051.

Ley 9086 de movilidad Provincial y su Decreto Reglamentario 1512/2018. Ley 6082 y su decreto
reglamentario 864/94.

Ley 9003. Ley 9024.

Pliegos Licitatorios de los servicios de Taxis y Remises.

Kildometros y Recaudacion Promedio elaboradas por el sector a partir de los datos obtenidas por el sector
Inspeccién del Emop.

Los archivos de Precios y Salarios se actualizan con los datos peridédicos de determinados proveedores afines
a la actividad y los salarios vigentes elaborados por el sector.

Datos de la cantidad de vehiculos con GNC y con Gas Oil suministrados por el sector técnico de la SSP.
Decretos de tarifas de taxi y remis de periodos anteriores

Solicitudes de aumento de tarifa presentadas por los concesionarios, creandose un EE
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AREA: ANALISIS DE COSTOS

EM OP ACTUALIZACION DEL VALOR DE LA TARIFA DE
TAXIS Y REMISES PR-AC-1

Ence cle la Movilidad
Provincizl PROCEDIMIENTO Pagina: Pagina 2 de 2

6. Desarrollo:

6.1Las Camaras empresarias de Taxi y Remis, presentan en el EMOP, notas y célculos mediante los cuales solicitan la
actualizacién de la tarifa y PK, cuando las variaciones de los precios de los insumos o de salarios hayan provocado un
desequilibrio de rentabilidad en sus servicios. Con dichas notas se forma un EE.

6.2. El EE generado es remitido al area STEMOP.

6.3. Se procede a efectuar el calculo del PK, utilizando las férmulas de reajuste desarrolladas por la STEMOP, recabando
informacién de Kildmetros y Recaudacidn a partir de la informacion relevada por el DI.

6.4. Se confecciona el Informe Técnico dirigido al Directorio del EMOP, adjuntando las planillas de calculos del
incremento en el PK del servicio. Se elabora un GEDO y se incorpora al EE.

6.5. A continuacion se llama a Audiencia Publica para tratar los costos determinados por la STEMOP, la que es
publicada en el B.O y en dos diarios de circulacion de la provincia.

6.6. La STEMOP procede a contestar los planteos realizados por los participantes de la Audiencia que se inscribieron
como disertantes.

6.7. Se confecciona un GEDO, con el resultado de la Audiencia y se incorpora al EE, el cual se envia a la SSP para su
conocimiento.

6.8. El PE, en caso de aprobacién del informe del EMOP, dicta el Decreto de aumento en la tarifa del servicio.

6.9. La tarifa del servicio de Remis, se incrementa simultaneamente con el incremento de la tarifa del servicio de Taxis,
aplicando a aquellas un aumento similar al autorizado para estos ultimos.

7. Registros generados: Informe Técnico y Cuadros tarifarios que generan sendos GEDO que se adjuntan al EE.
Se archiva en el sector copia digital de los informes emitidos.

8. Anexos:
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) AREA: ANALISIS DE COSTOS
ACTUALIZACION DEL VALOR DE LAS TARIFAS
EM OP SERVICIOS DE MEDIA Y LARGA DISTANCIA PR—AC-2
Encece la Movilidad
Provincizl PROCEDIMIENTO Pagina: Pagina 1 de 3
1. Objetivo:

El objetivo de este procedimiento es determinar periddicamente el Porcentaje de incremento en la Tarifa que
debe aplicarse al servicio regular de Transporte Colectivo de Pasajeros de la Media y Larga Distancia.

2. Alcance:

Este procedimiento se aplica a sede central para los concesionarios del servicio de Transporte Publico de
Pasajeros de la Media y Larga Distancia.

3. Definiciones:

PK: Precio Km

SSP: Secretaria de Servicios Publicos

MTN: Ministerio de Transporte de la Nacion

MeEMOP: Mesa de entradas del Emop STEMOP: Subdireccién de Tarifas del EMOP EMOP: Ente de la
Movilidad Provincial

PE: Poder Ejecutivo

EE: Expediente Electrdnico

GEDO: Generador Electrénico de Documentos Oficiales

B.O. : Boletin Oficial

4. Responsabilidades y autoridad:

1) El Area STEMOP es la encargada de elaborar el informe técnico de actualizacién del PK y tarifas.

2) MeEMOP recibe el pedido de los concesionarios del servicio de Media y Larga Distancia, los cuales
solicitan la actualizacién de la Tarifa Plana cuando las variaciones en los precios de los insumos o de salarios
han provocado un desequilibrio de la ecuacién econdmica financiera de sus servicios. Con estas notas se
forma un EE.

3) Las Estadisticas anuales de Pasajeros, Kildmetros y Recaudacién se actualizan en forma mensual con la
informacién de las DDJJ mensuales presentadas por los concesionarios de los Transporte Colectivo de
Pasajeros de Media y Larga Distancia ante la SSP y el EMOP.

4) Los archivos de Precios y Salarios se actualizan con los datos periddicos enviados por determinados
proveedores y los salarios vigentes segln el convenio del SIPEMON y la UTA.

5) En caso de corresponder, los Subsidios liquidados por el MTN se obtienen mensualmente de las paginas
web de dichos organismos y de la informacién brindada por la SSP.

6) La SSP determina los subsidios que le corresponde a los concesionarios y envia la informacién a la
STEMOP.

7) Directorio y Gerencia del Emop: Recibe informe. Controla y verifica

8) MeEMOP: Envia EE a la SSP.

9) PE: Emite el Decreto por el cual establece el porcentaje de aumento en la Tarifa Plana y autoriza mediante
Resolucidn, los nuevos cuadros tarifarios
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) AREA: ANALISIS DE COSTOS
ACTUALIZACION DEL VALOR DE LAS TARIFAS
EM OP SERVICIOS DE MEDIA Y LARGA DISTANCIA PR—AC-2
Encece la Movilidad
Provincizl PROCEDIMIENTO Pagina: Pagina 2 de 3

5. Referencias:

Pliego de Bases y Condiciones

Resolucion 191-A0OP-2003 (Expte. N2 5615-M-01-30091),

Ley 7412 y su modificatoria Ley 9051-2018.

Ley 9086 de movilidad Provincial y su Decreto Reglamentario 1512/2018.

Ley 6082 y su decreto reglamentario 864/94.

Ley 9003.

Estadisticas de Pasajeros, Kildmetros y Recaudacion elaboradas por la SSP

y por el EMOP.

Precios y Salarios obtenidos por el sector.

Subsidios liquidados por el MTN por aplicacion del Decreto 652/02, CCP por aplicacion del Decreto 98/07 y
Cupos de Gas Qil a precios preferenciales asignados por la CNRT, en caso de corresponder.
Subsidios provinciales determinados por la SSP

Ley N2 5961 y modificatorias, su Decreto Reglamentario N2 2109/94 y modificatorios.

Ley N2 5100 y su Decreto Reglamentario N2 2404/89.

Ley N2

7053. Ley

N2 6124

Ley N2 5041

6. Desarrollo:

6.1. Ingresado el EE en el sector se procede a efectuar el célculo del PK resultante para cada uno de los concesionarios,
utilizando las férmulas de reajuste establecidas por la Comision creada por Resolucion N2

191-A0OP-2003 (Expte. N2 5615-M-01-30091), la que luego se incluyd en los pliegos licitatorios de la Media y

Larga Distancia que se utilizaron para la seleccién y adjudicacién de las actuales concesiones.

6.2. El calculo del PK se efectia para los concesionarios de: Zona Este; Zona Centro; Zona Sur; Zona Norte y
Cordillera.

6.3. Con los valores de PK obtenidos se establece cual es la Recaudacidn necesaria y, por comparacién con la
Recaudacion Real, se establece el Porcentaje Promedio de incremento.

6.4. A continuacidn se confecciona el Informe Técnico dirigido al Directorio y Gerencia del EMOP al cual se le adjuntan:
Planilla Resumen de los valores de PK obtenidos correspondientes a cada uno de los

concesionarios y la determinacién del Porcentaje de incremento promedio que deberia tener la Tarifa Plana y las
Planillas de calculo del PK de cada uno de los concesionarios. Se confecciona un GEDO.

6.5. A continuacién se llama a Audiencia Publica para tratar los costos determinados por la STEMOP, la que es
publicada en el B.O y en dos diarios de circulacion de la provincia.

6.6. La STEMOP procede a contestar los planteos realizados por los participantes de la Audiencia que se inscribieron
como disertantes.

6.7. Se confecciona un GEDO, con el resultado de la Audiencia y se incorpora al EE, el cual se envia a la SSP para su
conocimiento.

6.8. Una vez que el PE dicta el Decreto aprobatorio de la nueva tarifa, El EMOP confecciona los cuadros tarifarios, los
gue son remitidos a la SSP a los efectos de su aprobacion y dictado de la Resolucién que aprueba los mismos.
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6.9. Se procede a notificar la Resolucidén aprobatoria a cada concesionario y le entrega copia de los cuadros tarifarios
aprobados para que comience a aplicarlos a partir de la fecha de vigencia dispuesta por el Poder Ejecutivo.

7. Registros generados: Informe Técnico y Cuadros tarifarios que generan sendos GEDO que se adjuntan al EE.
Se archiva en el sector copia digital de los informes emitidos.

8. Anexos:
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Objetivo:

Determinar periddicamente el valor actualizado del Precio por Kildmetro que debe pagarse a los
concesionarios, para la operacién del Servicio Publico de Transporte Regular de Pasajeros del Area
Metropolitana del Gran Mendoza mediante émnibus y determinacidon de la tarifa plana.

Alcance:

Este procedimiento se aplica a los concesionarios del Sistema de Transporte Publico de Pasajeros del Gran
Mendoza.

Definiciones:

MTN: Ministerio de Transporte de la Nacion

PE: Poder Ejecutivo

SSP: Secretaria de Servicios Publicos

MeEMOP: Mesa de Entradas EMOP.

STEMOP: Subdireccién de Tarifas del Ente de la Movilidad Provincial
EMOP: Ente de la Movilidad Provincial

EE: Expediente electrdnico

GEDO: Generador de Documentos Oficiales

Responsabilidades y autoridad:

El Area de STEMOP es la encargada de elaborar el informe técnico de actualizacién del PK y tarifas, a partir del
pedido de actualizaciéon, presentado por los concesionarios del Sistema de Transporte Publico de Pasajeros, o
de oficio.

eLos concesionarios del servicio de Transporte Publico de pasajeros del Gran Mendoza, presentan en
MeEMOP, notas y calculos mediante los cuales solicitan la actualizacién del PK cuando las variaciones en los
precios de los insumos o de salarios han provocado un desequilibrio de la ecuacidn econémica financiera de
sus servicios. Con estas notas se forma un EE, el cual es remitido a la STEMOP.

eLas Estadisticas anuales de Pasajeros, Kildmetros y Recaudacion se actualizan en forma mensual con la
informacién de las DDJJ mensuales presentadas por la concesionaria del sistema prepago en la SSP.

eLos archivos de Precios y Salarios se actualizan con los datos periddicos brindados por determinados
proveedores y los salarios vigentes segln el convenio del SIPEMON y U.T.A..

En caso de corresponder, los Subsidios liquidados por el MTN, se obtienen mensualmente de las paginas
web de dichos organismos y de la informacién suministrada por el drea de Auditoria de la SSP.

eDirectorio y Gerencia del EMoP: Recibe el informe. Controla y verifica

*MeEMOP: Envia expediente a la SSP.

*PE: Emite el Decreto por el cual establece el nuevo valor del PK, y el aumento en la Tarifa Plana
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5. Referencias:

Los Pliegos de Bases y Condiciones Generales, sus Anexos, los Pliegos de Condiciones Particulares y
Especificaciones Técnicas y sus Anexos, Planos, Estudios, Memorias Descriptivas, y toda otra Documentacién
incorporada o referenciada en las bases del lamado a licitacién incorporados a las carpetas de venta de
Pliegos.

Las resoluciones, circulares, comunicaciones y notas aclaratorias que hubiere emitido la SSP en el proceso
licitatorio.

Las resoluciones y circulares emitidas por el Ente de la Movilidad Provincial. La Ley N2 6082 y sus
Modificatorias y/o Complementarias,

Ley N2 7.412, y su modificatoria ley 9051.

Decreto N2 496/2019 . Reglamentario de la Ley 9051

Ley 9086 de movilidad Provincial y su Decreto Reglamentario 1512/2018

Decreto Ley de Obras Publicas N2 4416 y modificatorias, supletoriamente, en cuanto resulte pertinente. La
Ley de Procedimiento Administrativo N2 9003.

Ley N2 5961 y modificatorias, su Decreto Reglamentario N2 2109/94 y modificatorios. Ley N2 5100 y su
Decreto Reglamentario N2 2404/89.

Ley N2 7053. Ley N2 6124

Ley N2 5041

Contratos de concesién segun Decreto N2 del 1897/11/2018 PARA LA OPERACION DEL SERVICIO PUBLICO DE
TRANSPORTE REGULAR DE PASAJEROS DEL AREA METROPOLITANA DEL GRAN MENDOZA MEDIANTE
OMNIBUS.;

Estadisticas de Pasajeros, Kildmetros y Recaudacion elaboradas por el EMOP; y por el DCEF y el
Departamento de Auditoria de la SSP

Archivos de Precios y Salarios elaboradas por la STEMOP;

Subsidios liquidados por el Ministerio de Transporte de la Nacidn.

Auditorias de las Unidades de Transporte Publico realizadas por el DI

Las Estadisticas de Pasajeros, Kilbmetros y Recaudacion se actualizan en forma mensual con la informacién de
las DDJJ mensuales presentadas por la empresa Concesionaria del Sistema Prepago.

Planillas mensuales que elabora el Sector Prepago de la SSP.

Los archivos de Precios y Salarios que se actualizan con los datos que la STEMOP solicita por correo
electronico, por teléfono o personalmente, periddicamente a determinados proveedores y los salarios
vigentes segun el convenio del SIPEMON y U.T.A. (Unién Tranviarios Argentina)

6. Desarrollo:

6.1. Los concesionarios del servicio de transporte publico Urbano, presentan en la MeEMOP, notas y calculos en la
cuales solicitan la actualizacion del PK cuando las variaciones de los precios de los insumos o de salarios hayan
provocado un desequilibrio de la ecuacidon econdmica financiera de sus servicios que represente un incremento del
PK.

6.2. El Poder Ejecutivo puede también de oficio generar un expediente requiriendo la determinaciéon del valor
actualizado del PK.

ELABORADO REVISADO AROBADO FECHA EMISION VERSION PAG. TOTALES




ACTUALIZACION DEL VALOR DEL PK Y TARIFAS | AREA: ANALISIS DE COSTOS

EM OP DEL TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS DEL PR—AC-3

Ente de la Movilidad GRAN MENDOZA

Provincizal PROCEDIMIENTO Pagina: Pagina 3 de 3

6.3. Se procede a efectuar el cdlculo del PK para cada uno de los Grupos, utilizando las férmulas de reajuste del PK
autorizadas por el Pliego y Anexo 12 donde se establece la metodologia para el calculo del PK. En las mismas se
deberan modificar los coeficientes de insumos si a través de estudios y andlisis correspondientes, se determinan
nuevos valores para los mismos.

6.4. Para cada Grupo concesionario se procede a determinar el PK actualizado.

6.5. A continuacidn se confecciona el Informe Técnico dirigido al Directorio y Gerente del EMOP, al cual se le adjuntan:
Planilla Resumen de los valores de PK obtenidos y las planillas de calculos del nuevo PK que se les abonara a cada uno
de los Grupos concesionarios. Con dicho informe se confecciona un GEDO.

6.6. A continuacion se llama a Audiencia Publica para tratar los costos determinados por la STEMOP, la que es
publicada en el B.O y en dos diarios de circulacion de la provincia.

6.7. La STEMOP procede a contestar los planteos realizados por los participantes de la Audiencia que se inscribieron
como disertantes.

6.8. Se confecciona un GEDO, con el resultado de la Audiencia y se incorpora al EE, el cual se envia a la SSP para su
conocimiento.

6.9. El PE, en caso de aprobacién del informe del EMOP, dicta el Decreto de aumento en el PK que se les pagara a las
concesionarias.

6.10. Si como consecuencia del aumento del PK, el Poder Ejecutivo resuelve incrementar las Tarifas, en el mismo
Decreto de aumento del PK, fija el nuevo valor de las tarifas y la fecha de vigencia.

7. Registros generados: Informe Técnico y Cuadros tarifarios que generan sendos GEDO que se adjuntan al EE.
Se archiva en el sector copia digital de los informes emitidos.

8. Anexos:
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Objetivo:

Realizar auditorias y controles técnicos para determinar el cumplimiento de las tarifas y la razonabilidad de
los costos de funcionamiento.

Alcance:

Este procedimiento se aplica a los concesionarios del Sistema de Transporte Publico de Pasajeros del Gran
Mendoza y la Media y Larga Distancia.
Definiciones:

MTN: Ministerio de Transporte de la Nacidn

SSP: Secretaria de Servicios Publicos

STEMOP: Subdireccién de Tarifas del Ente de la Movilidad Provincial
EMOP: Ente de la Movilidad Provincial

DDJJ: Declaracién Jurada mensual de Pasajeros, recaudacién y kildmetros
DJ: Declaracién Jurada de Impuestos

Responsabilidades y autoridad:

El Area de STEMOP es la encargada de realizar auditorias periédicas a las concesionarias de transporte
publico de pasajeros, tanto del servicio urbano como media y larga distancia.

5. Referencias:

Los Pliegos de Bases y Condiciones Generales, sus Anexos, los Pliegos de Condiciones Particulares y
Especificaciones Técnicas y sus Anexos, Planos, Estudios, Memorias Descriptivas, y toda otra Documentacién
incorporada o referenciada en las bases del lamado a licitacién incorporados a las carpetas de venta de
Pliegos.

Las resoluciones, circulares, comunicaciones y notas aclaratorias que hubiere emitido la SSP en el proceso
licitatorio.

Las resoluciones y circulares emitidas por el Ente de la Movilidad Provincial. La Ley N2 6082 y sus
Modificatorias y/o Complementarias,

Ley N2 7.412, y su modificatoria ley 9051.

Decreto N2 496/2019

Ley 9086 de movilidad Provincial y su Decreto Reglamentario 1512/2018

Contratos de concesién segun Decreto N2 del 1897/11/2018 PARA LA OPERACION DEL SERVICIO PUBLICO DE
TRANSPORTE REGULAR DE PASAJEROS DEL AREA METROPOLITANA DEL GRAN MENDOZA MEDIANTE
OMNIBUS.;

Auditorias de las Unidades de Transporte Publico realizadas por el DI

6. Desarrollo:

6.1. La STEMOP, realiza periédicamente , una auditoria de las concesionarias de transporte publico de pasajeros con
el objeto de verificar la razonabilidad de los costos de las mismas, para lo cual se les solicitan la presentacién de un
cierto caudal de informacidn, la cual debe presentarse por MeEMOP.
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6.2. Entre otras cosas, se les solicita: Balances, DJ de impuestos provinciales y Nacionales, pagos de la Seguridad social,
facturas de compra de unidades, factura de compra de combustible y lubricantes, comprobante de pagos del seguro
obligatorio, Ingresos por publicidad, detalle del personal y sus categorias, planilla de parque movil.

7. Registros generados: Planillas Excel con la carga de la informacién relevada e informe a la Direccidn del
EMOP.

8. Anexos:
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1. Objetivo:

Preparacion de informes por solicitud de nuevos recorridos o incrementos/disminucidn de frecuencias en el
transporte publico de pasajeros del servicio urbano y media y larga distancia.

Los objetivos son:

Determinar el impacto sobre:

. La ecuacion econdmica -financiera de la empresa
. El incremento o disminucidn en el gasto de la provincia
. Los cuadros tarifarios aprobados

2. Alcance:

Este procedimiento se aplica a todo el ambito provincial.
3. Definiciones:

SSP: Secretaria de Servicios Publicos
MeEMOP: Mesa de entradas del Emop
STEMOP: Subdireccion de Tarifas del EMOP EMOP: Ente de la Movilidad Provincial

4. Responsabilidades y autoridad:

SSP: Determinan la necesidad de la modificacion del recorrido y / o frecuencias ante el pedido realizado por
el usuario

SPP: Medicién de los km mediante sistema GPS

STEMOP: Determina la incidencia de la modificacién propuesta, en el gasto para la provincia y en la ecuacién
econdmica financiera de la empresa

SSP: Dictamen Final y elaboracidn, en caso de aprobacion, de la Resolucidn aprobatoria de la modificacidn.

5. Referencias:

Ley 7412 y su modificatoria Ley 9051-2018.
Decreto N2 496/2019
Ley 9086 de movilidad Provincial y su Decreto Reglamentario 1512/2018. Ley 6082 y su decreto
reglamentario 864/94
6. Desarrollo:

6.1. Ingresa el expediente a MeEMOP. Y se envia a la STEMOP.

6.2. Se procede al analisis.

6.2.1. Para el servicio Urbano: el incremento/Disminucidén en los kildémetros que se produce por la modificacién
solicitada y el impacto que tiene sobre:
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A. La ecuacidn econdmica financiera de la empresa (se incorpora la modificacién de los km en el estudio
de costo de la empresa involucrada y se analiza la incidencia)
B. Se informa el incremento/disminucién en el gasto provincial.
C. En caso de corresponder, se modifican los cuadros tarifarios

6.2.2. Para el servicio de Media y Larga Distancia: Se analiza la factibilidad del pedido y en caso de
corresponder, se modifican los cuadros tarifarios.

6.3. Una vez que se elabora el dictamen, se envia el expediente a la SSP, para que, en caso de ser aprobado, se elabore

la Resolucién respectiva

7. Registros generados: Informe Técnico que genera un GEDO que se adjuntan al EE. Se archiva en el sector
copia digital de los informes emitidos.

8. Anexos:
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1. Objetivo:

Llevar una base de datos con la informacién proporcionada por las empresas del servicio de Transporte de
pasajeros Urbano y de Media y Larga Distancia en sus declaraciones juradas (pasajeros, recaudacion,
kildmetros, frecuencias) y la informacidn suministrada por la SSP.

Llevar una base de datos de los subsidios, (nacionales y provinciales) que reciben las empresas de media y
larga distancia, y del servicio de transporte Urbano, pago de subsidios de abonos docente, (res 2095/15 y su
modificacion Res 27/19), medio boleto, (Ley 7872/08), mayor de 70 afios, (decreto 713/19y 1214/19), abonos
sanitarios y de seguridad. (Res 78/20) y cualquier otro tipo de beneficio que se establezca.

El objetivo es recabar y analizar informacién para realizar el estudio de costo kildmetros de las empresas de
transporte de la provincia de Mendoza.

2. Alcance:

Todas las empresas de media y larga distancia y urbano.
3. Definiciones:

MTN: Ministerio de Transporte de la Nacidn

SSP: Secretaria de Servicios Publicos

STEMOP: Subdireccién de Tarifas del Ente de la Movilidad Provincial
EMOP: Ente de la Movilidad Provincial

DDJJ: Declaracién Jurada

4. Responsabilidades y autoridad:

El Area de STEMOP -Procedimiento estadistico, es la encargada de llevar una base de datos de la informacién
que presentan las empresas de transporte, referida a: pasajeros, recaudacion, y kildmetros, pago de eprety
contraprestacién empresaria, como asi también de la informacion que brinda el area de Auditoria de la SSP,
respecto a los subsidios que se les abona a las empresas de transporte publico de pasajeros. Dicha base de
datos se tiene en cuenta para el calculo del PK elaborado por la STEMOP.

5. Referencias:

DDJJ presentadas por las empresas concesionarios en el EMOP y la SSP

Las resoluciones y circulares emitidas por el Ente de la Movilidad Provincial. La Ley N2 6082 y sus
Modificatorias y/o Complementarias,

Ley N2 7.412, y su modificatoria ley 9051.

Ley 9086 de movilidad Provincial y su Decreto Reglamentario 1512/2018

Estadisticas de Pasajeros, Kildmetros y Recaudacién elaboradas por el EMOP; y por el DCEF y el
Departamento de Auditoria de la SSP

Informacién de subsidios Nacionales y provinciales enviados por la SSP

Subsidios liquidados por el Ministerio de Transporte de la Nacién)
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6. Desarrollo:

6.1. Los concesionarios del servicio de Transporte publico de pasajeros, presentan en la MeEMOP, la DDJJ mensual de

pasajeros, kildmetros y recaudacion, la cual es cargada en planillas Excel preestablecidas por la STEMOP.

6.2. El area de Auditoria de la SSP, envia mensualmente a la STEMOP, informacion sobre los subsidios nacionales y

provinciales abonados a las empresas concesionarias, lo cual es cargado también en planillas Excel preestablecidas.

6.3. Se lleva también una base de datos con los pagos de EPRET y Contraprestacién empresaria lo cual es brindado por

las concesionarias.

7. Registros generados: Planillas Excel con la carga de la informacién relevada.

8. Anexos:
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1. Objetivo:
Controlar y Fiscalizar las Unidades destinadas al Transporte Publico de Pasajeros.
2. Alcance:

Los procedimientos detallados son extensivos a todo el dmbito de la Provincia de Mendoza, realizando
operativos en lugares especificos con la ayuda de personal de la Policia de la Provincia de Mendoza

3. Definiciones:
No Hay.

4. Responsabilidades y autoridad:
Jefatura de Inspeccion

5. Referencias:

Ley 9024 de Seguridad Vial.
Ley 7412 y su Modificatoria Ley 9051
Ley 9086 de Movilidad provincial
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1. Objetivo:

Recepcionar las Actas de Infraccidn labradas y su procesamiento.

2. Alcance:

Sede central del EMoP y sus Delegaciones Zonales.

3. Definiciones:

4. Responsabilidades y autoridad:

Jefatura de Inspeccidn

5. Referencias:

Ley 9024 de Seguridad Vial

Ley 7412 y su Modificatoria Ley 9051
Ley 9086 de Movilidad Provincial

6. Desarrollo:

6.1. El area de Inspeccion es la encargada de receptar las Actas de Infraccion,
6.2. Se solicita el nUmero de Expediente a Mesa de Entrada del EMOP,

6.3. Se escanea el Acta de Infraccion y la documentacién que adquieren los Inspectores a través de fotografias,
6.4. Se solicita por GEDO (sistema GDE),
6.5. Se espera un lapso de tiempo de 10 dias para que el infractor tenga el derecho a presentar descargo
correspondiente al acta labrada por los inspectores,
6.6. En caso de ser presentado descargo, el mismo es enviado por Mesa de Entrada por sistema GDE,

6.7. Para el caso de que no se haya presentado descargo y transcurrieron los 10 dias, se forma el Expediente con el
numero asignado por la Mesa de Entrada del EMOP,
6.8. Se adjunta a dicho expediente (sistema GEDO) Actas, documentacidn, fotografias y descargo (de existir el mismo),
6.9. Se envia al Departamento de Sumarios para seguir su curso.

7. Registros generados: Actas de Infraccidon que quedaran archivadas en el Departamento de Inspeccion.

8. Anexos:
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1. Objetivo:

Realizar los controles pertinentes de las unidades, documentacion y los conductores de los diferentes servicios
de Transporte.

2. Alcance:
Sede central del EMoP y sus Delegaciones Zonales.
3. Definiciones:
No Hay.
4. Responsabilidades y autoridad:
Jefatura de Inspeccion.
5. Referencias:

Ley 9024 de Seguridad Vial,
Ley 7412 y su Modificatoria Ley 9051,
Ley 9086 de Movilidad Provincial.

6. Desarrollo:

6.1. Se realizan controles integrales a las unidades que prestan los servicios de Taxi, Remis, Uber, Cabify, Comitente
Determinado, Contratado General, Turismo, Transporte Escolar, Capacidades Especiales, Servicio Institucional, Taxi
Rural Compartido, Servicio Regular Urbano, Media y Larga Distancia, Metro tranvia y Servicio No Autorizado,
6.2. Se procede a la inmediata detencidn del vehiculo, en lugar debidamente sefializado en la via publica con conos
refractarios y personal de Inspeccidn, con chalecos reflectivos,
6.3. Estos controles se pueden realizar con distintos Organismos de competencia en el area, Policia de Mendoza,
Direcciones de Transito de los Municipios de acuerdo a la jurisdiccién que corresponda, Comisién Nacional de
Regulaciéon de Transporte, Administracion Tributaria Mendoza, Empresas Privadas del sistema satelital G.P.R.S.,
Fiscalizacidn, Presencia como veedores en los talleres de Revisidon Técnica Obligatoria y Control con los titulares de los
relojes tarifadores de Taxi y Remis al momento del cambio de tarifa en sus talleres habilitados a tal fin, control de
predio de guarda de Remises,
6.4. En todos los casos, en el momento de la detencidn del vehiculo, cualquiera sea el servicio, nos identificamos como
personal del Ente de la Movilidad Provincial ya que nuestra ropa esta identificada con las siglas del EMoP, como ser
los chalecos tipo pescador, pantalones, remeras, etc.,
6.5. La documentacion requerida sera la siguiente:

e Llicencia de Conducir, profesional para los casos de servicios autorizados por la Direccién de

Transporte,

e Cédula identificatoria del automotor

e Pdliza y pago de Seguro de la unidad

e Permiso de la Direccidn de Transporte

e Certificado de Revisidén Técnica Obligatoria

e Certificado de Desinfeccidn
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e Seguro de Riesgo al Trabajador (A.R.T.), al conductor de la unidad, en el caso de no ser el duefio de la
misma

e Tarjeta identificatoria del Conductor de la unidad.
6.6. Ante el faltante, o vencimiento, de alguna documentacién, el inspector actuante realizard la correspondiente Acta
de Infraccién, fotografiando la documentacién vencida cdmo prueba fehaciente de la infraccion cometida, dicha
fotografia se adjuntara en el expediente del Acta de Infraccién labrada,
6.7. Se procedera a la retencién del vehiculo, en Playas de secuestros del Ente de la Movilidad Procincial, cuando no
se cumplan los requisitos del articulo 99 de la Ley de Seguridad Vial 9024 (Incisos a, f, g, h, i),
6.8. En el caso de tratarse de un vehiculo que no posea autorizacién de la Direccién de Transporte para realizar servicio
de transporte publico de pasajeros, se le confeccionard acta de infraccidn respectiva y posterior traslado a Playa de
secuestro autorizada que corresponda,
6.9. En el caso de tratarse de vehiculos con autorizacién de la Direccidn de Transporte para realizar servicio de
transporte publico de pasajeros, y en la inspeccidn in situ se detecte:

e Revisidn Técnica vencida

e  Permiso de la Direccién de Transporte vencido

e  Seguro de la unidad vencido (o la falta del mismo),
se le confeccionara acta de infraccidn respectiva y posterior traslado a Playa de secuestro autorizada que corresponda,
6.10. Con el duplicado del acta de infraccidn, se le indica al conductor que debe trasladarse a la sede de nuestro
organismo para continuar con los trdmites de liberacién de la unidad,
6.11. Se lo consulta al conductor si colaborara por sus propios medios para el traslado de la unidad,
6.12. Si se niega se lo notifica que se realizara dicha accién con el uso de una grua,
6.13. Se traslada la unidad retenida a playa de secuestro del EMoP, ddndole ingreso a la misma por personal a cargo,
6.14. Se completa el Acta de Retencidn con detalles de la unidad, entregando una copia al infractor junto con una
copia del Acta de Infraccion.

7. Registros generados: Actas de Infraccion y Listados de Pasajeros que quedaran archivadas en el
Departamento de Inspeccidn.

8. Anexos:
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1. Objetivo:

Realizar los controles pertinentes de las unidades, documentacion y los conductores de los servicios de
Transporte Publico de pasajeros, tanto Regulares Urbanos y de Media y Larga Distancia.

2. Alcance:
Sede central del EMoP y sus Delegaciones Zonales.

3. Definiciones:

4. Responsabilidades y autoridad:
Jefatura de Inspeccidn
5. Referencias:

Ley 9024 de Seguridad Vial,
Ley 7412 y su Modificatoria Ley 9051,
Ley 9086 de Movilidad Provincial.

6. Desarrollo:

6.1. Previamente a realizar el/los operativo/s, se planifica la tarea en conjunto con personal de la Policia de Mendoza,
previendo el lugar donde se realizara la detencion de las unidades, las medidas de seguridad que se adoptaran vy el
horario de trabajo estipulado,
6.2. Se procede a la detencion de la unidad en un lugar identificado con conos refractantes, personal del EMOP y
personal de la Policia de Mendoza,
6.3. Al subir a la unidad, nos presentamos ante el chofer de la misma identificdandonos como personal del Ente de la
Movilidad Provincial y se les informa a los pasajeros que se realizara control de pago de pasaje, identificdndose como
es debido,
6.4. En el caso de encontrar personas que no han abonado el respectivo pasaje, se lo invita a realizar el pago del mismo
para que pueda continuar el recorrido de la unidad,
6.5. En el caso de negarse a abonar el pasaje, personal de la Policia de Mendoza es quién se hace cargo de dicha
situacion,
6.6. Ademas de los operativos mencionados, se realizan controles de carga de pasajeros, control de horarios,
denuncias y control de desvios,
6.7. Cuando se realizan controles de predio, en los mencionados se inspeccionan:
e Libros de queja y sugerencias
e Sanitarios
e Playas
e Que las unidades que salen a prestar servicio lo hagan en condiciones
v Limpieza Interne y Externa
v Aire Acondicionado, desempafiadores, calefaccion, luces, estado en general
v Cubiertas
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v Extintor en condiciones
v" Documentacién (Revisién Técnica Obligatoria, Seguro, Desinfeccién),
6.8. Cuando se realizan controles a los choferes se verifica:
e Que el mismo no esté haciendo uso de dispositivos de manos libres al momento de la conduccién
y prestacién de su labor, tales como auriculares, bluetooth , etc
e Que se encuentre escuchando musica mientras esta conduciendo en el servicio
e Que esta hablando durante todo su trayecto con un pasajero
e Seinspecciona su licencia de conducir,
e Que se encuentre utilizando el cinturdn de seguridad al momento de la inspeccién.

7. Registros generados: Planilla de “Resultado de Operativo Realizado en Conjunto”y “Acta de Constatacion”
que quedaran archivadas en el Departamento de Inspeccion.

8. Anexos:
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1. Objetivo:
Realizar los controles en operativos especiales que se repiten afio a ano.
2. Alcance:
Sede central del EMoP y sus Delegaciones Zonales.
3. Definiciones:
No Hay
4. Responsabilidades y autoridad:
Jefatura de Inspeccion.
5. Referencias:

Ley 9024 de Seguridad Vial,
Ley 7412 y su Modificatoria Ley 9051,
Ley 9086 de Movilidad Provincial.

6. Desarrollo:

6.1. Los servicios y controles especiales que presta Inspeccidon son los siguientes:

e Diade laVirgen: todos los 11 de febrero

e Vendimia: los dias de fiesta que publique Gobierno

e Dia del Estudiante: todos los 21 de septiembre
6.2. En dichos servicios, ademas de los controles de las unidades autorizadas como de sus choferes, se realizan
asistencias para la circulacién y estacionamiento en playas destinadas para estos servicios, como también para la salida
a la conclusién de dichas fiestas y la ayuda en casos especificos que requieran de la idoneidad del personal de
Inspeccion.

7. Registros generados: Informes.

8. Anexos:
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Objetivo:

El objetivo de esta area es el control del Transporte Publico de Pasajeros mediante sistemas de
geolocalizacion de las unidades/colectivos

Alcance:

Los sistemas de monitoreo utilizados en esta area (Wara, Micronauta y Efisat) permiten el control del
Transporte Publico de Pasajeros, tanto Urbano (Mendotran) como Media y Larga Distancia, dentro de los
limites de la provincia de Mendoza.

Definiciones:

¢ Monitoreo: Un sistema de monitoreo constituye una plataforma o software que permite el seguimiento
continuo en tiempo real de la unidad/colectivo, principalmente entre su ubicacién de origen y su destino.

¢ Unidad: término utilizado para designar a un colectivo.

 Traza: es el dibujo del recorrido que debe realizar una unidad/colectivo en concordancia con la descripcidn
del servicio que debe cumplir.

¢ Prestacion de servicio: cantidad de frecuencias a realizar diariamente segun los recorridos de cada linea.

* Wara: sistema de geolocalizacién utilizado para el monitoreo del Transporte Publico Urbano de Pasajeros.
e Micronauta y Efisat: sistemas de geolocalizacién utilizado para el monitoreo del Transporte Publico de
pasajeros en Media y Larga Distancia dentro del territorio de la provincia de Mendoza.

Responsabilidades y autoridad:
Jefatura de Auditoria.
Referencias:

Ley 7412 y Decreto Reglamentario 496,

Ley 9086 y Decreto Reglamentario 1512,

Resolucion 4875/12 - Ex Secretaria de Transporte de Mendoza,
Resolucién 2021/21 — EmoP.

Desarrollo:

Los controles en el Sistema de Transporte Publico de Pasajeros Urbano y Media y Larga distancia se efectian
utilizando los mismos procedimientos pese a contar con distintos sistemas de monitoreo.

Basicamente, y en términos generales, estos sistemas permiten controlar la diagramacién de la prestacion del
servicio (datos que son cargados en los sistemas por las empresas) y contrastarla con el desempefio y la
prestacion real del mencionado diagrama, generando asi reportes que indican la cantidad de servicios
realizados en funcion de lo planificado/diagramado.

Las diferencias obtenidas se transforman en informes que se derivan al area de Inspeccidn para la confeccién
de actas de infraccidn a las empresas concesionarias.

ELABORADO REVISADO AROBADO FECHA EMISION VERSION PAG. TOTALES




AREA: AUDITORIA

n EM OP MONITOREO Y CONTROL PR — AUD - 1

@ Ente de la Movilidad
Provincizl TIPO DE DOCUMENTO Pagina: Pagina2de 5

Mediante la utilizacion de las diferentes planillas que aportan los sistemas utilizados, se puede obtener el
“historial de recorridos”, la posicién en “tiempo real” de unidades y las alteraciones/modificaciones en las
trazas autorizadas por la Secretaria de Servicios Publicos.

Se controla también el horario de inicio/salida de cada frecuencia como también el horario de llegada/arribo
a los controles o terminales identificados por cada empresa concesionaria.

Se trabaja en forma conjunta y segun los requerimientos, con Inspeccion, Atencion al Usuario y Sub Direccion
de Asuntos Legales

6.1. Sistema “WARA"”

6.1.1. Este sistema es utilizado para el control de los servicios del sistema “urbano”. Este sistema permite una rapida
visualizacion de las unidades que se encuentran en funcionamiento y el estado de cada una de ellas segun el color con
el que se presentan en la pantalla:

verde: la unidad circula a horario.
fucsia: la unidad circula fuera de la traza autorizada.
anaranjado: la unidad circula con atraso respecto de lo programada.
rojo: la unidad circula con adelanto respecto de lo programado.
gris: regularizacion dentro del control, preparando la salida a servicio.
azul: se encuentra detenido en el control sin turno asignado

Los mddulos utilizados por esta area son:

+»+ Utilidades:

v Transporte de pasajeros *Paradas: permite identificar con el ID de la parada
(Ej. M1067) las lineas asociadas, es decir, las lineas que tienen parada
reglamentaria.

*Servicios: permite observar la traza autorizada y los desvios
de cada linea. También posee un botdn que aporta las paradas con su ID correspondiente.

% Informes:

> Transporte de pasajeros: *Planilla de vueltas: seleccionando grupo, la fecha,
horario de inicio y fin genera un reporte donde se visualiza en una planilla Excel lo
realizado por la empresa identificando turno, interno, fecha, denominacion de la
linea, horario planificado de salida y el real, horario planificado de llagada y el real
y el cumplimiento de etapas expresado en porcentajes.
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y horario de inicio y finalizacidon el servicio s

demarcacién de un poligono, y observar las
en los que se desea obtener los datos.

¢+ Filtrar unidades: permite, mediant
unidades que se encuentran circula
+* Panel central: colocando el grupo
encuentra la mismay el recorrido q

* Historial: seleccionando el grupo y unidad/interno, la fecha
e puede observar la traza que efectto el colectivo.

* Pase por zona: permite establecer una zona, mediante la
unidades que por alli circularon. Debe establecerse la fecha y los horarios

e diferentes variables, identificar la traza de cada linea, la cantidad de
ndo y el estado de las mismas (adelanto, atraso).

y la unidad (Ej. 200-052) permite visualizar en tiempo real donde se
ue esta efectuando.

Todas las planillas que se emplean en esta area y que se obtienen del sistema Wara tienen como finalidad contrastar

lo planificado por las empresas concesiona

rias y la prestacion real. Ante las variaciones y desfasajes producidos, se

genera un informe y se remite mediante correo electrénico a Inspeccién para la confeccion del acta de infraccion.

6.2. Sistema “MICRONAUTA”

6.2.1. Este sistema es utilizado para el control de los servicios del sistema de "Media y Larga distancia”.

El mdédulo utilizado por esta area es:
«*» Administracion

> Reportes

» Planillas: *Indicadores: colocando las fechas que se desean
consultar, se completa cada filtro de acuerdo a los datos con lo
que se cuenta y finalmente se debe elegir qué tipo de reporte
obtener y para ello se utiliza alguno de los siguientes filtros, a
saber: servicios observados, no iniciados, realizados,
impuntuales. Estos son los mas empleados para definir como ha
sido el cumplimiento de los servicios planificados por las
empresas concesionarias

» Auditoria: *Auditoria de GPS: colocando el nimero de interno
de la unidad que se desea consultar, fecha y hora, permite
visualizar en formato KML la traza de la unidad buscada,
permitiendo identificar inicio y fin del recorrido, como también
puntos intermedios del mismo.
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*Auditoria de transacciones: colocando la fecha, hora,
linea y servicio se visualiza una planilla que aporta datos de transacciones con tarjetas, boletos a bordo de la unidad,
hora de inicio del servicio, lugar de partida y el posicionamiento en el mapa.

» Externos: *Resolucidn 551 CNRT: colocando lasfechas que se
desean consultar, y seleccionando Informe de Planilla de Vueltas
(Mendoza) se obtiene una planilla que brinda N° de
codigo/servicio, interno/unidad, denominacién del recorrido,
horario planificado de salida y real, como también el horario
planificado de llegada y el real.

*Vehiculos por empresa: nos indica la flota de unidades
gue posee la empresa concesionaria. Permite elegir la fecha para determinar la actualizacion del parque movil que
posee el grupo prestador. Cada coche figura con su nimero de interno y patente correspondiente.

Todas las planillas que se emplean en esta area, y que se obtienen del sistema Micronauta, tienen como finalidad
contrastar lo planificado por las empresas concesionarias y la prestacion real. Ante las variaciones y desfasajes
producidos, se genera un informe y se remite mediante correo electrénico a Inspeccidn para la confeccion del acta de
infraccion.

6.3. Sistema “EFISAT”

6.3.1. Este sistema también es utilizado para el control de los servicios del sistema de “media y larga distancia”.

Los mddulos utilizados por esta area son:
% Informes

» Horarios: *Sabana horaria: aporta la planificacién de la empresa
concesionaria

*Planillén CNRT: es la planilla de vueltas de todas las lineas que hace cada empresa. Esto implica lo realizado
por cada servicio eligiendo un rango de fechas y horarios, con horario de logueo, salida planificada y real. En este
reporte podemos visualizar también el nimero de linea y apertura (recorrido), turno o cddigo del servicio,
denominacion de la linea, nombre del chofer, legajo, nimero de interno y patente

» Vehiculos: indica la flota de la empresa, con sus respectivos
numeros de interno y patente de cada unidad.

R/

% Monitorizacion en linea:

» En mapa: permite visualizar la traza que efectudé la unidad
seleccionada, detallando dia y rango horario, nimero de linea y
apertura (recorrido), denominacién de la misma, en horario o
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Todas las planillas que se emplean en esta area, y que se obtienen del sistema Efisat, tienen como finalidad contrastar
lo planificado por las empresas concesionarias y la prestacidon real. Ante las variaciones y desfasajes producidos, se

adelantado/atrasado, nombre del chofer, legajo, nimero de

interno y patente.

genera un informe y se remite mediante correo electrénico a Inspeccién para la confeccion del acta de infraccion.

7. Registros generados: Planillas generadas por los sistemas descriptos en el presente procedimiento.

8. Anexos:
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1. Objetivo:
La tarea tiene por objeto atender, orientar, tramitar electronicamente (sistema informatico) tanto la carga de
actas de infraccién, como los descargos, denuncias y documentacion que se acompafia con ellos (sistema GDE,
caratula, GEDO, etc.), como también los pagos de multas o planes de pagos que por actas de infraccion deben
realizar los distintos permisionarios o interesados que han sido sancionados por infracciones. Asimismo, se
asesora a todo aquel interesado que ha sido sancionado y cuyo vehiculo ha sido secuestrado/retenido en
playa, a fin de que cumpla con los requisitos legales y tasas retributivas para obtener la liberacidn de la unidad,
la cual se tramita solamente a través del Jefe de liberaciones de sede central.

2. Alcance:
Tal funcidn les llega a todos los infractores que desean regularizar su situacidn, sean permisionarios,
concesionarios, o particulares sancionados por infracciones a la ley de movilidad provincial y/o sus
reglamentaciones, y también a denunciantes de infracciones que tramitan ante el Dpto. sumarios/legal, en
San Rafael, Gral. Alvear, Malargiie, Zona Centro y Zona Este.

3. Definiciones:
DZC: Delegacién Zona Centro (Valle de Uco)
DZS: Delegacién Zona Sur (Malargie, San Rafael y General Alvear)
DZE: Delegacion Zona Este (San Martin, Junin, La Paz, Rivadavia y Santa Rosa)

4. Responsabilidades y autoridad:
DELEGACIONES

5. Referencias:
Aplicar las normativas vigentes. Ley Impositiva sobre Tasas Retributivas

6. Desarrollo:

6.1. En cuanto al pago de multas, se genera el plan de pago, o se solicita al Dpto. Gestion de Cobros y se solicita el
volante de pago actualizado a fin de que el interesado realice su cancelacién en ATM vy pague el importe
correspondiente a la cuota o al total.

6.2. luego se gira informaticamente la constancia de pago al Dpto. gestion de cobros.

6.3. En el caso de vehiculos secuestrados/retenidos en playa, se asesora al infractor respecto de todos los requisitos
que debe reunir,

6.4. Segln sea una unidad habilitada o una unidad completamente irregular o clandestina,

6.5. Una vez ello se trata la problematica con el Jefe de Liberaciones de Sede Central

7.

8.

Registros generados: En sistema GDE (E.E./Gedo/CCOO/Correo de Gobierno).

Anexos:
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1. Objetivo:
La tarea tiene por fin atender al publico en general (en forma personal y/o telefénica), notificar, emplazar, y/o
recibir y enviar cuanta documentacidn se presenta (reclamo, denuncia, pagos de multas, oficio, presentacion,
recurso, descargo, tasas retributivas, cédulas, pedido de otras instituciones, etc.), generar en su caso el Expte.
electronico correspondiente, escaneo de documentacion, solicitar caratula y GEDO, informar, vincular y
realizar el pase correspondiente (sistema GDE).

2. Alcance:
Tal funcidn le llega al publico en general, empresas, instituciones, etc., en San Rafael, Gral. Alvear, Malarglie,
Zona Centro y Zona Este.

3. Definiciones:
DZC: Delegacién Zona Centro (Valle de Uco)
DZS: Delegacién Zona Sur (Malargie, San Rafael y General Alvear)
DZE: Delegacion Zona Este (San Martin, Junin, La Paz, Rivadavia y Santa Rosa)

4. Responsabilidades y autoridad:
DELEGACIONES.

5. Referencias:
Aplicar las normativas vigentes. (cuanta resolucion se emite y notifica en Delegacidn, Ley 9086, Decreto
1512/18, Ley 5041 de Discapacidad, Ley 7811, Ley 9003 de Procedimiento Administrativo, Res. 2095/2015,
Resoluciones de Horarios y frecuencias, Resolucion de Habilitacidn de servicios).

6. Desarrollo:

6.1. Recibir y enviar (en forma fisica y/o electrénica), todo tipo de encomienda, documentacidn, reclamo, denuncia,
pagos de multas, oficio, presentacion, recurso, descargo, tasas retributivas, pedido de otras instituciones, y toda
inquietud.

6.2. Armar encomiendas, recibir y/o remitir a Mendoza capital, Gral. Alvear, o Malargtie.

6.3. Hacer recepcion oficial, fechar, foliar, y tramitar (fisica y electrénica) toda documentacién, generando en su caso
la pieza electrénica (EE, GEDO, VINCULACION Y PASE ELECTRONICOS) y su correspondiente pase.

6.4. Notificar y/o emplazar a cumplir con cuanta medida, expte., cédula, etc. se comunica desde Delegacion zona sur,
o proveniente de oficinas de sede central.

6.5. Atencidn del publico en general (en forma personal y/o telefénica), por cuanta problematica se consulta, y orientar
al publico en debida forma sobre cdmo proceder o peticionar.

7.

8.

Registros generados: En sistema GDE (E.E./Gedo/CCOO/Correo de Gobierno).

Anexos:
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1. Objetivo:
La tarea tiene por objeto atender, informar y asistir las inquietudes del Dpto. Recursos Humanos de sede
central y del personal de la Delegacidn.
2. Alcance:
Tal funcidn le llega al publico en general, empresas, instituciones, etc., en San Rafael, Gral. Alvear, Malargle,
Zona Centro y Zona Este.
3. Definiciones:
DZC: Delegacién Zona Centro (Valle de Uco)
DZS: Delegacién Zona Sur (Malargie, San Rafael y General Alvear)
DZE: Delegacion Zona Este (San Martin, Junin, La Paz, Rivadavia y Santa Rosa)
4. Responsabilidades y autoridad:
DELEGACIONES.
5. Referencias:
Aplicar las normativas vigentes. (Dec. 560/73 Estatuto del Empleado Publico, Ley 5126 del
Escalafon del Empleado Publico, entre otras).
6. Desarrollo:

6.1. La tarea consiste en atender, informar y asistir las inquietudes del Dpto. Recursos Humanos de sede central en lo
atinente al personal de la Delegacidon y respecto del horario de entraday salida, novedades, licencias, faltas, tardanzas,
funcionamiento de reloj biométrico, funciones del personal, informes, solicitudes de compensacion horaria por
labores desarrolladas fuera de la jornada, y en gral. cuanta problematica se plantea.

6.2. Asimismo, orientar, tramitar o asistir informaticamente (sistema GDE) al personal en sus pedidos de licencia,
compensacidn, o cualquier otra que se presente.

7.

8.

Registros generados: En sistema GDE (E.E./Gedo/CCOO/Correo de Gobierno).

Anexos:
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Corresponde a dicha Subdireccién la funcidn de las siguientes operaciones:

VI.

VII.

Coordinar y supervisar los departamentos de Sumarios, Recursos, Secretaria General, Mesa de Entradas,
Notificaciones y Liberaciones,

Fijar los métodos y Politicas de trabajo en cada uno de los departamentos a su cargo,

Tomar intervencién letrada en los procedimientos de compras y contrataciones efectuadas por el Ente de la
Movilidad Provincial,

Ejercer el apoderamiento legal del E.Mo.P., interviniendo en tal caracter en los procesos judiciales,

Asesorar y asistir juridicamente e la entidad, en materia de analisis, proyectos, dictdmenes, estudios y demas
opiniones que involucren o que tengan que ver con el interés juridico de ella,

Compilar y mantener actualizada la legislacién y reglamentacidn relacionada con el Municipio y dar a conocer
al Presidente las novedades de dicho campo,

Proporcionar asesoramiento juridico a las diversas areas de la entidad que lo requieran, preparar los estudios,
proyectos e investigaciones que le solicite el Directorio.
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Objetivo:

1.1. Emitir opinidn juridica en todos los asuntos en que proceda el dictamen juridico, el cual puede ser un
dictamen meramente ordenatorio, o un dictamen definitorio.

1.2. En las cuestiones puramente procedimentales, se sefiala, a titulo meramente ordenatorio, cual o cuales
tramites correspondera o convendra gestionar, en vista del legitimo y normal desarrollo del procedimiento
administrativo en cuestidon. Por ejemplo, se pueden indicar medidas para mejor dictaminar o proveer. Es
funcién que se ejerce “en auxilio” o “en subsidio” del secretariado general de administracién u érgano
equivalente que se ostente el comando o direccién de la tramitacidn del procedimiento administrativo de que
se tratare.

1.3. Tratandose el asunto de materia reglada, y ya en la etapa definitoria, al dictaminar se procede a analizar
los antecedentes de hecho del asunto; se controla el extremo de que tales antecedentes de hecho se hayan
incorporado o se incorporen mediante el debido proceso adjetivo; se fija la calificacién legal de los
antecedentes de hecho que se hayan reunido correctamente; y se concluye con una solucién congruente y
dirimente del asunto, ajustada a Derecho, la cual se le sugiere al funcionariado asesorado para que este pueda
tomar una decisidn legitima, aun cuando siempre queda a salvo la facultad del disenso motivado de dicho
funcionariado para acordar la decision legitima que este prefiriere dictar.

1.4. Se aclara que hay materia reglada cuando la solucién juridica aplicable a la clase de asunto abordado, se
encuentra precisa y agotadoramente predeterminada por la normativa vigente, sin facultad de opcion
resolutiva. La materia sancionatoria es materia reglada.

1.5. Tratdndose el asunto de materia esencialmente discrecional, y ya en la etapa definitoria, al dictaminar se
puede dar razones que ayuden al funcionariado o bien, 19, a cerciorarse de que la iniciativa NO vulnera la
competencia, la forma, la voluntad o el objeto prohibido de un acto administrativo o un reglamento legitimos;
o bien, 29, a concretar, ademas, la solucién congruente y dirimente del asunto, NO prohibida por el
ordenamiento juridico vigente.

1.6. Se aclara que hay materia esencialmente discrecional cuando una normativa habilita explicita o
inequivocamente a acordar la solucion juridica del asunto con argumentos propios sobre el mérito,
oportunidad o conveniencia pero que siempre deberan respetar el principio de razonabilidad.
Discrecionalidad administrativa NO es arbitrariedad. La materia sancionatoria queda excluida de la materia
esencialmente discrecional.

1.7. Rendir informes juridicos.

1.8. A todos estos efectos, se puede concurrir a oficinas publicas; asistir a reuniones del Area u organizadas
por la Jerarquia sea para la discusién de casos concretos o bien sea para la homogeneizacién de criterios
doctrinales o técnicos; orientar legalmente a otros agentes o areas de la reparticién en relacidon con sus
incumbencias; y capacitarse en forma continua, de manera independiente o a través de cursos implantados
por la Administracion.
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2. Alcance:

2.1. Al dictaminar, pues proveer al funcionariado de consejo legal, con seguridad juridica, para la toma de

decisiones legitimas.

2.2. Los procedimientos administrativos en que se interviene son todos aquellos en que el dictamen juridico
resulta preceptivo (aunque no vinculante) segin la normativa, o bien resulta meramente requerido por el

funcionariado. Abarcan, en general, materia contravencional, disciplinaria, laboral, contractual o financiera.

2.3. Al informar, se proveen datos sobre el estado de actuaciones, o se emiten opiniones doctrinales,
incluyéndose en esta labor informativa a la contestacion de oficios judiciales o de notas de extrafia

Administracién
3. Definiciones:
No Hay.

4. Responsabilidades y autoridad:

Doctor FRANCO LAGHEZZA (Letrado en Jefe);
Doctora MARIELA VANINA BATTEZZATI (Letrada adjunta);
Doctor JORGE LUIS DOS SANTOS (Letrado adjunto)

5. Referencias:

Articulos 35, 110y 111 de la Ley N2 9.003. Decreto N2 665/1975.
Normativa organica del Ente de la Movilidad Provincial.
Normativa o directrices de Fiscalia de Estado.

Toda otra normativa que mande o mandare que debe evacuarse el dictamen juridico.
Doctrina especializada y Jurisprudencia

6. Desarrollo:

6.1. Recepcidn de la pieza administrativa.

6.2. Estudio completo de la pieza administrativa.
6.3. Determinacién y emisién de un dictamen juridico meramente ordenatorio, o de un dictamen juridico definitorio.
6.4. Emision del informe juridico, cuando corresponda.

7. Registros generados: Se agregan a las actuaciones administrativas que se abordan. Se conservan copias en

archivos digitales, pero son para el propio control y en pos de asegurar la coherencia funcional.

8. Anexos:
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1. Objetivo:

1.1. “Procurar”, o sea, representar judicialmente al Ente de la Movilidad Provincial; y/o asistir y aconsejar al
representante judicial, o al jerarca del Ente de la Movilidad Provincial en si, indicando en estos supuestos de
“patrocinio letrado”, la realizacion de la actuacidn judicial que mejor desarrolle la pretension legitima o la
resistencia legitima del Ente, en pos de la consecuente tutela judicial efectiva.

1.2. A estos efectos, se puede concurrir a oficinas publicas; asistir a reuniones del Area u organizadas por la
Jerarquia sea para la discusion del caso concreto o bien sea para la homogeneizacidn de criterios doctrinales
o técnicos en el ejercicio de la defensa judicial; orientar legalmente a otros agentes o areas de la reparticion
en relacién con sus incumbencias a fin de armonizarles con una criteriologia judicial; y capacitarse en forma
continua, de manera independiente o a través de cursos implantados por la Administracion.

Alcance:

2.1. Proveer de la defensa judicial al Ente de la Movilidad Provincial, sea que el Ente intervenga como actor o
como demandado.

Definiciones:

Responsabilidades y autoridad:

Doctor FRANCO LAGHEZZA (Letrado en Jefe);
Doctora MARIELA VANINA BATTEZZATI (Letrada adjunta);
Doctor JORGE LUIS DOS SANTOS (Letrado adjunto)

Referencias:

Ley N2 3.918.

Ley N2 9.001.

Ley N27.412.

Ley N29.051.

Toda otra normativa que resulte o resultare aplicable en el ejercicio de la abogacia litigante a favor del Ente
de la Movilidad Provincial.

Doctrina especializada y Jurisprudencia

6. Desarrollo:

6.1. Recepcidn de la orden de servicio para actuar judicialmente.
6.2. Estudio o composicion del caso judicial.
6.3. Planificacion de la accidn judicial o de la resistencia judicial.

6.4. Composicidn de las actuaciones que desarrollen a la accion judicial o a la resistencia judicial bajo la metodologia

técnica del dmbito judicial.
6.5. Reserva de la confidencialidad y respeto por la ética profesional de la abogacia.
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7. Registros generados: Se agregan a los procesos judiciales en tramite. Se conservan copias en archivos digitales,
pero son para el propio control y en pos de asegurar la coherencia funcional.

8. Anexos:
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Objetivo:

1.1. Al libre criterio personal y técnico de la letrada/o adjunta/o, esta/e elabora el anteproyecto o version
“provisional” del proyecto de acto administrativo o reglamento.

1.2. El anteproyecto queda reconvertido en proyecto o versidn “final” del acto administrativo o reglamento
gue se pondra a la consideracidn de la autoridad competente, con el solo Visto Bueno del Letrado en Jefe del
Area Juridica y/o el Visto Bueno del érgano a cargo de la Secretaria General de Administracién o equivalente.

1.3. El Letrado en Jefe estd facultado para producir el proyecto o versién “final” de acto  administrativo o
reglamento, por si solo, o con el Visto Bueno del érgano a cargo de la Secretaria General de la Administracién
o equivalente.

1.4. A estos efectos, se puede concurrir a oficinas publicas; asistir a reuniones del Area u organizadas por la
Jerarquia sea para la discusion concreta o bien sea para la homogeneizacidn de criterios doctrinales o técnicos;
orientar legalmente a otros agentes o areas de la reparticion en relacién con sus incumbencias, en particular
a quienes operan en el nivel de despacho; y capacitarse en forma continua, de manera independiente o a
través de cursos implantados por la Administracion

Alcance:

2.1. Proveer de guias modélicas para ayudar a la produccion de los instrumentos decisionales del
funcionariado, procurando, asi, la mayor seguridad juridica en torno de aquellos actos administrativos o
reglamentos que requieran de una motivacién mas precisa o extensa desde el punto de vista de la técnica
administrativista

Definiciones:

Responsabilidades y autoridad:

Doctor FRANCO LAGHEZZA (Letrado en Jefe);
Doctora MARIELA VANINA BATTEZZATI (Letrada adjunta);
Doctor JORGE LUIS DOS SANTOS (Letrado adjunto)

Referencias:

Ley N2 9.003.

Ley N27.412.

Ley N2 9.051.

Toda otra normativa que resulte o resultare aplicable en la fundamentacion de hecho y de derecho del acto
administrativo o reglamento que fuere a proponerse al funcionariado.

Doctrina especializada y Jurisprudencia
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6. Desarrollo:

6.1. Recepcidn de la pieza administrativa.

6.2. Estudio completo de la pieza administrativa.

6.3. Determinacion de un dictamen definitorio y elevacién del anteproyecto de acto administrativo o reglamento.
6.4. Determinacion de un dictamen definitorio y elevacidn del proyecto de acto administrativo o reglamento, por parte
del Letrado en Jefe.

6.5. Al libre criterio personal y técnico de la letrada/o dictaminante, se podrd estimar a la fundamentacion del
anteproyecto de acto administrativo o reglamento, como parte integrante del dictamen juridico; o, a la inversa, se
podra estimar a la fundamentacion del dictamen juridico como parte integrante del anteproyecto de acto
administrativo o reglamento. Lo que aqui se expresa sobre el anteproyecto, también se extiende al proyecto.

7. Registros generados: Se agregan a las actuaciones administrativas en cuestidon. Se conservan copias en
archivos digitales, pero son para el propio control y en pos de asegurar la coherencia funcional.

8. Anexos:
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1. Objetivo:

Dejar constancia en el Expediente Electrénico del Acto Administrativo producido para la continuidad del
tramite requerido.

2. Alcance:

Este procedimiento se aplica a todas las unidades autorizadas del servicio publico de pasajeros y distintas
modalidades, como asi mismos vehiculos no autorizados para el transporte de pasajeros en la Provincia de
Mendoza.

3. Definiciones:

4. Responsabilidades y autoridad:

Doctor FRANCO LAGHEZZA (Letrado en Jefe)
5. Referencias:
6. Desarrollo:

6.1. Se crea un archivo PDF mediante el escaneo de la Resolucidn
6.2. Luego, cargarlo en el expediente electrénico correspondiente segln el procedimiento estipulado en el Sistema
GDE.

7. Registros generados: Documento Electrénico.

8. Anexos:
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1. Objetivo:
Asignar numero a las Resoluciones firmadas por el Directorio del Ente de la Movilidad Provincial y llevar un
registro adecuado de las mismas.
2. Alcance:
Este procedimiento se aplica a todas las Resoluciones producidas en el Ente de la Movilidad Provincial.
3. Definiciones:
4. Responsabilidades y autoridad:
e Oficina Secretaria General drea de Redaccién: redacta y produce el Proyecto de Resolucion.
¢ Directorio: firma el Proyecto de Resolucion.
¢ Oficina Secretaria General area de Numeracion y Registro: asigna nimero al Proyecto de Resolucién y lleva
adelante el registro de las mismas
5. Referencias:
Ley de procedimiento administrativo n° 9003
6. Desarrollo:

6.1. Una vez firmado el proyecto de resolucion por el Directorio del EMOP,
6.2. Se procede a asignarle un niumero segun la correlatividad del registro de resoluciones (libro de actas),
6.3. Luego de numerada la norma se deja constancia en dicho libro con una breve descripcién del tema.

7.

8.

Registros generados: Libro de Resoluciones, Archivo de Originales.

Anexos:
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1. Objetivo:

Establecer si el hecho imputado en el acta de infraccidn es objeto de sancién por parte del E.Mo.P., previo
dictaminar el descargo.

2. Alcance:

Este procedimiento extensivo a sede central y Delegaciones, se aplica a todas las actas de infraccion labradas
a permisionarios, concesionarios o prestatarios de los diferentes servicios publicos de transporte publico y
privado de pasajeros de Mendoza, regulados por la legislacién vigente, como asi también de personas que
prestan estos servicios sin estar autorizados por la Secretaria de Servicios Publicos.

3. Definiciones:

DZC: Delegacién Zona Centro.
DZS: Delegacién Zona Sur.
DZE: Delegacion Zona Este

4. Responsabilidades y autoridad:

IG: Confecciona el acta de infraccién.

ME: Recepciona electrénicamente el descargo y lo envia a I1G.

D: Redacta proyecto de Resolucion.

SA: Controla la documentacion verifica la legalidad del acto administrativo.
DI: Firma la resolucién.

D: Numero a resolucion.

ME: Salida P.A.

N: Notifica

5. Referencias:

Ley 7412 y modificatorias

Ley 9086.

Decreto 1512/18

Ley 9024

Ley 9003 y otras normas segun el caso

6. Desarrollo:

6.1. Se recibe informdaticamente, habitualmente desde Departamento Inspeccidén, el expediente con descargo
formulado por el infractor, en donde este ejerce su derecho de defensa respecto de la imputacion que se le efectua.
Una vez labrada el acta de infraccidn, el infractor tiene 5 dias habiles (no perentorios), a contar desde el dia siguiente
de confeccionada aquella, para interponer el descargo.

6.2. El personal administrativo lo remite al abogado del departamento.

6.3. El abogado lo analiza y se produce la apertura de la instrucciéon sumarial. Se analizan las pruebas ofrecidas, en el
caso de prueba testimonial se cita a los testigos y se fijan fechas de audiencia indicando dia y hora; en caso de prueba
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informativa se emiten los oficios para tomar conocimiento del informe ofrecido. Si el Instructor asi lo estima, se ordena

la produccidn de otros medios de prueba de oficio.

6.4. Una vez producida toda la prueba y sin que quedara prueba pendiente de produccidon se emite el dictamen

correspondiente aconsejando sancionar, sobreseer o absolver al infractor.

6.5. Se encuadra juridicamente el hecho, se emite proyecto de resolucidon condenatoria o absolutoria, se envia al
Directorio para su analisis y firma, luego el expediente pasa a Despacho para su registracidn y posterior notificacion al

interesado.

7. Registros generados: Proyecto de Resolucidn sancionatoria y dictamen de sobreseimiento o absolucién.

8. Anexos:
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6.

Objetivo:
Establecer si el hecho imputado en el acta de infraccion es pasible de sancion.
Alcance:

Este procedimiento extensivo a sede central y Delegaciones, se aplica a todas las actas de infraccion labradas
a permisionarios, concesionarios o prestatarios de los diferentes servicios publicos de transporte publico y
privado de pasajeros de Mendoza, regulados por la legislacién vigente, como asi también de personas que
prestan estos servicios sin estar autorizados por la Secretaria de Servicios Publicos.

Definiciones:

DZC: Delegacién Zona Centro.
DZS: Delegacién Zona Sur.
DZE: Delegacion Zona Este

Responsabilidades y autoridad:

IG: Confecciona el acta de infraccién.

ME: Recepciona la pieza administrativa y la mantiene durante cinco dias.
SA: controla y verifica la legalidad del acto administrativo.

DI: Firma la resolucién.

D: Resolucion y Numero.

ME: Salida a P.A.

N: Notifica

Referencias:

Ley 7412 y modificatorias

Ley 9086.

Decreto 1512/18

Ley 9024

Ley 9003 y otras normas segun el caso

Desarrollo:

6.1. Una vez recibido el expediente, el personal administrativo idoneo, analiza el acta de infraccidn, verifica que se

trate de un hecho sancionable, lo encuadra juridica e informaticamente y emite el proyecto de resolucién.
6.2. Si el infractor opta por realizar el pago voluntario del acta dentro de los 3 dias habiles siguientes a la fecha de
labrada la misma, se le realiza un descuento del cuarenta por ciento.

6.3. Cuando existen dudas acerca de su encuadre, o en caso de entender que no corresponde sancidn, se asesora con
el abogado del sector, quien lo analiza y sugiere la absolucién en su caso. En este caso el expediente con dictamen es
remitido a Despacho, para resoluciéon
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7. Registros generados: Proyecto de Resolucidn sancionatoria y dictamen de sobreseimiento o absolucién.

8. Anexos:
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6.

Objetivo:

La investigacion de un presunto hecho ilicito de transporte, que en caso de quedar acreditado debe ser
sancionado el/los sujetos responsables.

Alcance:
Este procedimiento es extensivo a sede central
Definiciones:

DZC: Delegacién Zona Centro.
DZS: Delegacién Zona Sur.
DZE: Delegacion Zona Este

Responsabilidades y autoridad:

ID: Recibe la denuncia Mesa de Entradas o el Departamento de Atencién al Usuario

ME: Forma expediente.

D: Se remite a Atencidn al usuario para su intervencién, quien en caso de ser necesario se asesora con Sub
Direccién Juridica y decide los pasos a seguir. Si es posible brindar solucién al usuario en forma personal,
telefénica o via web asi procede esta oficina. En caso de advertir un hecho de mayor gravead, sea
administrativa, policial o judicial, que amerite la instruccién de un sumario, asi lo acordara con la Sub Direccidn
Juridica.

SA: Controla la documentacion verifica la legalidad del acto administrativo.

DI: Firma la resolucién.

D: NUumero a resolucion.

N: Notifica

Referencias:

Ley 7412 y modificatorias

Ley 9086.

Decreto 1512/18

Ley 9024

Ley 9003 y otras normas segun el caso

Desarrollo:

6.1. El personal administrativo recibe informaticamente el expediente, remitiéndolo al abogado del sector para su
debida intervencién.

6.2. El abogado examina someramente la formalidad de la misma, realiza la imputacién formal de la falta que se le
atribuye, y ordena correr traslado de ella al denunciado por el plazo de cinco dias a fin de que ejerza su defensa (art.
26 Decreto 496/19).

6.3. Vencido dicho plazo, si se presenta descargo en defensa y hubiese ofrecido medios de prueba, se produce esta en
la forma de estilo.
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6.4. Una vez analizada la prueba, se emite un dictamen mediante el cual se sugiere sancionar o sobreseer.
6.5. En caso de sugerir sancién, se encuadra juridicamente el hecho y se emite proyecto de resolucién.

6.6. El expediente con proyecto de resolucidn es remitido al Sector Despacho.
6.7. En caso de entender que no hay hecho punible, el abogado de Sumarios emite el correspondiente dictamen

solicitando el sobreseimiento del/los imputados y el archivo de las actuaciones. Luego lo remite a Despacho.

6.8. Si no se presenta descargo, se sigue el proceso en ausencia del denunciado, se verifica si ha existido un
incumplimiento a la normativa legal en la materia, si existe ofrecimiento de prueba, se produce esta, y se emite el

dictamen correspondiente sugiriendo se sancione o no al denunciado, segun el caso.
6.9. Se remiten las actuaciones al Sector Despacho

7. Registros generados: Resolucién sancionatoria y dictamen.

8. Anexos:
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1. Objetivo:

La Mesa general de Entradas tiene por misidon entender en la recepcion, clasificacidn y distribucion
de correspondencia, asi como la Caratulacidn y distribucién de expedientes. Y el archivo de documentacion.
2. Alcance:

Permite a que la documentacién ingresada por formato papel y por el correo electrénico institucional del Ente
(descargos, denuncias, oficios) sigan el proceso administrativo sin perder conectividad con la documentacién
ingresada, dandole tramite a través del Sistema GDE.

3. Definiciones:
E.E (Expediente Electrénico)
INLEG (Descargo)
NO (Recursos y/o otra documentacion)
4. Responsabilidades y autoridad:
Jefatura de Mesa de Entradas
5. Referencias:
Ley 7412

6. Desarrollo:

6.1. La Mesa de Entradas recepciona la documentacién presentada, controla que la misma cumpla con los recaudos
de presentacion, pago del tramite pertinente, segin corresponda,

6.2. Se caratula y realiza EE toda la documentacién solicitada por las distintas dreas de EMOP, posteriormente se deriva
la actuacion administrativa (E.E.) para la prosecucion del tramite,

6.3. Se caratula y realiza EE toda la documentacién ingresada a la reparticién ya sea en formato papel o por correo
electrdnico oficial si corresponde y posteriormente se deriva la actuacién administrativa (E.E.) para la prosecucién del
tramite.

7. Registros generados: Queda registrado en el Sistema DGE.

8. Anexos:
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1. Objetivo:

La Mesa general de Entradas tiene por misidon entender en la recepcion, clasificacidn y distribucion
de correspondencia, asi como la Caratulacidn y distribucién de expedientes. Y el archivo de documentacion.
2. Alcance:

Permite a que la documentacién ingresada por formato papel y por el correo electrénico institucional del Ente
(descargos, denuncias, oficios) sigan el proceso administrativo sin perder conectividad con la documentacién
ingresada, dandole tramite a través del Sistema GDE.

3. Definiciones:

E.E (Expediente Electrénico)
INLEG (Descargo)
NO (Recursos y/o otra documentacion)

4. Responsabilidades y autoridad:
Jefatura de Mesa de Entradas
5. Referencias:
Ley 7412
6. Desarrollo:

6.1. La Mesa de Entradas recepciona la documentacién presentada, controla que la misma cumpla con los recaudos
de presentacion, pago del tramite pertinente, segin corresponda,

6.2. Se procede a verificar toda la documentacidn electrdnica enviada por otras reparticiones y organismos y renviarlas
al area correspondiente segun corresponda y la prosecucién del tramite.

7. Registros generados: Queda registrado en el Sistema DGE.

8. Anexos:
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1. Objetivo:

La Mesa general de Entradas tiene por misidon entender en la recepcion, clasificacidn y distribucion
de correspondencia, asi como la Caratulacidn y distribucién de expedientes. Y el archivo de documentacion.
2. Alcance:

Permite a que la documentacién ingresada por formato papel y por el correo electrénico institucional del Ente
(descargos, denuncias, oficios) sigan el proceso administrativo sin perder conectividad con la documentacién
ingresada, dandole tramite a través del Sistema GDE.

3. Definiciones:
E.E (Expediente Electrénico)
INLEG (Descargo)
NO (Recursos y/o otra documentacion)
4. Responsabilidades y autoridad:
Jefatura de Mesa de Entradas
5. Referencias:
Ley 7412

6. Desarrollo:

6.1. La Mesa de Entradas recepciona la documentacién presentada, controla que la misma cumpla con los recaudos
de presentacion, pago del tramite pertinente, segin corresponda,

6.2. Se da ingreso de los descargos que se recepcionan por correo electrénico o por formato papel al EMOP, con la
correspondiente presentacion del cddigo 648 y se realiza el correspondiente GEDO y posteriormente se deriva el GEDO
(Inleg) al usuario que posee el E.E. para su vinculacion a la actuacidon administrativa (E.E.) y la prosecucion del tramite.

7. Registros generados: Queda registrado en el Sistema DGE.

8. Anexos:
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1. Objetivo:
Garantizar que todo tipo de acto administrativo que realice el EMOP sean notificados en tiempo y forma.
2. Alcance:
Este procedimiento se aplica respecto de cualquier Resolucién o providencia que se ordene notificar.
3. Definiciones:
EMOP: Ente de la movilidad Provincial.
4. Responsabilidades y autoridad:

Encargado de recepciodn, registro, identificacidn, remisidn y recepcién de las notificaciones que deba
efectuar el EMOP

5. Referencias:

Ley de procedimientos Administrativo N2 9003

Ley de Administracion Financiera N2 8706

Ley N2 20744, Contrato de Trabajo

Resolucion N° 571/21, Implementacion método de notificaciones electrdnicas.

Cddigo Civil y Comercial de la Nacidn

Cadigo Procesal Civil y Tributario de Mendoza

Cédigo Procesal Penal de Mendoza

Jurisprudencia y Doctrina Provincial, Nacional en el Derecho Administrativo y Antecedentes obrantes en la
Secretaria de Servicios Publicos - EMOP

Resoluciones emitidas por el EMOP

6. Desarrollo:

6.1. Toda notificacidén que realice el EMOP debe girarse por el drea correspondiente a Oficina de Notificacion.

6.2. Al recibirse, se debe verificar que contenga todos los elementos exigibles (foliatura, domicilio en gran Mendoza o
Delegaciones Centro, Este y Sur).

6.3. Cumplida la verificacidn se debe proceder a registrar e identificar la notificacidén, por zona a notificar (se realizala
division por los distintos Departamentos de la Provincia).

6.4. Con cada una de las mencionadas divisiones geograficas se elabora un registro de lo que notificara cada
notificador, cada uno de ellos tiene a cargo una o dos de estas divisiones.

6.5. Se entregan las notificaciones.

6.6. Cada notificador debera rendir cuenta de las notificaciones efectuadas, llevando un registro personal escrito de
los que se lleva, lo que sale para notificar.

6.7. El notificador, efectuada la notificacion, registra en registro personal la labor realizada y lo entrega.

6.8. Se controla lo entregado vy se registra la fecha de efectuadas las mismas, segun el listado ya realizado que cada
notificador posee en su zona asignada, para antecedente

informando la fecha de efectuada la misma y quien la realizé.

6.10. Se archiva en la oficina una copia de la misma y quien la realizo.
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6.11. Se guardan la actuacién por lo menos veinte dias, en espera del Recurso de Revocatoria o Jerdrquico, segin
corresponda.

6.12. En caso de que esto no suceda, se confecciona por remito el pase a Apremios a fin de que se gestione su cobro.
6.13. En el caso de que Mesa de Entradas remita por sistema los Recursos correspondientes, estos se analizan a fin de
ver que resoluciones recurren.

6.14. Identificadas las mismas, se busca por sistema a que acta de infraccién corresponde.

6.15. Localizada fisicamente el acta de infraccién con la resolucién recurrida, se cambia el estado por sistema del acta
por Estado “Recurso de Revocatoria” o “Recurso Jerdrquico”, segun corresponda con la fecha que el recurso

ingreso alaS.T.

6.16. Se solicita por Mesa de Entradas que acumulen el expediente del acta de infraccion al Recurso de Revocatoria,
remitiéndose por sistema ambas actuaciones a dicho Departamento.

6.17. Se solicita que una vez efectuada la acumulacién se remita al departamento Legal para su Dictamen.

7. Registros generados: Registro de Notificaciones.

8. Anexos:
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1. Objetivo:
Garantizar que todo tipo de acto administrativo que realice el EMOP sean notificados en tiempo y forma.
2. Alcance:

Este procedimiento se aplica a toda notificacion que realice el EMOP de actas de Desvios de Transporte,
Cedulas de Notificaciones, Notas y Oficios.

3. Definiciones:
S.S.P.: Secretaria de Servicios Publicos
4. Responsabilidades y autoridad:

Encargado de recepcion, registro, identificacidn, remisidn y recepcién de las notificaciones que deba
efectuar el EMOP

5. Referencias:

Ley de procedimientos Administrativo N2 9003

Ley de Administracion Financiera 8706

Ley N2 20744, Contrato de Trabajo

Cddigo Civil y Comercial de la Nacidn

Cdédigo de Comercio

Cédigo Procesal Civil y Tributario de Mendoza

Cdédigo Procesal Penal de Mendoza

Jurisprudencia y Doctrina Provincial, Nacional en el Derecho Administrativo y Antecedentes obrantes en la

S.S.P.

Resoluciones emitidas por la S.S.P. y el EMOP
6. Desarrollo:

6.1. Toda notificacidén que realice el EMOP debe girarse por el drea correspondiente a Oficina de Notificacion.

6.2 Al recibirse, se debe verificar que contenga todos los elementos exigibles (foliatura, domicilio en gran Mendoza o
Delegaciones Centro, Este y Sur).

6.3. Cumplida la verificacion se debe proceder a registrar e identificar la notificacion, por zona a notificar (se realiza la
division por los distintos Departamentos de la Provincia).

6.4. Con cada una de las mencionadas divisiones geograficas se elabora un registro de lo que notificara cada
notificador, cada uno de ellos tiene a cargo una o dos de estas divisiones.

6.5. Se entregan las notificaciones.

6.6. Cada notificador deberd rendir cuenta de las notificaciones efectuadas, llevando un registro personal escrito de
los que se lleva, lo que sale para notificar.

6.7. El notificador, efectuada la notificacion, registra en registro personal la labor realizada y lo entrega.

6.8. Se controla lo entregado vy se registra la fecha de efectuadas las mismas, segun el listado ya realizado que cada
notificador posee en su zona asignada, para antecedente.

6.9. En el caso de los Desvios de transporte, ademas de las Resoluciones que Secretaria General envie para notificar
agregara otras tres (3) copias legalizadas, las cuales se enviaran- dejando por registro por cuaderno- una copia
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al Departamento que informo el desvio, otra para Prensa y la restante se archivara en la oficina como antecedente.
6.10. Se remite la actuacién al departamento que solicito la notificacién, se confecciona remito, se folia y enumera lo
que corresponda.

7. Registros generados: Registro de Notificaciones.

8. Anexos:
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1. Objetivo:

Garantizar que todo tipo de acto administrativo que realice el EMOP sean notificados en tiempo y forma.
2. Alcance:

Este procedimiento se aplica a toda notificacidon que realice el EMOP por Edictos.
3. Definiciones:

S.S.P.: Secretaria de Servicios Publicos
EMOP: Ente de la Movilidad Provincial
4. Responsabilidades y autoridad:

Encargado de recepciodn, registro, identificacidn, remisidn y recepcién de las notificaciones que deba
efectuar el EMOP

5. Referencias:

Ley de procedimientos Administrativo N2 9003
Ley de Administracion Financiera 8706
Ley N2 20744, Contrato de Trabajo
Cddigo Civil y Comercial de la Nacidn
Cdédigo de Comercio
Cdédigo Procesal Civil y Tributario de Mendoza
Cédigo Procesal Penal de Mendoza
Jurisprudencia y Doctrina Provincial, Nacional en el Derecho Administrativo y Antecedentes obrantes en la
S.S.P. - EMOP
Resoluciones emitidas por el EMOP

6. Desarrollo:

6.1. Toda notificacién que no se consigue efectuar por no encontrarse la persona, empresa o el domicilio a notificar
se aparta del resto.

6.2. Se confecciona Oficio a Juzgado Electoral Civil o Registro del Automotor con los datos de las personas que se desea
ubicar (nombre y apellido, DNI, Dominio, etc.).

6.3. Confeccionado el Oficio, se eleva a Direccién de Administracion para la firma del director a cargo.

6.4. Se notifica el Oficio.

6.5. Recepcionada la respuesta del mismo, se envia a fotocopiar la cantidad de copias necesarias para cada actuacién.
6.6. Se legalizan las copias.

6.7. Cada copia se adjunta a cada actuacién no notificada

6.8. Se separa lo informado en: aquellos que contienen un domicilio nuevo para notificar por la via normal y en aquellos
gue no aportan nuevos datos

6.9. Estos ultimos se apartan nuevamente y se confecciona a cada actuacion un informe que registrara la imposibilidad
de notificar normalmente lo solicitado (Resoluciones, Cedulas, etc.).

6.10. Se confecciona otro Oficio al Boletin Oficial, que contendra lo que no se consiguidé notificar, solicitando la
publicacion de la misma por tres (03) dias consecutivos.

6.11. Confeccionado el Oficio, se eleva a Direccién de Administracién para la firma del Director a cargo.
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6.12. Se notifica el oficio en el Boletin Oficial.
6.13. Publicado a los tres dias, se envia a fotocopiar la cantidad de copias necesarias para cada actuacion.

6.14. Se legalizan las mismas.

6.15. Cada copia se adjunta a cada actuacion.

6.16. Al octavo (82) dia de publicado en el Boletin Oficial, se tendrd por notificado, se elaborara el informe

correspondiente a cada actuacién conteniendo la fecha de notificacion.
6.17. En fecha posterior al octavo dia se remitira al departamento que solicito la notificacion.

6.18. En el caso de notificada por Edictos las Resoluciones de actas de infraccion, etc. Se cambiaran por sistema el

estado a estado “Notificada”, cargando la fecha de efectuada la misma y aclarando que fue por Edictos.

6.19. Confeccionando el remito a Depto. Gestion de Cobro, previa foliatura y numeracion de las fojas adicionadas

(fotocopias e informe).

7. Registros generados: Registro de Notificaciones.

8. Anexos:
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1. Objetivo:
Liberar las unidades retenidas por Inspectores del Ente de la Movilidad Provincial (EMOP) y Gendarmeria
Nacional.
2. Alcance:
Este procedimiento se aplica a todas las unidades autorizadas del servicio publico de pasajeros y distintas
modalidades, como asi mismos vehiculos no autorizados para el transporte de pasajeros, en todo el territorio
de la Provincia de Mendoza.
Este Procedimiento es abarcativo a la sede central del EMoP como también a sus diferentes delegaciones (DZE,
DzZCy DZS).
3. Definiciones:
EMOP: Ente de la Movilidad Provincial
DZC: Delegacién Zona Centro
DZE: Delegacion Zona Este
DZS: Delegacién Zona Sur
4. Responsabilidades y autoridad:
¢Oficina de liberaciones: Otorga la Orden de Liberacion (una vez cumplido con los requisitos que exige dicha
area) con firma tanto del encargado de area como de directorio del EMOP.
eOficina de Ingresos: Otorga Libre Deuda de actas de infraccion.
eDirectorio: firma acta de Liberacién.
5. Referencias:
eley 6082 y su decreto reglamentario N° 867/94 y sus modificatorias.
eLey de procedimiento administrativo N° 3909.
eLey impositiva N° 7638
eDecreto N° 7613/06
6. Desarrollo:

6.1. El titular o apoderado retira los requisitos para Liberar la unidad.

6.2. Cumplimentando los mismos, se confecciona el Acta de liberacion en el que constan los datos del titular o empresa
y datos de la unidad.

6.3. Se adjunta a la misma el Cédigo de Pago para el retiro de la unidad y se pasa a la Firma del Directorio.

7.

Registros generados: Acta de Liberacion.
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Anexos:

Requisitos para Liberacion de Vehiculos Retenidos en Playas

Certificados de antecedentes (libre deuda) en G. Cobros y Multas Cédigo 677 $ 90 (original)

Traer ORIGINAL Y FOTOCOPIAS

e Acta de Infraccidn
e Tarjeta Verde y Titulo del Automotor (ambas caras)
e Licencia de Conducir habilitada del conductor (ambas caras)
e D.N.IL Titular o Apoderado (de existir). Poder ante Esc. Publ. Por C. De Escrib.
e Autorizacién de la Direccion de Vias y Medios de Transporte.
e Pdliza de Seguro o certificado de Cobertura de la unidad
e Recibo Oficial de pago del mes en curso (seguro unidad)

Pdliza de seguro A.R.T. vigente (empresa en que se encuentre asociado) formulario 931 y recibo pago ante la
AFIP.

e Comprobante grua
e Impuesto Automotor y al dia. -2016-2017-2018 (o bien libre deuda)
e Cdbdigo 387 para vehiculos NO HABILITADOS valor $ .....eeuu...
e Cdbdigo 399 para vehiculos habilitados Valor § ...........
-NO SE HACEPTAN PLANES DE PAGO

-CANCELACION DE MULTAS

-La Unidad se entrega al titular registral o apoderado (sin Excepcion).

e Codigo 935 de valor §........ por dia de guarda en playa de secuestro EMOP.

En el caso de vehiculos no autorizados tendrdn una pena de retencidn de la unidad de 30 dias.
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