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Socrelaria Hedministrativa

BUENOS AIRES, - 9 FFB 2017

VISTO la Resolucién de la Presidencia de esta H. Camara de Diputados de
la Nacion R.P. N° 1842/16, y

CONSIDERANDO:

Que mediante el Acto Administrativo consignado en el exordio, se dejo sin
efecto el “Manual de Procedimientos” correspondiente a la Direccion General

Administrativo Contable atento la obsolescencia que el mismo evidenciaba.

Que ante la necesidad de dotar al area involucrada de un instrumento
perfectible para la definicion 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 disefio de sus procedimientos.

Que como resultado de la actividad concertada se han elaborado vy
convalidado procedimientos y circuitos administrativos que obedecen a los principios de
eficiencia, eficacia y economia, garantizando previsibilidad en las actividades y la

flexibilidad necesaria para adecuarlos a futuras necesidades.

Que dicha tarea culmindé con la elaboracién de un nuevo “Manual de

Procedimientos”.

Que asimismo por la Resolucién Presidencial citada en el visto, se delegd en
el Titular de la Secretaria Administrativa la facultad de aprobar los manuales de

procedimientos de las areas bajo su dependencia funcional.
Que en consecuencia procede el dictado del presente Acto Administrativo.

Por ello,

)
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Secrelaria Administrativa

LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA DE LA
H. CAMARA DE DIPUTADOS DE LA NACION

DISPONE

ARTICULO 1°.- Aprobar a partir del dia de la fecha, el “Manual de Procedimientos”
correspondiente a la Direccion General Administrativo Contable que como Anexo | forma
parte integrante de la presente Disposicion.

ARTICULO 2°.- Registrese, comuniquese y archivese.
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1. Objetivo

El objetivo del presente Manual es la homogeneizacion de los procesos de trabajo que se
ejecutan en el dmbito de la Direccién General Administrativo Contable; asegurando una mayor
eficiencia en el desarrollo de los mismos y mds transparencia para su control y auditoria.

2. Alcance

El alcance del presente Manual, corresponde a todas las Direcciones, Subdirecciones y
Departamentos dependientes de la Direccién General Administrativo Contable.

3. Organigrama de la Direccidn

La estructura organico funcional vigente es la aprobada por R.P. N° 1261/16.
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4. Terminologia
HCDN: Honorable Camara de Diputados de la Nacién
SA: Secretaria Administrativa
DGAC: Direccion General Administrativo Contable
TGN: Tesoreria General de la Nacién
CGN: Contaduria General de la Nacién
AFIP: Administracion Federal de Ingresos Publicos
SIAP: Sistema Integrado de Administracion de Personal
CAE: Cadigo de Autorizacion Electrénico
CAl: Codigo de Autorizacidn de Impresién

ComDoc: Sistema informatico que se utiliza en la Honorable Camara de Diputados de la Nacion
para la gestion documental

e-sidif; Sistema informatico que se utiliza para registrar las transacciones que tienen impacto en
las partidas presupuestarias en sus distintas instancias

RP: Resolucién Presidencial. Firmada por el presidente de la Honorable Camara de Diputados de
la Nacién

DSAD: Disposicion de la Secretaria Administrativa. Firmada por el secretario administrativo de la
Honorable CAmara de Diputados de la Nacién

D-CA-DIR: Disposicion de la Direccién General Administrativo Contable. Firmada por el director
general administrativo contable de la Honorable Cdmara de Diputados de la Nacion

EXP: Tramite caratulado como Expediente

TRI: Trdmite caratulado como Tramite Interno

CORRES: Tramite caratulado como Corresponde. Esta relacionado con un expediente madre
ODL: Orden de Documento Liquidado

OC: Orden de Compra

OP: Orden de Pago

UR: Unidad de Registro

Ul: Unidad Intermedia

UC: Unidad Central

N/A: No aplica
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5. Simbologia

A continuacion se describe cada uno de los simbolos usados para la representacion grafica de los
procedimientos comprendidos en el presente manual:

Simbalo f”’}{”ﬁéﬁéﬁiiﬁé&i&ﬁ“

Representa toda accion de elaboracién, emision,
Tarea modificacion, verificacion, evaluacidn, etc. llevada a cabo
por una persona, sin soporte de sistemas informaticos.

Tarea Representa las tareas que realiza una persona mediante
Sistematizada | el uso de un sistema informatico.

Indica que se originan diferentes cursos de acciéon como
Alternativa consecuencia de la respuesta a una accién o tarea
condicionante.

Representa el conjunto de tareas de las cuales no interesa
conocer su detalle por estar fuera de alcance o no son
factibles de estandarizar.

Actividad no
Representada

Procedimiento | Indica la vinculacion con otro procedimiento
Administrativo | administrativo definido en el presente manual.

Representa toda detencidn transitoria del procedimiento
Demora en espera de un acontecimiento determinado o del paso
del tiempo.

Representa la documentacion en formato papel

Formulario - L
involucrada en el procedimiento.
Planilla de Representa informacion contenida en formato digital,
Célculo soportada en planillas de célculo para su procesamiento.
Archivo Representa el almacenamiento sistemdtico, en forma

Transitorio temporaria, de la documentacién en formato papel.
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Archivo
Definitivo

Representa el almacenamiento sistematico, en forma
permanente, de la documentacién en formato papel.

Destruccion

Eliminacion de la documentacion en formato papel.

Inicio o Indica la iniciacion o finalizacion del procedimiento
Finalizacidn graficado.
Representa el desplazamiento fisico de la documentacion.
Traslado

La flecha indica el sentido de la circulacién.

Conector de
Pagina

Representa el nexo entre tareas secuenciales de un
procedimiento que se encuentra dibujado en varias
pdaginas sucesivas.

Conector de
Tareas

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 Direccién General.

La informacién esta organizada por Direccién, Subdireccién y Departamento, respetando la logica
aplicada para realizar los relevamientos; y sobre ese mismo orden, se genero un codigo para cada
uno de los procedimientos, y cuya estructura estd compuesta en sus primeras tres (3) posiciones
de siglas alfabéticas que responden a su ubicacién organizacional y su cuarta posicion es
numérica de acuerdo al orden de identificacion del procedimiento.

El cédigo del procedimiento se utiliza, ademas de su identificacion, para vincular los
procedimientos que son ejecutados en el departamento y/u otros departamentos de la Direccion
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 sistematicamente por

toda la estructura de la DGAC.

Procedimiento Genérico

Cédigo

PROCESOS

DGAC-01

Envio y Recepcidn de Tramites

Direcciéon de Administracién

Departamento Mesa de Entradas y Archivo

Cdédigo

PROCESOS

PROC. ORIGEN

PROC. DESTINO

DGAC-DA-MEDA-01

Recepcidn y Clasificacion de
Documentacion

DGAC-DCyS-DS-05;
DGAC-DCyS-DS-06;
DGAC-DA-DGyP-04;
DGAC-DCyP-DCC-05

DGAC-DA-MEDA-10 ;
DGAC-DA-MEDA-11;
DGAC-DA-MEDA-12 ;
DGAC-DA-MEDA-08 ;

DGAC-DA-MEDA-07;

DGAC-DA-MEDA-02 | Confeccidn de Disposicion de Pago DGAC-DA-MEDA-08 DGAC-DD-01
DGAC-DA-MEDA-03 | Notificacion de Resolucion N/A N/A
DGAC-DA-MEDA-04 | Archivo documental de Tramite DGAC-DA-MEDA-07 | N/A

/Cédigo

PROCESOS

PROC. ORIGEN

PROC. DESTINO
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DGAC-DA-MEDA-05

Registro y Protocolizacién del Acto
Administrativo

DGAC-DA-MEDA-07

DGAC-DCyS-DS-03;
DGAC-DCyS-DC-04

DGAC-DA-MEDA-06

Digitalizacion de Documentacion

DGAC-DA-MEDA-01

DGAC-DD-03

DGAC-DA-MEDA-07

Recepcion y Clasificacion de Tramite

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

Caratulacién de tramite

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 Tramites

DGAC-DA-MEDA-07

N/A

DGAC-DA-MEDA-10

Gestidn de Facturas de Asesores

DGAC-DA-MEDA-01

DGAC-DCyP-DLG-06

Recepcidn de Datos Bancarios de

Asesores

DGAC-DA-MEDA-11 DGAC-DA-MEDA-01 N/A
Asesores
Recepcion de Solicitudes de

DGAC-DA-MEDA-12 | Certificacidn de Servicios de DGAC-DA-MEDA-01 |N/A

Departamento Patrimonio

Cédigo

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

Solicitud de Alta de Bien de Uso por

DGAC-DA-DP-02 o N/A DGAC-DA-DP-01
Donacion
DGAC-DA-DP-03 Baja de Bien de Uso N/A N/A
Codigo PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTINO

DGAC-DA-DP-04

Transferencia de Bien de Uso

N/A

N/A
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Cambio de Responsable de Bien de

DGAC-DA-DP-0
GAC-DA-DP-05 Uss N/A N/A
DGAC-DA-DP-06 Cierre Contable Anual N/A N/A
Departamento Suministros
Cddigo PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTINO
DGAC-DA-DS-01 Abastecimiento de bienes de N/A N/A
consumo
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 N/A N/A
consumo
Departamento Gestion y Procedimientos
Cadigo PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTINO
DGAC-DA-DGyP-01 ABM del Manual de Procedimientos N/A N/A

de la DGAC

DGAC-DA-DGyP-02

Confeccidn de Acta de recepcién
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 viaticos de empleados

N/A

DGAC-DA-MEDA-01




DSAD N°

Direccidén de Contabilidad y Presupuesto

Departamento Presupuesto

R

Codigo PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTINO
DGAC-DCyP-DP-01 Elaboracién del Anteproyecto de N/A N/A
Presupuesto Anual
DGAC-DD-03;

DGAC-DCyP-DP-02

Armado de Modificacién Presupuestaria

DGAC-DCyP-DLG-02;
DGAC-DCyS-DC-01

DGAC-DCyP-DP-04;
DGAC-DCyP-DP-07

DGAC-DCyP-DP-03

Programacion Trimestral y
Compensacion de Cuota

N/A

N/A

DGAC-DCyP-DP-04

Registracién 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

Registracién 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

Imputacion Presupuestaria

DGAC-DA-MEDA-08

DGAC-DCyP-DLG-07;
DGAC-DCyP-DLG-08

DGAC-DCyP-DP-07

Registracion 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

Codigo

PROCESOS

PROC. ORIGEN

PROC. DESTINO

DGAC-DCyP-DCC-01

Registracién de Comprobantes de
Emision

DGAC-DT-DT-13

DGAC-DT-DT-13

DGAC-DCyP-DCC-02

Confeccidn del Libro Banco

N/A

N/A

DGAC-DCyP-DCC-03

Registracién del parte de Tesoreria

DGAC-DT-DT-01

DGAC-DT-DT-01

Codigo

—

PROCESOS

PROC. ORIGEN

PROC. DESTINO
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Composicién de Becas y Subsidios de

DGAC-DCyP-DCC-04
L Diputados L I
DGAC-DCyP-DCC-05 | Conciliacién Bancaria N/A DGAC-DA-MEDA-01
feccid |
DGAC-DCyP-DCC-06 C.on ('ec‘cmn de la Cuenta General de N/A N/A
Ejercicio Anual
Recepcion y archivo de Tramite con DGAC-DT-DT-02
DGAC- P-DCC-07
C-DCYP-DCCO7 (5 den de Pago DGAC-DT-DT-06 WA
DGAC-DCyP-DCC-08 | Registracion en Libro Diario y Mayor N/A N/A
Departamento Liquidacion de Gastos
Codigo 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

Generacion de Liguidacién de Gastos

DGAC-DCyP-DLG-01;

DGAC-DCyP-DLG-03;
DGAC-DT-DT-02;
DGAC-DCyP-DP-07

DGAC-DA-MEDA-08;
DGAC-DA-MEDA-07;

DGAC-DCyP-DLG-03 | Generacidén de Orden de Pago DGAC-DCyP-DLG-02; N/A
DGAC-DCyP-DLG-06
gL, | e sl Sirden s PAgA B DGAC-DCyP-DLG-01 | DGAC-DD-01

Fondos Propios

Cdédigo

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

Gestion del Pago a Asesores

DGAC-DA-MEDA-10

DGAC-DCyP-DLG-03

DGAC-DCyP-DLG-07

Rendicidn de Gastos segun RP 15/98

DGAC-DCyP-DP-06

N/A

DGAC-DCyP-DLG-08

Rendicion 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 |Registracion de Retenciones AFIP N/A N/A
DGAC-DCyP-DLG-11 |Control de Cuentas Tributarias N/A DGAC-DD-01
Direccién Compras
Departamento Compras

Cadigo 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

Confeccién Proyectos de Pliego y Acta

DGAC-DCyS-DC-03 | 2000 " DGAC-DCyP-DP-04 | N/A
DGAC-DCyS-DC-04 S:té’;:fr‘:gzi‘;ﬁper tura delROEESO | o g acunIEDA-05 | NfA
DGAC-DCyS-DC-05 Retiro de Pliego de la Contratacion N/A N/A

Cédigo PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTINO
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DGAC-DCyS-DC-06

Recepcion de sobres con ofertas

N/A

N/A

DGAC-DCyS-DC-07

Evaluacidn de ofertas

N/A

N/A

DGAC-DCyS-DC-08

Impugnacion al Dictamen de
Preadjudicacion

DGAC-DA-MEDA-08

DGAC-DCyS-DC-09

DGAC-DCyS-DC-09

Adjudicacion del Proveedor

DGAC-DCyP-DP-05

DGAC-DCyS-DC-10

Confeccidn de circular (modificatoria
o aclaratoria)

N/A

DGAC-DCyS-DC-07

DGAC-DCyS-DC-11

Gestidn de Garantias

N/A

DGAC-DT-DT-15

DGAC-DCyS-DC-12

Confeccién de OC

DGAC-DCyP-DP-05

DGAC-DCyP-DLG-09

DGAC-DCyS-DC-13

Ampliacién o Prérroga de Orden de
Compra

DGAC-DA-MEDA-08

DGAC-DCyP-DP-05

Departamento Seguros

Cadigo

PROCESOS

PROC. ORIGEN

PROC. DESTINO

DGAC-DCyS-DS-01

Solicitud de Pdliza de Seguros

DGAC-DA-MEDA-07

DGAC-DCyP-DP-04

DGAC-DCyS-DS-02

Confeccidn de Pliego de Seguros

DGAC-DCyP-DP-04

DGAC-DA-MEDA-07

DGAC-DCyS-DS-03

Adjudicacion al Proveedor de Seguros

DGAC-DA-MEDA-07

DGAC-DCyP-DP-05

DGAC-DCyS-DS-04

Confeccién de Orden de Compra de
Seguros

DGAC-DCyP-DP-05

DGAC-DCyP-DLG-02

Cadigo
b

PROCESOS

PROC. ORIGEN

PROC. DESTINO
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DGAC-DCyS-DS-05 | Gestion de Facturacidn N/A DGAC-DA-MEDA-01
DGAC-DCyS-DS-06 | Recepcidn y Distribucion de Polizas N/A DGAC-DT-DT-15
Direcciéon de Tesoreria
Departamento Tesoreria
Cddigo PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTINO
DGAC-DT-DT-01 Cierre del dia. N/A N/A
DGAC-DCyP-DCC-07;
DGAC-DT-DT-02 Proceso de pago DGAC-DD-01 DGAC-DT-DT-13;
DGAC-DA-MEDA-07
DGAC-DT-DT-03 Gestion 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
EAEDTOTRs - | control de page de Tesorerla DGAC-DD-01 DGAC-DCyP-DCC-07
General de la Nacién
DGAC-DT-DT-07 Custodia de valores N/A N/A
" s DGAC-DT-DT-13;
DGAC-DT-DT-08 Gestion de Embargo Judicial N/A DGAC-DD-01
DGAC-DT-DT-09 Gestidn de Viaticos Internos DGAC-DA-DGyP-04 N/A

DGAC-DT-DT-10 Gestion de Viaticos Externos N/A DGAC-DT-DT-13
DGAC-DT-DT-11 Gestidn de Viaticos de Choferes N/A N/A
Caédigo PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTINO

DGAC-DT-DT-12

Gestion de Vale de Combustible

N/A

DGAC-DT-DT-13




DGAC-DT-DT-13

DSAD N°¢

Registracion de Emision

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 .

R S

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 documentacion en
garantia

DGAC-DC-DC-11;
DGAC-DCyS-DS-06

N/A

DGAC-DT-DT-16 Gestion de Canje de Pasajes N/A DGAC-DT-DT-13
DGAC-DT-DT-17 Gestion c?e Tarjetas para Carga de N/A DGAC-DT-DT-13
Combustible
Direccion General
Departamento Despacho
Codigo PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTINO
DGAC-DA-MEDA-02; | DGAC-DD-03;
., o DGAC-DCyP-DLG-04; | DGAC-DCyP-DLG-05;
DGAC-DD-01 Recepcion y Despacho de Tramites. DGAC-DCyP-DLG-11; | DGAC-DT-DT-02;
DGAC-DCyP-DP-02 DGAC-DT-DT-06
DGAC-DD-02 Registro e informacidn de novedades N/A N/A
del personal
DGAC-DD-03 Protocolizacién de Disposicion de DGAC-DD-01; DGAC-DA-MEDA-01;
Pago. DGAC-DA-MEDA-06 DGAC-DCyP-DP-02
DGAC-DD-04 Seguimiento de asistencia N/A N/A
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Control del Documento

Version Confecciono Reviso Fecha Comentarios

Manual Definitivo entregado por la

1 Fgui: LNTRER ARl LedEs UNTREF con el 2do. Informe de Avance.

Se actualizaron el encabezado y pie de
pagina, se crearon cardtulas por
Departamento y para cada Proceso, y se
ajustaron los saltos de pdgina. Se
completaron los afios correspondientes
de la Normativa que lo necesito.

Equipo Oficina
1.1 de Proyectos 16-12-2016
Especiales
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Procedimiento Genérico

En el este apartado se detalla el procedimiento de Envio y Recepcioén de tramite que utilizan todas
las dreas de la DGAC.

Envio y Recepcion de Tramite

Objetivo del procedimiento

Gestionar el pase de un tramite caratulado desde un drea de la DGAC a otra.

Alcance del procedimiento

Desde que un drea emisora registra por sistema la salida del tramite (expediente, corresponde o
tramite interno) hasta que recibe el remito interno firmado por el area receptora y archiva el mismo
en la carpeta correspondiente.

Sectores involucrados:

e Cualquier drea de la DGAC que utilice el sistema ComDoc.

Cuadro resumen

‘Egreso del tramite " Gesti6n del trémiée

Ingreso del tramite Origen del tramite

EXP para pase Cualquier drea de la DGAC | EXP con pase realizado Cualquier drea de la DGAC
que utilice el COMDOC que utilice el COMDOC
CORRES para pase puede ser emisora CORRES con pase puede ser receptora
realizado
TRI para pase TRI con pase realizado

Frecuencia de ejecucion Normativa aplicable Sistemas involucrados

Cada vez que se debe RP°743/14yla DSAD N°® ComDoc
realizar un envioy 082/16
| recepcion de tramite




Registros Fisicos

Remito Interno

¥t oredatetminado L aan

No Predeterminado

Predeterminado

DSAD N°:

Original: Carpeta de
Remitos Internos
Recibidos correspondiente
al Area receptora
Duplicado: Carpeta de

T A1 7

Observaciones

Se emite por COMDOC
Se emite por duplicado
El duplicado queda
firmado como constancia
de recepcion.

Remitos Internos Enviados
correspondiente al Area
emisora

Procedimiento narrativo
1. Envioy Recepcion del Tramite

1.1. El drea emisora registra por sistema ComDoc la salida del tramite, ya sea expediente,
corresponde o tramite interno, ingresando el nimero y tipo de trémite e indicando el drea
de destino.

1.2. Imprime por sistema el remito interno que se genera por duplicado.
1.3. Envia el trdmite al drea receptora junto con las dos copias del remito interno.
1.4. El 4rea receptora recibe el tramite junto con las dos copias del remito interno.

1.5. Registra por sistema ComDoc la entrada del tramite, quedando registrada el drea como
depositaria actual del tramite.

2. Firmay Archivo de la Documentacion
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 recepcion del tramite.

2.3. Envia la copia del remito interno al drea emisora y continta con el procedimiento
administrativo que corresponda segun el contenido del tramite.

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

2.5. Archiva el remito interno duplicado firmado en la carpeta de Remitos Internos Enviados,
dando por finalizado este procedimiento.



Diagrama de Flujo

DSAD N¢:

UTT9 T

Envio y Recepcion de Tramite

Area Emisora
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Y
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Y
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interno duplicado
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Fin

interng

2.3. Envia remito
interno firmado
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Formularios

Remito Interno

RTO-HCD: 00000002016

Fecha de transferencia:
Destinatario (area):
Transferencia desde:
Realizada por:

Documentacion del remito

(Al Areslniciadors . HO: Namero Onginal) Silos papeles provienen de la A dministrecion Publica
(AL, HO~-) Silos papeles provienen de un partacular

¢ TRI-HCD:0000038/2016 (AL ---, NO: ---)
Titulo:
Fojas: - Causante:
Documentos y carpetas contenidos:

NOTADIP-HCD 0000000/2016 (Al -—; NO: --)

Decumentos/Carpetas remitidos (sols cabeceras):

Recibide por:

Fecha de Impresion:
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Recepcidn y Clasificacion de Documentacién

Objetivo del procedimiento

Recibir la documentacion que ingresa a la Direccion General Administrativo Contable y clasificarla
segln el tratamiento posterior que se le dara a la misma.

Alcance del procedimiento

Desde que se recibe la documentacién por parte de un agente externo o un integrante de la
Honorable CAmara de Diputados, hasta que se dispone de la misma en la bandeja correspondiente
a su posterior gestion.

Sectores involucrados:

e Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdireccién Administraciéon — Direccion de
Administracion

Cuadro Resumen

Ingreso del Tramite Origen del Tramite Egreso del Tramite Gestion del Trémite

Departamento Mesa de
Entradas y Archivo

Documentacion
clasificada

Documentacion Areas de la HCDN.
presentada a la Honorable
Cdmara de Diputados de
la Nacién (ver detalle en

| Anexo)

Proveedores externos.

Frecuencia de ejecucion | Normativa aplicable Sistemas involucrados

Cada vez que se recibe
documentacién para dar
tratamiento.

Predeterminado /
No Predeterminado’

Archivo | Observaciones’

Registros Fisicos

Constancia de recepcién No predeterminado N/A Sello en copia de la
documentacidn

presentada.

Procedimiento narrativo

Recepcion de la Documentacion
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1.1. El Empleado del Departamento Mesa de Entradas y Archivo recibe documentacién por parte de un
area originante perteneciente a la HCDN o bien de un agente externo a la misma.

Esta documentacion puede estar por duplicado o venir con un recibo por parte del originarte para
que le quede constancia de recepcion.

1.2. Verifica si corresponde recibir la documentacion, es decir si la misma puede ser tramitada dentro
de la Direccidn General Administrativo Contable:

1.2.1. Sila documentacidn corresponde al Departamento Mesa de Entradas y Archivo, la sella con
la fecha y hora de la recepcion y continua en 1.3.

1.2.2. Sila documentacién 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 recepcion de la documentacion.

La misma puede ser un remito confeccionado a tales efectos firmado o bien una copia de la
documentacion sellada con la fecha y hora de recepcidn.

2. Clasificacién de la documentacion.
2.1. Clasifica la documentacion recibida segin el trdmite que corresponde realizar con la misma.

2.2. Coloca la documentacién clasificada en la Bandeja correspondiente a su posterior gestion, dando
por finalizado el procedimiento.
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Diagrama de Flujo

Recepcion y Clasificacion de Documentacion
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Anexo

A continuacion se detalla la documentacién que puede ingresar para realizar diferentes tramites.
Dicho listado no es excluyente de otra documentacion 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
- Certificacion de servicios asesores
- Notificacién de apertura de cuenta bancaria
- Notas de tesoreria s/ reintegros o anticipos areas administrativas
- Solicitud de contratacién
- Contrato de locacién de inmueble
- Impuesto sellos
- Liquidacién de expensas
- Convenio universidad u organismo
- Facturas convenio universidad u organismo
- Contribucién organismos
- Haberes anuales
- Haberes, SAC, art, seguro de vida, bajas
- Becas y subsidios anual
- Comisién mixta revisora anual
- Asignacion bloques
- Rendicion de combustible
- Rendicidn de caja chica
- Rendicion gastos de automotores
- Rendicién de gastos de restauracion
- Rendicidn de gastos de alimentos
- Canje de tramos aéreos y terrestres
- Reintegro diputados y autoridades
- Reintegro gastos bloques
- Infracciones
- Cuentas corrientes

- Notas de proveedores

sion de derechos
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- Novedades agentes

- Baja patrimonial por donacién o destruccion
- Vidticos choferes automotores

- Rendicidn de viaticos agentes

- Viaticos diputados y autoridades exterior

- Solicitud de impresion

- Oficios

- Embargos

- Subsidios por fallecimiento

- Resoluciones de presidencia

- Disposiciones DSAD

- Modificacion de bloques

- Titulos de propiedad, escrituras, planos

- Titulos de propiedad automotor

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

- Solicitud de expedientes

- Encuadre legal

- Documentacion del AGN

- Doc ntacion a eliminar
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Confeccion de Disposicion de Pago

Objetivo del procedimiento

Elaborar y emitir el documento de Disposicion de Pago para aquellos Tramites que los requieran.

Alcance del procedimiento

Desde que el expediente se encuentra listo para proceder a la confeccidn de la disposicién de pago
hasta que el mismo es enviado al Departamento de Despacho.

Sectores involucrados:

e Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdireccion Administraciéon — Direccién de
Administracion

Cuadro Resumen

Ingreso del Tramite: Ofigen del Tramite Egreso del Tramite .« Geétidn del Tl'émi*.te‘ i

Tramite Departamento Mesa de Disposicién de Pago Departamento Despacho
Entradas y Archivo Direccién General

Frecuencia de ejecucion. | Normativa aplicablé - Sistemas invalucrados

Cada vez que se requiere realizar RP N° 464/15 (Facturas de proveedores de bienes | ComDoc
una Disposicién de Pago. y/o servicios sin Orden de Compra, peaje) -
(Servicios basicos) - (Reintegros o Anticipos) -
(Reintegros de Bloques) - (Regularizacién de
Cuentas Corrientes) — (Impresiones)

RP N° 1136/16 Caja Chica
RP N° 184/12 (Combustible)

DSAD N° 106/14 (Gastos de reparaciones de
automoviles)

DSAD N° 58/16 (Gastos de Restauracion 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 (Viaticos)
RP N° 1184/12 (Viaticos al exterior)

RP N° 0262/11 (Viaticos de choferes)

RP N° 645/04 (Honorarios)
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Frecuencia de ejecucion Normativa aplicable " '

Sistemas involucrados

RP N° 1153/12 y modificatoria RP N° 1087/16
(Procedimiento Especial Simplificado)

RP N° 1145/12 (Reglamento para la Contratacién
de Bienes, Obras y Servicios de la HCDN)

[%
p

‘Predeterminado/
No Predeterminado

Observaciones

Registros Fisicos ; | Archivo

i

Disposicion de Pago No Predeterminado Planilla de Word

Procedimiento narrativo

Este procedimiento puede dar inicio cuando el Empleado del Departamento Mesa de Entradas y Archivo
recibe el Tramite del drea correspondiente y ejecuta el procedimiento de “Recepcién y clasificacion de
Tramite”, o cuando se ejecuta el Proceso de “Caratulacion de Tramite”.

1. Control de la Autorizacion del Pago

1.1. El Empleado del Departamento de Mesa de Entradas y Archivo toma de la bandeja
correspondiente el Tramite para realizar la confeccidn de la disposicion 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 basico o peajes, no requiere la autorizacion de
Secretaria Administrativa; y si el pago corresponde a una adquisicion de bien o servicio, se
requiere la autorizacién de Secretaria Administrativa y del drea requirente.

1.2.1. Si el gasto estd autorizado, extrae del Tramite los datos correspondientes para
confeccionar la disposicién de pago, y contintia en 2.1.

1.2.2. Si el gasto no estd autorizado, envia el Trdmite al area interviniente, ejecutando el
procedimiento de “Envio y Recepcion de Tramite”, para que gestione la autorizacion del
pago, dando por finalizado el procedimiento.

2. Confeccion de la Disposicion de Pago
2.1. Confecciona la Disposicién de Pago en una planilla de Word.
2.2. Imprime la Disposicion de Pago confeccionada.
2.3. Adjunta la Disposicién de Pago al Tramite. ;
3. Gestion de la Disposicion de Pago

3.1. Verifica si el Tramite tiene adjunto el Encuadre Legal, el cual puede comprender RP, DSAD,
Convenios, Contrato de Locacidn de Inmuebles y Ley de presupuesto.



3.2.
3.3.
3.4.

3.5.

3.1.1.

3:1:2:
3.1:3:
3.1.4.

DSAD N°: 011797

Si el Tramite tiene adjunto el Encuadre Legal, lo deriva con la Disposicion de Pago para que
el Jefe del Departamento Mesa de Entradas y Archivo lo firme y selle, y continta en 3.2.

Si el Trdmite no tiene adjunto Encuadre Legal, lo busca para adjuntar al Tramite.
Imprime el Encuadre Legal.

Adjunta el Encuadre Legal al Tramite y retoma en 3.1.1.

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

Firma y sella la Disposicion de Pago.

Envia el Tramite con la Disposicién de Pago firmada y sellada al empleado del Departamento Mesa
de Entradas y Archivo.

El Empleado del Departamento Mesa de Entradas y Archivo recibe el Tramite con la Disposicion de
Pago firmada y sellada por el Jefe, y lo envia al Departamento de Despacho, ejecutando el
procedimiento “Envio y Recepcién de Tramite”, para que luego el Departamento de Despacho
ejecute el procedimiento “Protocolizacién de Disposicion de Pago”, dando por finalizado el
rocedimiento.
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Confeccidn de Disposicion de Pago
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Formularios

Disposicion de Pago

DIPFUTADOS
ARGENTING

20N - Afo gl Sicenitenans de b Declaraciday ge & independencia Naowonal™

CUDAP: EXP-HCD:
QUENOS AIRES

ACREEDOR:
CUIT:

BENEFICIARIO: H. CAMARA DE DIPUTADOS DE LA NACION.

COMNCEPTO:
ENCUADRE LEGAL:

IMPORTE TOTAL: SON PESOS {$}
IMPUTACION: 1.11-0100-17-313-00-01

APROBADO:
Mawe @ DP, ING AWt Ligaiskard, Mesel e vilnn dn Pagol ST (de sarvmpasder Asnoian par iy rasada SCARARTES ST, 33 007 J1 80§
PR neag o skt anay, Cag il et D deemar, degianar p Sothvee

So wimite Deging pace sl stedlee oronaligica de la DGAL y foraogis cermficads we irchila 23 ol sapagienie.

O Ot sr e i s espss it - DUS Depariarnmsin Lahdacns de Gostin - 8T Sebdisician Tyssoutim « B Owiartas v Cancabiidad
Coresalnds

ENVASOR DISPOSICION N*
Fliceay
Arkeaaon)
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Notificacion de Resolucion

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 via mail las Resoluciones Presidenciales (RP) o Disposiciones provenientes de
Secretaria Administrativa (DSAD), hasta que las mismas son notificadas a las Subdirecciones
mediante mail.

Sectores involucrados:
e Secretaria Administrativa

e Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdireccion Administracion - Direccion de
Administracion

e Departamentos de la Direccion General Administrativo Contable

Cuadro Resumen

Ingreso del Tramite

Resolucién Presidencial

Disposiciones de
Secretaria Administrativa

Origen del Tramite

Secretaria Administrativa

Egreso del Tramite

Notificacién de Resolucion
Presidencial o
Disposiciones de
Secretaria Administrativa

Gestidn del Tramite

Subdirecciones de la
Direccién General
Administrativo Contable

Frecuencia de ejecucion

Cada vez que el
Departamento Mesa de
Entradas y Archivo recibe
por mail una RP o DSAD
proveniente de SA.

Normativa aplicable

Sistemas involucrados

Registros Fisicos

Resolucién Presidencial

Predeterminado /
No Predeterminado

Predeterminado

Archivo

Digital en carpeta de RP

Observaciones
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Predeterminado /|

Registros Fisicos R
& 1 No Predeterminado

[ Archivo: | Observaciones

Disposiciones de Predeterminado Digital en carpeta de DSAD | N/A
Secretaria Administrativa

Procedimiento narrativo
1. Notificacion 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” seglin corresponda.

1.3. Confecciona email con RP o DSAD adjunta para notificar a las Subdirecciones de la Direccién
General Administrativo Contable.

1.4. Envia el mail a las Subdirecciones correspondientes a la Direccién General Administrativo
Cantable, dando por finalizado el procedimiento.
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Formularios

Resolucion Presidencial (RP)

41 05 ABD 20

BA {

-3
0
A

. Comare i E’Zy’m/a&»ﬂ oo L A zeeiin

«90 resdoncia

BueNos AIRES, 0 4 AGU 2016
VISTO Ia Ley N® 24.158 y las Resoll es de Prasidencia N* 831/11,

858/11, 9312, $22/12, 777112, 113812, 1250012, 6/13, 301/13, ISS13, 274714, 72314,
1165/14, 1552/14, 74115, 1208/15, 10016 y 840116 y:

CONSIDERANDO:

Que por las Resoluciones citadas en el Visto, sa han astablecido cajas chicas
para diversas dependencias de esta H, Camara como asl también la normativa que ragula el
régimen de 1as mismas.

Que surge la idad de of modificaci al mismo, de acuerdo a
las actuales necesidades operativas de |as dreas que integran este Organismo,

Que consect e con lo p p al dictado det
acto administrativo respectivo.

Por elio,
EL PRESIDENTE DE LA
H. CAMARA DE DIPUTADOS DE LA NACION
RESUELVE:

ARTICULD t“.- Crear @ partir del 1° de Agosto de 2016, una Caja Chica para la UNIDAD
EJECUTORA del ‘PROGRAMA DE MODERNIZACION PARLAMENTARIA, INNOVACION,
TRANSPARENCIA Y FORTALECIMIENTO DEMOCRATICO (2018-2017) dependienta de la
PRESIDENCIA de esta M. Camara de Diputados de la Nacion, por la suma de PESQS DIEZ
MIL ($ 10.000).

ARTICULO 2°.- Sustituir a partir del 1° de Agosto de 2018, el Anexo | de fa Resolucion
Presidencial N* 0B40/16, por el Anexo | del presente acio resolutivo

ARTICULO 3°.- Dejar sin efeclo toda norma que se oponga @ la prasente.

ARTICULO 4°.- Regisirése, comuniquese, archivese -

Ne

L1 CAMARA G D

Disposicion de Secretaria Administrativa (DSAD)
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W %-mam do g{/m&rz/w o by ONacidn

Sacralarta Fledministraliva

Buenos Aires, 2 1 E'E 2010

VISTO:

Que la R. P. N° 15/98 establece los montos que se asignan a cada uno de los
Bloques de Diputados.
CONSIDERANDO:

Que ello implica mantener la disponibilidad de los fondos en el Departamento
de Tesoreria, obligando al trasiado del dinero desde la entidad bancaria.

Que por normas de segundad del banco sélo se permite la exiraccidn de dinero
en forma personal hasta un monlo que resulta insuficiente para atender el pago de la
asignacion, obligando en consecuencia al uso de transponte de caudales.

Oua ello vnphca el pago del servicio a la compania transportadora, resultando
maés de un movimiento por este concepto.

Que de ello deviene Ia necesidad de concentrar el pago de la asignacion por
Bloque en una sola fecha a efeclos de realizar un Gnico movimiento de fondos.

Por ello:
SECRETARIO ADMINISTRATIVO DE LA HONORABLE CAMARA DE DIPUTADOS
DISPONE:

Articulo 19 Establécese que el anticipo de la asignacién que corresponda a cada uno de los
Bloques de Diputados, de acuerdo a lo dispuesto por 1a R. P. N° 15/98, deberé ser solictado
a la Secretaria Administrativa hasta el dia 25 de cada mes y sera puesto a disposicion a
partir del 2° dia habil del mes siguiente.

Articulo 2° Las rendicionss de cuentas co:respondmnlaa a8 la aplicacion de los fondos
assgnados se presentardn, oblig ala$ Admini hasta ol dia 5 del

te, no pudiendo di la ga del importe del saldo rasultante, una vez
dcducido ¢l adelanto, sin su prevm presentacion,

Articulo 3% Comunicase a los presidentes de Bloque

Articulo 4% Archivese.

i KE

011407
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%Archivo documental de Tramite
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Archivo Documental de Tramite

Objetivo del procedimiento

Realizar el archivo del Tramite cuya gestion ha finalizado, tanto en Sistema ComDoc como
fisicamente. '

Alcance del procedimiento

Desde que se toma el Tramite de la bandeja correspondiente, luego de su clasificacién, hasta que
el mismo es archivado en el sistema y enviado al archivo departamental para su guarda.

Sectores involucrados:

e Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdireccién Administracién — Direccién de
Administracion

Cuadro de Resumen

Ingreso del Tramite Origen del Tramite Egreso del Trémite Gestion del Tramite

Tramite con Nota para Areas de la Direccién Tramite archivado Departamento Mesa de

Archivo General Administrativo Entradas y Archivo
Contable

Areas externas a la
Direccion General
Administrativo Contable

Frecuencia de ejecucion Normativa aplicable Sistemas involucrados

Cada vez que llega un EXP, CombDoc
CORRES o TRI con una nota
que indica que dicho

Tramite es para archivar.

Predeterminado /
No Predeterminado

Archivo Observaciones

‘:'.R‘ggistros Fisicos

Nota de Archivo No predeterminado N/A Plantilla Word
2o
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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 “Recepcion y Clasificacion de Tramite”.

1. Verificacion de Tramite y Archivo

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

1.2. Identifica en él la Nota de archivo, confeccionada por parte de la ultima drea que intervino en su
correspondiente proceso.

1.3. Controla el estado del tramite en el sistema ComDoc:
1.3.1. Siel estado se encuentra “Finalizado”, lo cambia a “Archivado” y continta en 2.1.

1.3.2. Siel estado no se encuentra “Finalizado”, lo cambia a “Finalizado”, y retoma en 1.3.1.

2. Archivo del Tramite

2.1. Archiva el trdmite en el archivo definitivo del Departamento Mesa de Entradas y Archivo, dando
inalizado el procedimiento.
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Formulario
Nota de archivo
Ploneratie

Camaea Jde Dypanaedos
e Lo Naeuon

CABA, 25 de Noviembre de 2016

Dpto. Mesa de Entrada, Despacho y Archivo:

Ref: TRI-HCD: 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.

2

TRBLE
et ‘ " ,.“MN‘;.N« SFNAGCS B LANALON

-

<

01%417
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Registro y Protocolizacion 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 Disposicion de la Direccion
Administrativo Contable (D-CA-DIR), hasta que la misma estd lista para su envio al area
correspondiente.

Sectores involucrados:

e Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdireccién Administracién — Direccién de
Administracion ‘

Cuadro Resumen

l'Egréso del Tramite Gestién del Tramite =

l QOrigen del Tramite

Ingreso del Tramite:

Departamento de
Compras

Direccion General Tramite protocolizado

Administrativo Contable

Tramite para protocolizar

Frecuencia de ejecucion Normativa aplicable 4 I Sistemas involucrados

Cada vez que llegauna D- | N/A N/A
CA-DIR a la Mesa de
Entradas y Archivo, para

realizar la protocolizacién.

Predeterminado /

NG PitSehrln e Archivo Observaciones

Registros Fisicos

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

D-CA-DIR Protocolizadas No predeterminado N/A 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 “Recepcion y
clasificacion de Tramite”.

1. Protocolizacion 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 protocolizaciéon 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 asignandole un numero, 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 nimero que se le asignd en la planilla de Excel de
protocolizacion.

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.

Envia el EXP, ejecutando el proceso “Envio y recepcion de tramite”, al Director de Administracion

para que este luego lo envie al Direccion Compras, donde continuard el procedimiento que

corresponda segin del tipo de trdmite: en el Departamento de Compras con “Autorizacién y

Apertura del Proceso de Contratacién” y en el Departamento de Seguros con “Adjudicacion al
dor de Seguros”, dando por finalizado este procedimiento.
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D CA-DIR N° 28|16

S Cenara de .‘g\?‘alm.&'u oo b N rcddn

Que por tads & expuesta y de candformidad con fas Maba confendas e ol
Ansxp "A* de in RE. N* 1145112, sus medificatonas y complemertarias y par b RP. N 454115,
COMesponde actual 80 CONBECUENTIY,

Pot elio,

ELDIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO CONTABLE
DE LA H CAMARA DE DIPUTADOS OE LA NACION
DISPONE

ARTICULD 1° - Aprudtase 1o asluado en el procedenients ce la Contratacién Directa At 8 (ne
3 Ap. b} N® 110015 gue Yene como objelo {a Renuvacion oe la Suscripeidn anust a 9%
publicasiones de Abeleds Perrat S.A para of afo Z016.-

ARTICULD 2° - Adpspcase a la firma : SA. CUIT el
renglon Gk por la sima de

ARTICULD 3°- Remitase la presente al Depattamento de Presupuesto dependients de fa
Direecitn General Administrativo Contable a los firas do realizar el compromise presupuestaria
cotraspondiants. -

ARTICULO 4%~ Autocizase o la Direccién de Compras dependients de la Direccidn General
Adminiatrativ Contable a emitir t correspandiente Orden de Comaca ;

ARTICULO 8¢ - Reglstress, notifiquese y archivese -

D-CA-DIR Protocolizadas

| oisposiciON N | FECHA CUDAP N* ASUNTO ]

\ 01/2016 \ 04/01/2016 | EXP-HCD:0004108/2015 LICITACION PUBLICA "RENOVACION s'cr)'porys ORACLE DATABASE ENTERPRISE

\ 02/2016 \ 20/01/2016 | EXP-HCD:0004376/2015 LICITACION PRIVADA "ADQUESICI?ZE?)E(E%I;RES CON LOGO DE LA H.C.D.N" $ }

[ 03/2006 | 10/02/2016 | EXP-HCD:0000090/2016 CONTRATACION DIRECTA “ADQUI.SICI(SN DE ESTACIONES DE TRABAJO" |
I e ) o A

\
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Digitalizacion de Documentacion

Objetivo del procedimiento

Digitalizar la documentacion que llega al Departamento Mesa de Entradas y Archivo por parte de
Coordinacién Administrativa o de un drea interviniente, a fin de preservar la misma en formato
digital.

Alcance del procedimiento

Desde que los documentos se toman de la bandeja “Digitalizacién” hasta que los mismos forman
parte del archivo digital.

Sectores involucrados:

e Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdireccién Administracion — Direccion de
Administracion

Cuadro Resumen

Ingreso del Trdmite | Origen del Tramite Egresodel Tramite . | Gestidndel Tramite: - =
RP Coordinacion Documentacion Departamento Mesa de
D-CA-DIR Administrativa digitalizada .| Entradas y Archivo

BT Areas intervinientes

Contratos de locacién de

inmuebles

Convenios

Decretos

Disposiciones de pago
firmadas

Resolucién Conjunta

Varios

Frecuep{giﬁ’d‘é‘ ejecucion Normativa aplicable Sistemas involucrados,

510} S

Cada vez que llega
documentacién para
digitalizar.

Pl
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Predeterminado /
| No Predeterminado

Registros Fisicos Observaciones

Archiyo

Documentacién digitalizada | No Predeterminado N/A

Procedimiento narrativo

1. Digitalizacion de la Documentacion.

1.1. El Digitalizador del Departamento Mesa de Entradas y Archivo toma la documentacion de la
bandeja llamada “Digitalizacion”.

1.2. Escanea la documentacién, mediante un método llamado OCR que permite el reconocimiento de
caracteres, lo que facilita su posterior identificacion y busqueda.

1.3. Guarda la documentacién escaneada en forma digital, en una carpeta llamada “Digitalizacién”.

2. Archivo y Envio de Documentacion.
2.1. Controla si es necesario archivar la documentacion en el departamento.

2.1.1.Si corresponde, archiva la documentacién en la carpeta correspondiente, dando por
finalizado el procedimiento.

2.1.2.5i no es necesario archivar la documentacién en el departamento, lleva la misma al Area
interviniente, dando por finalizado el procedimiento.
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Recepcion y Clasificacion de Tramite

Objetivo del procedimiento

Gestionar las tareas administrativas inherentes a la recepcion y clasificacién de tramite que
ingresa al Departamento Mesa de Entradas y Archivo en funcién del tratamiento posterior que
deba darse al mismo.

Alcance del procedimiento

Desde que se recibe un tramite (EXP — TRl — CORRES) en el Departamento Mesa de Entradas y
Archivo hasta que se dispone el mismo en la bandeja correspondiente a su tramitacidn posterior.

Sectores involucrados:

e Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdireccién Administracion — Direccién de
Administracién

Cuadro Resumen

Ingreso del Trimite l Origen del Tramite l Egreso del Tramite. | Gestiéﬁ del Tramite

Tramite para clasificar - Areas de la DGAC Tramite clasificado Departamento Mesa de

. hi
A 88 HEDN, Entradas y Archivo

Frecuencia de ejecucién | Normativa aplicable | Sistemas involucrados
Cada vez que se recibe un ComDoc

tramite en Departamento

Mesa de Entradas y

Archivo

Predeterminado /

o Bt ade s Archivo . -Observaciones

Registros Fisicos

Nota de transferencia No Predeterminada Plantilla de Word
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Procedimiento narrativo

El expediente llega al Departamento Mesa de Entradas y Archivo desde el Area interviniente que
corresponda luego de que esta haya ejecutado el proceso de “Envio y Recepcion de Tramite”.

1. Evaluacion de Tramite

1.1. El Empleado del Departamento Mesa de Entradas y Archivo evalia el estado del tramite,
determinando si éste es para archivo o para pase a otro departamento.

1.1.1. Sisolamente es para realizar envio del Tramite, identifica el motivo del pase:

1.1.1.1. Si el pase se debe realizar a un area que estd por fuera de la Direccién 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 Continta en 1.2.

1.1.1.2. Si el pase se debe realizar a algun departamento que se encuentra dentro de la
Direccidon General Administrativo Contable, se entrega el tramite al Jefe del
Departamento Mesa de Entradas y Archivo para que lo firme y coloque el sello
correspondiente. Y continta en 2.1.

1.1.2. Si debe realizarse alguna gestién 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 tramite.
1.4. Envia para la firma de la autoridad competente y espera hasta que regrese.

1.5. Cuando recibe el tramite de la autoridad competente retoma en el paso 1.1.1.2.

2. Firmay Envio de Tramite
2.1. El Jefe del Departamento Mesa de Entradas y Archivo recibe el tramite.
2.2. Firmay sella el tramite, aplicando el sello correspondiente segun el area de destino.
2.3. Envia el tramite 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 tramite firmado y sellado, y
lo envia al drea correspondiente segin la gestiéon que requiera el mismo, ejecutando el
rocedimiento de “Envio y recepcidn de tramite”, dando por finalizado este procedimiento.
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Caratulacion de Tramite

Objetivo del procedimiento

Generar el Tramite indicando en la Caratula el objeto del mismo.

Alcance del procedimiento

Desde que se recibe la documentacién correspondiente a una Nota de Pedido de Apertura de
Expediente o una factura hasta que se envia el tramite caratulado al sector correspondiente para
su gestion.

Sectores involucrados:

e Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdireccion Administracién — Direccion de
Administracion

Cuadro de Resumen

Ingreso del Tramite Origen del Tramite I Egreso del Tramite Gestion del Tramite

Areas pertenecientes a la
Direccién General
Administrativo Contable.

Tramite para caratular - Proveedores externos Tramite caratulado

- Areas pertenecientes a la
Direccion General
Administrativo Contable

Frecuencia de ejecucion | | Normativa aplicable l Sistemas involucrados

Cada vez que se recibe CombDoc
documentacion que

implique la generacién de

un EXP/CORRES/TRI.

: by Predetermi £ %
Registros Fisicos ghem natflo / Archivo Observaciones
No Predeterminado
EXP Predeterminado N/A Se imprime en hoja de color
azul
CORRES Predeterminado N/A Se imprime en hoja de color
verde
TRI Predeterminado N/A Se imprime en hoja de color
blanca
-
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Predeterminado /.

Registros Fisicos :

"1 Archivo Observaciones

b §

No Predeterminado
Encuadre legal Predeterminado N/A Las realizan departamentos
superiores de la HCDN.
Pueden ser Resoluciones
Presidenciales (RP),
Disposicion de Secretaria
Administrativa (DSAD) o
Disposiciones de la

Direccidn 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 documentacién
ejecutando el procedimiento de “Recepcidn y Clasificacion de Documentacién”.

1. Caratulacion de Tramite

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

1.2. Evalta el tipo de documentacidn, y a partir de ello determina si el Tramite debe seguir como TR,
como EXP o como CORRES.

1.3. Ingresa los datos de los documentos en el Sistema ComDoc, segun el tipo de Trdmite que se esté
ingresando.

1.4. Imprime la caratula correspondiente al tipo de Tramite: caratula azul si es EXP, verde si es CORRES
6 blanca si es TRI.

1.5. Caratula el tramite tomando las fojas que se tienen hasta el momento de colocar la caratula al
frente de las mismas en una carpeta, formando asi el EXP o CORRES o TRI.

2. Gestion del Tramite Caratulado
2.1. Verifica si el tramite 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. Siel Trdmite no requiere Nota de Transferencia lo entrega al Jefe del Departamento
para la firma y sello, y contintda en 2.2

2.1.1.2. Siel Trdmite lo requiere, confecciona Nota de transferencia.

2.1.1.3. Imprime la Nota de transferencia.
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2.1.1.4. Adjunta la Nota de transferencia al Tramite
2.1.1.5. Envia para la firma de la autoridad competente y espera hasta que regrese.
2.1.1.6. Cuando recibe el tramite 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 tramite y retoma en el paso 2.1.1.
2.2. El Jefe del Departamento Mesa de Entradas y Archivo recibe el Tramite.

2.3.Sella y firma el Tramite.

3. Envio de Tramite

3.1. Devuelve el Tramite firmado al Empleado del Departamento Mesa de Entradas y Archivo para su
posterior envio a la direccidn correspondiente.

3.2.El Empleado del Departamento Mesa de Entradas y Archivo recibe el Tramite firmado y sellado por
el Jefe, y continda con el procedimiento de “Envio y Recepcion de Tramite” a la direccion que
corresponda, dando por finalizado este procedimiento.
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Caratulacion de Tramite
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Caratula de EXP

DSAD N¢:

2016 - ANO DEL BICENTENARIO DE LA DECLARACION DE LA INDEPENDENCIA NACIONAL

CUDAP: EXP-HCD: 12016

Organismo: HCDN

Datos de registraciéon

Fecba y hora; 11-Ago-2016 18:21:29

Arca: DTMEDADGA@hcdn - DEPARTAMENTO MESA DE ENTRADAS Y ARCHIVO DGAC
Datos d2 procadentia

Proccdencia
Namere erigl .

Cauitle
Do tad 32 Uesde
SECADM M i e - SECTRETARIA AD! H 5TRATIVA 11-Ago-2016 13:21:29
Tituio: S.A.FACT. N° ; ACCESO TELEFONICO
TRONCAL DIGITAL CLIENTE N° 1961136 VTO. 16/08/15
Texto
FACT.N°196113%20160707 §
ACCESO TELEFONICO TRONCAL DIGITAL
CLIENTEN® 1961136
VTO. 16/08/16
Fecha de impresién: 18-Ago-2016 12:24:09
CUDAP : EXP-HCD:l zoxls l
'{.

Honorable

Camara de Diputados

de la Nacién

REPUBLICA ARGENTINA

011717
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Caratula de CORRES

2016 - ANO DEL BICENTENARIO DE LA DECLARACION DE LA INDEPENDENCIA NACIONAL

CUDAP: CORRES-HCD: 12016
Organismo: HCDN
Datos de registracion
Fecha y hora: (8-Ago-2016 17:29:47
Arca: DTMFDADGA@ hedn - DEPARTAMENTO MESA DE ENTRADAS Y ARCHIVO DGAC
Datos dc procedencia
Procedencia:

Numero original:

Causante: FACULTAD

Responsable local Desde
SECADMINI@hcdn - SECRETARIA ADMINISTRATIVA 08-Ago-2016 17:29:47
Titulo: FACULTAD DE FACT. N° 0870816 S
ASISTENCIA TECNICA Y PROFESIONAL PROGRAMA DE ASISTENCIA TECNICA ENTRE LA H.C.D.N. Y
LA FACULTAD PERIODO 07/2016

Texto

FACT. N¢ I8:08/16 §

ASISTENCIA TECNICA Y PROFESIONAL PROGRAMA DE ASISTENCIA TECNICA ENTRE LA H.C.DN. Y LA FACULTAD DE
PERIODO 07/2016

EXP-HCD.000926:2016

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

CUDAP: C

T

Honorable
Céamara de Diputados
de la Nacion

REPUELICY ARGENTINA




Caratula de TRI

DSAD N°:

2016 - ANO DEL BICENTENARIO DE LA DECLARACION DE LA INDEPENDENCIA NACIONAL

CUDAP: TRI-HCD: 12016
Organismo: HCDN

Datos de registracién
Fecha y hora: 01-Feb-2016 15:59:46
Arca: DTMEDADGA@hcdn - DEPARTAMENTO MESA DE ENTRADAS Y ARCHIVO DGAC

Datos de procedencia
Procedencia:
Numero 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 01/02/16 S

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

PERIODOO01/2016

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

DAP

A

Ut 117
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Nota de Transferencia

DIPUTADOS
ARGENTINA

“2006 - Arto del Bicentenario de la Declaracion de la Independences Nacional™

BUENOS AIRES, %3t/ %1/xx.

CUDAP: TRI-HCD: X300/ 33068
P

5/FAC N2 Xxxx-Xxnnony.-

DEPARTAMENTO

VISTO |z documentacion presentada por la firma de la referencia (fs. 02); se remite
la misma a efectos de informar si

HEJULLELL,
1B CINTIRLE

015419
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% Enmienda de Tramites
\\
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Enmienda de Tramite

Objetivo del procedimiento

Realizar la correccion de la cardtula del tramite que requiera alguna modificacion.

Alcance del procedimiento

Desde que se toma un tramite de la bandeja correspondiente hasta que se realiza la enmienda de
la cardtula y se lo envia a quien solicité dicha enmienda.

Sectores involucrados:

e Departamento Mesa de entradas y Archivo — Subdirecciéon Administracién - Direccion de
Administracion

Cuadro Resumen

mgresd del Tramite ‘ Origen del Tramite Egreso del Tramite Ggstié’n del Tramite

Area que solicita la
modificacién

Area que solicita la Tramite enmendado
modificacion

Tramite para correccién

Normativa aplicable Sistemas involucrados

Frecuencia de ejecucion

Cada vez que el ComDoc
Departamento Mesa de

Entradas y Archivo

recepciona un EXP para

enmendar.

Predeterminado /.
No Predeterminado

Archivo | Observaciones

Registros Fisicos

Caratula Predeterminado Surge del sistema
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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 “Recepcion y Clasificacion de Tramites”.

1. Enmienda de Tramite

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

1.2. Realiza la correspondiente enmienda en el Sistema ComDoc. En dicho sistema queda registrado
que el tramite ha sido enmendado.

1.3. Reimprime la caratula enmendada.
1.4. Retira del tramite la caratula anterior.
1.5. Verifica si la caratula anterior contiene datos importantes.

1.5.1.5i la caratula anterior contiene datos importantes, la adjunta al final del EXP, y continda en
1.6.

1.5.2.Si la caratula anterior no contiene datos importantes, destruye la caratula anterior, y
continda en 1.6.

1.6. Adjunta la nueva caratula al EXP y envia al drea que solicité la modificacion ejecutando el
Procedimiento de “Envio y Recepcién de Tramite”, dando por finalizado este procedimiento.
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DSAD N¢:

Caratula de EXP

2016 - ANO DEL BICENTENARIO DE LA DECLARACION DE LA INDEPENDENCIA NACIONAL

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

Datos de registracién
Fecha y hora: 11-Age-2016 18:21:29
Arca: DTMEDADGAGhcdn - DEPARTAMENTO MESA DE ENTRADAS Y ARCHIVO DGAC

Datos de procadesvin
Proccdcncin:
Nimerv ¢

Cavantes TELE T LT OV ATCENTHIA SAL

Bvatle

11-Ago-2016 i3:2§:29

oo, e
FRIST A TOP IR

SECADM®

wein - SECTLTARIA ADH L OTRATIVA

Tituio: TELEFGMICA DE ARGENTINA S.A. FACT, N* 196113020160757 § 1416.203,95 ACCESO TELEFONICO
TRONCAL DIGITAL CLIENTE N° 1961136 VTO. 16/06715

Texto
FACT. N* 1961 1 %620160707 § 146.203.95

ACCESO TELEFONICO TRONCAL DIGITAL

CLIENTE N” 1961136

VTO. 1608716

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

D:0002384,

T

Honorable
Céamara de Diputados
de la Nacion

REPUBLICA ARGENTINA

011717
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Gestion 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 liquidacion.

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 envia el reporte al Departamento Liquidacién de Gastos. '

Sectores involucrados:

e Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdireccién Administracién — Direccion de
Administracion

e Departamento Liquidacién de Gastos — Subdireccidon Contabilidad y Presupuesto —
Direccion de Contabilidad y Presupuesto

e Secretaria General de Presidencia

Cuadro Resumen

‘IngréSO del Tramite Origen del Tramite : Egreso del Tramite Géstidn del Tramite

Departamento
Liquidacién de Gastos

Reporte de facturas de
asesores, generado por el
sistema “Asesores”

Secretaria General de
Presidencia

Facturas de asesores de
diputados.

Reporte de las facturas de
asesores.

Frecuencia de ejecucion - | Normativa aplicable Sistemas involucrados

Mensual “Asesores”

Predeterminado / No

‘ : rvacio
Predeterminado Archivo Observaciones

Registros Fisicos

Facturas de asesores de Predeterminado La copia de la factura que

diputados se realiza en caso de ser
rechazada se archiva en

una carpeta llamada “A
Presidencia”.
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Facturas

Reporte de facturas de Predeterminado El reporte de las facturas N/A
asesores que genera el sistema se

archiva en una carpeta

llamada “A Liquidacién”.
Memo de Devolucién de No Predeterminado N/A N/A

Procedimiento narrativo

El Empleado del Departamento Mesa de Entradas y Archivo recibe de la Secretaria 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 facturacién del asesor. Adicionalmente puede recibir las notas de
pedido de Adelanto de Factura, con todas las facturas correspondientes.

1. Recepciony 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 estan firmas y selladas por parte del
legislador o del drea donde el asesor presta el servicio.

1:2.1.1:

1.2.1.2.

1.2.1.3.
1.2.1.4.
1.2:.1.5.

Si las facturas estan selladas y firmadas, coloca sello a las facturas con la fecha de

recepcion y contintia en 2.1.

Si las facturas no se encuentran firmadas y selladas correctamente, confecciona
Memo informando la situacién a Secretaria General de Presidencia.

Imprime el Memo.

Adjunta Memo a facturas originales.

Envia Memo vy facturas correspondientes a Secretaria 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
Secretaria 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. Envia la copia firmada del Reporte a Secretaria General de Presidencia, continuando el
procedimiento con las facturas registradas correctamente en el paso 1.2.1.1
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Registro de las Facturas en el Sistema “Asesores”
2.1. Busca al asesor en el sistema “Asesores”, ingresando sus datos de identificacidn.
2.2. Toma del sistema el nimero 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 dia 20 del mes
para cargarlas al sistema.

2.4. El dia 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 estan correctamente cargadas, hace una fotocopia de cada una de las facturas, y
continta en 3.1.

2.7.2. Sino estan correctamente cargadas, corrige los datos en el sistema.

2.7.3. Destruye el reporte erréneo y retoma el procedimiento en el paso 2.6.

Envio de la Carpeta con la Documentacion

3.1. Envia las Facturas junto con el Reporte por duplicado al Departamento Liquidacion de Gastos, para
que este contintie 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 Liquidacién”, dando por finalizado el
procedimiento.
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Gestion de Facturas de Asesores
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Gestion de Facturas de Asesores
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legajo

A

Legajo
Asesor

3.4. Archiva Reporte
en la carpeta “A
liquidacién”

Reporte

Gestion de
pago Asesores




Formularios

Reporte Factura de Asesores

Contratos de Asesores

DSAD N¢:

Facturas Presentadas

Fecha de Recepcion Desde: 23/08/2016

Hasta: 23/08/2016

011717

23/09/

Legajo Asesor Cuil Afio  Mes Nro Factura Importe  CAl
201@ 3 $ N
2016 4 $ N
2016 5 $ N
2016 8 $ N

Cantidad de Facturas :

Total Importe $
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Memo de Devolucidn de Facturas de Asesores

fF S dmars v [ DPeimivn W 1 Nowssik

MEMORANDUM

DE: DEPARTAMENTO DE MESA DE A DIRECCION GRAL AIMINISTRATIVA DE
ENTRADAS, DESPACHD ¥ ARCHIVO LA SECRETARIA GENFRAL DE LA
PRESIENCIA DE LAHC UN

BLEMOE AIRES,

ASUNTO: DEVOLDCION DE FACTURA DE ASESORES

Vietss la facnaas temsmdar por |3 Duecnson General Admisysizacna de Ly Secretari General
de 1a Presidencu, se retoubens s mtsmas e Sevelucon & lus efoctus que cottesponidan

S TRGVG

4

TEGAIO | APELILIDO Y
WOMBRE

e s b st
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Recepcion 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 alli el depdsito de sus
honorarios.

Alcance del procedimiento

Desde que se recibe la Nota informando Cuenta Corriente y el CBU certificado, hasta que dicha
documentacion es enviada al Departamento Liquidacion de Gastos para continuar con su
correspondiente tratamiento.

Sectores involucrados:
e Asesores
e Secretaria General de Presidencia

e Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdireccién Administracion — Direccion de
Administracion

e Departamento Liquidacion de Gastos — Subdireccion Contabilidad y Presupuesto —
Direccion de Contabilidad y Presupuesto

Cuadro resumen

Entradas Proveedores T eolidas Clientes

Secretaria General de
Presidencia

Nota informando cuenta
corriente.

Documentacion recibida y
transferida al
Departamento
Liquidacién de Gastos.

Departamento
Liquidacién de Gastos

CBU certificado por el Asesores

Banco.

Frecuencia de éjfecucién»v- } Normativa aplicable Sisgemés involucrados

Cada vez que se recibe N/A “Asesores”
una Nota de Solicitud de
Cuenta Corriente y el CBU

certificado.




Registros Fisicos

Predeterminadd/ N

Predeterminado

DSAD N°:

Observaciones

011 /17

Nota de Solicitud de No Predeterminado /A N/A
Cuenta Corriente
Libro de Salida No Predeterminado N/A N/A

Procedimiento narrativo

El Empleado del Departamento Mesa de Entradas y Archivo recibe la Nota donde se solicita el depdsito 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 “Recepcidn y Clasificaciéon de Documentacion”.

1. Registracion del CBU certificado en el Sistema Asesores y Envio a Liquidacion de Gastos

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

correspondiente.

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

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

1.4. Sella la documentacidn dar pase al Departamento Liquidacion de Gastos.

1.5. Adjunta la documentacion al Libro de Salida.

1.6. Envia dicha documentacién por medio del Libro de Salida al Departamento Liquidacién de Gastos

para que continte con su correspondiente tratamiento.

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

Recepcidn de Datos Bancarios de Asesores

1. Registracién del CBU certificado en el Sisterna y Envio a Liquidacion de Gastos

Empleado — Dpto. Mesa de Entradas y Archivo Dpto. Liquidacién de Gastos

Recepciony }
clasificacion de
Documenta-
cion.

¥

1.1. Toma de la
bandeja
correspondiente la
documentacién

1.2. Buscaal
asesor en sistema
Asesores

1.3. Coloca N¢ de
legajo en el CBU
Certificado
CBU certifi-
cado
~.
A 4
{
i 1.4. Sella
l documentacion
i para dar pase
Nota de
| sqlici
CBU certif

A

1.5. Adjunta la
documentacién al
Libro de Salida

Nota de
Saic:

CBU certif

L LibrodeJ

A 4 ]\ Salida

—ah /T RELIE T
1.6. Envia Libro de Libro de Ll‘locum'entos,
Salida Salida > firma Libro de
’ St \ Saliday
elve ../

1.7 Recibe Libro de | Libro de
Salida firmado | Salida

'y

N—
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Nota de Solicitud de Cuenta Corriente

Libro de Salida

T AN B2 T REAN S L8 BRTLANACION 18 14 MM RN WA,

| Honorable
2% ‘E; | Camara de Diputados
8 | dela Nacidn
HEE | swessmanens
Buanos Aires, 12 de Agosto de 2016 -
UIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA CONTABLE P P T A
on. 1 s s sommeraeis oot |
0 ! ¥l
N 5
| ~ |

Tt 4 i
ST A 2 S

‘ U

De mi mayor conssderacion

Tengo ei agredo de ditigrme a Ud., a los fines de
arbitren los medics correspondientes para el pago de hondrarios a través de la Cuenta
Bancana dei siguients Asesor con Contrato de Locacidn de Servicios

BANCO

CAJA DE AHORRO N*
cau:

curr

Se adjunta Constancia expedida por ts entidad bancana
Sin mas, saludo @ Ud. cordiaimente

SN SRR

011717



DSAD N°: 01111

gyt ¥ ¥ag
uuuuuuuuu
«SsesRestzel,
&&&&&&&
*************
s anagw EE B

DIPUTADOS
ARGENTINA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVO CONTABLE

Direccion de Administracion
Subdireccion Administracion

Departamento
Mesa de Entradas y Archivo

Recepcion de Solicitudes de Certificacion de

gﬁ Servicios de Asesores



DSAD N°: 011/17

Recepcion de Solicitudes de Certificacién de Servicios de Asesores

Objetivo del procedimiento

Dar ingreso a los requerimientos de certificacion de los servicios de los asesores que asi lo
soliciten, a fin de su posterior gestidn por parte del Departamento Liquidacién y Gastos.

Alcance del procedimiento

Desde que se recibe la Nota de solicitud de certificacion de servicios, se adjunta el contrato del
asesor si es que se encuentra archivado, hasta que la misma es enviada al Departamento
Liquidacién de Gastos.

Sectores involucrados:
e Asesor

e Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdireccién Administracion — Direccidn de
Administracion

e Departamento Liquidacién de Gastos — Subdireccion Contabilidad y Presupuesto —
Direccion de Contabilidad y Presupuesto

Cuadro Resumen:

ingreso del Tramite l Origen del Tramite 5 Egreso del frémi§e~. ' Gestion del Tramite ;

Documentacién recibida y
enviada a quien
| corresponde

Departamento
Liquidacién de Gastos

Nota de solicitud de Asesor

certificacion de servicios

Frecuencia de ejecucién, | Normativa aplicable * | Sistemas involucrados
Cada vez que el Asesores
Departamento Mesa de

Entradas y Archivo recibe

una nota de solicitud de

certificacion de servicios

A A S | predeterminado /No
Registms FF?'COS ¢ Predeterminado

Archivo ' Observaciones
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Memo de Solicitud de No Predeterminado N/A Plantilla Word. Memo
Certificacion de Servicios. meramente informativo,
ya sea para comunicar
errores en la
documentacién o bien
pases a otras areas.

Libro de Salida No Predeterminado N/A N/A

Procedimiento narrativo

Las Solicitudes de Certificacidon de Servicios del Asesores llegan al Empleado luego de que haya ejecutado el
Proceso de “Recepcion y Clasificacion de Documentacion”.

1. Recepcion de las Notas de Solicitud de Certificacion de Servicios

1.1. El Empleado del Departamento Mesa de Entradas y Archivo recibe la Nota de Solicitud de
Certificacién de Servicios por parte del Asesor, mediante la cual un asesor que trabajo en la
Honorable Cédmara de Diputado de la Nacidn requiere una constancia de la prestacion de sus
servicios en la misma como antecedente.

1.2. Busca al Asesor en el “Sistema Asesores”, con los datos de identificacidn.

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

1.4. Coloca el Numero de legajo en la solicitud de Certificacion de Servicios
2. Verificacion del contrato y envio de la documentacion

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. Sino se encuentra el contrato de trabajo en el archivo digital, sella la Solicitud para darle
pase y continta 2.2.

2.1.2. Siel 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 certificacion de servicios y retoma
en 2.1.1.

2.2. Adjunta la documentacidn al Libro de Salida.

2.3. Envia dicha documentacién por medio del Libro de Salida al Departamento Liquidacion de Gastos
para que continte con su correspondiente tratamiento.

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

Memo de Solicitud de Certificacion de Servicios
Bucnos Atres U/ de Sptiembre de 2016

MEMORANDUM

DE: A: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVO
CONTABLE - LIQUIDACIONES

Asunto: CONSTANCIA DE SERVICIOS

Mediante el presente solicito a esa Direccidn un certificado de los servicios
prestados bajo la modalidad Contrato de locacion de servicios de quien suscribe

Saludo atentamente.-

Libro de Salida
1
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Alta de Bien de Uso

Objetivo del procedimiento

Ejecutar el alta de un bien de uso adquirido por un drea 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 documentacién correspondiente a los responsables del bien
adquirido y archiva la documentacidn correspondiente.

Sectores involucrados:
e Departamento Tesoreria — Subdireccidn Tesoreria — Direccién de Tesoreria
e Departamento Patrimonio — Subdireccién Administracion — Direccién de Administracion

e Area Responsable de la HCDN

Cuadro resumen

Ingresa del ;rémite : '1 Origen del tramite Egreso del tramite Ges;_tién_ del trémite

Alta de bien de uso en el
sistema del Departamento
Patrimonio.

Area Responsable de la
HCDN

Nota de solicitud de alta Departamento Patrimonio
de bien de uso con
documentacion

respaldatoria

Frecuencia de ejecucion Normativa aplicable Sistemas involucrados

Cada vez que el CRM
Departamento Patrimonio
recibe una solicitud de

alta de un bien de uso Label Gallery

Patrimony

Predeterminado /

Registros Fisicos Archivo Observaciones

No Predeterminado

Etiqueta Predeterminado N/A Confeccionada con Label

Gallery
Base de datos No Predeterminado N/A Planilla de Excel

Vale de cargo Predeterminado Carpeta “vales de cargo” Generado con Patrimony
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Procedimiento narrativo
1. Recepcion 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 documentacién respaldatoria, la cual puede llegar a través de:

- Mail desde Departamento de Tesoreria con la documentacion involucrada en una rendicién (caja
chica, RP N° 15/98, reconocimiento de gastos), esto es, caratula de EXP, factura y nota de pedido
de alta;

- Mail desde Departamento de Gestion y Procedimientos con la OC correspondiente a la
adquisicion 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 documentacidn recibida sea la necesaria para realizar el alta del bien de uso:

1.2.1. Si la documentacién esta completa, ingresa al sistema CRM y crea una incidencia copiando
las caracteristicas del bien que se va a dar de alta, segun la documentacién recibida; y
continlia en 2.1.

1.2.2. Si la documentacién no estd completa, se comunica con el drea desde donde recibid la
documentacidn a fin de solucionar el faltante de informacidn, y continta en 1.2.1.

2. Creacion de incidencia

2.1. El Recepcionador del Departamento Patrimonio adjunta la documentacion recibida a la incidencia
creada (factura u OC segun corresponda) en el CRM.

2.2. Asigna al area responsable de trabajo “alta de bienes” para que continle trabajando sobre la
incidencia.

3. Registracion 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 documentacion 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 cédigo de destino del bien segtin responsable
patrimonial en planilla de Excel “Base de datos”, y continta en 4.1.

3.4.2.Si el responsable no se encuentra asignado, consulta al area que requiere dar de alta el bien
quién es el responsable patrimonial, y continta en 3.4.1.

4. Registracion del alta del bien en sistema

4.1. El Empleado 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 nimero de inventario asignado automaticamente por el sistema coincide con el
nuimero asignado manualmente en la planilla de Excel “Base de datos”.

4.2.1.Si el nimero coincide, confecciona el vale de cargo en sistema Patrimony ingresando el
cddigo de destino de los bienes dados de alta y la descripcién de los mismos; y continda en
5.1,

4.2.2. Si el nimero no coincide, lo modifica en planilla de Excel “Base de datos” para que coincida
con el nimero de inventario asignado por el sistema, y continda en 4.2.1.

5. Confeccion del vale de cargo y etiqueta

5.1. El Empleado 1 del Departamento Patrimonio asigna niumero de vale de cargo en el sistema segtin
numero 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 nimero de inventario y descripcién
del bien.

5.4. Imprime etiqueta.

5.5. Ingresa al sistema CRM y asigna responsable de la incidencia al area 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 (area 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 drea donde se encuentra el bien que se
o de alta.
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7.2. Envia 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, envia dicho EXP al Departamento de Mesa de
as y Archivo para que este ejecute el procedimiento “Recepcion y Clasificacion de Tramite”.
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Formularios

Vale de cargo

Codgo de Dasliig
Exificio
Pso

DSAD N°:

H, CAMARA DE DIPUTADOS DC LA NACION cP:

DIRECCION DE CONTADURIA ¥ #DMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FATEIMONIO

VALE DE CARGC

0003-301-007

Edificio Palacio Legsiativo

Prirner Plso

34421 . Socretaria Administrativa da HCD

197118

011717

Obsarvacionos:

FECHA: 9472016

RECISE: i
Espie &
Rasgensatia
Empress

Factuen
Piging 1



cP3

DSAD Ne-

INTERVENCION DE CONTABILIDAD PATRIMONIAL CP3

EXPTE. 3179/16

SOLIC. DIRECCION DE AUTOMORES
FECHA 25-10-16
FOLIO RENGLON IMPUTACION RUBRO
1 Uso 432

OBSERVACIONE ADQ: VEHICULO MONOVOLUMEN 5 PUERTAS

e CON TARRL DAL PO AL

011717
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVO CONTABLE

Direccion de Administracion

Subdireccidon Administracion

Departamento Patrimonio

ﬁl/icitud de Alta de Bien de Uso por Donacion
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Solicitud de Alta de Bien de Uso por Donacion

Objetivo del procedimiento

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

Alcance del procedimiento

Desde que recibe nota de recepcion de donacién por parte del Area Solicitante hasta que realiza el
alta en sistema del bien de uso ingresado a la HCDN.

Sectores involucrados:
e Departamento Patrimonio — Subdireccién Administracion — Direccién de Administracion

e Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdireccién Administracién — Direccion de
Administracion

e Area Solicitante de la HCDN

Cuadro resumen

ingreso del trémite l Origen del tramite ! Egreso del tramite ' Gestion del tramite

Nota de recebcién de Area Solicitante Alta de bien de uso en Departamento Patrimonio
donacién con recibo de sistema
descripcidn del bien

Frecuencia de ejecucion ¢ ‘Normativa aplicable Sistemas involucrados
Cada vez que recibe una RP N° 775/87 N/A

solicitud para lnglfsar un bien RP N° 776/87

de uso por donacidn a la

HCDN RP N° 1751/93

Predeterminado /

% Archi Observaciones
No Predeterminado EAg i

Registros Fisicos

Nota de apertura de EXP No Predeterminado N/A

Proyecto de disposicion Predeterminado N/A

Procedimiento narrativo

ecepcion de solicitud de donacion
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1.1. El Empleado del Departamento Patrimonio recibe una solicitud de alta de bien de uso, con nota de
recepcién de donacién y recibo con la descripcién del bien recibido desde el Area Solicitante.

1.2. Confecciona nota de apertura de EXP.
1.3. Imprime nota confeccionada.

1.4. Envia la nota recibida, el recibo de descripcion del bien y la nota de apertura de EXP confeccionada
al Departamento Mesa de Entradas y Archivo para ejecute el procedimiento “Recepcion y
Clasificacion de documentacidn”, y espera hasta recibir el EXP generado por dicho departamento.

Elaboracion de proyecto de disposicion

2.1. El Empleado del Departamento Patrimonio recibe el EXP de donacidén desde el Departamento de
Mesa de Entradas y Archivo e identifica en el EXP la nota de autorizacion de donacién
confeccionada por la Secretaria Administrativa.

2.2. Confecciona proyecto de disposicidn.
2.3. Imprime el proyecto confeccionado.
2.4. Adjunta proyecto de disposicion al EXP.

2.5. Envia el EXP a Direccién de Administracidon ejecutando el procedimiento “Envio y Recepcién de
Tramite” a fin de que gestione la aprobacién del Proyecto de Disposicidn por parte de Direccion de
Auditoria Interna y Direccidn de Asesoria Juridica; y espera hasta recibir nuevamente el EXP con las
observaciones al proyecto confeccionado.

Registracion del alta del bien de uso

3.1. El Empleado del Departamento Patrimonio recibe el EXP la Direccion de Administracion, e
identifica Proyecto de Disposicién aprobado.

Da-inicio al procedimiento “Alta de bien de uso”, finalizando este procedimiento.
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Diagrama de Flujo

Solicitud de Alta de Bien de Uso por Donacién

Departamento de Director -
Mesa de Entradasy | Direccién de
Archivo Administracion

Empleado — Departamento de
Patrimonio

1.1 Recibe solicitud
de alta de bien
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1.2 Confecciona
nota de apertura de
EXP
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Solicitud de Alta de Bien de Uso por Donacidn

Area Solicitante

Empleado — Departamento de
Patrimonio

Departamento de
Mesa de Entradas y
Archivo

Director -
Direccion de
Administracion
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Formulario

Nota de apertura de EXP

2%)%5 a/e@/" le "'aé&z@léda’n

Las Islas Malvinas, Georgias del Sur
y Sancwich del Sur son Argentnas

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.-

011717
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Proyecto de disposicién

BUENOS AIRES,
VISTO 2 Expagients CUDAP EXP-HCD: xooouos por & cual tramita 13 5363 ¥

donacion de un vehlculo det parque awtomobar peneneciente a =sta Honorabie Camara de
Dlputados en congicitn 08 12Zago y 02ELS0 ¥

CONSICERANDC:

Que 3 . . s0licitd anie esla Honorabie Camara
de Diputagos oe 13 Nacion fa gonacidn de un vehlcwio en d2susa.

Cue la menclonada ONG, consigsra g2 suma Wildag contar con un medio g2
ransporie que Taciite el cumpimiento g2 las diversas actividates soclales y comunitanas
qu= reparcutan sobre 13s Tamillas que nacesitan ayuda.

Qe 1a uridad de ransporte 25 de rea IMponansa para kevar a ¢abo & 00jEIvo
menclonadd por pane de fa ASoCiacion, debId @ .. .ocoo oo

Que 13 Secrelara Agministrativa con Tecna ... @ TAVES OB 13
DSAD N* xtux autorizd 13 reguccion de 13 fiota del pargue autometor ge |3 H.C.D.N.

Que I3 Dirzcclen d2 Automotores ha informade 2 veniculo 3 3signar g2 acuerdo al
estado o ke mismas, segn |35 necasitades Panteadas par.. ... e

Cue la recepcion del vehleulo por pats de (3 . e
nara en 2l estado v congdlclones oe conservacion y mantenimiento en qua se encuentrs 3l
momento d2 su SISpoSICION Y QUE I0B Cangds de recapcion, aslado o da cualguier ora
naturaleza es1aran a su excusiva Cargo.

Que 13 Direccion de Audiioria Intama y la Direccion de Asuntos Jurklicos de ia
HONORASLE CAMARA DE DIPUTADOS DE LA NACION han tomado 13 Intarvencién qua
les compte.

Que an consacuancla, s& procete a cumplimentar con 13 nomativa wigente.

Por eliz,
EL SECRETARIC ADMINISTRATIVO DE LA
H. CAMARA DE DIPUTADOS DE LA NACION
DISPONE
ICULO 1°.- Dar curso 3 13 s0lstud Presantadd DOT ..o evaee e eveceaeeny Y

donar & vehlculo qus se detala en & Anexo | dal prasente articulo que
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forma pate Infegranie O mismo, CUY0 valor residudl, luego de aplicagas las
amonrizacionzs de rgor, ascends 3 la suma de PESCS UNO CON 024100 (51,00).-
ARTICULO 2°.- Dar de baja oe los regisiros pavimonialas el blen deciarago en conaicion
derezago en el artkoulo 1°.-

ARTICULO 3°.- Autorzar 3 1a Direccign dé Automolores conjuntamenie con |3 Clreccion
de Compras, 3 redlzar 3 gestion de |a totalidad de los framites requendos para efectuar
la wansferancia y coorsinar ia entrega del vehiculo dada ge baja, confecclonanto 2 acta
deentrega y el raslado del dominio 3 ..o e e

ARTICULO 42.- Dar oporiuna intervencion 3 la Contadurla General de 1a Maion, v a ia
Audiaria Interna ce la H. Camara de Diputados de a3 Nacion.-

LO 5° .- Raglsirese, comuniques, arcnivese.-

011747
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DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVO CONTABLE

Direccion de Administracion

Subdireccién Administracién

Departamento Patrimonio

% Baja de Bien de Uso
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Baja de Bien de Uso

Objetivo del procedimiento

Ejecutar en el sistema la baja de un bien de uso que sera entregado en donacién a una entidad
beneficiaria o serd retirado de la HCDN para destruccion.

Alcance del procedimiento

Desde que el Departamento Patrimonio recibe la solicitud para dar de baja bienes de uso desde
Secretaria Administrativa hasta que el bien es retirado de la HCDN vy registrada la baja en el
sistema.

Sectores involucrados:
e Secretaria Administrativa
e Departamento Patrimonio — Subdireccion Administracion — Direccién de Administracion

e Area Solicitante de la HCDN

Cuadro resumen

Gestion del tramite

Ingreso del fréi’nite | Origen del tramite I Egreso del tramite

Baja del bien de uso enel | Departamento Patrimonio

sistema

EXP por el que tramita la Secretaria Administrativa
solicitud de baja de bien

de uso

Frecuencia de ejecucion Normativa aplicable l Sistemas involucrados

Cada vez que se recibe Ley 23.354/56 Patrimony
una nota solicitando la
baja de un bien de uso TR

' Predeterminado /

istros Fisicos: ; rchivo Observaciones
AeRiln Pl y No Predeterminado A i
CP5 Predeterminado N/A
Proyecto de Disposicion Predeterminado Carpeta “Disposiciones”
Nota de correcciones al No predeterminado N/A
proyecto de disposicién

“Rezistros Fisicos.. ol _Predeterminado/ =
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Acta de entrega o de Predeterminado

destruccién de bienes

Hoja de etiquetas Predeterminado N/A

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

Procedimiento narrativo

1. Recepcion de solicitud de baja de bienes

1.1. El Empleado 1 del Departamento Patrimonio recibe el EXP desde la Secretaria Administrativa luego
de que haya ejecutado el procedimiento “Envio y Recepcion de Tramite” 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 donacion, verifica si el EXP contiene el comprobante de
inscripcion en AFIP de la entidad beneficiaria.

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

1.2.1.2. Imprime comprobante de inscripcion.
1.2.1.3. Adjunta comprobante impreso al EXP, y continta en 1.3.

1.2.2. Si el tipo de baja solicitada no es por donacidn, identifica informe de bienes a dar de baja
confeccionado por Area Solicitante, y contintia en 1.3.

1.3. Verifica si el nimero de inventario de los bienes y su descripcion coinciden con los registrados en
el sistema Patrimony.

1.3.1. Silos datos coinciden, consulta en la planilla de Excel “Altas, bajas y existencias” el valor
residual de los bienes a dar de baja y continda en 2.1.

1.3.2. Si los datos de los bienes no coinciden, se comunica con el Area Solicitante a fin de
solucionar las diferencias entre los datos del informe y los del sistema; y contintia en 2.1.

2. Confeccion de CP5

2.1. El Empleado 1 del Departamento Patrimonio confecciona el CP5 con descripcidn de los bienes a
dar de baja, nimero 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.

fa el CP5 al Area Solicitante para la firma correspondiente, y espera hasta recibirlo nuevamente
firmado.
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3. Confeccion del Proyecto de Disposicion

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

3.2. Adjunta el CP5 al EXP.

3.3. Confecciona el Proyecto de Disposicion.

3.4. Imprime Proyecto de Disposicion.

3.5. Adjunta al EXP el Proyecto confeccionado.

3.6. Envia el EXP a Direccion de Administracion ejecutando el procedimiento “Envio y Recepcién de
Tramite” a fin de que gestione la aprobacidn del Proyecto de Disposicion por parte de Direccion de
Auditoria Interna y Direccidn de Asesoria Juridica; y espera hasta recibir nuevamente el EXP con las
observaciones al proyecto confeccionado.

4. Verificacion del Proyecto de Disposicion

4.1. El Empleado 1 del Departamento Patrimonio recibe el EXP luego de que Direccidn de
Administracién haya ejecutado el procedimiento “Envio y Recepcion de tramite” y verifica si el
proyecto de disposicién contiene observaciones.

4.1.1. Siel proyecto no contiene observaciones, identifica la Disposicion protocolizada incluida en
el EXP, y continua en 4.2.

4.1.2. Si el proyecto contiene observaciones, realiza las correcciones sugeridas por Direccién de
Asesoria Juridica y/o Direcciéon de Auditoria Interna.

4.1.2.1.
4.1.2.2.

4.1.2.3.
4.1.2.4.
4.1.2.5.

Imprime proyecto con las correcciones realizadas.

Confecciona nota indicando correcciones realizadas al proyecto en base a las
observaciones sugeridas por Direccién de Asesoria Juridica y/o Direccién de
Auditoria Interna.

Imprime nota de correcciones realizadas.
Adjunta proyecto de disposicion y nota confeccionada al EXP.

Envia el EXP a la Direccion de Administracion ejecutando el procedimiento “Envio
y Recepcidn de Tramite”, para que dicha direccion gestione la protocolizacién de
la Disposicidn; y espera hasta que recibe el EXP nuevamente.

4.2. Escanea Disposicion.

4.3. Imprime Disposicién escaneada.

4.4. Archiva la Disposicion digitalizada en carpeta digital “Disposiciones” y la Disposicidon impresa en
rpeta fisica “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 donacién o el Acta de Destruccidn de Bienes si la baja es por destruccion, con
los datos del representante de la entidad beneficiaria y la descripcién de los bienes a dar de baja.

5.2. Imprime el Acta confeccienado 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 Publico.
5.8. Entrega copia de Acta firmada al Responsable

5.9. Recibe las Actas firmadas por el Escribano Publico.

6. Registracion 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. Registracion 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. Envia el EXP a Direccidon de Administracion ejecutando el procedimiento “Envio y Recepcidon de
ite” para que dicha direccidn lo archive, finalizando el procedimiento.
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Formularios

CP5
M. CAMARA DE DEPUTADOS DE LA MACION cPS
Dirmcddin de Administrecdn
Deperismanto da Pstrimonlo
ANEXO 1
RUBRC N® PAT. DEICRIPCION VALOR
TOTAL $000

For Io expuesio en nuestro cardcter de integrantes de i3 onica que s
elemernios se halan en "CONDICION DE REZAGO®, DESTRUIDOS, IRRECUPERABLES Y SIN
VALOR COMERCIAL.
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Proyecto de Disposicion

BULENOS AIRES,

VISTO. ¢l expediente N° 71.865/04, con relacion a la incorporacion al
patrimonio de esta H. Camara de Diputados de la Nacion de Una (1) Obra de Arte
donada. conforme lo dispuesto por R.P. 776/87, y;

CONSIDERANDO:

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

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

por R.P. N°1751/93.-

Por ello,

EL SECTRETARIO ADMINISTRATIVO DE LA 1. CAMARA DE DIPUTADOS
DE LA NACION

DISPONE:
a Unidad Administrativa 313 ~ H.

Una (1) Obra de Arte detallada en
ticulo conforme lo establecido en

ARTICULO  1°.- Incorporar al Patrimonio de |
Camara de Diputados de la Nacién -, la cantidad de
el Anexo [, que forma parte integrante del presente ar
la R.P. N° 776/87 y cuyo valor total asciende a la suma Un Peso ($ 1,00).

ARTICULO 2°.- Dar intervencion a la Contaduria General de la Nacion.

ARTICULO 3*.- Registrese, comuniguese y archivese.
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Nota de observaciones al Proyecto de Disposicion

DIPUTADOS
ARGENTING

DG - AMe ged Biceitanatio 0o by Declwacion oe i incdapendancia Naciormai™

BUENOS AIRES, xxxx de xxxxxxx de 2016

DIRECCION GENERAL DE COCRDINACION ADMINISTRATIVA

REF: CuUDAP: EXP:HCD: 000xxxx/16
MUNICIPALIDAD xoooooooxxxxx SIDONACION DE
XTI

Visto el estade de las presentes actuaciones, y considerande =l
Dictamen de la Direccion de Asuntos Juridicos N® xoood 16 de fs. xou'xx, se remite el
Acto Administrativo criginal en folio aparte a efectos de remitir la Disposicidn a la firma
de la Decretaria Administrativa, dejando constancia que se han mealizade las
ciones propuestas en &l acto, por parte de |a Direccidn mencionada.
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Acta de entrega

H.CAMARA DE DIPUTADOS DE LA NACION
ACTA DE ENTREGA DE BIENES EN CARACTER DE DONACION

En Ciudad Auténoma de Buenos Aires. alos ..... dias delmesde ..._.........
s (PSP < 1= 1 SRR e 1. [} PR . RERhe—
en representacion de la H. Camara de Diputados de la Nacidn, procede a
hacer Ia entrega en calidad de donacién de los bienes detallados en planilla

anexa a la presente.

En consecunencia, el Sefor ... com DML NP oo omersnsnon
en representacidn  de ................coiiieiiciiiiiiiioiiieioo.o..... aCepta la
responsabilidad patrimonial de los bienes recibidos con la finalidad de facilitar
el desarvollo de actividades de interés general.

Por dicho acto, se finman tres (3) ejemplares de un mismo tenor y a un solo

efecto.

Fima y Aclaracion Firma y Aclaracion

DNI DNI
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H.CAMARA DE DIPUTADOS DE LA NACION
ACTA DE ENTREGA DE BIENES EN CARACTER DE DONACION
PLANIITA ANEXA

ITEM DESCRIPCION DEL BIEN N°DE INVENTARIO

2

irma ¥ Aclaracion Firmea y Aclaracidn

DNIL DNI
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DIPUTADOS
ARGENTINA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVO CONTABLE

Direccion de Administracion

Subdireccidon Administracion

Departamento Patrimonio

%ﬁnsferencia de Bien de Uso
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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 Secretaria Administrativa envia la solicitud de transferencia presentada por un Area
Requirente de la HCDN, hasta que se registra el cambio de ubicacion en el sistema, archivando la
documentacion involucrada en el procedimiento.

Sectores involucrados:
e Departamento Patrimonio — Subdireccién Administracién — Direccién de Administracion
e Area Responsable del Retiro de Bienes
e Area Requirente de la HCDN
e Area Receptora de la HCDN

Cuadro resumen

Gestion del tramite

Ingreso del tramite

‘ Origen del tramite l Egreso del tramite

Transferencia de bien de Departamento Patrimonio

uso en el sistema

Area responsable del
retiro de bienes

Mail emitido por sistema
CRM

Frecuencia de ejecucion Normativa aplicable l Sistemas involucrados

Cada vez que un dreadela | RP N°515/84 Patrimony
HCDN solicita el retiro de

un bien de uso desde su

area hacia otra

Predeterminado /

N P o Archivo Observaciones

Registros Fisicos

Nota de trapsferencia No predeterminado Carpeta “Notas de Generado por sistema
/ entrega” Patrimony
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Procedimiento narrativo

1. Registracion de la transferencia

1.1. El Empleado 1 del Departamento Patrimonio recibe el aviso de parte del Area Responsable del
Retiro de bienes de que el bien a transferir fue retirado de la oficina que solicité la transferencia.

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

1.3. Confecciona la Nota de Transferencia con los datos del Area Requirente, del Area Receptora y la
descripcion y nimeros correspondientes al bien transferido, en el sistema Patrimony.

1.4. Imprime la Nota confeccionada por cuadruplicado.

2. Gestion 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 Area Requirente, dirigiéndose a la oficina
correspondiente y solicitando la firma de las mismas.

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

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

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

2.7. Entrega una copia de la Nota de Transferencia firmada al Area Requirente y otra al Area
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 Area Requirente y otra en la
carpeta del Area Receptora, finalizando el procedimiento.
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de bienes /

retiro de bienes

1. Registracion de la transferencia

1.2. Realiza
transferencia en
Patrimony

1.3. Confecciona
Nota de
Transferencia

1.4. Imprime Nota
de Transferencia

Nota
Transf. (4)
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Transferencia de Bien de Uso

Area Empleado 2 -
I : -D t t . ) ;
respon‘sab & | Emplesda 1 . epaf amnentade Departamento de Area Requirente Area Receptora
del retiro de Patrimonio : |
- Patrimonio
bienes

iz
2.7. Entrega Notas Notas
firmadas por ambas Trans. (1) Recibe Nota Recibe Nota
Areas
Notas
2.9. Recibe Notas Trans. (2) [T 2-8.Entrega Notas

Notas
Trans. (2)

2.10. Archiva Notas

3. Gestion de firmas y archivo

Fin

Area
Requirenté
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Formularios

Nota de Transferencia

-

Honoerable Camara de Diputados Facha 2

Hora

Nota de Translterencia N* : 000034679
<]

Caating de Qrigen;
Editeo
Pisa
Puanas
fasponssble
Qesling Final,
Eurheo
Pivy
Pusrias
Aesponssbie
Motiva, Tranderoncla entie copenipnciss
| N'aaw, W' Anjenor Cod. de Blen N* du Serie Descopoidn
0096148 06000140003 - Szanner plasc HP

Clservaciones:

EONORRE,. 5o - Recbe

Pagna 1
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DIPUTADO
ARGENTINA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVO CONTABLE

Direccidon de Administracion

Subdireccidon Administracion

Departamento Patrimonio

%Cambio de Responsable de Bien de Uso
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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 documentacién involucrada en el
procedimiento.

Sectores involucrados:
e Area Requirente de la HCDN

e Departamento Patrimonio — Subdireccién Administracion — Direccion de Administracion

Cuadro resumen

Ingreso del tramite l Origen del tramite Egreso del tramite Gestion del Tramite

Solicitud de Cambio de Area Requirente Registracion del nuevo Departamento Patrimonio
Responsable Patrimonial responsable patrimonial
del bien de uso

Frecuencia de ejecucion Normativa aplicable Sistemas involucrados

Cada vez que el N/A CRM
Departamento Patrimonio
recibe una solicitud de
cambio de responsable

patrimonial

Patrimony

Eredetermingday Archivo Observaciones

Registrogtisioes No Predeterminado

Listado de Inventario Predeterminado Carpeta correspondiente Generado por el sistema
Patrimony

C.P.6 Predeterminado Formulario impreso. Se

/ confecciona por triplicado
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Procedimiento narrativo

1. Recepcion de solicitud

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

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

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

2. Confeccion del listado de inventario
2.1. Elempleado 1 ingresa al sistema CRM e identifica la asignacion.
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. Envia el listado impreso al Empleado 2.

3. Ejecucion 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. Alli, marcara con una x los bienes
que se encuentran en la oficina, dejara sin marcas los que no se encuentran y agregara 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. Andlisis 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 continta en 4.2

4.1.2. En caso de que haya inconsistencias, determinard 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 continda en 4.1.1.
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4.1.2.2. En caso de que haya faltantes, solicita al area relevada documentacidon que
indique cual es la ubicacidn actual del bien.

4.1.2.2.1. En caso de que el drea no cuente con la documentacion, no realizard el
cambio de responsable hasta tanto el area no presente la documentacidn
que indique la ubicacién, o bien, el bien aparezca; dando por finalizado el
procedimiento.

4.1.2.2.2. Si el drea cuenta con documentacion respaldatoria, le solicita que se la
envie via mail y espera hasta que recibe el mail con la documentacién
correspondiente.

4.1.2.2.2.1. Recibe mail con documentacion.
4.1.2.2.2.2. ldentifica documentacion respaldatoria y contintia en 4.1.1

4.2. Imprime por triplicado el listado confeccionado en sistema.

Confeccion 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 documentacion.

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

Entrega de documentacion y archivo

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

27 Archiva el listado y el C.P. 6 en carpeta correspondiente, finalizando este procedimiento.
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Cambio de Responsable de Bien de Uso

3. Ejecucion del relevamiento
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Cambio de Responsable de Bien de Uso

4. Analisis del relevamiento

Responsable
saliente
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Departamento de
Patrimonio

Empleado 1 - Departamento de
Patrimonio
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Departamento
de Patrimonio
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Recibe solicitud
y envia

¢Hay faltantes?

Si No
¥ v
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transferencia en

¢Cuenta con
Si cumentacio No

documentacion
via mail

v
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Cambio de Responsable de Bien de Uso

Recepcionador — mpleado 2 —
Responsable P Empleado 1 — Departamento de Eiflenta Responsable
: Departamento de : . Departamento
saliente ;s X Patrimonio ) . entrante
Patrimonio de Patrimonio

5. Confeccion del C.P. 6

5.1..Completa CP6

e

5.2. Solicita firma

Recibe, firma de C.P.6ydel C.P.6(3) Recibe, firma
listadoy CP. 6 . listado de = listadoy CP. 6
Listado (3) inventario Listado (3)

v

5.3. Recibe C.P.6y | o
listado firmados

v

5.4. Escanea
documentacién

CP.6(3)
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C.P.6(3)
Listado (3)

5.5. Adjunta
documentacion a
la incidencia en
CRM

ga de documentacion y archivo

K 6. Entre

>

6.1. Entrega copias CP.6 ecibe .
Listado de documentacién
inventario

Recibe
documentacion

Listado de
inventario

6.2. ArchivaC.P.6y
listado de inventario

inventario
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Formularios

Listado de inventario

Fecha.  20/09/2016

Honorable Camara de Diputados il

Listado por Dependencia {por N° de Inventario)

Edificat

Pisg

Puertas

F N Inv. N* Anterios Descripcion Valor
i

CO253TY Equipo para Computacion-Scanner- Scannar ( Digaalizador de Imag 1 355.00
0034547 Equipo para Computacion-FC-PC Sistemas Informaticos Funcionakes 17161575
CO3ET 19 Equipamiantos de Oficinas y Muebles-Escriono-Pueste di trabajo 11,815.06
0039215 Equipamientos de Oficinas y Mueblgs-Sika-Silla Comun de escritons 1,595.76
003693 Equipamientos de Oficinas y Muebles-5ila-Sills Cormun de escritorio 1,534.25
[elexEe T ] Equipamientos de Oficinas y Muebles-Silia-Silla Cornun de escritorio 1,538.25
0038733 Egquyamientos de Oficinas y Muebles-Silla-Silla Camun de escntorio 1.538.25
0040655 Equipamientos de Oficinas y Muebles-Armatio-Armaric 1,841 00
0041008 Eguipamientos de Oficinas y Muebles-Armario-Ammans 1.797.00
0041333 Equipo de Comunicacion y Senalamiento-Teléfono-Tedsfono Lineas Internas y Externas 989 00
0041361 Equipe de Comunicacion y Sefialamianto-Telf Teklono Lineas Internas y Extermas 989.00
0043314 200882 Equipamientos de Oficinas y Muebles-Cajoneras-Cajaneras Simples u Otras 0.00
0043404 200982 Equipamienlos de Oficinas y Muebles-Cajoneras-Cajoneras Simples u Otras 0.00
0044263 Equipe para Computacion-PC-All in ane - Lenavo 11,620.00
004847, Equipo para Computacion-impresora-dmpresara Laser 3,550.00

Cantidad: 15 Totak: 56,922.32
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Cierre Contable Anual

Objetivo del procedimiento

Registrar anualmente las amortizaciones de los bienes de uso en los Cuadros Contables recibidos
desde la Contaduria General de la Nacion.

Alcance del procedimiento

Desde que el Departamento Patrimonio recibe los Cuadros Contables desde Contaduria General
de La Nacién hasta que los cuadros se completan y se envian al Departamento de Contabilidad
Centralizada.

Sectores involucrados:
e Contaduria General de La Nacién
e Departamento Patrimonio — Subdireccién Administracion — Direccién de Administracion

e Departamento de Contabilidad Centralizada — Subdirecciéon Contabilidad y Presupuesto —
Direccion de Contabilidad y Presupuesto

Cuadro resumen

Ingreso f-dé_l' tramite ‘ Origen del tramite | Egreso del tramite Gestion del trémite

Cuadros Contables Contaduria General de La | Cuadros Contables Departamento Patrimonio
Nacién completos

Frecuencia de ejecucion Normativa aplicable l Sistemas involucrados

Anualmente Ley 24.156/92

Predeterminado /
No Predeterminado

Archivo Observaciones

Registros Fisicos

Predeterminado

Cuadros Contables

Nota para envio de No predeterminado N/A
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Procedimiento narrativo

1. Recepcion de Cuadros Contables

1.1. El Empleado del Departamento Patrimonio recibe el mail desde Contaduria General de La Nacidn,
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. Confeccion 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 informacién 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. Envio de Cuadros Contables
3.1. Confecciona Nota de envio de Cuadros para el Departamento de Contabilidad Centralizada.
3.2. Imprime Nota de envio.
3.3. Adjunta la Nota confeccionada y el CD grabado a los Cuadros Contables Firmados.

3.4. Envia los Cuadros Contables al Departamento de Contabilidad Centralizada, finalizando este
ocedimiento.
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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 dreas
autorizadas por Secretaria 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 documentacién involucrada en el procedimiento.

Sectores involucrados:
e Departamento Suministros — Subdireccion Administracién — Direccion de Administracion

e Area Requirente de la Direccién General Administrativo Contable

Cuadro resumen

Ingreso del Tramite l Origen del Tramite I Egreso del Tramite Gestion del Tramite

Recepcion de pedido Area Requirente Pedidos entregados Departamento
Suministros

Frecuencia de ejecucion Normativa aplicable l Sistemas involucrados

Cada vez que el
Departamento
Suministros recibe un
pedido por sistema

Predeterminado /

i Archi : ervacio
No Predeterminado SEAING Obs nes

Registros Fisicos

Boleta de pedido Predeterminado Carpeta “Boletas de Generada por el sistema
pedidos” USUM por duplicado
/




DSAD N°®: 011717

Procedimiento narrativo

1. Verificacion 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 area.

1.2.2.1. Si las cantidades solicitadas no exceden el limite maximo mensual de bienes a
consumir, autoriza el pedido tildando “aceptado” en el sistema USUM y continda
en 2.1.

1.2.2.2. Si las cantidades solicitadas exceden el limite maximo mensual de bienes a
consumir, corrobora que el drea cuente con autorizacion de Secretaria
Administrativa para realizar el pedido.

1.2.2.2.1. Si el drea no estd autorizada a exceder el limite mensual de bienes a
consumir, modifica las cantidades hasta el maximo y continda en 1.2.2.1.

1.2.2.2.2. Si el drea esta autorizada a exceder el limite mensual de bienes a consumir,
identifica autorizacién de Secretaria Administrativa en el pedido recibido, y
continda en 1.2.2.1.

2. Autorizacion y armado de pedidos
2.1. Informa al Area Requirente que el pedido ha sido autorizado via mail.
2.2. Imprime Boleta de Pedido por duplicado generando el archivo PDF desde el sistema.
2.3. Arma el pedido segun los bienes detallados en la Boleta de Pedido.

2.4. Coloca pedido preparado en la estanteria 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 Area Requirente entregar el pedido.
3.3. Verifica si el pedido fue aceptado.

3.3.1. Siel pedido fue aceptado, solicita firma de las Boletas de Pedido al Area Requirente, quien
se quedard con una copia como comprobante de que el pedido fue recibido; y continta en
3.4
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3.3.2. Si el pedido no fue aceptado o excedié la fecha limite de vencimiento de retiro, recibe
rechazo de parte del Area Requirente.

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

3.3.4. Ingresa al sistema USUM vy cancela el pedido que ha sido rechazado tildando “cancelar”,
finalizando este procedimiento.

3.4. Recibe la Boleta de Pedido firmada.

4. Registracion 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 Area Requirente en la carpeta “Boletas de pedidos”,
“Zirralizando este procedimiento.
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Abastecimiento de Bienes de Consumo
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Formularios

Boleta de pedido

Subdireccion de Administradon

Direccién de Administracidn

Direcciéon General Adminisirative Contable
Honarable Cimara de Diputados de la Nacién

JSAD Ne;

Suministros
DIPUTADQOS
ARGENTINA Autorlzado Fecha :
Dopartamento de Patrimanio y Suministros Fecha Limite de Retiro ¢

N°: 37077

Solicitanto !
Edificia 1
Piso/ OTiCing | Teléfono/ Interno:

Operador :

Fecha de Retiro :Buenas dires, /[

CANTIDAD | ARTICULO

N* Articulo

IIMPORTANTE!

Los materlales P

Transcurrido dicho plazo el pedido serd anulado,

En caso de requerir los materiales, deberd tramitarse nuevamente,

Despachado por

dicitados perm an di Ibles para su retiro durante cinco (5) dias hiblles.

Aclaracion:

Firma:

/ RPRESO0]

160316 10:10.02

011717
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Alta de Bien de Consumo

Objetivo del procedimiento

Asegurar la recepcion 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:
e Departamento Suministros — Subdireccién Administracién — Direccién de Administracion
e Comisién de Recepcion

e Secretaria Administrativa

Cuadro Resumen

Ingreso del Tramite l Origen del Tramite = Egreso del Tramite Gestién del Tramite

Secretaria Administrativa | Alta de bienes de uso Departamento
Suministros

Frecuencia de ejecucidén Normativa aplicable l Sistemas involucrados

Cada vez que se adquieren | N/A usum
bienes de consumo

Predetefminado 7

Regisiros Fisicos Archivo Observaciones

No Predeterminado

N/A N/A N/A v N/A
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Procedimiento narrativo

1. Recepcion de orden de compra
1.1. El Empleado del Departamento Suministros recibe la OC por mail desde el drea 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. Recepcion y verificacion 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. Silos bienes recibidos no coinciden con el pedido, comunica la situacion al proveedor para
solucionar las diferencias encontradas y le solicita que vuelva a enviar el pedido. Y continta
en 2.1.

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

2.2.2.1. Silos bienes estan en buen estado, firma ambos remitos recibidos con la entrega
y sella los mismos con sello “recibido por suministros”, y continda en 2.3.

2.2.2.2. Silos bienes no estdn en buen estado, comunica la situacién al proveedor para
solucionar las diferencias encontradas, y acuerdan que efectle la reposicion los
bienes defectuosos segln las condiciones pactadas en el pliego. Y continta 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 asi realizada el alta de los
bienes adquiridos.

3.4. Enwia el remito fisico y via mail a la Comisidn de Recepcion, finalizando este procedimiento.
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Solicitud de Pedido a Imprenta

Objetivo del procedimiento

011717

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
Coordinacion Administrativa hasta que el mismo es enviado en conformidad.

Sectores involucrados:

e Departamento Suministros — Subdireccion Administracién — Direccion de Administracion

e Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdireccién Administracion — Direccion de

Administracion

e Direccidn General de Coordinacion Administrativa

Cuadro resumen
Ingreso del Tramite

TRI con solicitud de
pedido para Imprenta

l Origen del Tramite

l Egreso del Tramite

Direccion General de
Coordinacién
Administrativa

Recepcién del pedido de
Imprenta del Congreso de
la Nacién

Gestiéh dgi Tramite °

Departamento
Suministros

Frecuencia de ejecucion

Cada vez que el
Departamento
Suministros recibe un
pedido para solicitar
Imprenta

Narmativa aplicable Sistemas involucrados

N/A USUM

-

Ré_gilstfos Fisicos

Orden de trabajo

Predeterminado /

3 Ar
No Predeterminado chive

Predeterminado N/A

Observaciones

Generada por el sistema
USUM

Remit)o/’
’

No predeterminado Carpeta “Remitos”

Recibidos desde Imprenta
por cuadruplicado
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Procedimiento narrativo
1. Recepcion de pedido

1.1. El Empleado del Departamento Suministros recibe un TRI con la solicitud de pedido para la Imprenta
del Congreso de La Nacion desde Direccion General de Coordinaciéon Administrativa el cual contiene
la nota de pedido, la solicitud de presupuesto, el presupuesto y la autorizacion de pedido.

1.2. Genera copia del TRI recibido y contintia en el punto 3.1

2. Generacion de orden de trabajo
2.1. Ingresa al USUM carga el pedido recibido desde Direccidn General de Coordinacién 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 érdenes de trabajo.
2.5. El Jefe del Departamento Suministros, firma las érdenes de trabajo y las entrega al Empleado.
2.6. El Empleado del Departamento Suministros recibe las drdenes firmadas al por el Jefe.

2.7. Adjunta una copia de la orden de trabajo firmada al TRI.

3. Redlizacion de pedido

3.1. Realiza el pedido presentandose personalmente en la Imprenta del Congreso de la Nacidén
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 nimero de orden de trabajo correspondiente a Imprenta del Congreso de la
Nacion.

3.3. Carga el nimero de orden de trabajo recibido por Imprenta del Congreso de la Nacidén en el pedido
correspondiente ingresando al sistema USUM, y espera hasta que recibe la prueba de galera.

4. Recepcion de prueba de galera
4.1. Recibe la prueba de galera desde Imprenta del Congreso de la Nacién.

4.2. Informa al Area 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 area verifique la prueba de galera
recibida.

4.3. Identifica verificacién en la prueba de galera con firma que presta conformidad o aclaraciones
correspondientes a las modificaciones que Imprenta deberia realizar.

4.4, Envia la prueba de galera verificada por el area requirente a la Imprenta del Congreso de la Nacidn,
y espera hasta que el pedido sea entregado.

pcion del pedido
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5.1. Recibe el pedido de parte de Imprenta del Congreso de la Nacién (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 area requirente, y continta en 5.3.

5.2.2. Si el remito y el pedido no son consistentes, comunica la situacién a la Imprenta a fin de
solucionar las diferencias halladas, y solicita el reenvio del pedido, continuando en 5.1.

5.3. El Jefe del Departamento Suministros o el area 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 Nacion.

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 Nacion le envie la
factura correspondiente al pedido recibido

Recepcion de factura

6.1. El Empleado del Departamento Suministros recibe la factura del pedido desde Imprenta del
Congreso de la Nacidn junto con el remito firmado por el Jefe del departamento.

6.2. Adjunta factura y remito recibidos al TRI.

6.3. Envia el TRI al Departamento de Mesa de Entradas y Archivo ejecutando el procedimiento “Envio y
Recepcién de Tramite”, para que dicho departamento ejecute el procedimiento “Recepcion y
icacion de Tramite”, finalizando este procedimiento.
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Formularios

Orden de trabajo

DIPUTADOS
ARGENTINA

Departamento de Patrimonio y Suministros

Pag.:
Subdireccién de Administracion
Direccion de Administradéon
Direccion General Administrativo Contable
Honorable Camara de Diputados de la Nacion
Orden de Trabajo Nro. O.T.: Afo: Fecha :
Presupuesto Nro.: Boleta Nro. :
Solicitante :
CANTIDAD ARTICULO

Uni. de Medida :
Descripcion @

NOTA :

Firma:

Aclaracion:

01450y
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Remito de Imprenta del Congreso de La Nacion

F

CUADRUPLIC/ - EXPEDIENTE

L

Imprenta
del Congreso de la Nacién

011717

2016 - Ano del Bicentenario de fa

Independencia Nacional

AV. RIVADAVIA 1864 (1033) - BUENOS AIRES REM"O Na
.Rem-’limos a R e e e T
|
J OT Ne¢
PRESUPUESTO ORDEN DE COMPRA NOTA N¢? BOLETA
N¢ N? FECHA N¢
CANTIDAD | CANTIDAD
TEM | SCUENTA | TOTAL DESCRIPCION
|
1
i
DESPACHADO POR: RECIBIDO POR:
CONFECCIONADO POR: DNI:
) FIRMA

ra de la Imprenta del Congreso de la Nacion



Imprenta
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Av. Rivadavia 1864 - CP 1033 AAl- CABA.

l GAN. EXENTO l LVA - EXENTO [ CNPPE. 28004 [ TGN C B 1:01:015 Icu 1730586760110 ] Fecha
Sofior{es)
FACTURA
Nﬂ
] N* PRESUP. J I N° 0.C/BOL I | N° REMITO [_"“P? oT |
R CANTIDAD DESCRIPCION IMPCRTE
' ’
-~
<
z
Qo
€l do la pi operara a los 30 dias corridos desde su emision
LL
OBSERVACIONES:
El pago debe cheque o gito Aires a la orcen de imprenta del Congrasa de s Nacon.
Al cfectuar ot pago sirvase cilar el nimero de esla factura
&) Pos L L] 60 al teldlono 4127-7100 int. 3908,

011717
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Imprenta
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del Congreso de la Nacién

011717

Av. Rivadavia 1864 -

CP 1033AAI-CABA.

l GAN. EXENTO ] IVA: EXENTO [ CNPPE-2004 | TGN C 6 101315 lCur T 30.68676011.0 Fecha
Sehor(es)
FACTURA
N° 018825
N° PRESUP. I l wocmoL | l N° REMITO ] ot |
]
R CANTIDAD DESCRIPCION IMPORTE
.
El i de la p le operard a los 30 dias corridos desde su emisidn.
LL

OBSERVACIONES:

El pago dade efectuarse medanie chequa o giro ¥Buenos Ares a la orden de Imprenta del Congreso de la Nacion,
/ Al efectuar of pago sirvase citar ¢l nimaro
a

Pora L

de esta factura
ol 1o¥bfono 4127-7100 k. 3608
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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 contratacion
correspondiente.

Alcance del procedimiento

Desde que el Departamento Suministros genera el informe de gestion 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:

e Departamento Suministros - Subdireccién Administracion - Direccién de Administracion

Cuadro Resumen

Ingreso del Tramite Origen del Tramite Egreso del Tramite Gestion del Tramite

Informe de Gestion Departamento

Suministros

Informe de Adquisiciones
de Bienes.

Departamento
Suministros

Direccidn de
Administracién.

Frecuencia de ejecucion Normativa aplicable Sistemas involucrados

Anualmente R.P. N°1145/12

Predeterminado /

¢ - , o

Registros Fisicos NA D ctaiminade Archivo Observaciones

Informe de gestion Predeterminado N/A Generado por el sistema
USuM

Informe de adquisicion de | No Predeterminado N/A Planilla de Excel

biene
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Procedimiento narrativo

1. Confeccion del Informe de gestion
1.1. El operador del Departamento Suministros ingresa al sistema USUM.
1.2. Recupera la informacidn sobre los niveles de consumo de bienes en el afio.
1.3. Confecciona el Informe de gestién en planilla de Excel con la informacién recuperada del sistema.

1.4. Envia el informe de gestién confeccionado por mail a la Direccién de Administracion, y espera hasta
que se inicie el proceso de compra para conocer a los proveedores que participaran de dicho
proceso.

2. Recepcion 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. Silas muestras recibidas y las incluidas en el remito coinciden, eventualmente evalda las
muestras recibidas junto con el director y subdirector de la Direccién de Administracion,
analizando caracteristicas, precios y calidad de los bienes a adquirir, y contintda en 3.1.

2.2.2. Si las muestras recibidas y las incluidas en el remito no coinciden, comunica situacién al
proveedor con el objetivo de solucionar las diferencias correspondientes, dando por
finalizado este Procedimiento.

3. Evaluacion y Confeccion de Informe de bienes a adquirir

3.1. Elabora informe de adquisicién de bienes en planilla de Excel listando todos los bienes recibidos en
las muestras, su descripcidn, precio y proveedores; y resaltando en la misma planilla de Excel los
bienes a adquirir en base a lo determinado en la evaluacién de las muestras.

3.2. Imprime el informe de adquisicidn de bienes.
3.3. Envia informe impreso a Direccién de Administracion para firma.

3.4, Archiva el Remito en la carpeta llamada “Remitos de muestras”, dando por finalizado este
dimiento.
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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 Direccion General
Administrativo Contable.

Alcance del procedimiento

Desde que el Departamento Gestién y Procedimientos identifica la necesidad de confeccionar o
actualizar el Manual de Procedimientos de una o varias areas de la Direcciéon General
Administrativo Contable, hasta que el mismo es aprobado.

Sectores involucrados:

e Departamento Gestién y Procedimientos — Subdireccién Administracion — Direccion de
Administracion

e Arearequirente de la Direccion General Administrativo Contable

e Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdireccién Administracion — Direccién de
Administracion

e Direccidn de Asesoria Juridica

e Secretaria Administrativa

Cuadro resumen

Ingreso del tramite : | Origen del tramite l Egreso del tramite Gestion del tramite

Departamento Gestiony
Procedimientos

Areas pertenecientes a la Manual de Procedimientos
Direccién General

Administrativo Contable

Necesidad de confeccionar
o actualizar el Manual de
Procedimientos

Frecuencia de ejecucion | Normativa aplicable l Sistemas involucrados

Cada vez que se identifica ComDoc
la necesidad de

confeccionar o actualizar

el Manual de

Procedimientos

Predeterminado /
No Predeterminado

; Registros Fisicos

Archivo QOhservaciones
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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. Planificacion del relevamiento

2.

1.1

1.2.

1.3.
1.4.

1.5.
1.6.
1.7.

1.8.

1.9

. El Jefe (encargado de la coordinacion) del Departamento Gestion y Procedimientos, releva las
necesidades del usuario perteneciente a un drea de la Direccion General Administrativo Contable.

Confecciona el cronograma de trabajo especificando las tareas a desarrollar en el periodo de
relevamientos y documentacion de lo relevado.

Valida cronograma de trabajo confeccionada con el area a relevar.

Identifica en términos generales cudles son los procedimientos que realiza el area a fin de
determinar en qué se enfocara el relevamiento.

Identifica la normativa que reglamenta los procedimientos identificados en el Area relevada.
Valida con el drea los procedimientos identificados.

Informa los procedimientos a relevar al Empleado (encargado de realizar los relevamientos con las
areas a relevar) del Departamento Gestién y Procedimientos del Departamento Gestion y
Procedimientos.

El Empleado del Departamento Gestién y Procedimientos recibe la informacién correspondiente a
los procedimientos a relevar.

. Coordina la reunién de relevamiento con el Area Requirente.

1.10. Imprime la Planilla de Relevamiento, la cual le servird como soporte para registrar la informacién

2.1

2.2

2.3

obtenida en el relevamiento.

Andalisis del relevamiento

. El Empleado del Departamento Gestidon y Procedimientos realiza el relevamiento con el Area
Requirente.

. Analiza la informacién obtenida en el relevamiento realizado y registrada en la Planilla de
Relevamiento.

2.2.1. Si la informacidn obtenida no es suficiente coordina una nueva reunién de relevamiento
con el Area Requirente a fin de completar la informacion faltante, retomando el
procedimiento en el paso 1.10.

2.2.2. Si la informacién obtenida es suficiente, confecciona el procedimiento administrativo en
base a los pasos identificados en el relevamiento.

. Valida el procedimiento confeccionado con el Area Requirente, a fin de determinar si los pasos
documentados segun 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 Area en la validacién, y continda en 2.3.

2.3.2. Si el procedimiento documentado es correcto, compila todos los procedimientos
documentados correspondientes al Area Requirente.

2.4. Confecciona el Manual de Procedimientos correspondiente al Area Requirente.

2.5. Entrega el Manual de Procedimientos confeccionado al Jefe del Departamento Gestién y
Procedimientos.

2.6. El Jefe del Departamento Gestion y Procedimientos recibe el Manual de Procedimientos.

2.7. Coordina reunién con el Area Requirente para validar el Manual de Procedimientos confeccionado.

3. Confeccion del Manual de Procedimientos

3.1. El Jefe del Departamento de Gestién de Procedimientos valida el Manual de Procedimientos en
conjunto con el Area Requirente.

3.1.1. Si el Manual de Procedimientos es aceptado, el Jefe del Departamento Gestion y
Procedimientos imprime el Manual de Procedimientos y continta en 3.2.

3.1.2. Si el Manual de Procedimientos no es aceptado, identifica las correcciones sugeridas por el
Area.

3.1.3. Envia el Manual de Procedimientos con las aclaraciones de correccién al Empleado del
Departamento Gestion y Procedimientos.

3.1.4. El Empleado del Departamento Gestidn y Procedimientos recibe el Manual de
Procedimientos con las correcciones que debe realizar.

3.1.5. Realiza las correcciones y retoma 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 Gestién y Procedimientos envia 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 “Recepcién y Clasificacion de Documentacién”; 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 “Caratulacion de Tramite”; e identifica que el Manual de
Procedimientos esté incluido para realizar el Dictamen correspondiente.

4.3. Envia el EXP recibido a la Direccién de Asesoria Juridica para que esta realice el Dictamen
correspondiente, y espera hasta que dicha Direccion devuelva el EXP con el Dictamen
confeccionado.

5. Verificacion del Dictamen del Manual de Procedimientos
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5.1. El Jefe del Departamento Gestidn y Procedimientos recibe el EXP desde Direccién de Asesoria
Juridica.

5.2. Corrobora las observaciones realizadas en el Dictamen confeccionado por la Direccion de Asesoria
Juridica.

5.2.1. Si existen observaciones en el Dictamen, realiza las correcciones correspondientes y
retoma el procedimiento en el paso 4.3.

5.2.2. Sino existen observaciones en el Dictamen, confecciona el Proyecto de Disposicion a fin de
que el Manual de Procedimientos sea aprobado por la Secretaria Administrativa, y
continda en 5.3.

5.3. Imprime el Proyecto de Disposicion confeccionado.
5.4. Adjunta el Proyecto de Disposicion al EXP.

5.5. Envia el EXP para aprobacién a la Secretaria Administrativa, y espera hasta recibirlo nuevamente.

Aprobacién del Manual de Procedimientos

6.1. El Jefe del Departamento Gestién y Procedimientos recibe el EXP con la Disposicion desde
Secretaria Administrativa.

6.2. Envia el EXP al Departamento Mesa de Entradas y Archivo ejecutando el procedimiento “Envio y
Recepcion de Tramite”, finalizando este procedimiento.
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DIPUTADO
ARGENTINA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVO CONTABLE

Direccidn de Administracion

Subdireccion Administracion
Departamento Gestion y Procedimientos

Confeccidon de Acta de Recepcion Definitiva

4{\



Confeccién de Acta de Recepcion definitiva

Objetivo del procedimiento

Detallar las tareas administrativas inherentes a la confeccion del Acta de Recepcion 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 Gestién y Procedimientos recibe una solicitud para la confeccion del
Acta de Recepcion definitiva, hasta que el CORRES con la copia correspondiente sea enviado al
Departamento Liquidacidn de Gastos.

Sectores involucrados:

e Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdireccién Administracién — Direccion de
Administracion

e Departamento Gestién y Procedimientos — Subdireccion Administracién — Direccion de
Administracion

e Comisién de Recepcion

Cuadro resumen
Ingreso del tramite l Origen del tramite Egreso del tramite Gestion del tramite
CORRES con solicitud de Departamento de Mesa CORRES con Acta de Departamento Gestion y

confeccion de Acta de de Entradas y Archivo Recepcidn definitiva Procedimientos
Recepcion definitiva

Frecuencia de ejecucion Normativa aplicable , Sistemas involucrados

Cada vez que recibe una RP N° 1145/12 ComDoc
solicitud de confeccién de

Acta de Recepcion

definitiva

Predeterminado /

% Archiv Observaciones
No Predeterminado 2

Registros Fisicos

Acta de Recepcién Predeterminado Carpeta de “Actas de Se emite por triplicado en
definitiva recepcion definitiva” hojas de color blanco,
amarillo y verde.
Plantilla de Word
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| Registro de Movimientos ] No predeterminado | N/A l Planilla de Excel J

Procedimiento narrativo

El Empleado del Departamento Gestion y Procedimientos recibe un CORRES luego de que el Departamento
Mesa de Entradas y Archivo haya ejecutado el procedimiento “Caratulacion de Tramite”.

1. Recepcion de solicitud de confeccion de Acta

1.1. El Empleado del Departamento Gestion y Procedimientos identifica en el CORRES una solicitud de
confeccidn del Acta de Recepcion definitiva.

1.2. Registra los datos del CORRES recibido en la planilla de Excel “Registro de Movimientos”.

2. Verificacion de la documentacion

2.1. El Empleado del Departamento Gestion y Procedimientos verifica que la documentacion esté
completa y sea consistente entre si.

2.1.1. Si todo estd correcto y no falta documentacion, escanea factura, remito y Nota de
Conformidad del Area Correspondiente y contintia en 3.1.

2.1.2. Si hay algun problema de consistencia o falta documentacion, se realiza el reclamo al Area
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. Envia el CORRES al Jefe Departamento de Gestidon y Procedimiento para que firme la Nota
de Reclamo.

2.1.6. ElJefe Departamento Gestion y Procedimientos recibe el CORRES.
2.1.7. Firmay sella la Nota de Reclamo incluida en el CORRES.

2.1.8. Envia el CORRES al Area Correspondiente ejecutando el procedimiento “Envio y Recepcién
de Tramite”, finalizando este procedimiento.

3. Confeccion del Acta de Recepcion definitiva
3.1. El Empleado del Departamento Gestién y Procedimientos confecciona Acta de Recepcion definitiva.

3.2. Registra el nimero de Acta de Recepcidn definitiva confeccionada en la Planilla de Excel “Registro
de Movimientos”.

3.3. Imprime el Acta de Recepcién 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 Recepcion

4.1. Deriva el CORRES al Jefe Departamento Gestién y Procedimientos para que controle la confeccion
del Acta.
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4.2. El Jefe del Departamento Gestion y Procedimientos recibe el CORRES.
4.3. Controla que las Actas confeccionadas por el Empleado no contengan errores.

4.3.1. Si todo estd correcto, entrega el CORRES al Empleado del Departamento Gestion y
Procedimientos y contintia en 5.1.

4.3.2. Si hay algun error, solicita al Empleado del Departamento Gestién y Procedimientos que
realice las modificaciones necesarias.

4.3.3. ElEmpleado del Departamento Gestion y Procedimientos recibe el CORRES.

4.3.4. Realiza las modificaciones indicadas por el Jefe del Departamento de Gestién y
Procedimientos.

4.3.5. Destruye las actas incorrectas y regresa a la tarea 3.3.

5. Conformidad del Acta de Recepcion
5.1. El Empleado del Departamento Gestidn y Procedimientos recibe el CORRES.

5.2. Deriva las tres copias del Acta de Recepcién definitiva junto al CORRES para que la Comisidn de
Recepcion preste conformidad.

5.3. Envia las tres copias del Acta dentro del CORRES, ejecutando el procedimiento “Envio y Recepcion
de Tramite” a la Comisién de Recepcidn, y espera hasta recibir las Actas firmadas junto con el
CORRES.

6. Control de la conformidad del Acta de Recepcion

6.1. El Empleado del Departamento Gestién y Procedimientos recibe el CORRES luego de que la Comision
de Recepcién haya ejecutado el procedimiento “Envio y Recepcién de Tramite” y controla que las
Actas de Recepcion agregadas al CORRES hayan sido firmadas, es decir, que hayan sido aceptadas.

6.1.1. Siel Acta de Recepcidn fue rechazada, identifica los motivos del rechazo.
6.1.2. Corrige el Acta de Recepcidn 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. Siel Acta de Recepcién fue aceptada, verifica que se hayan firmado y sellado las tres copias
del Acta.

6.1.4.1. Sitodo estafirmado y sellado correctamente, adjunta el Acta original (hoja impresa
en blanco) al CORRES, y contintia en 7.1.

6.1.4.2. Si falta alguna firma, devuelve el CORRES a la Comision de Recepcidén para que
complete las firmas faltantes.

6.1.4.3. Envia el CORRES a la Comisién de Recepcidn ejecutando el procedimiento “Envio y
Recepcion de Tramite” para que la Comisién de Recepcién 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 Gestién y Procedimientos envia el duplicado del Acta de Recepcién
(hoja impresa en verde) a la Comision de Recepcion.

7.2. Archiva el triplicado (hoja impresa en amarillo) del Acta en la carpeta “Actas de recepcion”.

7.3. Envia el CORRES al Departamento de Liquidacidn de Gastos ejecutando el procedimiento de “Envio
y Recepcidn de Tramite”, dando por finalizado este procedimiento.
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Confeccidn de Acta de Recepcidn definitiva
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Confeccidn de Acta de Recepcidn definitiva

Departamento de Mesa | Empleado — Departamento de Jefe — Departamento de Comision de
de Entradas y Archivo Gestidn y Procedimientos Gestién y Procedimientos Recepcion

3.1. Confecciona
Acta de Recepcién
Definitiva

v

3.2. Registra
numero de acta en
planilla

t—1 Registro
de Mov.

A

3.3. Imprime Acta
de Recepcién

Acta (3)

y

3. Confeccién del Acta de Recepcion definitiva

3.4. Agrega actas sin
foliar al CORRES

=

4.1. Deriva CORRES
para control

A 4

4.2, Recibe CORRES

L2

4.3. Controla que las
actas tengan
numero de factura y
OC correspondiente

NO sl
. i
4.3.3. Recibe 43.2. Sol.icita
CORRES para CORRES correccion @
corregir entregando el
CORRES

¥

4.3.4, Realiza
correcciones en el
Acta

v
4.3.5. Destruye
Actas erréneas

4. Control del Acta de Recepcion
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Confeccion de Acta de Recepcidn definitiva

Departamento de Mesa | Empleado — Departamento de Gestiény | Jefe — Departamento de Comisidn de
de Entradas y Archivo Procedimientos Gestidn y Procedimientos Recepcion

4.3.1. Entrega
CORRES

I

5.1, Recibe CORRES |« CORRES

v

5.2. Deriva para
conformidad

v

Envioy
Recepcion de CORRES
Tramite

Hasta que
recibe CORRES

Presta
conformidad al
Acta de
Recepcién

5. Conformidad del Acta de Recepcién

h 4

Envi
6.1. Controlasiel | L(..‘O}RES‘]_ nvioy

Recepcion de
Acta fue aceptada Tramite

4

¢Aceptada?
No

\ 4

6.1.1. Identifica
causas del rechazo

v

6.1.2. Corrige Acta
de Recepcion

Si
h 4
6.1.3. Verifica firma

y sello en todas las
copias del Acta

No

Si *

6.1.3.2. Devuelve
CORRES para firma

4

Acta (3) Destruye Actas +

erréneas
Envioy
R

Recepcion de ecibe y firma
Tramite

6. Control de la conformidad del Acta de Recepcion
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Confeccion de Acta de Recepcion definitiva
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acta original al
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7. Foliado y archivo de Actas
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Acta de Recepcion definitiva

HONORABLE CAMARA DE DIPUTADOS DE LA NACION

DSAD Ne:

TRIPLICADC

COMISION DE RECEPCION DEFINITIVA - RP 1.145/12

Acta N° CUDAP:

FECHA DE INGRESO

O0.C. N® FIRMA ADJUDICATARIA

LICIT. N°

VTO. PLAZO ENTREGA

I.LAS RESPECTIVAS ACTUACIONES.

LOS QUE SUSCRIBEN, CONSTITUIDOS EN EL LUGAR Y FECHA QUE MAS ABAJO SE INDICAN, REU-
NIDOS EN COMISION Y DENTRO DE LA COMPETENCIA ADMINISTRATIVA O TECNICA QUE A CADA UNO
DE SUS INTEGRANTES CORRESPONDE, PROCEDEN A FORMALIZAR LA RECEPCION DE LOS SERVICIOS Y/O
ELEMENTOS QUE SE DETALLAN A CONTINUACION COMPROBANDO QUE LOS MISMOS SE AJUSTAN A LAS
ESPECIFICACIONES TECNICAS CONTRATADAS, DE ACUERDO CON LOS ANTECEDENTES QUE CONSTAN EN

RENGLON CANTIDAD DETALLE

OBSERVACIONES

£ 9] o T S oy o

Finalizado el acto, se firman tres (3) ejemplares de un mismo tenor y a un solo efecto,

del

MESOE . avvacsismsarionnia y del ano ..

011717
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DIPUTADOS
ARGENTINA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVO CONTABLE

Direccidon de Administracion

Subdireccién Administracion
Departamento Gestion y Procedimientos

Control de Gastos

A\
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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 tramitacion a realizar con las
mismas.

Alcance del procedimiento

Desde que el Departamento Gestion y Procedimientos recibe un TRI con factura, hasta que se
realizan los correspondientes controles y se envia nuevamente al Departamento de Mesa de
Entradas y Archivo para que continte con la gestion del tramite.

Sectores involucrados:

e Departamento Gestién y Procedimientos — Subdireccién Administracién — Direccion de
Administracion

e Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdireccién Administracién — Direccion de
Administracion

Cuadro resumen

Gestion dei tramite

ingreso del tramite . . IOrigen del tramite

‘ Egreso del tramite

TRI con factura para TRI con factura controlada

control

Departamento Mesa de
Entradas y Archivo

Departamento Mesa de
Entradas y Archivo

Frecuencia de ejecucion Normativa aplicable ‘ Sistemas involucrados

Cada vez que se recibe una N/A CombDoc
factura para control

Predeterminado / No

. Archivo “ | Observaciones
Predeterminado ; ; B anes,

Registros Fisicos l

Movimientos diarios No predeterminado N/A 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, No predeterminado N/A Planilla de Excel
alqﬂmleres y leasing
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Servicios alquilados No predeterminado N/A Planilla de Excel
Nota de situacidn segun No predeterminado N/A Plantilla de Word
corresponda

Procedimiento narrativo

El Departamento de Gestién y Procedimientos recibe el TRI desde el Departamento Mesa de Entradas,
luego de que este haya ejecutado el procedimiento “Caratulacién de Tramite”.

1. Solicitud de control de factura
1.1. El Empleado del Departamento Gestién y Procedimientos identifica la solicitud de control de factura.

1.2. Registra la recepcién del TRI en la planilla de Excel “Movimientos diarios”.

2. Control de factura

2.1. El Empleado del Departamento Gestién y Procedimientos controla las formalidades de la factura
recibida.

2.1.1. Sitodo esta correcto controla en los registros propios si la factura recibida ya se esta tramitando.

2.1.1.1. En caso de contar con un tramite asociado confecciona Nota informando duplicacién del tramite y
continta en 2.1.3.

2.1.1.2.Si no tiene un tramite 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 continta en 2.2

2.1.2. Sialgo no es correcto, confecciona Nota informando errores formales de la factura.
2.1.3. Imprime Nota.
2.1.4. Adjunta Nota al TRl y contintia en 3.1.

2.2. Evalda si la factura corresponde a un servicio (alquileres, expensas, servicios basicos, ABL, autopistas,
etc.).

2.2.1. Silafactura 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 escaneara la conformidad. Continda en 3.1.

2.2.1.2. Sitiene OC, laimprime.
2.2.1.3. Adjunta la OC al TRI.

2.2.2. Sila factura corresponde a un servicio, coloca visto en la factura y envia el TRI al Departamento
Mesa de Entradas y Archivo ejecutando el procedimiento “Envio y Recepcién de Tramite”, para que dicho
departamento ejecute el procedimiento “Recepcién y Clasificacion de Trédmite”; finalizando este
procedimiento.
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3. Control por oposicion

3.1. El Empleado entrega el TRI al Jefe del Departamento Gestidn y Procedimientos para que realice un
control por oposicion.

3.2. El Jefe del Departamento Gestidn y Procedimientos recibe el TRI.

3.3. Controla que todo lo registrado por el Empleado del Departamento Gestidon y Procedimientos esté
correcto.

3.4. Entrega TRI al empleado, con correcciones si corresponde.

3.5. El Empleado del Departamento de Gestion 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 continda en 3.1

3:6:2, En caso de que no tenga correcciones envia el TRI al Departamento Mesa de Entradas y
Archivo ejecutando el procedimiento “Envio y Recepcién de Tramite”, para que dicho departamento
ejecute el procedimiento “Recepcién y Clasificacion de Tramite”; y dando por finalizado este
procedimiento.
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Formularios

Nota de situacion

Honorable
Céimara de Diputados
| de la Nacion

CABA, 25 de Noviembre de 2016

Dpto. Mesa de Entrada, Despacho y Archivo:

Ref: TRI-HCD: 16775/2016
EDESUR 5.A,
FACT. N° 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.

DIR.GRAL.

011717
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DIPUTADO
ARGENTINA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVO CONTABLE

Direccidn de Administracion

Subdireccién Administracion
Departamento Gestion y Procedimientos

Solicitud de Viaticos de Empleados

A
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Solicitud de Viaticos de Empleados

Objetivo del procedimiento

Gestionar la solicitud y la rendicidn de los viaticos entregados a los empleados de la HCDN.

Alcance del procedimiento

Desde que el Departamento Gestién y Procedimientos recibe la solicitud de vidticos de empleados
hasta que se ejecuta la rendicién de los mismos y se envia la documentacién para confeccionar el
EXP correspondiente.

Sectores involucrados:
e Secretaria Administrativa
e Direccion General de Coordinacidon Administrativa

e Departamento Gestién y Procedimientos — Subdireccién Administracion — Direccion de
Administracién

e Departamento Tesoreria — Subdireccion Tesoreria — Direccion de Tesoreria

e Empleado Solicitante

Cuadro resumen

Ingreso del f:rénﬁte Origen del tramite Egreso del tramite Gestion del tramite

Solicitud de vidtico para Empleados pertenecientes | Documentacion para dar Departamento Gestiony
empleado ala HCDN de alta EXP Procedimientos

Memo de solicitud de
viaticos

Frecuencia de ejecucion Normativa aplicable Sistemas involucrados

Cada vez que se recibe una -RP N° 1184/12
solicitud de viaticos po.r partede | RP N° 1165/12
un empleado perteneciente a la
HCDN - RP N° 882/12
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predeterminado/ |

- Archivo Observaciones g

Repisiios Flnies No Predeterminado

Memo de solicitud de No predeterminado Carpeta “Viaticos” Duplicado. Plantilla de
anticipo de fondos Word

Nota de Apertura de EXP No predeterminado N/A Plantilla de Word

Procedimiento narrativo
1. Recepcion de solicitud de vidticos

1.1. El Empleado del Departamento Gestidn y Procedimientos recibe la planilla de Solicitud de Viaticos
junto con el Memo de Autorizacién de Vidticos de parte de la Secretaria Administrativa o la
Direccidon General de Coordinacidn Administrativa.

1.2. Verifica que el monto pedido en concepto de vidticos para viaje coincida con el que corresponde
de acuerdo a la normativa vigente, teniendo en cuenta la cantidad de dias de viaje que se
informan en la solicitud y el destino al que viajard el empleado.

1.2.1. Si la solicitud no coincide con la normativa, devuelve la Solicitud de Viaticos 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. Envia Memos para firma del Jefe del Departamento Gestion y Procedimientos.

1.5. El Jefe del Departamento Gestion y Procedimientos recibe los Memos.

1.6. Firma los Memos recibidos.

1.7. Entrega los Memos firmados.

1.8. El Empleado del Departamento Gestién y Procedimientos recibe los Memos firmados.

1.9. Envia ambos memos al Departamento Tesoreria, para que este ejecute el procedimiento “Gestién
de Vidticos Internos”, y espera hasta recibir la documentacién correspondiente a la entrega de los
viaticos al empleado.

2. Verificacion de la rendicion

2.1. El Empleado del Departamento Gestién y Procedimientos recibe el Memo de Pago de Vidticos, los
Recibos correspondientes a los pagos y el Resumen de Pago de Vidticos.

2.2. Archiva la documentacidn recibida en la carpeta “Vidticos”.

2.3. Envia mail al Empleado Solicitante con el Formulario Rendicion o Reintegro adjunto, solicitando
se presente la rendicién de los viaticos recibidos; y espera hasta recibir la rendicién solicitada.
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3. Verificacién de la rendicion de vidticos

3.1. El Empleado del Departamento de Gestion y Procedimientos recibe el Formulario de Rendicién o
Reintegro junto con los tickets correspondientes a los gastos realizados que sirven como
documentacidn respaldatoria de la rendicion.

3.2. Controla que los comprobantes presentados coincidan con la rendicién incluida en el Formulario o
sean validos.

3.2.1. Silos comprobantes recibidos no coinciden con el Formulario o no son validos, 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. Silos comprobantes recibidos coinciden con el Formulario y son validos, confecciona Nota
de Apertura de EXP.

3.3. Imprime la Nota de Apertura de EXP confeccionada por duplicado.
3.4. Recupera la documentacion archivada en el paso 2.2.
3.5. Anexa la documentacién recuperada a una copia de la Nota de Apertura de EXP.

3.6. Envia las Notas de Apertura de EXP con la documentacién anexa al Departamento de Mesa de
Entradas y Archivo para que este ejecute el procedimiento “Recepcién y Clasificacion de
Documéntacion”; finalizando este procedimiento.
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Formularios
Memo
_".‘":"':" &é'?"‘*-'.'_., Homoratie
2o B Ciimara de Diputados

é B dela Nacion

1 sewaaseamon

MEMORANDUM

DE DEPARTAMENTO LIQUIDACIONES DE A DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
GASTOS 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 autorizacion para anticipar el pago por la cuenta
"SOBRANTES" Art. 20 Ley 13.922 s/R.P. N° 187/91, la cantidad de PESOS (Importe segin grilla RP/99).- ($ 0.000,00).-
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Nota de apertura de EXP

&

H, Camarade .@t/m/aa(ﬂ& la cAaciin

Las 1sdas Malvnas, Georgas oel Sur
¥ Sandvech del Sur $0n ANentns

BUENQOS AIRES, 21 DE OCTUBRE DE
2015

De:

A: DEPARTAMENTQ DE MESA DE ENTRADAS
REF:

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

iente, cumnplido vuelva.-

011717
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Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto Anual

Objetivo del procedimiento

Confeccionar el anteproyecto de presupuesto para el afio siguiente, a fin que se eleve para su
analisis y posterior aprobacion.

Alcance del procedimiento

Desde que el Departamento Presupuesto identifica la fecha de realizacion del anteproyecto de
presupuesto anual en el Boletin Oficial, hasta que se carga el proyecto por el sistema e-sidif y se
archiva la documentacién involucrada en el procedimiento.

Sectores involucrados:

e Departamento Presupuesto - Subdireccién Contabilidad y Presupuesto - Direccion de
Contabilidad y Presupuesto

e Direcciones de la HCDN

Cuadro resumen

Ingreso del tramite l QOrigen del tramite Egreso del tramite Gestién del tramite

Notificacidn de fecha limite de Poder Ejecutivo Anteproyecto de Departamento
presentacion del Anteproyecto | Nacional presupuesto anual Presupuesto
en el Boletin Oficial

Frecuencia de ejecucion Normativa aplicable l Sistemas involucrados

Ley N° 24.156/92 e-sidif
Ley N° 11.672/33 Presupuesto plurianual
Decreto N° 740/14 e-proa

Predeterminado /

: % Gat
NG et el Archivo Observaciones

Registros Fisicos

Nota de solicitud de No predeterminado N/A

estimaciones

Resumen de Predeterminado Generado por el sistema

requerimientos imputados Presupuesto Plurianual
“Anteproyecto”

Anteﬁyyvecto Predeterminado Generado por el sistema
e-sidif
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Procedimiento narrativo
1. Solicitud de requerimientos
1.1. El Jefe del Departamento Presupuesto consulta novedades en el Boletin Oficial.

1.2. Identifica la fecha limite para presentar el anteproyecto por el sistema e-sidif al Ministerio de
Hacienda y Finanzas Publicas.

1.3. Confecciona Nota de Solicitud de Requerimientos a las direcciones de la HCDN, a fin que
determinen cuéles 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 Direccién General Administrativo
Contable enviando la Nota al Departamento de Despacho. Dicho departamento ejecutard el
procedimiento “Recepcién y Despacho de Tramite”, y el Departamento Presupuesto espera hasta
que recibe la nota firmada.

1.6. Envia la Nota de solicitud al Departamento de Mesa de Entradas y Archivo para que éste las
entregue a las distintas areas de la Cdmara, y espera hasta que recibe los requerimientos de las
direcciones.

2. Recepcion y andlisis 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 direccién.

2.3.1. Silos requerimientos corresponden con los del drea, analiza la descripcion de los mismos a
fin de detectar si necesita aclaraciones por parte de la direccion requirente.

2.3.1.1. Si requiere aclaraciones sobre la descripcidn de los bienes, se comunica con el
drea correspondiente a fin de determinar los detalles necesarios de los
requerimientos.

2.3.1.2. Sino requiere aclaraciones, ingresa al sistema e-sidif y recupera datos de
consumo de periodos anteriores, y continta en 3.1.

2.3.2. Si los requerimientos no corresponden con los del drea, comunica situacién al drea
correspondiente a fin informar qué bienes deben ser excluidos o modificados de los
requerimientos y poder realizar las correcciones correspondientes.

3. Imputacion 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
Direccidn de Contabilidad y Presupuesto.

3.3. Determina, junto con el director de la Direccion 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 anilisis 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 imputacién 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 dreas recibidos en el paso 2.1, en la
carpeta “Anteproyecto”.

Carga del Anteproyecto

4.1. Ingresa al sistema e-sidif y carga el Anteproyecto, completando los formularios: Politica
Presupuestaria de la Entidad, Estructura Programatica, Cuadro de Recursos Humanos, Personal
Contratado, Presupuesto de Gastos Plurianuales de la Entidad, Presupuesto de Gastos Plurianuales
de la Entidad (a nivel Programético), Resumen del Presupuesto de Gastos por Inciso, Descripcion
del Programa o Categorias Equivalentes, Cuadro de Recursos Humanos por Categoria
Programatica, Personal Contratado por Categoria Programatica, 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 Direccién 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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Elaboracidn del Anteproyecto del Presupuesto Anual

Direcciones de la Jefe — Departamento de Departamento de Despacho | Departamento de Mesa
HCDN Presupuesto Direccién General de Entradas y Archivo
4.4 Imprime

formularios

Personal
contratado

Cuadrode
{2
Personal
Cuadro de
(]

A

4.5. Archiva
formularios

4. Carga del Anteproyecto

Fin




Formularios

DSAD N°:
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punnos aires, 1.0 HaY 2016

Ref.: ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO EJERCI CI6
2017 Y PRESUPUESTO PLURIANUAL 2017 -2019

DIRECCION GENERAL DE PRENSA Y COMUNICACION

Visto la publicacién de la Resolucién N° 172/2016 del Ministerio de Hacjcndn y
Finanzas Pblicas relativa al Proyecto de Loy de Presupuesto y considerando que para la claboracién del
Anteproyecto de Presupucsto de ésta H. Cémarg, es necesario relevar las disllnh:s érgu respecto de sus

necesidades para el normal desarrollo de sus tareas de do a lus misi y quele P
Por lo exp se remiten las p. a los fines que el responsable de cada drea:
lieve a cabo las tareas de cvaluacion y recopilacién de informacié as para proceder a la carga de 103

requerimicntos presupucstarios para el proximo ejercicio y bienio siguiente, Para ello, se utilizar el mismo
programa implementado el ejercicio anterior,

Sc debe tener cspecial cuidado de no repetir requerimientos aflo tras affo, una vez que,
satisfecha la necesidad en un ejercicio, no persiste para los siguientes.. ‘

IMPORTANTE: LOS ANTEPROYECTOS POR AREA SE UTILIZAN PARA ELABORAR EL
ANTEPROYECTO CONSOLIDADO DE LA INSTITUCION, NO IMPLICA INICIACION DE TRAMITE
DE COMPRA.
LOS PEDIDOS FORMALES PARA LA REALIZACION DE CONTRATACIONES DEBERAN
ENVIARSE SUJETOS A LA RP 114512 UNA VEZ APROBADO EL PRESUPUESTO PARA EL
EJERCICIO 2047 DANDO CUMPLIMIENTO A LO EXPUESTO EN EL PARRAFO QUE ANTECEDE
AL PRESENTE.
ASIMISMO, LAS PREVISIONES EFECTUADAS PARA LOS BIENIOS SIGUIENTES DEBERAN
REITERARSE O RECTIFICARSE, SEGUN 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
LIBRERIA EN GENERAL, RESMAS Y GASTOS POR CAJA CHICA, LOS CUALES SERAN
CONTEMPLADOS POR LAS DIRECCIONES ESPECIFICAS. .

Se adjunta la metodologia para claborar los requerimientos destacdndose
que la fecha de pr i6n de Ins propuestas s el 08/06/2016. 3

i

DINGe ron GEIJER%.
DIREG, GRAL, ADMINISTRATIVO CONTABLE
1. CAVARA DE DIPUTADOS DE LANACION

»
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Armado de Modificacion Presupuestaria

Objetivo del procedimiento

Solicitar la modificacién 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 modificacion y recibe la aprobacién o rechazo de la misma.

Sectores involucrados:

e Departamento Presupuesto — Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto — Direccion de
Contabilidad y Presupuesto

e Departamento Despacho Direccién General

e Departamento Liquidacién de Gastos — Subdireccién Contabilidad y Presupuesto —
Direccién de Contabilidad y Presupuesto

e Departamento Compras — Subdireccién Compras y Seguros — Direccion de Compras
e Secretaria Administrativa

e QOrganismo Rector

Cuadro resumen

Ingreso del tramite Origen del tramite Egreso del tramite Gestion del tramite

EXP con solicitud de - Departamento Despacho | Modificacion Departamento
preventivo o compromiso | Direccién General presupuestaria Presupuesto

- Departamento

Liquidacion de Gastos

- Departamento Compras

Frecuencia de ejecucion Normativa aplicable | Sistemas involucrados

Ley N° 24.156/92 e-sidif
Ley N° 11.672/33

Decreto N° 740/14

RP Modificacién de Presupuesto

Ley de Presupuesto vigente

Cada vez que el Departamento
Presupuesto determina la necesidad
de pago de los EXP recibidos

Z
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: : Predeterminado / s e e

Registros Fisi i

gistras Fisicos N Dredatasminade .Arch:vq Obsery_aciones
RP Modificacion de Predeterminado Plantilla de Word
Presupuesto
Planilla Anexa Predeterminado Archivo correspondiente Se descarga desde e-sidif
Nota de Elevacién de No predeterminado Plantilla de Word
Modificacién

Procedimiento narrativo
El Departamento Presupuesto recibe un EXP:

e Desde el Departamento Despacho Direccién General, luego de que este haya ejecutado el
procedimiento “Protocolizacién de Disposicion de Pago”.

e Desde el Departamento Liquidacién de Gastos, luego de que este haya ejecutado el procedimiento
“Generacién de la Liquidacion de Gastos”.

e Desde el Departamento Compras, luego de que éste haya ejecutado el procedimiento “Solicitud de
Compra”.

1. Confeccion de Solicitud de Modificacion

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. Siel pago del EXP debe tramitarse de forma urgente, solicita que el pago del EXP se tramite
por cuenta sobrantes. Para esto, envia el EXP al Departamento de Tesoreria ejecutando el
procedimiento “Envio y Recepcion de Tramite”, para que este ultimo ejecute el
procedimiento “Proceso de pago”; y continta en 1.3.

1.2.2. Siel 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 Tesoreria para pago o si se ha colocado en
el escritorio registrandolo como EXP demorado.

1.4. ldentifica los montos disponibles por inciso ingresando al sistema e-sidif.

1.5. Analiza la ejecucién proyectada para el resto del ejercicio.

1.6. Confecciona RP de modificacion presupuestaria.

1.7. Descarga Planilla Anexa con el listado de partidas de las que se solicita la modificacion.
1.8. Imprime la RP y la Planilla Anexa descargada.

1.9. Solieita la tramitacién de la RP a Secretaria Administrativa, y espera hasta recibir la RP con la firma
cgrrespondiente.
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2. Verificacion de aprobacion

2.1. El Empleado del Departamento Presupuesto recibe la RP y la Planilla desde Secretaria
Administrativa.

2.2. Verifica si la RP tiene observaciones.

2.2.1. Sila RP tiene observaciones, corrige lo identificado ingresando al sistema e-sidif, y retoma
el procedimiento en el paso 1.6.

222, Si la RP no tiene observaciones, confecciona Nota de Elevacion de Modificacion
Presupuestaria.

2.3. Imprime la Nota.
2.4. Escanea la RP firmada.

2.5. Carga en el e-sidif la Nota de Solicitud de Modificacién y la RP, como archivos adjuntos en la
Solicitud de Modificacion Presupuestaria.

2.6. Cambia estado de la Solicitud de Modificacién a “poner a la firma”, y espera hasta identificar las
firmas digitales del director y subdirector de la Direccién de Contabilidad y Presupuesto, y del
director de la Direccién General Administrativo Contable.

3. Verificacion de respuesta al pedido de modificacién

3.1. El Empleado del Departamento Presupuesto identifica las firmas digitales en la Solicitud de
Modificacidn Presupuestaria, ingresando al e-sidif.

3.2. Envia la Solicitud de Modificacién Presupuestaria a través del sistema e-sidif, y espera hasta recibir
respuesta del Organismo Rector.

3.3. Recibe mail informando la decisién del Organismo Rector respecto de la Solicitud enviada.
3.4. Verifica si la Solicitud de Modificacién Presupuestaria ha sido aprobada.

3.4.1. Si la solicitud fue aprobada, ingresa al sistema e-sidif e identifica que la modificacion
presupuestaria se vea reflejada en el crédito disponible, y continta en 3.5.

3.4.2. Sila 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 Modificacién Presupuestaria.

3.4.4. Informa las causas del rechazo al director de la Direccién de Contabilidad y Presupuesto,
finalizando el procedimiento.

3.5. Carga la Modificacién Presupuestaria recibida en la planilla de Excel “Evolucién del Crédito”.

3.6. Identifica cuéles 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, “Registracién del Preventivo con Orden de Compra” en caso de que el EXP con prioridad
requiera generar preventivo, “Registracion del Compromiso” si el EXP con prioridad requiere

un compromiso; finalizando este procedimiento.
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BUBNOs ares, 19 0CT 2016.

VISTO el Presupuesto General de la Administracion Nacional para el Ejercicio
2016, Ley N° 27.198 sancionada el 28 de Octubre de 2015 y;

CONSIDERANDO;

Que resulta convenicnte modificar los créditos presupuestarios de diversas

partidas del Servicio Ad(mmmﬁw)aﬂ,fs #H. Cmara de Diputados de la Nacién, con

8! u:gmclén de los recursos tendiente a

el objeto de lograr una mejor &'wwh
las idudes de éste Organismo. -

armonizar las disponibilidadesiexist

Por ello y en uso. de las fnculta.dcs quc le conficre ¢l Art, 3° de la Ley 11.672
(t.o. Decreto N© 740/"4 _’L quc autoriza a-los' chsxdcnlcs de ambas Cdmaras del H.
Congreso de la Nnc;\én.u Teajustar itos o, sus-Prcsupucstos Jurisdiecionales.

: )
EL PRESIDENTE DE LA'H‘.'(;TA‘M'ARA‘DE 011'1‘3'['ADOS DE LA NACION

P

RES xiE‘Lv;.r:,i' -

ARTICULO 1°.- Modiﬁcn.r el Presupuesto_ Gcncxal de la Administracién Nacxonal
para. ¢l Ejercicio 2016, ‘en Ia’ piirté-cortespondiente a la Jurisdiceién 01 - Poder
Legislativo Nacional - Servicio Adh-»;msualxvo 313 - H. Cdmara de Diputados de la
Nacién, de acuerdo con el dcml)z v\bxume cn planilla anexa al presente aru'cu]c, que
forma parte mwgtanle del mismo.-

ARTICULO 2°.- Registrese, comun!qucse a la Oficina Nacional d:: Presupuesto y
archivese,- (‘

ES COPIAFIELDEL ORIGINAL

JEFE DE DEPARYAM
o&] er&fggo\' PNOTOCOE:.‘I\;EQQN
GRAL COOKD.
H. CAMARA DE DIPUT, “°""“'°&“"“‘o~

011717
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Conibuciehis Pavondiel
Complamentos .
Asvenca Soclatal Pevional
Swguras do Ricsgo do Thebafo
Ranesios y Conpanssconts
Conatos Kapecities
Barvickon Ko Persanaiay .
Mantalrofinio, Reparacton y implaze, |
MaalsmIens).y Foparsoidn de Ba6opy Locsles
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Parasa
Gaalos do Capiat
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" prograna doCompuiadan

NTES Y DT CAPITAL

£S COPIA FIEL DELORICINS”

JEFE DE DEPARTAMENIC
DE REGIGTRO Y PROTOCOLIZAGIAN
DIR, GRAL CDORD. MOMINIS TRATIVA
CANARA DE OIPWTAQOS DF Li NACION
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Nota de Elevacién de Modificacion Presupuestaria

1 Honorable

. Cémara de Diputados
' iU hiod | delaNaci6n

g OB R 31 L merosucasooa

Buenos AirGS. 19 UCT 2016

SENOR SUBSECRETARIO:

Tenemos ¢l aprado de dirigimos 2 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
Administracién Nacional para el Ejercicio 2016, Jurisdiccién 01- Poder Legislativo Nacional -
Servicio Administrativo 313-H.Cémara de Diputados de la Nacién,

Sin otro particular, lo saludamos muy atentamente.

ORECTOR DE CONTABLIDAD ¥ FRESU! i
DIRECCION GENERAL ADM. C‘("-Hligf.:.h
H CASARA 0F DIPUTAGTY D€ L4 HICION

AL SEROR
SUBSECRETARIO DE PRESUPUESTO
DE LA SECRETARIA DE HACIENDA

LIC. RAUL RIGO -
S. / D.
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Planilla de excel "Evolucién de crédito"

Departamento Presupuesto

TTiEwimw U TN | YN [ LEY IO
Partwia RPN [OroREto W RPN 12602014R
1308004

i cargi Jo

193 Refrbmasaner e oo hacen A e e
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"
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TOTAL 11 FERSOMAL PERMANENTE
171 Reweacin del sarpe AP B

o i a3l g
113 Susias sl comesmrmertans o -
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16 Comtomerics a
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TOTAL 17 - PERGONAL TRANSHTT#00 KX

o e s e

181 fonoron on reago de — . & T I T e 1
150 Ovms Aualancite swtomt 4 porsinst 1 1 i 1 I
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187 Coowatos sapmouses T =

TOTAL INCISO 1 - GASTOS EN PERSONAL [ I So[ __ew[ osd _onq] o] o,zuf (0] Y 0,00 K5 MY B

211 Aiactan para vecsnoms
714 Preoucs sgroewstens.
215 Madern. tivch ¥ wis mantacures
119 Ovsa o eapnoAzadon

TOTAL 2
1Y resar y (wime
232 Prevcias de veste

773 Corbecsarer astins
29 Ces ho e1pachetes eracesememante
TR 2
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Memo que confecciona para solicitar la modificacién presupuestaria

%, Honorable
¥ Cdmara de Diputados
i dela Nacidn
330 AU ANGENTINA

BUENOS AIRES, 2 4 00T 2016

SENOR DIRECTOR:
Tenemos el sgrado de dirigimos a Ud., con relucion a la

programacion de la cjecucion fisico financiera del Presupuesto correspondiente al [V
Trimestre del afto en curso.

A electos de ejecutar el crédito presupuestario segun las
necesidudes del presente trimestre, es que Je solicitamos modificar, por compensacion,
cuotas de compromiso y devengado segan Decision Administrativa N° 099/16 de la HCDN.
de fecha 2171022016

10

Por ello v en virtud de lo dispuesto en el Articuln 3% de ls
Ley 11.672 (Lo, Decreto N® 740/14) le solicitamos tenga a bien arbitrar los recaudos det
caso dando curso favorable a nuestra solicitud.

Sin otro particular, lo saludo muy atentamente.

% Gl

AL SENOR
SUBDIRECTOR NACIONAL
DE LA OFICINA NACIONAL DE PRESUPUESTO

Llry‘(‘lAI)O LUIS RAJUAN
S, ! 0.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVO CONTABLE

Direccion de Contabilidad y Presupuesto

Subdireccidon de Contabilidad y Presupuesto
Departamento Presupuesto

Programacion Trimestral y Compensacion de
Cuota
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Programacion Trimestral y Compensacién 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 acreditacion de la cuota en el e-sidif.

Sectores involucrados:

e Departamento Presupuesto — Subdireccién Contabilidad y Presupuesto — Direccion de
Contabilidad y Presupuesto

e Secretaria Administrativa

Cuadro Resumen

Ingreso del Tramite l Origen del Tramite

I Egreso del Tramite Gestion del Tramite

Cuota acreditada Departamento

Presupuesto

Solicitud de acreditacion
de cuota

Departamento
Presupuesto

Frecuencia de ejecucion ' Normativa aplicable Sistemas involucrados

Trimestralmente N/A e-sidif

Predeterminado /

Registros Fisicos Archivo Observaciones

No Predeterminado

DSAD (Disposicién de la Predeterminada N/A Se descarga el e-sidif con

Secretaria Administrativa) la planilla anexa
adjuntada.
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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 estimaci6n de la cuota a solicitar. Tendra en cuenta gastos
planificados para el trimestre préximo, los gastos que se mantendrén del trimestre anterior y los
EXP que en el procedimiento “Armado de Modificacién Presupuestaria” se registraron como EXP
demorados.

1.3. Calcula estimacidn.

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 informacion de la composicion 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. ElJefe 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 Direccidn de
Contabilidad y Presupuesto para que este la firme y posteriormente entregue a la
Secretaria 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 continda en 1.7

2. Conformidad de Solicitud de Cuota
2.1. Recibe DSAD y planilla anexa protocolizada.
2.2. Escanea la DSAD, y contintia en 2.3.
2.3. Confecciona Nota de Solicitud de cuota.
2.4. Imprime Nota.
2.5. Adjunta Nota impresa a DSAD.

2.6. Cargaen el e-sidif como archivo adjunto la DSAD y el Nota.
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3. Asignacion 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 analizara la solicitud.

3.2. Envia al Organo Rector mediante el e-sidif la Solicitud de Cuota, y espera hasta que recibe la
acreditacion de la cuota.

3.3. Recibe mail de confirmacién de valor de cuota asignada enviado por el Organo Rector.

3.4. Consulta valor de cuota en e-sidif corroborando lo informado en el mail anterior, finalizando este
ocedimiento.
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Programacion Trimestral y Compensacion de Cuota
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Programacion Trimestral y Compensacion de Cuota
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Programacion Trimestral y Compensacion de Cuota
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Formularios

Planilla de excel "Evolucién de crédito"

Departamento Presupuesto
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DSAD con planilla anexa

DSADNe: 099716

A ‘gfﬁmm e @Z‘tﬁfm o by QNewcin

Socwotands Elhmincslial

o o T mvae
T ki Frg e
e 5 i«j-‘w% At

puENos ames, 2 1 0CT 201

VISTO las cuotas de  Compromiso v Devengado establecidas por el Subsecretario de
Presupuesto para ¢l cuarto trimestre del ejercicio 2016 v,

CONSIDERANDO;

Qe pars la ejecucion del erédito presupuestario segin lox necesidudes del presente trimestre
y visto la ROP. N 14782016 por la cual se modificd su distribucion, es necesario adecusr las
cuotas de Compromiso vy Devengado compensando partidas,

Par etlo;

LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA DE LA H. CAMARA DE DIPUTADOS DE LA
NACION
DISPONE;
ARTICULQ 1°.- Modificar las cuotas de Compromise y  Devengado del 4to. Trimestre de 2016

correspondientes al Servicio Administrative 313 -~ H CAMARA DE DIPUTADOS DE LA
NACHON, segln plambla adjunta.

ARTICULO 2°.- Registrese, comuniguese a la Oficing Nacional de Presupuesto y archivese.-

U017 1
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Memo que confecciona para solicitar la cuota

R,
;:" TR, Honorable
.".{; S "g@ Camara de Diputados
OB O B dela Nacion
OB BB sosssanbo

BUENOS AIRES, 9 4 (T 2016

SEROR DIRECTOR:

Tenemos ef sgrado de dirigimos a Uid., con relacion  la
programacion de Ia clecucion fisico financiers del Presupueste correspondiente al [V

Trimestre del afio en curse.
A efectos de ejecutar el erédito presupuestario segiin fus

necesidades del presente trimestee, s que Je solicitamos modificar, por compensacion,
cuotas de pompromise y devengado segan Decision Administrativa N° 099/16 de la HCDN.
de fecha 2171072006

Par ello ¥ en virtud de lo dispuesto en el Articitlo 3% de la
Ley 11672 (Lo, Decrers N® 740/14) e solicitamos tenga o bien arbitrar os recaudos det
caso dando eurso Bivorable o nuestra solicitiud.

Sin otro particular, lo saludo muy atentamente.

@(’/; ém /

AL SENOR

SUBIRECTOR NACIONAL

DE LA OFICINA NACIONAL DE PRESUPUESTO
LICENCIADO LUIS RAJUAN

S 2 18
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ARGENTINA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVO CONTABLE

Direccion de Contabilidad y Presupuesto

Subdirecciéon de Contabilidad y Presupuesto
Departamento Presupuesto

Registracion del Preventivo con Orden de

0%\ Compra
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Registracién 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 documentacién involucrada y enviando nuevamente
el EXP al Departamento de Compras.

Sectores involucrados:
e Departamento Compras — Subdireccién Compras y Seguros — Direccidon de Compras

e Departamento Presupuesto — Subdireccion Contabilidad y Presupuesto — Direccion de
Contabilidad y Presupuesto

e Departamento Patrimonio — Subdireccién de Administracién — Direccién de Administracion

Cuadro resumen

Origen del tramite ‘ Egreso del tkémftf{ | Gestion d Etrémtte o

Departamento de
Compras

Comprobante de Solicitud
de Gasto (preventivo)

Departamento de
Compras

EXP con solicitud de
compra

Frecuencia de ejecucion | Normativa aplicable 1 Sis.'t_vehdas" involucrados
Cada vez que el RP N° 1145/12

Departamento

Presupuesto recibe un EXP

con solicitud de compra

Predeterminado /

NG Predeterminade Archivo Obsewaciones

Registfﬁs Fisicos

No predeterminado
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Procedimiento narrativo
El Departamento Presupuesto recibe el EXP de compra desde el departamento correspondiente:

e Departamento Compras, luego de que este haya ejecutado el procedimiento “Solicitud de
Compra”.

e Departamento Seguros, luego de que este haya ejecutado el procedimiento “Solicitud de Péliza de
Seguros”.

e Departamento Presupuesto, luego de que este haya ejecutado el procedimiento “Armado de
Modificacidn Presupuestaria”.

1. Confeccion 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 confirmacion, genera el preventivo detallando los tipos de bienes que se
desean adquirir ingresando en el sistema e-sidif, y continta en 1.3.

1.2.2. Si necesita confirmacién, envia el EXP via ComDoc al Departamento de Patrimonio para
que desde alli 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. Envia EXP al Departamento Presupuesto para que generar el preventivo, ejecutando el
procedimiento “Envio y Recepcién de Tramite”. Dicho departamento retomard 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. Envia al Departamento de Compras ejecutando el procedimiento “Envio y Recepcién de Tramite”,
para que luego este ultimo ejecute el procedimiento “Confeccion de Proyectos de Pliego y Acta de
Convocatoria”, o al Departamento de Seguros para que ejecute el procedimiento “Confeccién de
Pliegos de Seguros”; finalizando el procedimiento.
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Comprobante de Preventivo: Solicitud de gasto
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Solicitud do Gastos
£1d. Procoso Guudnl l E
€. Emisora id. Comprobonte [ | | Jestado [Autonzado | R
18entificador ngp Eﬁmdi‘m' ‘ [ 1 F. Gomprobante “m-“*—]
Documanto Resp. [ | | T }{F- Registro | wl
o [ —
W0, Boneticiare | I F. Autorizacidn L___—_-___j
Moneda Operscion IPESOARGENT\NO | Tipo Cotizacién ] ] Cotizacit [ J
Imaerte Moneda Origen
Imporis Moneda Curso Legail 9,00
Unldad Requirante [
Justificacion t
Observaciones
Detalle Presupucsiario |
Clor T SAF ] UD | A Programatica | UG ] O.Gasto | FFinn | M | EDest. | PEX | SIGADE | RECAC | importe MCL -
@iy Pygd dat




DSAD Ne;

wwwww
stiareosg?
seslonusseluge,
,,,,,

*
Se.
Falet s wy

*is**,f,v 55

staaaie® o L0000
........
PR T T SO A A
L AR S )
P
#

DIPUTADOS
ARGENTINA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVO CONTABLE

Direccion de Contabilidad y Presupuesto

Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto
Departamento Presupuesto

Registracion del Compromiso con Orden de

% Compra

011717



DSAD N°: 011431

Registracion 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 documentacion involucrada en el
procedimiento.

Sectores involucrados:

e Departamento Presupuesto - Subdireccion Contabilidad y Presupuesto - Direccién de
Contabilidad y Presupuesto

e Departamento Compras - Subdireccion Compras y Seguros - Direccién de Compras

e Departamento Seguros - Subdirecciéon Compras y Seguros - Direcciéon de Compras

Cuadro resumen

EXP de compra con Acta Acto Administrativo
de Adjudicacién (Compromiso)

uenclade ejecucion | Normativaaplicable

Cada vez que el RP N°1145/12
Departamento
Presupuesto recibe un EXP

con Acta de Adjudicacién

, Predeterminado /
| No Predeterminado

Comprobante de Predeterminado N/A

Modificacién de

Preventivo Generado en el sistema e-

sidif

Comprobante de Predeterminado N/A

Compromisg_’/
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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 “Adjudicacion del Proveedor”; o desde el
Departamento Seguros luego de que este haya ejecutado el procedimiento “Adjudicacién al Proveedor de
Seguros”.

1. Recepcion y andlisis de la adjudicacion
1.1. El empleado de Departamento Presupuesto identifica Acta de Adjudicacidn 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 “Registracion del preventivo con Orden de
Compra”.

1.2.1. Sino 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.
Continda 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 continta en 1.2.1.

1.2.2.2. Sinecesita disminuir el valor del preventivo, desafecta el excedente por variacién
de gestion.

1.2.2.2.1. Imprime comprobante de desafectacion de excedente de
preventivo.

1.2.2.2.2.  Adjunta Desafectacion de excedente de preventivo a EXP y continda
en1.2.1.

2. Controly 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. Sitodo esta 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 esta disponible en el compromiso
y le devuelven el EXP. Contintia en 3.1.

»2.2.2. Si hay algun error, devuelve el EXP al empleado para que corrija el compromiso.




2:2:2:1.

2.2.2.2.
2.2.2.3.
2.2.2.4.
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El empleado de Presupuesto recibe el EXP cuyo compromiso debe ser
modificado.

Corrige en e-sidif el compromiso.
Retira el compromiso que se habia incorporado en el EXP.

Destruye el compromiso que se encontraba incorporado en el EXP y continla en
1.2:1.1.

3. Finalizacion 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:
3.3

3.4.
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