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BUENOS AIRES, - 9 FEB 2017 

VISTO la Resolución de la Presidencia de esta H. Cámara de Diputados de 

la Nación R.P. N° 1842/16, y 

CONSIDERANDO: 

Que mediante el Acto Administrativo consignado en el exordio, se dejó sin 

efecto el "Manual de Procedimientos" correspondiente a la Dirección General 

Administrativo Contable atento la obsolescencia que el mismo evidenciaba. 

Que ante la necesidad de dotar al área involucrada de un instrumento 

perfectible para la definición de responsabilidades, trasparencia y control de calidad de 

trabajo, se efectuaron en todas sus unidades, distintas actividades tendientes a identificar 

problemas en los circuitos administrativos y en el diseño de sus procedimientos. 

Que como resultado de la actividad concertada se han elaborado y 

convalidado procedimientos y circuitos administrativos que obedecen a los principios de 

eficiencia, eficacia y economía, garantizando previsibilidad en las actividades y la 

flexibilidad necesaria para adecuarlos a futuras necesidades. 

Que dicha tarea culminó con la elaboración de un nuevo "Manual de 

Procedimientos". 

Que asimismo por la Resolución Presidencial citada en el visto, se delegó en 

el Titular de la Secretaría Administrativa la facultad de aprobar los manuales de 

procedimientos de las áreas bajo su dependencia funcional. 

Que en consecuencia procede el dictado del presente Acto Administrativo. 

Por ello, 
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LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA DE LA 

H. CAMARA DE DIPUTADOS DE LA NACION 

DISPONE 

ARTICULO 1°.- Aprobar a partir del día de la fecha, el "Manual de Procedimientos" 

correspondiente a la Dirección General Administrativo Contable que como Anexo I forma 

parte integrante de la presente Disposición. 

ARTICULO 2°.- Regístrese, comuníquese y archívese. 



DSAD N°: 0 1 1 / 1 7 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

SECRETARÍA ADMINISTRATIVA 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTABLE 
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1. Objetivo 

El objetivo del presente Manual es la homogeneización de los procesos de trabajo que se 

ejecutan en el ámbito de la Dirección General Administrativo Contable; asegurando una mayor 

eficiencia en el desarrollo de los mismos y más transparencia para su control y auditoría. 

2. Alcance 

El alcance del presente Manual, corresponde a todas las Direcciones, Subdirecciones y 

Departamentos dependientes de la Dirección General Administrativo Contable. 

3. Organigrama de la Dirección 

La estructura orgánico funcional vigente es la aprobada por R.P. N° 1261/16. 

Dirección General 
Administrativo 

Contable 
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4. Terminología 

HCDN: Honorable Cámara de Diputados de la Nación 

SA: Secretaría Administrativa 

DGAC: Dirección General Administrativo Contable 

TGN: Tesorería General de la Nación 

CGN: Contaduría General de la Nación 

AFIP: Administración Federal de Ingresos Públicos 

SIAP: Sistema Integrado de Administración de Personal 

CAE: Código de Autorización Electrónico 

CAI: Código de Autorización de Impresión 

ComDoc: Sistema informático que se utiliza en la Honorable Cámara de Diputados de la Nación 

para la gestión documental 

e-sidif: Sistema informático que se utiliza para registrar las transacciones que tienen impacto en 

las partidas presupuestarias en sus distintas instancias 

RP: Resolución Presidencial. Firmada por el presidente de la Honorable Cámara de Diputados de 

la Nación 

DSAD: Disposición de la Secretaría Administrativa. Firmada por el secretario administrativo de la 

Honorable Cámara de Diputados de la Nación 

D-CA-DIR: Disposición de la Dirección General Administrativo Contable. Firmada por el director 

general administrativo contable de la Honorable Cámara de Diputados de la Nación 

EXP: Trámite caratulado como Expediente 

TRI: Trámite caratulado como Trámite Interno 

CORRES: Trámite caratulado como Corresponde. Está relacionado con un expediente madre 

ODL: Orden de Documento Liquidado 

OC: Orden de Compra 

OP: Orden de Pago 

UR: Unidad de Registro 

UI: Unidad Intermedia 

UC: Unidad Central 

N/A: No aplica 
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5. Simbología 

A continuación se describe cada uno de los símbolos usados para la representación gráfica de los 

procedimientos comprendidos en el presente manual: 

Imbolp 	s tiOndniinaclorr.- , 	, 	. 	, 	. 
■I 	 % :', 

Tarea 

Representa 	toda 	acción 	de 	elaboración, 	emisión, 

modificación, verificación, evaluación, etc. llevada a cabo 

por una persona, sin soporte de sistemas informáticos. 

Tarea 

Sistematizada 

Representa las tareas que realiza una persona mediante 

el uso de un sistema informático. 

<1> 

Alternativa 

Indica que se originan diferentes cursos de acción como 

consecuencia 	de 	la 	respuesta 	a 	una 	acción 	o 	tarea 

condicionante. 

Actividad no 

Representada 

Representa el conjunto de tareas de las cuales no interesa 

conocer su detalle por estar fuera de alcance o no son 

factibles de estandarizar. 

Procedimiento 

Administrativo 

Indica 	la 	vinculación 	con 	otro 	procedimiento 

administrativo definido en el presente manual. 

D Demora 

Representa toda detención transitoria del procedimiento 

en espera de un acontecimiento determinado o del paso 

del tiempo. 

ji 
Formulario 

Representa 	la 	documentación 	en 	formato 	papel 

involucrada en el procedimiento. 

Planilla de 

Cálculo 

Representa información contenida en formato digital, 

soportada en planillas de cálculo para su procesamiento. 

V Archivo 

Transitorio 

Representa el almacenamiento sistemático, en forma 

temporaria, de la documentación en formato papel. 
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Símbolo 

A Archivo 

Denominación 

Definitivo 

Descripción 

Representa el almacenamiento sistemático, en forma  

permanente, de la documentación en formato papel. 

Destrucción Eliminación de la documentación en formato papel. 

Inicio o 

Finalización 

Indica 	la 	iniciación 	o 	finalización 	del 	procedimiento 

graficado. ( 	) 	

1111- Traslado 
Representa el desplazamiento físico de la documentación. 

La flecha indica el sentido de la circulación. 

U 

Conector de 

Página 

Representa 	el 	nexo 	entre tareas 	secuenciales de 	un  

procedimiento 	que 	se 	encuentra 	dibujado 	en 	varias 

páginas sucesivas. 

0 Tareas 

Conector de 
Representa el nexo entre tareas dentro del cursograma, 

que pueden ser o no secuenciales. Se utiliza para evitar el 

entrecruzamiento de flechas. 
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6. Procedimientos relevados 

En el presente punto, nominamos los procedimientos identificados y relevados en cada uno de 

los departamentos pertenecientes a la Dirección General. 

La información está organizada por Dirección, Subdirección y Departamento, respetando la lógica 

aplicada para realizar los relevamientos; y sobre ese mismo orden, se genero un código para cada 

uno de los procedimientos, y cuya estructura está compuesta en sus primeras tres (3) posiciones 

de siglas alfabéticas que responden a su ubicación organizacional y su cuarta posición es 

numérica de acuerdo al orden de identificación del procedimiento. 

El código del procedimiento se utiliza, además de su identificación, para vincular los 

procedimientos que son ejecutados en el departamento y/u otros departamentos de la Dirección 

General; registrando el/los proceso/s de origen como también el/los proceso/s de destino. 

Este manual también incluye un Procedimiento genérico, que es ejecutado sistemáticamente por 

toda la estructura de la DGAC. 

Procedimiento Genérico 

Dirección de Administración 

Departamento Mesa de Entradas y Archivo 

Código PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTINO 

DGAC-DA-MEDA-01 
Recepción y Clasificación de 

Documentación 

DGAC-DCyS-DS-05; 
DGAC-DCyS-DS-06; 

DGAC-DA-DGyP-04; 

DGAC-DCyP-DCC-05 

DGAC-DA-M E DA-10 ; 
DGAC-DA-MEDA-11 ; 

DGAC-DA-M E DA-12 ; 

DGAC-DA-MEDA-08 ; 

DGAC-DA-MEDA-02 Confección de Disposición de Pago 
DGAC-DA-M E DA-07

; 
DGAC-DA-M EDA-08 

DGAC-DD-01 

DGAC-DA-MEDA-03 Notificación de Resolución N/A N/A 

DGAC-DA-MEDA-04 Archivo documental de Trámite DGAC-DA-M EDA-07 N/A 

/Código PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTINO 
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DGAC-DA-MEDA-05 
Registro y Protocolización del Acto 

Administrativo 
DGAC-DA-MEDA-07 

DGAC-DCyS-DS-03; 

DGAC-DCyS-DC-04 

DGAC-DA-MEDA-06 Digitalización de Documentación DGAC-DA-MEDA-01 DGAC-DD-03 

DGAC-DA-MEDA-07 Recepción y Clasificación de Trámite 

DGAC-DA-MEDA-01
; 

DGAC-DA-MEDA-02
; 

DGAC-DCyS-DS-02; 

DGAC-DA-DP-01; 

DGAC-DA-DGyP-02; 

DGAC-DA-DGyP-03; 

DGAC-DT-DT-02 

DGAC-DA-MEDA-02 ; 

DGAC-DA-MEDA-04 ; 

DGAC-DA-MEDA-08 ; 

DGAC-DA-MEDA-09 ; 

DGAC-DCyS-DS-01; 

DGAC-DCyS-DS-03; 

DGAC-DCyP-DLG-01; 

DGAC-DCyP-DLG-03 

DGAC-DA-MEDA-08 Caratulación de trámite 
DGAC-DA-MEDA-07; 

DGAC-DA-MEDA-02; 

DGAC-DCyP-DLG-01; 

DGAC-DCyP-DLG-03; 

DGAC-DCyP-DLG-08; 

DGAC-DCyP-DP-06; 

DGAC-DA-DGyP-02; 

DGAC-DA-DGyP-03; 

DGAC-DCyS-DC-01; 

DGAC-DCyS-DC-13 

DGAC-DA-MEDA-09 Enmienda de Trámites DGAC-DA-MEDA-07 N/A 

DGAC-DA-MEDA-10 Gestión de Facturas de Asesores DGAC-DA-MEDA-01 DGAC-DCyP-DLG-06 

DGAC-DA-MEDA-11 
Recepción de Datos Bancarios de 

Asesores 
DGAC-DA-MEDA-01 N/A 

DGAC-DA-MEDA-12 

Recepción de Solicitudes de 

Certificación de Servicios de 

Asesores 

DGAC-DA-MEDA-01 N/A 

Departamento Patrimonio 

Código PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTINO 

DGAC-DA-DP-01 Alta de Bien de Uso 
DGAC-DT-DT-04; 

DGAC-DA-DP-02 
DGAC-DA-MEDA-07 

DGAC-DA-DP-02 
Solicitud de Alta de Bien de Uso por 

Donación 
N/A DGAC-DA-DP-01 

DGAC-DA-DP-03 Baja de Bien de Uso N/A N/A 

Código PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTINO 

DGAC-DA-DP-04 Transferencia de Bien de Uso N/A N/A 
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DGAC-DA-DP-05 
Cambio de Responsable de Bien de 

Uso 
N/A N/A 

DGAC-DA-DP-06 Cierre Contable Anual N/A N/A 

Departamento Suministros 

Código PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTINO 

DGAC-DA-DS-01 
Abastecimiento de bienes de 

consumo 
N/A N/A 

DGAC-DA-DS-02 Alta de bienes de consumo N/A N/A 

DGAC-DA-DS-03 Solicitud de pedido a imprenta N/A N/A 

DGAC-DA-DS-04 
Solicitud de compra de bienes de 

consumo 
N/A N/A 

Departamento Gestión y Procedimientos 

Código PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTINO 

DGAC-DA-DGyP-01 
ABM del Manual de Procedimientos 

de la DGAC 
N/A N/A 

DGAC-DA-DGyP-02 
Confección de Acta de recepción 

definitiva 
DGAC-DA-MEDA-08 DGAC-DA-MEDA-07 

DGAC-DA-DGyP-03 Control de gastos DGAC-DA-MEDA-08 DGAC-DA-MEDA-07 

DGAC-DA-DGyP-04 Solicitud de viáticos de empleados N/A DGAC-DA-MEDA-01 
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Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

Departamento Presupuesto 

Código PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTINO 

DGAC-DCyP-DP-01 
Elaboración del Anteproyecto de 

Presupuesto Anual 
N/A N/A 

DGAC-DCyP-DP-02 Armado de Modificación Presupuestaria 

DGAC-DD-03; 

DGAC-DCyP-DLG-02; 

DGAC-DCyS-DC-01 

DGAC-DCyP-DP-04; 

DGAC-DCyP-DP-07 

DGAC-DCyP-DP-03 
Programación Trimestral y 

Compensación de Cuota 
N/A N/A 

DGAC-DCyP-DP-04 
Registración del Preventivo con Orden 

de Compra 

DGAC-DCyS-DC-01; 

DGAC-DCyS-DS-01; 

DGAC-DCyP-DP-02 

DGAC-DCyS-DC-03; 

DGAC-DCyS-DS-02 

DGAC-DCyP-DP-05 
Registración del Compromiso con Orden 

de Compra 

DGAC-DCyS-DC-09; 

DGAC-DCyS-DS-03 

DGAC-DCyS-DC-12; 

DGAC-DCyS-DS-04 

DGAC-DCyP-DP-06 Imputación Presupuestaria DGAC-DA-MEDA-08 
DGAC-DCyP-DLG-07; 

DGAC-DCyP-DLG-08 

DGAC-DCyP-DP-07 Registración del Compromiso 

DGAC-DD-03; 
DGAC-DCyP-DLG-02; 

DGAC-DCyP-DLG-08 

DGAC-DCyP-DP-02; 

DGAC-DCyP-DP-03; 

DGAC-DCyP-DLG-02; 

DGAC-DCyP-DLG-05 

Departamento de Contabilidad Centralizada 

Código PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTINO 

DGAC-DCyP-DCC-01 
Registración de Comprobantes de 

Emisión 
DGAC-DT-DT-13 DGAC-DT-DT-13 

DGAC-DCyP-DCC-02 Confección del Libro Banco N/A N/A 

DGAC-DCyP-DCC-03 Registración del parte de Tesorería DGAC-DT-DT-01 DGAC-DT-DT-01 

Código PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTINO 
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DGAC-DCyP-DCC-04 
Composición de Becas y Subsidios de 

Diputados 
N/A N/A 

DGAC-DCyP-DCC-05 Conciliación Bancaria N/A DGAC-DA-MEDA-01 

DGAC-DCyP-DCC-06 
Confección de la Cuenta General de 

Ejercicio Anual 
N/A N/A 

DGAC-DCyP-DCC-07 
Recepción y archivo de Trámite con 

Orden de Pago 

DGAC-DT-DT-02 

DGAC-DT-DT-06 
N/A 

DGAC-DCyP-DCC-08 Registración en Libro Diario y Mayor N/A N/A 

Departamento Liquidación de Gastos 

Código PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTINO 

DGAC-DCyP-DLG-01 Control Tributario AFIP 
DGAC-DA-MEDA-08

; 
DGAC-DA-MEDA-07 

DGAC-DCyP-DLG-02; 

DGAC-DCyP-DLG-04; 

DGAC-DCyP-DLG-05 

DGAC-DCyP-DLG-02 Generación de Liquidación de Gastos DGAC-DCyP-DLG-01; 

DGAC-DCyP-DLG-03; 

DGAC-DT-DT-02; 
DGAC-DCyP-DP-07 

DGAC-DCyP-DLG-03 Generación de Orden de Pago 

DGAC-DA-MEDA-08; 

DGAC-DA-MEDA-07
; 

DGAC-DCyP-DLG-02; 

DGAC-DCyP-DLG-06 

N/A  

DGAC-DCyP-DLG-04 
Liquidación de Orden de Pago con 

Fondos Propios 
DGAC-DCyP-DLG-01 DGAC-DD-01 

Código PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTINO 
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DGAC-DCyP-DLG-05 Proveedor de Bienes y Servicios 

DGAC-DCyP-DLG-01; 

DGAC-DCyP-DP-07; 

DGAC-DD-01 

DGAC-DD-01 

DGAC-DCyP-DLG-06 Gestión del Pago a Asesores DGAC-DA-MEDA-10 DGAC-DCyP-DLG-03 

DGAC-DCyP-DLG-07 Rendición de Gastos según RP 15/98 DGAC-DCyP-DP-06 N/A 

DGAC-DCyP-DLG-08 Rendición Caja Chica DGAC-DA-MEDA-08 DGAC-DCyP-DP-07 

DGAC-DCyP-DLG-09 
Seguimiento de Expediente con Orden 

de Compra 
DGAC-DCyS-DC-12 DGAC-DA-MEDA-07 

DGAC-DCyP-DLG-10 Registración de Retenciones AFIP N/A N/A 

DGAC-DCyP-DLG-11 Control de Cuentas Tributarias N/A DGAC-DD-01 

Dirección Compras 

Departamento Compras 

Código PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTINO 

DGAC-DCyS-DC-01 Solicitud de Compra DGAC-DA-MEDA-08 DGAC-DCyP-DP-04 

DGAC-DCyS-DC-02 Solicitud de Compra por PES N/A DGAC-DA-MEDA-07 

DGAC-DCyS-DC-03 
Confección Proyectos de Pliego y Acta 

de Convocatoria 
DGAC-DCyP-DP-04 N/A 

DGAC-DCyS-DC-04 
Autorización y Apertura del Proceso 

de Contratación 
DGAC-DA-MEDA-05 N/A 

DGAC-DCyS-DC-05 Retiro de Pliego de la Contratación N/A N/A 

Código PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTINO 
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DGAC-DCyS-DC-06 Recepción de sobres con ofertas N/A N/A 

DGAC-DCyS-DC-07 Evaluación de ofertas N/A N/A 

DGAC-DCyS-DC-08 
Impugnación al Dictamen de 

Preadjudicación 
DGAC-DA-MEDA-08 DGAC-DCyS-DC-09 

DGAC-DCyS-DC-09 Adjudicación del Proveedor DGAC-DCyP-DP-05 

DGAC-DCyS-DC-10 
Confección de circular (modificatoria 

o aclaratoria) 
N/A DGAC-DCyS-DC-07 

DGAC-DCyS-DC-11 Gestión de Garantías N/A DGAC-DT-DT-15 

DGAC-DCyS-DC-12 Confección de OC DGAC-DCyP-DP-05 DGAC-DCyP-DLG-09 

DGAC-DCyS-DC-13 
Ampliación o Prórroga de Orden de 

Compra 
DGAC-DA-MEDA-08 DGAC-DCyP-DP-05 

Departamento Seguros 

Código PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTINO 

DGAC-DCyS-DS-01 Solicitud de Póliza de Seguros DGAC-DA-MEDA-07 DGAC-DCyP-DP-04 

DGAC-DCyS-DS-02 Confección de Pliego de Seguros DGAC-DCyP-DP-04 DGAC-DA-M E DA-07 

DGAC-DCyS-DS-03 Adjudicación al Proveedor de Seguros DGAC-DA-MEDA-07 DGAC-DCyP-DP-05 

DGAC-DCyS-DS-04 
Confección de Orden de Compra de 

Seguros 
DGAC-DCyP-DP-05 DGAC-DCyP-DLG-02 

Código 
., 	---- 

PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTINO 
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DGAC-DCyS-DS-05 Gestión de Facturación N/A DGAC-DA-MEDA-01 

DGAC-DCyS-DS-06 Recepción y Distribución de Pólizas N/A DGAC-DT-DT-15 

Dirección de Tesorería 

Departamento Tesorería 

Código PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTINO 

DGAC-DT-DT-01 Cierre del día. N/A N/A 

DGAC-DT-DT-02 Proceso de pago DGAC-DD-01 

DGAC-DCyP-DCC-07; 

DGAC-DT-DT-13; 

DGAC-DA-MEDA-07 

DGAC-DT-DT-03 Gestión de Becas y Subsidios N/A DGAC-DT-DT-13 

DGAC-DT-DT-04 
Control y reintegro de cajas chicas, 

bloques partidarios y fondos varios. 
DGAC-DA-MEDA-08 

DGAC-DA-DP-01; 

DGAC-DT-DT-13 

DGAC-DT-DT-05 Control y pago de haberes N/A DGAC-DT-DT-13 

DGAC-DT-DT-06 
Control de pago de Tesorería 

General de la Nación 
DGAC-DD-01 DGAC-DCyP-DCC-07 

DGAC-DT-DT-07 Custodia de valores N/A N/A 

DGAC-DT-DT-08 Gestión de Embargo Judicial N/A 
DGAC-DT-DT-13; 

DGAC-DD-01 

DGAC-DT-DT-09 Gestión de Viáticos Internos DGAC-DA-DGyP-04 N/A 

DGAC-DT-DT-10 Gestión de Viáticos Externos N/A DGAC-DT-DT-13 

DGAC-DT-DT-11 Gestión de Viáticos de Choferes N/A N/A 

Código PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTINO 

DGAC-DT-DT-12 Gestión de Vale de Combustible N/A DGAC-DT-DT-13 
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DGAC-DT-DT-13 Registración de Emisión 

DGAC-DT-DT-02; 

DGAC-DT-DT-03; 

DGAC-DT-DT-05; 

DGAC-DT-DT-04; 

DGAC-DT-DT-08; 

DGAC-DT-DT-10; 

DGAC-DT-DT-12; 

DGAC-DT-DT-14 

DGAC-DT-DT-02: 

DGAC-DT-DT-03; 

DGAC-DT-DT-05; 

DGAC-DT-DT-04; 

DGAC-DT-DT-08; 

DGAC-DT-DT-10; 

DGAC-DT-DT-12; 

DGAC-DT-DT-14 

DGAC-DT-DT-14 Control y Pago de Contrato N/A DGAC-DT-DT-13 

DGAC-DT-DT-15 
Custodia de documentación en 

garantía 

DGAC-DC-DC-11; 

DGAC-DCyS-DS-06 
N/A 

DGAC-DT-DT-16 Gestión de Canje de Pasajes N/A DGAC-DT-DT-13 

DGAC-DT-DT-17 
Gestión de Tarjetas para Carga de 

Combustible 
N/A DGAC-DT-DT-13 

Dirección General 

Departamento Despacho 

Código PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTINO 

DGAC-DD-01 Recepción y Despacho de Trámites. 

DGAC-DA-MEDA-02; 
DGAC-DCyP-DLG-04; 

DGAC-DCyP-DLG-11; 

DGAC-DCyP-DP-02 

DGAC-DCyP-DLG-05; 
 

DGAC-DD-03; 

DGAC-DT-DT-02; 

DGAC-DT-DT-06 

DGAC-DD-02 
Registro e información de novedades 

del personal 
N/A N/A 

DGAC-DD-03 
Protocolización de Disposición de 

Pago. 

DGAC-DD-01; 
DGAC-DA-MEDA-06 

DGAC-DA-MEDA-01; 

DGAC-DCyP-DP-02 

DGAC-DD-04 Seguimiento de asistencia N/A N/A 
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Control del Documento 

Versión Confeccionó Revisó Fecha Comentarios 

1 Equipo UNTREF 30-11-2016 
Manual 	Definitivo 	entregado 	por 	la 

UNTREF con el 2do. Informe de Avance. 

1.1 

Equipo Oficina 

de Proyectos 

Especiales 

16-12-2016 

Se actualizaron el encabezado y pie de 

página, 	se 	crearon 	carátulas 	por 

Departamento y para cada Proceso, y se 

ajustaron 	los 	saltos 	de 	página. 	Se 

completaron 	los años correspondientes 

de la Normativa que lo necesitó. 

... 

... 

... 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 
ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Procedimiento 
Genérico 



ISistemas involucrados Normativa aplicable Frecuencia de ejecución 

TRI con pase realizado TRI para pase 

Cuadro resumen 

Ingreso del trámite 

EXP para pase 

CORRES para pase 

Cualquier área de la DGAC 

que utilice el COMDOC 

puede ser emisora 

EXP con pase realizado 

CORRES con pase 

realizado 

Cualquier área de la DGAC 

que utilice el COMDOC 

puede ser receptora 

Origen del trámite Egreso del trámite Gestión del trámite 

DSAD 	O 1 1 1 7 

Procedimiento Genérico 

En el este apartado se detalla el procedimiento de Envío y Recepción de trámite que utilizan todas 

las áreas de la DGAC. 

Envío y Recepción de Trámite 

Objetivo del procedimiento 

Gestionar el pase de un trámite caratulado desde un área de la DGAC a otra. 

Alcance del procedimiento 

Desde que un área emisora registra por sistema la salida del trámite (expediente, corresponde o 

trámite interno) hasta que recibe el remito interno firmado por el área receptora y archiva el mismo 

en la carpeta correspondiente. 

Sectores involucrados: 

• Cualquier área de la DGAC que utilice el sistema ComDoc. 

ComDoc Cada vez que se debe 

realizar un envío y 

recepción de trámite 

RP° 743/14 y la DSAD N° 

082/16 



Predeterminado / 
No Predeterminado 

Remito Interno Predeterminado Original: Carpeta de Se emite por COMDOC 

Remitos Internos Se emite por duplicado 

Recibidos correspondiente 
al Área receptora 
Duplicado: Carpeta de 

El duplicado queda 
firmado como constancia 
de recepción. 

Remitos Internos Enviados 
correspondiente al Área 

emisora 

DSAD N°: 

Procedimiento narrativo 

1. Envío y Recepción del Trámite 

1.1. El área emisora registra por sistema ComDoc la salida del trámite, ya sea expediente, 

corresponde o trámite interno, ingresando el número y tipo de trámite e indicando el área 

de destino. 

1.2. Imprime por sistema el remito interno que se genera por duplicado. 

1.3. Envía el trámite al área receptora junto con las dos copias del remito interno. 

1.4. El área receptora recibe el trámite junto con las dos copias del remito interno. 

1.5. Registra por sistema ComDoc la entrada del trámite, quedando registrada el área como 

depositaria actual del trámite. 

2. Firma y Archivo de la Documentación 

2.1. Archiva el remito interno original en la carpeta de Remitos Internos Recibidos. 

2.2. Firma el duplicado del remito interno, dejando asentada la recepción del trámite. 

2.3. Envía la copia del remito interno al área emisora y continúa con el procedimiento 

administrativo que corresponda según el contenido del trámite. 

2.4. El área emisora recibe la copia firmada del remito interno. 

2.5. Archiva el remito interno duplicado firmado en la carpeta de Remitos Internos Enviados, 

t--------  dando por finalizado este procedimiento. 



DSAD N°: 	0 1 1 / 1 7 

Diagrama de Flujo 
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Formularios 

Remito Interno 

RID-1ICD:0000000/2016 

Fecha de tr ansferencia: 

Destinsitatio (área): 

Transferencia desde: 

Realizada por: 

Documentacion del remito 
(Al Área Iniciaclors NO Il(uneno °mina» SI los papeles provienen de la A di-miel:ación Públx e 
(Al NO-) 31 los papeles poner" de un articuleu 

• TR1-HCD:0000(135/2016 (Al ---, NO: 
Tttulo: 
Fojas: - Causante: 
Documentos y carpetas contenidos: 

NOTANP-HCD 0000000(2016 (Al ---, NO: ---) 

DectuandosiCarprias remitidos (solas cabeceras): 

Recibido por: 	  

Fecha de lnipiesion: 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 
ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Administración 

Subdirección Administración 

Departamento 
Mesa de Entradas y Archivo 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Administración 

Subdirección Administración 

Departamento 

Mesa de Entradas y Archivo 

ecepción y Clasificación de Documentación 



     

Archivo 

N/A 

  

    

Predeterminado / 
No Predeterminado 

  

    

Observaciones 

 

 

Registros Físicos 

   

     

      

       

 

Constancia de recepción 

 

No predeterminado Sello en copia de la 

documentación 

presentada. 

       

        

N/A N/A 

Normativa aplicable Sistemas involucrados FreCuencia de ejecución 

Ingreso del Trámite 	j Origen del Trámite 

Áreas de la HCDN. 

Proveedores externos. 

Documentación 

presentada a la Honorable 

Cámara de Diputados de 

la Nación (ver detalle en 

Anexo) 

Gestión del Trámite 

Departamento Mesa de 

Entradas y Archivo 

Cada vez que se recibe 

documentación para dar 

tratamiento. 

DSAD N°: 

Recepción y Clasificación de Documentación 

Objetivo del procedimiento 

Recibir la documentación que ingresa a la Dirección General Administrativo Contable y clasificarla 

según el tratamiento posterior que se le dará a la misma. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe la documentación por parte de un agente externo o un integrante de la 

Honorable Cámara de Diputados, hasta que se dispone de la misma en la bandeja correspondiente 

a su posterior gestión. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdirección Administración — Dirección de 

Administración 

Cuadro Resumen 

Procedimiento narrativo 

Recepción de la Documentación 
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1.1. El Empleado del Departamento Mesa de Entradas y Archivo recibe documentación por parte de un 

área originante perteneciente a la HCDN o bien de un agente externo a la misma. 

Esta documentación puede estar por duplicado o venir con un recibo por parte del originarte para 

que le quede constancia de recepción. 

1.2. Verifica si corresponde recibir la documentación, es decir si la misma puede ser tramitada dentro 

de la Dirección General Administrativo Contable: 

1.2.1. Si la documentación corresponde al Departamento Mesa de Entradas y Archivo, la sella con 

la fecha y hora de la recepción y continua en 1.3. 

1.2.2. Si la documentación no corresponde ser recibida por el Departamento Mesa de Entradas y 

Archivo, devuelve la misma al originante, dando por finalizado el procedimiento. 

1.3. Entrega al originante la constancia de recepción de la documentación. 

La misma puede ser un remito confeccionado a tales efectos firmado o bien una copia de la 

documentación sellada con la fecha y hora de recepción. 

2. Clasificación de la documentación. 

2.1. Clasifica la documentación recibida según el trámite que corresponde realizar con la misma. 

2.2. Coloca la documentación clasificada en la Bandeja correspondiente a su posterior gestión, dando 

por finalizado el procedimiento. 
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Diagrama de Flujo 
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Anexo 

A continuación se detalla la documentación que puede ingresar para realizar diferentes trámites. 

Dicho listado no es excluyente de otra documentación que pueda recibirse. 

Facturas de proveedores de bienes y/o servicios con o/c. 

- Facturas de proveedores de bienes y/o servicios sin o/c. 

- Facturas de asesores 

- Solicitud de anticipo asesores 

- Certificación de servicios asesores 

- Notificación de apertura de cuenta bancaria 

- Notas de tesorería s/ reintegros o anticipos áreas administrativas 

- Solicitud de contratación 

- Contrato de locación de inmueble 

- Impuesto sellos 

- Liquidación de expensas 

- Convenio universidad u organismo 

- Facturas convenio universidad u organismo 

- Contribución organismos 

- Haberes anuales 

- Haberes, SAC, art, seguro de vida, bajas 

- Becas y subsidios anual 

- Comisión mixta revisora anual 

- Asignación bloques 

- Rendición de combustible 

- Rendición de caja chica 

- Rendición gastos de automotores 

- Rendición de gastos de restauración 

- Rendición de gastos de alimentos 

- Canje de tramos aéreos y terrestres 

- Reintegro diputados y autoridades 

- Reintegro gastos bloques 

- Infracciones 

- Cuentas corrientes 

- Notas de proveedores 

...,,,Q - 	sión de derechos 



DSAD 

- Novedades agentes 

- Baja patrimonial por donación o destrucción 

- Viáticos choferes automotores 

- Rendición de viáticos agentes 

- Viáticos diputados y autoridades exterior 

- Solicitud de impresión 

- Oficios 

- Embargos 

- Subsidios por fallecimiento 

- Resoluciones de presidencia 

- Disposiciones DSAD 

- Modificación de bloques 

- Títulos de propiedad, escrituras, planos 

- Títulos de propiedad automotor 

- Novedades s/ diputados (renuncias, licencias, fallecimiento, etc.) 

- Requerimiento presupuestario 

- Solicitud de expedientes 

- Encuadre legal 

- Documentación del AGN 

- Documentación a eliminar 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Administración 

Subdirección Administración 

Departamento 

Mesa de Entradas y Archivo 

Confección de Disposición de Pago 
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Gestión del Trámite ingreso del Trámite • 	Origen del Trámite Egreso del Trámite 

Disposición de Pago Trámite Departamento Mesa de 
Entradas y Archivo 

Departamento Despacho 
Dirección General 
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Confección de Disposición de Pago 

Objetivo del procedimiento 

Elaborar y emitir el documento de Disposición de Pago para aquellos Trámites que los requieran. 

Alcance del procedimiento 

Desde que el expediente se encuentra listo para proceder a la confección de la disposición de pago 

hasta que el mismo es enviado al Departamento de Despacho. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdirección Administración — Dirección de 

Administración 

Cuadro Resumen 

 

Frecuencia de ejecución , 

 

Cada vez que se requiere realizar 

una Disposición de Pago. 

RP N° 464/15 (Facturas de proveedores de bienes ComDoc 

y/o servicios sin Orden de Compra, peaje) -

(Servicios básicos) - (Reintegros o Anticipos) -

(Reintegros de Bloques) - (Regularización de 

Cuentas Corrientes) — (Impresiones) 

RP N° 1136/16 Caja Chica 

RP N° 184/12 (Combustible) 

DSAD N° 106/14 (Gastos de reparaciones de 

automóviles) 

DSAD N° 58/16 (Gastos de Restauración de 

DGOYSG) 

DSAD N° 27/16 (Gastos de Alimentos de JMI) 

RP N° 1055/10, 0453/11 y 03/13 (Canje) 

RP N° 0882/12, 1165/12, 1184/12 (Viáticos) 

RP N° 1184/12 (Viáticos al exterior) 

RP N° 0262/11 (Viáticos de choferes) 

RP N° 645/04 (Honorarios) 



Observaciones Registros Físicos Archivo 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

No Predeterminado Disposición de Pago N/A 	 Planilla de Word 

Frecuencia de ejecución 	 Normativa aplicable Sistemas involucrados 

  

RP N° 1153/12 y modificatoria RP N° 1087/16 

(Procedimiento Especial Simplificado) 

RP N° 1145/12 (Reglamento para la Contratación 

de Bienes, Obras y Servicios de la HCDN) 
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Procedimiento narrativo 

Este procedimiento puede dar inicio cuando el Empleado del Departamento Mesa de Entradas y Archivo 

recibe el Trámite del área correspondiente y ejecuta el procedimiento de "Recepción y clasificación de 

Trámite", o cuando se ejecuta el Proceso de "Caratulación de Trámite". 

1. Control de la Autorización del Pago 

1.1. El Empleado del Departamento de Mesa de Entradas y Archivo toma de la bandeja 

correspondiente el Trámite para realizar la confección de la disposición de pago. 

1.2. Controla que el gasto se encuentre autorizado por quien corresponda autorizar y que tenga la 

conformidad del solicitante del servicio. 

En caso de que el pago corresponda a un servicio básico o peajes, no requiere la autorización de 

Secretaría Administrativa; y si el pago corresponde a una adquisición de bien o servicio, se 

requiere la autorización de Secretaría Administrativa y del área requirente. 

1.2.1. Si el gasto está autorizado, extrae del Trámite los datos correspondientes para 

confeccionar la disposición de pago, y continúa en 2.1. 

1.2.2. Si el gasto no está autorizado, envía el Trámite al área interviniente, ejecutando el 

procedimiento de "Envío y Recepción de Trámite", para que gestione la autorización del 

pago, dando por finalizado el procedimiento. 

2. Confección de la Disposición de Pago 

2.1. Confecciona la Disposición de Pago en una planilla de Word. 

2.2. Imprime la Disposición de Pago confeccionada. 

2.3. Adjunta la Disposición de Pago al Trámite. 

3. Gestión de la Disposición de Pago 

3.1. Verifica si el Trámite tiene adjunto el Encuadre Legal, el cual puede comprender RP, DSAD, 

3
25.--Convenios, Contrato de Locación de Inmuebles y Ley de presupuesto. 
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3.1.1. Si el Trámite tiene adjunto el Encuadre Legal, lo deriva con la Disposición de Pago para que 

el Jefe del Departamento Mesa de Entradas y Archivo lo firme y selle, y continúa en 3.2. 

3.1.2. Si el Trámite no tiene adjunto Encuadre Legal, lo busca para adjuntar al Trámite. 

3.1.3. Imprime el Encuadre Legal. 

3.1.4. Adjunta el Encuadre Legal al Trámite y retorna en 3.1.1. 

3.2. El Jefe del Departamento Mesa de Entradas y Archivo recibe el Trámite, por parte del empleado. 

3.3. Firma y sella la Disposición de Pago. 

3.4. Envía el Trámite con la Disposición de Pago firmada y sellada al empleado del Departamento Mesa 

de Entradas y Archivo. 

3.5. El Empleado del Departamento Mesa de Entradas y Archivo recibe el Trámite con la Disposición de 

Pago firmada y sellada por el Jefe, y lo envía al Departamento de Despacho, ejecutando el 

procedimiento "Envío y Recepción de Trámite", para que luego el Departamento de Despacho 
ejecute el procedimiento "Protocolización de Disposición de Pago", dando por finalizado el 

rocedimiento. 
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Formularios 

Disposición de Pago 

DIPUTADOS 
^Ropo KNA 

'20 - Atlo Wl Eitcentonar!o do la tociaracrán da la incleporictoncla N4c...oziar 

CLIVAP: EXP-Meti: 

BUENOS AIRES 

ACREEDOR: 
CUIT: 

BENEFICIURIO:1-1. CÁMARA DE DIPUTADOS DE LA NACIÓN. 

CONCEPTO: 

ENCUADRE LEGAL: 

IMPORTE TOTAL: SON PESOS 1$) 

IMPUTACIÓN: 1.11-0107-17-313.40-01 

APROBADO: 
a III DdOXixur« liptatulto. ~V ni Ora. 1/1,  /ami, S7fda Loidlaioatdow Aldsr~ pont, Z.4.1111 SiNIRAITIS MJ. ,3G aV..111/.11 y tu 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 
ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Administración 

Subdirección Administración 

Departamento 

Mesa de Entradas y Archivo 

Notificación de Resolución 



Observaciones 

N/A 
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Notificación de Resolución 

Objetivo del procedimiento 

Notificar el encuadre legal correspondiente a las Resoluciones Presidenciales y a las Disposiciones 

de Secretaria Administrativa a las Subdirecciones correspondientes. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe vía mail las Resoluciones Presidenciales (RP) o Disposiciones provenientes de 

Secretaría Administrativa (DSAD), hasta que las mismas son notificadas a las Subdirecciones 

mediante mail. 

Sectores involucrados: 

• Secretaría Administrativa 

• Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdirección Administración - Dirección de 

Administración 

• Departamentos de la Dirección General Administrativo Contable 

Cuadro Resumen 

Ingreso del Trámite 	Origen del Trámite 	Egreso del Trámite 	Gestión del Trámite 

Resolución Presidencial Secretaría Administrativa Notificación de Resolución Subdirecciones de la 

Presidencial o Dirección General 
Disposiciones de 

Disposiciones de Administrativo Contable 
Secretaria Administrativa 

Secretaria Administrativa 

Frecuencia de ejecución Normativa aplicable Sistemas involucrados 

Cada vez que el N/A N/A 

Departamento Mesa de 

Entradas y Archivo recibe 

por mail una RP o DSAD 

proveniente de SA. 

Registros Físicos 

Resolución Presidencial 

Predeterminado / 

No Predeterminado 

Predeterminado 

Archivo 

Digital en carpeta de RP 
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Registros Físicos Observaciones 

Disposiciones de 
Secretaria Administrativa 

Predeterminado Digital en carpeta de DSAD 

Procedimiento narrativo 

1. Notificación de resoluciones 

1.1. El Empleado del Departamento Mesa de Entradas y Archivo recibe email por parte de Secretaria 

Administrativa con RP o DSAD. 

1.2. Guarda la RP o DSAD en una carpeta digital "RP" o "DSAD" según corresponda. 

1.3. Confecciona email con RP o DSAD adjunta para notificar a las Subdirecciones de la Dirección 

General Administrativo Contable. 

1.4. Envía el mail a las Subdirecciones correspondientes a la Dirección General Administrativo 

C•table, dando por finalizado el procedimiento. 
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Resolución Presidencial (RP) 

71Ntrát, 

lA 

Zbnanzct 90(s/49-49 fr:z./Kẁ tz,/ 

c..°1314114:xelia.V 

BUENOS AIRES, 0 4 lsw 2016 
VISTO la Ley N 24.156 y las Resolucionea de Presidencia N' 831/11, 

6/13. 301113, 355/13, 274/14, 723114, 

CONSIDERANDO. 

Que por lea Resoluciones citadas en el Visto, se han establecido cajas chicas 

para Mirara» dependencias de ella H. Cernera corno sial también la normativa que regula el 

régimen de lee mames 

Duo surge la necesidad do efectuar moddicacionos al mismo, de acuerdo a 

las actuales necesidades operativas de las áreas que integran este Organismo. 

Que consecuentemente con lo expuesto, corresponde proceder al dictado del 

acto administrativo respectivo. 

Por ello, 

EL PRESIDENTE DE LA 

H. CÁMARA DE DIPUTADOS DE LA NACION 

RESUELVE 

ARTICULO 1" • Crear e parte del 1' de Agosto de 2015. una Cala Chica para la UNIDAD 

EJECUTORA del 'PROGRAMA DE MODERNIZACIÓN PARLAMENTARIA, INNOVACIÓN, 

TRANSPARENCIA Y FORTALECIMIENTO DEMOCRÁTICO (2018-20171 dependiente no la 

PRESIDENCIA de este H Camara de Diputados de la NacIón, por le sume do PESOS Diez 

MIL (9 10.000, 

ARTICULO V.- Sustituir e partir del 1" de Agobio de 2016, el Anexo 1 de la ReeoluciOn 

Presidencial N' 0840/15, por el Anexo I del presento 300 resolutivo 

ARTICULO 	Dejar set electo toda norme que se oponga ro la presiente 

ARTICULO 	Regisirese, cornunlquese, archivase • 

868/11, 93/12, 	522112, 777/12. 1138/12, 	1259112, 

1155/14, 1552/14, 74/15, 1201E15, 100/15 y 540116 y 

1 1 3 6 / 1 6 
R P N" 'S COPIA FIEL DEL. ORIGINA 

w.an 
9,11,  

'70 Cau.C610!, 
.0 	De O 5,000201rA Inc.,. 

Disposición de Secretaría Administrativa (DSAD) 
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GY:9ávrara (LCZOrdades (4 
c(Z"..-.../...».4 

Buenos Aires, 2 1 EME 2010 

VISTO. 

Que la R. P. N°  15.5:18 establece los montos que be asignan a cada uno de los 
Bloques de Diputados.  

CONSIDERANDO: 

Que ello implica mantener la disponibilidad de los fondos en el Departamento 
de Tesorerla, Obligando al traslado del dinero desde la entidad bancaria. 

Que por normas de seguridad del banco sólo se permite la extracción de dinero 
en forma personal hasta un monto que resulta insuficiente para atender el pago de la 
asignación, obligando en consecuencia al uso de transporte de caudales. 

Que ello Implica el pago del servicio a la compartía transportadora. resultando 
excesivamente oneroso efectuar más de un movimiento por este concepto. 

Que de ello deviene la necesidad de concentrar el pago de la asignación por 
Bloque en una sola fecha a efectos de realizar un único movimiento de fondos. 

Por ello: 

SECRETARIO ADMINISTRATIVO DE LA HONORABLE CÁMARA DE DIPUTADOS 

DISPONE 

Articulo 10: Establécese que el anticipo de la asignación que corresponda a cada uno de los 
Bloques de Diputados, de acuerdo a lo dispuesto por la R. P. N° 15/98, deberá ser solicitado 
a la Secretada Administrativa hasta el din 25 de cada mee y será puesto a disposición a 
partir del 2° dio hábil del mes siguiente. 

Articulo r: Las rendiciones de cuentas courespondienles e la aplicación de los fondos 
asignados se presentarán, obligatoriamente, a la Secretaria Administrativa hasta el eta 5 del 
mes siguiente, no pudiendo disponerse la entrega del importe del saldo resultante, una vez 
deducido el adelanto, sin au previa presentación. 

Articulo 3° Comunicase a los presidentes de Bloque.  

Articulo Archívese. 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Administración 

Subdirección Administración 

Departamento 

Mesa de Entradas y Archivo 

-Archivo documental de Trámite 



Origen del Trámite Egreso del Trámite Gestión del Trámite Ingreso del Trámite 

Trámite con Nota para 

Archivo 

Áreas de la Dirección 
General Administrativo 
Contable 

Departamento Mesa de 
Entradas y Archivo 

Áreas externas a la 
Dirección General 
Administrativo Contable 

Trámite archivado 

Frecuencia de ejecución 

Cada vez que llega un EXP, 
CORRES o TRI con una nota 
que indica que dicho 
Trámite es para archivar. 

Normativa aplicable 	lSistemas involucrados 

ComDoc N/A 

Predeterminado / 
No Predeterminado 

Archivo Observaciones 

Nota de Archivo No predeterminado Plantilla Word 
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Archivo Documental de Trámite 

Objetivo del procedimiento 

Realizar el archivo del Trámite cuya gestión ha finalizado, tanto en Sistema ComDoc como 

físicamente. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se toma el Trámite de la bandeja correspondiente, luego de su clasificación, hasta que 

el mismo es archivado en el sistema y enviado al archivo departamental para su guarda. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdirección Administración — Dirección de 

Administración 

Cuadro de Resumen 
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Procedimiento narrativo 

El empleado del Departamento Mesa de Entradas y Archivo ha recibido y clasificado el EXP, CORRES o TRI 

ejecutando el procedimiento de "Recepción y Clasificación de Trámite". 

I. Verificación de Trámite y Archivo 

1.1. El Empleado del Departamento Mesa de Entradas y Archivo toma el trámite de la bandeja 

correspondiente. 

1.2. Identifica en él la Nota de archivo, confeccionada por parte de la última área que intervino en su 

correspondiente proceso. 

1.3. Controla el estado del trámite en el sistema ComDoc: 

1.3.1. Si el estado se encuentra "Finalizado", lo cambia a "Archivado" y continúa en 2.1. 

1.3.2. Si el estado no se encuentra "Finalizado", lo cambia a "Finalizado", y retoma en 1.3.1. 

2. Archivo del Trámite 

2.1. Archiva el trámite en el archivo definitivo del Departamento Mesa de Entradas y Archivo, dando 

nalizado el procedimiento. 
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Formulario 

Nota de archivo 

.11'1.1id 	:1111',11.4 , 11/' 
lir 13 N,leii , t1 

CARA, 25 de Noviembre de 2016 

Dpto. Mesa de Entrada, Despacho y Archivo: 

Ref: TRI-HCO: 16747/2016 
EDESUR S.A. 

FACT. N" 0001-00826272 $ 360,58 

Se solicita el pase a archivo del TRI- HCD de la 

referencia ya que la factura en el contenida tramita por TRI-HCD: 16745/2016. 

GAcT 	AhTII1EZ 

' 	
• 

Cr",  J.. •-.41' 

1 / 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Administración 

Subdirección Administración 

Departamento 

Mesa de Entradas y Archivo 

Registro y Protocolización del Acto 

Administrativo 



N/A N/A 

Archivo Observaciones Registros Físicos 
Predeterminado / 

No Predeterminado 

Ingreso del Trámite Gestión del Trámite Origen del Trámite 	Egreso del Trámite 

Departamento de 

Compras 

Trámite protocolizado Dirección General 

Administrativo Contable 

Trámite para protocolizar 

Frecuencia de ejecución 	Normativa aplicable 	Sistemas involucrados 

Cada vez que llega una D-

CA-DIR a la Mesa de 

Entradas y Archivo, para 

realizar la protocolización. 

DSAD 011117 

Registro y Protocolización del Acto Administrativo 

Objetivo del procedimiento 

Numerar los Actos Administrativos con el fin de darle legalidad interna a los mismos. 

Alcance del procedimiento 

Desde que el Departamento Mesa de Entradas y Archivo recibe la Disposición de la Dirección 

Administrativo Contable (D-CA-DIR), hasta que la misma está lista para su envío al área 

correspondiente. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdirección Administración — Dirección de 

Administración 

Cuadro Resumen 

Llega dentro de un EXP D-CA-DIR Predeterminado Carpeta D-CA-DIR 

N/A D-CA-DIR Protocolizadas No predeterminado Planilla Excel 
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Procedimiento narrativo 

La D-CA-DIR contenida en un EXP ya fue recibida y clasificada en el procedimiento de "Recepción y 

clasificación de Trámite". 

1. Protocolización de Actos Administrativos 

1.1. El Empleado del Departamento Mesa de Entradas y Archivo toma la D-CA-DIR de la bandeja 

correspondiente. 

1.2. Busca la planilla Excel correspondiente a la protocolización de D-CA-DIR en la carpeta compartida 

del Departamento Mesa de Entradas y Archivo. 

1.3. Registra en dicha planilla de Excel la nueva D-CA-DIR asignándole un número, siguiendo con el 

orden secuencial. Se completa la fila del archivo con la fecha y el objeto de la D-CA-DIR. 

1.4. Sella la D-CA-DIR con la fecha y el número que se le asignó en la planilla de Excel de 

protocolización. 

1.5. Realiza una copia de la D-CA-DIR protocolizada. 

1.6. Coloca en dicha Copia, el sello de copia fiel. 

1.7. Adjunta Copia Fiel al EXP. 

1.8. Coloca la D-CA-DIR protocolizada en la Carpeta D-CA-DIR para que luego se digitalice. 

Envía el EXP, ejecutando el proceso "Envío y recepción de trámite", al Director de Administración 

para que este luego lo envíe al Dirección Compras, donde continuará el procedimiento que 

corresponda según del tipo de trámite: en el Departamento de Compras con "Autorización y 

Apertura del Proceso de Contratación" y en el Departamento de Seguros con "Adjudicación al 

veedor de Seguros", dando por finalizado este procedimiento. 



DSAD N°: 	011 / 17 

Diagrama de Flujo 

Registro y Protocolización del Acto Administrativo 
1.  

Pr
oto

co
liz

ac
ió

n  
de

  ac
to

s  a
dm

ini
str

at
ivo

s  
 

Empleado — Dpto. Mesa de Entradas y Archivo 

C Inicio 	) 

Recepción y 
clasificación de 

trámite 

1.1. Busca la D-CA- 
DIR de la bandeja 
correspondiente 

Av 
1.2. Busca en 

planilla de Excel con 
D-CA-DIR 

protocolarizadas 

1.3. Registra Acto 
Administrativo en 

Planilla 
n r.. D1R 
protocoli 

-zadas 

1.4. Sella con fecha 
y N° Asignado 

D-CA-DIR 

"1/ Il 	...„.......—■ 

1.5. Realza Copia 
de 

D-CA-DIR 

ID CA-D1R 
Copia de D- 

CA-DIR ................, 
1.6. Coloca sello de 
copia fiel a la copia 

CocpAl a_Dde C.- R  j 

1.7. Adjunta copia 
fiel al EXP 

Copia de D- 
CA-DIR 

EXP 
— 

1.8. Coloca original 
D-CA-DIR en carpeta 

D-CA-DIR 
D-CA-DIR  

D-CA-
DIR 

Envío y 
Recepción de 

Trámite 

-1 
Fin 

Formularios 

-DIR 



DSAD 1\1°: 	O 1 1 / 1 7 

CO 

	

t'<1.171e,4,1 	C10114eLlce ole 61,t 	fc.4,14'14,  

BUENOS AIRES 

VISTO ia Resolución Poes•dodcaO N 1145.'12 rnadr54.gorlas y comple.deimar Las,

el  

	y 

CUCIALP E.X.F.HCO. 040258412015 dar registro be 4 HONORABLE CAMARA Ce.  DIPUTADOS 

DE LA NACSON y 

CONSIDERANDO 

Ove por el 1/Kplailogo upado en el Visto da 4 siorsonte, la Diretootin Ornar) dr  

Información Padarnantana y hnivira We HONORABLE CAMARA DE DIPUTADOS DE LA 

NACION meidLonte nota de <echa 7 de Agosto de 2015 a fclas 2 sobenó la Redoyeraod do le 

Suscrip44ot anual e lel p‘ible.auonen de Abalado Peonza S A Dala a/So 2015. Quien ahorma

ue es ("lo «Mora y bairLowdora de Las p./Oh:acota** 

Que a rojas ?Al se aVorma el valor estimado para alomo-e,  al ogeto de La 

sodadeacKLA, aiRendwando a la suma cle PESOS OCHENTA Y UN MAL QUINIENTOS SEIS 

1181 5015,00I. 

	

, 	Ouu e toles N' 8 y 107 la Soc/eLE1.8 Adm.r...hiraluva tomó LI ayiervedo,od de au 

compasado, de acuerda o 4 establerada en el AI1rÇ. ir del tegurnenio diva i  CdnUilterudi 

oetherLes Obras y Servicios de la HatICABLE CAMARA DE DIPUTADOS DE LA NACION 

robado por Reso41.44n PleeKleddell N' 1149 12 

Cave a 1C9-1. 112 lomo eitervencrán de Ir, cramPatesLc.a rlDeNlitamefed 011  

PreeurXerStO de la DaectIOn General Adourootavas Contable do La HONORABLE CAMARA DE 

DIPUTADOS DE LA NACION alelando la suma preventiva moncionatta plecedentemente 

Onedanae la Solio:tad de G111101114« 2912016 

Qua la presente cioetratatión coireeoorde se encuadre bao 01 94cOadollalrILO de 

CoastraLa~ Directa eeIatallocada en el art 9 inc. 3 ap hl del °lado Reglwnento. 

Oua a fa 1IIJ1;1  he  precedo a n'Albear e !matar a tatuar 411 

Que dabendose pe/cedido al ?Leo de Apostura de lesna 	 , se 
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y Arülliv0 quien Ve 114 expetkdo fehpezte de la olerla itioda.slo inochamo Infando Técnico obrara', 
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YE*  Yl drourr.« 	579‘44.4.4 	Grir<ri. 

due por lodo O expuesto y de contormidad pon las l'azuladas conrenoas e el 

Anexo 'A de lo R.P N 114512, sus mo‘Vir.otonas y oinlplementaries y pm la R p N' 4Gat15. 

COrmaponde act aar m con~encla 

Por eIO, 

ELDIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO CONTABLE 

DE LA H CAMARA DE DIPUTADOS DE LA NACION 

DISPONE 

ARTICULO 1' - Apruébale lo a,ijo4o er.e mocadm.erdo de la ContratatIon Directa Art Irle 

3 Ap h r4 11G15 que Pene como op,elo le Rerovar.idn de la Suscroción anua; a la; 

pubUr.acorma de Abobado Perrot S A para olerlo 2016.- 

ARTICULO 2' - AdiudsCase. a la firma 
	

S.A.  CVIT 	 el 

renglón Unica por La suma de 

ARTICULO 3' • Ramitase ta vacilante al Depanamento de Presupuesto depemienta dp la 

Devoción General Aomlnislrativo Contable a los linea de realizar el compromiso pref..upueatado 

corroiponde' - 

ARTICULO 4' • AvIce..zaso a la Direcsion de Compras ompanchenia de la Direcçrtti Gitral 

idelinisuativo 

 

Contable a emitir te tarroapondient. Orden de Compra 

ARTICULO 5*.. Reglatrose, notifiquolo y archives, • 

D-CA-DIR Protocolizadas 

DISPOSICIÓN W FECHA CUDAP W ASUNTO 

01/2016 04/01/2016 EXP-HCD:0004108/2015 
LICITACIÓN PÚBLICA 'RENOVACIÓN SOPORTE ORACLE DATABASE ENTERPRISE 

EDITION" 

02/2016 

\ 

20/01/2016 EXP-I4CD0004376/2015 
LICITACIÓN PRIVADA "ADQUISICIÓN DE SOBRESCON LOGO DE IA H.C.O.N,"$ 

250,000,00 

03/2016 10/02/2016 EXP-HCD00O0O90/2016 CONTRATACIÓN DIRECTA "ADQUISICIÓN DE ESTACIONES DE TRABA/0" 

04/2016 
.., - 7 	------- 

10/02/2016 EXP-HCD:0000164/2016 
CONTRATACIÓN DIRECTA "CONTRATACIÓN SEGURO ACCIDENTES PERSONALES 103 

AGENTES" A FAVOR DE NACIÓN SEGUROS S.A. 
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ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
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Dirección de Administración 

Subdirección Administración 

Departamento 

Mesa de Entradas y Archivo 

gitalización de Documentación 
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Digitalización de Documentación 

Objetivo del procedimiento 

Digitalizar la documentación que llega al Departamento Mesa de Entradas y Archivo por parte de 

Coordinación Administrativa o de un área interviniente, a fin de preservar la misma en formato 

digital. 

Alcance del procedimiento 

Desde que los documentos se toman de la bandeja "Digitalización" hasta que los mismos forman 

parte del archivo digital. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdirección Administración — Dirección de 

Administración 

Cuadro Resumen 

N/A N/A 

RP 

D-CA-DIR 

DSAD 

Contratos de locación de 

inmuebles 

Convenios 

Decretos 

Disposiciones de pago 

firmadas 

Resolución Conjunta 

Varios 

Coordinación 

Administrativa 

 

Documentación 

digitalizada 

 

Departamento Mesa de 

Entradas y Archivo 

  

Áreas intervinientes 

    

   

 

       

         

Frecuencia dé ejecución 
	

Normativa aplicable 	Sistemas involucrados 

Cada vez que llega 

documentación para 

digitalizar. 



Documentación digitalizada 	No Predeterminado 

DSAD N°: 	011 / 17 

Procedimiento narrativo 

1. Digitalización de la Documentación. 

1.1. El Digitalizador del Departamento Mesa de Entradas y Archivo toma la documentación de la 

bandeja llamada "Digitalización". 

1.2. Escanea la documentación, mediante un método llamado OCR que permite el reconocimiento de 

caracteres, lo que facilita su posterior identificación y búsqueda. 

1.3. Guarda la documentación escaneada en forma digital, en una carpeta llamada "Digitalización". 

2. Archivo y Envío de Documentación. 

2.1. Controla si es necesario archivar la documentación en el departamento. 

2.1.1. Si corresponde, archiva la documentación en la carpeta correspondiente, dando por 

finalizado el procedimiento. 

2.1.2.Si no es necesario archivar la documentación en el departamento, lleva la misma al Área 

interviniente, dando por finalizado el procedimiento. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Administración 

Subdirección Administración 

Departamento 

Mesa de Entradas y Archivo 

ecepción y Clasificación de Trámite 



Origen del Trámite Ingreso del Trámite Egreso del Trámite 	Gestión del Trámite 

Trámite clasificado - Áreas de la DGAC 

- Áreas de la HCDN. 

Trámite para clasificar Departamento Mesa de 
Entradas y Archivo 

Frecuencia dé ejecución 

Cada vez que se recibe un 
trámite en Departamento 
Mesa de Entradas y 
Archivo 

N/A ComDoc 

Sistemas involucrados 

Archivo 

N/A 

DSAD N°: 011 / 17 

Recepción y Clasificación de Trámite 

Objetivo del procedimiento 

Gestionar las tareas administrativas inherentes a la recepción y clasificación de trámite que 

ingresa al Departamento Mesa de Entradas y Archivo en función del tratamiento posterior que 

deba darse al mismo. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe un trámite (EXP — TRI — CORRES) en el Departamento Mesa de Entradas y 

Archivo hasta que se dispone el mismo en la bandeja correspondiente a su tramitación posterior. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdirección Administración — Dirección de 

Administración 

Cuadro Resumen 

Registros Físicos 

Nota de transferencia .....).... 

Predeterminado / 
No Predeterminado 

No Predeterminada 

Observaciones 

Plantilla de Word 



USAD N°: 

Procedimiento narrativo 

El expediente llega al Departamento Mesa de Entradas y Archivo desde el Área interviniente que 

corresponda luego de que esta haya ejecutado el proceso de "Envío y Recepción de Trámite". 

1. Evaluación de Trámite 

1.1. El Empleado del Departamento Mesa de Entradas y Archivo evalúa el estado del trámite, 

determinando si éste es para archivo o para pase a otro departamento. 

1.1.1. Si solamente es para realizar envío del Trámite, identifica el motivo del pase: 

1.1.1.1. Si el pase se debe realizar a un área que está por fuera de la Dirección General 

Administrativo Contable o por dentro de la misma pero que requiera especificar 

para que se deriva, se confecciona una Nota de Transferencia en planilla de 

Word. Y Continúa en 1.2. 

1.1.1.2. Si el pase se debe realizar a algún departamento que se encuentra dentro de la 

Dirección General Administrativo Contable, se entrega el trámite al Jefe del 

Departamento Mesa de Entradas y Archivo para que lo firme y coloque el sello 

correspondiente. Y continúa en 2.1. 

1.1.2. Si debe realizarse alguna gestión dentro del departamento con el EXP, lo coloca en la 

bandeja correspondiente, dando por finalizado el procedimiento. 

1.2. Se imprime Nota de Transferencia. 

1.3. Adjunta la Nota de Transferencia al trámite. 

1.4. Envía para la firma de la autoridad competente y espera hasta que regrese. 

1.5. Cuando recibe el trámite de la autoridad competente retorna en el paso 1.1.1.2. 

2. Firma y Envío de Trámite 

2.1. El Jefe del Departamento Mesa de Entradas y Archivo recibe el trámite. 

2.2. Firma y sella el trámite, aplicando el sello correspondiente según el área de destino. 

2.3. Envía el trámite firmado y sellado al empleado del Departamento Mesa de Entradas y Archivo. 

2.4. El empleado del Departamento Mesa de Entradas y Archivo recibe el trámite firmado y sellado, y 

lo envía al área correspondiente según la gestión que requiera el mismo, ejecutando el 

o -dimiento de "Envío y recepción de trámite", dando por finalizado este procedimiento. 



DSAD 	 011 /17 

Diagrama de Flujo 
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Formularios 

Nota de Transferencia 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

"2076 • .4110 eIRicentenarió de la Declaración de la indePonrJença Nacor 

BUENOS )"21/xx[xx. 

CUDAP: TRI-I1CD: 99suingz. 
13119,0x 
S/FAC N  

DEPARTAMENTO 

VISTO la documentación presentada par la firma de la referencia (fs. 02); se remite 
la misma a efectos de informar si 	  
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Administración 

Subdirección Administración 

Departamento 

Mesa de Entradas y Archivo 

15---
Caratulación de Trámite 



Frecuencia de ejecución 

Cada vez que se recibe 

documentación que 

implique la generación de 

un EXP/CORRES/TRI. 

Normativa aplicable 	Sistemas involucrados 

N/A ComDoc 

  

Trámite para caratular - Proveedores externos 

- Áreas pertenecientes a la 
Dirección General 

Administrativo Contable 

Trámite caratulado Áreas pertenecientes a la 
Dirección General 

Administrativo Contable. 

Archivo 

N/A 

DSAD N°: 

Caratulación de Trámite 

Objetivo del procedimiento 

Generar el Trámite indicando en la Carátula el objeto del mismo. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe la documentación correspondiente a una Nota de Pedido de Apertura de 

Expediente o una factura hasta que se envía el trámite caratulado al sector correspondiente para 

su gestión. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdirección Administración — Dirección de 

Administración 

Cuadro de Resumen 

Ingreso del Trámite 

 

Gestión del Trámite 

 

Registros Físicos 

EXP  

Predeterminado / 

No Predeterminado 

Predeterminado 

Observaciones 

Se imprime en hoja de color 

azul 

Se imprime en hoja de color 

verde 
CORRES Predeterminado N/A 

Predeterminado TRI N/A Se imprime en hoja de color 

blanca 
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Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

Archivo Observaciones 

Encuadre legal Predeterminado N/A Las realizan departamentos 

superiores de la HCDN. 

Pueden ser Resoluciones 

Presidenciales (RP), 

Disposición de Secretaría 

Administrativa (DSAD) o 

Disposiciones de la 

Dirección General 

Administrativa Contable (D- 

CA-DIR). 

Nota de Transferencia Predeterminado N/A N/A 

Procedimiento narrativo 

El empleado del Departamento Mesa de Entradas y Archivo ha recibido y clasificado la documentación 

ejecutando el procedimiento de "Recepción y Clasificación de Documentación". 

I. Caratulación de Trámite 

1.1. El Empleado del Departamento Mesa de Entradas y Archivo toma la documentación de la bandeja 

correspondiente. 

1.2. Evalúa el tipo de documentación, y a partir de ello determina si el Trámite debe seguir como TRI, 

como EXP o como CORRES. 

1.3. Ingresa los datos de los documentos en el Sistema ComDoc, según el tipo de Trámite que se esté 

ingresando. 

1.4. Imprime la carátula correspondiente al tipo de Trámite: carátula azul si es EXP, verde si es CORRES 

ó blanca si es TRI. 

1.5. Caratula el trámite tomando las fojas que se tienen hasta el momento de colocar la carátula al 

frente de las mismas en una carpeta, formando así el EXP o CORRES o TRI. 

2. Gestión del Trámite Caratulado 

2.1. Verifica si el trámite tiene el encuadre legal correspondiente. 

2.1.1. Si tiene el encuadre legal, identifica si para realizar su pase requiere Nota de Transferencia. 

2.1.1.1. Si el Trámite no requiere Nota de Transferencia lo entrega al Jefe del Departamento 

para la firma y sello, y continúa en 2.2 

2.1.1.2. Si el Trámite lo requiere, confecciona Nota de transferencia. 

2.1.1.3. Imprime la Nota de transferencia. 



DSAD N°: 

2.1.1.4. Adjunta la Nota de transferencia al Trámite 

2.1.1.5. Envía para la firma de la autoridad competente y espera hasta que regrese. 

2.1.1.6. Cuando recibe el trámite de la autoridad competente retoma en el paso 2.1.1.1. 

2.1.2. Si no tiene el Encuadre Legal lo busca. 

2.1.3. Imprime Encuadre legal. 

2.1.4. Adjunta Encuadre legal al trámite y retorna en el paso 2.1.1. 

2.2. El Jefe del Departamento Mesa de Entradas y Archivo recibe el Trámite. 

2.3. Sella y firma el Trámite. 

3. Envío de Trámite 

3.1. Devuelve el Trámite firmado al Empleado del Departamento Mesa de Entradas y Archivo para su 

posterior envío a la dirección correspondiente. 

3.2. El Empleado del Departamento Mesa de Entradas y Archivo recibe el Trámite firmado y sellado por 

el Jefe, y continúa con el procedimiento de "Envío y Recepción de Trámite" a la dirección que 

corresponda, dando por finalizado este procedimiento. 
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Formularios 

Carátula de EXP 

 

W 

 

I 

 

  

Honorable 
Cámara de Diputados 
de la Nación 
RLPUBLICAARGENTINA 

2016 - AÑO DEL BICENTENARIO DE LA DECLARACIÓN DE LA INDEPENDENCIA NACIONAL 

CUDAP: EXP-I1CD:, 	2016 

Organismo: HCDN 

Datos de registracidn 
Fecha y hora: I 1-Ago-2016 18:21:29 

Área: DTMEDADGA@ h cdn - DEPARTAMENTO MESA DE ENTRADAS Y ARCHIVO DGAC 

Datos de pis« 	la 
Pro cedeneh: 
Número o: 

71, 

SECADWW I 	- SECIZETAItlik 	I! 	 11.-Ago-2016 13:21:29 

S.A. FACT. N° 
TRONCAL DIGITAL. CLIENTE N° 1961136 VTO. 16/01/16 

Texto 

ACCESO TELEFONICO 

FACT.19.  1961131620160707 S 

ACCESO TELEFONICO TRONCAL DIGITAL 

CL12191E1• 196106 

VTO. 16,08/16 

Fecha de impresión: 18-Ago-2016 12:24:09 



Honorable 
Cámara de Diputados 
de la Nación 
1:EPEIILIC.5 Altt IENTINA 
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Carátula de CORRES 

2016 - AÑO DEL BICENTENARIO DE Ll DECLARACIÓN DE L✓1 INDEPENDENCIA NACIONAL 

	

CUDAP: CORRES-HCD: 	/2016 

Organismo: HCDN 

Datos de registración 
Fecha y hora: 01-Ago-2016 17:29:47 

Área: DTMFDADGAIj hado DEPARTAMENTO MESA DE ENTRADAS Y ARCHIVO DGAC 

Datos de procedencia 
Procedencia: 
Número original: 

Causante: FACULTAD 

Responsable local 	 Desde 

SECADMIN1@hcdn - SECRETARIA ADMINISTRATIVA 	08-Ago-2016 17:29:47 

Titulo: FACULTAD DE. 	 FACT. N° 	 08/08'16 S 

ASISTENCIA TECNICA Y PROFESIONAL PROGRAMA DE ASISTENCIA TECNICA ENTRE LA H.C.D.N. Y 

LA FACULTAD 	 PERIODO 0712016 

Texto 

FACT. N' 	 08:16 5 

ASISTENCIA TECNICA Y PROFESIONAL PROGRAMA DE ASISTENCIA TECNICA ENTRE LA H.C.D.N. Y LA FACULTAD DE 

PERIODO 07/2016 

liXP-11CO 006926,2016 

Fecha de impresión: 18-Ago-2016 12:24:42 

CUDAP: CORA -HCO 

III 	111 1 I 11 

	

111 
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Carátula de TRI 

2016 - AÑO DEL BICENTENARIO DE LA DECLAk4CIÓN DE LA INDEPENDENCIA NACIONAL 

CUDAP: TRI-HCD: 	/2016 

Organismo: HCDN 

Datos de regislración 
Fecha y hora: 01-Fcb-2016 15.59.46 

Arca: DTMEDADGA@Nedn - DEPARTAMENTO MESA DE ENTRADAS Y ARCHIVO DGAC 

Datos de procedencia 
Procedencia: 
Número original: 

Causante: 

Responsable local 	 Desde 

SECADMINI@hcdn - SECRETARIA ADMINISTRATIVA 	01-Feb-2016 15:59:46 

Titulo: 	S.A FACT N° 	 01/02/16 S 	PROVISION DE SERVICIO FULL DE 
MONITOREO DE AUDITORIA DE MEDIOS DE COMUNICACION 

Texto 

FACT 	 01/02/165 

PROVISION DE SERVICIO FULL DE MONITOREO DE AUDITORIA DE MEDIOS DE COMUNICACION PARA LOS 
INTEGRANTES DE TODA LA I I.C.D.N. 

PERIODO 01/2016 

Fecha de impresión: 18-Ago-2016 12:28:38 

CUDAP. TE 

I 
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Nota de Transferencia 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

-20/6 Aho de 81centchnarxo de. Dec brac nán de e incieporadeocia. Nacional" 

BUENOS e)23,11,11391xx/xx. 

CUDAP: TRI-HCD: waylugs./. 

MYKIOU 
SPAC Na mozzo4129951.- 

DEPARTAMENTO 

VISTO la documentación presentada por la firma de la referencia /fs. 021; se remite 
la misma a efectos de informar si 	  

IUL 
1111111111111 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Administración 

Subdirección Administración 

Departamento 

Mesa de Entradas y Archivo 

Enmienda de Trámites 



Ingreso del Trámite Gestión del Trámite 

Trámite para corrección Área que solicita la 
modificación 

Trámite enmendado Área que solicita la 

modificación 

Precuencia de ejecución Normativa aplicable Sistemas involucrados 

Cada vez que el N/A ComDoc 

Departamento Mesa de 
Entradas y Archivo 
recepciona un EXP para 
enmendar. 

Registros Físicos 
Predeterminado / 

No Predeterminado 
Archivo Observaciones 

Carátula 	 Predeterminado N/A Surge del sistema 

DSAD N°: 011117 

Enmienda de Trámite 

Objetivo del procedimiento 

Realizar la corrección de la carátula del trámite que requiera alguna modificación. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se toma un trámite de la bandeja correspondiente hasta que se realiza la enmienda de 

la carátula y se lo envía a quien solicitó dicha enmienda. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Mesa de entradas y Archivo — Subdirección Administración Dirección de 

Administración 

Cuadro Resumen 
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Procedimiento narrativo 

El Empleado del Departamento Mesa de Entradas y Archivo ha clasificado el EXP, CORRES o TRI ejecutando 

el procedimiento "Recepción y Clasificación de Trámites". 

1. Enmienda de Trámite 

1.1. El Empleado del Departamento Mesa de Entradas y Archivo toma el trámite para enmendar de la 

bandeja correspondiente. 

1.2. Realiza la correspondiente enmienda en el Sistema ComDoc. En dicho sistema queda registrado 

que el trámite ha sido enmendado. 

1.3. Reimprime la carátula enmendada. 

1.4. Retira del trámite la carátula anterior. 

1.5. Verifica si la carátula anterior contiene datos importantes. 

1.5.1.Si la carátula anterior contiene datos importantes, la adjunta al final del EXP, y continúa en 

1.6. 

1.5.2. Si la carátula anterior no contiene datos importantes, destruye la carátula anterior, y 

continúa en 1.6. 

1.6. Adjunta la nueva carátula al EXP y envía al área que solicitó la modificación ejecutando el 

Procedimiento de "Envío y Recepción de Trámite", dando por finalizado este procedimiento. 
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Formulario 

Carátula de EXP 

2016 - AÑO DEL BICENTENARIO DE1.4 DECLARACIÓN DE LA INDEPENDENCIA NACIONAL 

CUDAP: EXP-HCD:0002384/2016 
Organismo: HCDN 

Datos de registradéo 
Fecha y hora: 11•Ago-2016 111:2129 
Área: DTMEDAGGAlhan • DEPARTAMENTO MESA DE EN1RADAS Y ARCHIVO DOAC 

Datos de proezde.-xio 
Proeedeneb 
Y:Amero e: 	. 

Ar. 	:A S.A. 

: 	 ;hule 

SECA 1.21,1 	 SECT:LTARIA JM! 	itAVA 	11-A1p-2016 13:21:29 

Luromcn DE ARGENTINA S.A. FACT. N 1961 1:,62016076/ t 46.203.05 ACCESO TELEFON11:0 
TRONCAL DiarrAL CLIENTE N.  1061136 VTO. 16/08110 

Texto  

FACT. N• 196111620160701 S 146.200.95 

ACCESO TELEFONICO TRONCAL DIGITAL 

CLIENIE :•:` 1941 (36 

,no. WORM 6 

Fecha de impresión: IP, Ago.2016 12:24:09 

CUO.■P!C<P-11CD 000 304/1016 

II 

	

III 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Administración 

Subdirección Administración 

Departamento 

Mesa de Entradas y Archivo 

<estión de Facturas de Asesores 



       

Ingreso del Trámite 

 

Origen del Trámite 

 

Egreso del Trámite 

 

Gestión del Trámite 

       

Observaciones 

N/A 

Secretaría General de 

Presidencia 

Departamento 

Liquidación de Gastos 
Reporte de facturas de 

asesores, generado por el 

sistema "Asesores" 

Facturas de asesores de 

diputados. 

Reporte de las facturas de 

asesores. 

Normativa aplicable Sistemas involucrados Frecuencia de ejecución 

N/A Mensual "Asesores" 

Registros Físicos 

Facturas de asesores de 

diputados 

Predeterminado No 
Predeterminado 

Predeterminado La copia de la factura que 

se realiza en caso de ser 

rechazada se archiva en 

una carpeta llamada "A 

Presidencia". 

DSAD N°: 

Gestión de Facturas de Asesores 

Objetivo del procedimiento 

Recibir las facturas de los Asesores de Diputados y realizar la carga de las mismas al Sistema 

"Asesores", para generar el reporte necesario para la posterior liquidación. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se reciben las facturas de los Asesores de Diputados, hasta que se cargan los datos de 

las mismas al sistema, y se envía el reporte al Departamento Liquidación de Gastos. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdirección Administración — Dirección de 

Administración 

• Departamento Liquidación de Gastos — Subdirección Contabilidad y Presupuesto —

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

• Secretaria General de Presidencia 

Cuadro Resumen 



DSAD N°: 

Reporte de facturas de 

asesores 

Predeterminado El reporte de las facturas 

que genera el sistema se 

archiva en una carpeta 

llamada "A Liquidación". 

N/A 

Memo de Devolución de 

Facturas 

No Predeterminado N/A N/A 

Procedimiento narrativo 

El Empleado del Departamento Mesa de Entradas y Archivo recibe de la Secretaría General de Presidencia 

las facturas de los Asesores de Diputados junto con un Reporte por duplicado, que contiene el detalle de las 

mismas: nombre, apellido, CUIL y mes de facturación del asesor. Adicionalmente puede recibir las notas de 

pedido de Adelanto de Factura, con todas las facturas correspondientes. 

1. Recepción y Control de las facturas. 

1.1. El Empleado del Departamento Mesa de Entradas y Archivo toma las facturas y el Reporte de las 

facturas de la bandeja correspondiente. 

1.2. Controla que coincida la cantidad de facturas recibidas con las cantidades registradas en el 

Reporte. 

1.2.1. Si coinciden las cantidades, controla si las mismas están firmas y selladas por parte del 

legislador o del área dónde el asesor presta el servicio. 

1.2.1.1. Si las facturas están selladas y firmadas, coloca sello a las facturas con la fecha de 

recepción y continúa en 2.1. 

1.2.1.2. Si las facturas no se encuentran firmadas y selladas correctamente, confecciona 

Memo informando la situación a Secretaría General de Presidencia. 

1.2.1.3. Imprime el Memo. 

1.2.1.4. Adjunta Memo a facturas originales. 

1.2.1.5. Envía Memo y facturas correspondientes a Secretaría General de Presidencia, 

dando por finalizado el procedimiento. 

1.2.2. Si las cantidades no coinciden con lo que figura en el Reporte recibido por parte de 

Secretaría General de Presidencia, anota en la portada del mismo, cuales son las facturas 

faltantes. 

1.2.3. Firma la copia del Reporte. 

1.2.4. Envía la copia firmada del Reporte a Secretaría General de Presidencia, continuando el 

procedimiento con las facturas registradas correctamente en el paso 1.2.1.1 
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2. Registro de las Facturas en el Sistema "Asesores" 

2.1. Busca al asesor en el sistema "Asesores", ingresando sus datos de identificación. 

2.2. Toma del sistema el número de legajo del asesor y lo registra manualmente en la factura. 

2.3. Guarda las facturas en la bandeja correspondiente, y espera hasta que llegue el día 20 del mes 

para cargarlas al sistema. 

2.4. El día veinte del mes recupera las facturas de la bandeja correspondiente. 

2.5. Carga en el sistema los datos de las facturas. El sistema genera un reporte a modo de resumen de 

lo registrado. 

2.6. Imprime por duplicado el reporte de las facturas cargadas en el mes. 

2.7. Controla que las facturas que se encuentran en el reporte estén correctamente cargadas al 

sistema. 

2.7.1. Si están correctamente cargadas, hace una fotocopia de cada una de las facturas, y 

continúa en 3.1. 

2.7.2. Si no están correctamente cargadas, corrige los datos en el sistema. 

2.7.3. Destruye el reporte erróneo y retorna el procedimiento en el paso 2.6. 

3. Envío de la Carpeta con la Documentación 

3.1. Envía las Facturas junto con el Reporte por duplicado al Departamento Liquidación de Gastos, para 

que este continúe con el procedimiento "Asesores". Y espera hasta que vuelva la copia del informe 

firmada. 

3.2. Recibe Reporte firmado. 

3.3. Archiva las fotocopias de las facturas por legajo del Asesor. 

3.4. Archiva el reporte de las facturas firmado en la carpeta "A Liquidación", dando por finalizado el 

procedimiento. 
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Formularios 

Reporte Factura de Asesores 

Contratas de Asesores 

011 / 17 

23/09/ 

Facturas Presentadas 

Fecha de Recepción Desde: 23/08/2016 	Hasta: 23/08/2016 

Legajo Asesor 	 Culi 	Año Mes 	N ro Factura Importe CA1 

2016 3 2 S 

2016 4 3 N 

2016 5 4 

2016 3 S 

Cantidad de Facturas 	4 	 Total Importe $ 
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Memo de Devolución de Facturas de Asesores 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 
ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Administración 

Subdirección Administración 

Departamento 
Mesa de Entradas y Archivo 

epción de Datos Bancarios de Asesores 
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Recepción de Datos Bancarios de Asesores 

Objetivo del procedimiento 

Recibir y gestionar la Nota en la que un Asesor de Diputado informa su cuenta corriente y el CBU 

certificado por el Banco donde se radica la misma, a fin de que se realice allí el depósito de sus 

honorarios. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe la Nota informando Cuenta Corriente y el CBU certificado, hasta que dicha 

documentación es enviada al Departamento Liquidación de Gastos para continuar con su 

correspondiente tratamiento. 

Sectores involucrados: 

• Asesores 

• Secretaría General de Presidencia 

• Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdirección Administración — Dirección de 

Administración 

• Departamento Liquidación de Gastos — Subdirección Contabilidad y Presupuesto — 

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

Cuadro resumen 

Entradas 	 Proveedores Salidas Clientes 

Nota informando cuenta Secretaría General de Documentación recibida y Departamento 

corriente. Presidencia transferida al Liquidación de Gastos 

Departamento 
CBU certificado por el Asesores 

Liquidación de Gastos. 
Banco. 

Frecuencia de ejecución Normativa aplicable Sistemas involucrados 

Cada vez que se recibe 

una Nota de Solicitud de 

N/A "Asesores" 

Cuenta Corriente y el CBU 

certificado. 



Observaciones Archivo 
Predeterminado / No 

Predeterminado 
Registros Físicos 

DSAD W: 	0 1 1 / 1 7 

Nota de Solicitud de 
Cuenta Corriente 

No Predeterminado N/A 

  

N/A 

N/A 

 

    

    

     

Libro de Salida No Predeterminado 

   

       

Procedimiento narrativo 

El Empleado del Departamento Mesa de Entradas y Archivo recibe la Nota donde se solicita el depósito de 
honorarios del asesor en la cuenta bancaria de su titularidad y el CBU certificado por el Banco donde se 
radica la misma, ejecutando el procedimiento "Recepción y Clasificación de Documentación". 

1. Registración del CBU certificado en el Sistema Asesores y Envío a Liquidación de Gastos 

1.1. El Empleado del Departamento Mesa de Entradas y Archivo toma la documentación de la bandeja 
correspondiente. 

1.2. Busca al Asesor en el Sistema Asesores con los datos de identificación del mismo. 

1.3. Toma del sistema el número de legajo del asesor y lo coloca manualmente en el CBU certificado. 

1.4. Sella la documentación dar pase al Departamento Liquidación de Gastos. 

1.5. Adjunta la documentación al Libro de Salida. 

1.6. Envía dicha documentación por medio del Libro de Salida al Departamento Liquidación de Gastos 
para que continúe con su correspondiente tratamiento. 

.7 Recibe el Libro de Salida firmado, finalizando este procedimiento. 
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Formulario 

Nota de Solicitud de Cuenta Corriente 

4■42 ~X* 11.1,MY.A O I, .101111.0111.11..111, 

HanoralÁr 
1 Cámara de Diputivkx 

;;' •;• 	dela Nación 

	

Buenas Ares, 12 de Agcco 	15 . 

DIRECCIÓN GENERAL ADMINISTRATIVA CONTABLE 

• ....I 

tb I 	
ó 

bit /8. 	■•• , 

-0.eL 
Pe na mayor consdenatAlm 

Tengo el agrado de delwrme 1 Ud .a los fine* ele solkeie 
1,11411111 lO. 1116,0411 earroapondlentel paf* el pispo de Bonetero* e travel de la Cuanta 
Semana del %beim Asesor con Contrato de 1 nreo.án de seerkice 

BANCO 

CAJA DE AHORRO N* 

CBIJ 

CUIT 

Se Mord* Cormiancle expedele por la enhdad banca," 
SNI mi.. saturo a Ud odrOtauneree 

Libro de Salida 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Administración 

Subdirección Administración 

Departamento 

Mesa de Entradas y Archivo 

Recepción de Solicitudes de Certificación de 

Servicios de Asesores 



Origen del Trámite 	Egreso del Trámite Ingreso del Trámite Gestión del Trámite 

Asesor Departamento 

Liquidación de Gastos 

Nota de solicitud de 

certificación de servicios 

Documentación recibida y 

enviada a quien 

corresponde 

Frecuencia de ejecución 

Cada vez que el 

Departamento Mesa de 

Entradas y Archivo recibe 

una nota de solicitud de 

certificación de servicios 

Predeterminado / No 
Predeterminado 

Registros Físicos 

DSAD 	°Mi/ 

Recepción de Solicitudes de Certificación de Servicios de Asesores 

Objetivo del procedimiento 

Dar ingreso a los requerimientos de certificación de los servicios de los asesores que así lo 

soliciten, a fin de su posterior gestión por parte del Departamento Liquidación y Gastos. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe la Nota de solicitud de certificación de servicios, se adjunta el contrato del 

asesor si es que se encuentra archivado, hasta que la misma es enviada al Departamento 

Liquidación de Gastos. 

Sectores involucrados: 

• Asesor 

• Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdirección Administración — Dirección de 

Administración 

• Departamento Liquidación de Gastos — Subdirección Contabilidad y Presupuesto —

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

Cuadro Resumen: 
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Memo de Solicitud de 

Certificación de Servicios. 

No Predeterminado N/A Plantilla Word. Memo 

meramente informativo, 

ya sea para comunicar 

errores en la 

documentación o bien 

pases a otras áreas. 

Libro de Salida No Predeterminado N/A N/A 

Procedimiento narrativo 

Las Solicitudes de Certificación de Servicios del Asesores llegan al Empleado luego de que haya ejecutado el 

Proceso de "Recepción y Clasificación de Documentación". 

1. Recepción de las Notas de Solicitud de Certificación de Servicios 

1.1. El Empleado del Departamento Mesa de Entradas y Archivo recibe la Nota de Solicitud de 

Certificación de Servicios por parte del Asesor, mediante la cual un asesor que trabajó en la 

Honorable Cámara de Diputado de la Nación requiere una constancia de la prestación de sus 

servicios en la misma como antecedente. 

1.2. Busca al Asesor en el "Sistema Asesores", con los datos de identificación. 

1.3. Toma del sistema el número de legajo del asesor y lo registra manualmente en la Nota de 

solicitud. 

1.4. Coloca el Número de legajo en la solicitud de Certificación de Servicios 

2. Verificación del contrato y envío de la documentación 

2.1. Verifica en el archivo digital del Departamento Mesa de Entradas y Archivo si se encuentra el 

contrato de trabajo del asesor de diputado: 

2.1.1. Si no se encuentra el contrato de trabajo en el archivo digital, sella la Solicitud para darle 

pase y continúa 2.2. 

2.1.2. Si el contrato del asesor se encuentra en el archivo digital lo imprime. 

2.1.3. Adjunta el contrato de trabajo a la Nota de solicitud de certificación de servicios y retoma 

en 2.1.1. 

2.2. Adjunta la documentación al Libro de Salida. 

2.3. Envía dicha documentación por medio del Libro de Salida al Departamento Liquidación de Gastos 

para que continúe con su correspondiente tratamiento. 

2.4. Recibe el Libro de Salida firmado, finalizando este procedimiento. 
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Diagrama de Flujo 
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Formularios 

Memo de Solicitud de Certificación de Servicios 
buenos Aires o r de Sptiembre de ..',111 

MEMORANDUM 

DE: 	 A: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVO 
CONTABLE - LIQUIDACIONES 

Asunto: CONSTANCIA DE SERVICIOS 

Mediante el presente solicito a esa Dirección un certificado de los servicios 

prestados bajo la modalidad Contrato de locación de servicios de quien suscribe 

Saludo atentamente.- 

Libro de Salida 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 
ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Administración 

Subdirección Administración 

Departamento 
Patrimonio 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 
ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Administración 

Subdirección Administración 

Departamento Patrimonio 

Alta de Bien de Uso 



Área Responsable de la 

HCDN 

Nota de solicitud de alta 

de bien de uso con 

documentación 

respaldatoria 

Departamento Patrimonio Alta de bien de uso en el 

sistema del Departamento 

Patrimonio. 

Archivo Observaciones Registros Físicos 
Predeterminado / 

No Predeterminado 

Frecuencia de ejecución 

Cada vez que el 

Departamento Patrimonio 

recibe una solicitud de 

alta de un bien de uso 

Normativa aplicable 

N/A 

Sistemas involucrados 

CRM 

Patrimony 

Label Gallery 

Ingreso del trámite Origen del trámite Egreso del trámite Gestión del trámite 

Base de datos 

Vale de c 

DSAD N°: 011 / 17 

Alta de Bien de Uso 

Objetivo del procedimiento 

Ejecutar el alta de un bien de uso adquirido por un área de la HCDN. 

Alcance del procedimiento 

Desde que el Departamento Patrimonio recibe una solicitud de alta de un bien de uso, hasta que 

registra su alta en sistema, entrega la documentación correspondiente a los responsables del bien 

adquirido y archiva la documentación correspondiente. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Tesorería — Subdirección Tesorería — Dirección de Tesorería 

• Departamento Patrimonio — Subdirección Administración — Dirección de Administración 

• Área Responsable de la HCDN 

Cuadro resumen 

Confeccionada con Label 

Gallery 

Etiqueta Predeterminado N/A 

No Predeterminado 

Predeterminado 

N/A 

Carpeta "vales de cargo" 

Planilla de Excel 

Generado con Patrimony 
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Procedimiento narrativo 

1. Recepción de solicitud de alta de bien de uso 

1.1. El Recepcionador del Departamento Patrimonio recibe solicitud para dar de alta un bien de uso 

con la documentación respaldatoria, la cual puede llegar a través de: 

- Mail desde Departamento de Tesorería con la documentación involucrada en una rendición (caja 

chica, RP N° 15/98, reconocimiento de gastos), esto es, carátula de EXP, factura y nota de pedido 

de alta; 

- Mail desde Departamento de Gestión y Procedimientos con la OC correspondiente a la 

adquisición de un bien de uso; 

- Incluida en un EXP que se recibe por un bien que ha sido donado y que debe incluirse en el 

patrimonio de la HCDN. 

1.2. Controla que la documentación recibida sea la necesaria para realizar el alta del bien de uso: 

1.2.1. Si la documentación está completa, ingresa al sistema CRM y crea una incidencia copiando 

las características del bien que se va a dar de alta, según la documentación recibida; y 

continúa en 2.1. 

1.2.2. Si la documentación no está completa, se comunica con el área desde donde recibió la 

documentación a fin de solucionar el faltante de información, y continúa en 1.2.1. 

2. Creación de incidencia 

2.1. El Recepcionador del Departamento Patrimonio adjunta la documentación recibida a la incidencia 

creada (factura u OC según corresponda) en el CRM. 

2.2. Asigna al área responsable de trabajo "alta de bienes" para que continúe trabajando sobre la 

incidencia. 

3. Registración del bien de uso en base de datos 

3.1. El Empleado 1 del Departamento Patrimonio toma conocimiento de que se le ha asignado una 

incidencia ingresando al CRM. 

3.2. Cambia el estado de la incidencia de "abierto" a "en proceso". 

3.3. Registra los datos cargados en la incidencia y los incluidos en la documentación adjunta en la 

planilla de Excel "Base de datos". 

3.4. Verifica si existe responsable patrimonial del bien de uso asignado en la incidencia. 

3.4.1. Si el responsable se encuentra asignado, coloca código de destino del bien según responsable 

patrimonial en planilla de Excel "Base de datos", y continúa en 4.1. 

3.4.2. Si el responsable no se encuentra asignado, consulta al área que requiere dar de alta el bien 

quién es el responsable patrimonial, y continúa en 3.4.1. 

4. Registración del alta del bien en sistema 

4.1. El 	pleado 1 del Departamento Patrimonio ingresa al sistema Patrimony y carga los datos del 

ien a dar de alta. 
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4.2. Compara si el número de inventario asignado automáticamente por el sistema coincide con el 

número asignado manualmente en la planilla de Excel "Base de datos". 

4.2.1. Si el número coincide, confecciona el vale de cargo en sistema Patrimony ingresando el 

código de destino de los bienes dados de alta y la descripción de los mismos; y continúa en 

5.1. 

4.2.2. Si el número no coincide, lo modifica en planilla de Excel "Base de datos" para que coincida 

con el número de inventario asignado por el sistema, y continúa en 4.2.1. 

5. Confección del vale de cargo y etiqueta 

5.1. El Empleado 1 del Departamento Patrimonio asigna número de vale de cargo en el sistema según 
número asignado en planilla de Excel "Base de datos". 

5.2. Imprime el Vale de Cargo por cuadruplicado generando un archivo PDF desde el sistema 
Patrimony. 

5.3. Confecciona etiqueta ingresando al sistema Label Gallery, con número de inventario y descripción 
del bien. 

5.4. Imprime etiqueta. 

5.5. Ingresa al sistema CRM y asigna responsable de la incidencia al área de trabajo "relevamiento y 
etiquetado". 

6. Etiquetado del bien y entrega de vale de cargo 

6.1. El Empleado 2 del Departamento Patrimonio ingresa al sistema CRM e identifica que se le ha 
asignado una incidencia. 

6.2. Solicita al Empleado 1 del Departamento Patrimonio los vales de cargo y la etiqueta. 

6.3. El Empleado 1 del Departamento Patrimonio recibe la solicitud de parte del relevador. 

6.4. Entrega vales de cargo por cuadruplicado y etiqueta al Empleado 2. 

6.5. El Empleado 2 del Departamento Patrimonio recibe los vales de cargo y la etiqueta. 

6.6. Se dirige hacia la oficina (área responsable) donde se encuentra el bien dado de alta, y pega la 
etiqueta correspondiente. 

6.7. Solicita al Responsable patrimonial la firma de los cuatro vales de cargo. 

6.8. Recibe los vales de cargo firmados por el Responsable patrimonial. 

6.9. Entrega una copia del vale de cargo firmada al Responsable patrimonial. 

6.10. Entrega los vales de cargo restantes al Empleado 1 del Departamento Patrimonio. 

6.11. El Empleado 1 del Departamento Patrimonio recibe los vales de cargo de parte del Empleado 2. 

7. Cierre de incidencia en sistema 

7.1. El Empleado 1 del Departamento Patrimonio archiva una copia del vale de cargo en la carpeta 

"Vales de cargo" y otra en la carpeta correspondiente al área donde se encuentra el bien que se 
o de alta. 
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7.2. Envía el vale de cargo restante al Recepcionador. 

7.3. El Recepcionador del Departamento Patrimonio recibe el vale de cargo por parte del empleado. 

7.4. Ingresa al CRM y cambia el estado de la incidencia a "cierre". 

7.5. Archiva el vale de cargo en carpeta "vales de cargo", finalizando este procedimiento. En caso de 

haber recibido un EXP al inicio del procedimiento, envía dicho EXP al Departamento de Mesa de 

Enemas y Archivo para que este ejecute el procedimiento "Recepción y Clasificación de Trámite". 
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Formularios 

Vale de cargo 

H. CÁMARA DE DIPUTADOS DE LA f1ACION 

DIRECCION DE CONTADURIA J.DP.INISTRACION 
DEPARTAMENTO DE P. FIMO 4IO  

VALE DE CARGO 

CodeadDlat.i.ru 	0005401-907 
Edfluo 	 edilicio Palacio Libo 
N.o 	 Prono, Piso 
Patetas 	 34121 • Mantearla Mmlniobrudva da HCD 

CP : 	197119 

N' CE Ithilift0.1te CANT. 	DEACRIPOION 
	

1AI1AR14 	V TOTAL 

Obse.verlonas: 

HECISL 

FECHA,, %NOM 

Rindan rad :4 

P.$9n0 1 

Eqms 

Enwesa 

Factura 



CP3 

DSAD N°: 

INTERVENCION DE CONTABILIDAD PATRIMONIAL CP3 

EXPTE. 3179/16 

SOLIC. 	 DIRECCIÓN DE AUTOMORES 

FECHA 
	

25-10-16 

FOLIO RENGLON IMPUTACION RUBRO 

1 USO 432 

OBSERVACIONE ADO: 	VEHÍCULO MONOVOLUMEN 5 PUERTAS 

; 4/IVA CON 	it)AD AI 21M3KA: 
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: 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Administración 

Subdirección Administración 

Departamento Patrimonio 

licitud de Alta de Bien de Uso por Donación 



Departament Area Solicitante Alta de bien de uso en 

sistema 
Nota de recepción de 

donación con recibo de 
descripción del bien 

Sistemas involucrados Frecuencia de ejecución 	Normativa aplicable 

Ingreso del trámite 	Origen del Omite 	Egresa" del trámite 

Cada vez que recibe una 
solicitud para ingresar un bien 
de uso por donación a la 
HCDN 

RP N° 775/87 

RP N° 776/87 

RP N° 1751/93 

N/A 

DSAD N°: 

Solicitud de Alta de Bien de Uso por Donación 

Objetivo del procedimiento 

Generar el alta de un bien de uso donado hacia un área de la HCDN. 

Alcance del procedimiento 

Desde que recibe nota de recepción de donación por parte del Área Solicitante hasta que realiza el 

alta en sistema del bien de uso ingresado a la HCDN. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Patrimonio — Subdirección Administración — Dirección de Administración 

• Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdirección Administración — Dirección de 

Administración 

• Área Solicitante de la HCDN 

Cuadro resumen 

Registros Físicos 
Predeterminado / 

Archivo 
No Predeterminado 

Observaciones 

Nota de apertura de EXP No Predeterminado N/A 

Proyecto de disposición Predeterminado N/A 

Procedimiento narrativo 

ecepción de solicitud de donación 
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1.1. El Empleado del Departamento Patrimonio recibe una solicitud de alta de bien de uso, con nota de 

recepción de donación y recibo con la descripción del bien recibido desde el Área Solicitante. 

1.2. Confecciona nota de apertura de EXP. 

1.3. Imprime nota confeccionada. 

1.4. Envía la nota recibida, el recibo de descripción del bien y la nota de apertura de EXP confeccionada 

al Departamento Mesa de Entradas y Archivo para ejecute el procedimiento "Recepción y 

Clasificación de documentación", y espera hasta recibir el EXP generado por dicho departamento. 

2. Elaboración de proyecto de disposición 

2.1. El Empleado del Departamento Patrimonio recibe el EXP de donación desde el Departamento de 

Mesa de Entradas y Archivo e identifica en el EXP la nota de autorización de donación 

confeccionada por la Secretaría Administrativa. 

2.2. Confecciona proyecto de disposición. 

2.3. Imprime el proyecto confeccionado. 

2.4. Adjunta proyecto de disposición al EXP. 

2.5. Envía el EXP a Dirección de Administración ejecutando el procedimiento "Envío y Recepción de 
Trámite" a fin de que gestione la aprobación del Proyecto de Disposición por parte de Dirección de 

Auditoría Interna y Dirección de Asesoría Jurídica; y espera hasta recibir nuevamente el EXP con las 

observaciones al proyecto confeccionado. 

3. Registración del alta del bien de uso 

3.1. El Empleado del Departamento Patrimonio recibe el EXP la Dirección de Administración, e 

identifica Proyecto de Disposición aprobado. 

Dinicio al procedimiento "Alta de bien de uso", finalizando este procedimiento. ..,„a.- 
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Diagrama de Flujo 

Solicitud de Alta de Bien de Uso por Donación 
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Zimata ale 2Oulacic. Lie lis Q.../Kridit 

Las islas Malvinas. Georgias del Sur 

y Sandwich dei Sur son Argentinas 

BUENOS AIRES, 21 DE OCTUBRE DE 
2015 

De: DEPARTAMENTO PATRIMONIO Y SUMINISTROS 

A: DEPARTAMENTO DE MESA DE ENTRADAS 

REF: DONACION OBRES DE ARTE Y PIEZAS DE 
MUSEO 

Pasen las presentes actuaciones al Departamento de Mesa De Entradas para su correspondiente 

apertura de expediente. cumplido vuelva.- 
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Formulario 

Nota de apertura de EXP 
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Proyecto de disposición 

BUENOS AIRES, 

VISTO el Expediente CUBA? EXP-HCD: xxxx~ por e cual tramita la Cala y 

donaclOn de un werOotilo de pague automotor pereneciente a esta honorable Camara de 

Diputados en COrttlieleri pe rezago y desuso y: 

CONSIDERANDO: 

Que la 	 SOIllba ante ella honorable Caliza 

de DipknanCiS ce L3 Nación la elonaWA de un yelliC00 en dasinso. 

Que la merielcroda ONG, conislWra de suma u'Jldad contar con un medio de 

Tansprx-te que tacilte el cumplmlento de as cltiersas actvlaades SOC1,31e6 y COMIW1311,35 

que repercuten sobre las tantitas que necesitan ayuda. 

Que la unidad de transporle es de reas .mporanOa para levar a cabo e odleno 

mencionado por parle de la Asac1adOn, detodo 3 

Que la Geo-eta:la Admlnistratria con techa 	 a laves de la 

DSAD N' xxxin 3Ltorbod la FeCILICelorl de la dota del parque 3l/1)31110t0f de 13 H.C.D.N. 

Que 13 DirecciOn de Automotores hablo/nado el veniculo a asignar de acuerdo al 

estado de los mismas, segen las necesidades planteadas por . 

Que la receociCn del vendada por parte de la 

rara en el estado y C4X151deriEtS ce ccriservaclOn y mantenimiento en que se encuentre 31 

momento de su nspulciern y que los cargos de recepcen, traslado o de cualquier G73 

naturaleza estaran a su exclusivo cargo. 

Que 13 Dtrexlian de Audnorta Interna y La DirecziOn de Asuntos Jurldicos de a 

HONORABLE CAMARA DE DIPUTADOS DE LA NACIÓN han tomado 13 Intervención que 

es compele. 

Que en consecuencia, se procede a cumplimentar con la nornnatlya •Agente. 

Por ello, 

EL SECRETARIO ADMINISTRATIVO DE LA 

H. CAMARA DE DIPUTADOS DE LA NACIÓN 

DISPONE 

'CULO 1".- Dar curso 3 la s.olicitud presentada por 
	

Y 

donare wetliculo que se celda en el Anexo I de presente articulo que 
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arma parte integrarrlr ramo, Clip valor residual, lino de 4alkoadas kas  

arrhordzaciones de flor, asciende a la surna de PESOS UNO CON (MIDO 11,0:1, 

ARTICULO 2".- Dar de baja de los regls:ros pallmortales E4 Dleri declarado en =vicien 

de rezago en el articulo 1".- 

ARTICULO Y.- Aurtortzar a la Dirección de Mitoinotores con¡untarnente con la :-.3recclOn 
de Compras, a realzar la gestión de la tOMCIld de los tramites requeridos para efectuar 

la zanstererola y cr_rortgnar la entrega del vehículo dado de dala, CCIIECCIN111-00 el acta 

de eirrega y el traslado del dominio a 

ARTICULO 4°..- Dur oportuna tntervencidn a la Contadurla Genera de la NaOcan, y a a 

Aut)orta Interna de la H. Camara de Diputados de ia Naden.- 

LO 5`.- F.eglazrese, cornunlque,..e, arcrukese.- 
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* 

• ■■ fi 	• 11,111. 	•410• 	• ••• 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Administración 

Subdirección Administración 

Departamento Patrimonio 

Baja de Bien de Uso 



EXP por el que tramita la 

solicitud de baja de bien 

de uso 

Secretaría Administrativa Baja del bien de uso en el 

sistema 

Departamento Patrimonio 

Normativa aplicable 	Sistemas involucrados Frecuencia de ejecución 

Patrimony Ley 23.354/56 

Decreto 637/08 

Cada vez que se recibe 

una nota solicitando la 

baja de un bien de uso 

Registros Físicos 

CP 5 

Predeterminado / 
No Predeterminado 

Predeterminado 

Archivo 

N/A 

Observaciones 

Proyecto de Disposición 	Predeterminado Carpeta "Disposiciones" 

Nota de correcciones al 

proyecto de disposición 

No predeterminado N/A 

Archivo Predeterminado / Observaciones 

Ingreso del trámite 	Origen del trámite Egreso del trámite 	Gestión del trámite 

DSAD N°: 	O 1 1 / 1 7 

Baja de Bien de Uso 

Objetivo del procedimiento 

Ejecutar en el sistema la baja de un bien de uso que será entregado en donación a una entidad 

beneficiaria o será retirado de la HCDN para destrucción. 

Alcance del procedimiento 

Desde que el Departamento Patrimonio recibe la solicitud para dar de baja bienes de uso desde 

Secretaría Administrativa hasta que el bien es retirado de la HCDN y registrada la baja en el 

sistema. 

Sectores involucrados: 

• Secretaría Administrativa 

• Departamento Patrimonio — Subdirección Administración — Dirección de Administración 

• Área Solicitante de la HCDN 

Cuadro resumen 
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No. Predetermina 

Acta de entrega o de 
destrucción de bienes 

Predeterminado Carpeta "Actas" 

Hoja de etiquetas Predeterminado N/A 

Altas, bajas y existencias No predeterminada N/A Planilla de Excel 

Procedimiento narrativo 

1. Recepción de solicitud de baja de bienes 

1.1. El Empleado 1 del Departamento Patrimonio recibe el EXP desde la Secretaría Administrativa luego 

de que haya ejecutado el procedimiento "Envío y Recepción de Trámite" e identifica la Nota de 

Solicitud de Baja de Bien de Uso en el EXP. 

1.2. Verifica el tipo de baja solicitada. 

1.2.1. Si el tipo de baja solicitada es por donación, verifica si el EXP contiene el comprobante de 

inscripción en AFIP de la entidad beneficiaria. 

1.2.1.1. Si no existe inscripción, ingresa a la web de AFIP y consulta la inscripción de la 

entidad. 

1.2.1.2. Imprime comprobante de inscripción. 

1.2.1.3. Adjunta comprobante impreso al EXP, y continúa en 1.3. 

1.2.2. Si el tipo de baja solicitada no es por donación, identifica informe de bienes a dar de baja 

confeccionado por Área Solicitante, y continúa en 1.3. 

1.3. Verifica si el número de inventario de los bienes y su descripción coinciden con los registrados en 

el sistema Patrimony. 

1.3.1. Si los datos coinciden, consulta en la planilla de Excel "Altas, bajas y existencias" el valor 

residual de los bienes a dar de baja y continúa en 2.1. 

1.3.2. Si los datos de los bienes no coinciden, se comunica con el Área Solicitante a fin de 

solucionar las diferencias entre los datos del informe y los del sistema; y continúa en 2.1. 

2. Confección de CP5 

2.1. El Empleado 1 del Departamento Patrimonio confecciona el CP5 con descripción de los bienes a 

dar de baja, número de alta de bien en sistema y valor del bien (obtenido de la planilla 

consultada). 

2.2. Imprime el CP5. 

2.3. Firma el CP5 confeccionado. 

a el CP5 al Área Solicitante para la firma correspondiente, y espera hasta recibirlo nuevamente 

firmado. 
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3. Confección del Proyecto de Disposición 

3.1. El Empleado 1 del Departamento Patrimonio recibe el CP5 firmado desde el Área Solicitante. 

3.2. Adjunta el CP5 al EXP. 

3.3. Confecciona el Proyecto de Disposición. 

3.4. Imprime Proyecto de Disposición. 

3.5. Adjunta al EXP el Proyecto confeccionado. 

3.6. Envía el EXP a Dirección de Administración ejecutando el procedimiento "Envío y Recepción de 

Trámite" a fin de que gestione la aprobación del Proyecto de Disposición por parte de Dirección de 

Auditoría Interna y Dirección de Asesoría Jurídica; y espera hasta recibir nuevamente el EXP con las 

observaciones al proyecto confeccionado. 

4. Verificación del Proyecto de Disposición 

4.1. El Empleado 1 del Departamento Patrimonio recibe el EXP luego de que Dirección de 

Administración haya ejecutado el procedimiento "Envío y Recepción de trámite" y verifica si el 

proyecto de disposición contiene observaciones. 

4.1.1. Si el proyecto no contiene observaciones, identifica la Disposición protocolizada incluida en 

el EXP, y continúa en 4.2. 

4.1.2. Si el proyecto contiene observaciones, realiza las correcciones sugeridas por Dirección de 

Asesoría Jurídica y/o Dirección de Auditoría Interna. 

4.1.2.1. Imprime proyecto con las correcciones realizadas. 

4.1.2.2. Confecciona nota indicando correcciones realizadas al proyecto en base a las 

observaciones sugeridas por Dirección de Asesoría Jurídica y/o Dirección de 

Auditoría Interna. 

4.1.2.3. Imprime nota de correcciones realizadas. 

4.1.2.4. Adjunta proyecto de disposición y nota confeccionada al EXP. 

4.1.2.5. Envía el EXP a la Dirección de Administración ejecutando el procedimiento "Envío 

y Recepción de Trámite", para que dicha dirección gestione la protocolización de 

la Disposición; y espera hasta que recibe el EXP nuevamente. 

4.2. Escanea Disposición. 

4.3. Imprime Disposición escaneada. 

4.4. Archiva la Disposición digitalizada en carpeta digital "Disposiciones" y la Disposición impresa en 

rpeta física "Disposiciones". 
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5. Retiro de bienes de uso 

5.1. El Empleado 1 del Departamento Patrimonio confecciona el Acta de Entrega de Bienes en caso de 

que la baja sea por donación o el Acta de Destrucción de Bienes si la baja es por destrucción, con 

los datos del representante de la entidad beneficiaria y la descripción de los bienes a dar de baja. 

5.2. Imprime el Acta confeccionado por triplicado. 

5.3. Retira las etiquetas de los bienes a retirar, y las reserva para completar el Acta una vez finalizada la 

entrega de los bienes. 

5.4. Firma las Actas impresas. 

5.5. Solicita la firma de las Actas al Responsable de la Entidad Beneficiaria o del Retiro de Bienes en el 

acto de entrega de bienes. 

5.6. Recibe las Actas firmadas por el Responsable. 

5.7. Solicita firma de las Actas al Escribano Público. 

5.8. Entrega copia de Acta firmada al Responsable 

5.9. Recibe las Actas firmadas por el Escribano Público. 

6. Registración del retiro de bienes 

6.1. El Empleado 1 del Departamento Patrimonio escanea el Acta firmada por el Escribano. 

6.2. Adjunta el Acta al EXP. 

6.3. Confecciona la hoja de etiquetas, pegando las etiquetas de los bienes que se retiraron en una hoja 

blanca. 

6.4. Archiva la hoja de etiquetas al EXP con un original del Acta. 

7. Registración de la baja del bien 

7.1. El Empleado 1 del Departamento Patrimonio solicita al Empleado 2 del departamento que realice 

la baja en el sistema Patrimony de los bienes retirados. 

7.2. El Empleado 2 del Departamento Patrimonio recibe la solicitud. 

7.3. Registra la baja de los bienes de uso ingresando en el sistema Patrimony. 

7.4. Informa al Empleado 1 que la baja de los bienes ha sido realizada. 

7.5. El Empleado 1 del Departamento Patrimonio toma conocimiento de la baja. 

7.6. Envía el EXP a Dirección de Administración ejecutando el procedimiento "Envío y Recepción de 

ite" para que dicha dirección lo archive, finalizando el procedimiento. 
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Formularios 

CP5 

fd. [MAMA. ot OPurauosoe u wtoéti 	CPS 
Dirrsván b ruhrbirowdOrt 
brolersatnanto defitrimnrato 

ANEXO 1 

RUBRO 
	

N° PAT.. 	 DESCRIPCION 
	

VALOR 

TOTAL 

For lo expuelta co nuestro carácter de Integrantes de La comIslen técnica maneestarsos que Sas 
elementos se halan en "CONDICIÓN DE REZAGO', DESTRUIDOS, IRRECUPERABLES Y SIN 

VALOR COMERCIA-. 

Arma Tecnica 	 Arma de anertros 
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Proyecto de Disposición 

BUENOS AIREs, 

VISTO. el expediente N" 71,865/04. con relación a la incorporación al 
patrimonio de esta II. Cámara de Diputados de la Nación de Una (I) Obra de Arte 
donada. conforme lo dispuesto por R.P. 776(87, y; 

CONSIDERANDO: 

Que la Dirección de Archivo Publicaciones y Museo ha procedido a catalogar 
la misma y confeccionar el recibo respectivo con la debida intervención de la 
Dirección General Administrativo Contable (Departamento Patrimonio).- 

Que, en consecuencia, se procede a cumplimentar lo establecido en el artículo 
52 de la ley de Contabilidad y su reglamenteación, y de conformidad con lo ordenado 

por R.P. N° 1751/93.- 

Por ello, 

EL SECTRETARIO ADMINISTRATIVO DE LA II. CÁMARA DE DIPUTADOS 
DE LA NACIÓN 

DISPONE: 

ARTÍCULO 1°.- Incorporar al Patrimonio de la Unidad Administrativa 313 - 
Cámara de Diputados de la Nación -, la cantidad de Una (l) Obra de Arte detallada en 
el Anexo 1, que forma parte integrante del presente artículo conforme lo establecido en 

la R.P. N° 776/87 y cuyo valor total asciende a la suma Un Peso ($ 1,00). 

ARTICULO 20.- Dar intervención a la Contaduría General de la Nación. 

ARTÍCULO 3'.- Regístrese, comuníquese y archívese. 
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Nota de observaciones al Proyecto de Disposición 

DIPUTADOS 
ARGINTINA 

'21)Z6 Aflo .7140 ar.."5"9,90 d.', la Pfx.?~› de la frun'IN00,104;117,ia IV:2(Mi.ar 

BUENOS AIRES, xxxx de xxxxxxx de 201d 

DIRÉ C.10 GENERAL DE CXDCRR. IN H5N ADMINISTRATIVA 

REF: 	CUIDAS,: 	EXP:HCD: 	000xxxx7IS 
MUMCIPAUDAD xxxicxxx>xxxxxx SiDONAa014 DE 

XXXV.XXXXXICCXXXX 

Visto el estado de las presentes actuaciones, y considerando el 

Dictamen de la Dirección de Asuntos Jurídicos br xxxx 1d de fs. Jou9,.x, se remite el 

Acto Administrativo original en folio aparte a efectos de remitir la. Disposición a La firma 

de la Secretaria Administrativa, dejando constancia que se han realizado las 

ojones propuestas en el acto. por parte de la Dirección mencionada. 
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Acta de entrega 

H.CAMARA DE DIPUTADOS DE LA. NACIÓN 

ACTA DE ENTREGA DE BIENES EN CARÁCTER DE DONACIÓN 

Eu Ciudad Autónoma de Buenos Aires. a los ..... dias del mes de 	 

de 	 el Señor 	  D.N.I. N° 	  

en representación de la H. Cámara de Diputados de la Nación. procede a 

hacer la entrega en calidad de donación de los bienes detallados en planilla 

anexa a la presente. 

Ea consecuencia, el Señor 	  con D.N.I. N' 	  

en representación de 	  acepta la 

responsabilidad patrimonial de los bienes recibidas con la finalidad de facilitar 

el desarrollo de actividades de interés general. 

Por dicho acto. se  firman tres (3) ejemplares de un mismo tenor y a un sólo 

efecto. 

Firma y Aclaración 

DNI 
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H.CAMARA DE DIPUTADOS DE LA NACION 

ACTA DE ENTREGA DE BIENES EN CARÁCTER DE DONACION 

PLANILLA ANEXA 

ÍTEM DESCRIPCION DEL BIEN N° DE INVENTARIO 

1 

4 

5 

6 7 

3 

10 

11 

12 

Filma y Aclaración 

DNI 
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••• 

•••r 	 a* • 
••• 

••• ■il 	 4•4* 
**Inr 	 w** 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Administración 

Subdirección Administración 

Departamento Patrimonio 

ransferencia de Bien de Uso 



Egreso del trámite Gestión del trámite ingreso del trámite 	Origen del trámite 

Área responsable del 

retiro de bienes 

Mail emitido por sistema 

CRM 

Transferencia de bien de 

uso en el sistema 

Departamento Patrimonio 

Cada vez que un área de la 

HCDN solicita el retiro de 

un bien de uso desde su 

área hacia otra 

RP N° 515/84 

Registros Físicos 

Nota de tra 	ferencia 

Predeterminado / 
No Predeterminado 

No predeterminado Carpeta "Notas de 

entrega" 

Observaciones 

Patrimony 

Generado por sistema 

Patrimony 

DSAD N°: 

Transferencia de Bien de Uso 

Objetivo del procedimiento 

Registrar en el sistema los movimientos de los bienes de uso realizados entre oficinas de la HCDN. 

Alcance del procedimiento 

Desde que la Secretaría Administrativa envía la solicitud de transferencia presentada por un Área 
Requirente de la HCDN, hasta que se registra el cambio de ubicación en el sistema, archivando la 

documentación involucrada en el procedimiento. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Patrimonio — Subdirección Administración — Dirección de Administración 

• Área Responsable del Retiro de Bienes 

• Área Requirente de la HCDN 

• Área Receptora de la HCDN 

Cuadro resumen 
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Procedimiento narrativo 

1. Registración de la transferencia 

1.1. El Empleado 1 del Departamento Patrimonio recibe el aviso de parte del Área Responsable del 

Retiro de bienes de que el bien a transferir fue retirado de la oficina que solicitó la transferencia. 

1.2. Realiza la transferencia del bien retirado en el sistema Patrimony, agregando como nueva 

ubicación del bien la oficina del Área Receptora. 

1.3. Confecciona la Nota de Transferencia con los datos del Área Requirente, del Área Receptora y la 

descripción y números correspondientes al bien transferido, en el sistema Patrimony. 

1.4. Imprime la Nota confeccionada por cuadruplicado. 

2. Gestión de firmas y archivo 

2.1. El Empleado 1 del Departamento Patrimonio le entrega las cuatro Notas de transferencia al 

Empleado 2. 

2.2. El Empleado 2 del Departamento Patrimonio recibe las Notas de Transferencia. 

2.3. Entrega las cuatro Notas de Transferencia al Área Requirente, dirigiéndose a la oficina 

correspondiente y solicitando la firma de las mismas. 

2.4. Recibe las Notas de Transferencia firmadas por el Área Requirente. 

2.5. Solicita la firma de las cuatro Notas de Transferencia al Área Receptora, dirigiéndose a la oficina 

correspondiente. 

2.6. Recibe las Notas de Transferencia firmadas por el Área Receptora. 

2.7. Entrega una copia de la Nota de Transferencia firmada al Área Requirente y otra al Área 

Receptora. 

2.8. Entrega las dos Notas de Transferencia restantes al Empleado 1. 

2.9. El Empleado 1 del Departamento Patrimonio recibe las Notas de Transferencia. 

2.10. 	iva las Notas de Transferencia recibidas, una en la carpeta del Área Requirente y otra en la 

carpeta del Área Receptora, finalizando el procedimiento. 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Administración 

Subdirección Administración 

Departamento Patrimonio 

ar bio de Responsable de Bien de Uso 



N/A CRM 

Patrimony 

Cada vez que el 

Departamento Patrimonio 

recibe una solicitud de 

cambio de responsable 

patrimonial 

Archivo Observaciones Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

Ingreso del trámite 	Origen del trámite Egreso del trámite 	Gestión del Trámite 

Solicitud de Cambio de 

Responsable Patrimonial 

Área Requirente Registración del nuevo 

responsable patrimonial 

del bien de uso 

Departamento Patrimonio 

Frecuencia de ejecución 
	

Normativa aplicable 	Sistemas involucrados 

DSAD 

Cambio de Responsable de Bien de Uso 

Objetivo del procedimiento 

Registrar el cambio del responsable patrimonial de un bien de uso. 

Alcance del procedimiento 

Desde que el Departamento Patrimonio recibe la Solicitud de Cambio de Responsable Patrimonial 

hasta que se registra el cambio en el sistema y se archiva la documentación involucrada en el 

procedimiento. 

Sectores involucrados: 

• Área Requirente de la HCDN 

• Departamento Patrimonio — Subdirección Administración — Dirección de Administración 

Cuadro resumen 

Listado de Inventario Predeterminado Carpeta correspondiente Generado por el sistema 

Patrimony 

Predeterminado C.P. 6 Formulario impreso. Se 

confecciona por triplicado 
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Procedimiento narrativo 

1. Recepción de solicitud 

1.1. El Recepcionador recibe un mail con la Solicitud de Cambio de Responsable Patrimonial de parte 

del Área Requirente. 

1.2. Crea la incidencia en el sistema CRM con los datos de la solicitud recibida. 

1.3. Asigna como responsable para que continúe trabajando en la incidencia al Empleado 1. 

2. Confección del listado de inventario 

2.1. El empleado 1 ingresa al sistema CRM e identifica la asignación. 

2.2. Cambia el estado de la incidencia a "en progreso". 

2.3. Identifica en el sistema Patrimony los bienes a cargo del responsable que solicita el cambio. 

2.4. Imprime el listado de bienes consultado, generando el archivo PDF desde el sistema Patrimony. 

2.5. Envía el listado impreso al Empleado 2. 

3. Ejecución del relevamiento 

3.1. El Empleado 2 del Departamento Patrimonio recibe el listado de inventario. 

3.2. Realiza relevamiento dirigiéndose hacia la oficina donde se encuentra el o los bienes (de acuerdo a 

lo identificado en el sistema patrimony), y registrando en el listado de inventario si los bienes que 

figuran en el documento se encuentran disponibles en la oficina. Allí, marcará con una x los bienes 

que se encuentran en la oficina, dejará sin marcas los que no se encuentran y agregará a la lista los 

bienes que no estaban registrados 

3.3. Solicita la firma en el listado de inventario del Responsable Saliente. 

3.4. Recibe el listado de inventario firmado. 

3.5. Entrega el listado al Empleado 1. 

3.6. El Empleado 1 del Departamento Patrimonio recibe el listado. 

4. Análisis del relevamiento 

4.1. El Empleado 1 analiza el listado recibido, identificando si existen inconsistencias entre el listado y 

los bienes que se registraron en la oficina. 

4.1.1. Si no hay inconsistencias y todos los bienes de la lista se encontraron en la oficina, 

confecciona el listado de inventario en Patrimony y continúa en 4.2 

4.1.2. En caso de que haya inconsistencias, determinará de que tipo son, si es por faltantes o 

bienes que se agregaron a la lista. 

4.1.2.1. En caso de que no haya faltantes, realiza la transferencia en el sistema Patrimony 

y continúa en 4.1.1. 
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4.1.2.2. En caso de que haya faltantes, solicita al área relevada documentación que 

indique cual es la ubicación actual del bien. 

	

4.1.2.2.1. 	En caso de que el área no cuente con la documentación, no realizará el 

cambio de responsable hasta tanto el área no presente la documentación 

que indique la ubicación, o bien, el bien aparezca; dando por finalizado el 

procedimiento. 

	

4.1.2.2.2. 	Si el área cuenta con documentación respaldatoria, le solicita que se la 

envíe vía mail y espera hasta que recibe el mail con la documentación 

correspondiente. 

4.1.2.2.2.1. Recibe mail con documentación. 

4.1.2.2.2.2. Identifica documentación respaldatoria y continúa en 4.1.1 

4.2. Imprime por triplicado el listado confeccionado en sistema. 

5. Confección del C.P. 6 

5.1. El empleado 1 del Departamento Patrimonio completa el formulario C.P. 6 con datos de la 

dependencia, del responsable saliente y del responsable entrante. Este formulario también se 

confecciona por triplicado. 

5.2. Solicita al responsable saliente y entrante la firma de los listados y C.P. 6. 

5.3. Recibe los documentos firmados por ambos responsables. 

5.4. Escanea documentación. 

5.5. Ingresa al sistema CRM y adjunta la documentación a la incidencia. 

6. Entrega de documentación y archivo 

6.1. Entrega una copia del listado firmado y del C.P. 6 firmado al responsable entrante y otra al 

responsable saliente. 

. Archiva el listado y el C.P. 6 en carpeta correspondiente, finalizando este procedimiento. 



DSAD N°: 

Diagrama de Flujo 

Cambio de Responsable de Bien de Uso 

1
.  R

ec
e

p
ci

ó
n
  d

e
  s

o
lic

it
u
d
 
 

Responsable 

Saliente 

Recepcionador — 
Departamento de 

Patrimonio 

Empleado 1— 

Departamento de 

Patrimonio 

Empleado 2— 

Departamento de 

Patrimonio 

Responsable 

Entrante 

Inicio 

• 
1.1. Recibe mail con 

de solicitud 	cambio 

Envía mail con 
solicitud de 
cambio de 

responsable 
de responsable 

+ 

1.2. Crea incidencia 
en CRM 

+ 

Asigna C1.3. 
responsable 

2
.  C

o
n

fe
cc

ió
n
  d

e
l
 

lis
ta

d
o

  d
e
  i
n

ve
nt

a
ri

o
  
 

2.1. Identifica 
asignación en CRM 

4 
2.2. Cambia 

a "en progreso' 
estado 

4 
2.3. Busca 
de la oficina 

Patrimony 

bienes 
en 

4 
2.4. Imprime 

listado de 
el 

bienes 

—11." 

y ,....----.. 

Listado de 
bienes 

2.5. Entrega listado 
de bienes 

3.1. Recibe listado listado de 
bienes 

-......_/—' 
de bienes 



DSAD N°: 
	0 1 1 1 1 7 

Cambio de Responsable de Bien de Uso 

3
.  E

je
cu

ci
ó
n
  d

e
l 

re
le

v
am

ie
n
to

  
 

Responsable 
Saliente 

Recepcionador — 

Departamento de 

Patrimonio 

Empleado 1— Departamento de 
Patrimonio 

Empleado 2 — 

Departamento de 
Patrimonio 

Responsable 
Entrante 

3.2. Realiza control 
operativo contable 

_i 	Listado 
bienes 
	..-------- 

de 

Recibe 	olicitud Listado de 3.3. Solicita firma de  
bienes 

,......-------' 
responsable y fi ma 

( 

y 

3.4. Recibe Listado Listado 

---_------"" 

3.6. Recibe listado 4-- Listado 
, 	......-----.. 

— 	3.5 Entrega listado 

+ 

4.1. Analiza el 
resultado del 
relevamiento 

¿Hay incon- 

o 	sistencia ? 	Si 

4 

4.1.2. Determina 
tipo de 

inconsistencia 

,,,2) 
y  



DSAD N°: 

Cambio de Responsable de Bien de Uso 

LJ
 	

4
.  A

n
á
lis

is
  d

e
l r

e
le

va
m

ie
nt

o
  
 

Responsable 
saliente 

Recepcionador — 
Departamento de 

Patrimonio 

Empleado 1— Departamento de 
Patrimonio 

Empleado 2 — 
Departamento 
de Patrimonio 

Responsable 
entrante 

III  

SI 

S 

¿Hay faltantes? 
No 

S 
4.1.2.2. Corrobora si 

cuenta con 
documentación de 
los bienes faltantes 

4.1.2.1. Realiza 
transferencia en  

Patrimony 
 

¿Cuenta con 
Sicumentació 	No 
il 

4.1.2.2.2.Solicita 
envío de 

documentación 
4.1./2.1. No realiza 

Recibe solicitud 
y envía 

documentación 
vía mail 

respaldatoria vía 
mail 

cambio. 

+ 

Hasta que\ 
recibe mail con 
documentaciy 

Illia 

4 
4.1.2.2.2.1. Recibe 

mail con 

O 

documentación 
respaldatoria 

4 
4.1.2.2.2.2. 
Identifica 

documentación 
respaldatoria 

+ 
1.1.Confecciona 

listado de 
inventario en 

Patrimony 

S 

4.2. Imprime listado 
de inventario 

_lb  Listado (3) 



DSAD N°: 	O 1 1 / 1 7 

Cambio de Responsable de Bien de Uso 

5
.  C

o
n
fe

cc
ió

n
  d

e
l C

.P
.  6

 
 

Responsable 
saliente 

Recepcionador — 
Departamento de 

Patrimonio 

Empleado 1— Departamento de 
Patrimonio 

Empleado 2 — 
Departamento 
de Patrimonio 

Responsable 
entrante 

5.1 	Completa CP6 

y 

--11› CP6 

....--/----` 

(3) 

Recibe, firma 	\ 
listado y CP. 6  / 

52. Sol i•i ta firma 
Recibe, firma J C.P. 6 (3 de C.P. 6 y del C.P. 6 (3) L 

istado (3) 
listado 
inventario 

de 
■.-.. Listado (3) listado y CP. 6 

K 

y 
......---"----" 

5.3. Recibe C.P. 6 y C.P. 6 (3) C.P. 6 (3) 
listado firmados Listado (3) 

-........../ 	' 

--- ■ Listado (3) 

......_.../ 
4. 

5.4. Escanea 
documentación 

4 
documentación 
la incidencia 

5.5. Adjunta 

CRM 

a 
en 

r  6
.  E

n
tr

e
g

a  
d
e
  d

o
cu

m
e
nt

a
c
ió

n
  y

  a
rc

h
iv

o
  

Recibe 	\ Recibe C.P. 6 C.P. 6 
Listado de 
inventario 

6.1. Entrega copias 
listado de 
inventario 

documentación / documentación 

..----/----' 

6.2. Archiva C.P. 6 y C.P. 6 
listado de inventario Listado de 

inventario 

4 
( 	Fin 	) 

Carpeta 



Edificio 
Piso 

Puerlas 

N' Inv. N' Anterior 

0025377 

0034847 

003E1719 

0030215 

0039593 

0039694 

0039733 

0046155 

0041008 

31041333 

0041361 

0043314 200592 

0043404 200962 

0044263 

004647 

DSAD 	O 1 1 / 1 7 

Formularios 

Listado de inventario 

Honorable Cámara de Diputados Fecha 20105/2016 
Neva 	02 26 PM 

Listado por Dependencia (por N° de inventariol 

Descripción Valor 

Equipo Pera COmPlitaClein-Scrinocr- Scanner f Digaalizador de imágenes) 395.00 
Equipo para Compulación-PC.PC Sistemas informa ticos Funcionales 17,615 75 

Equipamientos de Oficinas y Mueblea-Escriono-Puesto de timbal° 11,615.08 
Equipamientos de Oficinas y Muebies-Sia4-Silla Común de escritorio 1,595 76 
Equipamientos de Oficinas y MueblesiSdia-Silla Común de escritorio 1,53425 
Equipamientos de Oficinas y Muebles.Sirla-Silla Común de escriiorío 1,538.25 
Equipamientos de Oficinas y Muebles-Silla-.Salla Común de escritorio 1,538 25 
Equipamientos do Oficinas y Muebles.Armano-Armares 1,841 00 

Equipamientos de Oficinas y Muebles-Armario-Armario 1.797.00 
Equipo de Comunicación y Señalamiento-Teléfono-Teléfono lineas internes y Dilemas 969 00 
Equipo de ComunIcaciOn y Señalamiento-TelefonoiTeitr000 Lineas internas y Externas 989.00 

Equipamientos de Oficinas y Muebles-Cajoneras-Cajoneras Sirviera u piras 0.00 
Equipamisnlos de Oficinas y Muebles.,Caloseias-Cajoneras Simples u Olras 0.00 
Equipo para Computación.PC-All m ave - Lanovo 11,920.00 
Equipo para Computecon-impresoraiimpresora Láser 3,550 00 

Cantidad: 	15 	 Total: 56.922.32 
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ACTA DE PATIIIM(>N10 DE I.A fi. CÁIVI AleA DE I/EPIITADOS 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 
ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Administración 

Subdirección Administración 

Departamento Patrimonio 

Cierre Contable Anual 



Ingreso del trámite Gestión del trámite Origen del trámite 	j Egreso del trámite 

Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

Cuadros Contables Cuadros Contables 

completos 

Contaduría General de La 

Nación 

Departamento Patrimonio 

Normativa aplicable Sistemas involucrados Frecuencia de ejecución 

N/A Anualmente Ley 24.156/92 

Observaciones 

Cuadros Contables 	 Predeterminado 

Nota para envío de 

Cuadro ontables 

No predeterminado N/A 

Archivo 

N/A 

DSAD N°: 

Cierre Contable Anual 

Objetivo del procedimiento 

Registrar anualmente las amortizaciones de los bienes de uso en los Cuadros Contables recibidos 

desde la Contaduría General de la Nación. 

Alcance del procedimiento 

Desde que el Departamento Patrimonio recibe los Cuadros Contables desde Contaduría General 

de La Nación hasta que los cuadros se completan y se envían al Departamento de Contabilidad 

Centralizada. 

Sectores involucrados: 

• Contaduría General de La Nación 

• Departamento Patrimonio — Subdirección Administración — Dirección de Administración 

• Departamento de Contabilidad Centralizada — Subdirección Contabilidad y Presupuesto —

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

Cuadro resumen 
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Procedimiento narrativo 

1. Recepción de Cuadros Contables 

1.1. El Empleado del Departamento Patrimonio recibe el mail desde Contaduría General de La Nación, 

con los Cuadros Contables adjuntos que debe completar. 

1.2. Descarga los Cuadros del mail recibido a fin de disponer de los mismos para su llenado. 

2. Confección de Cuadros Contables 

2.1. Consulta en la planilla de Excel "Altas, bajas y existencias" los datos de los bienes de uso 

necesarios para completar los Cuadros. 

2.2. Completa los Cuadros Contables con la información consultada. 

2.3. Graba CD con los Cuadros confeccionados. 

2.4. Imprime los Cuadros Contables. 

2.5. Realiza visado de los Cuadros impresos. 

2.6. Solicita al Jefe del departamento la firma de los Cuadros Contables impresos. 

2.7. El Jefe del Departamento Patrimonio recibe la solicitud de firma de Cuadros. 

2.8. Firma los Cuadros Contables. 

2.9. Entrega los Cuadros al Empleado del departamento. 

2.10. El Empleado del Departamento Patrimonio recibe los Cuadros Contables firmados. 

3. Envío de Cuadros Contables 

3.1. Confecciona Nota de envío de Cuadros para el Departamento de Contabilidad Centralizada. 

3.2. Imprime Nota de envío. 

3.3. Adjunta la Nota confeccionada y el CD grabado a los Cuadros Contables Firmados. 

3.4. Envía los Cuadros Contables al Departamento de Contabilidad Centralizada, finalizando este 

ocedimiento. 
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Departamento 
Suministros 

Área Requirente Pedidos entregados Recepción de pedido 

N/A USU M 

Registros Físicos 
Predeterminado 
No Predeterminado 

Observaciones Archivo 

Carpeta "Boletas de 
pedidos" 

Generada por el sistema 
USUM por duplicado 

Boleta de pedido 	 Predeterminado 

Cada vez que el 
Departamento 
Suministros recibe un 
pedido por sistema 

Frecuencia de ejecución 	Normativa aplicable 	Sistemas involucrados 
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Abastecimiento de Bienes de Consumo 

Objetivo del procedimiento 

Proveer de los bienes de consumo almacenados por el Departamento Suministros a las áreas 

autorizadas por Secretaría Administrativa a realizar pedidos. 

Alcance del procedimiento 

Desde que el Departamento Suministros recibe un pedido a través del sistema, hasta que el mismo 

es procesado y archivada la documentación involucrada en el procedimiento. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Suministros — Subdirección Administración — Dirección de Administración 

• Área Requirente de la Dirección General Administrativo Contable 

Cuadro resumen 

Ingreso del Trámite 	Origen del Trámite 	Egreso del Trámite 	Gestión del Trámite 
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Procedimiento narrativo 

1. Verificación de solicitud de pedido 

1.1. El Empleado del Departamento Suministros recibe el pedido generado en el sistema USUM. 

1.2. Verifica que los bienes solicitados sean administrados por el Departamento de Patrimonio y 

Suministros. 

1.2.1. Si el Departamento Suministros no administra los bienes solicitados, rechaza el pedido 

tildando "rechazar" en el sistema, finalizando este procedimiento. 

1.2.2. Si el Departamento Suministros administra los bienes solicitados, controla que las 

cantidades de los bienes solicitados en el pedido no exceden las cantidades mensuales 

autorizadas a consumir para el área. 

1.2.2.1. Si las cantidades solicitadas no exceden el límite máximo mensual de bienes a 

consumir, autoriza el pedido tildando "aceptado" en el sistema USUM y continúa 

en 2.1. 

1.2.2.2. Si las cantidades solicitadas exceden el límite máximo mensual de bienes a 

consumir, corrobora que el área cuente con autorización de Secretaría 

Administrativa para realizar el pedido. 

1.2.2.2.1. Si el área no está autorizada a exceder el límite mensual de bienes a 

consumir, modifica las cantidades hasta el máximo y continúa en 1.2.2.1. 

1.2.2.2.2. Si el área está autorizada a exceder el límite mensual de bienes a consumir, 

identifica autorización de Secretaría Administrativa en el pedido recibido, y 

continúa en 1.2.2.1. 

2. Autorización y armado de pedidos 

2.1. Informa al Área Requirente que el pedido ha sido autorizado vía mail. 

2.2. Imprime Boleta de Pedido por duplicado generando el archivo PDF desde el sistema. 

2.3. Arma el pedido según los bienes detallados en la Boleta de Pedido. 

2.4. Coloca pedido preparado en la estantería de pedidos. 

3. Entrega de pedidos 

3.1. El Empleado 2 del Departamento Suministros recupera el pedido armado por el Empleado 1. 

3.2. Solicita al Área Requirente entregar el pedido. 

3.3. Verifica si el pedido fue aceptado. 

3.3.1. Si el pedido fue aceptado, solicita firma de las Boletas de Pedido al Área Requirente, quien 
se quedará con una copia como comprobante de que el pedido fue recibido; y continúa en 

3.4 



DSAD N): 	0 1 1 / 1 7 

3.3.2. Si el pedido no fue aceptado o excedió la fecha límite de vencimiento de retiro, recibe 

rechazo de parte del Área Requirente. 

3.3.3. Desarma el pedido que fue rechazado, devolviendo los bienes incluidos en dicho pedido a 

los depósitos correspondientes. 

3.3.4. Ingresa al sistema USUM y cancela el pedido que ha sido rechazado tildando "cancelar", 

finalizando este procedimiento. 

3.4. Recibe la Boleta de Pedido firmada. 

4. Registración del pedido entregado 

4.1. Ingresa al USUM y cambia el estado del pedido que ha sido entregado a "entregado". 

4.2. Archiva la boleta de pedido firmada por el Área Requirente en la carpeta "Boletas de pedidos", 

alizando este procedimiento. 
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Dirección de Administración 
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Frecuencia de ejecución 	Normativa aplicable Sistemas involucrados 

USUM N/A 

Observaciones Archivo 

N/A N/A 

Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

N/A N/A 

Cada vez que se adquieren 
bienes de consumo 
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Alta de Bien de Consumo 

Objetivo del procedimiento 

Asegurar la recepción y correspondiente alta en el sistema de los bienes de consumo, adquiridos a 

través de una Orden de Compra. 

Alcance del procedimiento 

Desde que el Departamento de Suministro recibe la Orden de Compra de los bienes adquiridos 

hasta que los bienes son almacenados y se carga el remito en el sistema. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Suministros — Subdirección Administración — Dirección de Administración 

• Comisión de Recepción 

• Secretaría Administrativa 

Cuadro Resumen 

Ingreso del Trámite 	Origen del Trámite Egreso del Trámite 	Gestión del Trámite 

OC Secretaría Administrativa Alta de bienes de uso Departamento 
Suministros 
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Procedimiento narrativo 

1. Recepción de orden de compra 

1.1. El Empleado del Departamento Suministros recibe la OC por mail desde el área requirente. 

1.2. Ingresa al sistema USUM y genera una necesidad, cargando los bienes incluidos en la OC. 

1.3. Coordina con el proveedor fecha y hora de la entrega de bienes a través de un mail, y espera hasta 

recibir el pedido. 

2. Recepción y verificación de los bienes 

2.1. Recibe el pedido por parte del proveedor con dos copias del remito correspondiente a la entrega 

de los bienes. 

2.2. Controla que los bienes y las cantidades de los mismos coincidan con el pedido realizado. 

2.2.1. Si los bienes recibidos no coinciden con el pedido, comunica la situación al proveedor para 

solucionar las diferencias encontradas y le solicita que vuelva a enviar el pedido. Y continúa 

en 2.1. 

2.2.2. Si los bienes recibidos coinciden con el pedido, controla el estado en que se han recibido. 

2.2.2.1. Si los bienes están en buen estado, firma ambos remitos recibidos con la entrega 

y sella los mismos con sello "recibido por suministros", y continúa en 2.3. 

2.2.2.2. Si los bienes no están en buen estado, comunica la situación al proveedor para 

solucionar las diferencias encontradas, y acuerdan que efectúe la reposición los 

bienes defectuosos según las condiciones pactadas en el pliego. Y continúa en 

2.2.2.1. 

2.3. Entrega remito firmado al proveedor. 

2.4. Sella el remito restante con sello "Informe técnico". 

3. Almacenamiento de los bienes 

3.1. Almacena los bienes recibidos. 

3.2. Escanea el remito. 

3.3. Ingresa al USUM y carga los bienes incluidos en el remito, quedando así realizada el alta de los 

bienes adquiridos. 

3.4. 	-vía el remito físico y vía mail a la Comisión de Recepción, finalizando este procedimiento. 
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Solicitud de Pedido a Imprenta 

Objetivo del procedimiento 

Gestionar los pedidos generados desde los distintos sectores de la HCDN para la Imprenta. 

Alcance del procedimiento 

Desde que Departamento Suministros recibe una solicitud de pedido para imprenta por parte de 

Coordinación Administrativa hasta que el mismo es enviado en conformidad. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Suministros — Subdirección Administración — Dirección de Administración 

• Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdirección Administración — Dirección de 

Administración 

• Dirección General de Coordinación Administrativa 

Cuadro resumen 

Ingresb del Trámite 	Origen del Trámite Egreso del Trámite 	Gestión del Trámite 

TRI con solicitud de 

pedido para Imprenta 

Dirección General de 

Coordinación 

Administrativa 

Recepción del pedido de 

Imprenta del Congreso de 

la Nación 

Departamento 

Suministros 

Observaciones 

Generada por el sistema 

USUM 

Frecuencia de ejecución 	Normativa aplicable Sistemas involucrados 

Cada vez que el 

Departamento 

Suministros recibe un 

pedido para solicitar 

Imprenta 

N/A USUM 

Registros Físicos 

Orden de trabajo 

Predeterminado / 
No Predeterminado 

Predeterminado 

Archivo 

N/A 

Remito No predeterminado Carpeta "Remitos" 	 Recibidos desde Imprenta 

por cuadruplicado 
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Procedimiento narrativo 

1. Recepción de pedido 

1.1. El Empleado del Departamento Suministros recibe un TRI con la solicitud de pedido para la Imprenta 

del Congreso de La Nación desde Dirección General de Coordinación Administrativa el cual contiene 

la nota de pedido, la solicitud de presupuesto, el presupuesto y la autorización de pedido. 

1.2. Genera copia del TRI recibido y continúa en el punto 3.1 

2. Generación de orden de trabajo 

2.1. Ingresa al USUM carga el pedido recibido desde Dirección General de Coordinación Administrativa. 

2.2. Genera el comprobante de orden de trabajo en archivo PDF en el sistema. 

2.3. Imprime la orden de trabajo generada por duplicado. 

2.4. Solicita firma al Jefe del Departamento Suministros en ambas órdenes de trabajo. 

2.5. El Jefe del Departamento Suministros, firma las órdenes de trabajo y las entrega al Empleado. 

2.6. El Empleado del Departamento Suministros recibe las órdenes firmadas al por el Jefe. 

2.7. Adjunta una copia de la orden de trabajo firmada al TRI. 

3. Realización de pedido 

3.1. Realiza el pedido presentándose personalmente en la Imprenta del Congreso de la Nación 

entregando la copia del TRI realizada en el paso 1.2 con la orden de trabajo firmada por el Jefe del 

Departamento Suministros, y el TRI. 

3.2. Recibe el TRI con el número de orden de trabajo correspondiente a Imprenta del Congreso de la 

Nación. 

3.3. Carga el número de orden de trabajo recibido por Imprenta del Congreso de la Nación en el pedido 

correspondiente ingresando al sistema USUM, y espera hasta que recibe la prueba de galera. 

4. Recepción de prueba de galera 

4.1. Recibe la prueba de galera desde Imprenta del Congreso de la Nación. 

4.2. Informa al Área Requirente que la prueba de galera ha sido recibida a fin de que se acerque al 
Departamento Suministros a verificarla, y espera hasta que el área verifique la prueba de galera 

recibida. 

4.3. Identifica verificación en la prueba de galera con firma que presta conformidad o aclaraciones 

correspondientes a las modificaciones que Imprenta debería realizar. 

4.4. Envía la prueba de galera verificada por el área requirente a la Imprenta del Congreso de la Nación, 

y espera hasta que el pedido sea entregado. 

pción del pedido 
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5.1. Recibe el pedido de parte de Imprenta del Congreso de la Nación (a través de un responsable), junto 

con cuatro copias del remito correspondiente a la entrega. 

5.2. Verifica si el remito recibido es consistente con el pedido que ha sido entregado. 

5.2.1. Si el remito y el pedido son consistente, solicita firma de los remitos recibidos al Jefe del 

Departamento Suministros o al área requirente, y continúa en 5.3. 

5.2.2. Si el remito y el pedido no son consistentes, comunica la situación a la Imprenta a fin de 

solucionar las diferencias halladas, y solicita el reenvío del pedido, continuando en 5.1. 

5.3. El Jefe del Departamento Suministros o el área requirente firma los remitos. 

5.4. Entrega los remitos firmados al Empleado. 

5.5. El Empleado del Departamento Suministros recibe los remitos firmados. 

5.6. Entrega dos copias de los remitos firmados al responsable de la entrega de Imprenta del Congreso 

de la Nación. 

5.7. Archiva los remitos restantes en la carpeta "remitos", 

5.8. Ingresa al sistema USUM los remitos correspondientes a los pedidos efectuados por el 

Departamento Suministros, y espera hasta que Imprenta del Congreso de la Nación le envíe la 

factura correspondiente al pedido recibido 

6. Recepción de factura 

6.1. El Empleado del Departamento Suministros recibe la factura del pedido desde Imprenta del 

Congreso de la Nación junto con el remito firmado por el Jefe del departamento, 

6.2. Adjunta factura y remito recibidos al TRI. 

6.3. Envía el TRI al Departamento de Mesa de Entradas y Archivo ejecutando el procedimiento "Envío y 

Recep 	de Trámite", para que dicho departamento ejecute el procedimiento "Recepción y 

icación de Trámite", finalizando este procedimiento. 
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dif erencias 5.2.1. Solicita firma — R.'''. (4) 
.----/---. 

5.3.Firma remitos 
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_, Remi o (4) 
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5.5. Recibe remito 4— Remito 4) — 5.4. Efn,trreladoresrnitos 
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./ 

Remito (2) — 
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5.7. Archiva remito 

Remi lot 	
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Solicitud de Pedido a Imprenta 

Imprenta del 
Congreso de la 

Nación 

Empleado — Departamento de 
Suministros 

Jefe - 
Departamento 
de Suministros 

Departamento de 
Mesa de Entradas y 

Archivo 

Dirección General de 
Coordinación 

Administrativa 
Área Requirente 

Hasta que 
recibe factura y 

remito 

wEnvía factura y 
remito 

'tí' Z ,--- 

aclifil____,,. 

Remito  

6.1. Recibe factura y 
remito 

--"" ...._ / + 
O. 

6.2. Adjunta factura 
y remito al Titt 

_..› 	Fac ura 

R mito 

TRI 

Envoy 
Recepción de 

Trámite 
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Formularios 

Orden de trabajo 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

Departamento de Patrimonio y Suministros 	 Pag.: 
Subdlrecclón de Administración 
Dirección de Administración 
Dirección General Administrativo Contable 
Honorable Cámara de Diputados de la Nación 

Orden de Trabajo 	Nro. 0.T.: 
	 Año: 	 Facha : 

Presupuesto Nro.: 	 Boleta Nro. : 

Solicitante 

CANTIDAD 
	

ARTICULO 

Uni. de Medida : 
Descripclon : 

NOTA: 

Firma: 	  

Aclaración• 	  
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NOTA N9  
FECHA 

{

BOLETA 
N9  

rp-R-ESUPUESTO 
1N9  

ORDEN DE COMPRA 
N9  

DESPACHADO POR: 

CONFECCIONADO POR: 

RECIBIDO POR: 

DNI: 

FIRM2 

ITEM CANTIDAD 
A C UENTA 

CANTIDAD 
TOTAL 

DESCRIPC ION 

L...._ 

ra de la Imprenta del Congreso de la Nación 

z 
o 

o 

y 

Remito de Imprenta del Congreso de La Nación 

Remitrmos a 

Imprenta 
del Congreso de la Nación 
AV LIVADAVIA 1111111033).• flUENOS RIRIS 

2016 • Ano del Bicentenario de la 
independencia Nacional 

REMITO N° 

DIA FMES AÑO 

OT N2  



lomoommoz,” 
Imprenta 
del Congreso de la Nac■dn 

Rr/liTO A.PRESJP r 0.C.8301. 

CANTIDAD IMPCRTC OCSCRIPCIÓN 

A. Rivadavia 1864 • CP 1033 AA 1 • C.A.B.A. 

FACTURA 

r;  

o 

El vencim~to do la presente operará a los 30 días corridos desde su emisión 

OBSERVACIONES: 

El pago doto otootuarsd modonla Cepo e gap atoe nen. Me* a e croon 1311 rnpnrrili sal Cantas° do el Naoon 

Al doctuar A pago (lir.so ilt foll...10 da »Pa facture 
Pare consulos ova...morse • ractur•odn al ',Moro 4127.7100W.. 3901 

N° 

"T 

recaa 12aah MENTO 	ivA CXINTO cN•Py 2•0:11 [ TON C 	1.01.3,5 1CW:1 30-5•---  

A.1) No. 0 1 1 	1 7 



vAN L xtv 10 I VA. 1..xt.NT(71 hPYL  ~Cr 	TAU C 	tOIl5 I C U 3e 14676311 Oi 

SmAor(oN1 

N PRESUT 
	

N.O.C./BOL. 

F *esa 

FACTURA 

N° 018825 
	NOT r qEMITC) 

CANTIDAD 
	

DE SCRIPCICIN 
	

ImK)i+TE 

El vencimiento de la presente operará a los 30 dios corridos desde su erosión 
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••■•■•••....• 
Imprenta 
del Congreso de la Nación 

Av. FIrvadavia 1884 CP 1033 AAI • C A.B A. 

r-, 

o 

OBSERVACIONES: 

El cada Tleb111110Cluarsa nwribuite desque o giro %Comas Mes e la orden de Irntrenla del Congreso de le liadO,r. 
41 eleoLeal 41 papo MINAS° ella' el nárnoI0 de .11A fadula 
Pera oorsolial connulidarto a FactuvacIón el leidfano 41214140 Ok 3905 
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Solicitud de Pedido a Imprenta 
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Imprenta del 
Congreso de la 

Nación 

Empleado — Departamento 
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Jefe - 
Departamento 
de Suministros 

Departamento de 
Mesa de Entradas 

y Archivo 

Dirección General 
de Coordinación 
Administrativa 

Área Requirente 

(
Recibe pedido y 
entrega TRI con TRI copia 3.1. Realiza pedido 

número de 
orden en OT TRI 

Orden de 
trabajo 

,..._.../..-"" 
Recibe TRI 3.2. TRI 

................---.. 
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3.3. Carga número 
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_1›.  4.1. Recibe prueba 
de galera 
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Recibe informe 
y presta 

conformidad 
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recepción de la 

prueba de galera 

Hasta que s 
verifica la 
prueba de 

galera 

4.3. Identifica 
verificación en la 	..4( 
prueba de galera 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Administración 

Subdirección Administración 

Departamento Suministros 

tud de Compra de Bienes de Consumo 



Anualmente 

Frecuencia de ejecución 	Normativa aplicable ISistemas involucrados 

R.P. N° 1145/12 
	

USUM 

Archivo 

N/A 
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Solicitud de Compra de Bienes de Consumo 

Objetivo del procedimiento 

Generar el pedido de bienes de consumo para comenzar con el proceso de contratación 

correspondiente. 

Alcance del procedimiento 

Desde que el Departamento Suministros genera el informe de gestión correspondiente a los bienes 

de consumo que se desean adquirir, hasta que se analizan las muestras y se determinan los bienes 

a adquirir. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Suministros - Subdirección Administración - Dirección de Administración 

Cuadro Resumen 

Ingreso del Trámite Origen del Trámite Egreso del Trámite 	Gestión del Trámite 

Informe de Gestión Departamento Informe de Adquisiciones Departamento 

Suministros de Bienes. Suministros 

Dirección de 
Administración. 

Registros Físicos 

Informe de gestión 

Predeterminado / 
No Predeterminado 

Predeterminado 

Observaciones 

Generado por el sistema 
USUM 

N/A Informe de adquisición de 
bi7 

k 

No Predeterminado Planilla de Excel 



DS_A_D 

Procedimiento narrativo 

1. Confección del Informe de gestión 

1.1. El operador del Departamento Suministros ingresa al sistema USUM. 

1.2. Recupera la información sobre los niveles de consumo de bienes en el año. 

1.3. Confecciona el Informe de gestión en planilla de Excel con la información recuperada del sistema. 

1.4. Envía el informe de gestión confeccionado por mail a la Dirección de Administración, y espera hasta 

que se inicie el proceso de compra para conocer a los proveedores que participarán de dicho 

proceso. 

2. Recepción de las Muestras 

2.1. Recibe las muestras de los bienes que se desean adquirir por parte del proveedor, con el remito 

correspondiente. 

2.2. Controla que las muestras que se recibieron coincidan con las detalladas en el remito. 

2.2.1. Si las muestras recibidas y las incluidas en el remito coinciden, eventualmente evalúa las 

muestras recibidas junto con el director y subdirector de la Dirección de Administración, 

analizando características, precios y calidad de los bienes a adquirir, y continúa en 3.1. 

2.2.2. Si las muestras recibidas y las incluidas en el remito no coinciden, comunica situación al 
proveedor con el objetivo de solucionar las diferencias correspondientes, dando por 

finalizado este Procedimiento. 

3. Evaluación y Confección de Informe de bienes a adquirir 

3.1. Elabora informe de adquisición de bienes en planilla de Excel listando todos los bienes recibidos en 

las muestras, su descripción, precio y proveedores; y resaltando en la misma planilla de Excel los 

bienes a adquirir en base a lo determinado en la evaluación de las muestras. 

3.2. Imprime el informe de adquisición de bienes. 

3.3. Envía informe impreso a Dirección de Administración para firma. 

3.4. Archiva el Remito en la carpeta llamada "Remitos de muestras", dando por finalizado este 

dimiento. 
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Solicitud de Compra de Bienes de Consumo 
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Solicitud de Compra de Bienes de Consumo 
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Formularios 

Informe de gestión 

1/1/2016 FECHA Hasta 
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• • 	.. 

	

oto 	

:::. 
». • 	 •• 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 
ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Administración 

Subdirección Administración 

Departamento 
Gestión y Procedimientos 



DSAD N°: 	011 / 1 7 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Administración 

Subdirección Administración 

Departamento Gestión y Procedimientos 

AB ►. del Manual de Procedimientos de la DGAC 
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ABM del Manual de Procedimientos de la DGAC 

Objetivo del procedimiento 

Confeccionar y mantener actualizados los Manuales de Procedimientos de la Dirección General 

Administrativo Contable. 

Alcance del procedimiento 

Desde que el Departamento Gestión y Procedimientos identifica la necesidad de confeccionar o 

actualizar el Manual de Procedimientos de una o varias áreas de la Dirección General 

Administrativo Contable, hasta que el mismo es aprobado. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Gestión y Procedimientos — Subdirección Administración — Dirección de 

Administración 

• Área requirente de la Dirección General Administrativo Contable 

• Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdirección Administración — Dirección de 

Administración 

• Dirección de Asesoría Jurídica 

• Secretaría Administrativa 

Cuadro resumen 

Ingreso del trámite Origen del trámite 

Áreas pertenecientes a la 

Dirección General 
Administrativo Contable 

Egreso del trámite 

Manual de Procedimientos 

Gestión del trámite 

Departamento Gestión y 

Procedimientos 
Necesidad de confeccionar 

o actualizar el Manual de 
Procedimientos 

Observaciones 

Frecuencia de ejecución Normativa aplicable 

N/A 

Sistemas involucrados 

ComDoc Cada vez que se identifica 

la necesidad de 
confeccionar o actualizar 

el Manual de 
Procedimientos 

Regiltros Físicos 
Predeterminado / Archivo 
No Predeterminado 
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Planilla de relevamiento No predeterminado N/A 

Manual de Procedimientos No predeterminado N/A 

Nota de Apertura de EXP No predeterminado N/A Plantilla Word 

Procedimiento narrativo 

1. Planificación del relevamiento 

1.1. El Jefe (encargado de la coordinación) del Departamento Gestión y Procedimientos, releva las 

necesidades del usuario perteneciente a un área de la Dirección General Administrativo Contable. 

1.2. Confecciona el cronograma de trabajo especificando las tareas a desarrollar en el período de 

relevamientos y documentación de lo relevado. 

1.3. Valida cronograma de trabajo confeccionada con el área a relevar. 

1.4. Identifica en términos generales cuáles son los procedimientos que realiza el área a fin de 

determinar en qué se enfocará el relevamiento. 

1.5. Identifica la normativa que reglamenta los procedimientos identificados en el Área relevada. 

1.6. Valida con el área los procedimientos identificados. 

1.7. Informa los procedimientos a relevar al Empleado (encargado de realizar los relevamientos con las 

áreas a relevar) del Departamento Gestión y Procedimientos del Departamento Gestión y 

Procedimientos. 

1.8. El Empleado del Departamento Gestión y Procedimientos recibe la información correspondiente a 

los procedimientos a relevar. 

1.9. Coordina la reunión de relevamiento con el Área Requirente. 

1.10. Imprime la Planilla de Relevamiento, la cual le servirá como soporte para registrar la información 

obtenida en el releva miento. 

2. Análisis del relevamiento 

2.1. El Empleado del Departamento Gestión y Procedimientos realiza el relevamiento con el Área 

Requirente. 

2.2. Analiza la información obtenida en el relevamiento realizado y registrada en la Planilla de 

Relevamiento. 

2.2.1. Si la información obtenida no es suficiente coordina una nueva reunión de relevamiento 

con el Área Requirente a fin de completar la información faltante, retomando el 

procedimiento en el paso 1.10. 

2.2.2. Si la información obtenida es suficiente, confecciona el procedimiento administrativo en 

base a los pasos identificados en el relevamiento. 

2.3. Valida el procedimiento confeccionado con el Área Requirente, a fin de determinar si los pasos 

documentados según el relevamiento de registraron de manera correcta. 
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2.3.1. Si el procedimiento documentado no es correcto, modifica el mismo en base a las 

aclaraciones realizadas por el Área en la validación, y continúa en 2.3. 

2.3.2. Si el procedimiento documentado es correcto, compila todos los procedimientos 

documentados correspondientes al Área Requirente. 

2.4. Confecciona el Manual de Procedimientos correspondiente al Área Requirente. 

2.5. Entrega el Manual de Procedimientos confeccionado al Jefe del Departamento Gestión Y 

Procedimientos. 

2.6. El Jefe del Departamento Gestión y Procedimientos recibe el Manual de Procedimientos. 

2.7. Coordina reunión con el Área Requirente para validar el Manual de Procedimientos confeccionado. 

3. Confección del Manual de Procedimientos 

3.1. El Jefe del Departamento de Gestión de Procedimientos valida el Manual de Procedimientos en 

conjunto con el Área Requirente. 

3.1.1. Si el Manual de Procedimientos es aceptado, el Jefe del Departamento Gestión y 

Procedimientos imprime el Manual de Procedimientos y continúa en 3.2. 

3.1.2. Si el Manual de Procedimientos no es aceptado, identifica las correcciones sugeridas por el 

Área. 

3.1.3. Envía el Manual de Procedimientos con las aclaraciones de corrección al Empleado del 

Departamento Gestión y Procedimientos. 

3.1.4. El Empleado del Departamento Gestión y Procedimientos recibe el Manual de 

Procedimientos con las correcciones que debe realizar. 

3.1.5. Realiza las correcciones y retorna el procedimiento en el paso 2.3. 

3.2. Confecciona Nota de Apertura de EXP. 

3.3. Imprime la Nota de Apertura de EXP confeccionada. 

4. Dictamen del Manual de Procedimientos 

4.1. El Jefe del Departamento Gestión y Procedimientos envía la Nota de Apertura de EXP impresa 

junto con el Manual de Procedimientos al Departamento Mesa de Entradas y Archivo, para que 

este ejecute el procedimiento "Recepción y Clasificación de Documentación"; y espera hasta que 

recibe el EXP nuevamente. 

4.2. Recibe el EXP desde el Departamento Mesa de Entradas y Archivo, luego de que éste haya 

ejecutado el procedimiento "Caratulación de Trámite"; e identifica que el Manual de 

Procedimientos esté incluido para realizar el Dictamen correspondiente. 

4.3. Envía el EXP recibido a la Dirección de Asesoría Jurídica para que esta realice el Dictamen 

correspondiente, y espera hasta que dicha Dirección devuelva el EXP con el Dictamen 

confeccionado. 

5. Verific ión del Dictamen del Manual de Procedimientos 
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5.1. El Jefe del Departamento Gestión y Procedimientos recibe el EXP desde Dirección de Asesoría 

Jurídica. 

5.2. Corrobora las observaciones realizadas en el Dictamen confeccionado por la Dirección de Asesoría 

Jurídica. 

5.2.1. Si existen observaciones en el Dictamen, realiza las correcciones correspondientes y 

retorna el procedimiento en el paso 4.3. 

5.2.2. Si no existen observaciones en el Dictamen, confecciona el Proyecto de Disposición a fin de 

que el Manual de Procedimientos sea aprobado por la Secretaría Administrativa, y 

continúa en 5.3. 

5.3. Imprime el Proyecto de Disposición confeccionado. 

5.4. Adjunta el Proyecto de Disposición al EXP. 

5.5. Envía el EXP para aprobación a la Secretaría Administrativa, y espera hasta recibirlo nuevamente. 

6. Aprobación del Manual de Procedimientos 

6.1. El Jefe del Departamento Gestión y Procedimientos recibe el EXP con la Disposición desde 

Secretaría Administrativa. 

6.2. Envía el EXP al Departamento Mesa de Entradas y Archivo ejecutando el procedimiento "Envío y 

Rece ión de Trámite", finalizando este procedimiento. 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Administración 

Subdirección Administración 

Departamento Gestión y Procedimientos 

Confección de Acta de Recepción Definitiva 



ComDoc RP N° 1145/12 Cada vez que recibe una 
solicitud de confección de 

Acta de Recepción 
definitiva 

Egreso del trámite Origen del trámite Ingreso del trámite Gestión del trámite 

CORRES con Acta de 

Recepción definitiva 
Departamento de Mesa 

de Entradas y Archivo 
CORRES con solicitud de 

confección de Acta de 

Recepción definitiva 

Departamento Gestión y 

Procedimientos 

Normativa aplicable Sistemas involucrados Frecuencia de ejecución 

Archivo Observaciones 

Carpeta de "Actas de Se emite por triplicado en 

recepción definitiva" hojas de color blanco, 

amarillo y verde. 

Plantilla de Word 

Registros Físicos 

Acta de Recepción 

definitiva 

Predeterminado / 
No Predeterminado 

Predeterminado 

DSAD N°: 	Oil /17 

Confección de Acta de Recepción definitiva 

Objetivo del procedimiento 

Detallar las tareas administrativas inherentes a la confección del Acta de Recepción definitiva de 

aquellas compras de bienes o servicios y obras que fueron efectuadas a través de una orden de 

compra. 

Alcance del procedimiento 

Desde que el Departamento Gestión y Procedimientos recibe una solicitud para la confección del 

Acta de Recepción definitiva, hasta que el CORRES con la copia correspondiente sea enviado al 

Departamento Liquidación de Gastos. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdirección Administración — Dirección de 

Administración 

• Departamento Gestión y Procedimientos — Subdirección Administración — Dirección de 

Administración 

• Comisión de Recepción 

Cuadro resumen 
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Registro de Movimientos 	No predeterminado 	N/A 
	

Planilla de Excel 

Procedimiento narrativo 

El Empleado del Departamento Gestión y Procedimientos recibe un CORRES luego de que el Departamento 

Mesa de Entradas y Archivo haya ejecutado el procedimiento "Caratulación de Trámite". 

1. Recepción de solicitud de confección de Acta 

1.1. El Empleado del Departamento Gestión y Procedimientos identifica en el CORRES una solicitud de 

confección del Acta de Recepción definitiva. 

1.2. Registra los datos del CORRES recibido en la planilla de Excel "Registro de Movimientos". 

2. Verificación de la documentación 

2.1. El Empleado del Departamento Gestión y Procedimientos verifica que la documentación esté 

completa y sea consistente entre sí. 

2.1.1. Si todo está correcto y no falta documentación, escanea factura, remito y Nota de 

Conformidad del Área Correspondiente y continúa en 3.1. 

2.1.2. Si hay algún problema de consistencia o falta documentación, se realiza el reclamo al Área 

Correspondiente confeccionando una Nota de Reclamo. 

2.1.3. Imprime la Nota de Reclamo confeccionada. 

2.1.4. Adjunta la Nota impresa al CORRES. 

2.1.5. Envía el CORRES al Jefe Departamento de Gestión y Procedimiento para que firme la Nota 

de Reclamo. 

2.1.6. El Jefe Departamento Gestión y Procedimientos recibe el CORRES. 

2.1.7. Firma y sella la Nota de Reclamo incluida en el CORRES. 

2.1.8. Envía el CORRES al Área Correspondiente ejecutando el procedimiento "Envío y Recepción 

de Trámite", finalizando este procedimiento. 

3. Confección del Acta de Recepción definitiva 

3.1. El Empleado del Departamento Gestión y Procedimientos confecciona Acta de Recepción definitiva. 

3.2. Registra el número de Acta de Recepción definitiva confeccionada en la Planilla de Excel "Registro 

de Movimientos". 

3.3. Imprime el Acta de Recepción por triplicado en la hoja del color correspondiente: acta original en 

blanco, acta duplicado en verde y acta triplicado en amarillo. 

3.4. Agrega las Actas al CORRES sin foliar. 

4. Control del Acta de Recepción 

4.1. Deriva el CORRES al Jefe Departamento Gestión y Procedimientos para que controle la confección 

del Acta. 
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4.2. El Jefe del Departamento Gestión y Procedimientos recibe el CORRES. 

4.3. Controla que las Actas confeccionadas por el Empleado no contengan errores. 

4.3.1. Si todo está correcto, entrega el CORRES al Empleado del Departamento Gestión Y 

Procedimientos y continúa en 5.1. 

4.3.2. Si hay algún error, solicita al Empleado del Departamento Gestión y Procedimientos que 

realice las modificaciones necesarias. 

4.3.3. El Empleado del Departamento Gestión y Procedimientos recibe el CORRES. 

4.3.4. Realiza las modificaciones indicadas por el Jefe del Departamento de Gestión Y 

Procedimientos. 

4.3.5. Destruye las actas incorrectas y regresa a la tarea 3.3. 

5, Conformidad del Acta de Recepción 

5.1. El Empleado del Departamento Gestión y Procedimientos recibe el CORRES. 

5.2. Deriva las tres copias del Acta de Recepción definitiva junto al CORRES para que la Comisión de 

Recepción preste conformidad. 

5.3. Envía las tres copias del Acta dentro del CORRES, ejecutando el procedimiento "Envío y Recepción 

de Trámite" a la Comisión de Recepción, y espera hasta recibir las Actas firmadas junto con el 

CORRES. 

6. Control de la conformidad del Acta de Recepción 

6.1. El Empleado del Departamento Gestión y Procedimientos recibe el CORRES luego de que la Comisión 

de Recepción haya ejecutado el procedimiento "Envío y Recepción de Trámite" y controla que las 

Actas de Recepción agregadas al CORRES hayan sido firmadas, es decir, que hayan sido aceptadas. 

6.1.1. Si el Acta de Recepción fue rechazada, identifica los motivos del rechazo. 

6.1.2. Corrige el Acta de Recepción en base a los motivos identificado 

6.1.3. Destruye las Actas recibidas con observaciones y regresa a la tarea 3.3. 

6.1.4. Si el Acta de Recepción fue aceptada, verifica que se hayan firmado y sellado las tres copias 

del Acta. 

6.1.4.1. Si todo está firmado y sellado correctamente, adjunta el Acta original (hoja impresa 

en blanco) al CORRES, y continúa en 7.1. 

6.1.4.2. Si falta alguna firma, devuelve el CORRES a la Comisión de Recepción para que 

complete las firmas faltantes. 

6.1.4.3. Envía el CORRES a la Comisión de Recepción ejecutando el procedimiento "Envío y 
Recepción de Trámite" para que la Comisión de Recepción complete las firmas, y 

retoma el procedimiento en el paso 6.1. 

7. Foliado y archivo de Actas 
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7.1. El Empleado del Departamento Gestión y Procedimientos envía el duplicado del Acta de Recepción 

(hoja impresa en verde) a la Comisión de Recepción. 

7.2. Archiva el triplicado (hoja impresa en amarillo) del Acta en la carpeta "Actas de recepción". 

7.3. Envía el CORRES al Departamento de Liquidación de Gastos ejecutando el procedimiento de "Envío 

y Recepción de Trámite", dando por finalizado este procedimiento. 
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Acta de Recepción definitiva 

HONORABLE CÁMARA DE DIPUTADOS DE LA NACIÓN 
	 TRIpLicAnc 

COMISIÓN DE RECEPCIÓN DEFINITIVA - RP 1.145/12 

Acta N° 	 CLAMP: FECHA DE INGRESO 

0.C. N° FIRMA ADJUDICATARIA LICIT. N' VTO. PLAZO ENTREGA 

LOS QUE SUSCRIBEN, CONSTITUIDOS EN EL LUGAR Y FECHA QUE MÁS ABAJO SE INDICAN. REU-

NIDOS EN COM SIÓN Y DENTRO DE LA COMPETENCIA ADMINISTRATIVA O TÉCNICA QUE A CADA UNO 

DE SUS INTEGRANTES CORRESPONDE, PROCEDEN A FORMALIZAR LA RECEPCIÓN DE LOS SERVICIOS Y/0 

ELEMENTOS Qin,. SE DETALLAN A CONTINUACIÓN COMPROBANDO QUE LOS MISMOS SE AJUSTAN A LAS 
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS CONTRATADAS, DE ACUERDO CON LOS ANTECEDENTES QUE CONSTAN EN 

LAS RESPECTIVAS ACTUACIONES. 

RENGLÓN CANTIDAD DETALLE OBSERVACIONE.I., 

Finalizado el acto, se firman tres (3) ejemplares de un mismo tenor y a un solo electo, 

:ft  	 .. 	,, 	 del 

mes de 	.. 	 del año 	  
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Administración 

Subdirección Administración 

Departamento Gestión y Procedimientos 

Control de Gastos 



Sistemas involucrados Frecuencia de ejecución 	Normativa aplicable 

N/A ComDoc Cada vez que se recibe una 

factura para control 

Egreso del trámite Gestión del trámite 

TRI con factura para 

control 

Departamento Mesa de 

Entradas y Archivo 

Departamento Mesa de 

Entradas y Archivo 
TRI con factura controlada 

DSAD N°: 	0 1 1 I 1 7 

Control de Gastos 

Objetivo del procedimiento 

Detallar las tareas administrativas inherentes al control de las facturas recibidas por el 

Departamento Mesa de Entradas y Archivo para determinar la tramitación a realizar con las 

mismas. 

Alcance del procedimiento 

Desde que el Departamento Gestión y Procedimientos recibe un TRI con factura, hasta que se 

realizan los correspondientes controles y se envía nuevamente al Departamento de Mesa de 

Entradas y Archivo para que continúe con la gestión del trámite. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Gestión y Procedimientos 

Administración 

— Subdirección Administración — Dirección de 

• Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdirección Administración — Dirección de 

Administración 

Cuadro resumen 

Registros Físicos 

Movimientos diarios 

Predeterminado / No 
Predeterminado 

No predeterminado 

Archivo 

N/A 

Observaciones 

Planilla de Excel 

Autopistas No predeterminado N/A Planilla de Excel 

Proveedor con OC No predeterminado N/A Planilla de Excel 

Proveedor sin OC No predeterminado N/A Planilla de Excel 

Registro convenios, 
alquileres y leasing 

/1 

No predeterminado N/A Planilla de Excel 
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Servicios alquilados No predeterminado N/A Planilla de Excel 

Nota de situación según 

corresponda 

No predeterminado N/A Plantilla de Word 

Procedimiento narrativo 

El Departamento de Gestión y Procedimientos recibe el TRI desde el Departamento Mesa de Entradas, 

luego de que este haya ejecutado el procedimiento "Caratulación de Trámite". 

1. Solicitud de control de factura 

1.1. El Empleado del Departamento Gestión y Procedimientos identifica la solicitud de control de factura. 

1.2. Registra la recepción del TRI en la planilla de Excel "Movimientos diarios". 

2. Control de factura 

2.1. El Empleado del Departamento Gestión y Procedimientos controla las formalidades de la factura 

recibida. 

2.1.1. Si todo está correcto controla en los registros propios si la factura recibida ya se está tramitando. 

2.1.1.1. En caso de contar con un trámite asociado confecciona Nota informando duplicación del trámite y 

continúa en 2.1.3. 

2.1.1.2. Si no tiene un trámite asociado registra los datos de la factura en la planilla correspondiente 

(Autopistas; Proveedor con OC; Proveedor sin OC; Registro convenios, alquileres y leasing; Servicios 

alquilados), y continúa en 2.2 

2.1.2. Si algo no es correcto, confecciona Nota informando errores formales de la factura. 

2.1.3. Imprime Nota. 

2.1.4. Adjunta Nota al TRI y continúa en 3.1. 

2.2. Evalúa si la factura corresponde a un servicio (alquileres, expensas, servicios básicos, ABL, autopistas, 

etc.). 

2.2.1. Si la factura no corresponde a un servicio, corrobora si tiene OC asociada. 

2.2.1.1. Si no tiene OC asociada, escanea factura y remito. En caso de tratarse de un reconocimiento de 

gastos, también escaneará la conformidad. Continúa en 3.1. 

2.2.1.2. Si tiene OC, la imprime. 

2.2.1.3. Adjunta la OC al TRI. 

2.2.2. Si la factura corresponde a un servicio, coloca visto en la factura y envía el TRI al Departamento 

Mesa de Entradas y Archivo ejecutando el procedimiento "Envío y Recepción de Trámite", para que dicho 
departamento ejecute el procedimiento "Recepción y Clasificación de Trámite"; finalizando este 

pro dimiento. 
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3. Control por oposición 

3.1. El Empleado entrega el TRI al Jefe del Departamento Gestión y Procedimientos para que realice un 

control por oposición. 

3.2. El Jefe del Departamento Gestión y Procedimientos recibe el TRI. 

3.3. Controla que todo lo registrado por el Empleado del Departamento Gestión y Procedimientos esté 

correcto. 

3.4. Entrega TRI al empleado, con correcciones si corresponde. 

3.5. El Empleado del Departamento de Gestión y Procedimientos recibe el TRI. 

3.6. Verifica si tiene observaciones por parte de jefe. 

	

3.6.1. 	En caso de que tenga correcciones, realiza las mismas y continúa en 3.1 

	

3.6.2. 	En caso de que no tenga correcciones envía el TRI al Departamento Mesa de Entradas y 

Archivo ejecutando el procedimiento "Envío y Recepción de Trámite", para que dicho departamento 

ejecute el procedimiento "Recepción y Clasificación de Trámite"; y dando por finalizado este 

procedimiento. 
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Formularios 

Nota de situación 

Honorable 
• Cámara de Diputados 

de la Nación 

CAGA, 25 de Noviembre de 2016 

Dpto. Mesa de Entrada, Despacho y Archivo: 

Ref: TRI•HCD: 16775/2016 
EDESUR S.A. 

FACT. W 0001-31104977 $ 640,85 

Se solicita el pase a archivo del TRI- HCD de la 

referencia ya que la factura en el contenida tramita por TRI-HCD: 16414/2016. 

OUI.GRAL. 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Administración 

Subdirección Administración 

Departamento Gestión y Procedimientos 

Solicitud de Viáticos de Empleados 



Solicitud de viático para 

empleado 

Memo de solicitud de 

viáticos 

Departamento Gestion y 

Procedimientos 
Documentación para dar 

de alta EXP 

Empleados pertenecientes 

a la HCDN 

Normativa aplicable Sistemas involucrados Frecuencia de ejecución 

Cada vez que se recibe una 

solicitud de viáticos por parte de 

un empleado perteneciente a la 

HCDN 

- RP N° 1184/12 

- RP N° 1165/12 

- RP N° 882/12 

N/A 

Ingreso del trámite Origen del trámite Egreso del trámite Gestión del trámite 

DSAD 	011 / 17 

Solicitud de Viáticos de Empleados 

Objetivo del procedimiento 

Gestionar la solicitud y la rendición de los viáticos entregados a los empleados de la HCDN. 

Alcance del procedimiento 

Desde que el Departamento Gestión y Procedimientos recibe la solicitud de viáticos de empleados 

hasta que se ejecuta la rendición de los mismos y se envía la documentación para confeccionar el 

EXP correspondiente. 

Sectores involucrados: 

• Secretaría Administrativa 

• Dirección General de Coordinación Administrativa 

• Departamento Gestión y Procedimientos — Subdirección Administración — Dirección de 

Administración 

• Departamento Tesorería — Subdirección Tesorería — Dirección de Tesorería 

• Empleado Solicitante 

Cuadro resumen 
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Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

Archivo Observaciones 

Memo de solicitud de 

anticipo de fondos 

No predeterminado Carpeta "Viáticos" Duplicado. Plantilla de 

Word 

Nota de Apertura de EXP No predeterminado N/A Plantilla de Word 

Procedimiento narrativo 

1. Recepción de solicitud de viáticos 

1.1. El Empleado del Departamento Gestión y Procedimientos recibe la planilla de Solicitud de Viáticos 

junto con el Memo de Autorización de Viáticos de parte de la Secretaría Administrativa o la 

Dirección General de Coordinación Administrativa. 

1.2. Verifica que el monto pedido en concepto de viáticos para viaje coincida con el que corresponde 

de acuerdo a la normativa vigente, teniendo en cuenta la cantidad de días de viaje que se 

informan en la solicitud y el destino al que viajará el empleado. 

1.2.1. Si la solicitud no coincide con la normativa, devuelve la Solicitud de Viáticos junto con el 

Memo al Empleado Solicitante, informando los errores encontrados en dicha solicitud; 

dando por finalizado el procedimiento. 

1.2.2. Si la solicitud coincide con la normativa, confecciona el Memo de Solicitud de Anticipo de 

Fondos. 

1.3. Imprime el Memo confeccionado por duplicado. 

1.4. Envía Memos para firma del Jefe del Departamento Gestión y Procedimientos. 

1.5. El Jefe del Departamento Gestión y Procedimientos recibe los Memos. 

1.6. Firma los Memos recibidos. 

1.7. Entrega los Memos firmados. 

1.8. El Empleado del Departamento Gestión y Procedimientos recibe los Memos firmados. 

1.9. Envía ambos memos al Departamento Tesorería, para que este ejecute el procedimiento "Gestión 

de Viáticos Internos", y espera hasta recibir la documentación correspondiente a la entrega de los 

viáticos al empleado. 

2. Verificación de la rendición 

2.1. El Empleado del Departamento Gestión y Procedimientos recibe el Memo de Pago de Viáticos, los 

Recibos correspondientes a los pagos y el Resumen de Pago de Viáticos. 

2.2. Archiva la documentación recibida en la carpeta "Viáticos". 

2.3. Envía mail al Empleado Solicitante con el Formulario Rendición o Reintegro adjunto, solicitando 

q 	se presente la rendición de los viáticos recibidos; y espera hasta recibir la rendición solicitada. 
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3. Verificación de la rendición de viáticos 

3.1. El Empleado del Departamento de Gestión y Procedimientos recibe el Formulario de Rendición o 

Reintegro junto con los tickets correspondientes a los gastos realizados que sirven como 

documentación respaldatoria de la rendición. 

3.2. Controla que los comprobantes presentados coincidan con la rendición incluida en el Formulario o 

sean válidos. 

3.2.1. Si los comprobantes recibidos no coinciden con el Formulario o no son válidos, comunica al 

Empleado Solicitante las diferencias encontradas a fin de que este corrija dichas 

diferencias; y retoma el procedimiento en el paso 3.1. 

3.2.2. Si los comprobantes recibidos coinciden con el Formulario y son válidos, confecciona Nota 

de Apertura de EXP. 

3.3. Imprime la Nota de Apertura de EXP confeccionada por duplicado. 

3.4. Recupera la documentación archivada en el paso 2.2. 

3.5. Anexa la documentación recuperada a una copia de la Nota de Apertura de EXP. 

3.6. Envía las Notas de Apertura de EXP con la documentación anexa al Departamento de Mesa de 

Entradas y Archivo para que este ejecute el procedimiento "Recepción y Clasificación de 

Docu 	ntación"; finalizando este procedimiento. 
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Formularios 

Memo 

tiouo.rable 
L1. (2?v. . amara de Dipsitadoll 
ut 	ST2 dela Nación 

1" 1.Y. Ell 

MEMORANDUM 

DE DEPARTAMENTO LIQUIDACIONES DE 
GASTOS 

A DIRECCIÓN GENERAL ADMINISTRATIVA 
CONTABLE 

BUENOS AIRES, 

ASUNTO: 	EXP N° (N° Exp) /2016 - XXXX (xxxxxx) (R. P. 999/99) — 

XXXXXXXX (Mes) /16.- 

Se remiten las presentes actuaciones a efectos de recabar su autorización para anticipar el pago por la cuenta 
-SOBRANT 	Art. 20 Ley 13.922 s/R.P. N° 187/91, la cantidad de PESOS (Importe según grilla RP/99).- (5 0.000,00 ).- 
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Nota de apertura de EXP 

27( Zbnata 20triaa< ( 	 5.1 

Las IsA)s Mis. Carnpas Suz 
y 5 ~.41 0111 5.4% ven ~manas 

BUENOS AIRES, 21 DE OCTUBRE DE 
2015 

De: 

A: DEPARTAMENTO DE MESA DE ENTRADAS 

REF: 

Pasen las presentes actuaciones al Departamento de Mesa De Entradas para su correspondiente 

eine. cumplido vuelva.- 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 
ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

Departamento 
Presupuesto 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

Departamento Presupuesto 

Elaboración del Anteproyecto de Presupuesto 

Anual 



Departamento 

Presupuesto 
Poder Ejecutivo 

Nacional 

Anteproyecto de 

presupuesto anual 
Notificación de fecha límite de 

presentación del Anteproyecto 

en el Boletín Oficial 

Sistemas Involucrados Frecuencia de ejecución 	Normativa aplicable 

Ley N° 24.156/92 

Ley N° 11.672/33 

Decreto N° 740/14 

e-sidif 

Presupuesto plurianual 

e-proa 

Anual 

Ingreso del trámite Origen del trámite Egreso del trámite Gestión del trámite 

Predeterminado / 
No Predeterminado 

Observaciones Registros Físicos Archivo 

Predeterminado Generado por el sistema 

Presupuesto Plurianual 
Resumen de 

requerimientos imputados 

Generado por el sistema 

e-sidif 

"Anteproyecto" 
Predeterminado Antepr ecto 

Nota de solicitud de 

estimaciones 

No predeterminado N/A 

DSAD 	
011117 

Elaboración del Anteproyecto de Presupuesto Anual 

Objetivo del procedimiento 

Confeccionar el anteproyecto de presupuesto para el año siguiente, a fin que se eleve para su 

análisis y posterior aprobación. 

Alcance del procedimiento 

Desde que el Departamento Presupuesto identifica la fecha de realización del anteproyecto de 

presupuesto anual en el Boletín Oficial, hasta que se carga el proyecto por el sistema e-sidif y se 

archiva la documentación involucrada en el procedimiento. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Presupuesto 	Subdirección Contabilidad y Presupuesto - Dirección de 

Contabilidad y Presupuesto 

• Direcciones de la HCDN 

Cuadro resumen 
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Procedimiento narrativo 

1. Solicitud de requerimientos 

1.1. El Jefe del Departamento Presupuesto consulta novedades en el Boletín Oficial. 

1.2. Identifica la fecha límite para presentar el anteproyecto por el sistema e-sidif al Ministerio de 

Hacienda y Finanzas Públicas. 

1.3. Confecciona Nota de Solicitud de Requerimientos a las direcciones de la HCDN, a fin que 

determinen cuáles son aquellos requerimientos necesarios para su normal funcionamiento. 

1.4. Imprime la Nota enviada por sistema. 

1.5. Solicita firma de la Nota elaborada en el sistema al director de la Dirección General Administrativo 

Contable enviando la Nota al Departamento de Despacho. Dicho departamento ejecutará el 

procedimiento "Recepción y Despacho de Trámite", y el Departamento Presupuesto espera hasta 

que recibe la nota firmada. 

1.6. Envía la Nota de solicitud al Departamento de Mesa de Entradas y Archivo para que éste las 

entregue a las distintas áreas de la Cámara, y espera hasta que recibe los requerimientos de las 

direcciones. 

2. Recepción y análisis de requerimientos 

2.1. Recibe los requerimientos en formato papel desde las direcciones de la HCDN. 

2.2. Ingresa al sistema Presupuesto Plurianual e identifica los requerimientos recibidos. 

2.3. Verifica que los requerimientos solicitados por las direcciones correspondan a aquellos 

requerimientos que hacen al funcionamiento diario de la dirección. 

2.3.1. Si los requerimientos corresponden con los del área, analiza la descripción de los mismos a 

fin de detectar si necesita aclaraciones por parte de la dirección requirente. 

2.3.1.1. Si requiere aclaraciones sobre la descripción de los bienes, se comunica con el 

área correspondiente a fin de determinar los detalles necesarios de los 

requerimientos. 

2.3.1.2. Si no requiere aclaraciones, ingresa al sistema e-sidif y recupera datos de 

consumo de periodos anteriores, y continúa en 3.1. 

2.3.2. Si los requerimientos no corresponden con los del área, comunica situación al área 

correspondiente a fin informar qué bienes deben ser excluidos o modificados de los 

requerimientos y poder realizar las correcciones correspondientes. 

3. Imputación de requerimientos 

3.1. Compara los datos recuperados con los requerimientos actuales. 

3.2. Identifica diferencias relevantes y toma nota de las mismas para informarlas al director de la 

Dirección de Contabilidad y Presupuesto. 

3.3. Determina, junto con el director de la Dirección de Contabilidad y Presupuesto, los ajustes 

cesarios a realizar a los requerimientos en base a las diferencias detectadas. 
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3.4. Realiza las imputaciones presupuestarias a cada uno de los requerimientos recibidos por las 

direcciones y ajustados luego del análisis del paso anterior. Esto lo realiza en el sistema 

Presupuesto Plurianual, ingresando a cada requerimiento y asignando la partida presupuestaria 

correspondiente. 

3.5. Genera listado, en el sistema, de los requerimientos con la imputación asignada en el paso 

anterior. 

3.6. Realiza un resumen de los requerimientos clasificados por tipo de inciso presupuestario. 

3.7. Imprime el Resumen realizado, generando un archivo PDF desde el sistema. 

3.8. Archiva el Resumen impreso y los requerimientos de las áreas recibidos en el paso 2.1, en la 

carpeta "Anteproyecto". 

4. Carga del Anteproyecto 

4.1. Ingresa al sistema e-sidif y carga el Anteproyecto, completando los formularios: Política 

Presupuestaria de la Entidad, Estructura Programática, Cuadro de Recursos Humanos, Personal 

Contratado, Presupuesto de Gastos Plurianuales de la Entidad, Presupuesto de Gastos Plurianuales 

de la Entidad (a nivel Programático), Resumen del Presupuesto de Gastos por Inciso, Descripción 

del Programa o Categorías Equivalentes, Cuadro de Recursos Humanos por Categoría 

Programática, Personal Contratado por Categoría Programática, Presupuesto de Gastos de la 

Entidad. 

4.2. Cambia estado del Anteproyecto a "poner a la firma" y espera hasta identificar las firmas digitales 

del Director o Subdirector del Dirección de Contabilidad y Presupuesto. 

4.3. Identifica las firmas digitales correspondientes. 

4.4. Descarga e imprime los formularios del sistema e-sidif. 

4.5. 	hiva los formularios en la carpeta "Anteproyecto" finalizando el procedimiento. .. , 
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Elaboración del Anteproyecto del Presupuesto Anual 
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Se adjunta la metodología para elaborar los requerimientos destacándose 

que la fecha de presentación de las propuestas es el 011/06/7016. 

lionorablo 
aunara do Díputadioa 
de la Nación 
luovh■JCA.0■341b1A 

 

BUENOS AIRES, L1,6 Vi A'? 2016 

al s.: ANTEPROYECTO DE PRESUPUES LO LIJERCICIC; 
2017 Y PRESUPUESTO PLURIANUAL 2017 — 2019 

DIRECCION GENERAL DE PRENSA Y COMUNICACION 

Visto la publicación de la Resolución N° 172/2016 del Ministerio de Hacienda y 
Finanzas Públicas relativa al Proyecto de Ley de Presupuesto y considerando que para la elaboración del 
Anteproyecto de Presupuesto de ésta H. Cámara, es necesario relevar las distintas áreas respecto de sus 

necesidades para el normal desarrollo de sus tareas de acuerdo a las misiones y funciones que le competen, 

Por lo expuesto, se remiten las presentes a los fines que el responsable de cada área 

lleve a cabo las tareas de evaluación y iccup ilación de información necesarias para proceder a la carga de los 

requerimientos presupuestarios para el próximo ejercicio y bienio siguiente. Pan ello, se utilizará el mismo 

programa implementado el ejercicio anterior, 

Se debe tener especial cuidado de no repetir requerimientos arto tras ano, tma vez que, 

satisfecha la necesidad en un ejercicio, no persiste para los siguientes. 

IMPORTANTE: LOS ANTEPROYECTOS POR ÁREA SE UTILIZAN PARA ELABORAR EL 
ANTEPROYECTO CONSOLIDADO DE LA INSTITUCIÓN, NO IMPLICA INICIACION DE TRAMITE 
DE COMPRA. 
LOS PEDIDOS FORMALES PARA LA REALIZACION DE CONTRATACIONES DEBERAN 
ENVIARSE SUJETOS A LA RP 1145112 UNA VEZ APROBADO EL PRESUPUESTO PARA EL 
EJERCICIO 2017 DANDO CUMPLIMIENTO A LO EXPUESTO EN EL PARRAFO QUE ANTECEDE 

AL PRESENTE. 
ASIMISMO, LAS PREVISIONES EFECTUADAS PARA LOS BIENIOS SIGUIENTES DEBERAN 
REITERARSE O RECTIFICARSE, SEGÚN CORRESPONDA, EN EL MOMENTO DE EFECTUARSE 
LA CARGA PARA EL ANTEPROYECTO DEL EJERCICIO QUE CORRESPONDA. 

NO SE DEBERAN INCLUIR EN LOS REQUERIMIENTOS PARTICULARES .DE 
CADA AREA, LAS SOLICITUDES DE: EQUIPOS PARA COMPUTACION, ARTICULOS DE 
LIBRERÍA EN GENERAL, RESMAS Y GASTOS POR CAJA CHICA, LOS CUALES SERÁN 
CONTEMPLADOS POR LAS DIRECCIONES ESPECIFICAS. 

num< ron GENcn.ht 
01HE0. 	AplamiSIRA l'IV() CON rAOLE 
II. CAVARA DICJIPUTADOZIUL LA ttACION 
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Formularios 

Nota de solicitud de requerimientos 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 
ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

Departamento Presupuesto 

Armado de Modificación Presupuestaria 



Normativa aplicable Sistemas involucrados Frecuencia de ejecución 

• Organismo Rector 

Cuadro resumen 

Ingreso dei trámite 

EXP con solicitud de 

preventivo o compromiso 

- Departamento Despacho 

Dirección General 

- Departamento 

Liquidación de Gastos 

- Departamento Compras 

Departamento 

Presupuesto 
Modificación 

presupuestaria 
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Armado de Modificación Presupuestaria 

Objetivo del procedimiento 

Solicitar la modificación de fondos sobre una partida presupuestaria. 

Alcance del procedimiento 

Desde que el Departamento Presupuesto identifica el faltante de crédito en una partida 

presupuestaria, hasta que solicita la modificación y recibe la aprobación o rechazo de la misma. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Presupuesto — Subdirección de Contabilidad y Presupuesto — Dirección de 

Contabilidad y Presupuesto 

• Departamento Despacho Dirección General 

• Departamento Liquidación de Gastos — Subdirección Contabilidad y Presupuesto —

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

• Departamento Compras — Subdirección Compras y Seguros — Dirección de Compras 

• Secretaría Administrativa 

Cada vez que el Departamento 

Presupuesto determina la necesidad 

de pago de los EXP recibidos 

Ley N° 24.156/92 

ley N° 11.672/33 

Decreto N° 740/14 

RP Modificación de Presupuesto 

Ley de Presupuesto vigente 

e-sidif 



DSAD N°: 	0 1 1 1 1 7 

Registros Físicos 

RP Modificación de 

Presupuesto 

Predeterminado / 
No Predeterminado 

Predeterminado 

Archivo 

Archivo correspondiente 

Observaciones 

Plantilla de Word 

Planilla Anexa Predeterminado Se descarga desde e-sidif 

Nota de Elevación de 

Modificación 

No predeterminado Plantilla de Word 

Procedimiento narrativo 

El Departamento Presupuesto recibe un EXP: 

• Desde el Departamento Despacho Dirección General, luego de que este haya ejecutado el 

procedimiento "Protocolización de Disposición de Pago". 

• Desde el Departamento Liquidación de Gastos, luego de que este haya ejecutado el procedimiento 

"Generación de la Liquidación de Gastos". 

• Desde el Departamento Compras, luego de que éste haya ejecutado el procedimiento "Solicitud de 

Compra". 

1. Confección de Solicitud de Modificación 

1.1. El Empleado del Departamento Presupuesto identifica que el EXP recibido no puede ser tramitado 

ya que no se dispone de partida presupuestaria para solicitar el gasto. 

1.2. Verifica la urgencia de pago en el EXP recibido. 

1.2.1. Si el pago del EXP debe tramitarse de forma urgente, solicita que el pago del EXP se tramite 
por cuenta sobrantes. Para esto, envía el EXP al Departamento de Tesorería ejecutando el 

procedimiento "Envío y Recepción de Trámite", para que este último ejecute el 

procedimiento "Proceso de pago"; y continúa en 1.3. 

1.2.2. Si el pago del EXP no es urgente, coloca EXP en escritorio como EXP demorado. 

1.3. Registra los datos del EXP en la planilla de Excel "Expedientes demorados", aclarando el destino 

del EXP, es decir, si se ha enviado al Departamento de Tesorería para pago o si se ha colocado en 

el escritorio registrándolo como EXP demorado. 

1.4. Identifica los montos disponibles por inciso ingresando al sistema e-sidif. 

1.5. Analiza la ejecución proyectada para el resto del ejercicio. 

1.6. Confecciona RP de modificación presupuestaria. 

1.7. Descarga Planilla Anexa con el listado de partidas de las que se solicita la modificación. 

1.8. Imprime la RP y la Planilla Anexa descargada. 

1.9. Sol' ta la tramitación de la RP a Secretaría Administrativa, y espera hasta recibir la RP con la firma 

rrespondiente. 



DSAD N°: 

2. Verificación de aprobación 

2.1. El Empleado del Departamento Presupuesto recibe la RP y la Planilla desde Secretaría 

Administrativa. 

2.2. Verifica si la RP tiene observaciones. 

2.2.1. Si la RP tiene observaciones, corrige lo identificado ingresando al sistema e-sidif, y retorna 

el procedimiento en el paso 1.6. 

2.2.2. Si la RP no tiene observaciones, confecciona Nota de Elevación de Modificación 

Presupuestaria. 

2.3. Imprime la Nota. 

2.4. Escanea la RP firmada. 

2.5. Carga en el e-sidif la Nota de Solicitud de Modificación y la RP, como archivos adjuntos en la 

Solicitud de Modificación Presupuestaria. 

2.6. Cambia estado de la Solicitud de Modificación a "poner a la firma", y espera hasta identificar las 

firmas digitales del director y subdirector de la Dirección de Contabilidad y Presupuesto, y del 

director de la Dirección General Administrativo Contable. 

3. Verificación de respuesta al pedido de modificación 

3.1. El Empleado del Departamento Presupuesto identifica las firmas digitales en la Solicitud de 

Modificación Presupuestaria, ingresando al e-sidif. 

3.2. Envía la Solicitud de Modificación Presupuestaria a través del sistema e-sidif, y espera hasta recibir 

respuesta del Organismo Rector. 

3.3. Recibe mail informando la decisión del Organismo Rector respecto de la Solicitud enviada. 

3.4. Verifica si la Solicitud de Modificación Presupuestaria ha sido aprobada. 

3.4.1. Si la solicitud fue aprobada, ingresa al sistema e-sidif e identifica que la modificación 

presupuestaria se vea reflejada en el crédito disponible, y continúa en 3.5. 

3.4.2. Si la solicitud fue rechazada, solicita las causas del rechazo enviando un mail al Organismo 

Rector, y espera hasta recibir la respuesta al rechazo. 

3.4.3. Recibe mail confirmando causas del rechazo al pedido de Modificación Presupuestaria. 

3.4.4. Informa las causas del rechazo al director de la Dirección de Contabilidad y Presupuesto, 

finalizando el procedimiento. 

3.5. Carga la Modificación Presupuestaria recibida en la planilla de Excel "Evolución del Crédito". 

3.6. Identifica cuáles son los EXP con prioridad para generar preventivo o compromiso, registrados en 

la planilla de Excel "Expedientes Demorados"; dando inicio al procedimiento correspondiente, es 

decir, "Registración del Preventivo con Orden de Compra" en caso de que el EXP con prioridad 

requiera venerar preventivo, "Registración del Compromiso" si el EXP con prioridad requiere 

gen 	compromiso; finalizando este procedimiento. 
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Armado de Modificación Presupuestaria 
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Armado de Modificación Presupuestaria 
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Armado de Modificación Presupuestaria 
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Armado de Modificación Presupuestaria 
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N. CÁMARA Dé DIPUTADOS DE LA NACIÓN 
Conni10» 	 Gooeunt 

Nf+Ottu7w+°+.ettnG°tflrt..15 

e I 19 OCT. 2018 I 
A 

DEEPAXATE 
ko«Isah.t....1.1.........104 

Walmadla 	 e43 Jraawyz 

c./-.eYfda sate 

Rtn8Nos AIRES, 1 9 OCT 2016. 

VISTO el Presupuesto General de la Administración Nacional para el Ejercicio 
2016, Ley N°27.198 sancionada el 28 de Octubre de 2015 y; 

CONSIDERANDO; 

Quo resulta conveniente modificar los créditos presupuestarios de diversas 
partidas del Servicio AdnainisMatiVOW3',..114. Cámara de Diputados de la Nación, con 
el objeto de lograr una mejor l:Pftiireliatirila asignación de los recursos tendiente a 
armonizar las disponibilidadea-citistentea'eldt las necesidades de éste Organismo. • • 

Por ello y en uso de las facultades qnc le confiere cl Art. 3° de la Ley 11.672 
(Lo. Decreto N° 740441;que autoriza a.los Posídentes de ambas Cámaras del H. 
Congreso de la NAO:14U renjustarloÁerlditos dá. atmPrelupuostos Juristliacionales. 

L 
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Formularios 

RP Modificación de Presupuesto 

EL PRESIDENTE DE LAS: CAMARADE DIPUTADOS DE LA NACION 

• f,  

RESUEL VE4 
• 

ARTICULO 1°, Moalficár el,presupueste .0entaal de la Administración Nacional 
para el Ejercicio 2016, 'en lit'parte-;coriesPondiente a la Jurisdicción 01 - Poder 
Legislativo Nacional - Servicio. Allidnu..—atiativo 313 - H. Cámara de Diputados de la 
Nación, de acuerdo con el detalle' ¿Mande:en planilla anexa al presente artículo, qué 
forma parte integrante del reisteis.- 

ARTICULO 2°.- Regístrese, comuníquese a la Oficina Nacional de Presupuesto y 
archívese.- 

R.P. ro .1..4_.7.8..1. 1 6 
ES COPIA FanaL ORIGINAL 

JEff DE DCPARTAMENTO 
Dt REDIMO Y PNOTOCCXIZACI6ni 
DIN. ORAL COOND.ADIANISULAIOVA 

H. c/..~ DE DIPUTADO] os LA NACIÓN 
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Nota de Elevación de Modificación Presupuestaria 

Honorable 
1 Cámara de Diputados 

1.11 dela Nación 
:u . Ell 
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Buenos Aires, 	19 OCT 2016 

SEÑOR SUBSECRETARIO: 

Tenemos el agrado de dirigirnos a Ud., con el objeto de adjuntar a 

la presente, la R.P. N° 1478/2016 por la que se modifica el Presupuesto General de la 
Administración Nacional para el Ejercicio 2016, Jurisdicción 01- Poder Legislativo Nacional —
Servicio Administrativo 313-H.Carnara de Diputados de la Nación. 

Sin otro particular, lo saludamos muy atentamente. 

anCTOR 	COifTABILUD Y FP1SUPUESTC 
OIRECCION GENERAL Ana. CCNIABLE 

',1.0.1941A Y".5 OTIII.AnY Da.  I.,  f;,.:11›: 

AL SEÑOR 
SUBSECRETARIO DE PRESUPUESTO 
DE LA SECRETARIA DE HACIENDA 
LIC. RAÚL RIGO 
S. 
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Planilla de excel "Evolución de crédito" 
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Memo que confecciona para solicitar la modificación presupuestaria 

Honorable 
.1:11 Cámara de Diputados 

dela Nación 
nt a: : 	u: urusurx inawmu. 

BUENOS AIRES, 24 001.  2T1E 

SEÑOR DIRECTOR: 

Tenernos el agrado de dirigirnos a Ud., con n.-lución a la 
programación de la ejecución fisico financiera dcl Presupuesto correspondiente al IV 
Trimestre del Lulo en curso. 

A efectos de ejecutar el crédito presupuestario según las 
necesidades del presente trimestre, es que le solicitiunos modificar, por compensación, 
cuotas dc compromiso y devengado según Decisión Administrativa N° 099116 de la LICI3N. 
de fecha 21/102016 

Por ello y en virtud de lo dispuesto en el Articulo 3' de la 
Ley 11.672 (t.o, Derreru N 7,11V14) le solicitamos tenga a bien arbitrar los recaudos del 
caso dundo curso favorable a nuestra solicitud. 

Sin otro particular, lo saludo muy atentamente. 

AL SEÑOR 
SUBDIRECTOR NACIONAL 
DE LA OFICINA NACIONAL DE PRESUPUESTO 
LIC CIADO LUIS RAJUAN 

u,  
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 
ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

Departamento Presupuesto 

Pro ramación Trimestral y Compensación de 
Cuota 



N/A Predeterminada Se descarga el e-sidif con 

la planilla anexa 

adjuntada. 

DSAD (Disposición de la 

Secretaría Administrativa) 

Origen del Trámite Ingreso del Trámite Egreso del Trámite 	Gestión del Trámite 

Archivo Observaciones Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

Departamento 

Presupuesto 
Departamento 

Presupuesto 

Cuota acreditada Solicitud de acreditación 

de cuota 

Normativa aplicable Sistemas involucrados Frecuencia de ejecución 

N/A e-sidif Trimestralmente 
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Programación Trimestral y Compensación de Cuota 

Objetivo del procedimiento 

Solicitar la cuota presupuestaria trimestral a fin de disponer del crédito presupuestado. 

Alcance del procedimiento 

Desde que el Departamento de Presupuesto identifica la fecha para elaborar el pedido de la cuota 

hasta que confirma la acreditación de la cuota en el e-sidif. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Presupuesto — Subdirección Contabilidad y Presupuesto — Dirección de 

Contabilidad y Presupuesto 

• Secretaría Administrativa 

Cuadro Resumen 
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Procedimiento narrativo 

1. Solicitud de Cuota 

1.1. Identifica fecha para elaborar pedido de cuota. 

1.2. Analiza registros propios para realizar la estimación de la cuota a solicitar. Tendrá en cuenta gastos 

planificados para el trimestre próximo, los gastos que se mantendrán del trimestre anterior y los 

EXP que en el procedimiento "Armado de Modificación Presupuestaria" se registraron como EXP 

demorados. 

1.3. Calcula estimación. 

1.4. Ingresa al sistema e-sidif y realiza la solicitud de cuota. 

1.5. Confecciona DSAD 

1.6. Descarga del e-sidif planilla anexa con información de la composición de la cuota. 

1.7. Imprime DSAD con planilla anexa completa. 

1.8. Anexa la planilla a la DSAD. 

1.9. Entrega la DSAD al Jefe del Departamento de Presupuesto para que este verifique que no hay 

errores. 

1.10. El Jefe del Departamento de Presupuesto recibe la DSAD. 

1.11. Controla lo hecho por el empleado para evitar que la DSAD tenga errores 

1.11.1. En caso de que la DSAD no tenga errores, entrega la misma al Director de la Dirección de 

Contabilidad y Presupuesto para que este la firme y posteriormente entregue a la 

Secretaría Administrativa para que se protocolice. 

1.11.2. En caso de que la DSAD tenga errores, identifica los errores. 

1.11.3. Entrega la DSAD al empleado para que este realice las correcciones correspondientes. 

1.11.4. El Empleado del Departamento de Presupuesto recibe la DSAD. 

1.11.5. Realiza las correcciones correspondientes y continúa en 1.7 

2. Conformidad de Solicitud de Cuota 

2.1. Recibe DSAD y planilla anexa protocolizada. 

2.2. Escanea la DSAD, y continúa en 2.3. 

2.3. Confecciona Nota de Solicitud de cuota. 

2.4. Imprime Nota. 

2.5. Adjunta Nota impresa a DSAD. 

2.6. Carga 	el e-sidif como archivo adjunto la DSAD y el Nota. 
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3. Asignación de Cuota 

3.1. Ingresa a e-sidif y cambia el estado del proceso a Disponible para analizar". Con este estado, la 

Oficina Nacional de Presupuesto analizará la solicitud. 

3.2. Envía al Órgano Rector mediante el e-sidif la Solicitud de Cuota, y espera hasta que recibe la 

acreditación de la cuota. 

3.3. Recibe mail de confirmación de valor de cuota asignada enviado por el Órgano Rector. 

3.4. Consulta valor de cuota en e-sidif corroborando lo informado en el mail anterior, finalizando este 

ocedimiento. 



DSAD N°: 
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Programación Trimestral y Compensación de Cuota 
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Formularios 

Planilla de excel "Evolución de crédito" 
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DSAD con planilla anexa 

DSAD N*: 099/ 16 

,yevik, 	<214 G/taot&t, 

, 	 1,e,obettaila 1294seri#~1 

, 	2,4 ocT u% 

BUENOS AIRES. 2 t1C 2'  

VIS U) las cuotas de Compromiso y Devengado establecidas por el Subsecrentr o de 
Prstrpuesto para cl cuarto trimestre del ejercicio 2016 y; 

CDNSIDERANDII; 

Que para lo ejecución del erudito presupuestario según las necesidades del presento trimestre 
y visto la R.P. N 1478/2016 por la cual se modificó su distribución, es necesario adecuar las 
cuotas de Compromiso y Devengado compensando partidas 

Por ello; 

LA SECRETA ADMINSTRAT1VA DE LA IL CÁMARA DE DIPUTADOS DE LA 
NACEON 

DISPON E; 

ARTICULO I°.- Modificar las cuotas de Compromiso y Devengado del 4to, Trimestre de 2016 
correspondientes al Servicio Administrativo 313 - U, CAMARA DE DIPUTADOS DE LA.  
NACION. según planilla adjunta. 

ARTICULO 2°.- Rcgistrese, connunquese a la. Oficina Nacional de Presupuesto y archivese.- 
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Memo que confecciona para solicitar la cuota 

Flonorable 
Cámara de Diputados 
de la Nación 

: Bisrmsxmor.pron, 
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BUENOS AIRES, 2 4 OCT 2015 

SEÑOR lkL(tOk  

[caemos el agrado de dirigirnos a Ud.. crn relación a la 
programación dc la ejecución fisico financiera del Presupuesto correspondiente al IV 
Trimestre del alio en curso. 

A efectos de ejecutar el crédito presupuestario según las 
necesidades del presente trimestre, es que le solicitamos modificar, por compensación. 
cuotas de compromiso y devengado según Decisión Administrativa N" 099116 de la IICDN 
de fecha 21/10/2016 

Por ello y en virtud de lo dispuesto en el Articulo 3° de la 
Ley 11,672 (to. Decreto N° 740/14) le solicitamos tenga a bien arbitrar los recaudos del 
caso dando curso favorable a nuestra solicitud. 

Sin otro particular, In saludo muy atentamente. 

"ZrIZA - 	, 
• 

AL SEÑOR 
SURDIRECTOR NACIONAL 
DE LA OFICINA NACIONAL DE PRESUPUESTO 
LICENCIADO LUIS RAJUAN 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROC DIMIENTO1: 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

Departamento Presupuesto 

Registración del Preventivo con Orden de 
Compra 
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Registración del Preventivo con Orden de Compra 

Objetivo del procedimiento 

Registrar la reserva de la partida presupuestaria correspondiente a un bien o servicio a adquirir a 

través de una Orden de Compra. 

Alcance del procedimiento 

Desde que el Departamento Presupuesto recibe el EXP con la solicitud de compra, hasta que se 

registra la reserva de la partida, archivando la documentación involucrada y enviando nuevamente 

el EXP al Departamento de Compras. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Compras —Subdirección Compras y Seguros — Dirección de Compras 

• Departamento Presupuesto — Subdirección Contabilidad y Presupuesto — Dirección de 

Contabilidad y Presupuesto 

• Departamento Patrimonio — Subdirección de Administración — Dirección de Administración 

Cuadro resumen 

Ingreso del trámite 	l Origen del trámite Egreso del trámite 	Gestión del rámite 

EXP con solicitud de Departamento de Comprobante de Solicitud Departamento de 
compra Compras de Gasto (preventivo) Compras 

 

Sistemas involucrados 

 

Cada vez que el 
Departamento 
Presupuesto recibe un EXP 
con solicitud de compra 

RP N° 1145/12 e-sidif 

Observaciones 
Predeterminado / 

Registros Físicos 
No Predeterminado 

CP3 	 No predeterminado 

Archivo 

N/A 
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Procedimiento narrativo 

El Departamento Presupuesto recibe el EXP de compra desde el departamento correspondiente: 

• Departamento Compras, luego de que este haya ejecutado el procedimiento "Solicitud de 
Compra". 

• Departamento Seguros, luego de que este haya ejecutado el procedimiento "Solicitud de Póliza de 
Seguros". 

• Departamento Presupuesto, luego de que este haya ejecutado el procedimiento "Armado de 
Modificación Presupuestaria". 

1. Confección de la solicitud de gasto 

1.1. El Empleado del Departamento Presupuesto identifica la solicitud de compra incluida en el EXP. 

1.2. Analiza los tipos de bienes que se encuentran en la solicitud de compra para determinar si hay 

necesidad de enviar el EXP al Departamento de Patrimonio a fin de que confirme si el bien es o no 

es patrimoniable. 

1.2.1. Si no necesita confirmación, genera el preventivo detallando los tipos de bienes que se 

desean adquirir ingresando en el sistema e-sidif, y continúa en 1.3. 

1.2.2. Si necesita confirmación, envía el EXP vía ComDoc al Departamento de Patrimonio para 

que desde allí le confirmen el tipo de bien. 

1.2.3. El Empleado del Departamento de Patrimonio confecciona la CP3 aclarando si se 

encuentran o no bienes de uso incluidos en el EXP. 

1.2.4. Imprime el C.P. 3. 

1.2.5. Adjunta el C.P. 3 al EXP. 

1.2.6. Envía EXP al Departamento Presupuesto para que generar el preventivo, ejecutando el 
procedimiento "Envío y Recepción de Trámite". Dicho departamento retomará el 

procedimiento en el paso 1.2.1. 

1.3. Imprime el preventivo generado en el sistema e-sidif por duplicado. 

1.4. Adjunta una copia del preventivo al EXP 

1.5. Archiva la copia restante en la carpeta "Preventivos". 

1.6. Envía al Departamento de Compras ejecutando el procedimiento "Envío y Recepción de Trámite", 

para que luego este último ejecute el procedimiento "Confección de Proyectos de Pliego y Acta de 

Convocatoria", o al Departamento de Seguros para que ejecute el procedimiento "Confección de 
Pliegos de Seguros"; finalizando el procedimiento. 
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Diagrama de Flujo 
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Formularios 

Comprobante de Preventivo: Solicitud de gasto 

,,, ....... 

	

'11 	ii 	1 	t 

	

í 	t  	í 

Honorable 
Cámara de:Diputados 
de la Nación 

Solicitud do Gastos 

Ett Propase 
Cmallóni 	 1 

Enluta kr, Cempreb0,1,  1----rnestoclo Autorizado 
Etcl. 

teenttacador 	EXP 	EattedieMit 1 	 1 
.---1 F. Comen:tenle n—  

Documento Rala. F. Reghlro 

13enMfiCtarlo F. Detracten 

la. 8etilWats 	1 	
I 

J 
F. Autoeumidn 

Memela Operación 1PE SO ARGENTINO 	1 Tipo Coltzación 1 	 1 	Cetizadln 1  

arpone Monada Origen 	r-------1 
Impone Manada Curio Legal 	I 	 ICC' 

IMMO Requirente 	1 

Juatriteación 

Otraorvacionec 

Detalle Preaupuostana 	1 
ger SAF UD A Programática UG O. Gasto FFinn M EDeat. PEX SIGADE RECAC tmporte MCL 	. 

eral de I 

i¿( 



DSAD N°: 	011117 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

Departamento Presupuesto 

Registración del Compromiso con Orden de 
Compra 



involu iva aplicable ~da d 

e-sidif RP N° 1145/12 Cada vez que el 

Departamento 

Presupuesto recibe un EXP 

con Acta de Adjudicación 

adoi 
Predeterminado 

EXP de compra con Acta 

de Adjudicación 

Departamento Compras Acto Administrativo 

(Compromiso) 

Departamento Compras 

DSAD N°: 	0 1 1 7 

Registrac On del Compromiso con Orden de Compra 

Objetivo del procedimiento 

Registrar el compromiso de la partida presupuestaria correspondiente a un bien o servicio a 

adquirir a través de una Orden de Compra. 

Alcance del procedimiento 

Desde que el Departamento Presupuesto recibe el expediente desde el Departamento de Compras 

hasta que se registra el compromiso en el sistema y se archiva la documentación involucrada en el 

procedimiento. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Presupuesto - Subdirección Contabilidad y Presupuesto 	Dirección de 

Contabilidad y Presupuesto 

• Departamento Compras - Subdirección Compras y Seguros - Dirección de Compras 

• Departamento Seguros - Subdirección Compras y Seguros - Dirección de Compras 

Cuadro resumen 

Comprobante de Predeterminado N/A 

Modificación de 

Preventivo Generado en el sistema e-

sidif 
Comprobante de Predeterminado N/A 

Compromiso 
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Procedimiento narrativo 

El empleado de Departamento Presupuesto recibe el EXP de compra desde el Departamento Compras, 

luego de que este haya ejecutado el procedimiento "Adjudicación del Proveedor"; o desde el 

Departamento Seguros luego de que este haya ejecutado el procedimiento "Adjudicación al Proveedor de 

Seguros". 

1. Recepción y análisis de la adjudicación 

1.1. El empleado de Departamento Presupuesto identifica Acta de Adjudicación incluida en el EXP. 

1.2. Analiza el monto adjudicado al proveedor, y determina si se requieren ajustes al preventivo o 

solicitud de gastos registrado en el procedimiento "Registración del preventivo con Orden de 

Compra" 

1.2.1. Si no se identifica necesidad de ajustar el preventivo, registra el compromiso en e-sidif. 

1.2.1.1. Imprime el compromiso. 

1.2.1.2. Adjunta el compromiso en el EXP. 

1.2.1.3. Deriva el EXP para que sea firmado para control del Jefe de Presupuesto. 

Continúa en 2.1. 

1.2.2. Si se identifica necesidad de ajustar el preventivo, identifica el tipo de ajuste que debe 

realizar. 

1.2.2.1. Si necesita aumentar el valor del preventivo genera un nuevo preventivo por la 

diferencia de valor. 

	

1.2.2.1.1. 	Imprime el comprobante de preventivo. 

	

1.2.2.1.2. 	Adjunta el comprobante de preventivo al EXP y continúa en 1.2.1. 

1.2.2.2. Si necesita disminuir el valor del preventivo, desafecta el excedente por variación 

de gestión. 

1.2.2.2.1. Imprime comprobante de desafectación de excedente de 

preventivo. 

	

1.2.2.2.2. 	Adjunta Desafectación de excedente de preventivo a EXP y continúa 

en 1.2.1. 

2. Control y firma del Acto de compromiso 

2.1. El Jefe de Departamento Presupuesto recibe el EXP con el compromiso generado. 

2.2. Controla que todos los datos del compromiso coincidan con los consignados en el EXP. 

2.2.1. Si todo está correcto, firma digitalmente por e-sidif el compromiso. 

2.2.1.1. Deriva el EXP para la firma de Director o Subdirector de Contabilidad y 

Presupuesto y espera hasta que la firma digital está disponible en el compromiso 

y le devuelven el EXP. Continúa en 3.1. 

2.2.2. Si hay algún error, devuelve el EXP al empleado para que corrija el compromiso. 
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2.2.2.1. El empleado de Presupuesto recibe el EXP cuyo compromiso debe ser 

modificado. 

2.2.2.2. Corrige en e-sidif el compromiso. 

2.2.2.3. Retira el compromiso que se había incorporado en el EXP. 

2.2.2.4. Destruye el compromiso que se encontraba incorporado en el EXP y continúa en 

1.2.1.1. 

3. Finalización del Acto de compromiso 

3.1. El Jefe de Departamento Presupuesto recibe el EXP luego de que el Director o Subdirector lo ha 

firmado digitalmente. 

3.2. Coloca el sello de "Confirmado" en el compromiso. 

3.3. Recupera la copia del preventivo o Solicitud de Gasto correspondiente a este EXP confeccionada 

en el procedimiento "Registración del preventivo con OC" del archivo "Preventivos". 

3.4. Destruye la copia de la Solicitud de Gasto y procede al envío del EXP ejecutando el procedimiento 

"Envío y Recepción de Trámite" al Departamento Compras, para que dicho departamento 

continúe con el procedimiento "Confección de Orden de Compra"; o al Departamento Seguros 

para que ejecute el procedimiento "Confección de Orden de Compra de Seguros"; dando por 

finalizado este procedimiento. 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 
ADMINISTRATIVO CONI AB 

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

Departamento Presupuesto 

Imputación Presupuestaria 



N/A RP N° 858/11 

RP N°  15/98 

Cada vez que el 

Departamento 

Presupuesto recibe un EXP 

de rendición 

Normativa aplicable Sistemas involucrados Frecuencia de ejecución 

Cuadro resumen 

Ingreso del trámite 

EXP con planilla de 

rendición 

Origen del trámite 

Departamento Mesa de 

Entradas y Archivo 

Egreso del trámite 

Imputación 

presupuestaria en el EXP 

Gestión del trámite 

Departamento 

Presupuesto 

Departamento Patrimonio 

Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

Observaciones Archivo 
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Imputación Presupuestaria 

Objetivo del procedimiento 

Realizar la imputación de cada gasto realizado por caja chica o RP N° 15/98, con el fin de registrar 

los gastos rendidos. 

Alcance del procedimiento 

Desde que el Departamento Presupuesto recibe un EXP de rendición desde el Departamento 

competente, hasta que deja constancia en el EXP de las imputaciones correspondientes. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdirección Administración — Dirección de 

Administración 

• Departamento Patrimonio — Subdirección Administración — Dirección de Administración 

• Departamento Presupuesto - Subdirección Contabilidad y Presupuesto — Dirección de 

Contabilidad y Presupuesto 
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Procedimiento narrativo 

El Departamento Presupuesto recibe el EXP de rendición desde Departamento Mesa de Entradas y Archivo 

habiendo ejecutado el procedimiento "Caratulación de trámite"; y/o desde el Departamento de Patrimonio 

luego de haber ejecutado el procedimiento "Envío y recepción de trámite". 

1. Registración de la imputación 

1.1. El empleado del Departamento Presupuesto identifica la planilla de rendición en el EXP. 

1.2. Corrobora si la rendición corresponde a caja chica o a R.P. N°15/98 según la normativa incluida en 

el EXP. 

1.2.1. Si la rendición es por caja chica, sella los tickets incluidos en el EXP, con sello de número de 

partida y continúa en 1.3. 

1.2.2. Si la rendición es por RP N°15/98, evalúa la imputación asignada en la planilla de rendición 
y continúa en 1.43. 

1.3. Asigna número de imputación en el sello, evaluando qué imputación le corresponde a cada bien; 

en el caso de caja chica deberá analizar cada ticket incluido en el EXP. 

1.4. Envía el EXP al Departamento Liquidación de Gastos ejecutando el procedimiento "Envío y 

recepción de trámite", para que luego dicho departamento continúe con el procedimiento 

"Rendición de Caja Chica" o "Rendición de Gastos según RP 15/98", según corresponda; 

fin 	ando el procedimiento. 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

AD VIINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

Departamento Presupuesto 

Registración del Compromiso 



Origen del trámite Ingreso del trámite Egreso del trámite 	trestión del trámite 

Normativa aplicable Sistemas involucrados Frecuencia de ejecución 

RP N° 858/11 

RP N° 1136/16 

RP N° 15/98 

Cada vez que el 

Departamento 

Presupuesto recibe un EXP 

de rendición para 

comprometer 

Observaciones Registros Físicos Archivo 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

N/A Predeterminado Generado por el sistema 

e-sidif 

e-sidif 

Comprobante de 

compromis 

EXP con Disposición de 

Pago 

Departamento Despacho 

Dirección General 

Acto Administrativo de 

Compromiso 

Departamento 

Presupuesto 
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Registración de Compromiso 

Objetivo del procedimiento 

Registrar el compromiso de una partida presupuestaria, correspondiente a gastos realizados a 

través de las modalidades de caja chica o RP N°15/98 o por trámites que no contengan Orden de 

Compra. 

Alcance del procedimiento 

Desde que el Departamento Presupuesto recibe el EXP de rendición desde el Departamento 

Despacho Dirección General, hasta que se registra el acto administrativo correspondiente a la 

registración del compromiso en el sistema e-sidif, y se devuelve el EXP al Departamento de 

Liquidación de Gastos. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Despacho Dirección General 

• Departamento Presupuesto — Subdirección Contabilidad y Presupuesto — Dirección de 

Contabilidad y Presupuesto 

Cuadro resumen 
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Procedimiento narrativo 

El Departamento Presupuesto recibe el EXP de rendición desde el Departamento Despacho Dirección 

General, luego de que este último haya ejecutado el procedimiento "Protocolización de Disposición de Pago"; 

o desde el Departamento Liquidación de Gasto, luego de que este haya ejecutado el procedimiento 

"Generación de la Liquidación de Gastos" o "Rendición de Caja Chica". 

I. Registración del compromiso 

1.1. El Empleado del Departamento Presupuesto identifica la Disposición de Pago en el EXP recibido. 

1.2. Consulta en el sistema e-sidif si dispone de crédito y cuota en la partida correspondiente para 

generar el compromiso solicitado en el EXP. 

1.2.1. Si el crédito y cuota disponible en la partida es suficiente, genera el compromiso 

presupuestario en e-sidif, de acuerdo a la Disposición de Pago y continúa 1.3. 

1.2.2. Si el crédito y cuota disponible en la partida no es suficiente, da inicio al procedimiento 

"Armado y Modificación Presupuestaria" o "Programación Trimestral y Compensación de 

Cuota"; finalizando este procedimiento. 

1.3. Imprime el Comprobante de Compromiso generando primero el archivo PDF desde el sistema e-

sidif. 

1.4. Adjunta el Comprobante de Compromiso al EXP. 

1.5. Deriva al Jefe del Departamento Presupuesto para su control. 

2. Control y firma del Acto de compromiso 

2.1. El Jefe de Departamento Presupuesto recibe el EXP con el compromiso generado. 

2.2. Controla que todos los datos del compromiso coincidan con los consignados en el EXP. 

2.2.1. Si todo está correcto, firma digitalmente por e-sidif el compromiso. 

2.2.1.1. Deriva el EXP para la firma de Director o Subdirector de Contabilidad y Presupuesto 

y espera hasta que la firma digital está disponible en el compromiso y le devuelven 

el EXP. Continúa en 2.32.2.2.4. 

2.2.2, Si hay algún error, devuelve el EXP al empleado para que corrija el compromiso. 

2.2.2.1. El empleado de Presupuesto recibe el EXP cuyo compromiso debe ser modificado. 

2.2.2.2. Corrige en e-sidif el compromiso. 

2.2.2.3. Retira la copia del compromiso que se había incorporado en el EXP. 

2.2.2.4. Destruye la copia que se encontraba incorporada en el EXP y continúa en 1.3. 

2.3. El Jefe de Departamento Presupuesto recibe el EXP luego de que el Director o Subdirector lo ha 

firmado digitalmente. 

2.4. Coloca el sello de "Confirmado" en el compromiso y luego, envía el EXP de rendición al 

Departamento Liquidación de Gastos ejecutando el procedimiento "Envío y Recepción de Trámite", 

para q 	luego el Departamento Liquidación de Gastos ejecute el procedimiento "Generación de la 
Liq 	ación de Gastos"; dando por finalizado este procedimiento. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
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Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

Departamento 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MA UAL DE PROCEDi ! DOS 

DIRECCIÓN GENERA/ 

ADMINISTRATIVO CC NTA 

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

Departamento Contabilidad Centralizada 

Re istración de Comprobantes de Emisión 



Ingreso del trámite Egreso del trámite 	j Gestión del Trámite 

Emisión de Tesorería Dirección de Tesorería Emisión de Tesorería 

intervenida y registrada 

Departamento de 

Contabilidad Centralizada 

atina aplicable 
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Registrac On de comprobantes de Erisir n 

Objetivo del procedimiento 

Registrar los comprobantes enviados por la Dirección de Tesorería en el documento de Emisión. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe la Emisión enviada desde la Dirección de Tesorería hasta que se registra y 

archiva la misma. 

Sectores involucrados: 

• Departamento de Contabilidad Centralizada - Subdirección de Contabilidad y Presupuesto -

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

• Dirección de Tesorería 

Cuadro Resumen 

Cada vez que se recibe 

una Emisión de Tesorería. 

N/A N/A 

Registros Físicos 
Predeterminado J 
No Predeterminado 

Archivo Observaciones 

Emisión de Tesorería. Predeterminado. Bibliorato 

"Emisión". 

La emisión se realiza por sistema en otro 

procedimiento. 

Se recibe la Emisión por duplicado, el Trámite, el 

cheque ola documentación correspondiente a los 

movimientos bancarios. 

A su vez se pueden recibir facturas a pagar que 

no se encuentren contenidas en un Trámite 

cuando las mismas se encuentran previas a 

vencer. 

Libro Banco. No predeterminado. N/A Planilla Excel. 

Retenciones AFIP. No predeterminado. N/A Planilla Excel. 

Documentos a rendir. No predeterminado. N/A Planilla Excel. 
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Procedimiento narrativo 

El Trámite llega al Departamento de Contabilidad Centralizada desde el Departamento Tesorería 

posteriormente de haberse ejecutado el procedimiento de "Registración de Emisión". 

1. Intervención de la Emisión 

1.1. El Jefe del Departamento de Contabilidad Centralizada recibe la Emisión por duplicado, el Trámite 

que contiene la factura que se está pagando y el cheque, si es que corresponde a ese medio de 

pago. 

1.2. Controla la Emisión contra el Trámite o la factura, y también el cheque si es que lo hay. Verifica 

que sean correctos los siguientes datos: el número del cheque, la correlatividad del mismo, que 

sea correcto el beneficiario del cheque o del movimiento bancario, el importe del mismo, y realiza 

una verificación del saldo de la cuenta bancaria. 

1.2.1. Si no se encuentran correctos los datos, devuelve toda la documentación a la Dirección de 

Tesorería para que se hagan las modificaciones pertinentes, dando por finalizado el 

procedimiento. 

1.2.2. Si los datos se encuentran correctos, interviene la emisión con firma y sello. En el caso de 

ser una factura caratulada como TRI, se sella además la factura para que conste como 

pagada. 

1.3. Envía el Trámite, con la copia de la Emisión intervenida y el cheque si corresponde, a la Dirección 

de Tesorería para que ésta pueda continuar con el procedimiento "Registración de Emisión". 

2. Registración de la Emisión 

2.1. Transfiere internamente la Emisión intervenida al empleado del Departamento, para que registre 

los datos de la misma. 

2.2. El empleado del Departamento de Contabilidad Centralizada realiza la registración de los datos de 

las transacciones en la planilla de Excel llamada "Libro Banco". 

2.3. Realiza la registración de las retenciones de AFIP correspondientes a las transacciones en la planilla 

de Excel llamada "Retenciones AFIP". Dicha planilla se envía cada 15 días al Departamento de 

Liquidación de Gastos. 

2.4. Registra datos de las transacciones en la planilla Excel llamada "Documentos a Rendir". 

2.5. Arc' va la Emisión en un bibliorato llamado "Emisión", dando por finalizado el procedimiento. 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

Departamento Contabilidad Centralizada 

Confección del Libro Banco 
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Confección del Libro Banco 

Objetivo del procedimiento 

Confeccionar el Libro Banco registrando las transacciones bancarias correspondientes. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se obtiene la información en los registros propios del departamento para confeccionar 

el Libro Banco, hasta que el mismo se imprime, rubrica y archiva. 

Sectores involucrados: 

• Departamento de Contabilidad Centralizada - Subdirección Contabilidad y Presupuesto - 

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

• Imprenta del Congreso de la Nación 

• Dirección de Auditoría Interna 

Cuadro Resumen 

Transacciones bancarias 

por cuenta corriente 

registradas en el Libro 

Banco 

Departamento de 

Contabilidad Centralizada 

Libro Banco rubricado Departamento de 

Contabilidad Centralizada 

    

    

    

Frecuencia de ejecución 

 

Normativa aplicable emax involucrados 

  

    

Ley 23.354/56 de 
	

N/A 

Contabilidad y 

Organización del Tribunal 

de Cuentas de la Nación y 

Contaduría General. 

Trimestral 



Libro Banco 

Libro de Expediente 

Predeterminado / No 
Predeterminado 

No predeterminado 

No predeterminado 

Caja Libro Banco 

No tiene un lugar 

predeterminado, se 

conserva en el 

departamento. 

Es la Planilla Excel 

impresa. 

Se archiva cuando está 

rubricado. 

Se utiliza como remito 

interno. 

!archivo 	 Observaciones 
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Procedimiento narrativo 

1. Impresión del Libro Banco 

1.1. El empleado del Departamento de Contabilidad Centralizada busca en los registros propios, la 

planilla de Excel llamada "Libro Banco". 

1.2. Envía un mail con el Libro Banco adjunto, solicitando la impresión del mismo a la Imprenta del 

Congreso de la Nación, y espera hasta recibir el Libro Banco impreso. 

1.3. El empleado del Departamento de Contabilidad Centralizada recibe el Libro Banco impreso. 

2. Rúbrica del Libro Banco 

2.1. Envía el Libro Banco impreso para ser rubricado a la Dirección de Auditoría Interna junto con el 

Libro de Expediente para firmar, el cual funciona como remito interno del departamento, para 

dejar asentados los traslados de la documentación. 

2.2. Recibe el Libro de Expediente firmado, y espera hasta que devuelvan el Libro Banco rubricado. 

2.3. Recibe el Libro Banco rubricado por parte de la Dirección de Auditoría Interna. 

2.4. Archiva el Libro Banco rubricado en una caja llamada "Libro Banco", dando por finalizado el 

rocedimiento. 
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Diagrama de Flujo 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

Departamento Contabilidad Centralizada 

Registración del parte de Tesorería 



Imputación y registros Dirección de Tesorería Departamento de 
Contabilidad Centralizada 

Frecuencia de ejecución Normativa aplicable Sistemas involucrados 

Archivo Observaciones Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

• Departamento de Contabilidad Centralizada - Subdirección Contabilidad y Presupuesto -

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

Cuadro Resumen 

Ingreso del trámite 

Parte de Tesorería 

Cada vez que se recibe un 
Parte desde la Dirección de 

Tesorería. 

Ley 23.354/56 de 
Contabilidad y 
Organización del Tribunal 
de Cuentas de la Nación y 
Contaduría General. 

N/A 

El Parte de Tesorería, este 
compuesto por el parte de tesorería 
del día corriente y el del día anterior. 
El parte del día corriente viene 
acompañado por la documentación 
respaldatoria del pago. 

Caja "Partes de 
Tesorería" 

Parte de Tesorería Predeterminado 

Relación de comprobantes No predeterminado Planilla Excel N/A 

DSAD N°: 	
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Registración del Parte de Tesorería 

Objetivo del procedimiento 

Realizar las registraciones contables correspondientes al Parte que envía la Dirección de Tesorería. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe el Parte desde la Dirección de Tesorería hasta que se imputa y registra en las 

planillas correspondientes y se archiva el mismo. 

Sectores involucrados: 

• Dirección de Tesorería 



Evolución de Órdenes de 

Pago SAF o TGN 

No predeterminado N/A Planilla Excel 

Subdiario No predeterminado N/A Planilla Excel 

Minuta Subdiario No predeterminado N/A Planilla Excel 

Cuenta de Contabilidad 

Auxiliar 

No predeterminado N/A Planilla Excel 

Balance financiero No predeterminado N/A Planilla de Excel 

Predeterminado 
No Predeterminado 

Registros Micos Observaciones 

DSAD 	

0 11117 

Procedimiento narrativo 

El Parte con la documentación de pago llega al Departamento de Contabilidad Centralizada desde el 

Departamento Tesorería, luego de haberse ejecutado el procedimiento "Cierre del Día". 

1. Recepción y control de la Documentación 

1.1. El Jefe del Departamento de Contabilidad Centralizada recibe de la Dirección de Tesorería como 

resultado que esta ejecute el procedimiento de "Cierre del Día", el Parte del día corriente y del día 

anterior, que viene acompañado por toda la documentación respaldatoria de las transacciones 

detalladas en el Parte del día en curso. 

1.2. Controla los saldos iniciales y finales de las cuentas bancarias de la HCDN, verificando que las 

mismas coincidan con el Libro Bancos. Asimismo, verifica que la documentación que se recibe con 

el parte se encuentre completa. 

1.2.1. Si está correcto, transfiere al empleado del Departamento de Contabilidad Centralizada 

para que registre el Parte, y continúa en 2.1. 

1.2.2. Si los saldos del Parte no son correctos o la documentación no está completa, confecciona 

Nota informando dicha situación. 

1.2.3. Imprime la Nota. 

1.2.4. Envía la Nota a Dirección de Tesorería para que realice las modificaciones necesarias en el 

Parte del próximo día y retorna el procedimiento en 1.2.1. 

2. Imputación y registración del Parte de Tesorería. 

2.1. El empleado del Departamento de Contabilidad Centralizada recibe ambas copias del Parte. 

2.2. Busca el número de partida correspondiente a la transacción, en la planilla de Excel "Imputación 

de partidas". 
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2.3. Asigna el número de imputación a la transacción correspondiente. 

2.4. Registra los ingresos y egresos en la planilla de Excel "Relación de Comprobantes". Mediante 

relación de planillas Excel se completan automáticamente los anexos B, C y D de la planilla de Excel 
"Balance Financiero". 

2.5. Registra la fecha en que se pagó en la planilla de Excel "Evolución de Orden de Pago SAF o TGN". 

Mediante relación de planillas Excel se completa automáticamente el anexo A de la planilla de 

Excel "Balance Financiero". 

2.6. Registra los datos de la transacción en la planilla Excel "Subdiario". De todas las registraciones 

anteriores, debido a las relaciones entre las planillas, se completa automáticamente la planilla de 
Excel "Minuta Subdiario". 

2.7. Verifica si la transacción es una Beca o Subsidio: 

2.7.1. Si es una beca o subsidio, imputa el monto de la misma en la planilla de "Cuenta de 

Contabilidad Auxiliar" y continúa en 2.7.2. 

2.7.2. Si no es una beca o subsidio, envía el Parte del día anterior a la Dirección de Tesorería, para 

que esta continúe con el procedimiento de "Cierre del día". 

2.8. Archiva el Parte del día corriente junto con la documentación que acompaña el mismo, en una caja 

rotulada "Partes de Tesorería", dando por finalizado el procedimiento. 
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Diagrama de Flujo 
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Formulados 
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Relación de comprobantes 

Congreso de la Nación 
Organismo; H. Cámara de Diputados de le Nacion 
Jurisdicción: Poder Legislativo Nacional 

Detalle de Saldos a Rendir 
Planilla Resumen Ingresos y Egreso' Mes: saldos, 

bonouto 11 rosa/ Egresos Dor aTGIN 

Gastos enyersonal Ej. 2015 • irse. 1113 s.A..E. 

	

Bienes de Consumo Ej. 2015 - Inc. 2,15 S.A.E 	 
Servicios no Personales Ej. 2015 - Inc. 3/11 S.A.F.  
Bienes de Uso Ej. 2015 - Inc. 4/15 S.A.F.  
Transferencias Ej. 2015- Inc. 5/15 S.A.T. 
Gastes en Personal Ej. 2015 - Inc. 1/15 T.G.N 
Bienes de Consumo Ej. 2015 - Inc. 2/15 T.G.N 
Sendcios no Personales Ej. 2015 - Inc. 1/15 TCLN 
Bienes de Uso Ej. 2015 • Inc. 4,15 T.G.N 
Transferencias Ej. 2015- Inc. VI 5 T.G.N 

Fransferenclus Ej. 2009- Inc, 5,09 S.A.F. 
Gastos en Personal Ej. 2016 - Inc. 1/16 S.A.F  
Bienes de Consumo Ej. 2016 - Inc. 2/16 S.A.F. 
Servicios no Personales Ej. 2016 • Inc. 3/11 .5,A.F. 
Bienes de Uso Ej. 2016 - Inc. 4/16 S.A.E. 
Transfere.oelaa Ej. 2016- Inc. 5/16 S A .E.  
Gastos enPersonal Ej. 2011 - Inc. 1/11 S.A.F. 
Iliones de  ennsurno Ej. 2011 - Inc. 2,11 S.A.F. 

	

. 	, 
Servicios  no personsdes Ej. 2011 - Inc. 311 I S.A.F. 
Rienos de liso Ej. 2011..-.  Inc. 4,11 S.A.F. 
Transferencias Ej. 2011- Inc. 5,11 S.A.P.  
,9,4,.....1 en Personal Ej. 2016 • inc, 1/16 T.G.14  
1169.51.,a6 Consumo E./. 2016  • Inc. 2/16 'r.G_.N . _ 
Servicios no Personales Ej. 2018 - Inc. 3,11TCLN 
Bienes de Usot.2016 - Inc. 4/16 T O N 
Triot...incisa Ej. 2016- Inc. 5/16 T.G.N 	 
Gustos en Personal Ej. 2012 . Ivo, 1/12 S.A.F, 
Bienes de Consumo Ej. 2012 - Inc. 2/12 S.A.F. 
Servicios no Personidcs ej. 2012 - Inc. 3/12 S.A.1. 
Bienes de (V.o CI, .... 2 - Inc. 4/12 S.A.F. 
Transferencias Ej. 2012. Inc. 0/12 S.A.F. 

	

Gastos en Personal EJ. 2013 - Inc. 1,13 S.A.F. 	„ 
Sienes de Consumo Ej. 2013 - Inc. 2/13 S.A,F. 
Servicios no Persnnales Ej.,2913 - inc. 3/13 S.A.F. 
Bienes de Uso Ej. 2015 - Inc. 4/13 S.A.F. 
Transferencias Ej. 2013-  Inc. Sí13  S.A.F.  
Gastos en Personal Ej. 2014 -Inc. 1/14 TOS 
Bienes do Consumo Ej. 2014 • Inc. 2/14 T.G.N  
Servicios no Personules Ej. 2014.- Inc. 3/14 T.G.N 
!Menea de Uso A1,2014 • Inc. 4/14 .1.0.5 
Transferencias . El.2014. Inc. 5/14  T.G.N  
Gastos en Personal EJ. 2014 • Inc. I/14 S.A.F. 
Bienes de C0115~ EJ. 2014 - Inc. 2114 S.A.F. 

Sel,t0i05 no personales Ej,, 2014 - Inc. VIS S.A.F. 

Hieres 4 0,... uj. 2014 . Inc. 4/14 S.A F.  
Transfer/Molas Ej. 2014- Inc. 5/14 S.A.E. 
SUBTOTAL FONDOS PRESUPUESTARIOS 0,00 0,00 0,00.  

Fondo Divisas 
Fondo Penalmente en Moneda Extranjero 
Ingresos Varios 
Sobrantes Fondo Reserva 
Fondos do Terceros 
Recaudaciones Propias 
Transferencia RP 1005/05 

Sobrantes Art. 20 Ley 13922 _ 

SUSTOTAL FONDOS EXTRA-PRESUPUESTARIOS 0,00 0,00 0,00 0.09 

. 0,00 0,00 0,00 0,00 



Inc.1 
Inc 1 
inc, 2  
Inc. 2 
Inc. 3 

3  
Inc. 4  
Inc. 4  
frie. 5 - 
nidkÉlátVARIOS 
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F01400 MONEDA EXTRANJERA (Off de Camblol 
CUENTA FONDO PERMANENTE 

Sobrantes  Art. 20 Le 13922 

ANT.01›. V TRANSFERENCIAS 
FONDO FIJO 
FONDO ROTATORIO EN DIVISAS(Dil de Cambio) 
INGRESOS VARIOS 
FONDOS DE TERCEROS 
RECAUDACIONES PROPIAS 

'OTALES 
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Congreso de le Nación 

Organismo; N. Cámara de Diputados de la Nadan 
Jusisdlcoldre Poder Legislativo Nacional 

Detalle de Saldos a Rendir 

2/ .§.  /O. P.  

Presupuesto 
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Balance Financiero 

Anexo A 

Anexo B 

I ix IXI IMnNI 1,1 	.NX., LII, tH1'7Arn 1,a‹.1-A NA, ION 
1)4::11' ncrot....< ont$1,1.b.! 

ANEXO 8 
Ingresos fixuaprc.upuo.tado. 

Dna: 0.0s.  pat. 
tet Ata  

„Hui. k u, nto Pe.nvsisue ay marattru rondo R.0.1.4... mg. .4. Sobnothu Asx 10 UY ' r„,,, %,„,,,, 

cambio  10ww,  

006 

10'0100 
 

0,00 e koi 

0,00 0,00 0,00 0.00 100 

Anexo C 

tr, 	..111 1.11114 IoN 

ANEXO 
Rgreaus Prt.upumános: 



2-3 
2-4 

4 

5 

2 
3 

DSAD N°: 0 1 1 	1 7 

Ikpo, 10 liW,1I1O‹ I 0. 	%CRIN 
011.44 ittr.I.IVVV.1.»01-~1,1 

ANEXO D 
Egmos Extnpresupunstarin 

la 7:C.114 
Fondos de 
leitenot 

Sobrantes Áte 1, Ley I  mn  Racaudocioner pwi. vados Fdo. Pons. 
Sobrantes 	! 	Denositos ' 	" 

Antena I ola . po r conte. 
Toral general 

s: /tinas:metano: 

0.00 

tod lnevesos om Fondo 

0,001 	0,00 ; 0,00 0,0 0,66 0.00 

Planilla de Excel "Evolución de órdenes de Pago de SAF o TGN" 

:Fano, di Y., 

 

0* 0?. i ;114 	kronvle ,- ,11aansnDsbnsal 

•i•  

f grifo ir COMO; importe Cotoorto frfkg 11* : 	Impon: 	F: h: 	loy,mt• podado por 	FM.* dr 	Soldo ¡roo:*,  

(Z) 	 17) 	'. Cobro (24 ' Cobrado (74 	Cobro 	AG•d)b 	• ; Cobro &43.4 	 • 

0,00 

0,00 

0.00 

0,00 

0,00 

0,00 

0,00 

0,00 

0,00 

0,00 

0,00 

0,00 

0.00 0.00,  

......... 
Ovado va .4 4«nit4a 

Período: Ene-00 
Inciso 

1 

Importe Ingr. Importe Rend Saldo a Rendir 
0,00  0.00  0,00  
0,00 0,00 0,00 
0:00  0,00 0,00  
0,00  0,00 0,00 
0,00  0,00  0,00  
0,00  0,00 0,00 
0,00 0,00 0,00 

0,00 0,00 0,00.  

Control OK 



Pagado en Importe (en S) 

Ene-2016 

0,00 Total pagado 

Inciso 

0,00 

0,00 

0.00 

0,00 

0,00 

0,00 

Control 

0,00 
0,00 

2 
3 
4 

0,00 
0,00 
0,00 
0,00 

DSAD 	0 1 1 / 1 7 

• • • 
Saldo Impago . Cant 

0,00 

0,00  
0,00 

0,00 

0,00 

0,00  

0 00 - 
0,0U 

o,00  
o oo 
o oo 
0,00 
o,00r- 

0,00 

0,00 

0/1/1900 Período: 

Pep do: 



DSAD N°: 0 1 1 	1 7 

Planilla de Excel "Cuenta de contabilidad auxiliar" 

Subsidios Congreso 	 caja banco 	 contabilidad auxiliar 
Becas 2013 
Becas 2014 OP 1315 
Subsidios 2014 OP 1315 
Becas 2015 OP 025/15 
Subsidios 2015 OP 025/15 
Becas 2016 OP 130/16 
Subsidios 2016 OP 131/16 
Becas 2016 OP 376/16 
Subsidios 2016 OP 376/16 
Becas 2016 OP 486/16 
Subsidios 2016 OP 486/16 
CUENTA suráffilos 0,00 0,00 0,00 

Planilla de Excel "Subdiario" 

Importe 	Debe 	Haber Fecha 	Concepto 

Planilla de Excel "Minuta de Subdiario" 

Período: 1 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIR- CCIÓN GENERAL 
A /1/NISTRATPJO CONTAB F 

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

Departamento Contabilidad Centralizada 

Mposición de Becas y Subsidios de Diputados 



estián d ite Ingreso del trá 

Rendición de beca y/o 

subsidio de diputados 

origen del trámite 

Diputado de la Nación Registración de la Beca o 

subsidio 

Departamento de 

Contabilidad Centralizada 

N/A Planilla de Excel Relación de 

comprobantes 

No predeterminado 

N/A N/A 

Recibo (Rendición de Beca 

o Subsidio) 

Predeterminado / No 
Predeterminado 

Predeterminado Caja de Rendiciones de 

Diputados 

El recibo es completado 

por el diputado. 

Cuenta de contabilidad 

Auxiliar 

No predeterminado Planilla de Excel N/A 

diario No predeterminado N/A Planilla de Excel 

Cada vez que se recibe la 

rendición de una Beca o 

Subsidio de diputados. 
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Compo ción de Becas y Subsidios de Diputados 

Objetivo del procedimiento 

Realizar la imputación de la beca y/o subsidio de diputados en la cuenta contable 

correspondiente. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe la Rendición de la beca o subsidio por parte del diputado y se hacen las 

registraciones pertinentes, hasta que se archiva la Rendición. 

Sectores involucrados: 

• Departamento de Contabilidad Centralizada - Subdirección Contabilidad y Presupuesto -

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

• Diputado de la Nación. 

Cuadro Resumen 
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Procedimiento narrativo 

1. Recepción y control de la rendición 

1.1. El empleado del Departamento de Contabilidad Centralizada recibe la Rendición de la Beca y/o 

Subsidio del Diputado de la Nación. 

1.2. Controla la Rendición con lo registrado en la planilla de "Relación de Comprobantes", verificando 

el monto, el beneficiario y la firma del Diputado. 

1.2.1. Si todo está correcto, busca las planillas para realizar la registración de la rendición y 

continúa en 2.1. 

1.2.2. Si algo está incorrecto, devuelve la documentación al diputado para que corrija lo 

necesario, dando por finalizado este procedimiento. 

2. Registración y archivo de la rendición 

2.1. Descuenta el monto de la rendición en la planilla Excel "Cuenta de Contabilidad Auxiliar". 

2.2. Registra el monto en la planilla "Relación de Comprobantes", inciso 5. 

2.3. Realiza el asiento contable en el Subdiario, dejando asentada la beca o subsidio efectuada. 

2.4. Archiva la rendición de la beca o subsidio según el mes, en una caja llamada "Rendiciones de 

121" tados", dando por finalizado este procedimiento. 
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Diagrama de Flujo 
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Formularios 

Rendición de Beca o Subsidio 

'13' ,rorzwa 7230€i/al 17/G.-M.>: 

RECIBO N° 

Lugar y fecha .. 

RECIBI de la HONORABLE CAMARA DE DIPUTADOS DE LA NACION. por intermedio del 

diputado nacional D. 

	  el fondo de ayuda para estudiantes con cheque financiero 

del Banco de la Nación Argentina N° ,,,, 	,,,,,,,, 	 ............ ,,,,,, ,,,,,,,,,,,,,, , 

por la suma de pesos 

Nombre del beneficiarlo 

Firma y aclaración del responsable beneficiario 

a y sello del diputado nacional 
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Relación de comprobantes 

Congreso de la NackSn 
Organismo: 14. Cámara de Diputado* de la Nacion 
Jurisdicción: Poder Legislativo Nacional 

Detalle de Saldos a Rendir 
[Planilla Resumen Ingresos y Egreso* efes: 
e.. 	... . 	. nqinIsoy ptesos I3dv. e LO N. .01 

Gagos en Personal  Ej. 2015 - Inc. 1/15 s.A.F. 
Bienes de Consumo Ej 2015 - Inc.2/15 S.A.P. 
Servicios no Personales Ej 2015 - Inc. 3/15 S.A.F. 
Bienes de Uso Ej, 2015 • Inc. 4/15 S.A.F. 
Transferencias Ej. 2015- Inc. 5/15 S.A.F. 
Gastos en Personal Ej. 2015 - Inc. 1/15 'Late 
Bienes de Consumo Ej. 2015 « Inc. 2/15 T,O.N 
Servicios no Personales Ej. 2015 . Inc. 3115 T,G.14 
Bienes de Uso Ej. 2015 • Inc. 4/15 T.G.N 
Transferencias Ej. 2015-Inc. 5/15 T.G.N 

. 	 , 
Transferencias Ej.  2009- Inc. 5/09 S.A.F. 
Gastos en Personal Ej. 2016 • Inc. 1/16 S.A.F. 
Bienes de Consumo Ej. 2016 - Inc. 2/16 S.A.F. 
Servicios no Personales Ej. 2016 - Inc. 3/16 S.A.E. 
flienu[de [Uso Ej, 2016 - Inc. 4/16 S.A.E. 
Transferencias Ej. 2016- Inc. 5/16 S.A.F. 
Gastos en Personal Ej. 2011 • Inc. 1/11 S.A.F. 
Manes de Consumo Ej. 2011 - Inc 2/11 S.A.F. 
Servicios no Personales Ej. 2011 - Inc. 3/1 I.  S.A.F. 
Bienes de Uso Ej. 2011 - Inc. 4/1[1 5 A.F. 
Transferencias Ej. 2011- Inc 5/11 S.A.F.  
Gastos en Personal Ej. 2010- Inc. 1/16 T,O.N 
Bienes de Consumo Ej. 2016 -,Inc. 2/16 T.G.N 
Servicios no Personales Ej. 2016 - Inc. 3/16 T.G.N 
Bienes de liso Ej. 2016 - Inc. 4/16 T.G.N 
Transferencias Ej. 2016- Inc. 5/16 T.G.N 
Gastos en Personal Ej. 2012 - Inc. 1/12 S.A.F. 
Bienes de Consumo Ej. 2012 • Inc. 2/12 S.A.F. 
Servicios no Personales  Ej. 2012 . Inc. 3/12 S.A.F. 
Bienes de Uso Ej. 2012 - Inc. 4/12 S.A.E. 
Transferencias Ej, 2012. Inc. 5/12 S.A.F. 
Gastos en Personal Ej. 2013 • Inc. 1/13 S.A.F. 
Bienes deConsumo Ej, 2013 . Inc. 2/13 S.A.F. 
Servicios mis 'Personales Ej. 2013 - Inc. 3/13 S.A.F. 
Bienes de Uso Ej. 2013 . Inc. 4/13 S.A.F. 
Transferencias Ej. 20[13- Inc. 5/13 S.A.E. 
Gastos. en Personal Ej. 2014 - Inc. 1/14 T,G.N 
Bienes de Consumo Ej. 2014 • Inc.  2/14 T.G,N 
Servicios osPersonales Ej. 2014 - Inc. 3/14 T.G.N 

Bienes de liso Ej;  2014 • Inc. 4/14 T.G.N ,._  

Transferencias Ej ....2014- inc. 5/14 T.G.N 
Gastos en Personal Ej. 2014 - Inc. 1/14 M.F. 
Diales de_  Consumo Ej.2014 • Inc. 2/14 S.A.F. 
Servicios nu ParsonalesEj. 2014 - .Int. 3/14 S.A.F. 

Bienes de Uso Ej. 2014 - Inc. 4/14 5 
[
A.F. 

Transfereociai Ej. 7014- Inc. 5/14 S.A.F. 

I 

I  

SUBTOTAL FONDOS PRESUPUESTARIOS 0,00 0,00 0,00 0,00 

Fundo Divisas 
Fondo permanente en Moneda Extranjera 
Ingreso; Varios 
Sobrames Fondo Reserva 

Fondos de Terceros 

Recaudaciones Propias 

Transferencia RF 1003/05 

Sobrantes Art. 20 Ley 13922  

SUBTOTAL 	DOS EXTRA-PRESUPUESTARIOS 0,00 0,00 0,00 0,00 

0,00 0 00 0,00 0,00 
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Congreso de la Nación 
OrganNmo: H. Cernera de Diputado* de la Nacían 
Jurisdicción: Podar Legislativo Nacional 

Detalle de Saldos a Rendir 

1 Cela 	{Seno 	100c. a Rendir jSubrespons. 	Comaa, Auxiliar 

Presupuesto 

irte. i 	 
Inc. 2 

Inc. 3 Inc.3.... 

19c, 4  
Inc. 4 
Inc. 5 . 
INGRESOS VARIOS 
FONDOS DE TERCEROS  
duENTA PRESUPUESTO 

Ii5Ñbc. MONEDA EXTRANJERA (Oil de Cambio  
CUENTA FONDO PERMANENTE 

	
o, 

0,00 0,00 

0,00. 0,00 ' 

Sobrantes Art. 20 Le 13922 

ANT.OP. Y TRANSFERENCIAS
FONDO FIJO

.  

FONDO ROTATORIO 	DIVISAS(01, de Cambió), 
INGRESOS VARIOS  
FONDOS DE TERCEROS 
RECAUDACIONES PROPIAS' 

CUENTA SOBRANTES 	 0,00 0,00 
SOBRANTES CONSTRUCCION ANEXO ONE. MITRE 
SOBRANTES CONSTRUCCION ANEXO EME. MITRE 
CUENTA SOBRANTES ANEXO 0,00 0,00 
FONDO RESERVA 
Fondo de Reserva 
CUENTA SOBRANTES FONDO 0,00 0,00 

Subsidios _.ro....
RP 1005a5 

Inc. 5 Ej, 
FDOS,DE TERCEROS 

0,00 0,00  
O00 0,00 

0,00 0,00  

0,00 

0,00 0,00 

0.00 
0.00 

0,00 
CUENTA SUBSIDIOS `...'""" 0,06 0,00 0,00 0,00 

Subsidios Congreso 
Becas 2013 
Becas 2014 OP 1315 
Subsidios 2014 OP 1315 
Becas 2015 OP 025/15 
Fondos  de Terceros 
Ingresos Varios  
CtIEVIVIUBsiolos 

TALES 
0,00.  
0,00 

0,00 
0,00 

0,00 
0,00 _ 	0,00 

0,00 

0.00 
0.00 
0,00 
0,00 

0.00 
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Planilla de Excel "Subdiario" 

Importe Debe Haber Fecha Concepto 

Planilla de Excel "Cuenta de contabilidad auxiliar" 

Subsidios Congreso 
Becas 2013 
Becas 2014 OP 1315 
Subsidios 2014 OP 1315 
Becas 2015 OP 025/15 
Subsidios 2015 OP 025/15 
Becas 2016 OP 130/16 
Subsidios 2016 OP 131/16 
Becas 2016 OP 376/16 
Subsidios 2016 OP 376/16 
Becas 2016 OP 486/16 
Subsidio 	16 OP 486/16 
CU A SUBSIDIOS  

caja 	 banco 	 contabilidad auxiliar 

0,00 
	

0,00 0,001 



DSAD 
	

O 1 / 1 7 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

Departamento Contabilidad Centralizada 

Conciliación Bancaria 



Banco Nación Extracto bancario Conciliación bancaria Departamento de 

Contabilidad Centralizada 

Ingreso del`trámite 	Origen, del ramita 

1 Sistemas involu 

redeterminado 
redeterrninado 

Libro Banco 

Conciliación del mes 

anterior 

Conciliación bancaria del 

mes en curso 

Extracto de cuenta 

banc 

No predeterminado 

No predeterminado 

No predeterminado 

Predeterminada. 

Planilla Excel. 

Planilla Excel. 

Planilla Excel. 

Es enviada por el Banco. 

N/A 

N/A 

N/A 

N/A 

1\1°: 
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Conciliación bancaria 

Objetivo del procedimiento 

Realizar la conciliación bancaria, asegurando la consistencia de los saldos de las cuentas bancarias 

pertenecientes a la HCDN. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe el extracto bancario por parte del Banco emisor, hasta que se confecciona la 

conciliación bancaria y el extracto se encuentra archivado. 

Sectores involucrados: 

• Departamento de Contabilidad Centralizada - Subdirección Contabilidad y Presupuesto -

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

• Dirección de Tesorería 

• Departamento Mesa de Entradas y Archivo - Subdirección Administración - Dirección de 

Administración. 

Cuadro Resumen 



Predeterminado / Na 
Predeterminado 

Registros físicos 

Memo de Regularización 
de Cuenta Corriente. 

Predeterminado. N/A Plantilla de Word. 

Nota de reclamo al Banco Predeterminado. N/A Plantilla de Word. 

IJSAD N°: 	
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Procedimiento narrativo 

1. Recepción y compilación de información 

1.1. El empleado del Departamento de Contabilidad Centralizada recibe por mail el extracto bancario 

de parte del Banco. 

1.2. Busca en los registros propios, la planilla de Excel "Libro Banco" correspondiente al mes en curso. 

1.3. Busca en los registros propios la planilla donde se ha realizado la conciliación bancaria del mes 
anterior. 

2. Conciliación Bancaria 

2.1. Confecciona planilla de conciliación del mes actual, comparando el extracto bancario con las 

registraciones realizadas en el Libro Banco, a los efectos de encontrar diferencias. 

2.2. Cierra la conciliación bancaria en la planilla Excel, dejando indicado en la misma que existen 

diferencias entre los registros bancarios y los propios. 

2.3. Archiva extractos bancarios en una carpeta digital llamada "Extractos por cuenta" o archivo físico 

en caso de corresponder. 

3. Control de la Conciliación Bancaria 

3.1. Controla si las diferencias identificadas son por comisiones bancarias: 

3.1.1. Si la diferencia no es por comisiones, identifica el motivo de la diferencia y continúa en 4.1. 

3.1.2. Si la diferencia es por comisiones, confecciona dos memos informando que existen 

diferencias por comisión bancaria. 

3.1.3. Imprime ambos memos. 

3.1.4. Envía un memo a la Dirección de Tesorería para que registre el gasto de comisión bancaria. 

3.1.5. Envía un memo al Departamento de Mesa de Entradas y Archivo para que caratule un 

expediente solicitando la restitución de los fondos correspondientes a ese gasto, dando 

por finalizado este procedimiento. 
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4. Reclamo por diferencias 

4.1. Confecciona una nota de reclamo, informando la situación. 

4.2. Imprime la Nota de reclamo. 

4.3. Envía Nota de reclamo para firmar a la autoridad competente, y espera hasta recibir la Nota 

firmada. 

4.4. Recibe Nota de reclamo firmada por parte de la autoridad competente. 

4.5. Envía la nota de reclamo firmada a la Dirección de Tesorería para que comunique la diferencia en 

la conciliación al Banco o la resuelva internamente. La diferencia se regulariza con la llegada de un 

documento de Emisión o Parte de Tesorería provenientes de la Dirección de Tesorería. Dando por 

izado este procedimiento. 



Diagrama de Flujo 
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Formularios 

Conciliación bancaria 

Feella 

____ 

eh` 

_ 	,- 

Concepto Depositas. Retiros 5040 

0,S.4 

0,0t 

0.0G 
4 

0,00 

0,00 

0.00 

0,00 

e 
0,00 

lo 
0,00 

0,00 
It 

ti 
0.00 

0,00 
13 

u 
000 

0,1)0 
0 

0,00 
10 

0,04) 
II 

0,00 
I4 

0,00 
0 

0,00 
1O 

0.00 

u 
0,00 

0,00 

0,00 
24 	  

.V.9.,./  
.. 	...... . ..... ...„ .... .,...... UÑO 

 	— 

Cueost1 120014LIG 'Prestan...? affi,u. 



: Pitee 	eta 
A Depto, Liquidacion de gastos 

DSAD N°: 	0 1 1 I 1 7 

Memo de Regularización de Cuenta Corriente 

HONORABLE CAMARA DE DIPUTADOS DE LA NACION 

MEMORÁNDUM 

Asunto: Regularización Cuenta Corriente 	 PRESUPUESTO 

Realizar íos DEBITOS DIRECTOS que correspondan según el siguiente detalle: 

Comis Transf 

Iva Base 

Comis Transf 

Iva Base 

Comis Transf 

Comisiones por diferencia en débito directo (Otros Bancos) 

s/banco 
slibro 

¡'banco 
s/libro 

"Letal Comisiones 
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Resumen de Cuenta Corriente 

M.CAMARA DIP.PRESUPUESTO 
RIVADAVIA 
1033 CAPITAL. FEDERAL. 
CAPITAL FEDERAL 

RESUMEN DE CUENTA 

RESUMEN DE EMISION QUINCENAL 
	

PERIODO: 30/04/2014 AL 15107/2014 

DIRECCION DE CONTADURIA Y ADMIN / STRAC/ON DE CU IT 
	

EXENTO 

CANT1DAD TOTAL DE INTEGRANTES: 011 
	

IVA.: EXENTO 
»EL MONTO bel. [VA DISUUMINADO NO 1 	CONTMARSE GMG ekettt,t PUICAL.  

CUENTA CORRIENTE - PESOS  

NRO. CUENTA 	 SUCUR§AL: ::  
coN9RÉsti 

 

CLAVE BANCARIA UNIFORME (Cali) 

FECHA 
	

MOVIMIENTOS 	 C0lt4ROI 
	

415 	 CREDITOS 	 SALDO 

SALDO ANTERIOR 

IrTPIITIP~"?7.:"71"y..„,.  

SUC: 012 

0011164 

t'AZUZA 
S W010247E. ---> 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

Departamento Contabilidad Centralizada 

Con ección de la Cuenta General de Ejercicio 

Anual 



Origen del trámite 
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Confección de la Cuenta General del Ejercicio Anual 

Objetivo del procedimiento 

Confeccionar el informe anual del ejercicio de la Honorable Cámara de Diputados de la Nación, 

para ser rendido ante la Tesorería General de la Nación. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se confecciona la Cuenta General del Ejercicio Anual hasta que la misma es controlada 

y aprobada por parte de la Tesorería General de la Nación y la Dirección de Auditoría Interna y se 

archiva una copia de la misma. 

Sectores involucrados: 

• Departamento de Contabilidad Centralizada - Subdirección Contabilidad y Presupuesto -

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

• Departamento Presupuesto - Subdirección Contabilidad y Presupuesto - Dirección de 

Contabilidad y Presupuesto 

• Departamento Liquidación de Gastos - Subdirección Contabilidad y Presupuesto - Dirección 

de Contabilidad y Presupuesto 

• Departamento Patrimonio y Suministro - Subdirección Administración - Dirección de 

Administración 

• Dirección de Auditoría Interna 

Cuadro Resumen 

Planilla modelo de Cuenta General de Ejercicio 

Anual 

Documentación contable: 

• Caja y Banco 

■ Fondos de terceros 

■ Desagregación de saldos iniciales y finales 

■ Conciliaciones bancarias 

Informe Cuenta General de Ejercicio Anual de 

Departamento de Patrimonio y Suministro 

Informe Cuenta General de Ejercicio Anual de 

Departamento de Presupuesto 

Informe Cuenta General de Ejercicio Anual de 

Depart 	ento de Liquidación de Gastos 

Contaduría General de la 

Nación 

Departamento de 

Contabilidad 

Centralizada 

Departamento 

Patrimonio y Suministro 

Departamento 

Presupuesto 

Departamento 

Liquidación de gastos 

Cuenta General 

del Ejercicio 

Anual 

Departamento de 

Contabilidad 

Centralizada 

Tesorería General 

de la Nación 



Nor ativ involuaado Frecuencia de ejecución 

N/A Predeterminado Hay dos copias de cada 

Departamento: 

- Contabilidad Centralizada 

- Liquidación de Gastos 

- Presupuesto 

- Patrimonio y Suministros 

confeccionada por 

Contabilidad Centralizada. 

Informe Cuenta General 

de Ejercicio Anual (de cada 

Departamento) 

Balance Financiero 

Libro de Expediente 

No predeterminado. 

No predeterminado 

N/A 

No tiene un lugar 

predeterminado, se 

conserva en el 

departamento. 

Planilla Excel. 

Se utiliza como remito 

interno. 

Cuenta General de 

Ejercicio Anual 

Carpeta Cuenta General 

del Ejercicio Anual 

Solamente se archiva la 

copia firmada por 

Tesorería General de la 

Nación y rubricada por la 

Dirección de Auditoría 

Interna. 

No Predeterminado 

Ley 23.354/56 de Contabilidad y 

Organización del Tribunal de Cuentas de la 

Nación y Contaduría General. 

N/A Anual 
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Procedimiento narrativo 

1. Confección de planilla Cuenta General del Ejercicio Anual 

1.1. El empleado del Departamento de Contabilidad Centralizada busca en la página de Contaduría 

General de la Nación, la planilla modelo de la Cuenta General del Ejercicio Anual. 

1.2. Descarga la planilla de la página. 

1.3. Busca en sus registros propios la siguiente información contable: conciliaciones bancarias, fondos 

de terceros, caja y bancos y la desagregación de saldos iniciales y finales. 

1.4. Completa la planilla de la Cuenta General del Ejercicio Anual con la información de los documentos 

antes mencionados. 

1.5 mprime la Cuenta General del Ejercicio Anual por duplicado. 
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2. Impresión del Balance Financiero 

2.1. Busca en los registros propios el Balance Financiero del ejercicio, el cual surge de las relaciones 

entre las planillas donde se realizan las registraciones. 

2.2. Imprime el Balance Financiero por duplicado. 

3. Recepción y control de la Documentación Contable 

3.1. Recibe desde el Departamento de Liquidación de Gastos, del Departamento de Presupuesto y del 

Departamento de Patrimonio y Suministro, la planilla de Cuenta General del Ejercicio Anual, 

confeccionada con los datos inherentes a cada departamento, físicamente por duplicado y una 

copia en formato digital. 

3.2. Controla que toda la documentación enviada esté firmada por el Jefe de Departamento. 

3.2.1. Si no está firmada, devuelve del Departamento correspondiente para que complete las 

firmas faltantes, y continúa en 3.1. 

3.2.2. Si todo está firmado, espera hasta tener la planilla de Cuenta General del Ejercicio Anual de 

todos los departamentos controlada, y continúa en 4.1. 

4. Armado de la Cuenta General del Ejercicio Anual 

4.1. Confecciona dos carpetas incorporando en cada una de ellas una copia de la planilla de la Cuenta 

General del Ejercicio Anual confeccionada por el departamento, una del Balance financiero y una 

de la documentación contable enviada por los Departamentos arriba mencionados. 

4.2. Graba un CD con la misma información en formato digital. 

4.3. Envía las carpetas a la autoridad competente para firmar y espera hasta recibirlas firmadas. 

4.4. Recibe las carpetas firmadas por parte de la autoridad competente. 

5. Firma y rúbrica de la Cuenta General del Ejercicio Anual. 

5.1. Envía ambas carpetas y el CD a Tesorería General de la Nación y espera hasta recibir la copia de la 

carpeta firmada. 

5.2. Recibe la copia de la Cuenta General del Ejercicio Anual firmada. 

5.3. Envía la copia de la Cuenta General del Ejercicio Anual a la Dirección de Auditoria Interna para su 

respectivo control, junto con el Libro de Expediente como remito para su firma. 

5.4. Recibe el Libro de Expediente firmado por parte de la Dirección de Auditoria Interna, en el que 

consta que la documentación se recibió, y espera hasta recibir la Cuenta General del Ejercicio 
Anual rubricada. 

5.5. Recibe la Cuenta General del Ejercicio Anual rubricada. 

5.6. Ar hiva la Cuenta General del Ejercicio Anual en una caja llamada "Cuenta General de Ejercicio 

nual", dando por finalizado el procedimiento. 
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Formularios 

Balance Financiero 

Anexo A 
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Anexo B 
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Código: Im 	
1 

Descripción: 'Servirlo Admizalsn,tivo-Financiero 

Aponillo y NO.br. 

Cargo 
Toréfonorsi anterno 

Responsable' para trancar consultas acerca del cuadro 

3 

Avenido!' Nornbr. 
Cargo 
Talifonoi» Interno 

Apellido  y Nombras 
Cargo 
Totifono(1): Intorno 
e-Mail 
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111 INOIONI 	lRr &N' 1•111,1 AIN lel DI,  I .1t N.U.  ION 
1211.11'. 11.cryrIoN,21,5 1 .oNNIMNI 

• ANEXO 1) 
Egrcm. Extraptesupuchtatios 

Devoluciones a 
la zarg 

Fondos á 
tercenas 

&M'astas Ars 
20 Ley 13.022 

Reesesteeiones 
propia 

f.,. ..d. Fde.  p„,... Sobtantes 	1  
Fardo Reserva 

Deposítos en 
• la. 	telar. 

Tammme,.., 

0,00 0,00 0,00 sod 0,00 0,00 0,00 0,001 0,00 

Planilla Cuenta General de Ejercicio Anual 

http://www.mecon.gov.ar/hacienda/cgn/manualcierre/default.htm   

Archivos correspondientes a ZIP AC 

Cuadro 1 

MOVIMIENTOS FIN.ANCIEROSFMA Y BANCOS) 

EJERCICIO FISCAL: 12z1...1 

DATOS GENERALES 

Servicio Adminisnuta o-Flaanciero 

FIRMA 
	

FIRMA 	 FIRMA 

el 



MALA 

1.10MIIMOS212200003052GIZA 0 IIANCOS) 
MUY» TISC.~. 11•Vd~ 

3212.2005 »1.2EWASC0KIL2CEST ellt412. 24220222102 

-120002macke UY- CUL  
rox 	Sonido Adamiserebt»,»2».  

113111A 	 1000.04 	 YEMA. 

0900 030 0.00 TOTAIS-4 

542, al Ole» 
»»1»000 1121212 d ann Sd» d Inda thbn Deseri»222 

0,00 121.7220.»2»221 2 900  0,00 
Dna 44 Cal». &atm» .2*. del [2.0,22.»,11 21,12.w Coma» 

0,00 
00 

1 02. 1 00 Irldrrl a 119 72nam 111.1 »loe »renal 

FIPALA 

eaakaaal 

1131ALA 

MORO I 
Mima A 

onifict yo 2. kar1a0basae.II dam0Uau0 »rapad. 
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elvaeodi 
	 CUADRO 1 

110511,11ENTOS FLUNVEROS (CAJA Y RAW0S) 
EJERCICIO FISCAL: =Mar (Lela &l'alar») 

SAF - 0. ad. 	j 	 SAF - Deacemaarkel 
j 	Sendua Adaristariva-Firalweao 

Comedia 00,I1 FF11 FFIl FF le, 11 e 70 191910 Total 

ilvantstflahus 
Caja : 9: J.00 í! C0.. '',.C.: O.» 
13dem liar :1,1 Si.» 7,7 0.0t C>7 C,  ; : .118 000 

70FAL AL LVI3 lar 0,02 O 00 0,00 6.00 á 01 

2. LYGRESOS 
:.01. Reeaudatlac da ejecr»ho 000 
2.23 Hnancsscesea:o del Tea» 000 
2.03. Dtaafer.tuicaas de paoado 0,00 
2.01. Cateo de 00 pre9000 a »Mem 0,00 
2.01 (ocrema» da Rads de Tenaza 0,00 
3.00. Croacia»,  Azabara» Fda. Roe Opa 
207. Repelada» de Fu» koala» 0,00 
2.00 Aoulaelae de Panda Rearma 000 
2.09, Caros 

a) Rada Raeatono 0,00 
0100» 0.00 

TOTAL L,GRESLIS 200 000 0.20 O» 0% 0,00 

3. EGRESOS 
301. Pagada 

1) dei ajena.. diputa 0,00 
le) Majare». ameraos 0.00 

3.01, Pagel a rorros pa OP a »faya 0,00 
3.03.0.'4100m de Fondos de Leer» 0,00 
3.04. A:ademán» Fea» 2dtalorso 0,00 
3.05 „Pep» pre Fondo Ramada 0,00 
306. Otros 

a) Rade Rama» 0,00 
lA Odes 0,00 

FOCAL tuaws 0,00 0.01 0.00 0.00 0.00 0,00 

1-3uro DI ruzlow Flop. -E3.1 0.04 0,10 0,00 00 0,00 0.00 

gtaxpos rwiEs 
Caja 
Bar» :uadove saldo CL7) 

C.C.: 
0.92 

 O'8 
000 

0:.; 
0,92 

0.:,:, 
0,29 

0.8C,  
La. O0 

0,00 
000 

FORL AL I_ te.1,111. 0,00 0.00 0.00 0,02 0943 0,00 

Se cercada que se ka Jalado a la restalaáeco09eatuidar de reapalda 



DSAD N°: 
011 /17 

lNAIDRl CUADRO 1 
Areno B 

110121111E1'TOS TESANCIEROS (CAJA Y /SAN( OS) 
BIERC1CDO YISCAL pino, (Lita de Vitheen 

Dessenvicias de Salde, Liinclis y Timón e laformaciaz Ceiraphmentaria telce nade. Itimitorim 

SAT - 	 SAT -Demormanas 
Sarócio Adnásiterainv-Timociam 

Comento TF11 TF13 FF14 FE 13, 11 s 23 Reto/ Total 

1). CAJA 
1.11. Panda 1.0.2d0 0110 
1.1.2. 110adot da Zarcero% 0, 00 
113. Saldo cm 3rot. pareó> a va hm, 9110 
11.4. Cótat cc:cospe* 0,04 

1.2. BANCOS 
1.2.2.11.2k os CUT 9110 
1.2.2 ?auto limmito 1.11  0 
1.2.1. Fclutco da Tamen» LII  
32.4. Saldo ona 2rot paz 013 2 in, favor A.D-0 
1 2 2 Cvm cencnitoi. 9,00 

21. CAJA 
2,1.1. P cado 13.i:h.:OLIO 0,00 
2L2. Peados d. 1-arenal 9,00 
2.1.1.Saldo coa he,, 	r OP a so favor 0.00 
1.1.1 .23,vm :comp. 1,00 

3.2. BANCOS 
2,2.1 Salde es CUT 4,aa 
2.2.2 Fonda Rounds 0,00 
2 2 3 Fondos da Ta.a.rot 0110 
2.2.4. Saló. coo .3otó For OP a va fanir 0.00 
2.21,C.P. E cu.pun 0,00 

1310911111,010.n c<011/104111114111, -11~401101 -- - .-.z.,.‹ 	,,, 	"...1,-...1.,,,1.2'A, 	.r..,Iti 1,,,  <,... 	.. 	 . • 	, , 
3 1. Randa Benatono Comsmila 

4,00 

32. Ecrat.C. -43 poachions da ;ago al nono 0,00 
32. Razón... im 'alió.= rupood.a 9.11  0 
3.4.Decuraaates co nadó al ocho. 0,00 
3,1 Antinoo,. v Vali» mi mala al tietvi 0,00 

Se terció.. tos te ko unido • ta rota la donmoimacias de r.opcIdo. 

Anexo Cuadro 1 

MOVIMIENTO DE FONDO ROTATORIO 
AÑO 	31/12/.... 

SAF \ ENTIDAD Ni 
FUENTE DE FINANCIAMIENTO: 

Ampliación al 31/12/.... Disminución al 31/12/.,... Gene Dallan va aI Creación 
Fecha  

al 31/12/... 
Monto  Fecha Monto Fecha Monto Fecha Monto 

FIRMA 	FIRMA 	FIRMA 



SAF \ ENTIDAD N°: 
	 DENOMLNACION: 

DSAD 1\1°: 	01 1 I 1 7 

-En  pesos_ 

CUENTAS 

N° 

DEPOSITO NORMA LEGAL 
CUOTA 

N" 

CONCEPTO 
IMPORTE 

FECHA Nº BOLETA TIPO N° PARCIAL 
POR NORMA 

TOTAL 
POR NORMA 

2510/46 

2510/46 

SUSTOTAL EJERCICIOS ANTERIORES 

SUBTOTAL VIGENTE 

- 

TOTAL 

Se certifica que se ha tenido a la vista la documentación de respaldo 

FIRMA FIRMA 	 F.R.MA 



Apellido y Nombres 
Cargo 
Tel¿fáno(z) /Intento 
e-Mail 

Código: 

Descripción: 

Responsables para evacuar consultas acerca del cuadro 

O 

1 

3 

Apellido y Nombres 

Cargo 
Telifonobs) Intento 

Apellido y Nombres 
Cargo 

Oinofar Interno 
e-Afail 
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Cuadro 3 

CUADRO 3 

MOVIMIENTOS DE FONDOS Y VALORES DE TERCEROS Y EN GARANTÍA 
EJERCICIO FISCAL: 	,Complelar(Lina de Valores) 

DATOS GENERALES 

Servicio Adunnistrativo-Financiero 

....0..../ FIRMA 
	

FIRMA 	 FIRMA 
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MOSTSIIENTOS DE FONDOS Y VALORES DE TERCEROS Y EN GARANTIA 
EJERCICIO FISCAL Coonpletar(Lista de Valores) 

dance,! 
	

SAO • lánagenimuiLu 

DescriptiOn Saldo 
el Inicio 

Movimiento del Ejercicio Saldo 
el Cierre Incrementos Diuninationes 

FONDOS DE TERCEROS 
.AXT 711 - Fondos en enrancia (según Cuadre. 0.3.-A0000 711) 0,00 0,00 0!70 0,00 
Lin' 712 - Peados de sexceros. (según Cuadro 0.3.-Anexo 712) 0,09 0,00 0,00 0,00 
AXT 725 -Cliditos erróneos (según Cuadro 0..1-Anuo 725) 0,00 0,00 0.00 0,00 
Totales ,LXT 711, 712 y 725 0,00 0,00 0,00 0,00 

Otros Fondos de Terceros (Detallar): 
0,00 
0,00 
0,00 
0,00 
0,00 
0,00 
0,00 
0,00 
0,00 

Totales de Otros Fondos de Terreros 0.00 000 0,00 0,00 
TOTALES DE FONDOS DE TERCEROS 0,09 0,00 0,00 0,00 
VALORES DE TERCEROS (Detallar): 

Pagues tuso 
kW,as de seguro tmootce ase:1.am) 0,00 
Tíralos (vaiont de mercado) 0,00 
OTDS 0,00 

TOTALES DE VALORES DE. TERCEROS 000 000 0,00 0,00 

TOTALES DE FONDOS Y VALORES DE TERCEROS 0,00 0,00 0,00 0,00 

Se certifica que te ha tenido ala resta lo clocalftilltnii. de respaldo. 

TOME'. FIRMA FIRSLL 
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Cód.Vef. 458851 
	

CUADRO 3 
Anexo TU  

MOVIMIENTOS DE FONDOS Y VALORES DE TERCEROS Y EN GARANTÍA 
EJERCICIO FISCAL: Completar(Lista de Valores) 

A.XT 111 - DEpósTros El GARANTIA 

Ixe CL 
	

%AV . iktIolibliaCA‘o 

o 

Código 
Beneficiario 

Saldo 
al Laido 

:Movimientos del Ejercido Saldo 
al Cierre Incrementos Disminuciones 

0,00 
0,00 
0,00 
0,049 
0,00 
0,00 
0,00 
0,00 
0,00 
0,00 
0,00 
0,00 
0,00 
0,00 
0,00 
0,00 
0,00 
0,00 
0,00 
0,00 
0,00 
0,00 
0,00 
0,00 
0,00 
0,00 
loa 
0,00 

TOTALES 0,00 0,00 0,00 0,00 

Se certifica que se ha tenido a la vista la documentación de respaldo. 

c-i6-------  FIRMA 
	

FIRMA 
	

FIRÍA 



Dezcripcion ¡Servicio Administrativo Financiero 

Apoilido y Nombro; 
Cargo 
nlittOZIGIVO y 112L01170 

Código: 

Responsables para evacuar consultas acerca del cuadro 

1 

3 

Apoihdo y Nombral 
Carlo 
Toliutynors ) Intorno 

Apellido y Yordiroz 
Cargo 

Taióforou 1 lahrrga 
o.Mad 

DSAD N°: 

Cuadro 7.1 

CUADRO 7.1 

DETALLE DE CRÉDITOS Y DEIMAS 
CON ORGANISMOS DE IA. ADMINISTRACIÓN NACIONAL 

EJERCICIO FISCAL: 3011  

DATOS GENERALES 

Sersício ..AduainistratFinamiero 

.,_ .. FIRMA 	 FIRMA ..._..... ....„...--" 	 FIRMA 

\ 

0 1 1 	1 7 



111•4.1, 

• 

1.1 	EN. 	4 
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1.1.4L14111040INITI" KrIbálM.0111,64.11.1114 ■44.1111.~11.411.44.0.14,1. 
U444,10.14 Med. .111 

1.1,4”114.41.44.1•4 3111[ 010[1411ME O119.1C..43111,4118. .... 

V. 
	

1111.•■• 

.11.1,1•0 
A.m.* 

	

0.111L7.114 (11.11.11.10.1. 	 1.....14.1.1,1414.112101,44. 
C.1«.1,14,110,1,1•16• 

	

14£1.1.00.1.1.1.11 AL 11 le 	 LILI,t.10111041,11..1... 

t••.0•11•00• 



Den747(idk Strvitio Administro anuden 

ipg5isio Nambrc 
Corp. 
reiefluvolzt !memo 

O 

Respoasab1e3 pan evacuar czasaltas merca del aladro 

1. pato yNombre:. 
Corp 

/Immo 
a -l'ad 

Ana:1y Nombro 
Cargo 
reieffirpop.,ITM  
0-MaiS 

011 /17 1.S Al)  N°. 

Cuadro 7.2 

CUADRO 7.2 

DETALLE DE CRÉDITOS Y DEUDAS CON OTROS ENTES DEL SECTOR PÚBLICO NACIONAL 

EJERCICIO FISCAL: 	C ampleur (Lista de Valores) 

DATOS GENERALES. 

Smida Adnallstradro-Flanciera 

FIRMA 
	

FIRMA 	 FIRMA 



twxne..o. 

x4,1400.,70 4i (551.0,0 711.10+1.1.M. 
(MWIMMIIKI 

0 01,11 0141111011,4 .011:1 

M44.414,4,0.4.0. 	 •440.0.4.100.,.......00,1004104.14.10,,,~0mwoorm 

Fa. 
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A040 0 
Not.It .110 

orr.um 0l1/30010.0.1000.1■ 0111.00,1».1....1,11.110,4011.41. 
unnun P110.1.1~14.4,1an. 

MAUS lutillon. 41.3111...mst.r.... lo «asa meta 
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Cuadro 7.3 

CUADI 

DETALLE DE CRÉDITOS Y DEUDAS CON EL SECTOR PRIVADO 

EJERCICIO FISCAL 	~ídem aula de Valores) 

DATOS GENERALES 

Servicio Aduunistrativo-Financiero 

Código: 

Douralcion: 'Servicio .44311i1üStr2tiTO Financiero  

Responsables para evacuar consultas acerca del cuadro 

Apenido y Nombra; 
Cargo 
Toleonoi:1, littósnro 

 

Apellido y Nombras 
Cargo 
TólóAnio(.0 Interno 

1 

2 

_I 	ihdo • Yonrcbras 
Cargo 
2-4`103210.1 Z 1 , Intenso 
e Vali 

FIRNIA FIRMA 	 FIRMA 
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1.11.0 

Nownerd... 

0$1,13.1' Y1. .04,1101, 11111.1.1.0M1 1LM1te14RIMIN4110 

CM« 100 1.■ 

I/11141.1.k ...AMI. I //N 11.111.1.. ,11,1111..N V 	 »O 

11.11.1ri,1 
	 yfloti, 

111.7s4.1.."1.1111.1.1.1.Y.13121.11(11.1iVADO 
EJON 

01101.1411111.~4.4m......CMIS 	 /1.1.1.10110.1.11. 

VA/ 1.4,14.,11. 



Apdlyt, f .411r«Ares 

l'ekh 	memo 

,t;rtatda, c soad 
Corma 
YoVrigobval ¿son o  

alas! 

,41,1tria .komarar 

Yrklortt5W intl15,0 
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Cuadro 8 

CUADRO 1 

ANTICIPOS FROVEEDORES S CONTRATLSTkS 
EJERCICIO FISCAL 

DATOS GENERALES 

Set-victo AM:Matara tiro-Fidaatior o 

Completar  

Rapo.abla para atanor <asaltas azora dr] cuadro 

Informorma Comatartatorio 
Com:apto Importa Obsreatients 

Caadra a - _Llamea,. No Presa,asavanal tad 

fa:afro : - Oras Coargtol dr:die:nom o Rrawrea .:5:a Pralalp. 
{N'o :acatada a al Cuaba 4.11) 0,10 

Cuadro 4.2.4 - Ballo No Pnadtp.m.mar. - II oca o da Boo 
"o+ Faso lw Prcasdoma' 4  C ,X.r 

Cmacarpto Importa Otatoramoaa 

Camba O —Diraliaaaaan NO Prazapaassarasa tad 

Casara O -Olivar Can:vial daAdelanoes a Pravoad Na Patup_ 
áNo Molidas a e/ Cal. 4.13) 

0,8■4 

Cadt o 4.7.3.-.Aloa No Prompamorms - :do taro da Ala 
'Adotddo a Pavo:doma • .• 0.90 

biato, la ddertroariod pta.womat 4 2.3 
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0013 
001 
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030 

11.111 
(ISIO 

111 
030 

O RO 
O III 
(1,111) 
511M 
0131 

uci 

tl 

OLE 
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030 
C1111 
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441 4100 
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CVADRO 
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PRIbTAMOS EXTERNOS Va TRA.NrsmE9CIAS No Ereamots 473LIRS menurzsAs 
DATOS ~RAYES 

DATOS DEIZEKALES 

Servida Adartutstrzbus-riniussiera 

SS e sea sams al : 

litSPEX 

Pasta/no thassatUr 

Dazapaast 

Xespatarbles 

4) cuadras 

Amasas u Isbutras 
C.11).01 

•irl,anUa fJn  

4.2) Temas presupuestwies 

Asuntas tiautaffles 
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?allano NI iktord,  

13) Stasi struciau de embolabas 
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rataenaM ilsbuu 
a .0.132 

~AA 	 YERMA 
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(L) 	 12/ 
	

431 

11 mutua/ C,Iuutra clanp ~nudo a la CONT MAMA C.:EKIWAL U LA NACICU,S, <acta vez que ro 
n tradearaawnea an ,rualun Io tospertsokes. 
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.114 	.11** 	11445.44,441141 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADí 11%ISTRATIVO CONTi3itá_ 

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

Departamento Contabilidad Centralizada 

Recepción y Archivo de Trámite con Orden de 

Pago 



N/A ComDoc Cada vez que se recibe un 
expediente por parte de la 
Dirección de Tesorería, para 
ser archivado en el 
Departamento de 
Contabilidad Centralizada. 

Frecuencia de ejecución Normativa aplicable 	Sistemas involucrados 

Ingreso del trámite Origen del trámite 	1 Egreso del trámite esti n del Trámite 

- EXP con OP 

- CORRES con OP 

Dirección de Tesorería. Expediente archivado. Departamento de 

Contabilidad Centralizada. 

Registros Físicos 
Predeterminado / No 
Predeterminado 

Archivo 

Expedientes con O.P. EXP con Orden de Pago 	Predeterminado 

No tiene un lugar 

predeterminado, se 

conserva en el 

departamento. 

Se utiliza como remito 

interno. 

Observaciones 

N/A 

Libro de Expediente 	No predeterminado 

DSAD N°: 	011 117 

Recepción y Archivo de Trámite con Orden de Pago 

Objetivo del procedimiento 

Archivar los Trámites que contienen órdenes de pago, cuya gestión ya ha sido finalizada. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe un Trámite desde la Dirección de Tesorería, con su correspondiente Orden de 

Pago, hasta que el mismo es archivado en el Departamento de Contabilidad Centralizada. 

Sectores involucrados: 

• Dirección de Tesorería 

• Departamento de Contabilidad Centralizada - Subdirección Contabilidad y Presupuesto -

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

• Dirección de Auditoría Interna 

Cuadro Resumen 
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Procedimiento narrativo 

El Trámite con O.P. llega al Departamento de Contabilidad Centralizada desde la Dirección de Tesorería, 

posteriormente de haberse ejecutado alguno de los siguientes procedimientos: 

• "Proceso de Pago" 

• "Control y Pago de Haberes" 

1. Recepción de Trámite con Orden de Pago 

1.1. El empleado de Contabilidad Centralizada identifica en el Trámite, la Nota que indica que el mismo 

debe ser archivado y envía el Trámite a la Dirección de Auditoría Interna para que realice la 

correspondiente revisión del mismo, ejecutando el procedimiento de "Envío y Recepción de 

Trámite", adjuntando además el Libro de Expediente como remito interno. 

1.2. Recibe el Libro de Expediente firmado por parte de la Dirección de Auditoría Interna, y espera 

hasta que vuelva el Expediente auditado. 

2. Archivo de Trámite con Orden de Pago. 

2.1. Recibe el Trámite ejecutando el procedimiento "Envío y Recepción de Trámite" y controla en el 

sistema ComDoc, si el estado del Expediente es Finalizado. 

2.1.1. Si el estado del Trámite no es "Finalizado", lo cambia a "Finalizado" y continúa en el paso 
2.1.2. 

2.1.2. Si el estado del Trámite es "Finalizado", cambia el estado en el sistema a "Archivado". 

2.2. Archiva el Trámite en el archivo del departamento llamado "Trámites con O.P.", dando por 
finalizado el procedimiento. 
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Diagrama de Flujo 

Recepción y Archivo de Trámite con Orden de Pago 
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Formularios 

Libro de Remito 
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:TOMA WITERniA 
EDGARDO CAPRISTO 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

% 	O C 
D 9 

R
4-. 

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

Departamento Contabilidad Centralizada 

gistración en Libro Diario y Mayor 



Normativa aplicable 

N/A Ley n° 24.156/56 y regulaciones 

vigentes 

Minutas Contables Departamento de Registraciones en el Libro Departamento de 

Presupuesto Diario yen el Mayor Contabilidad Centralizada 

Departamento de 

Liquidación de Gastos 

Departamento de 

Patrimonio y Suministro 

DSAD 	0 1 1 / 1 7 

Registración en Libro Diario y Mayor 

Objetivo del procedimiento 

Registrar todos los movimientos contables en los libros diario y mayor. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se confecciona el Libro Diario y Libro Mayor con los registros propios del Departamento de 

Contabilidad Centralizada y de los demás departamentos de la DGAC, hasta que el Libro Diario rubricado y 

archivado. 

Sectores involucrados: 

• Departamento de Contabilidad Centralizada — Subdirección Contabilidad y Presupuesto — Dirección 

de Contabilidad y Presupuesto 

• Departamento Presupuesto — Subdirección Contabilidad y Presupuesto - Dirección de Contabilidad 

y Presupuesto 

• Departamento Liquidación de Gastos — Subdirección Contabilidad y Presupuesto - Dirección de 

Contabilidad y Presupuesto 

• Departamento Patrimonio y Suministros — Subdirección Administración — Dirección de 

Administración 

Cuadro resumen 



Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

Minutas Contables No Predeterminado Carpeta "Minutas" Las Minutas Contables se 

archivan separadas por 

mes 

Libro Diario Rubricado Predeterminado Archivo físico del 

departamento 

Se mantienen en archivo 

los Libros Diarios con 

registraciones así como los 

Libros Diarios rubricados 

en blanco 

Planilla Libro Mayor 

Balance Sumas y Saldos 

Libro Mayor rubricado 

No Predeterminado 

No Predeterminado 

Predeterminado 

N/A 

N/A 

Archivo físico del 

departamento 

Planilla Excel 

Planilla Excel 

N/A 

DS.An N°: 	0 1 1 I 1 7 

Procedimiento narrativo 

1. Recepción y Control de las Minutas Contables 

1.1. El Empleado del Departamento de Contabilidad Centralizada recibe las Minutas Contables 
correspondientes a los Departamentos de Presupuesto, Liquidación de Gastos, Patrimonio. Tanto 

el departamento de Patrimonio como el de Suministro, envían las Minutas una vez por año, 

mientras que los demás trimestralmente. 

1.2. Controla que las Minutas Contables estén firmadas por los responsables de los departamentos 

emisores. 

1.2.1. Si las Minutas Contables están firmadas por sus responsables, confecciona el Libro Mayor 

en Excel "Libro Mayor". Y Continua en 1.3. 

1.2.2. Si las Minutas Contables no están firmadas por sus responsables, devuelve la Minuta 

Contable al Departamento correspondiente. 

1.3. Confecciona Planilla excel de "Balance de Sumas y saldos". 

1.4. Archiva Minutas Contables en archivo transitorio "Minutas". 

1.5. Informa al Empleado Registrador del Departamento de Contabilidad Centralizada que el Libro 

mayor está confeccionado. 

1.6. El Empleado Registrador del Departamento de Contabilidad Centralizada toma el Libro Diario 

Rubricado, de su Archivo "Libro Diario" 

ma las Minutas Contables de su Archivo Transitorio Minutas Contables. 
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2. Registración y Archivo de Libro diario 

2.1. Registra movimientos en el Libro Diario Rubricado, según lo que consta en las Minutas Contables. 

2.2. Archiva el Libro Diario Rubricado en su Archivo "Libro Diario" 

2.3. Archiva las Minutas Contables en Archivo Transitorio "Minutas". 

3. Registro y Archivo del Libro Mayor 

3.1. Busca Planilla de Excel de Libro Mayor 

3.2. Toma el Libro Mayor Rubricado de su Archivo "Libro Mayor" 

3.3. Toma las Minutas Contables de su Archivo Transitorio Minutas Contables 

3.4. Registra en Libro Mayor Rubricado, según lo que se encuentra registrado en la Planilla "Libro 

Mayor" 

3.5. Archiva Libro Mayor Rubricado en Archivo "Libro Mayor" 

3.6. Archiva Minutas Contables en su Archivo Transitorio "Minutas Contables" dando por finalizado 

este procedimiento. 
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Diagrama de Flujo 

Registración en Libro Diario y Mayor 
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Planilla Libro Mayor 

Pvnir.ta 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

EV A UAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

MINISTRATIVO CO TA E 

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

Departamento 

Liquidaciones de Gastos 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

Departamento Liquidaciones de Gastos 

Control Tributario AFIP 



N/A Cada vez que se recibe un 

Trámite para generar la 

liquidación 

Normativa vigente de AFIP 

Predeterminada / No 
Predeterminado 

Departamento de 

Liquidación de Gastos 

Comprobantes de 

retenciones realizadas 

Departamento de 

Liquidación de Gastos 

Trámite 

DSAD N°: 	011 / 17 

Control Tributario AFIP 

Objetivo del procedimiento 

Realizar los controles correspondientes a la condición del contribuyente, a fin de generar las retenciones 
sobre el mismo, necesarias para confeccionar la liquidación. 

Alcance del procedimiento 

Desde que recibe un Trámite para liquidación de gastos hasta que archiva los comprobantes 

correspondientes a las retenciones realizadas al contribuyente. 

Sectores involucrados: 

e Departamento Liquidación de Gastos — Subdirección Contabilidad y Presupuesto — Dirección de 

Contabilidad y Presupuesto 

Cuadro Resumen 

Ingreso del T 

Constancia de inscripción Predeterminado 

Constancias de exclusión 

de retenciones (IVA, 

ganancias) 

Predeterminado 

Generados en web AFIP 
Carpeta "Comprobantes 

Constancia CAE o CAI Predeterminado 
de retención" 

Constancia de Agente de Predeterminado 

Retención RG 18 

Comprobante de Predeterminado 

Rete 
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Procedimiento narrativo 

El Departamento Liquidación de Gastos recibe el trámite desde el Departamento Mesa de Entradas y 

Archivo, luego de haberse ejecutado alguno de los siguientes procedimientos: "Caratulación de Trámite" ó 

"Recepción y Clasificación de Trámite". 

1. Control de situación del contribuyente 

1.1. El Empleado del Departamento Liquidación de Gastos identifica la factura en el Trámite recibido. 

1.2. Consulta los datos del Contribuyente en la web de AFIP. 

1.3. Verifica si la situación del Contribuyente está regularizada. 

1.3.1. Si la situación está regularizada, imprime las constancias de inscripción, exclusión de 

retenciones, CAE o CAI y de Agente de Retención; y continúa en 1.4. 

1.3.2. Si la situación no está regularizada, comunica al Contribuyente que no se podrá tramitar el 

pago hasta que dicho situación no se regularice, y espera hasta que la situación se 

encuentre regularizada. 

1.3.3. Recibe la confirmación por parte del Contribuyente de que la situación ha sido 

regularizada, y retoma el procedimiento en 1.2. 

1.4. Adjunta las constancias impresas al Trámite. 

2. Generación de retenciones y archivo 

2.1. Realiza las retenciones según los datos de las constancias generadas. 

2.2. Imprime el Comprobantes de Retención por duplicado. 

2.3. Adjunta una copia del Comprobante de Retención al Trámite. 

2.4. Archiva la otra copia del Comprobante de Retención en la carpeta llamada "Comprobantes de 

retención", y ejecuta alguno de los siguientes procedimientos: "Generación de la Liquidación de 

Gastos", "Liquidación de Orden de Pago con Fondos Propios", "Proveedor de Bienes y Servicios". 
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Formularios 

Comprobante de retención 

IhmorrhIn 

d 	111Zrártórr"  

RAZON SOCIAL -  
CUIT Nro.  

DETALLE RETENCION 11.11 Y30 

FACTURA 
	

S 0,05 

TOTAL 
	

$ 0,05 

MINN° NO IMPONIBLE 
	

0,00  
TOTAL SUJETO A RETENER 

	
S 0,00 

IMPORTE A RETENER 
	

$ 0,00 

SON PESOS 

DVIALLE RETENCION1LC. ItI54,10 

TACT 

TOTAL.  $0,05 

IRTE NETO $0,00 
TOTAL SUJETO ARETENER $0,05 

IMPORTE A RETENER $ 0,00 
SON PESOS 

DETA LIE RETENCIONFUI 1784/04 

FACTURA N' 
	

$ 0.00 

TOTAL 
	

$ rue 

IVA INCLUIDO 
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TOTAL SUJETO A RETENER 

	
$ 0,D5 
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0,00 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERA! 
ADMINISTRA T IVO CON' 

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

Departamento Liquidaciones de Gastos 

Generación de Liquidación de Gastos 



Planilla liquidación del 	Departamento Liquidación 

gasto 	 de Gastos 

Departamento Liquidación 

de Gastos 

ingreso de 

Trámite 

Trámite 	©rigen del Trámite Egreso del Tr Gestión del Trámite 

Normativa apilo ble 

N/A N/A 

Registros 
Predeterminado / No 
Predeterminado 

Cada vez que llega un 

Trámite para liquidar un 

gasto 
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Generación de Liquidación de Gastos 

Objetivo del procedimiento 

Confeccionar la Planilla de Liquidación correspondiente al Trámite por el que tramita el pago. 

Alcance del procedimiento 

Desde que Departamento Liquidación de Gastos recibe un Trámite para tramitar el pago del 

mismo hasta que genera la Planilla de Liquidación correspondiente al Trámite. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Liquidación de Gastos - Subdirección Contabilidad y Presupuesto —

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

Cuadro resumen 

Hoja de ruta No predeterminado N/A Plantilla de Word 

Planilla Registro Interno No predeterminado N/A Planilla de Excel 

• P 	. 	- liquidación No predeterminado N/A Plantilla de Word 
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Procedimiento narrativo 

El procedimiento inicia luego de haberse ejecutado "Control Tributario AFIP". 

1. Registración del ingreso del Trámite 

1.1. El Empleado del Departamento Liquidación de Gastos controla si el trámite tiene EXP madre 

asociado en el departamento. 

1.1.1. Si tiene EXP madre asociado al trámite, toma el EXP del archivo y continúa en 1.2. 

1.1.2. Si no tiene EXP madre asociado, verifica si existe Acta de Compromiso anexa en el Trámite. 

1.1.2.1. Si el Acta se encuentra en el Trámite, ingresa los datos del Trámite en la Planilla 

de Excel "Registro interno", completando la columna "estado" con la letra "C" 

(comprometido), y continúa en 2.1. 

1.1.2.2. Si el Acta no se encuentra en el Trámite ingresa los datos del Trámite en la 

Planilla de Excel "Registro interno", completando la columna "estado" las letras 

"NC" (no comprometido). 

1.1.2.3. Envía el Trámite al Departamento Presupuesto ejecutando el procedimiento 

"Envío y Recepción de Trámite" para que dicho departamento ejecute el 

procedimiento "Registración del Compromiso"; finalizando este procedimiento. 

1.2. Completa la Hoja de Ruta anexa en el EXP con los datos correspondientes al Trámite. 

2. Confección de la Planilla de Liquidación 

2.1. Confecciona Planilla de Liquidación. 

2.2. Imprime la Planilla de Liquidación en hoja de color blanco si el pago se ha realizado y corresponde 

recuperarlo, o en hoja color celeste si el pago no se ha realizado. 

2.3. Adjunta la Planilla de Liquidación al Trámite. 

3. Control de la Planilla de Liquidación 

3.1. Envía el Trámite al Verificador del Departamento para que controle lo realizado. 

3.2. El Verificador del Departamento Liquidación de Gastos recibe el Trámite. 

3.3. Controla que exista consistencia entre la Planilla de Liquidación confeccionada por el Empleado y 

la información contenida en Trámite. 

3.4. Entrega el Trámite al Empleado del Departamento Liquidación de Gastos con las observaciones si 

correspondiere. 

3.5. El Empleado del Departamento Liquidación de Gastos recibe el Trámite con las observaciones. 

3.6. Corrobora si la Planilla de Liquidación contiene observaciones realizadas por el Verificador. 

3.6.1. Si la Planilla contiene observaciones, realiza las correcciones solicitadas por el Verificador y 

retoma el procedimiento en 2.2. 

3.6.2. Si la Planilla no contiene observaciones, ejecuta el procedimiento correspondiente: 

"Generación de Orden de Pago" en caso de continuar con Orden de Pago, o se envía el 

Trámite al Departamento de Tesorería ejecutando el procedimiento "Envío y Recepción de 

Trámite" para que dicho departamento ejecute el procedimiento "Proceso de Pago"; 

dando por finalizado este procedimiento. 
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Generación de Orden de Pago 

Objetivo del procedimiento 

Registrar el gasto en sistema con el fin de generar la Orden de Pago correspondiente al Trámite 

por el que tramita para pago. 

Alcance del procedimiento 

Desde que Departamento Liquidación de Gastos recibe un Trámite para tramitar el pago del 

mismo hasta que genera la Orden de Pago y realiza la transmisión física en sistema del Trámite. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Mesa de Entradas y Archivo 

Administración 

— Subdirección Administración — Dirección de 

• Departamento Liquidación de Gastos 

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

• Departamento Despacho Dirección General 

- Subdirección Contabilidad y Presupuesto — 

Cuadro resumen 

Trámite Departamento Mesa de 

Entradas y Archivos 

Orden de Pago Departamento Tesorería 

    

    

Cada vez que llega un 
	

N/A 

Trámite para confeccionar 

una Or e-h de Pago 

e-sidif 



Predeterminado / 
Predeterminado  
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Observacitmes 

Predeterminado 

Predeterminado 

Generada por e-sidif 

Generada por e-sidif Resumen de Liquidación 

Planilla Registro Interno No predeterminado Planilla de Excel 

Transmisión Física de 

Comprobantes 

Carpeta 

"OP/PRE/Trasmisión 

física" 

Generada por e-sidif Predeterminado 

Procedimiento narrativo 

El trámite llega al Departamento Liquidación de Gastos desde el Departamento Mesa de Entradas y 

Archivo, luego de haberse ejecutado alguno de los siguientes procedimientos: "Caratulación de Trámite" o 

"Recepción y Clasificación de Trámite". 

Este procedimiento también puede ejecutarse luego de que se haya realizado en el Departamento 

Liquidación de Gastos alguno de los siguientes procedimientos: "Generación de la Liquidación de Gastos" o 

"Gestión del Pago a Asesores". 

I. Generación de ODL 

1.1. El Empleado del Departamento Liquidación de Gastos identifica tipo de Trámite. 

1.2. Genera la ODL, ingresando los datos correspondientes en el sistema e-sidif. 

1.3. Imprime ODL. 

1.4. Envía el Trámite y la ODL al Verificador del Departamento Liquidación de Gastos para el control. 

1.5. El Verificador del Departamento Liquidación de Gastos recibe el Trámite y la ODL. 

1.6. Corrobora la consistencia entre la ODL y los datos contenidos en el Trámite. 

1.7. Entrega ODL y Trámite controlados al Empleado. 

1.8. El Empleado del Departamento Liquidación de Gastos recibe la ODL y el Trámite. 

2. Generación del Resumen de Liquidación 

2.1. Corrobora si existen observaciones por parte del Verificador. 

2.1.1. Si no existen observaciones, firma la ODL con firma digital ingresando al sistema e-sidif y 

continúa en 2.2. 

2.1.2. Si existen observaciones, anula ODL en e-sidif, y retoma el procedimiento en 1.2. 

2.2. Genera el Resumen de Liquidación en el sistema e-sidif. 

2.3. Cambia el estado del Resumen de Liquidación a "Poner a la firma" en el sistema. 

2.4. Imprime el Resumen de Liquidación. 

2.5. Agrega el número de la Orden de Pago incluido en el Resumen de Liquidación, en la Planilla de 

4
tiquidación anexa al Trámite. 
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2.6. Firma la Planilla de Liquidación anexa en el Trámite. 

2.7. Agrega el número de la liquidación en la planilla de Excel "Registro Interno". 

2.8. Envía el Resumen de Liquidación con el Trámite al Director de la Dirección de Contabilidad y 

Presupuesto para que firme, y espera hasta que la Liquidación se encuentre firmada en el sistema 

e-sidif. 

Luego dicho Trámite será enviado para ser firmado al Director de la Dirección General 

Administrativo Contable y a la Secretaría Administrativa. 

3. Transmisión Física de Comprobantes 

3.1. Corrobora, utilizando el sistema e-sidif, si la liquidación ha sido firmada por la totalidad de las 

autoridades correspondientes. 

3.1.1. Si las firmas existen, recibe el Remito desde el Departamento Despacho, cuando dicho 

departamento haya girado el Trámite con Orden de Pago al Departamento Tesorería, y 

continúa en 3.2. 

3.1.2. Si las firmas no existen, consulta motivo de la falta de las firmas de las autoridades en el 

sistema. 

3.2. Ingresa al sistema y realiza la "Transmisión Física de Comprobantes" en el mismo. 

3.3. Imprime el Comprobante correspondiente a la Transmisión. 

3.4. Toma la Planilla de Orden de Pago del archivo "OP/PRE/Transmisión física". 

3.5. Marca con una cruz el número de Orden de Pago transmitida. 

3.6. Archiva Comprobante de Transmisión y Remito interno en "OP/PRE/Trasmisión física", finalizando 

el procedimiento. 
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Formularios 

ODL 

'S./  : V.::::: ■ ' : • :•*■*.'■ 

I 10110111 11 I e 	
1109/201a • 11•40,01 

C (1 l nItra (le Diptli 41 ( I O S 

<le la Nación 

Otros Documentos liquidables 

E1d P!00000 SAO 313Ctlenera de Copulados Desdén IBYS 
1 

S'id, Enlatara SAF 313 Cámara de Diputados 19. Cpb 0DI 	2010 	$5 tratado Liquidado 

ID. Trámite Fecha de Cteaclan 
27405/201e 13:101 

. EXP Upedrento 	 l 	2019  Fecha del 
F/05a010 00,0000 

Beneflosoo 313 ¡Dimana DE DIPUTADOS DE LA NACION Fecha de Autormulen 
311/09120100 12:19:20 

Id.  Benellciano CUI 090115 40 Vandmlonto 03/0Gt20113 00:00.00 

Agaote Molendero 

Medio de Pago Red CUT 

Moneda OceraCión 	PESO ARGENTINO Tipo Cotización Fecha Codzacian 	1 	1.00 

Total Moneda Cogen , 

Total Moneda Curso Legal 

Otnerreciocee 

r

AADMINS RIZOS. 559-597-579.082•633•837.43324334 

De 	le Presupuestado j 
Soacaut -CP"' " 0°" Eje r SAF UD AProgramallca UG 0Gestes OF K4 5°.'t  PEX SIGADE RECAC Iva Gary Suits % a Invade MCI. 

6616 313 17 0 	0 1 	0 2 2 1 1 	O 1 1 1 

2016 113 17 0 	0 1 	0 2 I 	11 1 	0 1.1 1 EXE 

2010 313 17 0 	0 1 	0 2 2 	1 4 	0 1.1 1 EXE 

206 713 17 0 	0 1 	0 2 3 2 1 	0 1.1 1 EXE 

2016 313. 17 1} 	0 

.—.----. 
1 	0 2 21 1 	0 1.1 1 EXE 

...........-..* 

2005 313 17 0 	0 1 	o 2 3 1 4 	O 1,1 1 EXE 

2016 113 17 0 	0 1 	0 2 2 	1 1 	0 11 1 EXE 

-,.. 	—. — - ___ 	_ 	__,„,..... 	 ...„.-„..............— 
COSidtf 	 Págil dee 

.--1,-**-------- 
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Resumen de Liquidación 

15/00(201B .. 10:46:34 

1'1 011 O r :1111e 

Cámara de I)iputados 
(Ie la Nat.ióit 

Resumen de Liquidación 

Eld. Proceso SAF 313 cámara os ~me 
Gen GO 

Etd. Emisora SA F 313 ca 	oh  ma. 	tWados 
Id. Cpte 	Rli0 	2016 	130 Estado 	Autorizado 	1 

10. de Tramita 
F. Comprobante 

 

I. Vencimiento 03/06f2016 
Beneficiarlo 313 11.CAMARA oe peor/opa oe u Baches 

F. Creación 	 30/05/2016 12:21:25 

Id. Benenciario Ctil 
F. Autorización 	02/06/2016 16:57:02 

Agente Fe:ander° P. Impacto 	 5 

Moneda 	 PESO ARGENTINO 

Total Moneda Origen 

Total Moneda Curso Legal 

Otservaclones 

IAADMINS NROS. 559-597.579-582-633-637-632-634 

1 

Detallo do Ordenes do Pago 1. 
El Cemprobanla Nro. sur Estado SAF FFIn Cta Finastadoei MPoso Pasador Impone MO  Importa MCL ' 

"memo 313 1.1 RC Tia  

AMontsla 313 1.1 Re TGN 

3etalle de Comprobantes 

10. Comprobante F, YW. P. F. siado MPage Impone MO Importe MCL 

03(00(1010 0 30104+1010 uqn6sOo RC 

O-Sid(f 	 Peu.1 del 



1 

E10, Proceso 
Tipo do Operación 
Foaho do Envio Físico 
Dotado TronsmIslOn 

SAF 311 
Enviar Comprobaale do EnOIdotiEmI00r0 o CON 
20.'993016 11:9 	 Cantidad Comprobantes incluidos 

Pocha  Envio .  Corito 	importo  

2111012016 11:51 nos 

-Sidif 

FIRMA RESPONSABLE RECEPTOR 

Duplicado 	P89.1 de 1 

ENVIO FISICO DE COMPROBANTES 

20/09/2016 11:54:20 

Observaciones 

IdonlificaclOn dol Comptobento 

Ltd. Emisora 1 Tipo EJ. NOrtorro Nro. SIDIF Doc. Bonolic lado FFIn 

SAF 113 	Plal niti 600 19748 	Na 111 0.1 

DSAD N°: 

Transmisión Física de Comprobantes 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 
ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

Departamento Liquidaciones de Gastos 

Liquidación de Orden de Pago con Fondos 
Propios 



Departamento Gestión y 

Procedimientos 

Liquidación del gasto con 

Orden de Pago 

Departamento Liquidación 

de Gastos 

Normativa aplicable 	 Sistemas involucrados Frecuencia de ejecución 

N/A Cada vez que llega un 

Trámite para liquidar un 

gasto 

RP N° 854/11 - RP N° 1617/12 -

RP N° 1033/13 

RP N° 1892/14 - Ley 13.922/50 

Planilla Registro Interno No predeterminado Plantilla de Excel N/A 

Planilla de liquidación 

Sobrantes 

Planilla de liquidación 

Fondo de Reserva 

No predeterminado 

No predeterminado 

Plantilla de Word 

Plantilla de Word 

N/A 

N/A 

Planilla de 	idación No predeterminado Plantilla de Word N/A 

Observaciones Predeterminado / No 
Predeterminado 

Registros Físicos 

Trámite con Acto de 

Compromiso 
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Liquidación de Orden de Pago con Fondos Propios 

Objetivo del procedimiento 

Confeccionar las órdenes de pago correspondiente a los pagos que se comprometieron por 

cuentas Sobrantes, Fondos de Reserva, Convenio y Convenio 2da Etapa. 

Alcance del procedimiento 

Desde que Departamento Liquidación de Gastos recibe un Trámite desde el Departamento de 

Gestión y Procedimientos para tramitar el pago del mismo hasta que genera la Planilla de 

Liquidación y la Orden de Pago correspondiente. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Liquidación de Gastos - Subdirección de Contabilidad y Presupuesto —

Dirección de Contabilidad y Presupuestoo 

• Departamento de Despacho Dirección General — Dirección General Administrativo 

Contable 

Cuadro resumen 
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Convenio 

Planilla de liquidación 

Convenio Segunda Etapa 

No predeterminado N/A Plantilla de Word 

Orden de Pago Sobrantes No predeterminado N/A Plantilla de Word 

Orden de Pago Fondo de 

Reserva 

No predeterminado N/A Plantilla de Word 

Orden de Pago Convenio No predeterminado N/A Plantilla Word 

Orden de Pago Convenio 

Segunda Etapa 

No predeterminado N/A Plantilla de Word 

Procedimiento narrativo 

El procedimiento inicia luego de haberse ejecutado "Control Tributario AFIP". 

1. Confección de Planilla y Orden de Pago 

1.1. El Empleado del Departamento Liquidación de Gastos registra datos del Trámite en Planilla de 

Excel "Registro Interno". 

1.2. Identifica en el Acto de Compromiso que el pago ha sido comprometido con alguna de las cuentas 

correspondientes a "fondos propios". Las cuentas referidas a fondos propios son: Fondo de 

Reserva, Sobrantes, Convenio y Convenio 2da etapa. 

1.3. Confecciona la Planilla de Liquidación utilizando la plantilla de Word de acuerdo a la cuenta que se 

utilizó para comprometer el pago. 

1.4. Imprime la Planilla de Liquidación, utilizando la hoja del color correspondiente a la cuenta por la 

que se comprometió el pago. Se imprimirá en hoja amarilla si el pago fue comprometido por 

cuenta Fondo de Reserva, hoja rosa si fue por Sobrantes, y hoja verde en el caso de estar 

comprometido por Convenio o Convenio 2da etapa. 

1.5. Confecciona la Orden de Pago utilizando la plantilla correspondiente a la cuenta utilizada. 

1.6. Imprime la Orden de Pago, utilizando el mismo criterio de colores que al imprimir la Planilla de 

Liquidación. 

1.7. Adjunta la Orden de Pago y la Planilla de Liquidación al Trámite. 

2. Envío para firma 

2.1. Envía al Jefe del Departamento Liquidación de Gastos para que firme la Planilla de Liquidación y la 

Orden de Pago. 

2.2. El Jefe del Departamento Liquidación de Gastos recibe el Trámite. 

2.3. Firma la Planilla de Liquidación y la Orden de Pago. 

2.4. Envía el Trámite al Departamento Despacho ejecutando el procedimiento "Envío y Recepción de 

Trámite", para que este ejecute el procedimiento "Recepción y Despacho de Trámite"; dando por 

finaliz. 	este procedimiento. 
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LIQUIDACIÓN N°  
VENCIMIENTO 

Pi CM...,á 	 .10 

EJERCICIO AÑO 
SOBRANTES AF2T. 20—LEY 13.922 

1. DESTINO DE LOS FONDOS 
A favor de ti. CÁMARA DE DIPUTADOS DE LA NACIÓN 

II. ANTECEDENTES DEL GASTO 

rte.  N,  
Orden de Compra ..... 
Aprobación por Disposición N' Res. Pres. N° 

Lica. Pública W 	Lica, Privada N° ...../ Cont, Directa W..120/08 
Autorización 3951108... 	Contrato Fecha 

Fecha ... . 	...... 

III- CONCEPTO Y MONTO DEL GASTO 

En concepto d 

Son pesos ($) 

DOIR 
P, Y t A.110. 

DC 
PRO 
GRA 
YA 

SER 
y 

ADY 

t v 
108 
PRO 

IRA 

- uvirs., 
RON 
MAD 

GRA 
 

I rIso 
141 
80 

vs, 
PM 
»el 
PM 

-PARC-  
lou. 

1 '. 	4 	......,.........,. 
CCOPPRowS0 

........... 
IMPON I8 LMUCRIa5R88 

LIQUIDO C.N.C. 

PECHA 

JURO« Om. UOUIDACIDM 
Re GART08 

V- AUTORIZACIÓN DE PAGO 
DIRECCIÓN DE CONTADURIA Y ADMINISTRACIÓN 

Cumplido el punto IV, páguese en le forma que establece la presente liquidación 

ISAJDOIRECTOR t8 CONTADURIA 

- TESORERIA 

DIRECTOR 

AJUSTE DE UQUIDACION 

LJOUIDADO 

I.D.R.TA VD-CAVIR.. te — ..... - 
DO 1 ret R.G. 2784 	De 
D.G.I. rtt. KG, 15/57 ..... 

0.01 M. R.G. 176404 
NETO A PAGAR 

0 tO, 
PAGO 
POR 
T.O.N. 

PAZ-0 
POR 
S A.F, 

ORDEN 	DE 	PAGO 
N° 

RECIBO OFICIAL 
RECIBI de Tesorería la suma de pesos 	  

.......... 	 ... ............ 	......... 	 .......... 	...... 	...... 
(S ... . ....... 	..... ........ . ..... ), prestando conformidad a la presente liquidación. 

Buenos Aires, CNEOtst 

DSAD N°: 	011 /17 

Formularios 

Planilla de Liquidación Sobrantes 
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Orden de Pago Sobrantes 

SOBRANTES 
n. CAmAÑA DE DiftlITADOS DF IA NACION 

	
ART. 20 - LEY 13.922 

DIRECCJOMOE CONTAIRMA Y AMINSIIRACION 
ORDEN DE PAGO N°......_. 

FADu£SE el impoo.  lat Rwidack...,,,OenUsetont .orrrt.noo so moto: Imputadhn 'SOBRANTES, M. 20 Lay 13,922' 

EJERCICIO 	 

»VA AGft IMPO T 
Subtotal 	Total 

La presente Ordon do Pago importa la entidad de PESOS 

Buenos Aires, .- 



DIRECTOR SUBDIRECTOR 

LIQUIDACIÓN N° 
VENCIMIENTO  / / 

,Vor. or. 

EJERCICIO 2016 

FONDO DE RESERVA 
s/RP 854/11, 1617/12 1033/13 y 1892/14 

I- DESTINO DE LOS FONDOS 

II- ANTECEDENTES DEL GASTO 
Elote. 	Cde 	licit. Pública N' 	Licit. Privada 	Cont. Directa N° 
Orden de Compra N° 	Autorización 	Contrato Fecha 
Aprobación por Disposición DSAD N' 	Res. Pres. N° 	Fecha . 

Id- CONCEPTO Y MONTO DEL GASTO 
En concepto de 

Son pesos 

(s 
IV- IMPU  

CORI 
f Y F JURRI 

RIR 
PRO 
OPA 
RIA 

1 IRA 
O 

ADM 

—KM 
PRO 

MA 
OPA  

ACTA/ 
IRAU 

ux~ 
$0 

PRI 
NGI VV. 

--PAAt — t0M111044110 11.4ffilrft 1N:JUIRACRSPER 

I 1111 III 

LIQUIDO 

FECHA 

JUI6 OPTO. LICA00ACIM011 
Of CA1141 

V- AUTORIZACIÓN DE PAGO 
DIRECCIÓN DE CONTADURIA Y ADMINISTRACIÓN 

Cumplido el punto IV, páguese en la forma que establece la presente liquidación 

VI- TESORERIA 

RECIBO OFICIAL 
RECIBÍ de Tesoreria la suma de pesos 	 

(S 	 ) prestando conformidad a la presente liquidación. 

Buenos Aires, 	... .......... 

FIRMA 

CHEQUE le 

A favor de I+ CÁMARA DE DIPUTADOS DE LA NACIÓN 

CUIT: 

ORDEN DE PAGO 

PAGO 
POR 

T.G.N.  

PAGO 
POR 
8A.F_ 

• 1•1••1111•111111.11 

AJUSTE DE LIQUIDACIÓN 

LIQUIDADO 
PESO. ...... 
D.G.I. net R.G. 830 
• ret R.G. 48 /97 

O.01 rol. R.G. 1784/04 
NETO A PAGAR 

- 
s - 
.L: 

DSAD N°, 011117 

Planilla de Liquidación Fondo de Reserva 
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Orden de Pago Fondo de Reserva 

FONDO DE RESERVA 
S/RP 854/11, 1617/12 

y 1033/13 
H. CAMARA DE DIPUTADOS DE LA NADION 	 EJERCICIO 	„ .......... 

DIREGCSONDE CONTADLISIA Y ADIONSITRACION 

ORDEN DE PAGO N* -.... ...... .„.. 

PAGUESE el Impone de las liquidaciones siiitilanke cuya imputación se detalLY 	 HOJA N' 	 
FONDO DE RESERVA SIRP 884111, 181742 y 1033//3 
11.. kW ~á 0.1.n. Crn■mma twooqo I.epa vr AGRESDOR 1MPO RTE. 
u. « ,wn.. 1.2 ti. Subtotal 	I 	Total 

La presente 0 den de Pago 
importa la cantidad de PESOS 

IMPORTE FACTURA Nro. 	 5 
RG. 830 	 5 	- 

RG. 2854/10 	 S 	- 
RG. 2682/09 s .1. 

,....,,,o 

"2„,,....r.,.." 



A favor de H. CAMARA DE DIPUTADOS DE LA NACIÓN 

CUIT: 

En concepto de 

Son pesos 
($ 

AJUSTE DE LIQUIDACIÓN PAGO 
POR 
T.G.N. 

PAGO 
POR 
A.P .  

x 

LIQUIDADO 
DESC. 	. 
DGI. rel R.G. OSO 	 S - ORDEN 	DE 	PAGO 
0.0.1 re. R.G. 15 /97 	 S - N' 
0.0.1. <el R.O. 1754/04 	 Lz 
NETO A PAGAR 

LIQUIDACIÓN N° 
VENCIMIENTO —.1 ..... 1. 	 

Cltrwara 1,D~fot 

EJERCICIO AÑO 2016 
CONVENIO 2DA. ETAPA 

1-DESTINO DE LOS FONDOS 

II- ANTECEDENTES DEL GASTO 
Expte. N° 	Cta 	licit. Pública N 	UU. Privada N° Cont. Directa NI 
Orden de Compra N°. 	Autorización 	Contrato Fecha 
Aprobación por Disposición D.CADIR N° 	Res. Pres. N° Fecha .  

III- CONCEPTO Y MONTO DEL GASTO 

IV- IMPUTACION Y LIQUIDACIÓN 
C.CMT.. 

1. Y P. Elia, 17,1 

VA 

81,1 

MM 

lys  
CM 
VA 

ACTA/ 1 : 

PM 
PlIC COmPft04140 usIKIAT£ 1.10lIVAC.CIlL2 

LIQUIDO 

FECHA 

Jef aPro. IJOSEDADICIDE 
DE GASEI>4 

V- AUTORIZACIÓN DE PAGO 
DIRECCIÓN DE CONTADURÍA Y ADMINISTRACIÓN 

Cumplido el punto IV, páguese en la forma que establece la presente liquidación 

SUBDIRECTOR 
	

DIRECTOR 

VI- TESORERA 

RECIBO OFICIAL 
RECIBI de Tesorería la suma de 	 . ..... 	............ ....... 

...... ,..„, ......... . .................... . ............. 	.......... 	 ......... 
($ 	......... ....... ......... ), prestando conformidad a la presente liquidación. 

CHEQUE Ir  

 

Buenos Aires, 	  
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Planilla de liquidación Convenio y Convenio 2da Etapa 



Orden de Pago Convenio y Convenio 2da Etapa 

H. CAMARA DE DIPUTADOS 
DIeltCCIONOC CONTeáliitt. Y 

PAGUCtiE el Impon, <h. hm,  144M
CONVENTO IDA, ETAPA 

DE LA NAC1ON 
AnkkiNSITRACION 

e.atec r+pui¢¢Vas 

tompromat 

CONVENIO 	 EJERCICIO 	 

2da. ETAPA 

ORDEN DE PAGO N° 	 

4uyu gapuGrlá<enMelle: Itnpuleeierk • 

a-o. 
a. 

usn 	tn+ from ao Una., Nwp va 

""Kair 
A CREEDOR • IMPO RTE 

Cr. IP pe su. .r,,,,, '''''› Z:. 	11c Subtotal 	Total 

importa 

IMPORTE 
RG. 830 

RG. 
RG, 2854/10 

la cantidad 

2582/09 

FACTURA 

de PESOS 

Nro. 
$ 

$ 	- 
$ 	- $ 

Aires, 

La presente Orden de Pago 

Buenos 

1 li 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

Departamento Liquidaciones de Gastos 

Proveedor de Bienes y Servicios 

5E\ 



Normativa Mi le 	Sistemas involucrados 

N/A ComDoc Cada vez que recibe un 

Trámite de prestación de 

servicio 

Origen del Trámite 	Egreso del Trámite 	Gestión del Trámite 

Departamento Mesa de 

Entradas y Archivo 

Liquidación 	 Departamento Tesorería 

Departamento 

Presupuesto 

Departamento Despacho 

Dirección General 

Ingreso del Trámite 

Trámite con factura de 

servicio 

DSAD N': 	0 1 1 I 1 7 

Proveedor de Bienes y Servicios 

Objetivo del procedimiento 

Generar la liquidación de los servicios correspondientes a la HCDN para tramitar el pago de los 

mismos. 

Alcance del procedimiento 

Desde que Departamento Liquidación de Gastos recibe un Trámite de prestación de servicio hasta 

que envía el mismo al Departamento Despacho para que luego lo envíe al Departamento 

Tesorería, con la correspondiente liquidación. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Mesa de Entradas y Archivo - Subdirección Administración — Dirección de 

Administración 

• Departamento Presupuesto — Subdirección Contabilidad y Presupuesto — Dirección de 

Contabilidad y Presupuesto 

• Departamento Despacho Dirección General 

• Departamento Liquidación de Gastos — Subdirección Contabilidad y Presupuesto —

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

Cuadro Resumen: 



Predeterminado / 
No Predeterminado 

D S AD N°: 	011 117 

Planilla Registro Interno No predeterminado N/A Planilla de Excel 

Planilla de Liquidación No predeterminado N/A Plantilla de Word 

Procedimiento narrativo 

El Departamento Liquidación de Gastos recibe el Trámite desde el Departamento Mesa de Entradas y 

Archivo, Departamento Presupuesto ó Departamento Despacho previo a través del procedimiento de 

"Recepción y Clasificación de Trámite", "Registración del Compromiso" o "Recepción y Despacho de 

Trámite", respectivamente. 

1. Recepción y registro del Trámite 

1.1. El Empleado del Departamento Liquidación de Gastos registra los datos del Trámite en la planilla 

de Excel "Registro Interno". 

1.2. Sella el Trámite con sello que contiene el número de liquidación para completar. 

1.3. Sella el Trámite con el sello de vencimiento. 

1.4. Completa fecha de vencimiento del servicio sobre la factura, y ejecuta el procedimiento "Control 

tributario AFIP" 

2. Confección de la Planilla de Liquidación 

2.1. Confecciona la Planilla de Liquidación. 

2.2. Imprime la Planilla en hoja celeste porque corresponderá a un gasto a pagar. 

2.3. Adjunta la Planilla al Trámite. 

2.4. Envía el Trámite al Verificador del Departamento Liquidación de Gastos para que controle lo 

realizado por el Empleado. 

2.5. El Verificador del Departamento Liquidación de Gastos recibe el Trámite. 

2.6. Controla si existe consistencia entre la Planilla de Liquidación confeccionada y los datos incluidos 

en el Trámite. 

2.7. Entrega Trámite con correcciones en el caso que corresponda realizarlas. 

2.8. El Empleado del Departamento Liquidación de Gastos recibe Trámite. 

2.9. Controla si el Trámite tiene observaciones. 

2.9.1. Si la Planilla no tiene observaciones, envía el Trámite al Área correspondiente para 

conformidad, y de allí se envía el Trámite al Departamento Despacho Dirección General 

ejecutando el procedimiento "Envío y Recepción de Trámite". 

2.9.2. Si la Planilla tiene observaciones, realiza las modificaciones correspondientes y retorna en 
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Diagrama de Flujo 
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Área correspondiente 
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Planilla 
2.1. Confecciona 

Liquidación 
de 

Nv 

2.2. Imprime 
de Liquidación 

Planilla 

----- 
—> Liquidación 

Y ,—_--/---"~ 

®  ,„› 2.3. Adjunta Planilla 
de Liquidación al 

Trámite 

11. Liquidación 

1.7. 

 

,.._ 
Trámite 
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Departamento de Mesa 

de Entradas y Archivo 

Empleado — Departamento de Liquidación 

de Gastos 

Verificador — Departamento 

de Liquidación de Gastos 

y 

—lb- 
2.4. Envía Trámite Trámite 2.5. Recibe Trámite 

para control 
-.—___.-------' 

4 

2.6. Controla 
consistencia entre 
Planilla de Liquida- 

ción y Trámite 

2.7. Entrega con 
Trámite 2.8. Recibe Trámite .4 observaciones si 

corresponde 

4 
2.9. Controla si 

tiene observaciones 

¿Tiene 

SI bservacione 	NO 

2.9.2. Realiza 
correcciones 

correspondientes 

2.9.1. Envía 
para conformidad 

Trámite 

4-  

Envío y 
Recepción de 

Trámite 

y 
( 	Fin 	) 
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III- 1MPUTACION SEGÚN PRESUPUESTO—MES RENDIDO 
C. CON - z  

  

41.044. 

 

PRO  
17 

 

? 

 

SO P ACI 

 

PF? PAR compaoLde 

 

~COI  
0,00 

   

0100 

  

313 

        

                 

Honorable 
Cámara do Diputadas 
de la Nación 
warhUctununw 

LIQUIDACIÓN N° 

EJERCICIO AÑO 2016 
1- DESTINO DE LOS FONDOS 

A favor de H, CÁMARA DE DIPUTADOS DE LA NACIÓN 

II- ANTECEDENTES DEL GASTO 
Expte. N° 	 licit. Pública N° . 	UU. Privada N° ... 	Cont. Directa N° .... 
Orden de Compra N° ,..' 	Autorización SAD-D 	 Contrato Fecha 
Aprobación por Disposición N° 	Res. Pres. N° 	/ 	Fecha 	/  

III- CONCEPTO Y MONTO DEL GASTO — MES RENDIDO 
CONCEPTO:.- 

Son pesos . 
($ 0, 00 .) 

IV- CONFORME DE RECEPCION 	t. Calidad v Es ecifi. Técnicas 
Remito N° y Fecha Sector Receptor 

Fecha Conforme 

__. 
Jefe Suministro 
(Coa)  Peona Conforme  

Asta Comité Recepción 
(Calidad, Esp. Tac) Fecha/ObS 

ato GRAL DE LA 
PRERIOEMCIA 

- LIGtUIDACION Y AJUSTE A LA LIQUIDACION 

IMPORTE Opto. lío. GaMoe, 
liquido 
(Confecciono) 

Firma Fecha 

LIQUIDADO 
S 	. 	, % 

MULTA VD-CADIR. N' 	 
D.G.I. fel RO. 830 Controlo 

(Cant,Pordo, Plazo) D.G.I. rol. RG. 18 /97 	 

D.G.I. Rii R.G. 1784/04 Raya* 

CLAUDIA N. CRAVERO 
JEFE DPTO. LIO. PE  GiAtilln 

NETO A PAGAR 

eeneaaaaaaaeaaaene=o 

VII- ORDEN DE PAGO 

ORDEN DE PAGO N° 	 de Fecha ..... /......1 ...... PAGO POR: TGN -SAF.X 

DIRECTOR. DE CONTABIUDAD Y PRESUPUESTO 
DIR. GRAL. ADMINISTRATIVO CONTABLE 

14. CAMARA DE DIPUTADOS DE LA NACION 

DIRECTOR GENERAL 
DIR. GRAL. ADMINISTRATIVO CONTABLE 

CAMARA DE DIPUTADOS DE LA NACION 

DSAD N°: 	0 1 1 1 1 7 

Planilla de Liquidación 
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Si** 4 m  m my., dk —  ' * al•11,, .4 ,,,m11,11.11,  
*4111141.»..• ■■•10 	.4111i111*.16.•01,§11 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROUDIMIE LI 
S 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

Departamento Liquidaciones de Gastos 

Gestión del Pago a Asesores 

,/< 



R.P. N° 894/03 Sistema "Asesores" Cada vez que se recibe 

una Factura de Asesor 

Facturas 

Reporte de facturas 

Normativa aplicable Frecuencia de ejecución Sistemas involucrados 

ingreso del Trámite Origen del Trámite greso del Trámite Gestión del Trámite 

Departamento Mesa de 

Entradas y Archivo 

Carátula con Facturas 

adjuntas 

Departamento Despacho 

Dirección General 

Planilla Excel 

Planilla Excel No predeterminado 

No predeterminado N/A 

N/A 

Planilla Excel No predeterminado N/A 

N/A No predeterminado Listado de Asesores que cobran por Cheque Planilla Excel 

Listado de Asesores que cobran por Banco Nación 

Listado de Asesores que cobran por otros bancos 

Registros Físicos 

Carátula 

Predeterminado / 
No 
Predeterminado 

Predeterminad 

Archivo 

N/A 

Observaciones 

Plantilla de Word 

DS AD N°: 	0 1 1 1 7 

Gestión del Pago a Asesores 

Objetivo del procedimiento 

Recibir y controlar las Facturas de Asesores para dar curso a su posterior pago. 

Alcance del procedimiento 

Desde que el Departamento Liquidación de Gastos recibe las Facturas de Asesores y el Reporte de 

las mismas hasta que confecciona la Carátula y envía al Departamento de Tesorería. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdirección Administración — Dirección de 

Administración 

• Departamento Liquidación de Gastos — Subdirección Contabilidad y Presupuesto —

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

• Departamento Despacho Dirección General 

Cuadro resumen 
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Procedimiento narrativo 

Las Facturas de los Asesores, junto con el Reporte de las mismas, llegan al Departamento Liquidación de 

Gastos, desde el Departamento de Mesa de Entradas y Archivo, luego de haberse ejecutado el 

procedimiento de "Gestión de Facturas de Asesores". 

1. Control de Facturas 

1.1. El Empleado del Departamento Liquidación de Gastos corrobora en el sistema "Asesores", si están 

todas las Facturas detalladas en el Reporte. 

1.1.1. Si están todas las Facturas, las agrupa por mes, y continúa en 2.8. 

1.1.2. Sí no están todas las Facturas, soluciona diferencias con el Departamento Mesa de 

Entradas y Archivo, y luego retorna en 1.1.1. 

2. Confección de EXP y Carpeta 

2.1. Agrupa las Facturas por mes en el sistema "Facturación Asesores". 

2.2. Genera en el sistema, el listado de Asesores que cobran por Banco Nación, Asesores que cobran en 

otros bancos, Asesores que cobran por Cheque y la planilla de Excel llamada "DGAC Asesores". 

2.3. Calcula subtotal a pagar por mes en la planilla Excel llamada "DGAC Asesores". 

2.4. Calcula subtotal a pagar según la modalidad de pago, en la planilla Excel llamada "DGAC Asesores". 

2.5. Imprime los Listados generados en el paso 2.2. 

2.6. Graba CD con el Listado de Cuentas Bancarias. 

2.7. Confecciona la carpeta "Facturación de Asesores" con los siguientes listados: "DGAC Asesores", 

"Asesores que cobran por Banco Nación", "Asesores que cobran en otros bancos", "Asesores que 

cobran por Cheque", listado de Facturas de todos los Asesores enviado por el Departamento Mesa 

de Entradas y el CD con las Cuentas Bancarias. 

2.8. Confecciona la Carátula del EXP. 

2.9. Imprime la Carátula. 

2.10. Adjunta las Facturas a la Carátula del EXP, y ejecuta el procedimiento "Generación de la 

Liquidación de Gastos". 

3. Envío de la Carpeta y Generación de la Liquidación de Gastos 

3.1. Archiva el EXP en el archivo "Asesores" y continúa con el Procedimiento de "Generación de Orden 

de Pago", dando por finalizado este procedimiento. 
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2016 -.4l10 DEL HICENTF.NARIO DE LIPICLAILACIÓN Okr 1.1 MDSPRIVAZNCIA NACYON IL 

CUDAP: EXP-11CD:0000149/2016 

Organimo: 'ICON 

Oalw de Ttibtrullin 
V «hal kW.; 14,004014 

Área. EILIQCIADGÁdllaclin • DIPARTAII Chi O $19V1i$ACION DE. CASTOS 

175105 de pren'tdefids Procedencia,' 
Matonee drinitanfi 
0nde 
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Listado DGAC — Asesores 

Listado Asesores que cobran en Cuentas de Banco Nación 

Asesores que Cobran en Cuentas de Banco Nación(012) 

LEGAJO DOCUMENTO CUIL 
	

IMPORTE APELLIDO Y NOMBRE 	 C8U 



ASESORES QUE COBRAN A TRAVES DE CHEQUES. O 

LEGAJO 	DOCUMENTO NFI CUIL IMPORTE 	APELLIDO Y NOMBRE 
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Listado de Asesores que cobran a través de Cheques 

Listado de Asesores que cobran en Cuentas de Otros Bancos 

Aseseres que Cobran en Cuenta* do Otro* tiancos(OTR) 

LEGAJO DOCUMENTO COK 
	 IMPORTE 	APELLIDO Y NOMBRE 

	
CEO 
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Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

Departamento Liquidaciones de Gastos 

Rendición de Gastos según RP 15/98 
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Rendición de Gastos según RP 15/98 

Objetivo del procedimiento 

Controlar la rendición realizada por los bloques partidarios y autoridades de cámara a fin de 

autorizar el anticipo de fondos correspondiente. 

Alcance del procedimiento 

Desde que Departamento Liquidación de Gastos recibe un EXP de rendición de gastos según RP 15, 

hasta que confecciona Memo de Anticipo de Fondos y envía al Departamento Despacho Dirección 

General. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Presupuesto — Subdirección Presupuesto y Contabilidad — Dirección de 

Presupuesto y Contabilidad 

• Departamento Liquidación de Gastos - Subdirección Presupuesto y Contabilidad —

Dirección de Presupuesto y Contabilidad 

• Departamento Despacho Dirección General 

• Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdirección Administración — Dirección de 

Administración. 

Cuadro Resumen 

EXP con imputación 
presupuestaria 

Departamento 
Presupuesto 

Rendición de fondos 
según RP 15 

Departamento Tesorería 

    

   

de ejecución 

 

Normativa aplicable 	Sistemas involucrados 

   

Cada vez que se recibe un 
EXP de rendición de 

fondos según RP 15/98 

RP N° 15/98 ComDoc 

   



hivo Observad 

Nómina de Composición 	No predeterminada 

de Bloques 

Planilla de Rendición 	Predeterminado 

Planilla RP 15 	 No predeterminado 

Planilla de Imputación 

Presupuestaria 

Disposición de Pago 

Memo de Anticipo de 

Fondos 

N/A 	 Planilla Excel 

N/A 	 Planilla Excel 

N/A 	 Planilla Excel 

N/A 	 Plantilla Word 

N/A 	 Plantilla Word 

No Predeterminado 

Predeterminado 

No Predeterminado 
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Procedimiento narrativo 

El Departamento Liquidación de Gastos recibe un EXP de rendición de fondos según RP 15 de parte del 

Departamento Presupuesto, luego de que este haya ejecutado el procedimiento de "Imputación 

Presupuestaria". 

1. Confección de Planilla RP 15 

1.1. El Empleado del Departamento Liquidación de Gastos consulta en la nómina de composición de 

bloques partidarios, remitida por Prosecretaría Parlamentaria, el número de integrantes por 

bloques a fin de determinar cuál es el monto que corresponde según RP 15/98, como también si 

algún Diputado miembro del bloque se encuentra con licencia para descontarlo del cálculo. 

1.2. Completa la planilla de Excel "RP 15" en base a los datos obtenidos de la nómina, y al monto que le 

corresponde rendir a cada bloque. 

1.3. Resalta la fila a quien corresponde la rendición, en la planilla "RP 15". 

1.4. Imprime planilla RP 15. 

1.5. Adjunta la planilla impresa al EXP. 

2. Control de rendición 

2.1. Corrobora si los gastos rendidos por el bloque corresponden al mes a rendir. 

2.1.1. Si los gastos corresponden al mes a rendir, compara el monto total rendido con el monto 

correspondiente por RP 15. 

2.1.1.1. Si los montos coinciden, confecciona Planilla de Imputación Presupuestaria y 

continúa en 3.1. 

2.1.1.2. Si el monto rendido es mayor al que corresponde por RP 15/98 corrobora si 

puede limitar. 

2.1.1.2.1. Si puede limitarlo, ajusta el monto rendido al monto 

correspondiente por RP 15, y retoma en 2.1.1. 
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2.1.1.2.2. 	Si no puede limitar el monto, confecciona Nota informando 

situación al Departamento Mesa de Entradas y Archivo. 

	

2.1.1.2.3. 	Imprime Nota confeccionada. 

	

2.1.1.2.4. 	Adjunta Nota al EXP. 

	

2.1.1.2.5. 	Envía el EXP al Departamento Mesa de Entradas y Archivo 

ejecutando el procedimiento "Envío y Recepción de Trámite", para 
que el originante de la rendición corrija las diferencias, dando por 

finalizado este procedimiento. 

2.1.2. Si los gastos no se corresponden, desafecta el gasto que no corresponde al mes rendido 

marcando dicho gasto en la Planilla de Rendición, y retorna en 2.1.1. 

3. Confección de Planilla de Imputación Presupuestaria 

3.1. Imprime planilla de "Imputación Presupuestaria". 

3.2. Adjunta Planilla al EXP. 

3.3. Envía el EXP al Verificador del Departamento Liquidación de Gastos para que controle lo realizado 

por el empleado. 

3.4. El Verificador del Departamento Liquidación de Gastos recibe el EXP. 

3.5. Controla si existe consistencia entre la Planilla de Imputación confeccionada y la información de la 

Planilla de RP 15. 

3.6. Entrega el EXP con observaciones en el caso que correspondiese, de acuerdo al control realizado. 

3.7. El Empleado del Departamento Liquidación de Gastos recibe el EXP. 

3.8. Corrobora si la Planilla de Imputación tiene observaciones. 

3.8.1. Si la Planilla de Imputación no requiere correcciones, confecciona la Disposición de Pago, y 

continúa en 4.1. 

3.8.2. Si la Planilla de Imputación tiene observaciones, realiza correcciones y retorna en 3.31. 

4. Confección de Memo y Envío 

4.1. Imprime la Disposición de Pago. 

4.2. Adjunta la Disposición de Pago al EXP. 

4.3. Confecciona el Memo de Anticipo de Fondos. 

4.4. Imprime el Memo. 

4.5. Adjunta el Memo al EXP. 

4.6. Envía el EXP al Departamento Despacho Dirección General ejecutando el procedimiento "Envío y 

Recepción de Trámite", finalizando este procedimiento. 
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Diagrama de Flujo 

Rendición de Gastos según RP 15/98 
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Rendición de Gastos según RP 15/98 
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Rendición de Gastos según RP 15/98 
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Rendición de Gastos según RP 15/98 
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RECTOR PEDRO RECALDE 
111COLA3 MARIA 18/450T 

MARIO ItAUL NEGR.1 

GRACIELA CAMARO 

M.L.B122B  
1. FRENTE PARA LA VÍCTOR IA-PJ 
2. UNION PRO 
3, U.C.R. 

VICTORIA ANAL. 15, ULIRES DEL SUR 

22.SOLJDARIO SI CARLOS SALOM HELL R 	 

ANA ISABEL COPES P DCMÓCIIATD PROGRESISTA 
35. BRJBAlwER GENERAL JUAN BAUTIS ro. 

BUS TOS 
36. DIALOGO Y TRABAJO 

GRACIELA MARIA CASELLES 37. PARTIDO RLOCUISTA DE SAN JUAN 

TOTAL 	 

PRESIDENTES DE BLOQUES  

• itorc,sble 

404. Nrre411 E. 	I 
11nM C~i,s2C144 4.&. bur varc,m rnru 

¡g JUSTICIALISTA OSCAR ALBERTO ROMERO ; 	17 	• 

i 6 UNIDOS POR UNA NUEVA ARGENTINA CLAUDIA MÓNICA RUCCI 

1 7. mecre ChfICO POR tuumAGO CRISTIAN RODOLFO °UVA O 

8. PERONtS180 PARA LA VICTORIA LEONARDO GROSSO 
ELISA MARWC/WiLJNA CARRIÓ 9. COALICIÓN CÍVICA 

. PARTIDO SOCIALISTA ALICIA MALIEL CICIUANI 

11. JUNTOS POR ARGENTINA RUBÉN DARIO G4DSTOZZI 

12. COMPROMISO FEDERAL LUIS BERNARDO LUSQUIÑOS  

EDUARDO S. BRJZUELA DEL MORAL 

NEBTOR ANTONIO PITROLA 

.------- Ira 

i 13, FRENTE CÍVICO Y SOCIAL. DE CATAMARCA 
'14. FRENTE DE IZQUIERDA-Y UE LOS 

MAZAJADORES 

lb izn,,..mauz, ilt.i. 3 tIt..." 7 IZ. UC LA MINILAJtUJIA 
MISIONERO 

JORGE DANIEL FRANCO 3 

11. TRABAJO Y DIGNIDAD EUA NELLY LAGORIA Z 	' 

16 MOVIMIENTO POPULAR NEUQUINO MARIA INES VILLAR MOLINA z 
19 DEL 150CEWENARIO JUAN FRANCISCO CABAÑAS 
20. GEN MARGARITA ROSA STOU31.7.£R 

r 21. PTS - FRENTE DE IZQUIERDA MYRIAM TERESA EIRIEGMAN 1 	. 

' 23. CULTURA, EDUCACIÓN Y TRABAJO FRANCISCO OMAR PLAIN1 	1 1 	1 
24. u <5.141 POR EWTRE ~S MARIA CRISTINA CREMER de wan 	I 1 	I  
25. 	C O SUR ALCIRA SUSANA ARGUMEDO 	I 1 

26, MOVIldiahrro SOLIDARIO POPULAR OSCAR ANSELMO MARTINEZ 1 
27. COMPROMISO CON SAN JUAN MARIA FLORENCIA PERALO2A MARLANETTI 1 

28. LIBERTAD, VALORES Y CAMBIO ALEX ROBERTO ZIEGLER -1  1 

29. CHUOUT SOMOS TODOS 

150 PRIMERO TUCUMÁN  

31. CONCERTACI4M FORJA 

32. SALTA SOMOS TODOS 

33. AVANZAR SAN LUIS 

JORGE TABOADA  

JOSÉ FERRANDO ORELLANA  

JUAN MANUEL PEREYRA  
ALFREDO HORACIO OLMEDO 

CLAUDIO JAVIER POOGI 

1 

1 

34.  

RAMÓN ERNESTO BERNABEY 1 

JULIO CÉSAR ANTONIO RAM> 
1 

q 25.71 

DSAD N°: 	O 1 / 1 7 

Formularios 

Nómina de Bloques Partidarios 
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BLOQUE FRENTE PARA LA VICTORIA  - PJ 
~MIK Alejanejl ,  

UN 	. 	/ 201 	17 

2. Alv,gkEz RontdOEZ muta órl I BUENOR 	e 2010-2819 

a. ARRIETA Gusta4 Hed  BUENOS AIIP:1--  2013.2017 

4, 	BARDE9G1 	1.11 	Muin RIO NEGRO 71)13-2017 . 

PARRETO 'Mine Rubén ENTRE. RJOS 201017 n 

5. 	 Lula E 	ArtID _BASTERRil FORMOSA 2_011219 
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13. CASTRO, Sandra DAnleIa SAN JUAN 2013-2017 
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49. MAXIM 	'1911,9 M1112 C A. aik. 2013-2017 " 
50. MENDOZA, Mtwra 8~10 	 ' 	01.1EN.:15 AlRE$ 2015-2019 
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20154013 
2013-2017 

63. SANTILLAN. Walter Marcolo 
64. SEMJNARA Eduardo Jo 	 SANTA 
65. SOLAINAS, u 	Rodole ENTRE R OS 2016-2010 
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16. INCICCO, Lucas adato SANTA FE 2015-2019 
17- LASPINA.L.DuarloAndnis SANTA FE ' 2013-2017 
.15-, upovurur, badal Andtee BUENOS AIRES 2015-2019 
19. LOPARDO. Marfa Paula CAMA 2013-2017 
20. LOPEZ KOENIG, tatandro Gastón 	i NE UOUEN 2015-2019 
21. LOSPENNATO, S9vía Cw•gfibgia 	° BUENOS AIRES _2015-2019 
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24. MARTIN 	Soiodad BUENOS AIRES 2013-2017 

• 25. MAS,SOT Nic:alás Marfa 0 • DOSA 2015-2019 
26. OLNA,, tr,arin.:Akindra LAR!. • 2016-2019 
27. MONZó Errhho 	 . 	I BUENOS ,AIRES 2015-2019 
28. NUNEZ, José caos f 	 FE 2015-2019 
29. PATIFIO, Jorá Luis t 	 CA.13A 2013-2017 
30. PRETTO, Pecina Javier 	---- --"i -M..' )RDOSA 2015-257§-  
31, ROMA. Carlos Cuat611 i 	TIERRA DEL FUEGO 2011-2019 
32, SCAGLIA, (O 1 	SANTA FE • 2013-2017 
33, SCHMiDT LiERMA.NN, Camela CARA 2015-2019 
34. SORGENTE, Muro Adolfo CA B.A 2013-2017 
35 §FINOZZI, Kcardo Adrián SANTA FE 201-3-2017 
35. TONELU. Pablo Gabrfet CA.B.A. 2015-2019 
37. TORELLO. Pablo 1 BUENOS AIRES 2015-2019 
38. URROZ, Pa' 113 MJlo la AVENOS AIRES 2015-2019 
39. VILLALONGA, Juan Carlos C.A.B.A. 2015-2019 
40. INeCHSLER, Marco Ccmn  CASA. 2015-2019 
41, IMSKY. Sralo Javier RIO NEGRO 2015-2019 
42. WOLFF, VVektz EzerTufef BUENOS AIRES 2015-2019 
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LA PRESENTE RELAC ION IMPORTA LA CANTIDAD DE PESOS DE : 

U. CAMARA DE DIPUTADOS DE LA NACION 

En cumplimiento del articulo 2' de la R.P. N' 0015198 Informo que durante el mes de 	
de 201..., la asignación prevista por la citada resolución ha sido 

utilizada de la siguiente manera. 

COMO 
SANTE IP FECHA CONCEPTO IMP. PRESO 

puESTAR,A 

CANT. DE 
U. DE 

MEDIDA 

IMPORT 
E POR 

UNIDAD 

IMPORTE 
TOTAL 

..., 

TOTAL GENERAL S 	, 

Asimismo, pongo de manifiesto que todas las operaciones descriptas preceden-
temente tienen el debido respaldo documental, el cual reúne los recaudos legales y 
formales pertinentes y se encuentra convenientemente resguardado y esta accesible 
para su verificación.- 

La Información y manifestaciones anteriores, ad como las que se consignan en 
adjuntos, revisten carácter de DECLARACION JURADA.- 

Buenos Aires, 

ASAD N°: 	011 / 17 

Planilla de Rendición 
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Nota adjunta a Planilla de Rendición 

11. CA MARA uta. D1PUTADOS 	111 NACIt 

ittlY111114  Aires. 

Señora Secretaria Administrativa 
de la D. Cámara de Diputados de la Nación 

Me dirijo a usted a fin de solicitarle se 

sirva reponer a la asignación R.P. N° 0015/98, dispuesta oportunamente. a favor 
del  	 d 

la suma de PESOS .....................te al monto 
................ 

	 ( S 	 ), corresponien  

consumido en el mes de 	
del presente alto.- 

Saludo a Usted, muy atentamente.-  
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Planilla de Imputación Presupuestaria 

EXPTE Nro 	0000/2016 
INC./Pa 

P/P x unid. Cantidad Importe 
335 
335 

7"uta1335 $  

351 

351 $ 
351 S 

351 

Total351 

353  

Total 3S3 

359 

59 $ 
59 

359 
359 

359 

359 

59 

359 

359 S 
359 

Total 359 S 
371 

371 

Total 371 

372 

372 

372 

Total 372 5 
391 S 
391 S 
391 

391 

Total391 S 
393 

393 

Total 393 
Total general 

TOTAL INC.2 $ 
TOTAL INC. 3 $ 
TOTAL INC 4 

I 

TOTAL JULIO/16 



DISPOSICtON N  

»s* "".1 1.1eMorable 
It "11, 	Cállleirs del:Y:pub:los 

r4 in de la Nadóg 
stt, :11 	:erowemeeyomee 

EXPTE. SC:01'20/6 

BUENOS AIRES 

ACREEDOR: BLOQUE (Nombre del bloque) 

BENEFICIARIO: H. CALARA DE DIPUTADOS DE LA NACIÓN. 

CONCEPTO: Aplicarlas de gaslos por (Mes rendid:)1 - 

ENCUADR.E LEGAL: Segun R. P. IPS. 6fl:06. urvel, P0014, 3911126(1,16 SAD 12'113, 

DIPORTE TOTAL; SON PESOS (Total importe. en letal, rendido o topo sTs11).- 
(S importe en sumeros).- 

DSPUTACION: VER PLANILLA ANEXA 

APROBADO: 
Pou a DLC KimitinV tuiddadlema DP, fílteuereepeereitr 4.4 	7..0 L1~ )*ZtN11ÁCt 01J1 l3.1,212yee 
pawnpi n•trdev pauto...mamey y PLC (Alaeteert Onkel do Pagel 
rewrof leal DI" 12~1. R. wentlyAndH14,  
Se ~he <upe. aeitpeal pre el ~Idee croge"ka 4t 	y leeempee ter-alubia. obre lechal/ fe espedbm 

otÁ. 	 i.. 10 a-1m u...o Plet,Hlunu 	ti“..t.c.11.54 reamenti s: Le 
Caltalmind 

ElfISOR 
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Disposición de Pago 



r274.1 
V
IMItor 4.4e 

i; 	r,Zu 	.1.1 .1 41.1hooado. 
i n I 1.'1'Tf"t! 

MEMORANDUM 

DE DEPARTAMENTO LIQUIDACIONES DE 
GASTOS 

A DIRECCIÓN GENERAL ADMINISTRATIVA 
CONTABLE 

BUENOS AIRES. 

ASUNTO: EXP N Ex 

 

UE Nom') a bloc ue g 	5/9R • 1  
REPOSICION (Mes) /16, 

Se remiten las presentes actuaciones a afectes de recabar su autorizacihn para anticipar cl pago por la 
cuenta "SOBRANTES' An. 20 Ley 13.922 OLP. N" 181191, la cantidad de PESOS (Importe según 
grillo RP/13).- IS 0.000,00 

JCUL 131: m« 1AQUI.C100 aLCAféaS 

CA (D)DLO 

 

 

AUTORIZADO 

  

  

DSA 	N°: 	0 1 1 1 1 7 

Memo de anticipo de fondos 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 
ADMIMS RAMO C NTABLE 

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

Departamento Liquidaciones de Gastos 

Rendición Caja Chica 
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Rendición de Caja Chica 

Objetivo del procedimiento 

Realizar las registraciones correspondientes a la rendición de caja chica para su posterior 

reintegro. 

Alcance del procedimiento 

Desde que el Departamento Liquidación de Gastos recibe un Expediente de rendición de caja 

chica, hasta que envía dicho Expediente con la Planilla de Imputación confeccionada al 

Departamento Presupuesto. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Liquidación de Gastos — Subdirección Contabilidad y Presupuesto 

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

• Departamento Presupuesto — Subdirección Contabilidad y Presupuesto — Dirección de 

Contabilidad y Presupuesto 

• Departamento Tesorería — Subdirección Tesorería — Dirección de Tesorería 

Cuadro Resumen 

Ingreso del Trámite 

EXP con rendición  Departamento Mesa de 

Entradas y Archivo 

EXP con Planilla de 

Imputación anexa 

 

estión delTr 

 

Departamento 

Presupuesto 

  

Frecuencia de ejecución 	Normativa aplicable Sistemas involucrados 

 

  

Cada vez que llega un EXP 

de rendición de caja chica 

RP N° 858/11 

RP N° 1136/16 

ComDoc 

   

   

Planilla de Registro No predeterminado N/A Planilla de Excel 

Interno 

Planilla de Imputaciones No Predeterminado N/A Planilla de Excel 
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Procedimiento narrativo 

El Departamento Liquidación de Gastos recibe del Departamento Mesa de Entradas y Archivo el 

expediente con la rendición de caja chica, previo a ejecutar el procedimiento de "Caratulación de 

Trámite". 

1. Confección de la Planilla de Imputación 

1.1. El Empleado del Departamento Liquidación de Gastos traspasa la información de la Planilla 

Rendición de Caja Chica, adjunta al EXP, a la Planilla de Imputaciones colocando el número de 

inciso (según imputación realizada por Departamento de Presupuesto) y el importe 

correspondiente a cada uno. 

1.2. Ordena Planilla por número de inciso parcial generando totales de los mismos. 

1.3. Genera subtotales correspondientes a cada inciso. 

1.4. Imprime Planilla de Imputación. 

1.5. Registra datos correspondientes al EXP en la planilla de Excel de Registro Interno. 

2. Control de la Planilla de Imputación 

2.1. Controla si coinciden el total de la Planilla de Imputación con el monto de los recibos adjuntos en 

el EXP. 

2.1.1. Si los montos coinciden, adjunta la Planilla de Imputación al EXP y continúa en 2.2. 

2.1.2. Si los montos no coinciden, comunica la diferencia a Departamento Tesorería. 

2.1.3. Envía EXP al Departamento Tesorería ejecutando el procedimiento "Envío y Recepción de 

Trámite" para que este corrija el error, dando por finalizado este procedimiento. 

2.2. Envía el EXP al Departamento Presupuesto ejecutando el procedimiento "Envío y Recepción de 

Trámite" para que este ejecute el procedimiento "Registración del Compromiso"; finalizando este 

procedimiento. 
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Diagrama de Flujo 

Rendición de Caja Chica 
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Planilla de Imputación 
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Formularios 

EXPTE Nro 	0000/2016 
INC./Part. 

pa> $ x unid. Cantidad Importe 
335 S 
335 5 

Total 335 $ 

351 5 
351 $, 
351 S 
351 5 

Total 351 

353 
Total 353 S 

359 $ 
359 
359 S 
359 
359 
359 
359 S 

359 

359 S 
359 

Total 359 

371 
371 

Total 371 S 
372 
372 

372 S 
Total 372 S 

391 
391 $ 
391 
391 $ 

Total 391 S 
393 
393 S 

Total 393 S 
Total general 5 

TOTAL INC. 2 $ 
TOTAL INC. 3 $ 
TOTAL INC. 4 $ 

TOTAL JULIO!16 $ 



8 

9
4 

y
S
S  

x
W
W  

O 

O 

ti 

LL 

P
la

n
ill

a  
d

e  
R

eg
is

tr
o

  I
n

te
rn

o
  

nSAD N°: 011 / 1 7 



DSAD N°: 	0 1 / 1 7 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 
ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

Departamento Liquidaciones de Gastos 

Seguimiento de Expediente con Orden de 

Compra 



N/A 

N/A 

Plantilla de Word 

Plantilla de Word 

No predeterminado 

No predeterminado 

Hoja de ruta 

Planilla de Liquidación 

Normativa aplicable 	Sistemas involucrados Frecuencia de ejecución 

N/A N/A 

Observaciones Registros Físicos 
Predeterminado / No 
Predeterminado 

EXP madre Departamento Compras EXP para archivo Departamento Mesa de 

Entradas y Archivo 

Cada vez que llega un EXP 

madre con OC para su 

finalización 

OSAD  N': 	
0 1 1 1 1 7 

Seguimiento de Expediente con Orden de Compra 

Objetivo del procedimiento 

Recibir el Expedientes con Orden de Compra y gestionar la finalización del mismo, para su 

posterior archivo. 

Alcance del procedimiento 

Desde que el Departamento Liquidación de Gastos recibe el EXP madre con Orden de Compra, 

confecciona la Hoja de Ruta, hasta que el mismo es enviado al Departamento Mesa de Entradas y 

Archivo para que lo archive. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Liquidación de Gastos - Subdirección Contabilidad y Presupuesto 

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

• Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdirección Administración — Dirección de 

Administración 

• Departamento Compras — Subdirección Compras y Seguros — Dirección de Compras 

Cuadro resumen 

 

Gestión del Trá 

 



DSAD N°: 	01 1 117 

Procedimiento narrativo 

El Empleado del Departamento Liquidación de Gastos recibe el EXP madre del Departamento Compras, 

luego de haberse ejecutado el procedimiento "Confección de Orden de Compra". 

I. Confección de la Hoja de Ruta 

1.1. El Empleado del Departamento Liquidación de Gastos confecciona la Hoja de Ruta. 

1.2. Imprime la Hoja de Ruta. 

1.3. Anexa la Hoja de Ruta al EXP madre. 

1.4. Adjunta copia de Planilla de Liquidación correspondiente a cada CORRES vinculado al EXP madre. 

1.5. Archiva el EXP madre, y espera hasta recibir los CORRES de parte del Departamento Mesa de 

Entradas y Archivo. 

2. Cierre de la Hoja de Ruta 

2.1. Recibe el CORRES desde el Departamento Mesa de Entradas e identifica que es el último CORRES 

vinculado del EXP madre. 

2.2. Toma el EXP madre del archivo. 

2.3. Marca manualmente en la Hoja de Ruta la finalización de la misma. 

2.4. Envía el EXP madre al Departamento Mesa de Entradas y Archivo ejecutando el procedimiento 

"Envío y Recepción de Trámite" para que dicho departamento ejecute el procedimiento 

"Recepción y Clasificación de Trámite" y luego el "Archivo Documental de Trámite". 

En caso de bienes patrimoniables, envía el EXP madre al Departamento Patrimonio ejecutando el 

procedimiento "Envío y Recepción de Trámite" para que dicho departamento tome vista de los 

bienes incluidos en el EXP madre; dando por finalizado este procedimiento. 
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COL P. 
PAGO 

PERIODO 	IMPORTE FACTURA 01PAGO FECHA SALDO 

SAF 

TIPO 

11. Cdmara de Dipilkidür do 14 N'ación 

O. DE COMPRA Nro 
IMPORTE $ 
EXPEDIENTE N° 

REGISTRO INFORMATIVO DE FACTURACION 

PROVEEDOR 

.LIC. PUB. 	LIC, PRIV. 	CONTRATAC. DIRECTA 	RP N° 
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Hoja de Ruta 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PRO C DIMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CON fABLt 

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

Departamento Liquidaciones de Gastos 

Registración de Retenciones AFIP 



ingreso del Tr Gestión del Trámite Origen del Trámite 	Egreso del Trám 

Resúmenes de 

retenciones AFIP 

Departamento de 

Contabilidad Centralizada 

Certificado de retención Departamento Tesorería 

Departamento Tesorería 

Registro 

Certificado de Retención N/A 

recuencia de ejecución 

Día 16 y día 1 de cada mes 

Normativa aplicable 

Normativa vigente de AFIP 

Memo de Pago a Cuenta de SI.CO.RE  y SUSS No predeterminado 

DDJJ de SUSS/SIRE 	 Predeterminado 

Predeterminado / No 
Predeterminado 

Predeterminado 

N/A 

N/A 

DSAD 1\ID: 	0 1 1 I 1 7 

Registración de Retenciones AFIP 

Objetivo del procedimiento 

Registrar las retenciones en el sistema de AFIP para generar el correspondiente Certificado de 

Retención. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se reciben los Resúmenes de Retenciones de parte del Departamento de Contabilidad 

Centralizada y el Departamento Tesorería, hasta que se genera el Certificado de Retención 

correspondiente y se envía al Departamento Tesorería para que se transfieran a AFIP las 

retenciones. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Liquidación de Gastos — Subdirección Contabilidad y Presupuesto —

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

• Departamento Tesorería — Subdirección Tesorería — Dirección de Tesorería 

• Departamento de Contabilidad Centralizada - Subdirección Contabilidad y Presupuesto —

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

Cuadro resumen 
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Procedimiento Registracián de Retenciones de AFIP 

1. Recepción y control de la documentación 

1.1. El Empleado del Departamento Liquidación de Gastos recibe Resumen de Retenciones físico 

enviado por parte del Departamento Tesorería. 

1.2. Recibe el Resumen de Retenciones físico enviado por el Departamento de Contabilidad 

Centralizada. 

1.3. Toma las copias de los Comprobantes de Retenciones archivadas en la carpeta "Comprobantes de 

Retención". 

1.4. Controla si coinciden los montos retenidos de los comprobantes en archivo con los que figuran en 

el listado de los resúmenes. 

1.4.1. Si coinciden, carga en la opción SI.CO.RE  del sistema, las retenciones correspondientes al 

período corriente, utilizando los montos retenidos que figuran en los comprobantes, y 

continúa en 2.1. 

1.4.2. Si no coinciden, marca errores en el Resumen correspondiente justificando el motivo. 

1.4.3. Envía el Resumen para la corrección al departamento que corresponda, finalizando el 

procedimiento. 

2. Carga de retenciones en el sistema 

2.1. Corrobora que el total retenido calculado en el sistema se condiga con el total retenido informado 

en los resúmenes. 

2.1.1. Si los totales coinciden, genera el certificado de retención en el sistema, y continúa en 2.2. 

2.1.2. Si los totales no coinciden, busca el error. 

2.1.3. Corrige el error detectado, y retoma en 2.1. 

2.2. Guarda el Certificado generado en la carpeta digital "Certificado de Retención". 

2.3. Envía un mail al Departamento Tesorería adjuntando el Certificado de retención en formato PDF. 

2.4. Genera formulario según corresponda en el sistema. 

A partir del día 16 de cada mes genera formulario F799/5 "Volante de Pago", y a partir del día 1 de 

cada mes genera formulario F744 "Declaración Jurada". 

2.5. Imprime formulario correspondiente. 

3. Envío y archivo de la documentación 

3.1. Confecciona Memo de Pago a Cuenta de SI.CO.RE  y SUSS. 

3.2. Imprime Memo por duplicado. 

3.3. Envía Memo y Formulario correspondiente al Departamento Tesorería para que trámite el pago de 

las retenciones y para que firme la copia del Memo como constancia de la recepción. 

3.4. El Empleado del Departamento Liquidación de Gastos recibe una copia del Memo firmada de parte 

del Departamento Tesorería. 

3.5. Archiva copia de Memo firmada en la carpeta llamada "Comprobantes de Retención", dando por 

finalizado el procedimiento. 
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3.1. Confecciona 
Memo 

+ 

3.2. Imprime Memo 
por duplicado 

__>. Memo 

■___.----- 

(2)i 

* Memo 

Reten- 
ciones 

Recibe Memo y 
formulario y envía 

copia firmada 

3.3. Envía Memo  y 
Formulario 

Formulario 

'--- 	Memo (2) 

+ 

3.4. Recibe copia 
Memo firmado 

Memo 
, 	...-------.. 

3.5. Archiva copia 
de Memo 

Fin 
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1.1EMORANDEM 

DE DEPTO. LIQUIDACIONTS DE GASTOS A LA DIRECCIÓN DE TESORERiA 

BUENOS ATRFS, 9 DE OCTUBRE DE 2016 

ASUNTO. REMISION DE PAGO A CUENTA "SICORE" OCTUBRE/16 

Por la presente se remiten para su conocimiento y posterior cancelación. el 
volante de pago correspondiente a las obligación impositiva de referencia, con 
vencimiento el día 2111012016 (SICORE). 

Al respecto se adjunta F-799/5 (SICORE- ingreso a cuenta).- 

DSAD N°: 	0 1 / 1 7 

Formularios 

Memo "Pago a cuenta de S.I.C.O.R.E" 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

Departamento Liquidaciones de Gastos 

Control de Cuentas Tributarias 
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Subdirección de 

Contabilidad y 

Presupuesto 

Subdirección de 

Contabilidad y 

Presupuesto 

Consulta de estado de 

cuentas en web AFIP 
Solicitud de regularización 

de pago 

Formulario F399 o 

n 	Normativa aplicable 

Cada vez que se realiza la 

consulta del estado de las 

cuentas tributarias en la 

web AFIP 

AFIP normativa vigente 

Registros Palios 
Predeterminado 
No Predeterminado 

Planilla de listado de 

montos impagos 

No predeterminado 

Memo de Solicitud de No predeterminado 

Cancelación de Deuda 

Formulario F399 Predeterminado 

Planilla de Excel 

Generado por AFIP 

erv.s iones 

N/A 

N/A 

N/A 
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Control de Cuentas Tributarias 

Objetivo del procedimiento 

Verificar el estado de las cuentas tributarias en la web de AFIP con el fin de tomar las acciones 

correspondientes para regularizarlas. 

Alcance del procedimiento 

Desde que el Subdirector de la Dirección de Contabilidad y Presupuesto consulta el estado de las 

cuentas tributarias en la web de AFIP, hasta que se decide el curso de acción a seguir para 

solucionar las irregularidades encontradas. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Liquidación de Gastos — Subdirección Contabilidad y Presupuesto 

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

• Departamento Despacho Dirección General 

Cuadro resumen 
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Procedimiento narrativo 

I. Control del estado de cuentas tributarias 

1.1. El Subdirector de la Dirección de Contabilidad y Presupuesto consulta el estado de las cuentas 

tributarias ingresando en la web de AFIP. 

1.2. Corrobora si existen montos impagos, los cuales también pueden surgir de intereses que se hayan 

generado por mora en el pago. 

1.2.1. Si existen montos impagos, confecciona la Planilla de Excel copiando el listado de montos 

impagos arrojado por la web de AFIP y calculando el monto total a pagar, y continúa en 

2.1. 

1.2.2. Si no existen montos impagos, corrobora si existen pagos mal imputados. 

1.2.2.1. Si existen pagos mal imputados, comunica situación al Empleado del 

Departamento Liquidación de Gastos solicitando la reimputación de los pagos. 

1.2.2.2. El Empleado del Departamento Liquidación de Gastos recibe la solicitud del 

Subdirector. 

1.2.2.3. Genera formulario F399. 

1.2.2.4. Imprime Formulario. 

1.2.2.5. Envía el formulario F399 al Departamento Despacho para que ejecute el 

procedimiento "Recepción y Despacho de Trámite", y espera hasta que recibe el 

formulario firmado. Continúa en 3.1. 

1.2.2.6. Si no existen pagos mal imputados, finaliza el procedimiento. 

2. Solicitud de cancelación de deuda 

2.1. Imprime la Planilla confeccionada. 

2.2. Confecciona Memo solicitando la cancelación de la deuda verificada en la web. 

2.3. Imprime el Memo de Solicitud de Cancelación de Deuda y adjunta la Planilla. 

2.4. Firma el Memo y la Planilla de listado de montos impagos. 

2.5. Envía el Memo y Planilla al Director de la Dirección de Contabilidad y Presupuesto para que los 
firme. 

2.6. El Director de la Dirección de Contabilidad y Presupuesto recibe el Memo y la Planilla. 

2.7. Firma el Memo y la Planilla. 

2.8. Envía el Memo y la Planilla al Subdirector de la Dirección de Contabilidad y Presupuesto. 

2.9. El Subdirector de la Dirección de Contabilidad y Presupuesto recibe el Memo y la Planilla firmados 

por el Director. 

2.10. Envía el Memo y la Planilla al Departamento Despacho para que dicho departamento ejecute el 

procedimiento "Recepción y Despacho de Trámite", finalizando este procedimiento. 
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3. Confección de formulario multinota 

3.1. El Empleado del Departamento Liquidación de Gastos recibe el formulario F399 firmado por el 

Director de la Dirección General Administrativo Contable, y confecciona el formulario multinota 

F206. 

3.2. Imprime formulario. 

3.3. Envía el formulario al Departamento Despacho para que este ejecute el procedimiento "Recepción 

y Despacho de Trámite", finalizando este procedimiento. 
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Diagrama de Flujo 
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Control de Cuentas Tributarias 
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Formularios 

Listado de montos impagos 

CUrT Est Impuesto 
SubConceot 

Periodo 
aatd....  

1M0Orte, 
Bcdeta de 

Vencimiento 
cor_. g  repi 

P.kPTP 9 -0911d <2 

30534213332  , 
Y  

217 • SICORE•IMPTOA LAS 
GANANCIAS 

19 51 2(93503 0 1  254032008 

30534213332 
o  217NA- SNICcORE•IMPTOA LAS 

IAS 
19 61 200804 0 09105/7036 

GA

30554213332 0 217  ' SIC°114M'.1° 
 A LAS 

GANANCIAS 
19 51 200600 0 23462008 

30534213332  ,.. 767 - SicORE.iMPTO AL 
VALOR AGREGADO 

19 51 
" 

200811 0 21/11/2008 

30534213332  n  
" 

767 .SICORE-IMPTO.AL 
VALOR AGREGADO 

19 51 201103 0 21/032011 

31034213332  0  217 • SICORE-IMPTOA LAS 
GANANCIAS 

19 51 201110 O 21/10/2011 

30534213332 
217 • SICORE.1MPTO.A LAS 
GANANCIAS 

19 51 201202 O 22/02/2012 

30534213332  ,., 
Y  

217 • SICORÉ•IMPTOA LAS 
GANANCIAS 

-
19 61 20120(1 0 21/01/2912 

30534213332  n  
" 

767 .• SICOPE-IMPTO.AL 
VALOR AGREGADO 19 51 201205 O 21/000112 

30534213332  0  767 - SICORE•IMPIOAL 
VALOR AGREGADO 

19 51 201212 0 2111272012 

30534213332  .,, 
Y  GANANCIAS  

217 • SICORE•ImPTO.A LAS 
19 51 201304 0 22/042013 

30534713332 
217 - SICORI(49.41/TOA LAS 
GANANCIAS 

19 51 201305 9 21/052013 

30534211332  , 
Y  

707 - SICORE.IMPTOAL 
VALOR AGREGADO 

19 61 201305 0 21/05/2013 

30534213332 0 217  « SICORE-ImPIO.A LAS 
GANANCIAS 

19 51 201404 0 21/04/3014 

30534213332 
„, 
Y  

217 - SICORE-IMPTO A LAS 
GANANCIAS 

19 51 201407 0 21/07/2014 

30534213332  0  21.7- SICORE-IMPTOA LAS 
GANANCIAS 

19 51 201409 0 22/09/2014 

30534213332  o  217 - SILDRE-INIPTOA LAS 
GANANCIAS 

19 61 201503 0 08/04/2015 

35534213332  , 
" 

767. SICORE-IMPTOAL 
VALOR AcRIGADO 

19 51 201503 a 0004'2015 
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Memo de Solicitud de Cancelación de Deuda 

BUENOS AIRES 8 de noviembre de 2016 

ASUNTO; SOLICITUD DE CANCELACIÓN DE DEUDA A - SICORE 

Vista la consulta realizada en la web de la AFIP, respecto del estado de deuda de este Servicio 

Administrativo, se informa que al día de la fecha se registra una deuda con dicho organismo por los 

conceptos 217 (Sicore Imp a las Ocias.) y 767 (Sicore IVA), bajo el subeoncepto de intereses 

resarcitorios. La misma asciende 	 y obedece al período 2008-2016. 

Por lo expuesto, se sugiere la cancelación del monto mencionado de acuerdo al detalle adjunto. 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 
ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección Compras 

Subdirección de Compras y Seguros 

Departamento 
Compras 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

M NUAL DE PROCED1M I» S 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTABL- 

Dirección Compras 

Subdirección de Compras y Seguros 

Departamento Compras 

Solicitud de Compra 



Cuadro resumen 

Ingreso del T 

EXP con solicitud de 

compra 

EXP con nota de pase 

anexa según situación 

Departamento Mesa de 

Entradas y Archivo 

Departamento Compras 

ncia de eje uci 

ComDoc RP N° 1145/12 y modificatorias 

RP N° 1087/16 

Archivo Registros Físicos 

Memo informando errores en la 

solicitud 

Nota de Duplicación o Desdoblamiento 

Nota •e Pase de EXP 

Predeterminado/ 
No Predeterminado 

No predeterminado 

No predeterminado 

No predeterminado 

Observaciones 

Plantilla de Word 

N/A 

N/A 

N/A 

Cada vez que el Departamento Compras 

recibe un EXP de solicitud de compra 

autorizada por Secretaría Administrativa 

,h3/4  )  N°: 	

Oil / 1 7 

Solicitud de Compra 

Objetivo del procedimiento 

Controlar la solicitud de compra realizada por un Área Requirente de la HCDN, a fin de dar inicio al 
proceso de contratación. 

Alcance del procedimiento 

Desde que el Departamento Compras recibe un EXP de compra hasta que le da pase al 
Departamento Presupuesto o al Área Requirente según corresponda. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdirección de Administración — Dirección 
de Administración 

• Departamento Compras — Subdirección Compras y Seguros — Dirección de Compras 

• Departamento Presupuesto — Subdirección Contabilidad y Presupuesto — Dirección de 
Contabilidad y Presupuesto 

• Área Requirente de la HCDN 
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Procedimiento narrativo 

El Departamento Compras recibe el EXP de compra desde el Departamento Mesa de Entradas y Archivo 

luego de que este departamento haya ejecutado el procedimiento "Caratulación de Trámite". 

1. Verificación de solicitud de compra 

1.1. El Empleado del Departamento Compras verifica que solicitud de compra anexa en el EXP esté 
bien y que tenga autorización de Secretaría Administrativa. 

1.1.1. Si la solicitud es correcta, controla si en la solicitud existe duplicación de ítems o 

desdoblamiento de compra de acuerdo a pedidos de otras Áreas de la HCDN. 

1.1.1.1. Si no existe duplicación o desdoblamiento, confecciona Nota de Pase al 

Departamento de Presupuesto, y continúa en 1.2. 

1.1.1.2. Si existe duplicación o desdoblamiento, confecciona Nota informando la situación 

al Área Requirente, y continúa en 1.2. 

1.1.2. Si la solicitud de compra no es correcta, confecciona Memo indicando lo que se encuentra 
incorrecto en la solicitud. 

1.1.3. Imprime Memo. 

1.1.4. Adjunta Memo al EXP y continúa en 1.4. 

1.2. Imprime Nota confeccionada. 

1.3. Adjunta Nota al EXP. 

1.4. Envía el EXP al Departamento Presupuesto ejecutando el procedimiento "Envío y Recepción de 
Trámite", para que dicho departamento ejecute el procedimiento "Registración del Preventivo con 

Orden de Compra" o al Área Requirente, según corresponda; dando por finalizado este 
procedimiento. 
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Formularios 

Nota informando duplicación o desdoblamiento en la solicitud de compra 

DIPUTADOS 
ARGEN f INA 

BUENOS AIRES, 'D.DE MAYO DE 2016 

DIRECCION GENERAL DE OBRAS Y SERVICIOS G ERAIES 

visto las presentes actuaciones, se remiten a los efectos de solidtar se 

unifique en un solo expediente los suenes expedientes: 

* CUDAP: EXP-HCD: 01223/2016 s/ SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL 

ASCENSOR UBICADO EN El_ EDIFICIO ANEXO "B" DE LA i-LC.D.N 

a CLIDAP: EXP-HCD: 013DEI2D16 s/ SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LOS 

SIETE (71 ASCENSIORE_S DEL PALACIO LEGISLATIVO DE LAI-4.C.D.N 

a eta:1AP: EXP-HCO: 01312/2016 5/  SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE ASCENSORES DEL. 

EDIFICIO ANEXO "C" Y MONTAPLATOS DEL JARDIN DE INFANTES DE LA H.C.D.N, 

Esto se debe e que, dado que los objetos de la contratadán son iguales, y para evitar un 

desdoblamiento de llamados, se recomienda agrupar cada Servicio por Renglón bajo un Mismo 

procedimiento, 

Sin otro particular saludo atentamente. 

0 1 1 I 1 7 
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Memo informando errores en solicitud de compra 

DIPUTADOS 
AFICIEN7 INA 

BUENOS AIRES, 14 DE MARZO DE 2056 

DIRECCIÓN GENERAL DE INFORMÁTICA Y SISTEMAS 

REF, CUDAP: EXP-I•CD: 04.9S/2015 

5/ AdquitaciOn de licencias VMWare siSphere y 

CA ARCrve 

Visto la soliettud ~sada en el Expediente de referencia, se soilicita redactar las 

especificadones técnicas sigliiendo el esquema que a continuación se detalla; 

• Descripcion bre.ie del requerimiento, identificado por Renclányte nem 

• Monto Estimado con PM incluida (se solicita estelar el costo unitario y total de cada 

bien, de acuerdo 'a las cotizaciones de plaza o de otros elementos o datos que se 

Emmen pertinentes a tal efecto) 

• Contacto (Mai! y teléfono) de su DireccOrt para responder ante consultas técnicas que 

puedan surgida e los interesados e participar del llamado 

• Condiciones especiales a tener en cuenta 

• Firmas e mvitar (mínimo 3) 

• Plazo de Entrega 

a Lugar de Entrega (indicando lugar y contacto) 

a Criterio de Adjudicación de Ofertas 

• Garantía del bien o servida (si será una adjudicación global o por renglón) 

Sin más, saluda atte. 
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Nota pase de EXP — ejemplo 

DIPUTADOS 
h 

BUENOS AIRES, .10 DE AGOSTO DE 2011 

DIRECCION GENERAL DE WORM/JIU Y SISTEMAS 

REF: DUO»: EXP.HCII: 0000035/20156 

CONT., DIRECTA 24/1G — U LLAMADO 

ADQUISaCIÓN DE tXENCUS 

VMWARE VSPHERE Y ARC5ERVE 

5.'itts las ofertas presentadas por las Entnet, SERVICE INFORMATION TECI-INOLOGY 

HUIIR S.A. y RIO INFORMÁTICA 5.A. pAra contratar-tan de la referentla,‹ se remiten las presentes 

actuaciones flirt 1.11 conocimiento y a efettce 	qUe se sirva informa/ si les m'ornes cmnplen con ks 

stalictado. 

011 /17 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

1 ANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTARL: 

Dirección Compras 

Subdirección de Compras y Seguros 

Departamento Compras 

Solicitud de Compra por PES 
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Solicitud de Compra por PES 

Objetivo del procedimiento 

Gestionar la solicitud de una compra que se pretende realizar a través del Procedimiento Especial 

Simplificado (PES). 

Alcance del procedimiento 

Desde que el Departamento Compras recibe la solicitud de compra por PES desde Secretaría 

Administrativa, hasta que solicita la apertura del EXP por el que tramitará la compra y registra el 

proceso de compra como PES en la planilla correspondiente. 

Sectores involucrados: 

• Secretaría Administrativa 

• Departamento Compras — Subdirección Compras y Seguros — Dirección de Compras 

• Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdirección Administración — Dirección de 

Administración 

Cuadro resumen 

Ingresodel trámite 	j Origen del Trámite 	Egreso dei trámite"Gestión del Trámite 

Solicitud de compra por 
PES 

Secretaría Administrativa PES con número de 
proceso asignado 

Departamento Compras 

    

 

iva aplicable 	l Sistemas involucrados 

 

Cada vez que el Departamento Compras recibe una solicitud 
de compra por PES de parte de Secretaría Administrativa 

RP N° 1153/12 
Modificada por RP N° 
1087/16 

ComDoc 

   

   

Archivo 

N/A 

Registros Físicos 

Nota de Apertura de EXP 

Planilla PES 

Nota d- Coptinuidad de Trámite 

Predeterminado / 
No Predeterminado 

No predeterminado 

No predeterminado 

No predeterminada 

Observaciones 

Planilla de Excel 

Planilla de Word 

N/A 

N/A 
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Procedimiento narrativo 

I. Solicitud de apertura de EXP 

1.1. El Empleado del Departamento Compras recibe la solicitud de compra a través del Procedimiento 

Especial Simplificado (PES) con Nota, tres presupuestos y la justificación del presupuesto elegido; 

desde Secretaría Administrativa. 

1.2. Envía la solicitud recibida al Director de la Dirección de Compra, quien verificará las condiciones de 

la solicitud y los presupuestos incluidos en la misma para determinar que se haya elegido el 

presupuesto más conveniente. 

1.3. El empleado recibe la solicitud visada por el Director de la Dirección de Compras. 

1.4. Confecciona Nota de Apertura de EXP. 

1.5. Imprime la Nota confeccionada. 

1.6. Adjunta la solicitud de compra por PES a la Nota de Apertura de EXP. 

1.7. Envía la Nota al Departamento Mesa de Entradas y Archivo para que este departamento ejecute el 

procedimiento "Recepción y Clasificación de Documentación", y espera hasta que recibe el EXP 

caratulado. 

2. Registración del proceso de compra 

2.1. El Empleado del Departamento Compras recibe el EXP desde el Departamento Mesa de Entradas y 

Archivo, e identifica la factura correspondiente a la compra en el EXP. 

2.2. Asigna número al PES en la planilla de Excel "Planilla PES", con número correlativo a las 

contrataciones registradas anteriormente. 

2.3. Confecciona Nota de Continuidad de Trámite al Departamento de Mesa de Entradas y Archivo. 

2.4. Imprime la Nota confeccionada 

2.5. Adjunta la Nota al EXP. 

2.6. Envía el EXP al Departamento de Mesa de Entradas y Archivo ejecutando el procedimiento "Envío 

y Recepción de Trámite", para que dicho departamento ejecute el procedimiento "Recepción y 

Clasificación de Trámite", finalizando este procedimiento. 
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Diagrama de Flujo 

Solicitud de Compras por PES 
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Formularios 

Nota de apertura de EXP 

?: Zknala ale .Wiu ac4.1.4.4 4 ,...dri;cién 
Las Islas Malynas, Georglas del Sur 

y Sandwich del Shir son Argentinas 

BUENOS AIRES, 21 DE OCTUBRE DE 
2015 

De: DEPARTAMENTO DE COMPRAS 

A: DEPARTAMENTO DE MESA DE ENTRADAS 

REF: 

Pasen las presentes actuaciones al Departamento de Mesa De Entradas para su correspondiente 

apertura de expediente, cumplido vuelva.- 
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Nota de Continuidad de Trámite 

LETRA: CC N • *211* 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

BUENOS AIRES, 12 DE SETIEMBRE DE 201d. 

DEPARTAMENTO MESA DE ENTRADAS, DESPACHO Y ARCI-IIVO: 

REF. TRAMICTE EZIAECIAL IUMPLIFeCADO—RP 1 161112 
MCOIFICADO POR RP 105MB 

Por las presentes actuadores tramaa el pago de la Factura C 	 por la  

suma de $......................5e la firma 	 por la ariquisCibe de materiales de construcción 

para vitrales para el normal fisócIonamiento de la H.C.D.N. solicitado por la DIRECCIÓN GENERAL 

DE OBRAS Y SERVICIOS GENERALES. 

Que dado su urgencia, no restó factible la: contratación del servido conforme el 

Reglamento para la Contratación de Bienes, Obras y Servicios de la Honorable Cámara de Diputados 

de la Nación (Resolución RP 114&12), pa lo cual corresponde Irarntar su pago con cargo al 

Procearniento Especial Simplificado Resolución RP 145311,2 Moldeado por RP 1087116. 

Por lo expuesto, se remiten las presentes actuaciones a la DGAC para la continuidad 

de su trámite, hecho pase al Departamento Presupuesto para su imputación presupuestara, 
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.. ... 
41.1.71 11111;ii I:** 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCION NERA1 
ADMIN1ST R IVO CONTF,  

Dirección Compras 

Subdirección de Compras y Seguros 

Departamento Compras 

Confección Proyectos de Pliego y Acta de 

Convocatoria 



Departamento 

Presupuesto 

Departamento Compras EXP con solicitud de gasto 

(preventivo) 

Proyectos de Pliego y Acto 

de Convocatoria 

Sistemas involuo 

Cada vez que el 

Departamento Compras 

recibe un EXP de compra 

con el registro del 

compromiso preventivo 

elaborado 

RP N° 1145/12 y 

modificatorias 

ComDoc 

DSAD 
	

0 1 1 1 1 7 

Confección de Proyectos de Pliego y Acto de Convocatoria 

Objetivo del procedimiento 

Confeccionar el Proyecto de Pliego de Condiciones Técnicas, y el Proyecto de Acto de 

Convocatoria, con el fin de que la Dirección de Asuntos Jurídicos elabore el dictamen 

correspondiente a la compra. 

Alcance del procedimiento 

Desde que recibe un EXP de compra desde Departamento Presupuesto hasta que envía el EXP a 

Dirección de Compras y Seguros para que gestione la aprobación los proyectos de pliego y acto de 

convocatoria adjuntos. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Presupuesto — Subdirección Contabilidad y Presupuesto — Dirección de 

Contabilidad y Presupuesto 

• Departamento Compras — Subdirección Compras y Seguros — Dirección de Compras 

• Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdirección Administración — Dirección de 

Administración 

• Área Requirente de la HCDN 

Cuadro resumen 
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Registros Físicos 

Proyecto de pliego de especificaciones técnicas 

Predeterminado / 
No Predeterminado 

No predeterminado 

Archivo 

N/A 

Observaciones 

Proyecto de pliego de condiciones particulares No predeterminado N/A 

Proyecto de acto de convocatoria No predeterminado N/A 

Nota de pase de EXP para que el Área Requirente 
preste conformidad 

No predeterminado N/A Plantilla de 
Word 

Nota de modificaciones al pliego No predeterminado N/A 

Nota de análisis del Dictamen No predeterminado N/A 

Acto de Convocatoria Predeterminado N/A 

Pliego de Especificaciones Técnicas Predeterminado N/A 

Pliego de Condiciones Particulares Predeterminado N/A 

Procedimiento narrativo 

El Departamento Compras recibe el EXP desde el Departamento Presupuesto, luego de que este haya 

ejecutado el procedimiento "Registración del Preventivo con Orden de Compra". 

1. Confección de Proyecto de Pliego 

1.1. El Empleado del Departamento Compras identifica la existencia de la solicitud de gasto 

confeccionada por el Departamento de Presupuesto en el EXP. 

1.2. Confecciona el Proyecto de Pliego de Especificaciones Técnicas y el de Condiciones Particulares, en 

base a la información contenida en el formulario de Solicitud de Contratación, colocando la marca 

de agua "proyecto". 

1.3. Imprime los Proyectos de Pliego confeccionados. 

1.4. Busca el Pliego de Bases y Condiciones Generales en archivo digital. 

1.5. Imprime el Pliego de Bases y Condiciones generales. 

1.6. Adjunta los tres Pliegos al EXP. 

1.7. Confecciona Nota de Pase al Área Requirente para que preste conformidad sobre el Proyecto de 

pliego. 

1.8. Imprime Nota de Pase. 

1.9. Adjunta Nota al EXP y envía el EXP al Área Requirente, ejecutando el procedimiento "Envío y 

Recepción de Trámite". Espera hasta recibir nuevamente el EXP con la conformidad del Área 

Requirente. 

2. Verificación de conformidad del Área requirente 

2.1. El Empleado del Departamento Compras recibe el EXP y verifica la Nota de Conformidad 

confeccionada por el Área Requirente a fin de realizar las modificaciones correspondientes al 

Plie 	de especificaciones técnicas en caso de ser necesario. 
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2.1.1. Si el Pliego no requiere modificaciones, confecciona el Proyecto de Acto de Convocatoria y 
continúa en 3.1. 

2.1.2. Si el Pliego requiere modificaciones, confecciona Nota con cambios a realizar al pliego. 

2.1.3. Imprime la Nota confeccionada. 

2.1.4. Adjunta la Nota de Correcciones al EXP. 

2.1.5. Modifica la hoja del Pliego correspondiente, en base a las aclaraciones realizadas por el 
Área Requirente. 

2.1.6. Imprime el Pliego corregido. 

2.1.7. Adjunta el Pliego al EXP. 

3. Confección de Proyecto de Acto de Convocatoria 

3.1. Imprime el Proyecto de Acto de Convocatoria confeccionado. 

3.2. Adjunta al EXP el Proyecto de Acto de Convocatoria. 

3.3. Corrobora si debe enviar los proyectos de Pliego y Acto de Convocatoria a la Dirección de Asesoría 
Jurídica. 

3.3.1. Si debe enviar los Proyectos a Dirección de Asesoría Jurídica, confecciona Nota de Pase de 

EXP para que elabore el Dictamen correspondiente, y continúa en 3.4. 

3.3.2. Si no debe enviar los Proyectos a la Dirección de Asesoría Jurídica, envía el EXP para firma 

de Autoridad Competente ejecutando el procedimiento "Envío y Recepción de Trámite", 

finalizando este procedimiento. 

3.4. Imprime Nota de Pase de EXP. 

3.5. Adjunta Nota de Pase al EXP y lo envía a la Dirección de Asesoría Jurídica, ejecutando el 

procedimiento "Envío y Recepción de Trámite" para que elabore el Dictamen. 

4. Verificación del Dictamen 

4.1. El Empleado del Departamento Compras recibe el EXP desde el Departamento Mesa de Entradas y 

Archivo e identifica en el mismo la existencia del Dictamen jurídico confeccionado por Dirección de 
Asesoría Jurídica. 

4.2. Elabora Nota de Análisis del Dictamen aclarando si se seguirá con el criterio propuesto por 
Dirección de Asesoría Jurídica o con el del Departamento Compras. 

4.3. Imprime Nota de Análisis confeccionada. 

4.4. Busca proyectos de Acto de Convocatoria y Pliego de Especificaciones Técnicas y de Condiciones 

Particulares en archivo digital. 

4.5. Imprime Acto de convocatoria y Pliegos eliminando la marca de agua "proyecto". 

4.6. Agrega la Nota de Análisis, el Acto de Convocatoria y el Pliego de Especificaciones Técnicas y de 
Condiciones Particulares en folio que anexa al EXP. 

4.7. Envía el EXP a la Autoridad Competente, ejecutando el procedimiento "Envío y Recepción de 

Trámite" para que autorice según montos, teniendo en cuenta la normativa vigente; finalizando 

este procedimiento. 
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Confección de Proyecto de Pliego y Acto de Convocatoria 
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Confección de Proyecto de Pliego y Acto de Convocatoria 
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Confección de Proyecto de Pliego y Acto de Convocatoria 
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Formularios 

Nota de Conformidad de Pliego 

DIPUTADOS 
APGFIITINA 

Buenos Aires, 	  

DIRECCIÓN GENERAL DE OBRAS Y SERVICIOS GENERALES  

REF. CUDAP: EXP-HCD: 000XXXX/2016 
S/ (OBJETO DE LA CONTRATACIÓN) 

Por la presente se adjunta el Proyecto de Pliego que lleva por objeto "(OBJETO 

DE LA CONTRATACIÓN)». El mencionado pliego fue confeccionado con la información técnica 

obrante en el Expediente. 

Se solicita que en caso de existir alguna modificación se informe con la 

devolución del mismo. 



DSAD 

Nota de pase de EXP 

BUENOS ARES, 10 DE AGOSTO DE 2016 

DINECOION GENERAL DE INFORMATKA Y SISTEMAS 

CLIDAA: €XP-HCO 0000,1415/201S6 

24/16 — It LLAMADO 

St ADQUISICIÓN DE UCEMCLAS 

Vean las (nenas presentadas par las firmas 

pata la contratación de lu referencia, se remiten hl preseMes 

attuaciones para w conocimiento y a &acres de nue se lima informar si las mismas tuMplen con In 

salir:Rada. 

0 1 1 / 1 7 
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Nota de modificaciones al pliego 

DIPUTADOS 
APG£NriNA 

Buenos Aires, 24 de Noviembre de 2016 

REf_ CUDAP: EXP-I-ICD 0003022/2016 
S/ SERVICIO DE MANTENIMIENTO 
PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS 
SISTEMAS DE INSPECCIÓN POR RAYOS 

Y DE LOS ARCOS DETECTORES DE.  
METALES. 

Se deja constancia que en el día de la fecha se incorporaron las modificaciones requeridas por 

la Direcc.n de Seguridad y Control a fs 33. Conste 	 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección Compras 

Subdirección de Compras y Seguros 

Departamento Compras 

Autorización y Apertura del Proceso de 

Contratación 



RP N° 1087/16 

Open CMS RP N° 1145/12 y 

modificatorias 

Cada vez que el Departamento Compras 

recibe un EXP para realizar la apertura 

del procedimiento correspondiente 

Egreso del Trámite 	"Gestión'  

Departamento 

Compras 

Dirección de 

Administración 

EXP con Dictamen Publicación del proceso de 

contratación 

Nota de Análisis de 

Dictamen 

No predeterminado 

Pliego de Especificaciones 

Técnicas 

Predeterminado 

Pliego de Condiciones 

Particulares 

Predeterminado 

Predeterminado / 
o Predeterminado 

Observaciones 
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Autorización y Apertura del Proceso de Contratación 

Objetivo del procedimiento 

Dar inicio al proceso de contratación, luego de autorizada la compra, realizando las publicaciones 

correspondientes a la difusión del llamado. 

Alcance del procedimiento 

Desde que el Departamento Compras recibe el EXP desde el Departamento Mesa de Entradas y 

Archivo, hasta que realiza la apertura del proceso realizando las publicaciones en los medios de 

comunicación correspondientes y dejando el EXP a la vista de los interesados. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Compras —Subdirección Compras y Seguros — Dirección de Compras 

• Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdirección Administración - Dirección de 

Administración 

Cuadro Resumen 



eterminado 
o Predeterminado Archivo 	 ervaciones 

Solicitud de publicación en 

boletín oficial 

No predeterminado Si corresponde a un 

proceso de contratación a 

través de Licitación Pública 

Acta de Convocatoria Predeterminado 

No predeterminado Dos copias, una al 

Expediente y otra a 

cartelera del 

Departamento Compras 

Planilla "libro de 

procedimientos" 

No predeterminado Planilla de Excel 

Invitación a proveedores No predeterminado Mail 

Exhibición en cartelera 

-)SAT) N°: 	011 / 17 

Procedimiento narrativo 

El Director/Subdirector de la Dirección de Compras recibe el EXP desde el Departamento Mesa de Entradas 

y Archivo, luego de que este haya ejecutado el procedimiento "Registro y Protocolización del Acto 

Administrativo" o de parte de la Autoridad Competente que ha autorizado el proceso de contratación 

según montos. 

1. Verificación de autorización 

1.1. El Director/Subdirector de la Dirección de Compras toma conocimiento de la autorización 
correspondiente. 

1.2. Entrega el EXP al Empleado del Departamento Compras. 

1.3. El Empleado del Departamento Compras recibe el EXP. 

1.4. Verifica si existe protocolización en el Pliego de Especificaciones Técnicas, de Condiciones 
Particulares y de Condiciones Generales. 

1.4.1. Si la protocolización ha sido realizada, determina el tipo de proceso a llevar a cabo para la 

compra, y continúa en 2.1. 

1.4.2. Si no identifica protocolización, envía el EXP al Departamento de Mesa de Entradas y 

Archivo ejecutando el procedimiento "Envío y Recepción de Trámite" para que dicho 
departamento ejecute el procedimiento "Registro y Protocolización del Acto 

Administrativo"; finalizando este procedimiento. 

2. Apertura del proceso 

2.1. El Empleado del Departamento Compras, consulta el número de proceso a asignar en la planilla de 

Excel "Libro de Procedimientos". 

2.2. Asigna número al proceso en la carátula del Pliego según planilla consultada. 
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2.3. Asigna fecha de apertura al proceso según normativa vigente en la carátula del Pliego. 

2.4. Confecciona "Exhibición en cartelera" con los datos de la carátula del EXP, y fecha y hora de 

apertura del proceso de compra. 

2.5. Imprime "Exhibición en cartelera" por duplicado. 

2.6. Pega "Exhibición en cartelera" en la cartelera del Departamento Compras. 

2.7. Anota en la pizarra del Departamento Compras el tipo de proceso de contratación y la fecha de 

apertura del mismo. 

2.8. Ingresa al sistema de carga Open CMS y carga el Pliego en la página web de la HCDN. 

2.9. Realiza print de pantalla de la publicación realizada en la web de la HCDN. 

2.10. Imprime el print de pantalla realizado. 

2.11. Adjunta "Exhibición en cartelera" y print de pantalla al EXP. 

3. Verificación del tipo de contratación 

3.1. Verifica el tipo de proceso de contratación. 

3.1.1. Si la contratación no se realizará por Licitación Pública, confecciona mail de invitación a 

oferentes recomendados por el Área Requirente y continúa en 4.1. 

3.1.2. Si la contratación se realizará por Licitación pública, ingresa a la web del Boletín Oficial y 

carga la solicitud de publicación detallando los datos de la contratación. 

3.1.3. Imprime la solicitud de publicación desde la web del Boletín Oficial. 

3.1.4. Solicita firma al Jefe del Departamento Compras en la solicitud de publicación. 

3.1.5. El Jefe del Departamento Compras recibe la solicitud de firma. 

3.1.6. Firma la solicitud de publicación. 

3.1.7. Envía la solicitud de publicación firmada al Empleado. 

3.1.8. El Empleado del Departamento Compras recibe la solicitud firmada. 

3.1.9. Envía la solicitud de publicación al Director/Subdirector de la Dirección de Compras para 

que registre su firma. 

3.1.10. El Director/Subdirector de la Dirección de Compras recibe la solicitud de publicación para 
firma. 

3.1.11. Firma la solicitud de publicación. 

3.1.12. Envía la solicitud firmada al Empleado del Departamento Compras. 

3.1.13. El Empleado del Departamento Compras recibe la solicitud firmada por el Director. 

3.1.14. Adjunta la solicitud de publicación firmada al EXP y espera hasta que se realiza la 

publicación en el Boletín Oficial, y continúa en 3.2. 

3.2. Identifica en la web del Boletín Oficial que la publicación requerida ha sido realizada, ingresando a 

la misma el día en que la contratación debe publicarse. 
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4. Invitación a oferentes recomendados 

4.1. Envía el mail confeccionado agregando en copia oculta a todos los oferentes. 

4.2. Imprime el mail enviado como invitación. 

4.3. Envía impresión de mail para firma del Director/Subdirector de la Dirección de Compras. 

4.4. El Director/Subdirector de la Dirección de Compras recibe la solicitud. 

4.5. Firma el mail. 

4.6. Envía el mail firmado al empleado del Departamento Compras. 

4.7. El Empleado del Departamento Compras recibe el mail impreso firmado. 

4.8. Adjunta el mail impreso firmado al EXP. 

4.9. Coloca el EXP en bandeja de vista a fin de que quede disponible para la consulta de los interesados 

en la contratación, finalizando el procedimiento. 
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Formularios 

Nota de Análisis al Dictamen (siguiendo criterio de Dirección de Asesoría Jurídica) 



DIPUTADOS 
APGENTINA 

BUENOS AIRES 

REF. CUDAPi. 	  
S/ SERVICIO DE REY ARACION DE LOS 
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Invitación a Proveedores 

sombra: 	 dptocornpras.dgaotibcdn.gob.ar  

Invitación a Cotizar - Cont. Directa N° 

De : Departamento de Compras 	 mar, 30 de ago de 2016 13:07 
<dptocompras.dgaclahcdn.gob.ar.> 

Asunto : Invitación a Cotizar - 

CCO 

Buenos Aires, 30 de agosto de 2016 

A quien corresponda 

REF. CUDAP: EXP-HCD: 

Tengo el agrado de dirigirme a Uds. con el objeto de invitarlos a 
participar de la CONTRATACION 	 para la "I 

Estando prevista la apertura de ofertas para el día 09/09/2016 13:30 
hs., el Pliego de Bases y Condiciones podrá ser consultado y retirado en el Departamento 
Compras, Riobamba 25, Anexo C, piso, 60  Capital Federal, de 12:00 a 17:00 horas y en 
nuestra página web www.hcdn.gob.ar, debiendo informar los datos de la firma mediante 
un correo electrónico a dptocorripras.dgao@hcdn.gob.ar  

Departamento de Compras de la 13.C.D.N. 
Riobamba - Anexo C - 6to Pi:o 
Te]. 4127-4S58. 	481'6 

DIPUTADOS 
ZWGEN119.4. 

f 	12 
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Solicitud de publicación en boletín oficial 



CONTRATACIÓN DIRECTA N© 	 

CUDAP: EXP-HCD: 	  

FECHA DE APERTURA: 

HS. 

D i PUTA DOS 
APGENTNA. 

EXHIBICIÓN EN CARTELERA 

DSAT) N': 	011 / 17 

Exhibición en cartelera 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección Compras 

Subdirección de Compras y Seguros 

Departamento Compras 

Retiro de Pliego de la Contratación 



Interesado Entrega de Pliego Solicitud de Retiro de 

Pliego 

Departamento Compras 

N/A RP N° 1145/12 y 

modificatorias 

Cada vez que el 

Departamento Compras 

recibe solicitud de retiro 

de pliego por parte de un 

interesado 

Observaciones Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

Sistemas involucrados 

Plie o N/A N/A Predeterminado 

Constancia de Retiro de 

Pliego 

No Predeterminado Por duplicado N/A 

DSAT) N°: 	011 117 

Retiro de Pliego de la Contratación 

Objetivo del procedimiento 

Entregar el pliego correspondiente de un proceso de contratación a los interesados en contratar 

que lo soliciten para conocer las condiciones de la misma. 

Alcance del procedimiento 

Desde que el Departamento Compras recibe la solicitud por parte de un interesado para retirar el 

pliego, hasta que el pliego es entregado y queda constancia del retiro en el EXP. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Compras — Subdirección Compras y Seguros — Dirección de Compras 

• Interesado 

Cuadro Resumen 
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Procedimiento narrativo 

1. Recepción de Solicitud de Pliego 

1.1. El Empleado del Departamento Compras recibe la solicitud de retiro del pliego de forma 

presencial, por parte del Interesado. 

Dicha Solicitud puede evitarse en caso de que el Interesado proceda a descargar el pliego 

directamente de la página web de la HCDN e informar al Empleado vía mail que el Pliego ha sido 

descargado. 

1.2. Ingresa a la web de la HCDN y descarga el Pliego, ingresando en "Licitaciones y Contrataciones", y 

tildando en el Pliego del proceso de contratación correspondiente. 

1.3. Imprime el Pliego correspondiente al proceso de contratación. 

2. Confección de la Constancia de Retiro de Pliego 

2.1. Confecciona la Constancia de Retiro de Pliego indicando fecha del retiro, proceso de contratación 

al que corresponde el pliego y los datos correspondientes al Interesado que solicitó el retiro. 

En el caso de que el Pliego se haya descargado de la web de la HCDN, la constancia de retiro de 
pliego será el mai) recibido. 

2.2. Imprime la Constancia confeccionada por duplicado. 

En el caso de recibir mail con aviso de descarga de Pliego desde la HCDN, imprimirá una copia del 

mail. 

2.3. Solicita al Interesado la firma de la Constancia y de la copia. 

2.4. Recibe la Constancia y la copia firmadas por el Interesado. 

2.5. Firma ambas Constancias. 

2.6. Entrega una Constancia firmada al Interesado y el Pliego impreso. 

2.7. Adjunta la Constancia restante al EXP, dando por finalizado el procedimiento. 
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Diagrama de Flujo 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

CONSTANCIA RETIRO DE PLIEGO  

Ft-CHA: 

CUDAP NP: 

TIPO Y NRO. DE PROCEDIMIENTO 

RAZON SOCIAL  

CORREO ELECTRONICO: 

TELEFONO NP.  ..... 	...... 	..... ......... ...... 	............ ... 

Firma y aclaración del oferente 	 Firma y aclaración de Compras 

DaAn  N°: 	011117 

Formularios 

Constancia de Retiro de Pliego 
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Carátula de Pliego 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTAS E 

Dirección Compras 

Subdirección de Compras y Seguros 

Departamento Compras 

Recepción de sobres con Ofertas 



Egreso del Trárnit 

Interesado 

Cuadro resumen 

del Trámite 

Sobre de oferta Departamento Compras Constancia de Entrega de 

Sobres 

N/A RP N° 1145/12 y 

modificatorias 

Cada vez que se publica el 

llamado para participar de 

una contratación 

Observaciones Archivo 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

Constancia de Entrega de 

Sobres 

No predeterminado Carpeta "Constancias de 	Plantilla de Word 

entrega de sobres" 

-""/‘  1)  N° - Yi.:3*7  0 1 1 I 1 7 

Recepción de Sobres con Ofertas 

Objetivo del procedimiento 

Recibir los sobres de las ofertas realizadas por los interesados que quieren participar en el proceso 

de contratación correspondiente. 

Alcance del procedimiento 

Desde que el Departamento Compras recibe los sobres de los interesados, hasta que dichos sobres 

son guardados en el cofre de ofertas presentadas. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Compras — Subdirección Compras y Seguros — Dirección de Compras 

• Interesado 



DSAD N°: 	0 1 1 I 1 7 

Procedimiento narrativo 

1. Recepción de sobre de oferta 

1.1. El Empleado del Departamento Compras recibe el sobre por parte del Interesado, correspondiente 

a la oferta que desea realizar. 

1.2. Confecciona la Constancia de Entrega de Sobres con el tipo de procedimiento y datos del 

Interesado presentado. 

1.3. Imprime la Constancia confeccionada por duplicado. 

1.4. Solicita firma del Interesado en ambas copias de la Constancia. 

1.5. Recibe una copia de la Constancia de Entrega de Sobres firmada por parte del Interesado que se 

queda con la segunda copia de la Constancia como comprobante. 

1.6. Archiva la copia de la Constancia en la carpeta "Constancias de Entrega de Sobres". 

1.7. G rda el sobre recibido en el cofre de ofertas presentadas, finalizando el procedimiento. 
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Diagrama de Flujo 
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Formularios 

Constancia de Entrega de Sobres 

DIPUTADOS 
M/451,41.11t* 

CONSTANCIA ENTREGA DE SOBRES  

FECHA-

CUDAP 

TIPO Y NRO DE PROCEDIMIENTO: 	 

RAZON SOCIAL  

CUIT 

CORREO ELECTRONICO 

TELÉFONO  

Firma y actaracée oferente 	 Firma y aclaraci¿n de Compras 



Si.t.,LD NO:  

.041,0041. 	 *si. 

> ,Ir4henk•.4,11, .«44~ 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PRO EDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERA1 

ADMINISTRATIVO CONT 

Dirección Compras 

Subdirección de Compras y Seguros 

Departamento Compras 

Evaluación de Ofertas 



Open CMS RP N° 1145/12 y 

modificatorias 

Cada vez que llega la fecha 

del Acto de Apertura 

Acta de Apertura 

Print de pantalla de la carga del Acta 

de Apertura en la web de la HCDN 

Cuadro Comparativo 

Predete 'nado/ 
No Predeterminado 

Predeterminado 

No predeterminado 

No predeterminado 

tau 

N/A 	 Planilla de Excel 

Cuadro de Control de Documentación N/A 	 Plantilla de Word No predeterminado 

Informe Técnico No predeterminado N/A 	 Confeccionado por el Área 

Requirente 

N/A 

N/A 

Preadjudicación Acta de Apertura Departamento Compras Departamento Compras 

D AD N°- 	OwlI17 

Evaluación de Ofertas 

Objetivo del procedimiento 

Realizar la apertura de los sobres de las ofertas presentadas por los oferentes, a fin de 

confeccionar el cuadro comparativo con las mismas para que la Comisión de Preadjudicación 

pueda evaluarlas y preadjudicar a quienes cumplan las condiciones correspondientes. 

Alcance del procedimiento 

Desde que el Departamento Compras realiza la apertura de sobres hasta que la Comisión de 

Preadjudicación determina quién o quiénes serán los proveedores preadjudicados. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Compras — Subdirección Compras y Seguros — Dirección de Compras 

• Comisión de Preadjudicación 

• Área Requirente 

Cuadro resumen 
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Procedimiento narrativo 

1. Confección de Acta de Apertura 

1.1. El Empleado del Departamento Compras recupera los sobres de ofertas del cofre en el cual se 

encuentran guardados. 

1.2. Realiza la apertura de los sobres ante el Director/Subdirector de la Dirección de Compras y quien 

tramitó la compra. 

1.3. Confecciona el Acta de Apertura de ofertas indicando razón social y CUIT de los oferentes que han 

presentado ofertas, monto cotizado y garantías presentadas. 

1.4. Imprime Acta de Apertura confeccionada. 

1.5. Solicita firma a los oferentes presentes. 

1.6. Recibe Acta de Apertura firmada por los oferentes presentes. 

1.7. Solicita firma al Director/Subdirector de la Dirección de Compras. 

1.8. El Director/Subdirector de la Dirección de Compras recibe el Acta de Apertura para firma. 

1.9. Firma el Acta de Apertura. 

1.10. Envía el Acta de Apertura al Empleado del Departamento Compras. 

1.11. El Empleado del Departamento Compras recibe el Acta firmada por el Director/Subdirector. 

1.12. Firma el Acta de Apertura. 

1.13. Carga el Acta de Apertura en la web de la HCDN ingresando al sistema Open CMS. 

1.14. Realiza print de pantalla de la web de la HCDN con el Acta de Apertura cargada a la contratación 

correspondiente. 

1.15. Imprime el print de pantalla. 

1.16. Adjunta el print de pantalla impreso, el Acta de Apertura y la documentación incluida en los 

sobres de ofertas en el EXP. 

1.17. Coloca el EXP en la bandeja de vista, a fin de que quede a disposición de quienes quieran 

consultar las condiciones y ofertas presentadas a la contratación. 

El EXP quedará disponible para ser consultado durante 2 días hábiles luego de la fecha de apertura 

de sobres. En caso de que exista un solo Oferente, no será necesario cumplir con este plazo. 

2. Confección de Cuadro Comparativo 

2.1. El Empleado del Departamento Compras confecciona el Cuadro Comparativo de las ofertas 

presentadas cargando los datos de dichas ofertas en la planilla de Excel "Cuadro comparativo". 

2.2. Imprime el Cuadro Comparativo confeccionado. 

2.3. Envía el Cuadro Comparativo al Director/Subdirector de la Dirección de Compras para firma. 

2.4. El Director/Subdirector de la Dirección de Compras recibe el Cuadro Comparativo. 

2.5. Firma el Cuadro Comparativo. 

2.6. EnVa el Cuadro Comparativo firmado al Empleado. 
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2.7. El Empleado del Departamento Compras recibe el Cuadro Comparativo. 

2.8. Adjunta el Cuadro Comparativo firmado al EXP. 

2.9. Envía el EXP al Área Requirente, ejecutando el procedimiento "Envío y Recepción de Trámite", 

para que confeccione el Informe Técnico. 

3. Verificación de la documentación 

3.1. El Empleado del Departamento Compras recibe el EXP de parte del Área Requirente y corrobora en 

el EXP que esté toda la documentación necesaria para realizar el Acto de Evaluación de Ofertas. 

3.1.1. Si la documentación presentada está completa, confecciona el Cuadro de Control de 

Documentación, y continúa en 3.2. 

3.1.2. Si la documentación presentada en la oferta no está completa, corrobora la condición del 

Oferente para ser adjudicado según el Acta de Evaluación de Ofertas. 

3.1.2.1. Si el Oferente no está en condiciones de ser adjudicado, lo desestima y continúa 

en 3.1.1. 

3.1.2.2. Si el Oferente está en condiciones de ser adjudicado, se intima el mismo, 

otorgándole un plazo de entrega de la documentación faltante, y espera hasta 

que finalice dicho plazo de entrega; volviendo al paso 3.1. 

3.2. Copia cuadro de control de documentación en el Informe Técnico confeccionado por el Área 

Requirente. 

3.3. Envía Informe Técnico a la Comisión de Preadjudicación para que elabore el Acta de Evaluación de 

Ofertas, y espera hasta recibir el Acto. 

4. Publicación de la preadjudicación 

4.1. El Empleado del Departamento Compras recibe el Acta de Evaluación de Ofertas impresa de parte 

de la Comisión de Preadjudicación. 

4.2. Escanea el Acta de Evaluación de Ofertas. 

4.3. Carga el Acta de Evaluación de ofertas a la web de la HCDN ingresando al sistema Open CMS. 

4.4. Realiza print de pantalla de la web de la HCDN con el Acta cargada a la contratación 
correspondiente. 

4.5. Imprime el print de pantalla realizado. 

4.6. Adjunta al EXP el print de pantalla. 

4.7. Envía Acta de Evaluación de Ofertas por mail a los oferentes que han presentado ofertas. 

4.8. Imprime el mail. 

4.9. Adjunta el mail impreso al EXP. 

4.10. Realiza copia de la conclusión del Acta de Evaluación de Ofertas. 

4.11. Pega copia de la conclusión del Acta en la cartelera del Departamento Compras. 

4.12. Adjunta el Acta al EXP, finalizando el procedimiento. 



DSAD 	 011117 

Diagrama de Flujo 
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DIRECCION GENERAL 
ADMINISTRATIVO CONTABle 
DePARrAMENTO COMPRAS 

ACTA DE APERTURA 

En la Ciudad de Buenos Aires, a los 	días del mes de 	  siendo las 
horas, en la Dirección de Compras, se procede a la apertura de las propuestas recibidas para 
la LICITACIÓN 	N° 	CUDAP: EXP-HCD: 	 correspondiente al día y 
horario indicado para la 	  

N°  de 
	

Firmas Presentadas 
	

Monto 
	

Garantía 
Orden 
	

Cotizado 

PRESENTADAS: 

COTIZARON: 

Observacionos: Siendo las 	lis, se da por finalizado el acto de apertura con la presencia 
de Director de Compras 

	
y la Sr 
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Formularios 

Acta de Apertura 
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Cuadro de Control de documentación 

CUDAP: EXP — HCD: 01425/2016 

Lic. Privada 07/16 

S/ Servicio de reparación de ascensores nros. 12 

y 13 del Edificio Anexo "A" 

Correo Electrónico 

Monto total cotizado 
$ 
Fs 

Plazo de entrega S/P 

Mantenimiento Oferta S/P 

Constancia de Domicilio 
Fs 

DDJJ de Habilidad para contratar Fs 

DDJJ de Juicios con la HCDN Fs 

Formulario de autorización de acreditación de 

pagos 

Ya presentado en Tesorería 

Fs. 

Documentación societaria según tipo de 

personería 
Fs 

Poder del firmante Fs 

Certificado Fiscal para contratar 
Vigente hasta 

 
Fs 

Constancia de Inscripción en AFIP Fs 

Ultimo comprobante de pago de Aportes 

(Formulario 931) 
Fs 

Ultimo comprobante de pago de IIBB Fs 

Visita de Obra Fs 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENT 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección Compras 

Subdirección de Compras y Seguros 

Departamento Compras 

Impugnación al Dictamen de Preadjudicación 



Mesa de Entradas y 

Archivo 

Cuadra resumen 

el Trámite 

TRI con Nota de 

Impugnación 

EXP con impugnación Departamento Compras 

ealCión cuencia de Normativa aplica Sistemas involucrados 

ComDoc Cada vez que se recibe un 

TRI con Nota de 

Impugnación 

RP N° 1145/12 y 

modificatorias 

ones 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

Memo para Asesoría 	No predeterminado 
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Impugnación al Dictamen de Preadjudicación 

Objetivo del procedimiento 

Recibir y gestionar las solicitudes de impugnación al Dictamen de Preadjudicación de parte de los 

oferentes, con el objetivo de determinar si se deben tomar acciones o no en base a la 

impugnación recibida. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe el TRI con la Nota de Impugnación por parte del Departamento Mesa de 

Entradas y Archivo, hasta se envía el Memo para que Dirección de Asesoría Jurídica tome 

intervención y se determine si la impugnación es o no procedente. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdirección Administración — Dirección de 

Administración 

• Departamento Compras — Subdirección de Compras y Seguros — Dirección de Compras y 

Seguros 

• Área Requirente de la HCDN 

• Dirección de Asesoría Jurídica 
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Procedimiento narrativo 

El TRI llega al Departamento Compras desde el Departamento Mesa de Entradas y Archivo, luego de que 

dicho departamento haya ejecutado el procedimiento "Caratulación de Trámite". 

1. Recepción y envío de Impugnación 

1.1. El Empleado del Departamento Compras identifica la Nota de Impugnación que se recibe en 

conjunto con el TRI. 

1.2. Confecciona Memo para la Dirección de Asesoría Jurídica, informando la solicitud de Impugnación 

por parte del oferente. 

1.3. Imprime Memo confeccionado. 

1.4. Toma EXP de compra correspondiente a la impugnación en curso de bandeja de vista. 

1.5. Adjunta al EXP de compras el TRI, la Nota de Impugnación y el Memo. Y envía el EXP de compras 

con TRI a la Dirección de Asesoría Jurídica ejecutando el proceso de "Envío y Recepción de 

Trámite", y espera hasta que vuelva el EXP con el Informe de evaluación de la Impugnación. 

1.6. El Empleado del Departamento Compras recibe el EXP la Dirección de Asesoría Jurídica de e 

identifica el Informe que se realizó sobre la impugnación. Y Continúa con el Procedimiento de 

"Adjudicación". 

La procedencia de la Impugnación se resuelve en la confección del Acto de Adjudicación final que 

se encuentra contemplada en el procedimiento anteriormente nombrado. Dando por finalizado 

este p ocedimiento. 
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A: DIRECCIÓN DE COORDINACION TECNICO LEGAL 

BUENOS AIRES 

ehhOh...1 

H. CAMARA DE DIPUTADOS DE LA NACION 

MEMORANDUM 

ASUNTO:  CuDAR: EXP-HCD 	  

SY' 	  

Visto la impugriación presentada por la firma 	 obrarte a fs_ 	y  

la intervención del área requirente a fs. 	 •  la cual se expidió en referencia a la impugnación 

mencionada, se remiren las presentes actuaciones para su intervención y prosecución del trámite, a fin de 

dar cumplimiento al Articulo 55 del "Reglamento para la contratación de bienes, obras y servicios de la 

Honorable camara de Diputados de la Nación'. 
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Formularios 

Memo para Asesoría Jurídica 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección Compras 

Subdirección de Compras y Seguros 

Departamento Compras 

Adjudicación del Proveedor 



mite Trámite Origen de Egreso de T Ingreso de Trant 

Proyecto de Acta de 

Adjudicación 
Acta de Adjudicación Departamento Compras Departamento Compras 

de ejecución 	Normativa aplicable 	iste 	involucrados 

Proyecto de Acto de 	No predeterminado 
Adjudicación 

Nota de Análisis de 	No predeterminado 

Dictamen 

Acto de Adjudicación 	Predeterminado 

Registros Físico 
Predeterminado / 
No Predeterminado Observaciones Archivo 

N/A 

N/A 

Corresponde al mismo 

documento que el Acto de 

Adjudicación, conteniendo 

una marca de agua que 

dice "Proyecto" 

Cada vez que finaliza el 

periodo de impugnaciones 

al Acta de preadjudicación 

RP 1145/12 y 

modificatorias 
Open CMS 
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Adjudicación del Proveedor 

Objetivo del procedimiento 

Confeccionar el Acto de Adjudicación a fin de dar a conocer a los oferentes seleccionados para 

abastecer los bienes o servicios del proceso de contratación correspondiente. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se confecciona el proyecto de Acto de Adjudicación hasta que el mismo es dictaminado 

por la Dirección de Asesoría Jurídica y se publica a fin de dar a conocer a los oferentes 

adjudicados. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Compras — Subdirección Compras y Seguros — Dirección de Compras 

• Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdirección Administración — Dirección de 

Administración 

• Oferentes 

uadro resumen: 
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Procedimiento narrativo 

1. Confección de proyecto de Acto de Adjudicación 

1.1. El Empleado del Departamento Compras identifica que el período de impugnaciones ha finalizado, 

de acuerdo a la normativa vigente. 

1.2. Confecciona el proyecto de Acto de Adjudicación colocando la marca de agua "proyecto" en el 

archivo. 

1.3. Imprime proyecto de Acto confeccionado. 

1.4. Adjunta el proyecto impreso al EXP. 

1.5. Corrobora si corresponde que el proyecto de Acta de Adjudicación se envíe a la Dirección de 

Asesoría Jurídica para que elabore el Dictamen correspondiente. 

1.5.1. Si no corresponde enviar el proyecto de Acta de Adjudicación a la Dirección de Asesoría 

Jurídica envía el EXP al Departamento Mesa de Entradas y Archivo ejecutando el 

procedimiento "Envío y Recepción de Trámite", para que dicho departamento ejecute el 

procedimiento "Registro y Protocolización de Actos Administrativos"; y espera hasta recibir 

el nuevamente el EXP. Continúa el procedimiento en 2.1 

1.5.2. Si corresponde enviar el proyecto de Acta de Adjudicación a la Dirección de Asesoría 

Jurídica, envía el EXP a dicha dirección ejecutando el procedimiento "Envía y Recepción de 

Trámite"; y espera hasta recibir el EXP nuevamente con el Dictamen correspondiente. 

1.5.3. Recibe el EXP de parte de la Dirección de Compras, e identifica el Dictamen. 

1.5.4. Analiza el Dictamen observando las indicaciones realizas por la Dirección de Asesoría 

Jurídica. 

1.5.5. Elabora Nota de Análisis del Dictamen, determinando qué criterio se seguirá a partir de las 

recomendaciones de la Dirección de Asesoría Jurídica. 

1.5.6. Imprime la Nota confeccionada. 

1.5.7. Adjunta la Nota al EXP y continúa en 1.5.1. 

2. Publicación del Acto de Adjudicación 

2.1. El Empleado del Departamento Compras recibe el EXP de parte del Departamento de Mesa de 

Entradas y Archivo e identifica la protocolización del Acto de Adjudicación en el EXP. 

2.2. Carga el Acto de Adjudicación en la web de la HCDN ingresando al sistema Open CMS. 

2.3. Realiza print de pantalla de la carga realizada en la web. 

2.4. Imprime el print de pantalla realizado. 

2.5. Adjunta el print de pantalla al EXP. 

2.6. Envía el Acto de Adjudicación a los oferentes por mail. 

2.7. Imprime el mail enviado. 

2.8. Adjunta el mail al EXP y envía el EXP al Departamento de Presupuesto ejecutando el 

procedimiento "Envío y Recepción de Trámite", a fin de que el Departamento Presupuesto ejecute 

el procedimiento "Registración del Compromiso con OC"; dando por finalizado este 

procedimiento. 
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Formulario 

Nota de Análisis de Dictamen 

DIPUTADOS 
ANDEN TINA 

BUENOS ~ES 

RE F.CU  
5/ ADOMISKION DE MATERIALES 
NECESARIOS PARA REALIZAR EL 
CARLEADO DE INTERCONDOON DEL 
GRUPO ELECTROGENO DEL EDIFICIO 
ANUO «ir' DE LA NEM. 

Se deja constancia .que conforme 	Dict2me r NE' 	  lie La 

Di modlán de Asuntos,  Jur;dicos PG procedan cumpf imantar la POIA:iti ida a. 	  

Conste. 

Co 

    

     

     

     

     

     



",k,14. 	110 	 I4 loakvamlim u Nac. 

, 	 c,1-1,; 

BUENOS AIRES, 

VISTO le Rosoluditin Presidencial N° 1145■12, modifp.atorlos y 

caro dementarlas. y el CUOAP. EXP-HCOt 	 del registro de la HONORABLE 

CÁMARA DE DIPUTADOS DE LA NACION' y 	  

CONSIDERANDO 	  

Que por el ewporiente citado en el VSsio do la posarte, la Dirección de 

	 de ésta H. Camara da Otpulado" de la Hachón mediante Nota obranW 

a fajas selicad se medran los medies necesarios para  la contratación roe lleva por oblato 

II 	  

Que a rojas _se informa el valor estimado para asender el oblato del 

llamado, ascendiendo e la suma de 	  

Que alojas —fa Secretaria Admirmarativa tornó la Intervención de su 

dernaetianca de acuerdo a le establecido an al Articulo 8 del *Reglameme para ta 

Contratación de Bienes, Obras y Se~os de la HONORABLE CÁMARA DE IPPLITALX)S 

DE LA NAZION*, aprobado por Resolución Presidentes! 1M 1145/12, moitificatorlaa y 

complementarais: par lo que autoriza a le Dirección da Compras, dependiente de ta 

Dirección General Administrativo Contable a efectuar el llamado para la contratación 

Merendad*. 

Que siendo que CASA DE MONEDA S E ea un organiarno descentralizado 

del Estado Nacional, ef prearidirniento qua-do contemplado bajo el tegimen de Conualacion 

Directa conlorme Articulo E inciso Imputado j,) del citado Reglan'enlo para  la Cc"1"1"1" 

de Damas, Obras y Servicios de la HCON. 

Que a rojas torne otervenclon da su compatencsa el Departamento de 

N'Impuesto de la Chrettestin General *dm/Idas/live Contable dele HONORABLE CA~ 
DE DIPUTADOS DE LA NACIÓN. Mediando la suma preventiva mencionada 

preoedenternente marinada ta Stsliciludde Gastos 	  

erra I,E0Of 111 I'MLY3I.N91'14 
D11,11›..,11,148,151111ifrO .141•111 
dlAdNtt 04,1,4710t:AWOUI 

ES COPIA FIEL I)} SU ORIGINAL 
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Acto de Adjudicación 
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1 Ano,h1 ri$V. 1, 1, Z11,1 atkit« 0111,1144,andociá rrhor,..,r 

49E `4.4.oa-4 'W4414144 PA;c44t. 

Out e OIL 	obra constancia de publloacian del llamado an la digna arab 

yeekbcdn,poLir y en le canelero del Departamento de Compás.. cumplimentando lo alpuselo 

en el art. 30 del Reglamento para la ContraiaDiOrt do Enanos Obres y Servicios de le HCDN 

adobado mediante RP 11.45,12. moodloalcnaa y crplernerrlories. 

Quo hablando ;vetan/oda CASA DE MONEDA 11.E, un presdpueelo oor 

Pa0lees te114311es eitere0e: el valor bote de La contratada asciende e la eerns de PESOS 

con IVA Incluido a 

fa, 

Oye e Mea _14 Diecoión de Relacionas N'aislas, ca su celador oa 

'árgano con incnaitande Ithear.* expacrtits, monitelita eu confomnIded con la actuado. 

Civa por todo lo copuesio y de conformidad oon las racutorloa ~dio en nl  

Anexo W de le R.P. N° 1145112, sus mcrillicalonas y conplemerrladas y por le R.P. N. 404115, 

comesporde actuaran e:ocasionando 

Por silo 

EL DIRECTOR GENERAL ACMarti TRADVO CONTAIILE 

DE LA H. CAMARA DE DIPUTADOS DE LA NA0IOI4 

DISPONE 

ARTICULO l'.- Apruebas* el proomemie/no de 	 

3 apartado j) si 	  

II. Cámara de Dgultadas de la hlaziOn colyaspondienle al ejercido 2011T 

ARTICULO r- Adjultos9 a     104 

renglones 101 	por un monto total de PESOS 	  

con tVA tricAádo,  

ARTICULO 5'.- 'Imitase le presente OalPanarrilmlo de  Plosvataslo  dependerse  de le 
Delato:km General Administrativo Contable e loe enea de reakear el compromiso piesuounecario 

nonruipandiente. 

mo sOkeieleozeorasgevo 
rall aut. nmeariedeenissais 

«~r.sarlireoesseusicaei 

N. 	Arbolito 5 ricino 

ES COPIA Fié% DE SU,ORTGINAG 



101‘ iabikl %momio dc 4 rocduaito de 4 I 

ARTICULO 4°.. Autoriza» a te DIRECCIÓN DE COMPRAS a coi* te. correscondienin Eldon 

Ote Compra. 

ARTICULO T.- Registro», »aguoso y erePliVt~,  

aro tett 
tia 4iiii.1.41.1iiitiatitttallitti 
tátliM IQ Uf K04$ F. LAItit 

135 COPIA. FMMI. DE SI]-ORIGINA.[. 
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DIPUTADOS 
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DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINIS TRAMO CONTABLE 

Dirección Compras 

Subdirección de Compras y Seguros 

Departamento Compras 

Confección de Circular 

(modificatoria o aclaratoria) 
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Cuadro Resumen 

e 

Nota de Solicitud de 

Aclaración 

Egreso del Trámite 

Normativa aplicable istemas n olucrados Frecuencia de ejecución 

Open CMS 

ComDoc RP N° 1145/12 y 

modificatorias 

Cada vez que se recibe 

una Solicitud de 

Aclaración 

Archivo Observaciones 

N/A Plantilla de Word 

N/A Plantilla de Word 
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Confección de Circular (Modificatoria o Aclaratoria)  

Objetivo del procedimiento 

Recibir y gestionar las solicitudes de aclaración a los Pliegos de Especificaciones Técnicas por parte 
de los interesados en el proceso de contratación correspondiente. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe la Nota de Solicitud de Aclaración de Pliego por parte del interesado, hasta 
que se da curso a la misma. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Compras — Subdirección de Compras y Seguros — Dirección de Compras 

• Área Requirente de la HCDN 

• Interesado 
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Procedimiento narrativo 

1. Recepción y firma de Nota 

1.1. El Empleado del Departamento Compras recibe de parte de un interesado una Solicitud de 

Aclaración de Pliego, de forma física siendo entregado por el Interesado en la oficina de Compras o 

por Mail, que se imprime si es el caso. Cuando el empleado recibe la solicitud analiza si la solicitud 

se encuentra dentro del plazo contemplado en el pliego de compras y si lo hace continúa con este 
procedimiento. 

1.2. Toma EXP se Bandeja de Vista. 

1.3. Envía Nota de Solicitud de Aclaración al Director/Subdirector de la Dirección de Compras para que 
la analice. 

1.4. El Director/Subdirector de la Dirección de Compras recibe la Nota de Solicitud. 

1.5. Analiza lo solicitado por el interesado, para determinar en base a eso si el Departamento Compras 

actuará de oficio o deberá trasladar la solicitud al Área Requirente o no. Mediante este análisis 

decide si desestima o no la solicitud, en el caso de que no la desestime continúa con este 
procedimiento. 

1.6. Le Comunica al Empleado del Departamento Compras manera verbal o vía mail como proceder 

1.7. El Empleado del Departamento Compras recibe la Nota de Solicitud firmada. 

2. Confección de Circular 

2.1. El Empleado del Departamento Compras adjunta la Nota firmada al EXP. 

2.2. Identifica si debe confeccionar Circular. 

2.2.1. Si corresponde confeccionar Circular, corrobora si debe enviar la solicitud recibida al Área 
Requirente. 

2.2.1.1. Si no debe enviar la Solicitud al área Requirente, Elabora respuesta a la Solicitud 

de Aclaratoria o Modificatoria. Continúa en 2.3. 

2.2.1.2. Si debe enviar al Área Requirente, envía el EXP para que confeccione respuesta a 

la Solicitud del Interesado, ejecutando el procedimiento de "Envío y Recepción de 

Trámite", y espera hasta que se recibe el EXP con la respuesta a la solicitud. 

2.2.1.3. Recibe el EXP de parte del Área Requirente e identifica la respuesta de la 

solicitud, y continúa en 2.3 

2.2.2. Si no corresponde confeccionar Circular, coloca el EXP en la bandeja de vista, y espera 

hasta que finalice el plazo establecido por reglamentación para la presentación de ofertas. 

2.2.3. Una vez finalizado el plazo para la presentación de las ofertas, ejecuta el procedimiento de 

"Evaluación de Ofertas", dando por finalizado este procedimiento. 

2.3. Confecciona Circular Aclaratoria o Modificatoria, conteniendo la pregunta que haya hecho el 

interesado y la respuesta a dicha pregunta en el caso de ser aclaratoria, y en el caso de ser 

modificatoria se explicitará cuál fue la modificación 
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2.4. Imprime Circular confeccionada. 

2.5. Solicita firma de la Circular al Director/Subdirector de la Dirección de Compras y Seguros. 

2.6. El Director/Subdirector de la Dirección de Compras y Seguros firma la Circular 

2.7. Entrega la Circular firmada al Empleado. 

2.8. El Empleado del Departamento Compras recibe la Circular firmada por el Director/Subdirector de 

la Dirección de Compras y Seguros 

2.9. Escanea la Circular firmada por el Director/Subdirector de la Dirección de Compras y Seguros. 

2.10. Adjunta la Circular al EXP de compras. 

3. Notificación de Circular 

3.1. El Empleado del Departamento Compras carga la Circular escaneada a la página web de la HCDN, 

utilizando el sistema Open CMS. 

3.2. Envía mail con Circular Adjunta a los Interesados que se han invitado y a los Interesados que 

informaron haber descargado el pliego. 

3.3. Guarda Circular digitalizada en la carpeta digital "Circulares". Y continúa con la ejecución del 

procedimiento "Evaluación de Ofertas", dando por finalizado este procedimiento. 
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Diagrama de Flujo 
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Formularios 

Circular Aclaratoria 

kAo Bitz,nummo 	 9 ro knfEsenderrva kazipwr 

II. 111. Dipt4do. 	Au 

Buenos Aires, 	  

CIRCULAR ACLARATORIA fli9  

ASUNTO: 	 Na - CUDAP: EXP-HCD: 

Mediante la presente Circular Aclaratoria y en atención a una consulta practicada por un 

interesado y potencial oferente de la Licitación Pública Ne 	a que refiere el tema 

del asunto, se procede a la transcripción de las mismas y su ulterior respuesta: 

Consulta del Interesado 

Repuesta del Organismo; 

Consulta del Interesado 

Repuesta del Organismo: 
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Circular Modificatoria 

4.>3.4,,,T 	.0104.44,el (re 

Buenos Aires 

CIRCULAR MODIFICATORIA IP 1 

ASUNTO: LICITACIÓN PÚBLICA N. 	- CUDAP:EXP-1-1CD: 	  

Mediante la presente circular se procede a modificar el Art 15 de las Cláusulas 
Particulares del Pliego de Bases y Condiciones Particulares con el agregado que a 
continuación se detalla: 

Articulo 15. FORMA DE PAGO: El pago de Las facturas se realizar dentro de los 
TREINTA (30) das comdos de presentada la misma previa conformidad del área 
requirente. A solicitad del Adjudicatario, se podrá anticipar el pago de las 
facturas presentadas, debiendo garantizar el anticipo mediante una póliza de 
caución certificada por escribano público como contragarantía por el importe 
total facturado. Una vez acreditada la transferencia, contará con un plazo 
máximo de cinco (5) días hábiles para la presentación de los formularios y 
documentación correspondiente a fin de proceder al trámite de inscripción y 
piatentarniento, que será realizado por éste Organismo. 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIE 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección Compras 

Subdirección de Compras y Seguros 

Departamento Compras 

Gestión de Garantías 



Pólizas Departamento Compras Registro de pólizas Proveedor 

N/A RP N° 1145/12 y modificatorias Cada vez que el Departamento Compras 

recibe pólizas en garantía de oferta 

Planilla Pólizas Planilla de Excel No predeterminado N/A 

Memo de Solicitud de 

Guarda 

No predeterminado Plantilla de Word N/A 

Memo de Solicitud de Baja 

de Póliza 

No Predeterminado Plantilla de Word N/A 

Registros Físicos 
edeterrninado 

No Predeterminado 
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Gestión de Garantías 

Objetivo del procedimiento 

Recibir y registrar las garantías de oferta, para el caso de los interesados en participar del proceso 

de contratación, y de adjudicación para el caso del proveedor que fue adjudicado para la 

contratación correspondiente. 

Alcance del procedimiento 

Desde que el Departamento Compras recibe las pólizas de parte de los proveedores, las registra 

dicha recepción y las envía al Departamento de Tesorería para custodia, hasta que las pólizas son 

devueltas y registradas como baja. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Compras — Subdirección de Compras y Seguros — Dirección de Compras y 

Seguros 

• Departamento de Tesorería — Subdirección de Tesorería — Dirección de Tesorería 

• Departamento de Despacho Dirección General — Dirección General Administrativo 

Contable 

Cuadro resumen 
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Procedimiento narrativo 

1. Recepción de pólizas 

1.1. El Empleado del Departamento Compras recibe la póliza de parte del Proveedor, en concepto de 

garantía de la oferta realizada para el proceso de compra correspondiente. 

1.2. Registra los datos del proveedor que entregó la póliza y el tipo de garantía recibida en la planilla 
de Excel "Planilla Pólizas". 

1.3. Realiza copia de la póliza recibida. 

1.4. Reserva el original de la póliza y la copia, hasta que el plazo de entrega de pólizas de proveedores 

haya finalizado. 

2. Solicitud de guarda de pólizas 

2.1. El Empleado del Departamento Compras identifica que el plazo de recepción de pólizas ha 

finalizado. 

2.2. Toma el EXP de la bandeja de vista (en la que se encuentra disponible para que pueda acceder al 

mismo quien lo requiera). 

2.3. Adjunta copia de la póliza al EXP. 

2.4. Confecciona Memo de Solicitud de Guarda, para enviar las pólizas al Departamento de Tesorería 

que se encarga de la custodia de las mismas. 

2.5. Imprime el Memo confeccionado. 

2.6. Adjunta pólizas originales al Memo. 

2.7. Envía Memo al Departamento de Tesorería para que este ejecute el procedimiento "Custodia de 

Documentación en Garantía", y espera hasta que se realiza la adjudicación al proveedor. 

3. Solicitud de baja de pólizas 

3.1. El Empleado de Compras identifica que la adjudicación ha sido realizada. 

3.2. Confecciona Memo de Solicitud de Baja de Póliza, para que las misma sean devueltas a quienes 

presentaron ofertas. 

3.3. Imprime el Memo confeccionado. 

3.4. Imprime la planilla de Excel "Planilla Pólizas". 

3.5. Adjunta la planilla impresa al Memo. 

3.6. Envía el Memo para firma del Director de la Dirección General Administrativo Contable al 

Departamento de Despacho para que este ejecute el procedimiento "Recepción y Despacho de 

Documentación", y espera hasta que recibe la confirmación de bajas desde el Departamento de 

Tesorería. 

4. Registro de baja de pólizas 

4.1. El Empleado del Departamento Compras recibe el listado de baja de pólizas desde el 

Departamento de Tesorería. 

4.2. Registra en la planilla de Excel "Planilla Pólizas" el listado de pólizas que han sido dadas de baja 

según el registro enviado por el Departamento de Tesorería. 

Archiva el listado recibido en la carpeta correspondiente, finalizando el procedimiento. 
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DIPUTADOS 
AKID411.41. 

14. CÁMARA DE DIPUTADOS DE LA NACIÓN 

MEMORÁNDUM 

DE: DEPARTAMENTO DE COMPRAS A: DIRECCIÓN DE TESORERIA 

bUENOS AIRES, 	DE DE 

6,5,1022: EUDAP: EKP-ItCD-  OCOCl/00 — 	 
	 DE 	 MMAA/MMAA 

SE REMTE PA  

COIMA 
	

• EMITIDA POR 

DO/MM/AA DO/MIWAA, 

Gu4O ORIGLAIES DE L& PÓLIZA N ODIZTOIS 

CUYA OGENCIA OPERA DESDE 
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Memo de Solicitud de Guarda 
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Memo de Solicitud de Baja de Pólizas 

DiPUTADOS 
ARGEN UNA 

BUENOS AIRES, 

DIRECCION. GENERAL ADMINISTRATIVO CONTABLE: 

RES: CORRES-NCD...._. -IDCP-HCD__.--CD 	-0/C 
DE PÓLIZA DE :GARANTIA DE oFERTA o ADJUDICACIÓN 

De acuerdo al detalle de la planilla anexa, habiéndose 

acIluelicado a la firma 	 .solicito por vuestro intermedio se arbitren los medios ante 

la Dirección de Tesorería, a los efectos de dar cumplimiento al Art. 75 del REGLAMENTO 

PARA LA CONTRATACIÓN DE BIENES, OBRAS Y SERVICIOS DE LA 1-1..C.D.N. aprobado por R.P. 

N . 1145/12.. 

AUTORIZADO, PASE A LA DIRECCIÓN DE TESORERIA 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
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1INIcTRATIVO CON TABLE 

Dirección Compras 

Subdirección de Compras y Seguros 

Departamento Compras 

Confección de Orden de Compra 



OSAD Na: 	1 / 1 7 

Confección de Orden Compra 

Objetivo del procedimiento 

Confeccionar y emitir la Orden de Compra o las Órdenes de Compra a nombre del proveedor o 

proveedores correspondiente a la adjudicación de la compra. 

Alcance del procedimiento 

Desde que el Departamento Compras recibe el Expediente desde el Departamento de Presupuesto 

con el Acto Administrativo de Compromiso incluido, hasta que la Orden de Compra se encuentra 

emitida y se envía al Departamento de Liquidación de Gastos para que continúe la tramitación del 

Expediente. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Compras - Subdirección de Compras - Dirección de Compras 

• Departamento Presupuesto - Subdirección Contabilidad y Presupuesto 	Dirección de 

Contabilidad y Presupuesto 

• Departamento Liquidación de Gastos - Subdirección Contabilidad y Presupuesto - Dirección 

de Contabilidad y Presupuesto 

Cuadro de resumen 

Expediente con Acto de 

Compromiso 

Departamento 

Presupuesto 

Expediente con Orden de 

Compra 

Departamento Compras 

    

Frecuencia de ejecución Normativa aplicable 	Sistemas involucrados 

 

 

Cada vez que se recibe el 

Expediente desde el 

Departamento de 

Presupuesto con el 

Comprobante de 

Compro o 

R.P. N° 1145/12 y 

modificatorias 

Open CMS 

  

    

    



Observa 
Predeterminado/ 
No Predeterminado 

Planilla "Órdenes de 
Compra" 

No predeterminado N/A 	 Planilla de Excel 

Orden de Compra Predeterminado Una copia se archiva en la 
carpeta "Órdenes de 
compra" 

Se emite por triplicado 
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Procedimiento narrativo 

El Departamento Compras recibe el Expediente donde se tramita la compra desde el Departamento 

Presupuesto, luego de que este haya ejecutado el procedimiento "Registración del Compromiso con Orden 

de Compra". 

1. Confección de Orden de Compra 

1.1. El Empleado del Departamento Compras identifica en el EXP el Comprobante de Compromiso. 

1.2. Asigna número de OC al proceso de compra, ingresando en la planilla de Excel "Órdenes de 

compra" los datos correspondientes al proceso. 

1.3. Confecciona la OC con los datos correspondientes al proceso, realizando una OC por cada 

proveedor adjudicado. 

1.4. Imprime la OC por triplicado. 

1.5. Solicita la firma de tres copias de la OC al Director de la Dirección/Subdirector de la Dirección de 

Compras. 

1.6. El Dirección/Subdirector de la Dirección de Compras firma la OC. 

1.7. Recibe las tres copias de la OC firmadas por el Dirección/Subdirector de la Dirección de Compras. 

1.8. Comunica por mail a los proveedores adjudicados que la OC se encuentra disponible para su retiro. 

Se envía un mail por cada OC correspondiente a cada proveedor. 

1.9. Imprime el mail 

1.10. Adjunta el mail al EXP. 

1.11. Reserva las copias de la OC y espera hasta que los proveedores se presenten a retirarla. 

2. Retiro de la Orden de Compra 

2.1. Recibe solicitud de retiro de OC por parte del proveedor. 

2.2. Sella las tres copias de la OC con sello "recibido", completando la fecha de la recepción de la OC. 

2.3. Solicita la firma al proveedor en las tres copias de la OC en el sello aplicado. 

2.4. Recibe las OC firmadas por parte del proveedor. 

2.5. En ega una copia de la OC al proveedor. 
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3. Publicación de la Orden de Compra 

3.1. Escanea la OC sellada y firmada. 

3.2. Carga la OC en la web de la HCDN ingresando al sistema Open CMS. 

3.3. Realiza el print de pantalla de la publicación en la web. 

3.4. Imprime el print de pantalla realizado. 

3.5. Adjunta el print de pantalla al EXP. 

4. Archivo de la Orden de Compra 

4.1. Adjunta una copia de la OC al EXP. 

4.2. Archiva la copia de la OC restante en la carpeta "Órdenes de compra". 

4.3. Envía el EXP al Departamento de Liquidación de Gastos ejecutando el procedimiento "Envío y 

recepción de trámite", para que este ejecute el procedimiento "Generación de la Liquidación de 

Gastos"; dando por finalizado este procedimiento. 
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Confección de Orden de Compra 
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Formularios 

Planilla de Excel "Órdenes de Compra" 

ORDENES DE COMPRA 2016 

Número Nº Expte. Tipo y N2 de Procedimiento Proveedor Asunto Importe Intervención 



iN 
	1117 

Orden de Compra 

ORDEN DE COMPRA 

IIONORAtla CAMARA DE DIPUTADOS DE LA NACiON 

 

ORDEN DE COMPRA 

   

Dirouler de Compras—Dpto. Compras 	 Número: EiegLicin: 2.01G 

    

CUT: 30-534:213:13-2 	 lecha  

 

bohamba 25 Edif. Anexo 'E" 640. Plso - CASA. 

   

Enlode dpincompras.dstalffliscdo.imbai 

   

latilany 4127-7100 int 1311511111175/8876 

   

UnIdad Requirente: DIRECCIÓN GENERA/ DE INFORM3I1C.A Y SISTEMAS 

   

PROCEDIMIENTO DE SEEECCiÓN 

Tipa: LICITACIÓN 	 1 Nra.: 	 1 Ejercicio: 201E 

CUDAP: EMP-HCID: 	5016 

Objeto de la Contratación: 

ACTO DE ADJUDICACIÓN: D.CA-CIR. N' 	del 	 de 2016 

DATOS DO. ADJUDICATARIO 

Señores: 

CUIT: 

Telefoon: 
	 f 

RENGLÓN N' CANTIDAD 
	

DESattPrJ091 
	

PRECIO UNITARIO 	PRECIO TOTAL 

SON PESOS: DIECIOCHO MIL CUATROCIENTOS OCHENTA. 

CONDICIONES GENERALES: En untado de acuerdo el Pliego de Bases y Condiciones Particulares y a 
su oferta presentada en la contratación de referencia_ 

• FUGAR DE ENTREGA' CoordinarCoordinar con la Dirección General dE informática y Sistemas —Subdirección de 

EnlaceS y Redes al te1:4127-7100 M. 5135 
▪ PLAZO DE ENTREGA: El plazo de entrega es de Treinta 430) días desde el redro de La Orden de 

Compra. Se prever, entregas Panaales. 
e CONDICIONES DE PAGO: El pago de las facturas se ~en forma 'mensual dentro de los TREINTA 

(301 días corridos de presentada la mama, previa conformidad del área requirente_ 
• LNIPUTACIÓN: 2,9.3 

POR IRSOL-10011 ui NCRat. OP2117,913 	COWS.CRIthIA,C.I OC 43.17. SS IIRIRPRIt lAS PACTROM CLCCCIAPRM. CN c.4 CLIIMMI. Di 

MOTO iSiC7D070CL: ro.1.1.47,0114c.tuv.Pr 
)0.11..I TAI JN ARCICR0 CC CAMItic VOY LA Orarte Dr COMPRA blINR ti LAN. A !A YACTURA O CA CU ODOELIO 	 DI« 

C !MARI tWaTt. CC NON CPU OC (»Mit NTC /CC [ROOM TROCKI CARA OARLZ CJILIC,SOMOILITRACCIO 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIE TOS 

.DRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTA' ...E 

Dirección Compras 

Subdirección de Compras y Seguros 

Departamento Compras 

Amp ción o Prórroga de Orden de Compra 



ComDoc RP N° 1145/12 y 

modificatorias 

Cada vez que el 

Departamento Compras 

recibe un EXP con la 

solicitud de ampliación de 

Orden de Compra 

Predeterminado Acto de Adjudicación N/A 

Trámite 	Origen'del Trámite 

Acta de Adjudicación Departamento Mesa de 

Entradas y Archivo 

EXP con solicitud de 

ampliación de Orden de 

Compra 

Departamento Compras 

Nota informando no poder ampliar la 

orden de compra 

Predeterminado 
No Predeterminado 

No predeterminada N/A 

DSAD N°: 01 1 / 1 7 

Ampliación o Prórroga de Orden de Compra 

Objetivo del procedimiento 

Gestionar la ampliación de una Orden de Compra que ya ha sido confeccionada, por pedido del 

Área Requirente que fue responsable del proceso de compra correspondiente. 

Alcance del procedimiento 

Desde el Departamento Compras recibe el EXP de ampliación o prórroga desde el Departamento 

de Mesa de Entradas y Archivo, hasta que se confecciona el Acto de Adjudicación correspondiente 

a dicha solicitud. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdirección Administración — Dirección de 

Administración 

• Departamento Compras — Subdirección Compras y Seguros — Dirección de Compras 

• Departamento Presupuesto — Subdirección Contabilidad y Presupuesto — Dirección de 

Contabilidad y Presupuesto 

Cuadro resumen 
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Procedimiento narrativo 

El Departamento Compras recibe el EXP desde el Departamento Mesa de Entradas y Archivo, luego de que 

este haya ejecutado el procedimiento "Recepción y Clasificación de Trámite". 

1. Solicitud de conformidad al proveedor 

1.1. El Empleado del Departamento Compras identifica la solicitud de ampliación en el EXP recibido. 

1.2. Verifica el estado de la Orden de Compra determinando si puede solicitarse la ampliación o 

prórroga de acuerdo al tiempo que haya transcurrido desde que dicha orden figure como agotada. 

1.2.1. Si la Orden de Compra puede ampliarse o prorrogarse, envía el EXP al Departamento 

Presupuesto ejecutando el procedimiento "Envío y Recepción de Trámite", para que dicho 

departamento ejecute el procedimiento "Registración del Preventivo con Orden de 
Compra", y espera hasta recibir el EXP nuevamente. Continúa en 2.1. 

1.2.2. Si la Orden de Compra no puede ampliarse o prorrogarse, confecciona nota informando 

dicha situación. 

1.2.3. Imprime la nota confeccionada. 

1.2.4. Adjunta la nota al EXP. 

1.2.5. Envía el EXP al Departamento Mesa de Entradas y Archivo ejecutando el procedimiento 

"Envío y Recepción de Trámite", para que dicho departamento ejecute el procedimiento 

"Recepción y Clasificación de Documentación"; finalizando este procedimiento. 

2. Confección de Acto de Adjudicación 

2.1. Recibe el EXP del Departamento Presupuesto y confecciona Acto de Adjudicación dejando 

constancia de la ampliación o prórroga solicitada. 

2.2. Imprime el Acto confeccionada. 

2.3. Adjunta el Acto de Adjudicación al EXP. 

2.4. Envía el EXP al Departamento Presupuesto ejecutando el procedimiento "Envío y Recepción de 

Trámite", para que dicho departamento ejecute el procedimiento "Registración del Compromiso 

c• Orden de Compra"; finalizando este procedimiento. 
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Diagrama de Flujo 

Ampliación o Prórroga de Orden de Compra 
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Ampliación o Prórroga de Orden de Compra 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

VIANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 
INISTRATIVO CONTABLE 

Dirección Compras 

Subdirección de Compras y Seguros 

Departamento 

Seguros 
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• 

* • 	 *** • 
7 	Ztel 

•••■■• 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 
ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección Compras 

Subdirección de Compras y Seguros 

Departamento Seguros 

Solicitud de Póliza de Seguros 



Normativa aplicable 

greso del tr tián del Trámite Origen del trámite ingreso del trámite 

Expediente con la Nota de 

Solicitud de Pólizas de 

Seguros. 

Departamento Mesa de 

Entradas y Archivo. 

Nota de Solicitud de 

Afectación de 

Presupuesto adjunta al 

EXP 

Departamento 

Presupuesto. 

Dirección Solicitante. 

Cada vez que se recibe un 

Expediente con una Nota 

de Solicitud de Pólizas de 

Seguro. 

- RP N° 1145/12 

- RP N° 1303/10 

- Ley N° 17.418/67. 

ComDoc 
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Solicitud de Pólizas de Seguros 

Objetivo del procedimiento 

Recibir la Solicitud de Pólizas de Seguro correspondientes a la HCDN y verificar que las mismas se 

encuentren correctamente efectuadas. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe el Expediente con la Nota de Solicitud de Pólizas de Seguro por parte del 

Departamento Mesa de Entradas y Archivo, hasta que se envía el mismo al Departamento 

Presupuesto para realizar la afectación preventiva de la partida presupuestaria. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Seguros - Subdirección Compras y Seguros - Dirección Compras 

• Departamento Mesa de Entradas y Archivo - Subdirección Administración - Dirección de 

Administración. 

• Departamento Presupuesto - Subdirección Contabilidad y Presupuesto - Dirección de 

Contabilidad y Presupuesto. 

• Dirección Solicitante 

• Proveedor de Seguros 

Cuadro resumen 



Archivo 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

Observaciones 

Nota de Solicitud de 

Contratación de Seguro 

Predeterminado N/A Planilla determinada. 

Nota solicitando que se 

completen los requisitos 

necesarios de la solicitud 

No predeterminado N/A Se confecciona de acuerdo 

a los requisitos que falten 

completar o aclarar en la 

Solicitud de seguro 

Mail de Solicitud de No predeterminado N/A N/A 

Presupuesto al Proveedor 

de Seguros 

Nota de Solicitud de No Predeterminado N/A N/A 

Afectación 

DSA_D N°: 0 1 1 / 1 7 

Procedimiento narrativo 

El Expediente llega al Departamento de Seguros desde el Departamento Mesa de Entradas y Archivo, luego 

de haberse ejecutado el procedimiento de "Caratulación de Trámite". 

1. Recepción de Solicitud de Seguro. 

1.1. El Empleado del Departamento Seguros identifica dentro del EXP, la Nota de Solicitud de Seguro, la 

cual está previamente aprobada por Secretaria Administrativa. 

1.2. Controla que la Nota de Solicitud de Seguro se encuentre con los datos necesarios completos: 

1.2.1. Si la Nota de Solicitud se encuentra completa, envía mail de solicitud de presupuesto al 
Proveedor de Seguros con solicitud adjunta, y espera hasta recibir la respuesta por parte 

del mismo. Y continúa en 1.3. 

1.2.2. Si la Nota de Solicitud no se encuentra completa, confecciona Nota solicitando Requisitos 

faltantes. 

1.2.3. Imprime la Nota. 

1.2.4. Adjunta la Nota al Expediente y enví el EXP ejecutando en el procedimiento de "Envío y 

Recepción de Trámite", a la Dirección correspondiente para que complete la Nota de 

Solicitud de Seguro, y espera hasta recibir el Expediente con la Nota de Solicitud completa. 

1.2.4.1. Recibe el EXP, con los requisitos faltantes, de parte de la Dirección Solicitante, y 

continúa en 1.2.1. 

1.3. Recibe por mail la respuesta del Proveedor de Seguros con el presupuesto. 

1.4. Imprime el mail de respuesta enviado por el Proveedor de Seguros. 

1.5. Adjunta mail impreso al Expediente. 
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2. Solicitud de Afectación o Compromiso de Presupuesto 

2.1. Corrobora si la contratación corresponde al Inciso J, Partida 1. 

2.1.1. Si es Inciso J, Partida 1, envía el EXP al Departamento Mesa de Entradas y Archivo, 

ejecutando el Procedimiento "Envío y Recepción de Trámite", para que ejecute el 

Procedimiento de "Recepción y Clasificación de Trámite" y luego envíe al Departamento 

Presupuesto para que continúe con la "Registración del Compromiso con Orden de 

Compra", dando por finalizado este procedimiento. 

2.1.2. Si no es Inciso J, Partida 1, confecciona Nota de Solicitud de Afectación Preventiva con los 

datos del Expediente. 

2.1.3. Imprime la Nota de Solicitud de Afectación Presupuesta. 

2.1.4, Adjunta la Nota antes confeccionada al Expediente y envía el EXP al Departamento Mesa 

de Entradas y Archivo para que ejecute el Procedimiento de "Recepción y Clasificación de 

Trámite" para luego enviarlo al Departamento de Presupuesto para que ejecute el proceso 

de "Registración de Preventivo con Orden de Compra", dando por finalizado este 

p G cedimiento. 
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Diagrama de Flujo 

Solicitud de Pólizas de Seguros 
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Solicitud de Pólizas de Seguros 
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Formularios 

Nota de Solicitud de Seguro 

Ciudad Autónoma de Buenos ',iras, 29 de Agosto de 21315 

SECRETARIA ABBilifilSTRATIVA 

S. 	D. 

Ref.: S/Contratación de Seguro Colectivo de 'l'ida 
Obdigatorio 

Tengo el agrado de dirigrine a Ud_ a fin de solicitar 

que tense a bien autanzar la contralación del Seguro Colectivo de Vida 

Obligatorio, de acuerda a la normativa vigente (Decreto 1567174) para las 

Legisladores. Funcionarios y empleados de ambas plantas de la H. Cámara de 

Diputados de la Nación, 

Motiva la presente, la finalización del periodo de 

contratedón de los seguros. de referencia, siendo que la contratación realizada por 

Orden de Compra. N° 	del Seguro Colectivo de Vicia Obligatorio tenis vigencia 

hasta el día 	inclusive. 

En la alada Orden de Compra 	se establece 

la °ocien do renovación automática por tri periodo igual al contratado. 

Se adjunta Solicitud de ContraLaciór y Anexo 

(especificaciones técnicas). 

Sin otro particular, la saludo a Ud. con mi mayor 

consideración, 

11ZWZIM 
h. CAPP A A r.:¿ einu,rAoas 

2 a ASO 20157 
A. ir- VISION/ 

PEco,c,ou 
sawv..1,1 r,VIR 
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DIPUTADOS 
A/RU.0171CA 

31.11.6 - 	t Liwtit nal» dr .W Lertarandrt de Al 1111.14PCIO n 

SOLICITUD DE CONTRATACIÓN 

anis/tu...Central e: honorable 	ra  de Diputados de la Ngclón  
Unidad Re u 

ficha: 25/08/2016  

Por medio del presente, se eleva para su conocimiento y posterior aprobación, la 
contratación que se detalla a cxxitInuacion; 

Requerimiento: 

baloto' 

ustlficación de la necesidad: Finalización del periodo 

rden de Compra N' 

umplimiento a la normativa vigente (Decreto 1567/74) se solicita ta contratación del Seguro d 

para los Legisladores, Funcionarios y amoscados da ambas plantas de la N 

, con vigencia hasta el día 

	contratación realizada po 

, y a los Inas de da 

1C/talara de Diputados de la Nación. 

Especificaciones tecnIcal: 

Descripción Wad 
de 

Cantidad Precio 
unitario 

Precio 
total Renglón e 	a 

1 1 

- L.-- 
- ---- --- ---. 

Se adjun a en el Anexo I, aspecificaclones técnicas y ciaueulas genaralee y particulares. 

Detalle de la 
prestación: 

Calidad: 
Entrega Parcial o 

LIRIOD 

MLuugsar de Entrega de 
udatrita: 

Tipo de Garantía parir  
Ad BID. o _Sarwicloi 

1 Observaciones y/o 
I 	Condicione% 

Especiales a tener en 
e 	„:•  
Requiera Prórroga o 
Areollación- 
Requiere 
Financiera' 

anticipo 
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DIPI,YTADOS 
PAG41.TIN 

*2016 — 	bwrndonotio do la imckpouriow .17, 

it rio de 
diluir:1w 

firmas a Invitar 
II 	1 	II' 

Visita: Lugar lija Comlcnzo 
. 	. 	. 	• 

Horario 

Plazo de Entrega: 
Entrega: _919 

Tilifon hi 	bre del Conts C Meto 
Consultas: 

. 

PC/ .sbumo 

no t., .iglofw 
*IN el 

Secretal 
CITD*Its 
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Mail de Solicitud de Presupuesto al Proveedor de Seguros 

timbra: 	 seguros.cigaellhedn.gob.ar  

COTIZACIÓN SEGURO 

De : Departamento de Seguros < uros.dgac@hedn.gob.ar> 	 mar, 20 de sep de 2016 IS:20 
Asunto :COTIZACIÓN SEGURO 	 „1,1 ficheros adjuntos 

Buenos días , en el adjunto te envío el Pliego de Bases y Condiciones del Seguro 	para el período dd/mm/aa al 
dd/mm/aa, para obtener la cotización y continuar con el tramite de contratación, y luego concluir con la Orden de 
Compra. gracias Saludos 

DEPTO. SEGUROS 

DIRECCION DE COMPRAS - IICDN 
RIOBAMBA 25 - ANEXO C - 6TO. PISO 
TEL. 4127-4861 

DIPUTADOS 
ARGEHINA 

f vir O 0 

2611 PLIEGO.pdf 
2B3 KB 

Nota de Solicitud de Afectación 

DIPUTADOS 
ARGCNIINA 

H. CÁMARA DE DIPUTADOS DE LA NACIÓN 

MEMORÁNDUM 

DE: DEPARTAMENTO DE SEGUROS 
	

A: DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 

BUENOS AIRES, 	DE 	 DE 

Asunto: CUDAP: EXP-11ak 0000/00 — "s/ SEGURO 
	 DE LA H.C.D.N." MMAA/MMAA 

Se remiten las presentes actuaciones a fin de dar cumplimiento a lo dispuesto por el 

Articulo 30 de la DCADIR NO 	/_. 

Cumplido, vuelva a este Departamento con la finalidad de emitir la correspondiente 

Orden de Co pra. 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIE OTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 
ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección Compras 

Subdirección de Compras y Seguros 

Departamento Seguros 

Confección de Pliego de Seguros 



Cada vez que se recibe un 

Expediente con Nota de 

Afectación Preventiva del 

presupuesto. 

- RP N° 1145/12. 

- RP N°1303/10 

- Ley N° 17.418/67. 

ComDoc 

Entradas Proveedores 

Expediente con Nota de 

Afectación Preventiva del 

presupuesto 

Expediente con Nota de 

Solicitud de conformidad 

por parte de la Dirección 

Solicitante 

Departamento 

Presupuesto. 

Dirección Solicitante. 

Departamento 

Presupuesto 

Frecuencia de e.  
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Confección de Pliego de Seguros 

Objetivo del procedimiento 

Confeccionar el Pliego de la compra de seguros con sus correspondientes condiciones particulares 

acorde con lo pedido por las Direcciones solicitantes de dicho seguro. 

Alcance del procedimiento 

Desde que el Departamento Seguros recibe el Expediente con la Nota de Afectación Preventiva 

por parte del Departamento de Presupuesto, hasta que envía el Pliego Definitivo con la oferta 

económica a la Dirección Solicitante para que preste conformidad. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Seguros - Subdirección Compras y Seguros - Dirección Compras 

• Departamento Presupuesto - Subdirección Contabilidad y Presupuesto - Dirección de 

Contabilidad y Presupuesto 

• Dirección Solicitante 

• Proveedor de Seguros 

Cuadro Resumen 



RegistrosFísicos 
Predeterminado/ 
No Predeterminado 

N/A Predeterminado Pliego Definitivo Tiene el mismo contenido 

que el proyecto. 

Predeterminado RP N°1303/10 N/A RP que regula las 

contrataciones de seguros, 

con organismos estatales. 

Predeterminado Es el mismo documento en 

contenido que el pliego 

definitivo. 

N/A 

Conste de modificaciones No Predeterminado Plantilla word N/A 

Libro de Procedimientos No Predeterminado Planilla Excel N/A 

Proyecto de Pliego 
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Procedimiento narrativo 

El EXP llega al Departamento Seguros desde el Departamento Presupuesto, (excepto contrataciones del 

Inciso 1), habiéndose ejecutado el procedimiento de "Envío y Recepción de Trámite", luego de haberse 

ejecutado el procedimiento de "Registración de preventivo con Orden de Compra". 

1. Confección de Proyecto de Pliego. 

1.1. El empleado del Departamento Seguros identifica que se encuentre la Nota de Afectación 

Preventiva en el EXP. 

1.2. Confecciona con la información contenida dentro del EXP el Proyecto de Pliego. 

1.3. Imprime el Proyecto de Pliego. 

1.4. Adjunta el Proyecto de Pliego al EXP. 

Continúa con el procedimiento de "Envío y Recepción de Trámite", a la Dirección solicitante para 

que la misma preste conformidad al Proyecto de Pliego, y espera hasta recibe la respuesta de la 

respuesta de la Dirección Solicitante. 

1.5. El empleado del Departamento Seguros verifica si hay que realizar alguna modificación al Proyecto 

de Pliego recibido: 

1.5.1. Si no hay modificaciones al proyecto, busca e Imprime la Resolución Presidencial (RP N° 

1303/10), que regula el tipo de contratación de seguros. Y continúa en 1.6. 

1.5.2. Si hay modificaciones el Proyecto de Pliego, realiza la misma. 

1.5.3. Confecciona Nota de Conste informando que el Proyecto de Pliego ha sido modificado e 

indicando las modificaciones. 
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1.5.4. Imprime Nota de Conste. 

1.5.5. Adjunta Nota de Conste al EXP y retorna en 1.5.1. 

1.6. Adjunta RP 1303/10 al EXP. 

2. Confección de Pliego 

2.1. Asigna Número de Contratación que tendrá el Pliego definitivo, tomando de la Planilla Libro 

Procedimientos/Año definiendo el número de la misma según el tipo de contratación y registrando 

los datos la misma. 

2.2. Confecciona el Pliego Definitivo. 

2.3. Imprime el Pliego Definitivo. 

2.4. Adjunta Pliego Definitivo al EXP y lo envía ejecutando el procedimiento de "Envío y Recepción de 

Trámite", a la Dirección de Compras y Seguros para que firme el Pliego Definitivo por la autoridad 

correspondiente, y espera hasta recibirlo firmado. 

2.5. Luego de recibir el EXP, el empleado del Departamento Seguros, escanea el Pliego Firmado. 

2.6. Publica el Pliego firmado en la Intranet, con el fin de que la misma sea de público conocimiento. 

3. Solicitud de Oferta Económica 

3.1. Envía mail al Proveedor de Seguros con el Pliego adjunto, solicitando oferta económica. 

3.2. Imprime el mail. 

3.3. Adjunta el Mail impreso al EXP, y espera hasta recibir la respuesta con la oferta económica por 

parte del Proveedor de Seguros. 

3.4. Recibe la oferta Económica por parte del Proveedor de Seguros, y envía el EXP ejecutando el 
procedimiento de "Envío y Recepción de Trámite", por medio del Departamento de Mesa de 

Entradas y Archivo que ejecuta el procedimiento de "Recepción y Clasificación de Trámite" a la 

Dirección solicitante para que preste conformidad sobre la contratación, dando por finalizado el 

pro -dimiento. 
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Diagrama de Flujo 
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Confección de Pliego de Seguros 
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Confección de Pliego de Seguros 
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Confección de Pliego de Seguros 
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Formularios 

Pliego 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVO CONTABLE 

DIRECCION DE COMPRAS - DEPARTAMENTO COMPRAS 
Av. Riobamba 25, Edd, Anexo "C", 6" Pilo. TEL: 4127-4852/51 

ANEXO B- FORMULARIO DE OFERTA Y CONDICIONES 

PROVEED 

DIRECCIÓN : 

Coi 

5.1.54,051511555. te 555.5 .5 	d. 	r55055.1. 

CONTARTACION 
DIRECTA Art 9 Inc. 3 Apj) 

CODA?: EXP-$ 	VALIDEZ DE OFERTA: 30 DIAS.  
PLAZO DE ENTREGA: Conforme ort.1 clausulaa 
particulares 

de acuerdo con lis especificaciones que se detallan. 

Na 

limase cotizar precio por el suministro que se indica a continuad 

VALOR DEL PLIEGO: SIN COSTO 

PRESENTACION DE OFERTAS 

HASTA  

RA FECHA LUGAR/DIRECCION 

DEPARTAMENTO COMPRAS 
Riobamba 25, Edil. Anexo "C", 6° 
Piso, CASA 

Saluda a Ud. muy a entamente. 
ALEXIA RAB 

DBICTOuDE t.:Du kAS 
ztfi. riAx. 145"..PlITASP, CO4V,1•„E 

r 9,40J tt r1.1.3W,L; 

DEUX COPTRATACION: Contratación del Seguro de Vida Colectivo Obligatorio a favor de 

la H. Cámara de Diputados de la Nación según el siguiente detalle, por el término de 12 meses. 
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ARGENTINA 

Unidad de 

medida 
DESCRIPCIÓN Renglón Cantid 

CLAUSULAS PARTICULARES 

Articulo 1. Plazo del Servicio: Por el plazo de (12) doce meses a partir del 1 de octubre de 20I6 al 30 

de setiembre de 2017 

Articulo 2. Para la presente contratación rigen las disposiciones contenidas en el reglamento pare la 

contratación de bienes, obras y servicios de. H.C.D.N., aprobado por R P, Nái 1145/32. 

Articulo 3. El presupuesto será presentado por duplicado y deberán contener corno minino  la 

siguiente información: 

a) la compartía deberá ofrecer servicio de gestorirs por intermedio de un ejecutivo de cuenta que 

esté afectado expresamente a la tt Cámara y que gestione la documentación y trámites 

necesarios que demanden la intervención de las Compadias Prestadoras. Telefono de contacto 

4127i7971, Anexo "A' de la ft Cámara do Diputados de la Nación, Av. Rivadavta 1843„ piso 9' 

of. 922. de 09,00 a 15.00 hl. cm", 
t4 Los siniestros deberán liquidarse dentro de los 15 (quince) chas hábiles. 

e) Se deberá proveer de manera gratuita afiches donde se brinde información mínima a los 

asegurados sobre los alcances do la cobertura (identlfscación del Asegurador, objeto del 

seguro, etc.) 
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Conste de modificación 

Cdrnala de Diputadas de la Nación 

BUENOS AIRES, 29 DE MARZO DE 2016 

REF. CUDAP' 

Se deja constancia que habiendo observado nota de la 

Dirección Automotores a fs. 	se procedió a modificar el Proyecto de Pliego en el punto 

que se solicita. Se adjunta la hoja correspondiente. Conste.. 
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RP 1303/10 
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Cl07 («Aneto en 'Penedo Automotor' (+majos de Telboie ley 24 5.57 y Seguro de V
en 

Nect'^íz Olonotew.o ley 150,y 

CONSIDERANSX2  

Que en tetan de lo Ottpuesto en el marco de Uf Centralacronee del 

eontneyrando que por resultar convener-ne 
OIGO 

ml 
de la Honorable 

arana: y  
OtW3 

AdnunistratAs por DeOrtsictOn W 45721
10 Rat 1, 50'00 3 12 

u .4;o. Azp,nattra(nn) CoMabli 	
IlOatit 10 0•OCedenee de •ailizar Une 

ion ..ora  Con•oefeas Aseguradoras 
Etilo 

o con psudopeelen Cstoial rtnavonuind 
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N0410,04010 ora 
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A020 
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rn 00 
EL PRESIDENTE DE LA HONORABLE cAkuHA DE DIPLITAC05 DE LA NACION 

RESUELVE 

•• PRIICUlt) 	
- eulonzer eco lein.itar (Armen/ente e los Inte'eSes de este H. Cernera de 

DePuiodeas Contratar...én Mixta de acuerdo a% Reglamento oaTa la 	este 	de Bienes 
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outedos de a Nación, con slazion Seguros 
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fided Cen. e 010endlo ley 
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ontes Par39.33e0 Cood'ares 
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da 
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Camera de U'nutados do SS 	
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Libro de Procedimientos 

CONTRATACIO D RECTA 

Número Fecha Nº Expte. Objeto de la Contratación Solicitante Importe Inicia 

1.111111111 LICITACION PRIVADA ( $ 800.001 - $ 2.000.000)1~11111~ 

Número Fecha Ne Expte. Objeto de la Contratación Solicitante Importe Inicia 

LICITACION PUBLICA (+ $ 2,000.000),"111111111111111111111111111111111111111111 
Número 
	

Fecha 
	

CUDAP 
	

Objeto de la Contratación 
	

Solicitante 
	

Importe 
	

Inicia 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIM ENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL  
ADMINISTRATIVO COI ALE 

Dirección Compras 

Subdirección de Compras y Seguros 

Departamento Seguros 

Adjudicación al Proveedor de Seguros 
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Ad udicación al Proveedor de Seguros 

Objetivo del procedimiento 

Confeccionar el Acto de Adjudicación definitiva de las contrataciones de seguros con sus 

correspondientes condiciones particulares, para el proveedor seleccionado. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe el Expediente con la Nota de Conformidad de la Dirección Solicitante, hasta 

que envía al Departamento de Presupuesto para la afectación definitiva de presupuesto. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Seguros - Subdirección de Compras y Seguros - Dirección de Compras y 

Seguros 

• Dirección de Asesoría Jurídica 

• Dirección Solicitante 

Cuadro resumen 

Expediente con Nota de 

Conformidad por parte 

de la Dirección 

Solicitante 

Dirección Solicitante Expediente con Acto de 

Adjudicación Definitiva 

Departamento 

Presupuesto 

Dirección Solicitante 

Frecuencia de ejecución 
	

Normativa aplicable 
	

Sistemas involucrados  

Cada vez que se recibe un 

Expediente con Nota de 

Conformidad por parte de 

la Dirección Solicitante. 

- RP N° 1145/12 

- RP N° 1303/10 

- Ley N° 17.418/67. 

ComDoc 

Software de digitalización 

   

   



FísiCos 

Tiene el mismo contenido que el Acto 

Administrativo con sus correspondientes 

modificaciones si las tuviera. Y está 

impreso en hoja membretada sin marca 

de agua. 

Es el mismo documento que el Acto 

Administrativo de Adjudicación, pero 

tiene la marca de agua "Proyecto". 

N/A 

Acto Administrativo de 

Adjudicación 

Proyecto de Acto 

Administrativo 

Predeterminado 

N/A Predeterminado 

No Predeterminado El Dictamen lo confecciona la Dirección de 

Asesoría Jurídica, en base al Proyecto de 

Acto Administrativo. 

N/A Dictamen Jurídico 

Predeterminado / 
o Predeterminado Observaciones 

N°: 0 1 1 / 1 7 

Procedimiento narrativo 

El EXP vuelve al Departamento Seguros desde la Dirección Solicitante, a quien se le había remitido durante 

la ejecución del procedimiento "Confección de Pliego de Seguros" del Departamento Seguros, a través del 

Departamento Mesa de Entradas y Archivo que ejecuta el proceso de "Recepción y Clasificación de 
Trámite" 

I. Recepción y Control de Expediente 

1.1. El Empleado del Departamento Seguros identifica en el EXP la Nota de Conformidad de la 

contratación de seguro por parte de la Dirección Solicitante. 

1.2. Controla si es necesario que el EXP sea revisado y dictaminado por parte de la Dirección de 
Asesoría Jurídica, de acuerdo al monto de la contratación. 

1.2.1. Si requiere Dictamen de la Dirección de Asesoría Jurídica, confecciona el Proyecto de Acto 

Administrativo con lo que consta en el EXP, y continúa en 2.1. 

1.2.2. Si no requiere Dictamen de la Dirección de Asesoría Jurídica, confecciona Acto de 

Adjudicación Definitiva, en base a lo solicitado en el EXP, y continúa en 3.1 

2. Confección del Proyecto de Acto Administrativo de Adjudicación 

2.1. Imprime Proyecto de Acto Administrativo. 

2.2. Adjunta el Proyecto de Acto Administrativo al EXP y envía el Expediente a la Dirección de Asesoría 

Jurídica ejecutando el procedimiento de "Envío y Recepción de Trámite, para que confeccione el 

Dictamen al Proyecto de Acto Administrativo, y espera hasta recibirlo nuevamente. 

2.3. El empleado del Departamento Seguros, luego de recibir el EXP, identifica en el Dictamen las 

cor 	unes a realizar. 
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3. Confección del Acto de Adjudicación Definitiva 

3.1. Imprime Acto de Adjudicación Definitiva, según autoridad correspondiente para la firma, 

selecciona la hoja membrete adecuada. 

3.2. Adjunta dicho Acto al EXP y lo envía a la Autoridad competente, para que preste conformidad 

mediante la firma, ejecutando el procedimiento de "Envío y Recepción de Trámite", y espera hasta 
recibirlo firmado. 

3.3. El empleado del Departamento Seguros luego de recibir el EXP firmado, escanea el Acto de 
Adjudicación. 

3.4. Publica en la Intranet el Acto de Adjudicación firmado por la autoridad competente, y envía el EXP 

al Departamento de Presupuesto ejecutando el Procedimiento de "Envío y Recepción de Trámite" 

para que realice el proceso de "Registración de Compromiso con Orden de Compra", dando por 
finalizado el procedimiento. 
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Diagrama de Flujo 

Adjudicación al Proveedor de Seguros 
1
.  R

ec
ep

ci
ó

n
  y

  c
o
n
tr

o
l d

e
  E

xp
e
d

ie
nt

e
  
 

Dirección 
solicitante 

Empleado — Departamento Seguros 
Dirección de Asesoría 

Jurídica 
Autoridad 

Competente 

Inicio 

1.1. Identifica Nota 
Envio y 

Recepción de 
Trámite 

de Conformidad 

1.2. Controla si 
necesita revisión de 

Asesoria Juridica 

¿Necesita 
revisión? sl 

1.2.2 Confecciona 
Acto de 

Adjudicación 
Definitiva 

1.2.1Confecciona 
Proyecto de Acto 
Administrativo 

A 

2.
  C

on
fe

cc
ió

n
  d

e
l P

ro
ye

ct
o
  d

e  
A

ct
o

  A
d
m

in
is

tr
a
ti

vo
  d

e
  A

d
ju

d
ic

a
ci

ó
n

  

.... 

2.1. Imprime 
Proyecto 
Administrativo 

de Acto 

Proyecto 

......../..--' 
de Acto Ad 

2.2. Adjunta 
Proyecto al EXP 

envie 

	I> 
Proyecto 

de Acto Ad 

EXP 

- 

Envio y 
- EXP Confecciona 

Recepción de 
Trámite ..-__...../.---. 

Dictamen 

Hasta recibir 
Dictamen 

2.3. Identifica 
correcciones a 4---- "i"  

En io y 

realizar icta en 

Recep ión de 
Trámite 

-.......-..... 

Vil  



DSAD N°: 
	1 I 1 7 
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•,—.....------"' 

Recepción de 
Trámite 

... 

3.4. Publi a Acto de 
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lntranet 

• 

Envío y 
Recepción de 

Trámite 

Fin 

../. 



DSAD N': 0 1 1 I 1 7 

Formularios 

Proyecto de Acto Administrativo 

BUENOS AIRES, 
VISTO la Resolución Presidencial N° 1145/12, modificatorias y 
complementarias, y el CUDAP: EXP-HCD: 0000/2016 del registro de la HONORABLE 
CÁMARA DE DIPUTADOS DE LA NACIÓN", y 
CONSIDERANDO 
Que por el expediente citado en el Visto de la presente, la Dirección 
	 de la H. Cámara de Diputados de la Nación mediante Nota a fs. 	solicitó se 
arbitren los medios necesarios para gestionar la contratación que lleva por objeto los Seguros 
de Responsabilidad Civil Escuela y Accidentes Personales Escolares para el período 
comprendido entre el DD de MM de 2016 al DD de MM 2017. 
Que a fs. _ mediante el TRI-HCD: 0000/2016 la Secretaria Administrativa 
autorizó a la DIRECCIÓN DE COMPRAS a efectuar el llamado para la contratación referenciada, 
la cual quedó contemplada bajo el régimen de Contratación Directa Interadministrativa N° _/16 
conforme art. 9 inc. 3 ap. J) del Reglamento para la Contratación de Bienes, Obras y Servicios 
de la HCDN aprobado mediante RP 1145/12, 
Que el artículo 1° de la RP N° 1303/10 autoriza, por resultar conveniente a los 
intereses de esta H. Cámara de Diputados de la Nación, contratar con Nación Seguros S.A., la 
cobertura de los seguros de Responsabilidad Civil Escuela y Accidentes Personales Escolares. 
Que a fs. 	la Dirección del Jardín Materno Infantil prestó conformidad a los 
pliegos de fs. _/_ y a fs. 34 presta conformidad al presupuesto de fs. /__. 
Que la firma Nación Seguros S.A. en su oferta económica de fs. a _; cotizó 
un costo anual de PESOS 	 CON _/100 ($ 00000.-) para 
la cobertura de 	 y a fs. N° 	un costo mensual por cada asegurado de 
PESOS DD ($__) para la cobertura de Accidentes Personales Escolares, que para 	alumnos 
durante doce (12) meses hacen la suma de PESOS 	 ($0000.-). 
Que de acuerdo a lo cotizado la suma de la presente contratación asciende a 
PESOS 	 CON 00/100 ($0000) 
Que según Solicitud de Gastos N° 	/2016 a fs. 	el Departamento de 
Presupuesto efectúa la correspondiente previsión presupuestaria. 
Que por todo lo expuesto y de conformidad con las facultades conferidas en el 
Anexo "A" de la R.P. N° 1145/12, sus modificatorias y complementarias y por la R.P. N° 464/15, 
corresponde actuar en consecuencia. 
Por ello, 
EL DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO CONTABLE 
DE LA H. CAMARA DE DIPUTADOS DE LA NACION 
DISPONE 
ARTICULO 1°.- Apruébase el procedimiento de Contratación Directa N° /16 art. 9 inc. 3 ap. J) 
S/ "Seguro de Responsabilidad Civil Escuela y Accidentes Personales Escolares" a partir del DD 
de MM de 2016 y por el término de 12 meses, y la documentación anexa a la presente. 
ARTÍCULO 2°.- Adjudicase a la firma NACION SEGUROS S.A. CUIT 30-67856116-5, la 
contratación mencionada en el Art. 1° por la suma de PESOS 	  
CON 00/100 ($ 00000). 
ARTÍCULO 3°.- Remítase al Departamento de Presupuesto, dependiente de la Dirección general 
Administrativo Contable a los fines de realizar el compromiso presupuestario correspondiente. 
ARTICULO 4°.- Autorízase a la Dirección de Compras a emitir la correspondiente Orden de 
Compra. 
ARTICULO 5°.- Regístrese, notifíquese y archívese. 



DSAD N°: 011  I 1 7 
Acto Administrativo de Adjudicación 

BUENOS AIRES, 

VISTO la Resolución Presidencial N° 1145/12 modificatorias y complementarias, y 

el CUDAP: EXP-HCD: 0000/2016 del registro de la HONORABLE CAMARA DE DIPUTADOS DE 

LA NACION y: 

CONSIDERANDO 

Que por el expediente citado en el Visto de la presente, la Dirección de 	de 

la HONORABLE CAMARA DE DIPUTADOS DE LA NACION, mediante nota de fecha1 

	  a fajas 	solicitó la Contratación del Seguro 	para las unidades que 

componen la flota de esta HCDN por el termino de doce (12) meses. 

Que a fajas NI 	la Secretaría Administrativa autoriza a la Dirección General 

Administrativo Contable a proseguir con la tramitación de acuerdo a lo establecido en el Articulo 

8 del reglamento para la Contratación de Bienes, Obras y Servicios de la HONORABLE 

CAMARA DE DIPUTADOS DE LA NACION aprobado por Resolución Presidencial N' 1145/12..  

Que según R.P. N° 1303/10, en razón de lo dispuesto en el marco de las 

contrataciones del Estado Nacional, se autoriza a realizar la Contratación Directa con la Nación 

Seguros S.A., por resultar conveniente a los intereses de esta Honorable Cámara de Diputados. 

Que la presente corresponde se encuadre bajo el procedimiento de la 

Contratación Directa establecida en el Art. 9* inc. 3) ap. j) del Reglamento para la Contratación 

de Bienes, Obras y Servicios de la Honorable Cámara de Diputados de la Nación, aprobado por 

la R.P. N° 1145/12. 

Que a fojas 	, tomó intervención de su competencia el Departamento de 

...-(-----\ 
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Presupuesto de la Dirección General Administrativo Contable de la HONORABLE CAMARA DE 

DIPUTADOS DE LA NACION, mediante la Solicitud de Gastos N° 	 

Por ello, 

LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA 

DE LA H. CAMARA DE DIPUTADOS DE LA NACION 

DISPONE 

ARTICULO 11'.- Apruébase lo actuado en el procedimiento de la Contratación Directa Art. 9 Inc. 

3 Ap. J) N° 	que tiene como objeto la Contratación del Seguro 	para 	de 

esta HCDN por el termino de doce (12) meses.- 

ARTICULO 2`.- 8gjudícgle  a la firma 	  CUIT N° 	  la Contratación del 

Seguro 	para 	de esta HCDN, por la suma de PESOS 	 CON 011100 

1$ 0,00).- 

ARTICULO 3°.- Remítase la presente al Departamento de Presupuesto dependiente de la 

Dirección General Administrativo Contable a los fines de realizar el compromiso presupuestario 

correspondiente- 

ARTICULO 4°.- Autorizase a la Dirección de Compras dependiente de la Dirección General 

Administrativo Contable a emitir la correspondiente Orden de Compra.- 

ARTICULO 5°.- Regístrese, notifíquese y archívese.- 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 
ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección Compras 

Subdirección de Compras y Seguros 

Departamento Seguros 

Confección de Orden de Compra de Seguros 



Ingreso del trá 

Departamento Presupuesto Orden de Compra Departamento Liquidación y Gastos 

Planilla Excel No Predeterminado Excel OC N/A 

RP N° 1145/12 ComDoc Cada vez que se recibe un EXP del Departamento Presupuesto con el 

Memo de Compromiso, para continuar con la confección de la Orden 

de Compra. 

Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

Observaciones 

Orden de Compra Predeterminado Una de las copias de archiva en un bibliorato 

llamado "OC" ubicada en el departamento 

Se confecciona por 

triplicado 
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Confección de Orden de Compra de Seguros 

Objetivo del procedimiento 

Confeccionar la Orden de Compra para la contratación del seguro solicitado, atendiendo a las 

características particulares de cada petición. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe el EXP con el Memo de Compromiso Presupuestario por parte del 

Departamento Presupuesto, hasta que se confecciona la Orden de Compra de Seguro y se 

distribuyen los ejemplares a quienes corresponde. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Seguros - Subdirección Compras y Seguros - Dirección de Compras 

• Departamento Compras - Subdirección Compras y Seguros - Dirección de Compras 

• Departamento Liquidación y Gastos - Subdirección Contabilidad y Presupuesto - Dirección 

de Contabilidad y Presupuesto 

• Departamento Gestión y Procedimientos - Subdirección Administración - Dirección de 

Administración 

• Proveedor de Seguros 

Cuadro resumen 
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Procedimiento narrativo 

El EXP llega al Departamento Seguros desde el Departamento Presupuesto, luego de haberse ejecutado el 
procedimiento de "Registración de Compromiso con Orden de Compra". 

I. Confección de la Orden de Compra 

1.1. El Empleado del Departamento Seguros identifica en el EXP el Compromiso de presupuesto, el cual 

indica que se ha comprometido presupuesto para asignarlo a la contratación del seguro. 

1.2. Asigna en la planilla de Excel "OC" el número que será destinado a la nueva Orden de Compra a 

realizar. Indicando los datos de identificación de dicha orden de compra. 

1.3. Confecciona la Orden de Compra. 

1.4. Imprime la Orden de Compra por triplicado. 

1.5. Deriva la Orden de Compra a la Dirección de Compras para que las firme la autoridad del área, y 
espera hasta que vuelva la Orden de Compra firmada. 

1.6. El Empleado del Departamento Seguros recibe por parte de la Dirección de Compras, la Orden de 

Compra firmada. 

2. Gestión de la Orden de Compra con el Proveedor de Seguros 

2.1. Sella las tres copias de la Orden de Compra 

2.2. Envía mail con la Orden de Compra adjunta, informando al Proveedor de Seguros que la misma 

está lista para su retiro, y espera hasta que el mismo se presente a retirar la Orden de Compra. 

2.3. Recibe solicitud de parte del apoderado der Proveedor de Seguros, que debe traer un poder que lo 

autorice a firmar en nombre de la empresa. 

2.4, Solicita al apoderado del Proveedor de Seguros que firme las tres copias de la Orden de Compra. 

2.5. Recibe las tres copias de la Orden de Compra firmadas 

3. Distribución de las copias de la Orden de Compra 

3.1. Entrega copia de la Orden de Compra al Proveedor de Seguros. 

3.2. Escanea una copia Orden de Compra firmada y sellada para luego publicarla en Intranet. 

3.3. Publica la Orden de Compra escaneada en la Intranet. 

3.4. Archiva una copia de la Orden de Compra en un bibliorato llamado "OC" del departamento. 

3.5. Realiza dos fotocopias de la Orden de Compra original para enviarlas a los departamentos 
correspondientes. 

3.6. Envía una fotocopia de la Orden de Compra al Departamento Compras para que la archive y otra 

fotocopia al Departamento Gestión y Procedimientos para que también la archive. 

3.7. Adjunta una copia de Orden de Compra al Expediente y lo envía ejecutando el procedimiento de 

"Envío y Recepción de Trámite" al Departamento Liquidación de Gastos para que luego continúe 

con el procedimiento de "Generación de Liquidación de Gastos", dando por finalizado este 

procedimiento. 
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Diagrama de Flujo 
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Confección de Orden de Compra de Seguros 
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Confección de Orden de Compra de Seguros 
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Formularios 

Orden de Compra 

ORDEN DE COMPRA 

HONORABLE CAMARA DE DIPUTADOS DELA NACION 

DIRECCION DE COMPRA S• DEPARTAMENTO SEGUROS 

CUIT: 

Domicilio 

Email: 

Teléfonos: 

Unidad Requirente: 

PROCEDIMIENTO DE SELECCION 

ORDEN DE COMPRA 
Número: 	1 Ejercicio: 
Fecha: d4Iimm/2016 

Tipo: CONTRATACION DIRECTA ART. 9 inc, r ap. JI 
	

Ejercicio: 

Expediente PO: 

Objeto de la Contratación: CONTRATACION 	 POR EL TERMINO DE 12 MESES A PARTIR DEL 01/06$2016 

ACTO DE ADJ UDICACION: 
DATOS DEL ADJUDICATARIO 

Señorea: 

CUIT: 
	

Domicilio: 

Teléfono: 
	

INT. 	 Fax: 
	

Mai!: 

N' Can 	d "'gil' 

 

De 	cian 
NIMIO 

Total 

$00.00 . 

Importe Total 
	

I s 
SON PESOS: CON 011100 

CONDICIONES GENERALES 

• LUGAR DE ENTREGA: H. CAMARA DE DIPUTADOS DE LA NACION AV. RIVADAVIA 1857 CARA EDIFICIO ANEXO A 
• PLAZO DE EJECUC1ON: 12 MESES A PARTIR DEL CIDNUA/AA AL DDIMMIAA 
• CONDICIONES DE PAGO: 	 A 30 OLAS HÁBILES DE PRESENTADA LA FACTURA. SEGUN ART. 69 R.P. 1145/12 PREVIA 

CONFORMIDAD DEL ÁREA REQUIRENTE SOBRE LOS IMPORTES FACTURADOS, 

• IMPUTACION: 3.5.4 
• POR RESOLUCION -GENERAL N.24351,111 Y SU COMPLEMENTARIA DE. Ar I P SE RECIEHRAN LAS FACTURAS ELECTRÓNICAS EN LA CUENTA DE CORREO 

UECTRONICO rpantlá 	tádv re 
• SE DEBERA AWUNTAR UN ARCHIVO DE IMAGEN CON LA ORDEN DE COMPRA VINCULADA A LA rozrl.MA O EN SU DEFECTO EN U. FACTURA DEBE 

CONSTAR CLARAMENTE EL NUMERO DE EXPEDIENTE Y DE. CONTRATACIÓN PARA DARLE GIROS/ ADMINISTRATIVO 



• 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCED ENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTAB E 

Dirección Compras 

Subdirección de Compras y Seguros 

Departamento Seguros 

Gestión de Facturación 
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Gestión de Facturación 

Objetivo del procedimiento 

Llevar el control de la facturación tanto mensual como anual de seguros para realizar el pago de 

los mismos, o bien para efectuar el correspondiente reclamo con el proveedor de servicio. 

Alcance del procedimiento 

Desde que el Departamento Seguros solicita y recibe el Informe de altas/bajas de los asegurados 

de la Dirección de Jardín Materno Infantil y de Dirección de Obras y Operaciones, hasta que se 

reciben las Facturas y Cupones de Pago por parte del Proveedor de Seguros. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Seguros - Subdirección Compras y Seguros - Dirección de Compras 

• Dirección de Jardín Materno Infantil — Subdirección de Recursos Humanos - Dirección 

General Recursos Humanos 

• Dirección de Obras y Operaciones - Dirección General de Obras y Servicios Generales 

• Departamento Mesa de Entradas y Archivo - Subdirección Administración -

Administración 

• Proveedor de seguros 

Dirección de 

Cuadro Resumen 

ingreso 	te 1 tramite 	I gestión del Trárn 

Listado de altas/bajas de Dirección Jardín Materno Documentación para Departamento Seguros 

asegurados Infantil gestión de pago 
Departamento Mesa de 

Dirección Obras y Nota de reclamo Entradas y Archivo 

Operaciones 

Frecuencia de ejecución 
	

Normativa aplicable 
	

Sistemas involucrados 

Una vez al mes y antes de 
	

N/A 

los vencimientos de las 

Pólizas 

N/A 



Predeterminado / 
No Predeterminado 

N/A No Predeterminado Mail que se envía al 

Proveedor de Seguros 

Nota de Reclamo 

Informe de altas/bajas de 

asegurados físico 

No Predeterminado Se adjunta luego al EXP N/A 

Nota de Crédito/Débito No Predeterminado Enviada por el proveedor 

de Seguros, indicando el 

dinero a favor o no de la 

HCDN. 

N/A 
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Procedimiento narrativo 

Este procedimiento abarca tanto la facturación mensual como la facturación anual de seguros, 

esta última puede abonarse en cuotas mensuales e incluir la Nota de Crédito en caso de bajas 

dentro de las cantidades establecidas de personas o bienes asegurados contenida en dicha 

facturación. 

1. Solicitud y recepción del Informe de novedades. 

1.1. El empleado del Departamento Seguros recibe el Informe de altas/bajas de asegurados 

por mail y en físico, por parte de la Dirección de Jardín Materno Infantil y a la Dirección de 

Obras y Operaciones. 

En caso de no recibir el Informe en tiempo y forma, se solicita vía mail que lo envíen. 

1.2. Confecciona una planilla de Excel con los datos del Informe anterior. 

2. Envío de Novedades y Control de la Factura 

2.1. Envía mail adjuntando el Informe de altas/bajas de asegurados y la planilla de Excel 

confeccionada al proveedor para que el mismo pueda calcular el importe de pago a partir 

de dicha información, y espera hasta recibir la Factura, el Cupón de Pago y la Nota de 

Crédito/Débito en caso de corresponder. 

2.2. Recibe por mail, la Factura, el Cupón de Pago y la Nota de Crédito/Débito por parte del 

Proveedor de Seguros. 

2.3. Imprime la Factura, el Cupón de pago y Nota de Crédito/Débito. 

2.4. Controla si coincide la cantidad de asegurados de la Factura con el Informe de altas/bajas 

_......,s de a eg u rad os. 
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2.4.1. Si las cantidades coinciden con el Informe de altas/bajas de asegurados, envía la 

Factura, el Cupón de Pago y la Nota de Crédito/Débito al Departamento Mesa de 

Entradas y Archivo, quien procederá a realizar un EXP, dando por finalizado el 

procedimiento. 

2.4.2. Si las cantidades no coinciden, confecciona una Nota de Reclamo, informando el 

Proveedor de Seguros dicha situación. 

2.4.2.1. Imprime la Nota de Reclamo. 

2.4.2.2. Solicita firma de la Nota de Reclamo al Director de Compras. 

2.4.2.3. Recibe Nota de Reclamo Firmada por el Director de Compras. 

2.4.2.4. Adjunta la Nota de Reclamo firmada a la Factura, Cupón de Pago y Nota de 

Crédito/Debito. 

2.4.2.5. Envía la Nota de Reclamo, la Factura, el Cupón de Pago y la Nota de 

Crédito/Débito el Proveedor de Seguros, dando por finalizado el 

procedimiento. 
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Formularios 

Nota de Reclamo 

Zimbra: 
	 seguros.dgac@hcdn.gob.ar  

Factura - Póliza: 5639 - Enero 

De : Departamento de Seguros <seguros.dgac@hcdn.gob.ar> jue, 27 de oct de 2016 13:00 

Asunto : Factura - Póliza: 5639 - Enero 

CC : seguros dgac <seguros.dgacOhcdn.gov.ar> 

ESTIMADOS, TENGO 115 ALUMNOS Y EN LA FACTURA SON 116, "APELLIDO, NOMBRE" ESTA 
DADO DE BAJA DESDE EL MES DE MM AA, ¿CÓMO HACEMOS? PASAMOS ASI LA FACTURA Y 
LUEGO RECIBIMOS NOTA DE CREDITO O HACEMOS OTRA FACTURA AHORA? 

	 Mensaje original 	 
De: 
Para: "Departamento de Seguros" <seguros.dgac@hcdn.gob.ar> 

Enviados: Viernes, 5 de Febrero 2016 8:03:03 
Asunto: Factura - Póliza: 5639 - Enero 

Lili te paso la factura 

(See attached file: 5639 Enero 2016.pdf) 

Saludos 

Nación Seguros S.A. 



Datos del Tomador 

61w191.1. Y ~Ido /R. Social Carnet* De PleAados De La Necton 

Puriddo: AvAityadada 1864 Provincia: Capital Federal 	 'Localidad: Capital Fedend (1033) 

Condicen de IVA: CU1T: 30534213332 

® TEA-GYPO'`i Nota de Crédito 

Vigencia 
	

Condiciones Particulares 

Desde 
	

liada 	 o 
	

Cuente 
	

%aran 
	

14 Orden 

01/0612016 
	

01110/2016 
	

4 Meses 
	

J 21 
	

Vida 
	

0029 	016 
	

15-10 
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laye/estos 	 
-Frrern-laig 
"t da Vklas 

Condrobenle asordo r141 cumpardenio de ree formalidades dd ~non de lacte/404n y registracten (tetenickin General AFIP 
141543 Anexo I) 

Lugar y tad a de emitido: 19 de octubre de 2016 

recriado vencimiento de Otra, pato: 05 da noviembre de 2016  

Deechpción dei deseo: Según le especifica en le 4011.4 

Moneda del Contrato: Pasos. 

Nue cualquier conmina dirigirse a Nación Segunda S A 040001069908. 

Nación Seguros S.A, • San ~Un 913, 5* Piso (C1004AAS) Ciudad Autónoma de Buenos Aires - Tu (011) 4319-9900 
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Nota de Crédito 

Nota de Debito 
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NACION 
SEGUROS 
	

Nota de Débito 

CiiiIp7iiiict45 !Tia 1571Iiis leo de 
tutearte 

_gol  
C0FICSIVO IM Inn ge Cuate 	Vean/Mema 

ramt rnoussl o 0 
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Lugar y lezna de ondeada: 

Fecha de workornI9nto de pirmr paga 

Desalando del Miga 1 

Manada 01G:imana Pesas. 

Mie oaalxcacca te 	e Nación Seguras5A 0-1100-1360-9915. 
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Informe de Alta/Baja de asegurados 

11 <N,norát,10 
kik^ tlitrut, 

1.1t• 	Natit'm NOMINA ACTUALIZADA AL DD DE MM DE AA 

TURNO MAÑANA 

N ° DE ORDEN APELLIDO Y NOMBRE D.N.I F. NAC, 

1 

2 

TURNO TARDE 

N ° DE ORDEN APELLIDO Y NOMBRE D.N.I F. NAC. 

. Z 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 
ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección Compras 

Subdirección de Compras y Seguros 

Departamento Seguros 

,,,Recepción y Distribución de Pólizas 



N/A N/A 

Origen del tr4mite Gestión del Trámite 

Póliza de Seguro Póliza de Seguro 

Nota de Guarda 

Proveedor de Seguros Departamento Seguros 

Dirección solicitante 

Dirección de Tesorería 

Cada vez que se reciben 

las Pólizas de Seguro por 

parte del Proveedor de 

Seguros 

DSAD N°: 0 1 1 / 1 7 

Recepción y distribución de Pólizas 

Objetivo del procedimiento 

Recibir las Pólizas de Seguro enviadas por el Proveedor de Seguros y gestionar la correspondiente 

guarda de las mismas con el Departamento Tesorería y la Direcciones Solicitantes. 

Alcance del procedimiento 

Desde que el Departamento Seguros recibe las Pólizas de Seguro por parte del Proveedor de 

Seguros, hasta que las mismas son enviadas para su guarda al Departamento de Tesorería. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Seguros - Subdirección Compras y Seguros - Dirección de Compras 

• Departamento Tesorería - Subdirección Tesorería - Dirección de Tesorería 

• Dirección solicitante 

• Proveedor de Seguros 

Cuadro resumen 



Observaciones Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

N/a Predeterminado Póliza El Departamento de 

Tesorería realiza la guarda, 

porque esta dirección 

posee una bóveda 

Copia de Póliza de Seguro Predeterminado Carpeta 

"Contrataciones" 

Copia de póliza original. 

Memo de Solicitud de 

Guarda 

No Predeterminado Se Archiva en Tesorería 

solo porque esta dirección 

posee una bóveda 

N/A 

DSAD N': 1 1  / 1 7  

Procedimiento narrativo 

I. Recepción de Pólizas de seguro. 

1.1. El empleado del Departamento Seguros recibe la Póliza de Seguro por parte del Proveedor de 

Segu ros. 

1.2. Realiza dos copias a la Póliza de Seguro. 

2. Distribución y archivo de Pólizas de seguro. 

2.1. Confecciona un Memo de Solicitud de Guarda para el Departamento de Tesorería. 

2.2. Imprime el Memo de Solicitud de Guarda. 

2.3. Adjunta el Memo de Solicitud de Guarda a la Póliza de Seguro. 

2.4. Envía Memo de Solicitud de Guarda y Póliza de Seguro al Departamento de Tesorería, para que se 

encargue del guarda de las mismas. 

2.5. Envía una copia de la Póliza de Seguro a la Dirección solicitante. 

2.6. Archiva la otra copia de la Póliza de Seguro en la carpeta llamada "Contrataciones", dando por 

finalizado el procedimiento. 
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Diagrama de Flujo 
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Provincia 
Seguros 

Provincia SegurasSA- Corles Pellerts 
C.1 1109411A Suerios Aires • Tel. 434n Tir.ln 
Fas: 4:34E3331 LU.11.30,52750815-5 

nuOnCIS 	Limes Si de °cataron° 79te 

cwy-qo: 833486 HONORABLE CAMARA Da DIPUTADOS DE LA NAO 
CASILLERO GRA,_ CASA CENTRAL 
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Nota de Solicitud de Guarda 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

H. CÁMARA DE DIPUTADOS DE LA NACIÓN 

MEMORÁNDUM 

Asunto: CUDAP: EXP-HCD: 0000/00 — "s/ SEGURO 

DE LA H.C.D.N," MMAA/MMAA 

SE REMITE PARA SU GUARDA ORIGINALES DE LA POLIZA N" 000/00 

CONTRA 	 ; EMITIDA POR 	  CUYA VIGENCIA OPERA DESDE 

D ry m MJAA Al Di i/AA 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

hi ANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERA. 

ADMINISTRATIVO CON ABLE 

Dirección de Tesorería 

Subdirección Tesorería 

Departamento 
Tesorería 
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*lb 	 • 
*II**  
/IN.* 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO a 'A' E 

Dirección de Tesorería 

Subdirección Tesorería 

Departamento Tesorería 

Cierre del día 



igen del Trámite 	j Egreso del Trámite 

Frecuencia de ejecución 

Físico 

Sistema de Tesorería N/A 

Parte de Tesorería 

Predeterminado 
No Predeterminado 

Predeterminado Archivo correspondiente Planilla que surge del 

sistema de Tesorería 

Sistemas involucrados 

Información recuperada 

de la carpeta 

correspondiente 

Departamento Tesorería Parte de Tesorería Departamento de 

Contabilidad Centralizada 

Departamento Tesorería 

DSAD INJ: 0 1 1 / 1 7 

Cierre del día 

Objetivo del procedimiento 

Realizar el cierre del día correspondiente a las cuentas bancarias, y la actualización de los valores 

que se tienen en custodia. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se realiza el cierre del día hasta que se recibe del Departamento de Contabilidad 

Centralizada la copia del Parte de Tesorería. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Tesorería - Subdirección Tesorería - Dirección de Tesorería 

• Departamento de Contabilidad Centralizada - Subdirección Contabilidad y Presupuesto 

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

Cuadro Resumen 
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Procedimiento narrativo 

1. Registro del Parte 

1.1. El empleado del Departamento Tesorería realiza el Cierre del día en el Sistema de Tesorería, dando 

por terminados los movimientos que se han realizado en el día. 

1.2. Toma Comprobantes de la carpeta correspondiente a lo procesado en el día, estos comprobantes 

son los correspondientes a las transacciones, al retiro de documentos y al retiro o ingreso de 

efectivo al departamento. 

1.3. Da de baja la documentación con los comprobantes que recupero en el paso anterior. 

1.4. Imprime el Parte del día corriente y del día anterior, el parte está compuesto por el cierre de las 

cuentas bancarias y por los documentos y efectivo que tiene en custodia el Departamento 

Tesorería. 

1.5. Adjunta la documentación de lo realizado en el día al Parte del día corriente. 

2. Envío, Recepción y Archivo del Parte. 

2.1. El Empleado del Departamento Tesorería entrega los Partes de Tesorería al Subdirector de 

Tesorería para la firma. 

2.2. El Subdirector de Tesorería Firma los Partes. 

2.3. Entrega los Partes de Tesorería al Empleado de Tesorería para que este lo envié al Departamento 

de Contabilidad Centralizada. 

2.4. El empleado de Tesorería recibe los Partes firmados. 

2.5. Envía Los Partes firmado al Departamento de Contabilidad Centralizada, y espera hasta que vuelva 

el Parte del día anterior de Contabilidad Centralizada. 

2.6. El Empleado de Tesorería recibe el Parte del Día anterior del Departamento de Contabilidad 

Centralizada. 

2.7. Archiva el Parte de Tesorería en el Archivo correspondiente, dando por finalizado este 

procedimiento. 
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Diagrama de Flujo 

Cierre del día 

1.
  R

eg
is
tr

o
  d

el
 P

a
rte

  
 

Empleado — Departamento de Tesorería 
Subdirector - Subdirección de 

Tesorería 
Departamento de Contabilidad 

Centralizada 

Initio 

1.1. Realiza Cierre 
del día en Sistema 

"Tesoreria" 
Corres- 

pondiente 
1.2. Torna Cornprob 

dela carpeta 
corresp. delo 

procesado en el día 

4...___ Com pro tes ban  

....---... 

11' 
1.3. Da de baja 

documentación en 
custodia con 

comprobantes  

1.4. Imprime parte 
del día corriente y 

del dia anterior 

____.,. Parte 1 _ 

* 
"..-- -te*2 

1.5. Adjunta 
documentación al 

Parte del día 
corriente 

---. 

Parte 1 ›, _ 

''--/-- 

2
.  E

nv
ío

,  R
e

ce
p

ci
ó
n
  y

  A
rc

h
iv

o
  d

e
l P

ar
te

  
 

v 

2.2. Firma los partes 2.1. Deriva para la 
firma 

_ parte 1  
......(arte 2 

......----,--1› 

Parte 1 _ 

Parte 1 ...., 	 
2.3. Entrega

ar 	
pa 

env 	a 	
ra 

contabilidad 

~.
--..—Carté2 

.........----. 
2T. 4e.R.,eecri ,baeFPi rarnrtemdoe 

...—C7..... ---te 2 

►  
Registración 

Parte de 
2.5. Envía Partes a 

contabilidad Parte 1 

- arte 2 tesoreria centralizada 

Hasta que el 
Parte regrese 

IP 
2.6. Recibe Parte 4 

2.7. Archiva Parte 

_.......__ 
	L 	- Parte 1]  

Fin Corres- 
pondi ente 



DS/k:D1T: O 1 1 / 1 7 

Formularios 

Parte de Tesorería 

■•■•■•• ..."1,11.011,1005 
AR0.111.1 

91.100•001,1n 
0.4. AdnOnl.dreodv, Cood.1.1. 

H. C4.».1, d, ffIdulad.. d. I. Norido 
PECHAS KX.09,2010 

PARTE DIARIO DE  TESORERIA 

01.11,.... C14. 0,770,l/ 	 0 f 	 c4.000 ,,,n 	 InWtO 	 h,w1,, 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

iiNISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Tesorería 

Subdirección Tesorería 

Departamento Tesorería 

Proceso de pago 



N/A ComDoc 

Sistema de Tesorería 

e-sidif 

Cada vez que se recibe un 

Trámite aprobado para 

efectuar un pago. 

Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

graso del Trámite Egreso del Trámite Gestión del trámite 

TRI 

CORRES 

EXP 

Transacción realizada Departamento Tesorería Departamento Despacho 

Normativa, aplicable Sistemas involucrados reatencia de ejecución 

Recibo de Egreso Talonario numerado Predeterminado N/A 

Recibo de Pago de 

Contrato 

No Predeterminado Plantilla de Word N/A 

DsA,) No: 4 1 1 11 7 

Proceso de Pago 

Objetivo del procedimiento 

Realizar el pago de los Trámites de la HCDN según la modalidad de pago correspondiente. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe un Trámite aprobado por parte del Departamento de Despacho, hasta que se 

efectúa la transacción y guarda el recibo de la transacción en la carpeta correspondiente. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Tesorería - Subdirección Tesorería - Dirección de Tesorería 

• Departamento de Despacho Dirección General 

• Autoridad Competente 

• Beneficiario 

• Banco 

Cuadro Resumen 
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Procedimiento narrativo 

El empleado del Departamento Tesorería recibe el Trámite del Departamento de Despacho, con 

posterioridad que dicho departamento haya realizado el proceso de "Recepción y Despacho de Trámite". 

1. Recepción y Control de Trámite 

1.1. El Empleado del Departamento Tesorería controla que el Trámite se encuentre autorizado para su 

pago. En el caso de que sea un expediente con OP, controla que el EXP o CORRES que reciba se 

encuentre contenido en una OP del sistema e-sidif y en el caso que no se encuentre contenido en 

una OP, se recibe un TRI y se controla que contenga un memo de autorización de pago firmado por 

el Director General Administrativo Contable. 

1.1.1. Si se encuentra autorizado transfiere el EXP al Jefe de Departamento para que confeccione 

el pago. 

1.1.2. Si no se encuentra autorizado devuelve al Departamento Despacho Dirección general, 

ejecutando el proceso de "Envío y Recepción de Trámite" al Departamento de Despacho, 

dando por finalizado el procedimiento. 

2. Registración de Firma 

2.1. El Jefe del Departamento Tesorería corrobora la modalidad de pago, si tiene CBU certificado del 

beneficiario se realizará por transferencia, y si no se realizara por medio de cheque. 

2.1.1. Si no es Transferencia confecciona Cheque, y el comprobante en caso que corresponder. Y 

continua en 2.2 

2.1.2. Si es Transferencia carga los datos de la transferencia en la página web del banco. 

2.1.3. Realiza firma digital Tipo B de la transferencia por medio de clave y ejecuta el 

procedimiento "Registro de Emisión", para que una vez finalizado este procedimiento 

continúa en 3.1 

2.2. Solicita firma Tipo B en el cheque, a otro autorizado dentro de la dirección y ejecuta el 

procedimiento "Registro de Emisión", para que una vez finalizado este procedimiento continúa en 

3.1. 

3. Solicitud de Firma al Director General Administrativo Contable 

3.1. El Jefe de Departamento Tesorería identifica si necesita solicitar firma digital. 

3.1.1. Solicita a la Autoridad Competente que realice firma digital Tipo A por medio de una clave 

y continúa en 4.1 

3.1.2. Solicita a la Autoridad Competente que realice firma manual Tipo A. 

3.1.3. Transfiere Trámite al departamento para que continúe con la gestión y continúa en 4.6. 

4. Gestión de Pago al Beneficiario 
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4.1. Ejecuta Transferencia en la página web del Banco. 

4.2. Transfiere Trámite al departamento para que continúe con la gestión. 

4.3. El empleado del Departamento Tesorería descarga planilla con datos de las transferencias 

efectuadas. 

4.4. Envía mail informando al Beneficiario que se efectuó la transferencia copiando de la planilla 

anterior la fila correspondiente a dicha transferencia. 

4.5. Imprime comprobante de transferencia por duplicado y continúa en 5.1. 

4.6. El Empleado del Departamento Tesorería identifica si es para pago en efectivo. 

4.6.1. Si no es para pago en efectivo envía mail informando al beneficiario que ya se encuentra el 

cheque para ser retirado y continua en 4.7. 

4.6.2. Si es para pago en efectivo realiza cobro del Cheque en el banco. 

4.6.3. Envía mail informando al beneficiario que se encuentra el efectivo. 

4.6.4. Guarda el efectivo en Caja Fuerte, hasta que el Beneficiario lo retire. 

4.6.5. Busca el efectivo en Caja Fuerte. 

4.6.6. Confecciona comprobante. 

4.6.7. Entrega el efectivo al Beneficiario y comprobante para firmar. 

4.6.8. Realiza Copia de Comprobante Firmado y continúa en 5.1. 

4.7. Guarda Cheque en Caja Fuerte, hasta que el beneficiario retire el cheque. 

4.8. Busca el Cheque en Caja fuerte. 

4.9. Entrega el Cheque al Beneficiario contra el comprobante de recepción para firmar. 

5. Envío de Expediente y Archivo de Comprobantes 

5.1. Adjunta Comprobante original al EXP. 

5.2. Guarda Comprobantes en carpetas correspondientes hasta cierre del día, en el caso de pago en 

efectivo es la Copia del Comprobante. 

5.3. Ejecuta el procedimiento de "Envío y Recepción de Trámite", en el caso de que sea un EXP o un 

CORRES se envía al Departamento de Contabilidad Centralizada para que ejecute el procedimiento 

de "Recepción y archivo de Trámite con Orden de Pago", y en el caso de que sea un TRI se envía al 

Departamento Mesa de Entradas y Archivo para que ejecute el Procedimiento de "Recepción y 

Clasificación de Trámite", dando por finalizado este procedimiento. 
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Formularios 

Recibo de Egreso 
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DIRECCIÓN GENERAL ADMINISTRATIVO-CONTABLE 

TESORERIA 

N° 043321 

COMPROBANTE DE "EGRESO DE CAJA" 

RECIBI de la Tesoreria de la H. Cámara de Diputados de la Nación, la cantidad de pesos . „ . 

en concepto de 	  

Buenos Aires, 	  

Firma 	  

SON $ 	  Aclaración 
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RECIBÍ DE LA TESORERÍA DE LA H. CÁMARA DE DIPUTADOS DE LA NACIÓN 

La cantidad de pesos: 

En concepto de pago : 

Cheque N° : 	 Son: $ 

CONT .  
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Tesorería 

Subdirección Tesorería 

Departamento Tesorería 

Gestión de Becas y Subsidios 



N/A Sistema de Tesorería Cada vez que el Director del Departamento Tesorería 

autoriza las Becas y/o Subsidios en el Sistema y 

automáticamente aparece dicha información en el 

Sistema de Tesorería. 

Predeterminado / 
No Predeterminado 

recuencia de ejecución 

Becas y/o Subsidios Departamento Tesorería Departamento Tesorería Beca y/o Subsidios 

Ingre dei Trámite Origen del Trámite Egreso del Trámite Gestión del Trámite 

Se archivan en la carpeta 

correspondiente hasta el cierre del día, 

cuando se realiza el correspondiente 

registro de la Emisión. 

Recibo de Becas y/o 

Subsidios 

Carpeta 

correspondien 

te 

Predeterminado 

Detalle de Cheques Predeterminado Emisión con detalle de los cheques N/A 
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Gestión de Becas y Subsidios 

Objetivo del procedimiento 

Efectuar el pago de las Becas y/o Subsidios a los a los Bloques partidarios, los Diputados de la nación o 

la Autoridad Superior solicitantes. 

Alcance del procedimiento 

Desde que el Departamento Tesorería obtiene la información de las Becas y/o Subsidios por medio 

del Sistema de Tesorería, hasta que se efectúa el pago a los Bloques partidarios, los Diputados de la 

nación o la Autoridad Superior. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Tesorería — Subdirección Tesorería — Dirección de Tesorería 

• Autoridad Competente 

• Bloques Partidarios 

• Diputados de la Nación 

Cuadro Resumen 
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Procedimiento narrativo 

1. Verificación y Gestión del pago de la Beca o Subsidio 

1.1. El empleado del Departamento Tesorería identifica en la opción "Becas y Subsidios" del Sistema 

integrado de indicadores de gestión el estado "Autorizado" de las Becas y Subsidios. Dichas Becas 

y Subsidios son solicitadas por los Bloques partidarios, los Diputados de la nación y las Autoridades 

Superiores, y las mismas son aprobadas por Secretaría General de Presidencia. 

1.2. Verifica la modalidad de pago de las Becas y Subsidios. 

1.2.1. Si la modalidad de pago es Transferencia, carga los datos de la Transferencia en la página 

del Banco. 

1.2.2. Solicita firma digital Tipo B, por medio de una clave. 

1.2.3. Si la modalidad de pago es Cheque, descarga los datos de las Beca y/o Subsidios en la 

opción "Becas y Subsidios" del Sistema de Tesorería, y continúa en 1.3. 

1.3. Importa los datos de las Becas y/o Subsidios a la opción "Impresión de Cheques" del Sistema de 

Tesorería. 

1.4. Imprime el Cheque, mediante formulario continuo. 

1.5. Gestiona firma manual Tipo B, en los Cheques. 

1.6. Solicita la firma manual Tipo A, a la Autoridad Competente. 

1.7. El Empleado del Departamento Tesorería recibe el Cheque firmado. 

1.8. Imprime el Recibo de Egreso, y el detalle de cheques. Luego ejecuta el procedimiento de 

"Registración de Emisión", para luego continuar con este procedimiento. Y luego espera hasta que 

los Bloques partidarios, los Diputados de la nación y las Autoridades Superiores retire el Cheque 

correspondiente. Una vez finalizado dicho procedimiento continúa en 2.1. 

2. Entrega del Cheque 

2.1. El Empleado del Departamento Tesorería, entrega el Cheque a representante de Bloque partidario, 

el Diputado de la nación o la Autoridad Superior. 

2.2. Solicita la firma del Recibo de Egreso a representante de Bloque partidario, el Diputado de la 

nación o la Autoridad Superior. 

2.3. El Empleado del Departamento Tesorería recibe el Recibo firmado de parte del representante 

Bloques partidarios, el Diputado de la nación o la Autoridad Superior. 

2.4. Guarda los Recibos de Becas y/o Subsidios en la carpeta correspondiente, hasta el cierre del día, 

dand por finalizado este procedimiento. 
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Formularios 

Recibo de Becas y/o Subsidios 

RECIBO N2 
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Control y Reintegro de Caja Chica, Bloques y Fondos Varios 

Objetivo del procedimiento 

Realizar el control y el reintegro de Caja Chica, Bloques y Fondos varios. 

Alcance del procedimiento 

Desde que el Departamento Tesorería recibe el Expediente con las Facturas, por parte del 

Departamento de Mesa de Entradas y Archivo, hasta que se realiza el reintegro del efectivo de las 

Cajas Chicas. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Tesorería — Subdirección Tesorería — Dirección de Tesorería 

• Departamento Mesa de Entradas y Archivo - Subdirección Administración — Dirección de 

Administración 

• Departamento Patrimonio — Subdirección Administración — Dirección de Administración 

• Autoridad Competente 

• Empleado responsable 

• Banco 

Cuadro Resumen 

Expediente con las 

Facturas 

Departamento Mesa de 

Entradas y Archivo 

Dinero de Cajas Chicas Departamento Tesorería 

Observaciones 

N/A 

Frecuencia de ejecución 	Normativa aplicable Sistemas involucrados 

Cada vez que se recibe un 
EXP con las Facturas de 

rendiciones de Caja Chica. 

Reglamento Interno de 
Caja Chica. 

N/A 

Registros Físicos 

Recibo de Egreso 

Predeterminado / 
No Predeterminado 

Predeterminado 

Archivo 

N/A 

Recibo de Ingreso Predeterminado N/A N/A 
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Procedimiento narrativo 

El EXP con las Facturas llega al Departamento Tesorería desde el Departamento Mesa de Entradas y 

Archivo, luego de haberse ejecutado el procedimiento de "Caratulación de Trámite" 

1. Recepción y Control de EXP 

1.1. El empleado del Departamento Tesorería realiza el control de todas las Facturas del EXP. En el caso 

de los bloques, realiza control de la declaración jurada, a los efectos de la descripción del 

procedimiento se nombrarán como facturas. 

1.1.1. Si el control de las Facturas es correcto según el Reglamento Interno de Caja Chica, 

controla si tiene bienes patrimoniales. 

1.1.1.1. Si no tiene bienes patrimoniales, solicita al Jefe del Departamento Tesorería la 

confección de Cheque por el monto total. 

1.1.1.2. Si tiene bienes patrimoniales, escanea Factura con bien patrimoniable. 

1.1.1.3. Escanea la carátula del EXP. 

1.1.1.4. Envía mail con la Factura escaneada y la carátula del EXP escaneada, al 

Departamento de Patrimonio y Suministros para que ejecute el proceso de "Alta 

de Bien de Uso". Y retorna en 1.1.1.1. 

1.1.2. Si el control de las Facturas no es correcto, anula la Factura incorrecta. 

1.1.3. Comunica por mail o por teléfono, al Responsable de la Caja Chica que la Factura no es 

correcta. 

1.1.4. Corrige el monto a reintegrar en la Carátula y retoma en 1.1.1 

2. Confección y Firma de Cheque 

2.1. El Jefe del Departamento Tesorería, confecciona el Cheque. 

2.2. Solicita la firma manual, Tipo B. y ejecuta el procedimiento de "Registración de Emisión", para que 

una vez finalizado continúe con este procedimiento. 

2.3. Solicita la firma manual Tipo A, a la Autoridad Competente. 

2.4. Transfiere el Cheque al Empleado del departamento para que cobre el Cheque. 

2.5. El Empleado del Departamento Tesorería recibe el Cheque por parte del Jefe. 
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3. Cobro de Cheque y Retiro del Responsable 

3.1. Realiza el cobro del Cheque en el Banco. 

3.2. Guarda el dinero en la Caja Fuerte, hasta que el responsable de la Caja Chica se presente a 

retirarlo. 

3.3. Identifica que la persona que retire el dinero, sea la persona autorizada. 

3.4. Entrega el dinero en efectivo y Solicita la firma del Recibo de Egreso al Empleado responsable. 

3.5. Realiza Copia de Recibo de Egreso firmado. 

3.6. Guarda copia Recibo de Egreso en la carpeta correspondiente, hasta el cierre del día. 

3.7. Adjunta Recibo Original al EXP. 

3.8. Deriva EXP al Departamento de Mesa de Entradas y Archivo mediante el proceso "Envío y 

Recepción de trámite" dando por finalizado este proceso. 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROC DIMIEN-  OS 

DIRECCIÓN GENERD 
ADMINISTRATIVO CONI AD„. 

Dírección de Tesorería 

Subdirección Tesorería 

Departamento Tesorería 

Control y pago de haberes 



Sistemas inuolucr Frecuencia de jecución 

N/A Sistema de Tesorería Cada vez que el Departamento Tesorería recibe el 

Listado de Remuneraciones por parte de la Subdirección 

de Remuneraciones y Dietas. 

Cuadro Resumen 

Ingreso del Trámite 	Origen del Trámite 

Listado de 

Remuneraciones 

Transferencia realizada Departamento Tesorería Subdirección de 

Remuneraciones y Dietas 

Predeterminado Listado de 

Remuneraciones 

eterminado 
o Predeterminado 

Nota de Transferencia No Predeterminado N/A N/A 

La información contenida 

en dicho Listado, también 

se recibe en digital (CD) 

N/A 

DSAT)N°: O 1 I 1 7 

Control y Pago de Haberes 

Objetivo del procedimiento 

Realizar el correspondiente pago y posterior registro, de los Haberes de los empleados de la 

HCDN. 

Alcance del procedimiento 

Desde que el Departamento Tesorería recibe el Listado de Remuneraciones, físico y digital, por 

parte de la Subdirección de Remuneraciones y Dietas, hasta que se efectúa el pago y registro de 

los mismos. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Tesorería - Subdirección Tesorería - Dirección de Tesorería 

• Subdirección de Remuneraciones y Dietas — Dirección de Relaciones Laborales — Dirección 

General de Recursos Humanos 

• Autoridad Competente 

• Banco 



DS_Al) ke: 0 1 I 1 7 

Procedimiento narrativo 

1. Recepción de Listado de Remuneraciones de empleados. 

1.1. El empleado del Departamento Tesorería recibe los Listados de Remuneraciones por triplicado y 

los CD's con la misma información, por parte de la Subdirección de Remuneraciones y Dietas. 

1.2. Firma la carátula del Listado de Remuneraciones, indicando la recepción de dicha documentación. 

1.3. Devuelve la carátula firmada a la Subdirección de Remuneraciones y Dietas. 

1.4. Controla que las liquidaciones se encuentran en una Orden de Pago. 

1.4.1. Si se encuentran en una Orden de Pago, confecciona Nota de Solicitud de Transferencia, 

autorizando al Banco a que realice la transferencia solicitada. 

1.4.2. Si no se encuentra en una Orden de Pago, devuelve a la Subdirección de Remuneraciones y 

Dietas. 

2. Gestión de la firma de la Solicitud de Transferencia. 

2.1. Imprime Nota de Solicitud de Transferencia, por duplicado. 

2.2. Solicita firma manual Tipo B, a las Notas de Solicitud. 

2.3. Solicita firma manual Tipo A, a la Autoridad Competente. 

3. Envio de la Nota al Banco y Registro de la Emisión. 

3.1. El empleado del Departamento Tesorería envía las Notas de Solicitud de Transferencia y los CD's al 

Banco para que efectúe la transferencia. 

3.2. Recibe una de las Notas de Solicitud de Transferencia firmada por parte del Banco. Ejecuta el 

procedimiento de "Registración de Emisión", registrando la transferencia efectuada, para que una 

vez finalizado continúe con este procedimiento. 

3.3. Archiva la Nota de Solicitud de Transferencia en una carpeta correspondiente, dando por 

nalizado dicho procedimiento. 
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Formularios 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 
/ADMINISTRATIVO CONTABLE. 

Dirección de Tesorería 

Subdirección Tesorería 

Departamento Tesorería 

Control de pago de Tesoreria General de la 
Nación 
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Control de Pago de Tesorería General de la Nación 

Objetivo del procedimiento 

Gestionar la recepción de los expedientes con Órdenes de Pago para reintegrar a la Cuenta de 

Sobrantes de la Honorable Cámara de Diputados. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe un Trámite para reintegro de fondos, se gestiona el reintegro de los fondos, 

hasta que se envíen los expedientes al Departamento de Contabilidad Centralizada para su 

archivo. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Tesorería - Subdirección Tesorería - Dirección de Tesorería 

• Departamento Liquidación de Gastos - Subdirección Contabilidad y Presupuestos -Dirección 

de Contabilidad y Presupuesto. 

• Departamento Despacho Dirección General 

• Autoridad Competente 

Cuadro Resumen 

Ingreso del T rigen del Tr el Trámite 

Expediente para reintegrar Departamento Despacho 

Dirección General 

Expediente o Corresponde 

para archivo 

Departamento Tesorería 

Departamento de 

Contabilidad Centralizada 

Cada vez que se recibe un Trámite para realizar 

un reintegro. 

N/A ComDoc / Sistema de 

Tesorería / e-sidif 

   

   

Planilla "Cobro a TGN" No Predeterminado N/A Planilla Excel 

Comprobante de Transferencia Bancaria Predeterminado N/A Se imprime de la página del Banco 

Nota de Solicitud de Archivo No Predeterminado N/A N/A 
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Procedimiento narrativo 

El empleado del Departamento Tesorería recibe el Trámite desde el Departamento Despacho, con 

posterioridad de que dicho departamento haya realizado el proceso de "Recepción y Despacho de 

Trámite". 

1. Control y Registro de la Orden de Pago 

1.1. El Empleado del Departamento Tesorería controla por medio del sistema e-sidif, que el monto de 

la OP coincida con el monto total de los EXP contenidos en ellos. 

1.1.1. Controla si la OP es para pago o si ya se pagó sobrantes. 

1.1.1.1. Si la OP ya se pagó por sobrantes, y es para hacer el reintegro en esta cuenta, en 

planilla "Cobro TGN" la fecha, el número y el monto de la OP, y espera hasta que 

se efectúe el pago por parte de la Tesorería General de la Nación y continúa en 

1.2. 

1.1.1.2. Si la OP no se pagó, deriva para que continúe en proceso de pago. ejecuta el 

procedimiento de "Proceso de Pagos", dando por finalizado este procedimiento. 

1.1.2. Si no coincide soluciona diferencias con el Departamento de Liquidación de Gastos. 

1.2. Registra en la planilla "Cobro TGN" la fecha en la que se efectuó el pago. 

2. Ejecución y Firma de la Transferencia 

2.1. Entrega el EXP al Jefe del Departamento Tesorería para que realice la transferencia bancaria de la 

Cuenta Presupuesto a la Cuenta de Sobrantes. 

2.2. El Jefe del Departamento Tesorería carga los datos de la transferencia en la página del banco. 

2.3. Solicita la firma digital Tipo B de la transferencia por medio de una clave. Y ejecuta el Proceso 

"Registro de Emisión", para una vez finalizado continuar con este procedimiento. 

2.4. Solicita al Autoridad Competente que realice firma digital Tipo A, por medio de una clave. 

2.5. Ejecuta la Transferencia en página del Banco. 

2.6. Imprime el comprobante de la transferencia. 

2.7. Guarda en la carpeta correspondiente hasta cierre del día. 

3. Confección de la Nota de Solicitud de Archivo y Envío de Expediente 

3.1. Transfiere al departamento los EXP's según OP para enviar al Departamento de Contabilidad 

Centralizada. 

3.2. Confecciona Nota de Solicitud de archivo de EXP para Contabilidad Centralizada. 

3.3. Imprime Nota. 

3.4. Adjunta Nota al EXP. Y ejecuta el proceso de "Envío y Recepción de Trámite" enviando el EXP al 

Departamento de Contabilidad Centralizada, donde se archivan todos los EXP que contengan 

pagos, dando por finalizado este procedimiento. 
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Nota de Solicitud de Archivo 

DE: 

6 

DIRECC1DN TESORERIA DEP 70. CONTABILIDAD 

BUENOS AIRES 26 Octubre de 2016 

ASUNTO: COBRO ORDENES DE PAGO 

RECIBIDO DE LA TESORERIA GENERAL DE LA NACION, SEGUN TRANSFERENCIA 
DEL BANCO DE LA NACION ARGENTINA (CASA CENTRAL) AL BANCO DE LA NACION 
ARGENTINA (SUC ) CORRESPONDIENTE (S) A LA SIGUIENTE DOCUMENTACIÓN 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

NUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 
INISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Tesorería 

Subdirección Tesorería 

Departamento Tesorería 

Custodia de valores 



Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

rigen del Tr tión del Trámite greso del Trámite Ingreso del;Trámite 

Nómina de nuevos 

diputados 

OC de Valores 

Secretaria Parlamentaria Valores en poder del 

Diputado 

Departamento Tesorería 

Diputado 

Frecuencia de ejecución Normativa aplicable 

Nómina de Diputados 

Valores en custodia 

Recibo de Pines o Broches 

No Predeterminado 

No Predeterminado 

No Predeterminado 

Nóminas 

N/A 

N/A 

N/A 

Planilla de Excel 

Plantilla de Word 

DSAJ) N': 01 1 1 1 7 

Custodia de Valores 

Objetivo del procedimiento 

Custodiar los pines y medallas correspondientes a los Diputados de la Nación. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe la Nómina de los nuevos Diputados que recibirán pines o medallas, hasta que 
los mismos son entregados a los nuevos Diputados. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Tesorería —Subdirección Tesorería — Dirección de Tesorería 

• Secretaría Parlamentaria 

• Diputado de la Nación 

Cuadro Resumen: 
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Procedimiento narrativo 

1. Registro y Recepción de valores 

1.1. El Empleado del Departamento Tesorería recibe la Nómina de Diputados por parte de Secretaria 

Parlamentaria. 

1.2. Busca en Intranet OC de valores para Diputados. 

1.3. Registra con lo anteriormente mencionado en planilla de "Valores en Custodia". 

1.4. Guarda nómina en carpeta correspondiente "Nóminas", y espera hasta que lleguen los valores de 
los Diputados. 

1.5. Recibe los valores por parte del Proveedor de los mismos. 

1.6. Registra los valores recibidos en la planilla "Valores en Custodia". 

1.7. Realiza el alta en el "Sistema de Tesorería" por el total de la OP. 

1.8. Guarda los valores en la Caja Fuerte, hasta que el Diputado retire el valor que le corresponda. 

2. Baja de Valores 

2.1. Busca en la Caja Fuerte, el Valor correspondiente al diputado, luego que este solicita el mismo. 

2.2. Imprime comprobante de retiro de valor. 

2.3. Entrega Valor al Diputado y solicita firma de comprobante. 

2.4. Recibe el comprobante firmado. 

2.5. Registra baja de valores en planilla "Valores en Custodia" 

2.6. Guarda comprobante en carpeta correspondiente hasta cierre del día, dando por finalizado este 
procedimiento. 
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Diagrama de Flujo 
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X '4~ 4‘ filfw h é Á, £1411dia 

Recibí de la Honorable cántara de Diputados de la Nación un (1) broche numerado 
de oro 18/1000 kts., 4 grazno. de peso, de forma cuadrangular., con las iníciales H.C.D. grabada 
en alto relieve, que me identifica como Diputado de la Nad,ón, según lo dispuesto por la 
Presti Juncia de esta Honorable Cámara de la Nación en las Resoluciones RP 130/84 y 649/85 
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Formularios 

Recibo de Pines o Broches 

Ciudad Autónoma de 	de 2011. 

01,rolgálth*W•11...., ...... 

Firma 

. Broche N".. 	 

Aclaración 

Nómina de Diputados 

LISTADO DE DIPUTADOS NACIONALES A PARTIR DEL 10/12/15 

-AntubdVOMBRES 	 DtSTRiTO 	 BLOQUE 

."I LIZ:W4k 

PERiOD 

 



DSAJ N': 0 1 1 / 1 7 

Valores en Custodia 

BUENOS AIRES, 3 DE MAYO DEL 2016 

DIRECCION 
	

'ES (..›RE1k1A 

CARGO VAL° RW EN CUSTODIA DE TES1OREPJA 11.C.D.N. 

valor unitario 	total 

A— MEDALLAS 

SIN ORDEN DE COM PRA 

O1. DEN E E C()61 PRA N° 1611117 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 
ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Tesorería 

Subdirección Tesorería 

Departamento Tesorería 

Gestión de Embargo Judicial 



N/A Sistema Tesorería Cada vez que llega el 
Expediente con el Oficio y 
la Grilla de Embargados. 

Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

Ingreso del 	ite Origen del Trámite 

EXPGrilla de Embargos Subdirección de 
Remuneraciones y Dietas 

Comprobante de la 
Transacción 

Departamento Tesorería 

Ges 6n del Trámite 

Oficio Predeterminado N/A N/A 

Grilla de Embargados Predeterminado N/A N/A 

Comprobante de 
Transacción 

Predeterminado Carpeta "Embargados" Emitida por el Banco 

pase ._,,A•eille-Not No predeterminado N/A N/A 

No. 	1 	1 7 

Gestión de Embargo Judicial 

Objetivo del procedimiento 

Gestionar el pago de los sueldos embargados de aquellos empleados pertenecientes a la HCDN. 

Alcance del procedimiento 

Desde que el Departamento Tesorería recibe el Expediente con el Oficio de notificación y la Grilla 

de Embargados, hasta que se realiza el pago de los mismos al Banco. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Tesorería —Subdirección Tesorería — Dirección de Tesorería 

• Subdirección de Remuneraciones y Dietas — Dirección de Relaciones Laborales — Dirección 

General de Recursos Humanos 

• Autoridad Competente 

• Banco 

Cuadro Resumen 
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Procedimiento narrativo 

Este Proceso de ejecuta sistemáticamente hasta que se efectúe el pago total del embargo judicial. 

1. Gestión de Expedientes y Archivo de Oficio. 

1.1. El empleado del Departamento Tesorería recibe el EXP con el Oficio de notificación y la Grilla de 
Embargados. 

1.2. Realiza una copia del Oficio. 

1.3. Archiva la copia del Oficio en una carpeta llamada "Oficios". 

1.4. Confecciona nota de pase para la Dirección General Coordinación Técnico Legal. 

1.5. Imprime la nota de pase 

1.6. Adjunta la nota de pase al EXP. Y envía el EXP que contiene el original del oficio al Departamento de 

Despacho, ejecutando el procedimiento de "Envío y Recepción de Trámite", para que este continúe 

con el procedimiento "Recepción y Despacho de Trámite". 

2. Confección de Cheque. 

2.1. Solicita confección de los Cheques por el monto total por banco de los Embargos, al Jefe del 
Departamento Tesorería. 

2.2. El Jefe del Departamento Tesorería, confecciona los Cheques. 

2.3. Solicita la firma manual Tipo B, de los cheques. Y ejecuta el procedimiento "Registración de 

Emisión", para que una vez finalizado continúe con este procedimiento. 

2.4. Solicita a la Autoridad Competente que realice la firma manual Tipo A. 

2.5. El Jefe del Departamento Tesorería transfiere los Cheques al empleado del departamento. 

2.6. El empleado del Departamento Tesorería adjunta los Cheques banco a las Grilla de Embargados 
según banco. 

3. Registro y Gestión del Pago. 

3.1. Registra a los embargados en la opción "Embargos", del Sistema "Tesorería". 

3.2. Envía el Cheque y la Grilla de Embargados al Banco, para que efectúe el deposito en la cuenta 

judicial correspondiente, y espera hasta que realice dicha transacción. 

3.3. El empleado del Departamento Tesorería retira el Comprobante de la transacción en el Banco. 

4. Archivo de Comprobantes de la Transacción. 

4.1. Realiza una copia del Comprobante de la Transacción. 

4.2. Archiva la copia del Comprobante en una carpeta llamada "Embargos". 

4.3. Archiva Comprobante de la Transacción en la carpeta correspondiente hasta el cierre del día, dando 

por finalizado el procedimiento. 
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Formularios 

Oficio 

Ji Crirriarri d 1>iptr1ndos do laNbrión 

BUENOS AIRES, 

REF: 	 AUTOS: 

DIRECCIÓN GRAL  

ADMINISTRATIVO CONTABLE: 

Visto el Oficio librado por el Juzgado Nacional de Primera 
Instancia en lo Comercial N° 	secretaria N° 	se cumple en informar que el embargo ordenado 
sobre los haberes del Agente 	 N° 	, fue cumplido en su totalidad, se eleva 
el siguiente Informe, adjuntando copia de las boletas de los depósitos realizados. 

Asimismo, se solicita girar las presentes actuaciones a la 
Dirección General Coordinación Técnico Legal para realizar la comunicación respectiva al Juzgado 
intervinlente. Pase a sus efectos,- 
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Nota de pase 

H. Cámara de Diputados de la Nacida 

BUENOS AIRES, 

REF: COMDOC 	 AUTOS: 

DIRECCIÓN GRAL.  

ADMINISTRATIVO CONTABLE: 

Visto el Oficio librado por el Juzgado Nacional de Primera 
Instancia en lo Comercial N° 04, Secretaria N° 07, se cumple en informar que el embargo ordenado 
sobre los haberes del Agente 	 , legajo N° " 	fue cumplido en su totalidad, se eleva 
el siguiente informe, adjuntando copia de las boletas de los depósitos realizados. 

Asimismo, se solicita girar las presentes actuaciones a la 
Dirección General Coordinación Técnico Legal para realizar la comunicación respectiva al Juzgado 
interviniente. Pase a sus efectos.- 

1 / 1 7 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

I qISTRATIVO CON 	E 

Dirección de Tesorería 

Subdirección Tesorería 

Departamento Tesorería 

Gestión de Viáticos Internos 

1 / 1 7 



Cuadro Resumen 

rigreso del Trámite 

Memo de Solicitud de 
Pago 

Origen del Trámite 

Departamento de Gestión 
y Procedimiento 

Viático de Internos Departamento Tesorería 

Cada vez que se recibe un 
Memo de Solicitud de 
Pago de Viático Internos. 

J2 

RP N° 1184/12 

RP N° 1165/12 

RP N° 882/12 

Instructivo de Viáticos 

N/A 

WAD N': O1 1 / 1 7 

Gestión de Viáticos Internos 

Objetivo del procedimiento 

Realizar la entrega de Vales de Viáticos Internos a los Empleados Solicitantes. 

Alcance del procedimiento 

Desde que el Departamento Tesorería recibe el Memo de Solicitud de Pago, hasta que se envía el 

Resumen de los Viáticos pagados al Departamento de Gestión y Procedimientos. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Tesorería — Subdirección Tesorería — Dirección de Tesorería 

• Departamento Gestión y Procedimientos — Subdirección Administración — Dirección de 

Administración 

• Autoridad Competente 

• Empleado Solicitante 

• Banco 
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Registros Físicos 

Memo de Solicitud de 

Pago de Viático Interno 

Predeterminado / 
No Predeterminado 

No Predeterminado 

Archivo 

N/A 

Observaciones 

Memo autorizado por 

Dirección General de 

Secretaria Administrativa 

Recibo de Egreso 

Resumen de Pago de 

Viáticos 

Predeterminado 

Predeterminado 

N/A N/A 

N/A 

mm 

N/A 

Resolución de montos de 

Viáticos Internos 

No Predeterminado N/A N/A 

Procedimiento narrativo 

El Departamento Tesorería recibe el Memo de Solicitud de Pago de Viáticos por parte del Departamento 

Gestión y Procedimientos luego de haber ejecutado el procedimiento de "Solicitud de Viáticos de 
Empleados" 

1. Recepción de Memo de Solicitud de Pago 

1.1. El empleado del Departamento Tesorería recibe Memos de Solicitud de Pago de Viáticos Internos, 

por duplicado. Dicho Memo autoriza a un empleado solicitante a recibir un monto de dinero para 
realizar un viaje al interior del país. 

1.2. Coloca sello de recepción a uno de los Memos de Solicitud de Pago. 

1.3. Devuelve Memo sellado al Departamento de Gestión y Procedimientos. 

1.4. Identifica la cantidad de días solicitados en el Memo. 

1.5. Busca la Resolución de Viáticos Internos en la Carpeta física "Viáticos". Dicha Resolución 

Presidencial indica el monto por día que se le debe entregar al solicitante, de acuerdo al lugar de 
destino del viaje. 

1.6. Calcula monto del Viático, multiplicando la cantidad de días con los valores prestablecidos de la 

Resolución Presidencial, y espera hasta que el Empleado Solicitante retire el dinero en efectivo del 
Viático. 

2. Entrega de efectivo al Empleado Solicitante 

2.1. El empleado del Departamento Tesorería confecciona el Recibo de Egreso. 

2.2. Imprime el Recibo de Egreso por duplicado. 

2.3. Busca el dinero en la Caja fuerte que se encuentra en el departamento. 

2.4. Entrega el dinero en efectivo al Empleado Solicitante y solicita la firma del Recibo de Egreso. 

Reck el Recibo firmado, y espera hasta acumular varios Recibos de Egreso de Viáticos Internos. 
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3. Reintegro de Efectivo 

3.1. El Empleado del Departamento Tesorería transfiere los Recibos de Egreso al Jefe de Tesorería para 

que confeccione el Cheque destinado al reintegro del dinero. 

3.2. El Jefe del Departamento Tesorería confecciona el Cheque. 

3.3. Solicita la firma manual Tipo B, 

3.4. Ejecuta el procedimiento "Registración de Emisión", para que una vez finalizado continúe con este 

proceso. 

3.5. Solicita la firma manual Tipo A, a Autoridad Competente. 

3.6. El Jefe del Departamento Tesorería transfiere el Cheque al Empleado del departamento para que 

realice el cobro del mismo. 

3.7. El Empleado del Departamento Tesorería recibe el Cheque. 

3.8. Realiza el cobro del Cheque. 

3.9. Recibe efectivo. 

3.10. Guarda efectivo en la Caja Fuerte. 

4. Confección del Resumen y Memo de Pago 

4.1. Confecciona el Resumen de Pago de Viáticos Internos en Word. 

4.2. Imprime Resumen de Pago de Viáticos. 

4.3. Confecciona Memo de Pago de Viáticos, indicando que se realizó el correspondiente pago de los 

Viáticos solicitados. 

4.4. Imprime el Memo de Pago de Viáticos. 

4.5. Adjunta el Resumen de Pago de Viáticos, el Memo de Pago de Viáticos y los Recibos del pago. 

4.6. El empleado del Departamento Tesorería envía el Resumen de Pago, el Memo de Pago y los 

R ci.•s al Departamento de Gestión y Procedimiento, dando por finalizado el Procedimiento. 



1 I 1 7 

Diagrama de Flujo 
Gestión de Viáticos Internos 

Departamento de 
Gestión y 

Procedimientos 

Empleado — Departamento de 

Tesorería 

Jefe — Departamento de 

Tesorería 

Autoridad 

Competente 
Empleado solicitante Banco 

(  Mido  

4,  
. . 
Empleados 

4 m 	-----i • ern  
............ 

,'' 
"" 

1.1. Recibe Memos 

o 
. ro 

1.2. Sella uno dela 
Memo 

CU 
'V —I. Memo 

.... 
=i- 
L9 
O 

__..........._ 
Recibe Memo 

sellado 
+...._ 

— .......-- 

Memo 
■ ,--' .... 

_ 	1.3. Devuelve 
Memo sellado 

o 

1 
-27 
C 

1.4. Verifica 
cantidad de dlas de 

Viáticos 

:8 4 
0- 

v 

1.5. B.o 
Resolución de 

Viáticos 

-4 
1.6. Cak da monto 

del da 000 la 
Resaluden 

Ha. que e 
Diputado retire 

el dinero de 
VI1 ticos 

) 



DS.A,L) -: 411/17  7 

Gestión de Viáticos internos 

2
.  E

n
tr

eg
a  

d
e  

e
fe

ct
iv

o  
a

l 
E

m
p

le
a

do
  S

o
li

ci
ta

n
te

  

1
1

 

g-
 2

  
Empleado— Departamento de 

Tesorería 

Jefe —Departamento 

de Tesoreria 
Autoridad Competente Empleado Solicitante Banco 

Solicita pago del 2.1. Confeccio. 
Recibo de Egreso 

— ...—. 

Recibo 

Viático 

........._- 
4 

2.2. Imprime Recibo 
por duplicado 

Recibo   dl yi 

2.3. Baca
en la Ca/a 

vo 
fuerte 

• 

Re iba 

2.4. Entrega 
efectko al 

empleado y solicita 
la tima del Recibo 

' 	— 

- — 	 2.5. Recibe Recibo 
firmado 

•---------• 

Espera hasta 
acumular varios 

Reciba de 	. 
Egreso 



DSAL)  IN'j: O 1 1 / 1 7 

Gestión de Viáticos Internos 

Departamento de 

Gestión y 

Procedimientos 

Empleado — Departamento de 

Tesorería 

Jefe — Departamento de 

Tesorería 
Autoridad Competente Empleado Solicitante Banco 

..---- 

<Recibe Cheque 
entrega Efectivo 

y) 

I 

3.1. Transfiere para 
confección de 

cheque 

32. Confecanna 
Cheque 

Che3ii --- 

,....4.. 	Cheque 

3.3. Solicit 
tipo 

a firma 
B 

Cheque 

3.4. SOlk Pa Firma 
Tipos 

firr". 
Tipo* 

_ 	cheque 

4._  

R.,  iz. 

p  
3.6. ReorboChequa 

3.5. ,. 7ra n 
rocino
sfie rce a 

el
1  ,,,,j Cheque j 

3.7. Realiza Cobna 
de cheque 

------ 

3.8. Recibe Efectivo r 

oo
ex 
22

si 



DSADND: O 1 1 / 1 7 
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Formularios 

Recibo de Egreso 

Wrimam '250u424/44 a ht Q11 c.i&t. 

DIRECCIÓN GENERAL ADMINISTRATIVO-CONTABLE 

TESORERIA 

N° 043321 

COMPROBANTE DE "EGRESO DE CAJA" 

RECIBI de la Tesorería de la H. Cámara de Diputados de la Nación, la cantidad de pesos 

en concepto de 	  

Buenos Aires, 	  

Firma 

 

SON $ 	  Aclaración 	  
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Memo de Solicitud de Pago de Viático Interno 

DIPUTADOS 

• 

19-10-16 
DIRECCIÓN GENERAL DE COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA 

Por la Presente, solicito se autorice el pago de vráticos por corrosión de servicios. 

CANTIDAD DE VIÁTICOS SOLICITADOS 

remarcar la opción que corresponda 

1 2 3 4 
EN LETRAS UNO IMPORTE TOTAL S 1.500,00 

Corresponde un viático por cada: 	Noche transcurrida fuera del turno habitual del agente y/o 
Cuando el recorrido sea mayor a 100 kms. habiendo salido desde la HCDN. 

Mensualmente, un agente no podrá percibir una cantidad de viáticos mayor a 4 (cuatro). 
Cada viatiCo equivale a 37 módulos (R.P. 262/11), oe los que se antrripan 51.500 por cada uno. 

Motiva la presente solicitud, el traslado realizado segun lo detallado debajo: 

LUGAR FECHA Y HORA 
ORIGEN CARA PARTIDA 20-10.16 

DESTINO ROSARIO REGRESO 20 10 16 
REQUIRIENTE 	i 	 _..-.. 

AGENTE 

Nro. C U . . 	i 	 Nro. LEGAJO 

FIRMA Y SELLO DEL REQUIRIENTE 

CUDAP: TRI-HCD: j 	 14786/2016 

Habiendo tomado conobirniento, aUtO'it0 e: pago oe los viáticos solrcrtados. 

FIRMA Y SELLO DIR. GRAL. COORD. ADM. 

15:1  

	

4 	•r, 	O 
Haorendo tomado conocimiento, se recibe la pre7frk sollclurtgLI. 	rá al agente beneficiario. 

• .: 	. 
FIRMA Y sttb.ItkIA  

Recibí conforme de la Dirección Tesoreria, el/los 

viaticols correspondiente/s a la presente solicitud. 

• 

Habiendo tornado conocimiento, se registra la presente. 

FIRMA AGENTE SELLO AUTOMOTORES 
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Resolución de montos de Viáticos Internos 

ANEXO III 

ZONA Monto Diario 
($) 

NOROESTE ARGENTINO (Provincias de JUJUY, 
SALTA, TUCUMAN, CATAMARCA y LA RIOJA) 611 

NORESTE ARGENTINO (Provincias de MISIONES, 
CORRIENTES, ENTRE RIOS, FORMOSA y CHACO) 428 

1CUYO (Provincias de SAN JUAN, MENDOZA 	SAN , 	 y 
i LUIS) 611 

1 CENTRO (Provincias de CORDOBA, SANTIAGO 
DEL ESTERO, SANTA FE y LA PAMPA) 510 

SUR (Provincias de NEUQUEN, RIO NEGRO, 
CHUBUT, SANTA CRUZ y TIERRA DEL FUEGO) 748 

REGION METROPOLITANA DE BUENOS AIRES 
(Provincia de BUENOS AIRES y CIUDAD 
AUTONOMA DE BUENOS AIRES) 

428 
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Resumen de pago de Viáticos 
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a d'ovo% dr 14 p1441,49elilo drt aalmire 40.14mete>poolls. 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE 	IMENTOS  

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTAB 

Dirección de Tesorería 

Subdirección Tesorería 

Departamento Tesorería 

Gestión de Viáticos Externos 



Ingreso de 	 Origen del Trámite 	 o del Ycámlte 	Gestión 

RP vigente Viático Externo Secretaría General de 

Presidencia 

Departamento Tesorería 

Frecuende de e 

Cada vez que llega una RP autorizando a un Diputado a 

recibir un Viático Externo para viajar al Exterior del país. 

RP N° 1056/06— Decreto 

280/95 
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Gestión de Viáticos Externos 

Objetivo del procedimiento 

Realizar el pago de los Viáticos al exterior, y la restitución de la Moneda Extranjera en Caja. 

Alcance del procedimiento 

Desde que el Departamento Tesorería recibe una RP de autorizando a recibir Viáticos al exterior, 

hasta que los mismos son otorgados al Diputado y la Moneda Extranjera es restituida en la Caja 

Fuerte. 

Sectores involucrados: 

• Secretaría General de Presidencia 

• Departamento Tesorería — Subdirección Tesorería — Dirección de Tesorería 

• Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdirección Administración — Dirección de 

Administración 

• Autoridad Competente 

• Solicitante 

• Banco 

Cuadro Resumen 

RP vigente Predeterminado Carpeta de "Resoluciones N/A 

Presidenciales" 

Recibo de Egr 	o Predeterminado N/A N/A 
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Procedimiento narrativo 

1. Recepción de RP y cálculo de Viáticos 

1.1. El Empleado del Departamento Tesorería recibe la RP de parte de Secretaría General de 

Presidencia, en donde se autoriza a un Solicitante a recibir viáticos para realizar un viaje a otro 

país. 

1.2. Identifica el país de destino y la cantidad de días solicitados por RP. 

1.3. Busca el Decreto 280/95 de la RP N°1056/06, donde se establece un régimen de Viáticos y montos 

para los distintos destinos para la Administración Pública Nacional. 

1.4. Realiza el cálculo del Viático, multiplicando los días solicitados por RP con el monto preestablecido 

de ese país de destino, y espera hasta que el Solicitante se presente a retirar el Viático. 

2. Entrega de la Moneda Extranjera 

2.1. Confecciona el Recibo de Egreso en plantilla de Word. 

2.2. Entrega la Moneda Extranjera al Empleado Solicitante y solicita la firma del Recibo de Egreso. 

2.3. Guarda el Recibo de Egreso firmado en una carpeta correspondiente, y espera hasta acumular 

varios Recibos de Egreso, para luego realizar la reposición de la Moneda Extranjera en caja. 

3. Compra de Moneda Extranjera 

3.1. El Empleado del Departamento Tesorería transfiere los Recibos de Egreso al Jefe de Tesorería para 

que confeccione el Cheque destinado a la compra de Moneda Extranjera. 

3.2. El Jefe del Departamento Tesorería confecciona el Cheque. 

3.3. Solicita la firma manual Tipo B. Y ejecuta el procedimiento "Registración de Emisión", para que una 

vez finalizado continúe en con este procedimiento. 

3.4. Solicita la firma manual Tipo A, a la Autoridad Competente. 

3.5. El Jefe del Departamento Tesorería transfiere el Cheque al Empleado del departamento para que 

realice la compra de la Moneda Extranjera. 

3.6. El Empleado del Departamento Tesorería recibe el Cheque. 

3.7. Realiza la compra de la Moneda en el Banco. 

3.8. Recibe la Moneda Extranjera y Comprobante de Compra. 

3.9. Guarda la Moneda Extranjera en la Caja Fuerte. 

3.10. Realiza Copia de comprobante. 

3.11. Envía Original al Departamento de Mesa de Entradas y Archivo para que esta ejecute el 

procedimiento de "Recepción y Clasificación de documentación" y luego el de "Caratulación de 

Trámite" 

3,12. Guarda el Copia Comprobante de la compra en la carpeta correspondiente, hasta el cierre del día, 

dan. • por finalizado el procedimiento. 

4 
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Diagrama de Flujo 
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Gestión de Viáticos Externos 
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Formularios 

Recibo de Egreso 

«,77r Ceil,mara det .7)~1 de I 

DIRECCIÓN GENERAL ADMINISTFtATIVO-CONTABLE 
TESORERIA 

N° 043321 

COMPROBANTE DE "EGRESO DE CAJA" 

RECIBE de la Tesorería de la H. Cámara de Diputados de la Nación, la cantidad de pesos ,,,,, .„.„ ...... ... ... ..... 	...... „... 

en concepto de 

Buenos Aires, 	...... 	........................ 

Firma . 

 

SON $ 	 

  

Aclaración 	  
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RP N° 1056/6 Decreto 280/95 

CONSIDERANDO 

Que en el ámbito de ésta 	Cáleene ro e. 	 del 'nono, do viáticos osera ras 

nie1011C1 al cenen«, 

Que lo .mulepecided de 'fent-aciones aue ee to,;an a los acenses Legisladores. requiere el 

dictado de 50111135 que regulen el otorgarnman 55 dle.ror.,radout 

Ose Para Rr desomPeno  de los funcones eno- .e,dedee. debe hato,  lento o gastos de 

(111:311i19 personal. ocestunedus pu? W pettna"en.z+a bn esf 

Que por io Unto se hoce neee»,o dü,blvm ;01 mAtIRK znocuaclos odia las 

CRITIRbnaaRong$ por viáticos destinados SI 55115 firIPÑ sr. 511.1,CCIOn de esta Honorable Cernera. 

Que el Deaeto 	250193 ebletilece on ■ togthIn de atelloos y montea para los asaltos 

deslave pare le Administrada" Publica Naelo,a,  

Por *do. 

	

EL PREMCNTE CE LA H. Cene e. 	ta11. LA NACION 

Slla 

ARTICULO r • Aprobar el Insta:ere de ~1:05 rara flIn1,"•9.7. al exterior, adjunto a le presente 

ARTICULO 	&dala' a la Subdirecoón de. 15.5)5551a a realizar los pagos de anbtous., previa 

isprOtadOlón doipirsetor Codera] non Contare ?ter re ,de:o 'SOURANTC5 ART.20 LEY 13.022'. 

ARTICULO! - RegLslnySe. caxnunlquese y atel.-ese 
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tara aplicable 

N/A Sistema de Tesorería Cada vez que se recibe un 

Memo autorizando la 

entrega de Vale de 

Combustible 

Entrega del Vale 

Combustible 

Empleado autorizado Departamento Tesorería Memo de Solicitud de Vale 

de Combustible 

ingreso del Trámite Origen del Trámite Egreso del Trámite Gestión del Trámite 

Recibo de Egreso Predeterminado N/A N/A 

Predeterminado N/A N/A Comprobaste de Compra 

N/A Memo autorizado por Dirección 

General de Secretaria Administrativa 

istros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

No Predeterminado Memo de autorización de Vale de 

Combustible 

Vale de Combustible Predeterminado Caja fuerte N/A 

DSADDij: n 
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Gestión de Vale de Combustible 

Objetivo del procedimiento 

Gestionar los Vales de Combustible para la Honorable Cámara de Diputados. 

Alcance del procedimiento 

Desde que un empleado, previamente autorizado, solicita un Vale de Combustible, hasta que el 

mismo es entregado. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Tesorería — Subdirección Tesorería — Dirección de Tesorería. 

• Autorizado 

• Autoridad Competente 

• Organismo Proveedor 

Cuadro Resumen 



DSAt NO: 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CON rABLz. 

Dirección de Tesorería 

Subdirección Tesorería 

Departamento Tesorería 

Gestión de Viáticos de Choferes 

1 / 1 7 



Ingreso del Trerni o del 	 et Tr 

N/A N/A 

Grilla de Autorización de 

Viáticos para Choferes 

Predeterminado / 
No Predeterminado 

No Predeterminado Dicha Grilla la confecciona la Dirección 

General de Coordinación Administrativa. 

N/A 

Recibo de Egreso Predeterminado N/A N/A 

Dirección General de 

Coordinación 

Administrativa 

Viático de Choferes 

Cada vez que se recibe 

una Grilla de autorización 

de Viáticos a Choferes. 

Grilla de Autorización de 

Viáticos 

Departamento Tesorería 
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Gestión de Viáticos de Choferes 

Objetivo del procedimiento 

Realizar la entrega de los Viáticos a los Choferes autorizados por la Dirección General de 

Coordinación Administrativa. 

Alcance del procedimiento 

Desde que el Departamento Tesorería recibe la Grilla de Autorización de Viáticos para Choferes, 

hasta que el Viático es entregado a quien corresponda, y la Grilla es devuelta a la Subdirección de 

Remuneraciones y Dietas junto con los Recibos de Egreso. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Tesorería —Subdirección Tesorería — Dirección de Tesorería 

• Dirección General de Coordinación Administrativa 

• Chofer 

• Subdirección de Remuneraciones y Dietas — Dirección de Relaciones Laborales 

Cuadro Resumen 
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Procedimiento narrativo 

1. Recepción de la Grilla de Autorización de Viáticos 

1.1. El empleado del Departamento Tesorería recibe la Grilla de Autorización de Viáticos, de parte de la 

Dirección General de Coordinación Administrativa. Dicha Grilla, autoriza a los Choferes, a recibir un 

monto de dinero a modo de anticipo en efectivo para realizar viajes. 

1.2. Corrobora los datos personales del Chofer, para luego realizar la entrega del dinero al mismo, y 

espera hasta que el Chofer autorizado se presente en el departamento para solicitar el Viático. 

2. Entrega del efectivo al Chofer 

2.1. Confecciona el Recibo de Egreso. 

2.2. Imprime el Recibo de Egreso por duplicado. 

2.3. Busca el dinero en la Caja fuerte del departamento. 

2.4. Entrega el efectivo al Chofer y solicita la firma de los Recibos de Egreso 

Autorización, al Chofer. 

y de la Grilla de 

3. Archivo del Recibo de Egreso 

3.1. El empleado del Departamento Tesorería guarda uno de los Recibos de Egreso en la carpeta 

correspondiente. 

3.2. Envía la Grilla y el Recibo de Egreso a la Subdirección de Remuneraciones y Dietas, dando por 

finalizado el procedimiento. 
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Diagrama de Flujo 
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Formularios 

Recibo de Egreso 

Wdmaw, 2)54,dai,w le 4, cAáci(rz, 
DIRECCIÓN GENERAL ADMINISTRATIVO-CONTABLE 

TESORERIA 

N° 043321 

COMPROBANTE DE "EGRESO DE CAJA" 

RECIBi de la Tesoreria de la H. Cámara de Diputados de la Nación, la cantidad de pesos 	.... 	......... ....„ ...... ...... 

en concepto de 	  

Buenos Aires, 

Firma . 	  

 

SON $ .. Aclaración 	  
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Grilla de Autorización de Viáticos de Choferes 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

IRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CO NT 

Dirección de Tesorería 

Subdirección Tesorería 

Departamento Tesorería 

Gestión de Vale de Combustible 

4/\ 
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Procedimiento narrativo 

1. Recepción de Memo y Entrega del Vale de Combustible 

1.1. El empleado del Departamento Tesorería recibe un Memo con la autorización de vales a entregar. 

1.2. Busca el Vale de Combustible en la Caja Fuerte donde está guardado. 

1.3. Confecciona Recibo de Egreso, por el valor del Vale de Combustible, en pesos. 

1.4. Entrega Vale de Combustible al Autorizado y solicita la firma del Recibo de Egreso. 

1.5. El empleado del Departamento Tesorería, guarda el Recibo de Egreso en la carpeta "Vales de 

Combustible", a la espera de la rendición total hasta acumular varios recibos. 

2. Confección de Cheque para compra de Vale de Combustible 

2.1. El empleado del Departamento Tesorería transfiere las rendiciones, al Jefe de Tesorería para que 

confeccione el Cheque. 

2.2. El Jefe de Tesorería confecciona un Cheque por el valor total de las Rendiciones. 

2.3. Solicita firma manual tipo B. Dicha firma puede efectuarla el Jefe del departamento, el Subdirector 

o el Director de la dirección. Y ejecuta el Procedimiento "Registración de Emisión", para que una 

vez finalizado continúe con este procedimiento. 

2.4. Solicita a la Autoridad Competente, que realice la firma manual tipo A, del cheque. 

2.5. El jefe del Departamento Tesorería, transfiere el Cheque firmado al empleado del departamento, 

para que realice la compra de los Vales de Combustible. 

2.6. El empleado del Departamento Tesorería recibe el Cheque por parte del Jefe del Departamento. 

3. Compra y Archivo de Vale de Combustible. 

3.1. Realiza la compra de los Vales de Combustible al Organismo, mediante Cheque. 

3.2. El empleado del Departamento Tesorería recibe los Vales de Combustible y el Comprobante de la 

compra, por parte del Organismo. 

3.3. Guarda los Vales de Combustibles en la Caja fuerte. 

3.4. Guarda el Comprobante de la compra en la carpeta correspondiente hasta el Cierre del día, dando 

por finalizado el Procedimiento. 
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Formularios 

Recibo de Egreso 

lectpfrtam fNiirdad de h  

DIRECCIÓN GENERAL ADMINISTRATIVO-CONTABLE 
TESORERIA 

N* 043321 

COMPROBANTE DE "EGRESO DE CAJA" 

RECIBI de la Tesorería de la H. Cámara de Diputados do la Nación, la cantidad de pesos 

en concepto de 	  

Buenos Aíres, 

Firma 

SON $ 	  Aclaración 
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Memo de Autorización de Vale de Combustible 

Ilmaka.Á Soutaidrd,le 4 eAf 
Dirección Canal De TV Diputados 

Las Islas Malvinas, Georgias del Sur y 
Sándwich del Sto son Argentinas 

Buenos Aires, 

SECRETARIA ADMINISTRATIVA 
DIRECCION GRAL. ADMINISTRATIVO CONTABLE 
SUB-DIRECCION DE TESORERIA 

Por la presente, autorizo al Sr. 
DNI 	 a retirar los VALES DE 

COMBUSTIBLE, correspondientes a esta Dirección del Canal de Televisión de Diputados. 
Atentamente. 
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Vale de Combustible 

AUTORJOVIL CLUB ARGENTINO 
Av. del Libeetedor 1850 
C1425AAR - BUENOS AIRES 

--- 

• 0,11 	1„ I t! 

IMPORTE IMPORTE S 

.os valores no deben estar doblados, le,.■ 
iertorados vio ab; ochados, rotos, sucios, etc. 
n el caso de encontrarse en estas • 

.ondiciones, se recibirá pero indicando el 
ienuicio que ello implica, salvo cuando su 
lestrucción parcial supere el 50% del mismo o 
lo se Identifique su numeración o itnporte, en 
:nye caso no se recibirá 

TALON PARA LA DEPENDENCIA 

ZkOr  

LAjaitUVILL'.11:41.4ii 	 1( 

11111#111111111 	3846928447 

Comprobante de compra 

RECIBO AUTORIZADO 	 N• : 
CANCELACIONES DIVERSAS 	PECHA: 

AUTOMOVIL 0.LU3 ARGENTINO 	 CUIT N.: 
DEL. LIBERTADOR 1850 	 ING. BRUTOS : CM. 
1425 - CAP FF.D. 	 CAJ. COM. IND . Y ACT . CIV. NRO : 
FINANZAS 	 IMP; INTERNOS; 
C.R. 	 I . V . A . RESPONSABLE INSCRIPTO 

RECIBIMOS Db.,' 	: CAM.DIPUTADOS 

CONCEPTO IMPORTE 

TOTAL 

Chequea 
X° ct•egre 
Banco : 

7Y' 

1 RECIBI CONFORME 	l 	'SELLO DE CAJA 

... 
• ..\'',O 	''. 
.......A`i.- 	' 	:. 



_2-, 	 • 10 °• Oil / 1 7  

.*****, 

al••• 
,•••• 
111/r** e■ 

...ligo 
.•01. 

*41114 • ** 8. 
• tt 48*. 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCED/M IT OS 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Tesorería 

Subdirección Tesorería 

Departamento Tesorería 

Registración de Emisión 



Normativa aplicable 	Sistemas involucrados Frecuencia de ejecución 

Diariamente Sistema de Tesorería 

Registros Físicos 

Emisión 

Predeterminado / 
No Predeterminado 

Predeterminado 

Archivo 

Emisiones 

Observaciones 

Generado por Sistema 

de Tesorería 

Emisión intervenida 

Ingreso del Trámite 	Origen del Trámite 	f Egreso del Trámite 	Gestión de Trámite 

Documentación para 

generar Emisión 

Departamento Tesorería Departamento Tesorería 

1 / 1 

Registración de Emisión 

Objetivo del procedimiento 

Registrar en el Sistema de Tesorería todas las Emisiones de documentación y las transferencias 

bancarias que debe realizar la Dirección General Administrativo Contable. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe un trámite y documentación para realizar una Emisión, hasta que la misma es 

aprobada por el Departamento de Contabilidad Centralizada. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Tesorería — Subdirección Tesorería — Dirección de Tesorería 

• Departamento de Contabilidad Centralizada — Subdirección Contabilidad y Presupuesto —

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

Cuadro Resumen 
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Procedimiento narrativo 

1. Registración de Datos en el Sistema de Tesorería 

1.1. El Jefe del Departamento Tesorería recibe documentación para dar de alta en el Sistema de 

Tesorería. La misma puede ser EXP, CORRES, TRI o Documentación general. 

1.2. Registra los datos de los documentos de pago o de las transferencias bancarias a realizarse en el 

Sistema de Tesorería. 

1.3. Imprime Emisiones por duplicado. 

2. Control de Emisión 

2.1. El jefe de Departamento Tesorería deriva al Subdirector de Tesorería, la Documentación de pago, 
las Emisiones y el Trámite para que este lo controle. 

2.2. El Subdirector de Tesorería controla la Documentación y las Transferencias Bancarias contra las 

Emisiones y los Trámites. 

2.2.1. Si estas son correctas, firma y sella las Emisiones, y continúa en 3.1. 

2.2.2. Si estas no son correctas, detecta el error. 

2.2.3. Transfiere al Jefe de Departamento Tesorería para corrección. 

2.2.4. El Departamento Tesorería corrige errores de la Emisión en sistema. 

2.2.5. Anula Emisiones en Papel y documento de pago. En el caso de ser transferencia esta es 

corregida, y continúa en 1.3. 

3. Pase y Control a Departamento de Contabilidad Centralizada. 

3.1. El Subdirector de Tesorería deriva Emisiones selladas, Trámites y Documentación a Empleado de 

Tesorería para que lo envíe al Departamento de Contabilidad Centralizada. 

3.2. Empleado de Tesorería envía al Departamento de Contabilidad Centralizada para que este ejecute 

el Proceso de "Registración de Comprobantes de Emisión", y espera hasta que regrese la Emisión. 

3.3. El Empleado de Tesorería recibe la Emisión, la documentación y el Trámite por parte de del 

Departamento de Contabilidad Centralizada. 

3.4. El Empleado de Tesorería Trasfiere al Jefe del Departamento Tesorería. 

3.5. El Jefe del Departamento Tesorería Identifica si la Emisión se Encuentra Intervenida. 

3.5.1. Si se encuentra intervenida se ejecuta el Proceso Correspondiente a dicha documentación 

dando por finalizado el Proceso. 

3.5.2. Si la documentación no se encuentra Intervenida continúa en 2.2.4. 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIEN 

DIRECCIÓN GENERAL 
ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Tesorería 

Subdirección Tesorería 

Departamento Tesorería 

Control y Pago de Contrato 



Beca y/o Subsidio Departamento Tesorería. 

N/A Sistema SIG 

Sistema de Tesorería 
Cada vez que se recibe la 

información de las Becas 

y/o Subsidios por parte del 

Departamento Liquidación 

de Gastos. 

plicable 	Sistemas involucrados 

Nómina de Contratos 

CD con los Contratos 

Departamento Liquidación 

de Gastos 

N°: 0 1 1 	1 7  

Control y Pago de Contrato 

Objetivo del procedimiento 

Realizar el pago de los Contratos de empleados que prestan servicios en la Honorable Cámara de 

Diputados. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se obtienen los contratos, hasta que se realiza el Cheque y se entrega a quien 

corresponda. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Tesorería - Subdirección Tesorería - Dirección de Tesorería 

• Autoridad Competente 

• Diputado de la Nación 

Cuadro Resumen 

N/A N/A Nómina de Contratos de 

Monotributo 

Predeterminado 

No Predeterminado Comprobante de Retiro Carpeta correspondiente Dicho compróbante es 

guardado hasta el cierre 

del día. 



Procedimiento narrativo 

1. Recepción de la Nómina de los Contratos 

1.1. El Director del Departamento Tesorería autoriza, los pagos de los Contratos, en el Sistema SIG, los 

cuales fueron cargados previamente por Secretaría General de Presidencia. El Sistema SIG está 

vinculado al Sistema de Tesorería, por lo que cuando el Director ingresa a dicho Sistema, 

automáticamente se vincula en el Sistema de Tesorería. 

1.2. El Jefe del Departamento Tesorería recibe automáticamente los Contratos a pagar, después de ser 

autorizados por el Director de Tesorería, y espera hasta recibir la Nómina de Contratos de parte 

del Departamento Liquidación de Gastos. 

1.3. Recibe la Nómina de Contratos y un CD con la misma información en digital, por parte del 

Departamento de Liquidación de Gastos. 

2. Confección y Firma del Cheque 

2.1. El Jefe del Departamento Tesorería, imprime el Cheque. 

2.2. Solicita la firma manual Tipo B. 

2.3. Solicita la firma manual Tipo A, a la Autoridad Competente. Y ejecuta el Procedimiento 

"Registración de Emisión", para que una vez finalizado continúe en con este procedimiento. 

2.4. Genera e imprime comprobante de retiro. 

3. Entrega de Cheque y Registración 

3.1. El Jefe del Departamento Tesorería guarda el Cheque en la Caja Fuerte, y espera hasta que el 

Beneficiario lo retire. 

3.2. Busca el Cheque y el comprobante en la Caja Fuerte. 

3.3. Entrega el Cheque al beneficiario y solicita firma del comprobante de retiro del Cheque. 

3.4. Guarda el comprobante en la carpeta correspondiente, hasta el cierre del día, dando por finalizado 

el procedimiento. 
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Formularios 

Comprobante de Retiro 

DIPUTADO 
N T 11.1 Oss', 

CONT. 

17 DE OCTUBRE DE 2016 

RECIBÍ DE LA TESORERÍA DE LA H. CÁMARA DE DIPUTADOS DE LA NACIÓN 

La cantidad de pesos: 

En concepto de pago : 

Cheque NO: 	 Son: $ 

CONT 

Nómina de Contratos de Monotributistas 

Asesorar que Cobran en Cuentas de Banco Ni4ón(011) 

LEGAIO DOCUMENTO CUL 	IMPORIE APWDO(NOM 
	

a3u 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 
ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Tesorería 

Subdirección Tesorería 

Departamento Tesorería 

Custodia de documentación en garantía 



Documentación de 

garantías dada de baja 

Departamento Compras Departamento Tesorería 

N/A Sistema de Tesorería Cada vez que se recibe 

documentación de 

garantías con Solicitud de 

Guarda 

Predeterminado/ 
No Predeterminado 

Documentación de 

Garantí 

Predeterminado Bajas 	 El documento solo es guardado 

cuando el mismo pierde validez 

Archivo 

Documentación de 

garantías 

Nota de Guarda 

DS W: 	1 I 1 

Custodia de Documentación en Garantía 

Objetivo del procedimiento 

Recibir y guardar la Documentación de Garantías concerniente a las compras que se realizan en 

Dirección General Administrativo Contable. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe documentación con Solicitud de Guarda por parte del Departamento de 

Compras, hasta que la misma deja de tener validez, y su posterior retiro por parte de la persona 

que lo haya emitido. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Tesorería - Subdirección Tesorería - Dirección de Tesorería 

• Departamento de Contabilidad Centralizada - Subsecretaria Contabilidad y Presupuesto -

Dirección de Contabilidad y Presupuesto 

• Departamento Compras - Subdirección Compras y Seguros - Dirección de Compras 

• Proveedor de Seguros 

Cuadro Resumen 
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Procedimiento narrativo 

1. Recepción y Registro de Documentación 

1.1. El Empleado del Departamento Tesorería recibe la Documentación de garantía y la Nota de 
solicitud de guarda. 

1.2. Realiza copia de la Documentación en Garantía. 

1.3. Coloca copia de la Documentación en la Carpeta Correspondiente, hasta cierre del día. 

1.4. Guarda documentación original en la Caja Fuerte, hasta el vencimiento de la misma. 

2. Baja y Entrega de Documentación 

2.1. Busca la Documentación en la Caja Fuerte. 

2.2. Envía la Documentación en Garantía y la Nota de Guarda, al Departamento de Contabilidad 

Centralizada, para que verifique la baja. 

2.3. El Empleado del Departamento Tesorería recibe la documentación verificada y firmada, por parte 
del Departamento de Contabilidad Centralizada. 

2.4. Da de baja la documentación en Garantía en el Sistema de Tesorería. 

2.5. Guarda Documentación con la Nota de Guarda en una carpeta correspondiente, hasta que retiren 
la Documentación en Garantía. 

2.6. 	trega la Documentación al Proveedor, dando por finalizado el procedimiento. 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

X)MINISTRATIVO CONTABLE 

Dirección de Tesorería 

Subdirección Tesorería 

Departamento Tesorería 

Gestión de Canje de Pasajes 



Predeterminado Carpeta correspondiente 

dentro del departamento 

Comprobante de Canje de 

Pasajes 
Se imprime por triplicado, 

uno se lo lleva el diputado 

y otro se anexa al EXP 

Plantilla Word. 

Efectivo Departamento Tesorería Departamento Despacho Expediente para canje de 

pasajes 

Sistemas involucrados recuencia de ejecución 

RP N° 1055/10 

RP N° 0453/11 

RP N° 03/13 

Sistema de Tesorería 

ComDoc 

Cada vez que se recibe un 

expediente para realizar 

canje de Pasajes 

Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 
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Gestión de Canje de Pasajes 

Objetivo del procedimiento 

Realizar la asignación de efectivo a los Diputados Nacionales en concepto de canje de pasajes. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe un expediente para realizar canje de pasajes, hasta que se entrega el efectivo 

al Diputado Nacional que lo solicitase. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Tesorería - Subdirección Tesorería - Dirección de Tesorería 

• Departamento Despacho Dirección General 

• Dirección General Administrativo Contable 

• Diputado de la Nación 

• Banco 

Cuadro Resumen 
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Procedimiento narrativo 

El empleado del Departamento Tesorería recibe el Trámite desde el Departamento Despacho Dirección 

General, con posterioridad de que dicho departamento haya realizado el proceso de "Recepción y 

Despacho de Trámite". 

1, Recepción de Expediente para canje 

1.1. El Empleado de Tesorería Identifica que se trata de un EXP para canje de Pasajes. 

1.2. Entrega al Jefe de Departamento para que realice el pago. 

1.3. El Jefe de Departamento recibe el EXP. 

2. Confección y Gestión del Pago 

2.1. Verifica mediante que modalidad se realizará el pago. 

2.1.1. Si no se pagará mediante transferencia, confecciona cheque y continúa en 2.1.2. 

2.1.2. Si el pago se hará mediante transferencia, confecciona Nota de Solicitud de transferencia. 

2.1.2.1. Imprime Nota por duplicado, una para que se quede el banco y otra para que 

funcione como remito de que se entregó la nota. 

2.1.2.2. Solicita firma Tipo B, al Subdirector o al Director de Tesorería. 

2.1.2.3. Solicita Firma Tipo A, a Autoridad Competente. 

2.1.2.4. Envía notas para realizar Transferencia a Empleado del Departamento. 

2.1.2.5. El Empleado del departamento recibe las Notas de Transferencia. 

2.1.2.6. Realiza entrega de la Nota al banco. 

2.1.2.7. Recibe de parte del Banco una de las Notas firmadas como comprobante de 

recepción. 

2.1.2.8. Envía Nota firmada al Jefe del Departamento. 

2.1.2.9. El jefe de departamento recibe la Nota firmada. Y ejecuta el proceso de 

"Registración de Emisión", para luego continuar con este procedimiento. 

2.1.2.10. Archiva Nota Firmada en Carpeta correspondiente hasta Cierre del día, y 

continúa con el Procedimiento de "Envío y Recepción de Trámite" al 

Departamento de Contabilidad Centralizada, dando por finalizado este 

procedimiento. 

2.2. Solicita firma Tipo B del cheque, al Subdirector o al Director de Tesorería, y ejecuta el Proceso de 

"Registración de Emisión" para luego continuar con este procedimiento. 

2.3. Solici a Firma Tipo A del Cheque, a Autoridad Competente. 

2.4. 	e Departamento envía el Cheque al Empleado de Tesorería para que realice el cobro. 
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2.5. El Empleado del Departamento Tesorería Recibe el Cheque. 

2.6. Realiza el cobro del cheque en el Banco. 

2.7. Recibe el efectivo otorgado por el Banco. 

2.8. Guarda Efectivo en Caja Fuerte, y espera hasta que el Diputado se presente a realizar el canje de 

Pasajes. 

2.9. Cuando el Diputado se presenta, el Empleado de Tesorería imprime Comprobante de Retiro por 

Triplicado, uno para que quede dentro del EXP, otro para el Diputado de la Nación y el ultimo para 

que se archive en el departamento. 

	

2.10. 	Entrega dinero y Comprobantes para la firma. 

	

2.11, 	Recibe Comprobantes Firmados por parte del diputado. 

	

2.12. 	Adjunta uno de los Comprobantes al EXP. 

	

2.13. 	Guarda Comprobante en Carpeta Correspondiente del Departamento, y continúa con el 

Procedimiento de "Envío y Recepción de Trámite" al Departamento de Contabilidad Centralizada, 

ndo por finalizado este Procedimiento. 
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Formularios 

Recibo de Canje de Pasaje 

N° 1 - DUPLICA-15n 

RECIBÍ DE LA TESORERÍA DE LA H. CÁMARA DE DIPUTADOS DE LA NACIÓN 

La cantidad de pesos: 	 con 00/100 

En concepto de canje tramos aéreos y canje tramos terrestres correspondientes al MES de 

SON $: 

FIRMA 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTA 

Dirección de Tesorería 

Subdirección Tesorería 

Departamento Tesorería 

Gestión de Tarjetas para Carga de Combustible 



Registros Físicos 

Rendición de Tarjeta 

Predeterminado j 
No Predeterminado 

No Predeterminado 

Archivo 

N/A 

Observaciones 

Planilla Word. 

Tickets de Carga de 

Combustible 

Predeterminado N/A N/A 

Origen del Trámite 	Egreso del Trámite 	Gestión del Trámite 

N/A Sistema de Tesorería 

Frecuencia de ejecución 

Cada vez que se recibe 

una rendición 

Cuadro Resumen 

Ingreso del Trámite 

Rendición de Tarjeta de 

Combustible 

Cheque para depósito Departamento Tesorería Autorizado 

0 1 / 1 7 

Gestión de Tarjetas para Carga de Combustible 

Objetivo del procedimiento 

Efectuar el pago de las tarjetas que se utilizan para cargas de combustible. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe la rendición de carga de combustible por parte del autorizado, hasta que se efectúa el 

correspondiente pago de la misma. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Tesorería - Subdirección Tesorería - Dirección de Tesorería 

• Autoridad Competente 

• Autorizado 
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Procedimiento narrativo 

1. Recepción de Rendición y Transferencia a cuenta 

1.1. El Empleado de Tesorería recibe la Rendición por parte del Autorizado de la tarjeta, en dicha 

rendición se detallan los gastos de carga de combustible realizadas con dicha tarjeta. 

1.2. Deriva al Jefe de Departamento Tesorería para que realice la transferencia. 

1.3. El Jefe de Departamento Recibe la Rendición por parte del Empleado de Tesorería. 

1.4. Realiza la transferencia de dinero de la cuenta madre a la cuenta de la tarjeta de crédito 

correspondiente a la flota, de acuerdo al monto que se especifica en la rendición. Y espera hasta 

tener suficientes rendiciones. 

2. Confección y depósito de Cheque 

2.1. Confecciona cheque por monto total de las rendiciones. 

2.2. Solicita firma de cheque tipo B, al Subdirector o al Director de Tesorería. Y ejecuta el 

procedimiento de "Registración de Emisión" para luego continuar con este procedimiento. 

2.3. Solicita firma de cheque tipo A, a la Autoridad Competente. 

2.4. Deriva el Cheque al Empleado del Departamento Tesorería para que realice el Depósito. 

2.5. El Empleado del Departamento Tesorería recibe el cheque. 

2.6. Realiza el depósito del cheque en el banco en la cuenta de la madre de las tarjetas, dando por 

fija Izado este procedimiento. 
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Rendición de Tarjeta de Combustible 
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ARGENTINA 

MANUAL DE PROCED/MIENTOS 

DIRECCION GENERA. 
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Departamento 

Despacho Dirección General 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIEN 5 

DIRECCIÓN GENERAL 

1INISTRATIVO CONTABLE 

Departamento Despacho Dirección General 

Recepción y Despacho de Trámites. 



Normativa aplicable Sistemas involucrados recuencla de ejecución 

Trámite que requiere firma Áreas pertenecientes a la Trámite firmado por el Áreas pertenecientes a la 

del Director de la Dirección HCDN Director de la Dirección HCDN 

General Administrativo General Administrativo 

Contable Conta ble 

Cada vez que se recibe un 

trámite que necesite la 
firma del Director de la 
Dirección General 
Administrativo Contable 
para continuar su gestión 

RP N° 1087/16 vigente que 

regula los montos de 
autorización de gasto 

Comdoc 

gistvoi 
Predeterminado / 
No Predeterminad 

acion 
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Recepción y Despacho de Trámites 

Objetivo del procedimiento 

Recibir, controlar y gestionar la firma de los Trámites que competen a la Dirección General 

Administrativo Contable. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe un Trámite que requiere la firma del Director General Administrativo 

Contable hasta que el mismo se ha firmado y enviado al área donde debe continuar la gestión. 

Sectores involucrados: 

• Área Interviniente de la HCDN 

Departamento Despacho Dirección General 

Cuadro de resumen 
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Procedimiento narrativo 

1. Control y firma de trámite 

1.1. El empleado del Departamento Despacho recibe y controla el Trámite, verificando que todos los 

pasos del acto administrativo en cuestión sean correctos, que toda la documentación obrante en 
el trámite esté completa, que haya pasado por todos los Departamentos que debía pasar antes de 

llegar a la firma y que toda la documentación sea consistente entre sí. 

1.1.1. Si alguno de los controles realizados deriva en la necesidad de hacer correcciones en el 

Trámite, se remite el mismo al área que corresponda, ejecutando el procedimiento de 

"Envío y Recepción de Trámite", dando por finalizado este procedimiento. 

1.1.2. Si todo está correcto, solicita la firma del Director General Administrativo Contable en las 

fojas del trámite que lo requieran. 

1.2. El Director de la Dirección General Administrativo Contable recibe el Trámite para firma. 

1.3. Firma el Trámite en las fojas correspondientes. 

1.4. Envía el Trámite al empleado del Departamento Despacho. 

1.5. El empleado del Departamento Despacho recibe el Trámite firmado por el Director. 

1.6. Evalúa si el Trámite contiene una Disposición de Pago. 

1.6.1. Si el Trámite no contiene una Disposición de Pago, envía el mismo al área que corresponda 

para que continúe gestionándolo, ejecutando el procedimiento de "Envío y recepción de 

Trámite", dando por finalizado este procedimiento administrativo. 

1.6.2. Si el Trámite contiene una Disposición de Pago, continúa con el procedimiento 

"Protocolización de Disposición de Pago", dando por finalizado este procedimiento 

administrativo. 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCION GENERAL 

ADMINISTRATIVO CON TI 

Departamento Despacho Dirección General 

Registro e información de novedades del 
Personal 



Registros Fisicos 
Predeterminado 
No Predeterminado 

Frecuencia de ejecución s involucrados 

Una sola copia por 

departamento. 

En el procedimiento hay 

tantos partes diarios de 

asistencia como 

departamentos dependientes 

de la Dirección General 

Administrativo Contable 

Carpeta por 

departamento 

Predeterminado Parte diario de asistencia 

ingreso 'trámite 

Parte diario de asistencia Jefes de todos los Novedades del p 	al Departamento Despacho 

Solicitud de licencia Departamentos 

pertenecientes a la 

registradas Dirección de Recursos 

Humanos 

Dirección General 

Administrativo Contable 

O1 1  

Registro e Información de Novedades del Personal 

Objetivo del procedimiento 

Registrar todas las novedades de asistencia respecto del personal de los departamentos 

dependientes de la Dirección General Administrativo Contable. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe el parte diario de asistencia de cada Departamento y las solicitudes de licencia 

respaldatorias hasta que las novedades se encuentran registradas y esta documentación se archiva. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Despacho Dirección General 

• Departamento Interviniente de la Dirección General Administrativo Contable 

Cuadro de resumen 
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Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

Archivo Observaciones 

Parte diario de ausencias y 

franquicias 

Predeterminado Carpeta ordenada por 

fecha 

Una sola copia. 

Se completa por sistema y se 

imprime. 

Solicitud de licencia por 

examen 

Predeterminado N/A N/A 

Solicitud de licencia 

ordinaria (vacaciones) 

Predeterminado N/A N/A 

Solicitud de licencia 14F 

(donación de sangre, 

enfermedad, maternidad) 

Predeterminado N/A N/A 

Formulario de afectación/ 

desafectación agente 

Predeterminado N/A N/A 

Justificación de 

inasistencia 

Predeterminado N/A N/A 

Actualización de domicilio Predeterminado N/A N/A 

Procedimiento narrativo 

1. Recepción de solicitudes de licencia 

1.1. El empleado del Departamento Despacho recibe por duplicado una solicitud de licencia de un 

empleado de algún departamento dependiente de la Dirección General Administrativo Contable, 

por parte de un Jefe, Subdirector o Director. 

1.2. Verifica que la solicitud se haya completado correctamente y tenga las firmas correspondientes que 

la autorizan. 

1.2.1. Si todo está correcto, firma la copia de la solicitud de licencia para dejar constancia de la 

recepción y continúa en el paso 1.3. 

1.2.2. Si no se encuentra correctamente completada o firmada, devuelve las notas de solicitud para 

que se corrija lo que está mal, y una vez corregida retorna en el paso 1.1. 

1.3. Entrega la copia firmada al Jefe, Subdirector o Director solicitante. 

1.4. Archiva el original de la solicitud en la carpeta correspondiente a ese tipo de solicitud, en la solapa 

perteneciente al departamento solicitante, y espera hasta recibir el parte diario de asistencia de 

cada departamento. 
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2. Recepción de parte diario de asistencia 

2.1. Recibe del Jefe de cada departamento dependiente de la Dirección General Administrativo Contable 

el parte diario de asistencia, completo con todas las novedades de los empleados de su 

departamento. 

2.2. Verifica que el parte diario de asistencia esté firmado y sellado por el Jefe de departamento, 

Subdirector o Director correspondiente. 

2.2.1. Si todo está correcto, reserva el parte diario de asistencia y espera hasta que recibe los 

partes diarios de asistencia de todos los departamentos dependientes de la Dirección 

General Administrativo Contable, y continúa en el paso 3.1. 

2.2.2. Si no se encuentra firmado y sellado, lo devuelve para que sea corregido por el Jefe de 

departamento, Subdirector o Director correspondiente. Una vez corregido, retorna el 

procedimiento en el paso 2.1. 

3. Registración de novedades del personal 

3.1. Una vez que tiene todos los partes, registra en el sistema Unidad de Registro todas las novedades 

informadas por los jefes de departamento, Subdirector o Director correspondiente. 

3.2. Una vez finalizada la carga, envía mediante el sistema SARHA el parte diario de ausencias y 

franquicias a la Dirección de Recursos Humanos. 

3.3. Imprime una copia del parte diario de ausencias y franquicias para quedarse con una constancia de 

la efectiva carga de esas novedades. 

3.4. Archiva el parte diario de ausencias y franquicias, ordenándolo por fecha. 

3.5. Archiva los partes diarios de asistencia en la solapa de la carpeta correspondiente a cada 

departa 	nto, dando por finalizado este procedimiento administrativo. 
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Formularios 

Parte diario de asistencia 

H. Cámara de Diputados de la Nación 
DIRECCIÓN ØE PERSONAL 

DIVISIÓN ASISTENCIA 

PARTE DIARIO DE ASISTENCIA 

TURNO: 	  

SA: Sin aviso CA: Con aviso ENF: Enfermedad LT: Largo tratamiento Ex: Exámen SIN: Sin novedad 

FIRMA SELLO 

de 
	

de 20 
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Parte diario de ausencias y franquicias 

Fecha: ',Y09.1ar:43 

Amencla 
Apellido y Nombre 

Parte Diario de Ausencias y Franquicias 

Tipo Causal 	 Tipa Auóencie  

11 ce Se 
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Solicitud de licencia por examen 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

SOLICITUD DE LICENCIA POR EXAMEN 

Legajo N 
Causante  
Dependencia 	...... 	... 	.... 

Señor Jefe: 

Solicito del señor Jefe quiera tener a bien concederme 	 días 
hábiles de licencia por examen con goce de haberes, correspondientes al año 20 	a 
partir del día   de     de 20 	 , hasta 
el   de 	 de 

1/9  ag 
Departamento Per$0112i 

FIRMA INTERESADO 

• 

Acordada la licencia solicitada, notifíquese a! causante, quien a su reintegro deberá presentar 
la respectiva constancia. Cumplido, vuelva para su control y archivo. 

NOTIFICADO Y l'E.CHA 	 FIRMA AuTORIANTE Y SELLO ACLARATORIO 
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Solicitud de licencia ordinaria 

H. Cámara de Diputados de la Nación 
DEPARTAMENTO DE PERSONAL 

Legajo N°  

Dependencia 

Antiguedad 	  

Licencia Alio 20 	  

 

 

 

ITUD 

Licencia Pendiente Año 20 	  

CIA ORDINARIA 

 

Solicito quiera tener a bien concederme 	 ( 	) dios contaos de licencia ordinan 

correspondientes al arel 20_ ^ . desde el 	 de 20 	hasta 

Quedan pendientes 

   

) del alto 20 

 

        

Buenos Aires. 

l.3 Responsable de la oficina' 

FIRMA 

 

de 

     

    

FIRMA ts 1 SOLICTIA 

REVISADO POR 

CONCEDIDO 

NOTIFICADO: 	  

FECHA: 

TOMADO NOTA POR: 

el 

 

  



9tts¢tarlt Adnilnlitrativa 
(Stip Para el svpueuo- de agentes de Planta TransitOda) 

Vista ro solicitado en estas actoadones, te Informe ovo esta dependencia presta/ no presta conformidad para dicho 
requerimiento.- 
trecho) 14 qUe rW ifftf..PWIdA} 

(Firma y sello) 

Feche 

batos del Agente  
Nombre: 
Apelado 
Legajo: 
Pararlo) 
Dependendai 

Secretara, Dirección General, Dirección, Área) 
Diputado/Bloque: 
IDetaltax, Nombre, ApeBído, Bloque) 

Fecha .„,/..„/„_„„,„ 
Planta: ¿permanente/ Dansaioria) 

(Firma Agente) 

,hootat. 	 . ....1.....1_ 
Dependencia: 
(Detallar:Secretaria, Dirección Genes#1, Dirección, Mea) 
Dipuladotaloosoi 
(Detalle), nomine, Apellido, 310qUe) 

Solicita 	la 	atattatibn 	del 	agente 	de 	referencia 	a 	esta 	área 	por 	los 	alulente 
moneas: 

Dirima 	) 

  

Visto el estado de las presentes, se informa que por OISPOSlCIt N 

Fecha _j_j_ 

se resoluta el objeta riel prestrne: 

(Firma y seno  

 

  

0axSlvatarhY  
Dependencia: 
(bezalar:stcretwia, °bledo General, Biftec 
Diputado/Bloque, 
Deleitar, Nombro. Apellido, Bloque) 

Vista lo soilcitado en estas actuaciones, se informa out esta dependencia presta/ no preste conformidad pala dicho requerimiento: 
I Tachar Ion)uc eco corresponda) 

.1 y xatlel 
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Formulario de afectación/ desafectación agente 

011114/4k, 

ft4g1WAI.1 
DIPUTADOS 

ARGENTINA 

FORMULARIO SOLICITUD AFECTACION/DCSAFECTACJÓN AGENTE 

COnantlan: Dimeción GOIKI2á de Recursos Humanos 
Teléfono intenso 8761 

Mon maentmcral apernonallahedn.goo or 
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Justificación de inasistencia 

H. CAMARA OE DIPUTADOS DE LA BACiell 
Dice Gerterel de RelxIoniza Loboroles y 011ciales 

DU£003 Afro 	  

El que suscribe 	 Les ajo N. 	 

Solicita sea Justificada la inalistencla o Incurrir o ineurrida l diato 	 cr.oilYcela 

por razono do índole paislcular (Ars 14 t,h), Donacido de Sate (Ars, 14 cl): o Fuerza bleyer (Ars, I 4 

e) riegan Dcacto N 3413179.- 

Firmo Ateorizonte 	 Firma del Soiteicsnie 

Buenos Airea 	  

VISTO la solicitud de justificación de dimisiones:, del di: 	 y atento que dich.a solicitud 

190 enema eno el VklO Bueno de an hito lome&lime 057, „c„ la ina,,,bneueLl 

ocucnlo a lo cstobiccido en loa .ArG 14 ice. 	, del Doereto 14' 3413!7 

 

Jeretura Personal 

Sello aclaratorio 
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Actualización de domicilio 

H. Cámara 1-4! Dipidadus de la Nación 
DIRECCION PERSONAL 

ACTUALIZACION DE DOMICILIO 

Legajo Ng: 	.......... 	,,,,, 

Apellido:.......  

Nombres: 	  

Oficina donde presta servicios: 	  Tel. Int. 	  

Domicilio.  

Tel  * 	 Lugar.    Cód. Postal: 	  

Declaro bajo juramento que los datos consignados son veraces y exactos. Asimismo me notifico de que cualquier 
falsedad, ocultamiento u omisión dará motivo e las sanciones disciplinarias que correspondieren, así como también de 
quo estoy obligado a denunciar, dentro de las cuarenta y ocho (48) horas las modificaciones que se produzcan en el 
futuro, Incluso los cambios de residencia temporaria motivados por razones de enlermedad, licencias ordinarias, licencias 
extraordinarias, especiales, etc. 

Lugar y techa: 	  de 20 	 

Firma del declarante 

ICN.Cdcl, 184 
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IV*** 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 
ADMINISTRATIVO CONTABLE 

Departamento Despacho Dirección General 

Protocolización de Disposición de Pago. 



Archivo Observaciones Registros Físicos 
Predeterminado / 
No_Predeterminado 

Cuadro de resumen 

Ingreso del trámite 

EXP con Disposición de 

Pago firmada 

Egreso del trámite 

EXP con Disposi 

Pago firmada y 

protocolizada 

Gestión del Trámite 

Departamento Despacho 

Departamento Mesa de 

Entradas y Archivo 

Origen del trámite 

Departamento Despacho 

Frecuencia de ejecución 

Cada vez que una 

Disposición de Pago ha 

sido firmada por el 

Director General 

Administrativo Contable. 

Normativa aplicable 

RP N° 1087/16 vigente que 

regula los montos de 

autorización de gastos. 

Sistemas involucrados 

Comdoc 

Protocolización de Disposición de Pago 

Objetivo del procedimiento 

Registrar y protocolizar las Disposiciones de Pago firmadas por la Dirección General Administrativo 

Contable. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se identifica una Disposición de Pago firmada por el Director General Administrativo 

Contable en el trámite hasta que se adjunta protocolizada al mismo. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Despacho Dirección General 

• Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdirección Administración — Dirección de 

Administración 

Disposición de Pago Predeterminado El original de la Disposición 

de Pago se archiva en una 

carpeta llamada RUD en el 

Departamento Despacho 

La copia protocolizada de 

la Disposición de Pago se 

adjunta al trámite, 

indicando es copia fiel. 

Digital Planilla Disposiciones No predeterminado Planilla de Excel 



Oil /1 

Procedimiento narrativo 

El procedimiento inicia luego de que el empleado del Departamento Despacho ha ejecutado el 

procedimiento de "Recepción y Despacho de Trámites". 

1. Protocolización de la Disposición de Pago 

1.1. El Empleado del Departamento Despacho identifica la Disposición de Pago firmada por el Director 

General Administrativo Contable en el Trámite. 

1.2. Busca la planilla de Excel correspondiente a la protocolización de Disposiciones de Pago, en la 

carpeta compartida del Departamento Despacho. 

1.3. Registra en dicha planilla de Excel la nueva Disposición de Pago, asignándole un número, siguiendo 

con el orden secuencial. Se completa la fila del archivo con la fecha y el objeto de la Disposición de 

Pago. 

1.4. Sella la Disposición de Pago con la fecha y el número que se le asignó de la planilla de Excel de 

protocolización. 

1.5. Realiza una copia de la Disposición de Pago protocolizada. 

1.6. Coloca a la copia el sello de copia fiel. 

1.7. Adjunta la copia fiel de la Disposición de Pago protocolizada al Trámite. 

1.8. Envía el Trámite al área que corresponda según se indique en la Disposición de Pago, ejecutando el 

procedimiento "Envío y Recepción de Trámite". 

2. Digitalización y archivo de la Disposición de Pago 

2.1. Solicita al Departamento Mesa de Entradas y Archivo que digitalice el original de la Disposición de 

Pago protocolizada, entregando la misma cuando se completa un bibliorato, y espera hasta 

recibirla nuevamente. 

2.2. Recibe la Disposición de Pago ya digitalizada desde el Departamento Mesa de Entradas y Archivo. 

2.3. Archiva la Disposición de Pago en la carpeta llamada RUD del año en curso, dando por finalizado 

este procedimiento administrativo. 

1  Esta planilla de Excel, una vez finalizado el año, se envía a una imprenta para que se imprima en un libro de actas. 
Este es firmado por el Director General Administrativo Contable y luego se envía a la Dirección de Auditoría Interna 
para su rúbrica. Una vez rubricado, se archiva en el Departamento Despacho, quedando a disposición paro la 
realización de la Auditoría Externa. 
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original 

protocolizada 

	Ito 
Disposición 
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En 
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Formularios 

Disposición de Pago 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

"2016 - Año del Bicentenario de la Declaración de la Independencia Nacional" 

CUDAP: EXP-HCD: 

BUENOS AIRES 

ACREEDOR: 

CUIT: 

BENEFICIARIO: H. CÁMARA DE DIPUTADOS DE LA NACIÓN. 

CONCEPTO: 

ENCUADRE LEGAL: 

IMPORTE TOTAL: SON PESOS ($ ) 

IMPUTACIÓN: 1.11-0100-17-313-00-01 

APROBADO: 

Pase a DP, DLG (Control, Liquidación, Incluir en Orden de Pago), ST (de corresponder Anticipar por la cuenta SOBRANTES ART. 20 LEY 13.922 y su 
posterior reintegro presupuestario), Control Final DC: Revisar, Registrar y Archivar. 

Se emite original para el archivo cronológico de la DGAC y fotocopia certificada se incluirá en el expediente. 

DP Departamento Presupuesto - DLG Departamento Liquidación de Gastos - ST Subdirección Tesorería - DC Departamento Contabilidad 
Centralizada 

    

EMISOR 

(Firma y 
Aclaración) 

  

DISPOSICIÓN N° 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADN ISTRATIVO CONTAB 

Departamento Despacho Dirección General 

Seguimiento de Asistencia 



Iva aplicable Sistemas involucrados Frecuencia de ejecución 

N/A Diaria 

del Trárni 
, 

et 	ite Ingreso del trámite Origen del ámite 

Planilla de registro de 

entradas 

Dirección de Recursos 

Humanos 

Ingresos y egresos del 

personal registrado 

Departamento Despacho 

Planilla de registro de 

salidas 

Registros Físicos 
Predeterminado 
No Predeterminado Archivo 

Planilla de registro de 

asistencia (Entradas) 

Planilla de registro de 

asistencia (Salidas) 

Predeterminado 

Predeterminado 

Carpeta de Planillas de 

registro de asistencia 

(Entradas y Salidas) 

ordenadas por fecha 

Carpeta de Planillas de 

registro de asistencia 

(Entradas y Salidas) 

ordenadas por fecha 

Se descarga de Intranet 

---,------ 
Se descarga de Intranet 

Obse aciones 

DSAD W: 0 1 1 / 1 7 

Seguimiento de Asistencia 

Objetivo del procedimiento 

Mantener el registro de entradas y salidas del personal de la Dirección General Administrativo 
Contable. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se descargan e imprimen las planillas para registro de entradas y salidas hasta que, una 
vez completadas las mismas, se las archiva. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Despacho Dirección General 

Cuadro de resumen 
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Procedimiento narrativo 

1. Colocación de planillas de registro de asistencia 

1.1. El empleado del Departamento Despacho descarga de la Intranet de la HCDN las planillas de 
registro de asistencia, tanto para Entradas como para Salidas. 

1.2. Imprime tantas copias de cada una como sea necesario para que pueda firmar todo el personal 

perteneciente a la Dirección General Administrativo Contable. 

1.3. Completa los datos identificatorios de cada planilla en cada una de las hojas que ha impreso. 

1.4. Coloca las planillas en la mesa de registro de asistencia y espera hasta el final del turno laboral del 

día. 

2. Firma y archivo de las planillas de registro de asistencia 

2.1. Retira las planillas de registro de asistencia. 

2.2. Solicita la firma del Director de la Dirección General Administrativo Contable en las planillas. 

2.3. El Director recibe las planillas de registro de asistencia. 

2.4. Firma las planillas. 

2.5. Envía las planillas al empleado del Departamento de Despacho. 

2.6. El empleado del Departamento de Despacho recibe las planillas firmadas. 

2.7. Archiva las planillas de registro de asistencia firmadas por el Director General Administrativo 

C. 	-, ordenándolas por número de página y fecha, dando por finalizado este procedimiento. 
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Diagrama de Flujo 

Seguimiento de Asistencia 
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Formularios 

Parte de registro de asistencia (Entradas) 

41" 
'114.1 

Honorable 
Cimera de Diptetedoe 
de In Nación 
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ANEXO II I Formulario de notificación de asistencias 

ENTRADA 
PEGISTRO c AllsTeNcif, 

ola 	04119 	AÑO 

APEL1,00 1,~E C.1)11. 	HORA' 	 FIRMA, 

Thrwm:Ap .9mst.1.1 	 $41141~11, 
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Parte de registro de asistencia (Salidas) 

Honorable 
(*mar de Criputados 
de la Nadó51 

ANEXO II I Formulario de notificación de asistencias 

SALIDA 
REGISTRO DI: ASIS I ENI CIA 

Sh(RF,1414gik 
	

0,..Á MCI AÑO 

RCPAR11001.4:01, 
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