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BuENOs AIRES, ¢ 4 AGO 2017.

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

CONSIDERANDO:

Que ante la necesidad de dotar a la Direccién de Auditoria Interna de un
instrumento perfectible para la definicién de responsabilidades, transparencia 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 y
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 culmind con la elaboracion de un “Manual de

Procedimientos”.

Que asimismo por la Resolucién Presidencial citada en el visto, se delegé 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.

For elio,

LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA DE LA

H. CAMARA DE DIPUTADOS DE LA NACION

DISPONE

Y ERGRSCOLIZACION
.GR, D, ADMINISTRATTVA
WA DE DIPUTADDS D LA NACION
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H. Camara de Diputades do la Nacistn
Seorelarta Cdministrativa

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

ARTICULO 2°.- Registrese, comunlquese y archivese,
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Di;:UT Angs DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 31-05-2017
1. Objetivo

El objetivo del presente Manual es la homogeneizacidn de los procesos de trabajo que se
ejecutan en el ambito de la Direccién de Auditoria Interna; asegurando una mayor eficiencia en
el desarrollo de los mismos y més transparencia para su control y auditoria.

2. Alcance

El alcance del presente Manual, corresponde a la Subdireccién y los Departamentos
dependientes de la Direccidn de Auditoria Interna.

La estructura de |a Direccion se detallara en el siguiente punto,

3. Organigrama de la Direccion

Direccion de
Auditoria Interna

Subdireccidn de
Auditoria Integral |

i &l al

Departamento Departamento
Departamento Departamento Auggsfi:?i:]ggmrnl Evaluacidn de Documentacidn I
Auditoria Financiera Auditorfa Legal : Programasy Administrativa y
= de Gastidn N A
: e sl i s T T T BCtos. o Normativa, .
CONFECCIONO REVISO APROBO

Equipo
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4. Terminologia
HCDN: Honorable Camara de Diputados de la Nacion
SA: Secretaria Administrativa
DGAC: Direccion General Administrativo Contable

ComDoc: Sistema informatico que se utiliza en la Honorable Cadmara de Diputados de la Nacidn
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: Resolucion Presidencial

EXP: Tramite caratulado como Expediente

TRI: Tramite caratulado como Tramite Interno

CORRES: Tramite caratulado como Corresponde. Esta relacionado con un expediente madre
OP: Orden de Pago

UR: Unidad de Registro

N/A: No aplica

5. Simbologia

A continuacion, se describe cada uno de los simbolos usados para la representacién gréfica de
los procedimientos comprendidos en el presente manual:

o s — — T _. R _:I ‘s — — e = TR T ST T T
Simbaolo . Denominacion’ | Descripcion:

Representa toda accion de elaboracién, emisién,
Tarea modificacion, verificacion, evaluacion, etc. llevada a cabo
por una persona, sin soporte de sistemas informdéticos,

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

CONFECCIOND REVISO APROBO
Equipo
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R

Descripcion

Indica que se originan diferentes cursos de accién como

Alternativa consecuencia de la respuesta a una accidén o tarea
condicionante.
il Representa el conjunto de tareas de las cuales no
Actividad no . P .
interesa conocer su detalle por estar fuera de alcance o
Representada

no son factibles de estandarizar.

Procedimiento
Administrativo

Indica la vinculacién con otro procedimiento
administrativo definido en el presente manual.

Representa toda detencion transitoria del procedimiento

) Demora en espera de un acontecimiento determinado o del paso
del tiempo.
A Representa la documentacion en formato papel
Formulario X -
involucrada en el procedimiento.
Planilla de Representa informacién contenida en formato digital,
Calculo soportada en planillas de cdlculo para su procesamiento.
Archivo Representa el almacenamiento sistematico, en forma
Transitorio temporaria, de la documentacién en formato papel.
Archivo Representa el almacenamiento sistematico, en forma
Definitiva permanente, de la documentacién en formato papel.
® Destruccién Eliminacién de la documentacién en formato papel.
C) Inicio o Indica la iniciacion o finalizacion del procedimiento
Finalizacion graficado.

CONFECCIONO

REVISO APROBO
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|'Denominacion | : _ Descripcion

Representa el desplazamiento fisico de |Ia

—_—p Traslado documentacion. La flecha indica el sentido de la
circulacién.
Representa el nexo entre tareas secuenciales de un
Conector de R it :
Pagina procedimiento que se encuentra dibujado en varias
paginas sucesivas.
Representa el nexo entre tareas dentro del cursograma,
Conector de : e .
Tareas gque pueden ser o no secuenciales. Se utiliza para evitar

el entrecruzamiento de flechas.

CONFECCIONG REVISO APROBO

Equipo
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6. Procedimientos relevados

En el presente punto, nominamos los procedimientos identificados y relevados, pertenecientes
a la Direccidn.

La informacion estd organizada respetando la logica aplicada para realizar los relevamientos; y
sobre ese mismo orden, se generé un codigo para cada uno de los procedimientos, y cuya
estructura esta compuesta en sus primeras posiciones de siglas alfabéticas que responden a su
ubicacion organizacional y sus Ultimas posicidn es numérica de acuerdo al orden de
identificacion del procedimiento..

El codigo del procedimiento se utiliza, ademds de su identificacién, para vincular los
procedimientos que son ejecutados en el departamento y/u otros departamentos de ésta u
otras Direcciones y Direcciones Generales; registrando el/los proceso/s de origen como
también el/los proceso/s de destino.

Direccién
Cédigo PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTINO

DaAl-01 Recepcion de Tramite N4 DAI-03; DAI-D4

DAI-02 Despacho de Tramite DAI-03; DAI-D4 WA

Dal-03 Consulta Sobre Actos y Hechos DAI-DL DAJ-02
Administrativas

DAl-04 Examen de Tramites de DAI-0L DaAl-02
Contrataciones y Ordenes de Pago

DAI-05 Argueo de Tesoreria N/A NSA

Dal-08 Analisis de la Ejecucion N/A WA
Presupuestaria

DAI-07 Intervencidn en transferencia de N/A MN/A
Bienes

DAl-08 Intervencion en Traspaso de N/A NSA
Gestidn

DAl-09 Registro de Novedades en UR MN/A MSA

DAI-10 Certificacion de Haberes NfA N/A

CONFECCIONO REVISO APROBO

Equipo
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7. Control del documento

Version | Confecciond Revisd Fecha Comentarios

CONFECCIONO REVISO APROBO

Equipo
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Recepcion de Tramite

Objetivo del procedimiento

Recepcionar los tramites que ingresen a la Direccién de Auditoria Interna.

Alcance del procedimiento

Desde gue se recibe un Expediente, CORRES, TRl o Nota, hasta que se despacha el Tramite
correspondiente; o se devuelve el mismo por no cumplir las formalidades requeridas,

Sectores involucrados:

* Direccion de Auditorfa Interna

o Area Correspondiente de la Honorable Cimara de Diputados de |a Nacién

Cuadro resumen
In'gresa deltramite Origen del tramite Egreso del tramite Gestion del tramite

Ingreso de Expediente, Area Correspondiente de Expediente, CORRES, TRl o | Direccién de Auditoria
CORRES, TRI o Nota la Honorable Camara de Nota para gestion interna | Interna
Diputados de la Nacién de la Direccion de
Auditoria Interna

Frecuencia de sjecucion MNormativa aplicable Sistemas involucrados

Cada vez que se reciba un
Expediente, CORRES, TRl o
Mota

| Predeterminado Vi

BEshtoshislcss | No Predeterminado

aArchivo Ohservaciones

Remito Predeterminado Bibliorato “Entrada” N/ A

ota Mo Predeterminado WA M/A

\

CONFECCIONO REVISO APROBO

Equipo
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Procedimiento narrativo
1. Recepcion y Control de Formalidades

11. El Empleado de Mesa de Entrada de la Direccion de Auditoria Interna recibe, un Tramite o una
Nota, de un Area Correspondiente de la Honorable Cimara de Diputados de la Nacién.

El Tramite ingresado puede ser un Expediente, un CORRES o un TRI, los cuales estaran
acompafiados de dos remitos.

Si lo que se recepciona es una Nota, se recibird por duplicado y sin remitos, ya que el duplicado
funciona comao remito.

1.2. Controla gue el Trémite cumpla con las formalidades de numeracion, fecha y solicitante.
12.1. Sieltramite cumple con las Formalidades, identifica si el mismo es una MNota.

1.2.1.1. 5i el trdmite recibido no es una MNota, acepta la recepcién del trimite por
Sistema ComDoc, y continda en 1.3.

1.2.1.2. Sjel trdmite recibido es una Nota, firma ambas Notas para dejar constancia de
recibido.

1.2.1.3. Entrega una de las Notas firmadas al Area Correspondiente de |a Honorable
C2mara de Diputados de la Nacién, y contintia en 1.6.

1.2.2. 5i el Trémite no cumple con las Formalidades, devuelve el mismo ¥, sl corresponde, los
remitos, al Area Correspondiente, comunicindole telefénicamente los motivos del
rechazo, dando por finalizado este procedimiento.

1.3. Firma los Remitos.

1.4. Envia un Remito firmado al Area Correspondiente de |z Honorable Cimara de Diputados de la
MNacion.

1.5. Archiva el Remito restante en el Bibliorato “Entrada”.

1.6. Envia el Trdmite al Empleado de la Direccién de Auditoria Interna, para que, a continuacién,
%{Utﬂ el Procedimiento Correspondiente, dando por finalizado este procedimiento.

CONFECCIONO REVISO APROBO

Equipo
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Diagrama de Flujo
Recepcion de Tramite
Area Correspondiente de Empleado -
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Formularios
Remito

Iniclar carpeta | Crear documento

papel | Emitir documents | Almacenar documento | Transferir | Notificar transf. manual I

Actualizar depesitario | Archivar/desarchivar | Ver resumen | Recibir documentacion | Buscar | Bdsgueda simple | Listados |

RTO-HCD:0022707/2017

Fecha de transferencia: 1 1-May-2017 16:15:12

Destinatario (drea):
Transferencia desde:

Realizada por:

Motivo:

Documentacitn del remito
(Al: Area Iniciadora - NO: Nimero Original)
(Alzme; NO2-m)

* EXP-HCD:0002604/2016 (Al: —; NO; —-)
Tihtulo:
Fojas: 21 - Causante:
Documentos y carpetas contenidos:

Documentos/Carpetas remitidos (sélo cabeceras): |

Recibido por:

Fecha de Impresién: 12-May-2017 14:26:08

Nota

%'ﬂ tipo de Nota que ingrese a |a Direccién de Auditoria Interna.

CONFECCIONG

REVISO

APROBO

Equipo
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Despacho de Tramite

Objetivo del procedimiento

Remitir, al drea que corresponda, los Tramites que ingresen a la Direccién de Auditoria Interna.

Alcance del procedimiento

Desde que se clasifica el Tramite recibido, y se realiza la gestion correspondiente por parte de la
Direccion de Auditoria Interna, hasta que se archiva el Remito de Despacho de Tramite firmado.

Sectores involucrados:

e Direccion de Auditoria Interna

* Area Correspondiente de la Honorable Camara de Diputados de I3 Nacion

Cuadro resumen

Ingreso delitramite

Ingreso de Expediente,
CORRES, TRI o Mata

Grigen deltramite

Direccitn de Auditoria
Interna

‘ Egreso del tramite

Remito con el Despacho
del Tramite

Gestion del tramite’

Direccion de Auditaria
Interna

Frecuencia de gjecucidn ‘ MNormativa aplicable

Cada vez gue se reciba un
Expediente, CORRES, TRl o
MNota

M/A

‘ Sistemas involuerados

ComDoc

Registros Fisicos

Predeterminado /

No'Predeterminado

Archivo

Observaciones

Remito. Predeterminado Bibliorato “Salida” N/A
Mota Mo Predeterminado Bibliorato “Meotas de MN/A
Entradas y Salidas”
A
CONFECCIONG REVISO APROBO

Equipo
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Procedimiento narrativo

1. Envio de Tramite
11. El Empleado de Mesa de Entrada de la Direccidn de Auditoria Interna recibe un Tramite o Nota
por duplicado.
1.2. ldentifica si el Tramite recibido es una Nota.
1.2.1. Siel Tramite recibido no es una Nota, registra la salida del mismo per Sistema ComDoc, y
continta en 1.3.
1.2.2. Si el Tramite recibido es una Notas, entrega las Notas al Area Correspondiente de la
Honorable Cdmara de Diputados de la Nacién, y solicita la firma de una de ellas.
1.2.3. Recibe [a Nota firmada.
1.2.4. Archiva la Nota firmada en el bibliorato “Notas de Entradas ¥ Salidas”, dando por
finalizado este procedimiento.
1.3. Imprime el Remito por duplicado, desde el Sistema ComDoc.
1.4. Envia el Tramite y los Remitos al Area Correspondiente de |a Honorable Cimara de Diputados de
la Nacién, y espera hasta recibir un Remito firmado.
1.5. Recibe el Remito firmado.
1.6. Archiva el Remito firmado en el bibliorato “Salida”, dando por finalizado este procedimiento.
CONFECCIONO REVISO APROBO B
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Diagrama de Flujo

Despacho de Tramite
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Formularios
Remito

Iniclar carpeta | Crear documento

Actualizar

Fecha de transferencia: 1 1-May-2017 16:15:12

Destinatario (frea):

Transferencia desde:

Realizada por:

Motivo:

papel | Emitit documento | Almacenar documento | Transferir | Notificar transf. manual |
depesitario | Archivar/desarchivar | Ver resumen | Recibir documentaciin | Buscar | Blsqueda simple | Listados

RTO-HCD:0022707/2017

Documentacién del remito

(Al Area Iniciadora - NO: Nimero Original)

{AL— M)

* EXP-HCD:0002604/2016 (Al: --; NO; )

Titulo:

Fojas: 21 - Causante;
Documentos y carpetas contenidos:

Documentos/Carpetns remitidos (s8lo cabeceras): |

Recibido por:

Fecha de Impresién: 12-May-2017 14:26:08

MNota

Todo tipo de Nota que ingrese a la Direccion de Auditoria Interna,

CONFECCIONG

REVISO

APROBO
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DRARNS gea 117

=
e®lacase e
e o W
-------------
wptgTaa” ':!--:.:4.-
Pt SRR iy

DIPUTADO
ARGENTINA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

%\nsulta sobre Actos y Hechos Administrativos




ISAINT 083 /17

DAI-03

MANUAL de PROCEDIMIENTOS

Fagina 1deg

R Consulta Sobre Actos y Hechos Administrativos
DIPUTADOS
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 31-05-2017

Consulta Sobre Actos y Hechos Administrativos

Objetivo del procedimiento

Dictaminar respecto de las consultas recibidas sobre actos y hechos administrativos.

Alcance del procedimiento

Desde gue se recibe un Tramite de consulta, hasta que se entrega dicho Tramite con el Dictamen
correspondiente para su despacho.

Sectores involucrados:
e Direccion de Auditoria Interna

* Departamento Auditoria Legal — Subdireccion de Auditoria Integral - Direccién de Auditoria
Interna

Cuadro resumen

Ingreso del tramite

‘ 'Drigen H&I tramite ‘ Egreso-deltramite | Gestion del tramite

Tramite de consulta Direccidn de Auditoria Tramite con Dictamen

Interna

Direccidn de Auditorla
Interna

Normativa aplicahle:

Frecuencia de'ejecucion ‘ Sistemas invelucrados

Cada ver que se recibe un
Tramite de consulta

M/A

{“Pradetarminado [
[ Mo Predeterminado

Repistros Fisicos Archivo || Observaciones

Dictamen Mo Predeterminado Bibliorato de Memos Plantilla Word
Libro de Actas Mo Predeterminado Escritorio Confeccién a mano
CONFECCIONO REVISO APROBO

Equipo
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LR Consulta Sobre Actos y Hechos Administrativos

Procedimiento narrativo

1. Recepcién de Trdmite y Confeccién de Dictamen

1.1.

12,

1.3
1.4.

1.5
16.

1.7.
1.8

1.9.

El Jefe del Departamento Auditoria Legal recibe un Tramite del Empleado de Mesa de Entrada;
luego que éste haya ejecutado el Procedimiento "Recepcion de Tramite”.

Unicamente se reciben Expedientes de consulta.
Evalia el Tramite.

Para ello, por ser un sbogado dictaminante, busca antecedentes normativos y precedentes,
pertenecientes tanto a la normativa interna de |la Honorable Camara de Diputados de la Nacién,
como a la normativa externa a la misma.

Recupera el Libro de Actas del Escritorio.
Coloca el nimero del Dictamen en el Libro de Actas.
El mismo es correlativo, v lo obtiene de dicho Libro.
Archiva el Libro de Actas en el Escritorio.

Confecciona un Proyecto de Dictamen, considerando lo evaluado antericrmente, archivandolo
digitalmente. Al misma le asigna el nimero de Dictamen obtenido previamente.

En caso de considerar que el Tramite carece de documentacién necesaria para realizar el
Proyecto de Dictamen, dejz constancia de |z situacién en el mismo, como recomendacion.

Imprime el Proyecto de Dictamen, por duplicado.

Envia las copias del Proyecto de Dictamen junto con el Tramite, para su control, al Subdirector de
la Subdireccion de Auditoria Integral.

E| Subdirector de la Subdireccion de Auditorfa Integral recibe las copias del Proyecto de Dictamen
junto con el Tramite.

2. Control de Dictomen

i i

Controla si el Proyecto de Dictamen requiere correcciones.

2.1.1. En caso gue no requiera correcciones, firma las copias del Proyecto de Dictamen; y
contindia en 2.2,

2.1.2. En caso_que requiera correcciones, indica las mismas en las copias del Proyecto de
Dictamen,

2.1.3. Entrega las copias del Proyecto de Dictamen junto con el Tramite, para sus correcciones,
al Jefe del Departamento Auditorfa Legal.

2.1.4, Ellefe del Departamento Auditoria Legal recibe las copias del Proyecto de Dictamen junto
con el Tramite,

2.1.5. Rehace el Proyecto de Dictamen ya confeccionado y archivado digitalmente, con las
correcciones correspondientes.
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2.1.6. Destruye las copias del Proyecto de Dictamen, v retoma en 1.7.

2.2. Entrega las copias del Proyecto de Dictamen firmados junto con el Trémite, para su control, al
Director de la Direccion de Auditoria Interna.

2.3. El Director de la Direccidn de Auditorfa Interna recibe las copias del Proyecto de Dictamen
firmadas junto con el Tramite.

2.4. Controla si el Proyecto de Dictamen requiere correcciones.

2.4.1.

2.4.2.

2.4.3.

2.4.4.

2.4.5.

2.4.6.

En caso que no requiera correcciones, firma y sella las copias del Proyecto de Dictamen; v
continta en 3.1. Una vez firmadas por el Director de |a Direccion de Auditorfa interna, las
mismas adquieren |a categoria de Dictamen, dejando de ser Proyecto.

En caso gue requiera correcciones, indica las mismas en las copias del Proyecto de
Dictamen,

Entrega las copias del Proyecto de Dictamen, junto con el Trimite, al Jefe del
Departamento Auditorla Legal para sus correcciones,

El Jefe del Departamento Auditoria Legal recibe las copias del Proyecto de Dictamen junto
con el Tramite,

Rehace el Proyecto de Dictamen ya confeccionado y archivado digitalmente, con las
correcciones correspondientes,

Destruye las copias del Proyecto de Dictamen, y retoma en 1.7.

3. Entrega de Tramite

3.1. Entrega las copias del Dictamen firmadas y selladas junto con el Tramite, al Jefe del
Departamento Auditoria Legal.

3.2, Ellefe del Departamento Auditoria Legal recibe las copias del Dictamen junto con el Tramite.

3.3. Archiva una copia del Dictamen en el "Bibliorato de Memaos”, correspondiente al afio en curso.

3.4. Entrega la copia restante del Dictamen junto con el Tramite al Empleado de Mesa de Entrada.

3.5. El Empleado de Mesa de Entrada recibe el Dictamen junto con el Tramite.

3.6. Adjunta el Dictamen al Tramite, y ejecuta el Procedimiento “Despacho de Tramite”; dando por
finalizado este procedimiento.
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Formularios
Dictamen

DIPUTADOS
ARGENTINA

“I0H6 - Affe del Bloenterario de fa Declaracidn de ia Incependencla Macional

MEMORANDUM n* [
Fecha:

Producldo por; Fara informacidn de;

Direccldn de Auditoria interna

Asuntol

CUDAF: EXP-HCD:

Viene parz Intervencldn de esta Auditorla Intermna el expedients de la
referencla, en el cual tramita 4 suserlble por

de la H. Cémara de Diputados de la Madidn (HCDHN),

Al respecto, esta Direccldn cumple en sefialar que,

Fin perjuleis de lo expuests, s= recuarda la continuldad dal tramite segdn lo previsto
por

Revlsd:

Flrma y aclaracidn
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Examen de Tramites de Contrataciones y Ordenes de Pago

Objetivo del procedimiento

Realizar la Auditoria de los Tramites de Contratacién o Tramites de Pago recibido.

Alcance del procedimiento

Desde que se recibe una Orden de Pago con los Tramites correspondientes, hasta que los Tramites
son auditados y entregados para su envio.

Sectores involucrados:
e Direccion de Auditoria Interna

® Subdireccién de Auditoria Integral — Direccién de Auditoria Interna

Cuadro resumen

Ingreso del tramite I QOrigen del tramite Egresoidel'tramite. Gestion del tramite
[ :

QOrden de Pago con los Direccion de Auditoria Tramite con Orden de Direccion de Auditaria
Tramites correspandientes | Interna Pago auditado Interna
para auditar

Frecuencia de gjecucion ‘ Normativa aplicable Sistemas jnvolucrados:

Cada vez que recibe una M/A MSA
Orden de Pago con los
Tramites correspondientes

j Predeterminado /| : :
Registros Fisicos e a0,/ Archivo Observaciones

Mo Predeterminado

Orden de Pago Predeterminado Carpeta Memo M/ A

Listado de Controles para Predeterminado Carpeta Memao NS
Ordenes de Pago

Procedimientos y Mo Predeterminado ne/fa Flanilla Excal
Proveedores
CONFECCIONG REVISO APROBO
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; 23 Predeterminado’ . )
Registros Fisicos i ! Archive Observaciones

Mo'Predeterminado.

Memao de Solicitud de Mo Predeterminado N/A M/A
Expediente de

Contrataciones

Listado de Controles para Predeterminado Carpeta Informe de NSA
Compras y Contrataciones Examenes Especiales

Informe del Auditor sobre | No Predeterminado Carpeta Informe de M/

el Examen Especial Exdmenes Especiales

Memo de Orden de Pago Mo Predeterminado Carpeta Memao MN/A

Libro de Actas Mo Predeterminado Carpeta Memo M/A

Memo Digital — Afio Mo Predeterminado N/a Planilla Excel
BD — Afio Mo Predeterminado M/A Planilla Excel

Procedimiento narrativo

El Empleado de |a Direccién de Auditoria Interna recibe el Trimite de Pago, luego que el Empleado de Mesa
de Entrada de la Direccion de Auditoria Interna haya ejecutado el procedimiento “Recepcién de Tramite”,

1. Auditorio de la Orden de Pago

1.1. El Empleado de la Direccién de Auditoria Interna recibe, del Empleado de Mesa de Entrada de |a
Direccion de Auditoria Interna, una Orden de Pago con los Tramites de Pago correspondientes a
la misma.

En adelante, se denominara Tramite de Pago a los Expedientes o CORRES correspondientes a una
Orden de Pago.

1.2. Imprime el Listado de Controles para Ordenes de Pago.

E| Listado de Controles para Ordenes de Pago puede variar dependiendo |a naturaleza del pago
realizado. El mismo tiene una serie de ftems que el Empleado de la Direccién de Auditoria Interna
debera controlar que consten en los Tramites de Pago.

1.3. Completa el Listado de Controles para Ordenes de Pago, seglin lo que consta en los Tramites de
Pago.

1.4. Controla si el Tramite de Pago tiene un Tramite de Contratacion.

1.4.1. Siel Tramite de Pago no tiene Tramite de Contratacion, registra la Orden de Pago v el
monto en la Planilla Excel "BD - Afia”, v continta en 7.1.

1.4.2. 5iel Tramite de Pago tiene Tramite de Contratacion, contindaen 2.1
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2. Gestién del Memo de Solicitud de Expediente de Contrataciones

e

Controla si se auditd el Tramite de Contrataciones, en la Planilla Excel “Procedimientos y
Proveedores”. En adelante se denominara Trémite de Contrataciones al Expediente donde consta
la contratacidn de un servicic o |a compra de un bien.

2.1.1. Si se auditd el Tramite de Contrataciones, registra la Orden de Pago y el monto, en la
Planilla Excel "Procedimientos y Proveedores” y en Planilla Excel "BD - Afio”, continda en
7.1

2.1.2. 5 no se auditd el Tramite de Contrataciones, confecciona el Memo de Solicitud de
Expediente de Contrataciones.

213, Imprime el Memo de Solicitud de Expediente de Contrataciones.

2.1.4. Entrega el Memo de S5olicitud de Expediente de Contrataciones para la firma, al
Subdirector de la Subdireccion de Auditor(a Integral.

2.15. El Subdirector de la Subdireccion de Auditoria Integral recibe el Memo de Solicitud de
Expediente de Contrataciones.

2.1.6. Firma el Memo de Solicitud de Expediente de Contrataciones.

2.1.7. Entrega el Memo de Solicitud de Expediente de Contrataciones para |a firma, al Director
de la Direccion de Auditoria Interna.

2.1.8. E| Director de la Direccion de Auditoria Interna recibe, el Memo de Solicitud de
Expediente de Contrataciones.

2.1.9. Firma el Memo de Solicitud de Expediente de Contrataciones.

2.1.10. Entrega el Memo de Solicitud de Expediente de Contrataciones Firmado, al Empleado de
|a Direccidn de Auditorfa Interna.

2.1.11. El Empleado de la Direccién de Auditoria Interna recibe el Memo de Solicitud de
Expediente de Contrataciones firmado.

3. Solicitud y Recepcion del Tramite de Contrataciones

3.1
3.2,

3.3.

Guarda el Tramite de Pago en el Mueble. El Tramite de Pago es un CORRES.

Entrega el Memo de Solicitud de Expediente de Contrataciones, al Empleado de Mesa de Entrada
de la Direccion de Auditorfa Interna, quien ejecuta el procedimiento “Despacho de Tramite" para
remitir, el mismo, al Area Correspondiente, y espera hasta recibir el Tramite de Contrataciones.

Recibe el Tramite de Contrataciones, luego que 2l Empleado de Mesa de Entrada de la Direccion
de Auditoria Interna haya ejecutado el procedimiento "Recepcion de Tramite”.

4. Auditoria del Tramite de Contrataciones

11,

Imprime el Listado de Controles para Compras y Contrataciones. El Listado de Controles tiene una

serie de items que, el Empleade de la Direccidn de Auditoria Interna, deberd controlar que
consten en el Tramite de Contrataciones.
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4.2, Completa el Listade de Controles para Compras y Contrataciones, segin lo que consta en el
Tramite de Contrataciones.

4.3. Confecciona el Informe del Auditor sobre el Examen Especial.

4.4. Imprime el Informe,

4.5. Inicializa el Informe.

5. Inicializacion del Informe del Auditor sobre el Examen Especial

5.1,

5.2.

5.3.
5.4.
55

5.6.
5.7.
5.8.

5.9,

Entrega, para inicializar, el Informe del Auditor sobre el Examen Especial, al Subdirector de |3
Subdireccion de Auditoria Integral.

El Subdirector de la Subdireccidn de Auditoria Integral recibe el Informe del Auditor sobre el
Examen Especial.

Inicializa el informe.
Entrega el Informe, para inicializar, 2| Director de la Direccién de Auditoria Interna.

El Director de |a Direccién de Auditoria Interna recibe el Informe del Auditor sobre el Examen
Especial.

Inicializa el Infarme.
Entrega el Informe, inicializado, al Empleado de la Direccidn de Auditoria Interna.

El Empleado de I3 Direccion de Auditoria Interna recibe el Informe inicializado, del Auditor sobre
el Examen Especial.

Archiva el Informe del Auditor sobre el Examen Especial y el Listado de Controles en la Carpeta
“Informe de Examenes Especiales”.

6. Registro y Entrega del Tramite de Contrataciones

6.1.
6.2.
6.3.

6.4,

Recupera el Tramite de Pago del Muehle. £l Trdmite de Pago es un CORRES.
Registra el Tramite de Contrataciones en la Planilla Excel “Procedimientos y Proveedores”,

Registra |a Orden de Pago y el monto, en la Planilla Excel “Procedimientos y Proveedores” y en
Planilla Excel “BD - Afig”.

Entrega el Tramite de Contrataciones al Empleado de Mesa de Entrada de la Direccidon de
Auditoria Interna, quien ejecutar3 el procedimiento “Despacho de Tramite”.

7. Gestidn del Memo de Orden de Pago

7.1. Confecciona el Memo de Orden de Pago.
7.2. Imprime el Memo de Orden de Pago, por duplicado,
7.3. Inicializa ambos Memos de Orden de Pago.
7.4. Entrega el Tramite de Pago y los Memos, para su firma, al Subdirector de Auditoria Integral.
CONFECCIONO REVISO APROBO
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7.5. El Subdirector de Auditoria Integral recibe los Memos de Orden de Pago y el Trémite de Pago.

7.6. Firma los Memaos de Orden de Pago.

7.7. Entrega los Memos de Orden de Pago, para la firma, vy el Tramite de Pago al Director de |a
Direccién de Auditoria Interna.

7.8. El Director de la Direccion de Auditoria Interna recibe los Memos de Orden de Pago, v el Trimite
de Pago.

7.9, Firma los Memos de Orden de Pago.

8.2,

8.3.
2.4

8.5.

Entrega los Memos de Orden de Pago y el Tramite de Pago, al Empleado de Mesa de Entrada de

Archivo y Registracidn de los documentos de trabajo
8.1.

la Direccion de Auditoria Interna, para que ejecute el procedimiento “Despacho de Tramite”.

El Empleado de |a Direccién de Auditorfa Interna recibe, el Memo de Orden de Pago sellado,
como constancia de la entrega realizada, del Empleado de Mesa de Entrada de la Direccién de

Auditoria Interna. El sello corresponde al Area donde seran entregados los Trémites de Pago.

Registra el Mermo de Orden de Pago en el Libro de Actas,

Archiva la Orden de Pago, el Listado de Controles para Ordenes de Pago y el Memo de Orden de

Pago en la Carpeta "Memg”,

Registra el Memo de Orden de Pago, en la Planilla Excel “Memo digital - Afio”., dando por

finalizado este procedimiento.
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DAI-D4
. MANUAL de PROCEDIMIENTOS Pagina 14 de 28
DIPUTADOS Examen de Tramites de Contrataciones y Ordenes de Pago
ARGENTINA VERSION | 1.0 | VIGENCIA | 31-05-2017
Formularios
Orden de Pago
ORDEN DE PAGO PRESUPUESTARIA et 4
Ejercicia: [ 2017Lugar: [cluDAD AUTONOMA BUENDS AIRES |nea sIDIF: | |
Instibucitn: [ 1 d oPager Legisiative Hacianal |[Fecha de Comp: | 07/03/2017]
Entidad Emisora: |SAF |  313Camara de Diputados [Fecha Registro: |
Servicio: {313 [camara de Dipulados [Documento Nro.:
pigussea:  |312-H.CAMARA DE DIFUTADOS DE LA NACION

DomiclED en; RIVADAYLA 1850

Localidad: GIUDAD AUTONCMA BUENCS AIRES |codigo Postal: | 1033
Pais: Amgentina | 14 det Beneficiario: pui Bo-s34z13saz |
Se ransfiere a:  Banco: | 1'4511::.: 1 Ed Tipo: i CC 1m.semn l 120014686
identficacilon delacuenta= | CBU | 0110012920001200146865 |Medio de Pago: |Red CUT

A traves del Agente Financiero: i | |
La suma equivalente a: [PESC ARGENTING doscienios ochenta y un mil ssicientos dizcinueve con $3/400.

Cuenta Financiadora:  Banco: | 9951 Sue.: I dCum: | SE581 h'ud
CGasto{Pagador e 0 Y Tramite . o o U] R |NeSIGADE| Dot Resp.
BYS =1 14032017 RLH3.1T0-2017
jsol | /AProgramatica | | OGasto. | | | | e | v SRR
~ [ up i [PglSp Py Aclob u-:mﬂﬂji P::lsm: FFin|M|EDest.| '?5"'5"' s ':"""”'m'
ALOUID 170 (01 (0[2]3]211]D0[11}1 Alguier de Edificios y B4.560 20
plouie (iTjojof1jof2{3fz{1]0]11]1 Alquiler de Edificios v 7577600
pcuo (1Fjo|of1 2032|4011 ] Alquiler de Edifidos ¥ 32.900,00
aLouls drjojof1fojz|3|2[1[a0]11]1 Adquiler de Edificios y 19.624 13
wLoug |47|ofo |1 |of2)3|2|1 )0 ]1a]|1 Alquiler da Edificlos v 80.500,00
ALOUID i7|0 D[4 [0f2)3]2|1]0]11]1 Adquiler de Edificios y 8,250,000
Total 00 2B1.615,93
[Total MWotas de emd’rh 0.00
MunMa.pagw e 281.616,03
Descuento Pronto Pago
e o Fecha
Dbsewscinnes:
AADMINIS NROS. 282397~ ;
251.551&.93 i
CONFECCIONO REVISO APROBO

j/ Equipo

Za\

R E-..IS Fc'u I“F'H "1‘ ;
r}ce}
q;m "‘DDszn."j ADMIMIET é}%m
N SEEETA NACIGN
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MANUAL de PROCEDIMIENTOS Pégina 15 de 28

DIPUT ADC;E Examen de Tramites de Contrataciones y Ordenes de Pago

ARGENTINA VERSION | 1.0 | VIGENCIA | 31-05-2017
CRDEN DE PAGO PRESUPUESTARIA .

Ejercicio: | 2017Lugar: [CIUDAD AUTONOMA BUENOS AIRES |Mro SIDIF: L
Institucin: [ 1 d dPoder Legiskaiive Nacional [Fechade Comp: | 07030017
Entidat Emisora; [SAF | 313 Camara de Diputados [FechaRegist: [ ]

Servicia: [312  |Camara de Diputados IDocumento Mo [ RAE

Firma valid Firma valid Firma valid
CORINI Pabls Gabriol 0K CLOPPA Fededeo (DN ROMANG Florsneia (DN i
e tn | procese definma) %l:ﬂm En procesa de fumal w;

CONFECCIONO REVISO APROBO

Equipo
‘éw quip

A
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: MANUAL de PROCEDIMIENTOS Pagina 16 de 28
D.i PUT ADC;E Examen de Tramites de Contrataciones y Ordenes de Pago
ARGENTINA VERSION | 1.0 1 VIGENCIA | 31-05-2017

Listado de Controles para Ordenes de Pago

ﬁm&%‘é i Honorable
E‘-‘\lrﬂi Camara de Dipotodes
HE L delam

BERIE BRI | swieocwensns

LISTADO DE CONTROLES PARA ORDENES

L83 R L] EXPEDIENTES...........cotaiemmarnennens
OBSERVACIONES

PREGUNTAS 8 | NO | N/A
\. FEl monto confunto de las erogaciones liguidadas
{totalizar el importe de los expedientes y adfumtar
papel de trabajo de la cparacion) concuerda con af
monto de la Orden de Pago?

2. sLa Orden de Compra/Cantrata esid vigente?
3. ¢Fue analizado el expediente “"Madre™? ;Hubo

abservaciones  wo  recomendaciones? En  camo
afirmativa, goudles?

4. ¢El remito y la factura del proveedor son
carrectos  de  agcuerds com  lor  anfecedentes
ariginarior del gasio? (revisar el expediente madre).

3. ¢8I la factura es por “anticipo financiere™, ha
side constitulda la contragarantia correspondiente?

6. sLos comprobantes emitides par él provesdor son
vilidos desde el pumio de vista de Ia legisiaciin
comercial e imposiiiva?

7. ¢ Existe conformidad de la recepelin del bien o de
la prestacion del servicip, emitids por fimcionario
conmpelenie?

7.2. jEstd el acea de recepoidn otorgada en debida
Jorma por la Comisicn de Recepeidn?

73, GEl servicie fue cumplids, el trabafo fue
realizado o el bien fie entregade dentro del plazo
pactado?

8. ¢Hay constancias de otorgamienta de prirrogas o
Informes fundamentando la ampliacidn del plaze de
cumplimiento?

3. JHay constancius de la apiicacion de penalidades
parentregas fliera de iérming?

10. 5f se rrata de wn reintegro de Basiog o
reconocimignta de  fegftime  abono, feonsta la

aprobacidn del Secretario Administrative?
10.2. ;Existe solicitud de reintezro? ;5= detalian los
Versidnn®: 5

Aprobado por: Director ) Fecha: Abrll 2017

Revisado por: Subdirector

CONFECCIONO REUISd | - APROBO

Equipo

S

A

7 MACION
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st i ciones y Ordenes de Pago
DIPUTADOS Examen de Tramites de Contrataci y 4
ARGENTINA | VERSION | 1.0 | VIGENCIA | 31-05-2017
beneficiarios, fechas y montos?

10.3. ;Figuran imputaciones del inciso 47 ;Tomé
intervenciin of Dio. de Patrimonie?

1. JExiste liguidacidn del gasto practicads por la
aficing adminisirativa compelente de acuerdo con la
Suctura presentada y la conformidad otorgada?

12. ;8¢ han proeticado  retenciones par  las

impuesios a las ganancias y al valor agregada?
£ Extdir correctamente caleuladas?

13. (El govio estd aprobado por autoridad
compelente de acuerds con su monto?

14. (El monto del gasto uprobade concuerda con el
de la liguidacién practicada por la  oficing
dministrativa competente (Dio. Lig. de Gasios)?

15, ¢El gasto estd correctamente imputado desde el
punte de vista presupuestario?

16, ;E monto y la imputacion consignades en la
O.P. concuerdan can los establecidos en el actp de

aprobacidn def gasto?

17, ¢La factura fue pagada deniro de los Plazos / /
extablocidas? Comparar fechas de pago segtin OFC-

Conirato y fecha de pago seqin comprobante, / |

18. Describir modalidad de pago.

18, ;Los datos del recibo de Pago o del nicket de
frensferencia son correctas?

20. sLos comprobantes de |a dperacion  lienen
evidencias  de  haber  sido  intervenidos con
anferioridad, con el sello respectivo, por la
Awditaria Inierng?

21, (EN neto a pagar de la Liguidacion coincide con
o importe del documenta de page? (recibo, ticker)
£n caso negative, explicar la s,

 El memo N° se cargd en la base de datos con el registro °
REV]SG:.,......,......,,......,................,,.CUHTRDL{): .................................
Ravisado por; Subdirector Aprobade por: Directar :e:ha: l:d?mﬂ
CONFECCIONO REVISO APROBO
Equipo

TR
CILIZACION
BRI ST AT T
IFUTALICS (E LA
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Examen de Tramites de Contrataciones y Ordenes de Pago

VERSION | 1.0 !

VIGENCIA |

31-05-2017

Procedimientos y Proveedores
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DAI-04
MANUAL de PROCEDIMIENTOS Pagina 19 de 28
Examen de Tramites de Contrataciones y Ordenes de Pago
ARGENTINA VERSION | 1.0 | VIGENCIA | 31-05-2017
Memo de Solicitud de Expediente de Contrataciones
HPUTADOS
ARGENTINA
CEMNT -« Aot e Bl i S T s P
MEMORANDUM N2 0/201X
Fecha, CABA, 14 da marzo da 2047
Pricdiag i e Favra formacion oe
Direccidn ce Auditaris Intsrma Direccién General Admanistrativo
Contable — Mezs de Entr=das

Asunlo: se solicite quiers tener a bien facilitar los expadisntas CUDAP: EXP-HCD: X00(/201X

Revisd:

Firmia y aclaracion

CONFECCIONO REVISO APROBO

/g\ Equipo
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E}:iPUT ADSS Examen de Trémites de Contrataciones y Ordenes de Pago

ARGENTINA VERSION | 1.0 | VIGENCIA |

31-05-2017

Listado de Controles para Compras y Contrataciones

ﬂ%ﬁ Honorable

#OE B a

LiSTADO DE CONTROLES PARA COMPRAS Y CONTRATACIONES

Procedimianto da
contratacidn:

Objeto de la
contrataclén:

Expediente Nro.:_____ Importe contratachén
5

PREGUNTAS Sl | NO | MiA

OBSERVACIONES

1. El pedido o solicitud de compra:

L1 ;Estd jormulade por escrito y describe claramente el hien o
servicio solicitado?

1.2, iConsta en el pedido la estimacidn del costo y la metodologia
wiilizada para ello?

| 2 El sector de Presupuesto:

21 informa por escrito sobre la existencia de crédite (o la
inexisiencia), indicando el inciso, partida principal v parcial, fisente,
eie., gue serian afectador?

3, Awtorizacidn del pasto:

3.1, (Es outorizada la compra por funcionario competente de
acuerdo con el monto wo lo naturaleza del pasto?

4. Inicip de la contratacidn:

4.1, ;La autoridad competenie emite el ecto admirisirative de
[ cidn del Pliego de la contratacion?

3. Pliego de bases y condiciones penerales y particulares:

J.0. GEl pliego de bases y condiciones generales se basa en el
reglamento de contrataciones de la FCON?

5.2. ;El pliego de bases y condicianes generales fue realizado por el
sector Compros?

5.3, GEl pliego de bases y condiciones particulores contiene
especificaciones téenicas, fecha de entrega, forma de pago, forma de
covizar, procedimiente de evaluacion de oferies (pardmeiros de
calificacign)?

3.4, sLay especificaciones (écnicas no contignen requerimientos o
condicionamientos artificiales, tales que puedan troducirse en una
limitacicn de la concurrencia de oferentes?

3.3 dIncluye cldusulas sobre responsabilidad ante incumplimienio de

obligaciones contractuales, laborales o previsionales por parte de los
coniratistas?

3.8, ¢Incluye cliusulas relativas a la reserva de derechos y acciones
asenciales por parte del Extado nacional?

Revisado por:  Subdirecter | Aprobado por: Director | Versién n®: 3 Fecha: energ 2017
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6. Invitaciones, publicacidn y apertura de ofertas. La Offcina de | 31 | NG | HIA
Compras: OBSERVACIONES
6.1. Se realizan las publicacioney por los medios v con los alcarces
que determing el Reglamento de acuerds con el ripo de
procedimiento contractual que corresponda utilizar en & case?
Indicar en "Observaciones" medio de comunicacion y cantidad de
publicaciones.

6.2. ;Establecen las publicaciones el lugar, fecha y hora de la
recepcidn de ofertas y el lugar, fecha y hora de la apertura de
ofertas?

6.3. ;Hay invitaciones, por medin fehaciente, a proveedores,
habituales o no, v a las asociaciones que los nuclean, etc.?

6.4, Indicar 5i se encuenian publicados ex la “Cartelera™ de la
paging www.hcdn.gob.ar:

¥ gPlicga?

v iActa de aperiura?

¥ iDictamen de pre adjudicacién?

¥ ideto de adjvdicacidn?

v iOrden de Compra?

6.5. ¢Han sido modificados o postergadas la fecha wo la hora wo el
lugar de apertura de las aofertas? ;Ha sido convemientemente
comunicado el cambio?

6.8, 8e han producide cambios en ¢! pliego de bases y condiciones
original? ;Han sido convenientemenie comunicados?

7. Acto de Aperfura:

71, 48 lebré acta por la apertura de ofertas? ;Cumple con los
reguisitos formales reglamentarios?

7.2, ¢lncluye observaciones formmladas por los cotizantes presenies?
En case afirmiative, ;dsras han side iratadas, con pasteriovidad, por
la auloridad competente?

7.3. ;8e han acompafiado, y estdn constituidas en legal forma, las
garantias de gferta exigidas?

7.4, sLa presentacidn de ofertas es en sobre tinico o estd sepgrada en
dos sobres? En este wltimo case, jse cumplen los requisitos de
presentacidn y ge siguieron los pasos de apertura y andlisis que
prevé el Reglamenito? Aclarar en “Observaciones”,

& Evaluacidn de afertas:

8.1, i8¢ confeccions ef "Cuadro Comparative dz Precios"'?

8.2, ;8i el objeio de la contratacidn tiene especificidad técnica, se
solicit asistencia especializada para el andlisis de las ofertos?

Revisado por:  Subdirector | Aprobado por: Director | Versidn n*:3 Fecha: enero 2017
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-3:';;\-"% Henornble
i gndn Y8 Clmora de Diputados

H die Ja Macion

8.3, ;Los oferentes tienen constituido &l damicilio legal en la Cludad
Auténoma de Buenos Aires?

9, Preadiudicacidn:

9.1, i8¢ elabord el Acta de Preadjudicacion?

9.2, ;Ha sido favorecids la oferta mas econdmical En caso negativa,
Ja Comision dezarrolla fimdamentos en tal sentido?

9.3 ;8 realizé la publicacionfcomunicacion del Dictamen de
Preadjudicacidn de acuerdo con la normativa vigente?

9.4, ;Se recibieron rechozos o impugnaciones? En caso affrmativo,
fqué tratamiento s les dio? ;Se emitio dictamen juridico?

I0. Adjudicacidn:

10.1. ;8e aprobd medignte aclo adminisirative de autoridad
competentes

10.2. SEl acto administrative aludide en 10.1.- recoge el dictamen de

preadfudicacion? En  caso  negative, jse fundamenta el
apariamienio?

10.3. Indicar 5i existen informes o dicidmenes del Servicio Juridico.

En su case, /fueron tenidas en cuenta sus observaciones 3 han sido
subsanadas antes de la adjudicacicn? (Aclarar)

10.4. ;8¢ efeciuaron lar publivaciones de acuerdo con la normativa
vigente? jSe comunicd a los oferentes en los plazos reglamentarios?

{0.5. ;3e constituyd la garanifa de adjudicacidn? ;Lo ha side en la
Jorma reglamentaria?

10.6. ;Ezistieron adjudicaciones a favor de oftrentes cuya cotizacidn
no fue la menor? En caso afirmative, Jexisten fundamentos escritos
e parmifan concluir gue se selecciond la oférta mas conveniente?

10.7. Indicar si se encuerntra adjuntade el “Certificade Fiscal para
Contratar® de acuerdo con la normative de:la Adminisiracion
Federal de Ingresos FPublicos. (La presentocidn del Certificado
regueride, deberdg efectuarse previe a la adiudicaciin),

11, Orden de Compra:

111 fluego de le adiudicacion, se emitic la Orden de Compra
/C) o, en su case, se firmo el conlrata?

112, (Consta en fa O/C la descripcidn correcta y completa de los
bienes o servicios adguiridos ¥ su cantidad?

113 iLa O/C se gfusta af Pliego? En su case, indicar las clausulas
o comeniarios de fa O/C que alteren los requerimienios del Pliego.

11.4. ;8¢ detallan en la OVC ¢l precio y las condiciones de compra,
coincidiendo con log cotizaciones y la forma de pago explicitadas en
la gferia?

Importe QIC:
$

1.5, ;8 éspecifica en la O/C el plazo de entrega?

11.6. ;5 han acardado prorrogas para la entrega o ef cumplimiento
del coniralo?

L E AT o CONTROLO: . e cicviiiciieiaes

Revisado por: Subdirector Aprobado por: Directar | Verslfin n® 3 Fecha: snero 2017
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Informe del Auditor sobre el Examen Especial

DIPUTAD'DS
ARGEMTINA

2007 - Afe de [as Energlas Renovables”

INFORME DEL AUDITOR SOBRE EL EXAMEN ESPECIAL DE LA ACTIVIDAD COMNTRACTUAL
DE LA HCDN

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVO CONTABLE:

De acuerdo con a2 Ley 24.156, de Administracién Financiera vy de |os Sistemas de
Control del Sector POblico Nackonal, la Auditorfa Interna es un senviclo a toda la
arganlzacidn y un componente principal de su slstema de control interno. En tal caracter,
nos ha requeride intervencién el sefior Secretario Administrativa para practicar un examen
especial sobre los procedimientos cumplides por el organismo en materla de contratacidn
administrativa, a la luz de las normas del Reglamento de la Contratacién de Bienes, Obras y
Servitios de la Honorable Cimara de Diputades de la Macidn (HCDM), aprobsdo por
Resalucidn Presidencial N 114512,

1. Propésito del examen

En este caso, nuestro objeto de examen estuve cemtrado en el expediente 0605/16,
por el cual tramita la licitacién pdblica N2 08/16, realizada para |z adquisiclén de banderas
de ceremonia y flameo para la H.C.DM. Nuestro objetivo en la intervencidn ba sido ef de

werificar |2 regularidad del proceso de formacién del contrato administrative v el de emitir
el informe correspondiente.

2. Antecedentes y aclaraciones previas

Los actos ¥ piezas administrativas esenclales de 1a actividad contractual desarrollada
en el citado expediente han sido Inclulidos en el sitio de Internet de la HCOM v san de
acceso frrestricto pera todo el pdblico. Esta difusidn muestra una aplicacidn de los
princlpios de transparencla en [of procedimientos y publicidad de las actusclones,
recogidos en el 2rifcuio 47, incisos ¢} y d), del prenctado Reglamento.

El servicio administrativo financiero del organlsme ha puesto a nuestra disposiclén el
expediante de referencia y provisto la Informacidn v aclarsciones que hemos considerado
pertinents solicitarle,

3. Opinidn

Tenlendao en cuenta los antecedentes v el alcance de nuestra revislon, descriptos en
los parrafos anteriores, podemes Informar que:

Varsion n*: 1 DLACL M NadaogT
Facha: Octubre 7014
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ARGENTINA
2017 - Affio de (a5 Energias Renovalles™
3.1. £l procedimlento de contrataclén sustanclado en el expediente objeto de examen 5
Reglamento para casos de

corresponde con Jos previstos en el artfeulo 5° del mentado
esta naturaleza y ha sida autorlzado per funclonaria compelente.

3.2, El procedimiento en cuestidn ha tenldo el grado de conocimiento y difusidn exigido
por fes articulos 30 a 32 del citada Reglamento.

3.3. El acto de apertura de las ofertas consta en acta extendida con las formalidades
requeridas por el artfculo 43 del sefialado Reglamento.

3.4. La preadjudicacidn ha recaido en 2 oferta mds conveniente a julcio de la comisidn
evaluadora, la gue ha actuade regularmente en el marco de sus funciones
reglamentarias.

33. Heemitido dictamen el servicio juridico permanente def organismo.

3.6. El trdmite de |2 contratacién y su adjudicacidn han sido aprobados por acto de
autoridad competente.

3.7. La orden de compra comunicada al provesdor/contratista adjudicatario replica las
eldusulas y condiciones esenciales del pliego de la contratacion.

BUENDS AIRES, 24 de energ da 2017,

Mersidn nt:
Fecha- Octubrs 2014
OAL aoas01y
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Memo de Orden de Pago
s,
i{&;h"?f?.‘. :'
DIPUTADOS
ARGENTIMA

2006 - Affa del Bicentenarly de 1a Declaradidn oo s Intependencia Nacians/

MEMORANDUM N°01f1x
Fecha:  CABA, 12 deenero de 2017

Producido porn Para Infarmacion de:

Direccidn de Auditorfa Interna Direcclén General Administrative

Contable

Asunto;

Qrden de Paga N 00 200X - CUDAR: EXP-HCD: XXXX/201X. Con Informe
DAl aFs,

Hemos revisado la Orden de Pago de referencia utllizando los programas
de trabajo especificos, slaborados en la Audltoria Interna de [z H.C.D.N para eximenes
de cumplimiente normativo y regularidad financlera.

Con relaclén & la aludida Orden de Pago, de acuerdo con nuestra

revisidn, sefialamos que desde el punto de vista numérlce y presupusstario no surgen
aspectos significativos de observacidn.

Revisd:

Firma y aclaracion

CONFECCIONG REVISO APROBO
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Arqueo de Tesoreria

Objetivo del procedimiento

Realizar el arqueo y auditoria de los fondos y valores de la Direccidn de Tesoreria de la Honorable
Camara de Diputados de |la Nacion.

Alcance del procedimiento

Desde que se identifica la necesidad de realizar un arqueo, se ejecuta el mismo, y se confecciona y
archiva el acta correspondiente.

Sectores involucrados:
# Direccion de Auditoria Interna

¢ Departamento de Contabilidad Centralizada — Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto
- Direccion de Contabilidad y Presupuesto - Direccion General Administrativo Contable

o Direccidn de Tesoreria - Direccion General Administrativo Contable

Cuadro resumen

Ingresn del tramite ‘ Origen del tramite t Egreso del tramite Gestion del tramite
MNecesidad de realizar Direccicn de Auditoria Acta de Argueo Direccién de Auditoria
arqueo Interna Interna

Frecuencia de ejecucion Mormativa aplicable ‘ Sistemas involucrados
Cada vez que se identifica | N/A M A

la necesidad de realizar

arguea

il Predeterminado . : [ !
Registros Fisicos / Archiva Observaciones

No:Predeterminado

Planiilas de Trabajo Mo Predeterminado Bibliprato 7 planillas a completar
durante argueo

CONFECCIONO REVISO APROBO
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Registros Fisicos

| Predeterminado e | b
/ Archivo | Observaciones

Ne Predeterminado

Cargo de Contzbilidad Predeterminado Bibliorato Recibido del

Departamento de
Contabilidad Centralizada

Parte de Tesoreria Predeterminado Bibliorato Recibido de la Direccién
de Tesoreria
Acta de Argueo Mo Predeterminado Bibliorato Plantilla Word

Procedimiento narrativo

1. Designacion de fecha de Arqueo y Confeccion de Planillas

11.

1.2,

1.3.

14,

15

o 15 8

1.7.
1.8.

El Director de la Direccidn de Auditoria Interna identifica la necesidad de realizar el arqueo. Se
realizan cuatro arqueos al afio en fechas aleatorias,

Comunica verbalmente la fecha identificada de arqueo, al Subdirector de la Subdireccién de
Auditoria Integral.

El Subdirector de la Subdireccion de Auditoria Integral recibe la comunicacién verbal, de la fecha
identificada de arqueo.

Solicita de manera verbal al Empleado del Departamento Auditoria Financiera, la impresion de las
Planillas de Trabajo a utilizar y completar en el argueo.

El Empleado del Departamento Auditoria Financiera recibe la solicitud de la impresion de las
Planillas de Trabajo.

Imprime las siete Planillas de Trabajo. Las mismas ya estdn previamente confeccionadas y
archivadas digitalmente. Las planillas son “Efective”, "Cheques en Cartera”, "Comprobantes a
Rendir”, “Fondo Permanente”, “Otros Valores”, “Valores en Custodia” y “Becas y Subsidios”.

Entrega las Planillas de Trabajo impresas al Subdirector de la Subdireccién de Auditoria Integral.

El Subdirector de la Subdireccidn de Auditorfa Integral recibe las Planillas de Trabajo, y espera
hasta la fecha del argqueo.

2. Solicitud de Cargo y Parte

Z:1:

2.2,
2.3,

El Director de |a Direccidn de Auditoria Interna solicita, en la fecha de argueo y previo a realizar el
mismo, el Cargo de Contabilidad al cierre del dia anterior, al lefe del Departamento de
Contabilidad Centralizada de |a Direccidn General Administrativo Contable.

Recibe el Cargo de Contabilidad, por duplicade.

Firma un Cargo de Contabilidad, como constancia de recibido.

CONFECCIONO REVISO APROBO
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2.4. Entrega el Cargo de Contabilidad firmado, al lefe de Departamento de Contabilidad Centralizada

2.5.

2.6,

2.7.

2.8.

de la Direccidn General Administrativo Contable.

Solicita el Parte de Tesoreria al cierre del dia anterior, al Director de la Direccion de Tesoreria de
la Direccidn General Administrativo Contable.

Recibe el Parte de Tesoreria, del Director de la Direccion de Tesoreria de la Direccion General
Administrativo Contable.

Entrega el Cargo de Contabilidad v el Parte de Tesoreria al Subdirector de la Subdireccion de
Auditoria Integral.

El Subdirector de la Subdireccion de Auditarfa Integral, recibe el Cargo de Contabilidad y el Parte
de Tesoreria.

Arqueo y Confeccion de Acta

3.1. Entrega la Planilla de Trabajo correspondiente y la seccidn del Parte de Tesoreria a auditar al
Grupo de Trabajo de la Direccion de Auditoria Interna.

3.2. El Grupo de Trabajo de la Direccién de Auditoria Interna, recibe la Planilla de Trabajo
correspondiente y la seccién del Parte de Tesoreria.

3.3. Realiza el argueo.

3.4. Completa la Planilla de Trabaje correspondiente.

3.5. Entrega la Planilla de Trabajo correspondiente completa y la seccidn del Parte de Tesoreria a
auditar al Subdirector de la Subdireccidon de Auditoria Integral.

3.6. El Subdirector de la Subdireccion de Auditorfa Integral recibe la Planilla de Trabajo
correspondiente completa y la seccién del Parte de Tesoreria a auditar.

3.7. Confecciona el Acta de Argueo, de acuerdo con la informacidn recibida en los documentos; de
corresponder, también se incluirdn observaciones.

3.8. Imprime el Acta de Arqueo, por duplicado.

3.9. Archiva las Planillas de Trabajo, el Cargo de Contabilidad y el Parte de Tesoreria en el Biblicrato
correspondiente a dicho arqueo.

3.10. Entrega las Actas de Arqueo, para inicializar, al Director de |a Direccion de Auditor(a interna.

3.11. El Director de la Direccidn de Auditoria Interna recibe las Actas de Arqueo para inicializar.

Firma y Entrega de Acta

4.1. Inicializa las Actas de Arqueo.

4,2, Entrega las Actas de Argueo al Grupo de Trabajo de la Direccidn de Auditoria Interna para
inicializar.

4.3. ElGrupo de Trabajo de la Direccion de Auditoria Interna recibe las Actas de Arqueo.

CONFECCIONG REVISO APROBO
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4.4. Iniclalizan las Actas de Arqueo, todos los Empleados de la Direccion de Auditoria Interna que

hayan participado de la tarea.

4.5. Entrega las Actas de Arqueo inicializadas al Director de |2 Direccidn de Auditoria Interna.

4.6. ElDirector de |a Direccién de Auditoria Interna recibe las Actas de Arqueo inicializadas.

4.7. Firma las Actas de Argueo.

4.8, Entrega las Actas de Arqueo firmadas al Empleado de la Mesa de Entrada de la Direccion de
Auditorfa Interna.

4.9. El Empleado de la Mesa de Entrada de |a Direccidn de Auditorfa Interna recibe las Actas de
Argueo firmadas.

Envio y Recepcién de Acta

5.1. Entrega las Actas de Arqueo a la Direccién de Tesoreria de |a Direccion General Administrativo
Contable; y espera hasta recibir un Acta de Arqueo.

5.2. Recibe un Acta de Arqueo de la Direccién de Tesoreria de la Direccidon General Administrativo
Contable. El documento vuelve firmado con el conforme del Argueo, y las explicaciones anotadas
en el mismo, si correspondiera responder observaciones realizadas, El Acta de Arqueo puede ser
recibida sin firma del Director de la Direccidn de Tesoreria.

5.3. Entrega el Acta de Arqueo al Subdirector de la Subdireccién de Auditoria Integral,

5.4. El Subdirector de la Subdireccion de Auditoria Integral recibe el Acta de Arqueo.

5.5. Verifica si el Acta de Argueo se encuentra firmada, por el Director de |a Direccidén de Tesoreria de
la Direccion General Administrativo Contable.

3.5.1. En caso que se encuentre firmada, archiva el Acta de Argueo en el Bibliorato
correspondiente a dicho arqueo; dando por finalizado este procedimiento.
5.5.2. Encaso que no se encuentre firmada, anula el Acta de Arqueo.
5.5.3. Archiva el Acta de Arqueo anulada en el Bibliorato correspondiente a dicho arqueo, vy
retomaen 3.7,
CONFECCIONO REVISO APROBO

VY
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& Arqueo de Tesoreria
DIPUTADOS A
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 31-05-2017
Formularios
Efectivo
Caja Chica
RP.N°
Moato ;
Argueo al :
Saldo s/libro
Efectivo:
Documentacidn:
Provesdor Nfactura Importe Fecha Ncheque
CONFECCIONO REVISO APROBO
Equipo
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Argueo de Tesoreria

DIPUTADOS

ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 31-05-2017
Cheques en Cartera
Anexo 1l
Cheaues en cartera
Cheques an carterm:
|
{
CONFECCIONO REVISO APROBO
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: Arqueo de Tesoreria
DIPUTADOS
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 31-05-2017
Comprobantes a Rendir
' COMPROBANTES A RENDIR A
BILLETER §
EFECTIVD CANTIDAD TOTAL
EOO ]
200 3
100 3
5’ 5
] §
10 5
] 3
2 5
Monedas ]
SUBTOTAL BILLETES 3
Efective 5
Total Efective: T e
: COMPROBANTES 3
Viaticos ]
Viatcoa ]
Viabeos 5
Viaticos : ]
Viaticos i
Wity ]
Viaticoa 3
o 5
Expta 1
Expta 3
Expta 5
Euple 3
§
Tatal Comprobaniss E-
Total seignada ]
CONFECCIONO REVISO APROBO

o Equipo
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= s Arqueo de Tesoreria
DIPUTADOS
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 31-05-2017
Fondo Permanente Divisas
e |
Anaxo IV, {1.02).
Fondp Permanenis
{V)(.1) Nonmativa : Expadiants N* 41261/00 R_P. 503/00 y R.P.241/84
Elletes o
(USD) L] Cantidad t:::lﬂj
100
]
20
10
5
1
Total Efective S —
{IVHZ) FOMDO ANTICIPO EN BANCO \
Documentaclén:
Total decumentzcion = o000
Total -+~ IJEII
CONFECCIONO REVISO APROBO

Equipo
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SRR Arqueo de Tesoreria
DIPUTADOS -

ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 31-05-2017

Otros Valores
Otros valores Lo
Otros valores
CONFECCIOND REVISO APROBO

Equipo
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Arqueo de Tesoreria

ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 31-05-2017
Valores en Custodia
ANERD
V. dia
I ELEMENTO CANTIDAD
Medaiias de ar
Distintives de om 1BkES
Disdintives esmafesdos
Broches pink
CONFECCIONG REVISO APROBO

Equipao
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Arqueo de Tesoreria
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGEMNCIA 31-05-2017
Becas y Subsidios
Anaxo
B 1D

Becas

Subeldios

CONFECCIONO REVISO APROBO

Equipo
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Arqueo de Tesoreria

DIPUTADOS

ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 31-05-2017
Cargo de Contabilidad
LlDAR EIECUIORA: Servicle Adminishrative Finonclera 313
CEGALIMT; Honorabie Camara de Diputodos de la Haclén
Dlrecclén Genorol Adminlsiralive - Conloble
Lepartamento Conlobiliclad
| las ikl al ciere de las
operacionesaldla [/ /
R Gusnla i Ubro]_ | mporie ey
f
|
| J
|
|, :_
i .
& |
§ e e
b IR
[ ,
e
CONFECCIONO REVISO APROBO
Equipo
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B Arqueo de Tesoreria
DIPUTADDS
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 31-05-2017
Acta de Arqueo

Arqueo total de fondos y valores, realizado al clemre de las operaciones dei
de de 201X en la Tesoreria de la Direccién General Administrativo Contable
de la H. Camara de Diputados de la Naclon.

1.- | EFECTIVO

2.- | CHEQUES EN CARTERA

3.- | COMPROBANTES A RENDIR

4.- | FONDO PERMANENTE divisas

(Cot. , )

ROTATIVO DIVISAS UsD

Efective USD

Comprobantes U$D

FONDO
(Cot. ., )

DIVISAS  USD

5 | OTROS VALORES

Documentos en Garantla

6 | VALORES EN CUSTODIA

Medallas

Distintivos

Broches pink

Efectiva
Chegues

7 | BECAS Y SUBSIDIOS

NOTAS:

CONFECCIONO

REVISO

APROBO

Egquipo

w
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DIPUTADOS Andlisis de Ejecucion Presupuestaria
ARGENTINA VERSION | 1.0 | VIGENCIA | 31-05-2017

Analisis de Ejecucion Presupuestaria

Objetivo del procedimiento

Realizar la evaluacidn de la Ejecucion Presupuestaria acumulada trimestralmente.

Alcance del procedimiento

_ Desde que se identifica el momento de realizar el Analisis de Ejecucién Presupuestaria, se
confecciona el mismo y se envia a las Areas Correspondientes, hasta que se archiva la Carpeta

correspondiente.

Sectores involucrados:

e Subdireccion de Auditoria Integral — Direccion de Auditoria Interna

¢ Direccion de Auditoria Interna

Cuadro resumen

Ingreso del tramite

Analisis de Ejecucion
Presupuestaria a
confeccionar

\ Origen del tramite

Direccidn de Auditoria
[nterna

Egreso del tramite

Analisis de Ejecucion
Presupuestaria realizado

' :
i Gestion del‘tramite
|

Direccion de Auditoria
Interna

Frecuencia de ejecucion ‘

Trimestralmente

Normativa aplicable

N/A

Sistemas involucrados

e-sidif

Registros Fisicos

Predeterminado ,."

Mo Predeterminado

Archivo

| Observaciones

Listado de Créditos v
Ejecucion por peripdo

Predeterminado

Carpeta correspondiente

Planilia Excel

Se descarga del Sistema
e-sidif

Cuadros de Ejecucidn
Presupuestaria

Predeterminado

Carpeta correspondiente

Se imprime de |a Planilla
Excel Cuadros de
Ejecucion Presupuestaria

Informe de comentarios
sobre los cuadros

No Predeterminado

Carpeta correspondiente

M/A

CONFECCIONG

REVISO

APROBO

Equipo
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ARGENTINA VERSION | 1.0 | VIGENCIA | 31-05-2017

Registros Fisicos

Rredete rminato)/ Archivo Obse ﬁa:iunes

No Predeterminado

Mota Proyecto de Informe | No Predeterminado Carpeta correspondiente N/A

Nota con Observaciones Predeterminado Carpeta correspondiente Mo se adjunta ya que

nunca se recibid

iiemo de informe de No Predeterminado Carpeta correspondiente N/A
Ejecucion Presupuestaria

Procedimiento narrativo

1. Obtencidn y andlisis de la Informacién presupuestaria

1.1.

1.2
L3
1.4,

1=5:

1.6.
1.7

E! Empleado de la Direccién de Auditoria Interna identifica el momento de realizar el Andlisis de
Ejecucion Presupuestaria, el cual se realiza trimestralmente.

Descarga la Planilla Excel “Listado de créditos y ejecucién del periodo”, del Sistema e-sidif.
Imprime la Planilla Listado de Créditos y Ejecucion por periodo,

Guarda la Planilla Excel "Listado de créditos y ejecucion del perfodo”, en la Carpeta digital
Auditoria.

Completa la Planilla Excel “Cuadros de Ejecucidn Presupuestaria” con la informacién obtenida de
|a Planilla Listado de Creditos y Ejecucién por perfodo del Sistema e-sidif.

Los Cuadros se completan mediante relacion de Planillas Excel. Los mismos se encuentran
separados por incisos de presupuesto.

Confecciona el Informe de comentarios sobre los Cuadros de Ejecucion presupuestaria.

Imprime los Cuadros de Ejecucién Presupuestaria y el Informe de comentarios sobre los mismos.

2. Inicializacion de los Cuadros y del Informe de comentarios sobre los Cuadros

2.1. Inicializa los Cuadros de Ejecucion Presupuestaria y el Informe de comentarios sobre los mismos.

2.2. Entrega los Cuadros de Ejecucién Presupuestaria y el Informe de comentarios, para inicializar, al
Subdirector de la Subdireccion de Auditoria Integral.

23. El Subdirector de la Subdireccion de Auditoria Integral recibe los Cuadros de Ejecucién
Presupuestaria y el Informe de comentarios.

2.4. Inicializa los Cuadros de Ejecucion Presupuestaria y el Informe de comentarios.

2.5. Entrega los Cuadros de Ejecucion Presupuestaria y el Informe de comentarios, para inicializar, al
Director de la Direccién de Auditoria Interna.

2.6. El Director de la Direccion de Auditoria Interna recibe, los Cuadros de Ejecucidn Presupuestaria y
el Informe de comentarios.

2.7. Inicializa los Cuadros de Ejecucion Presupuestaria y el Informe de comentarios.
CONFECCIONG REVISO APROBO

Equipo
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2.8. Entrega los Cuadros de Ejecucion Presupuestaria y el Informe de comentarios, inicializados, al

2.9.

Empleado de la Direccidn de Auditoria Interna,

El Empleado de |z Direccidn de Auditoria Interna recibe los Cuadros de Ejecucion Presupuestaria
y el Informe de comentarios iniclalizados.

3. Confeccion de la Nota Proyecto de Informe

3.1.
3.2.

3.3.

3.4.

Confecciona la Nota Proyecto de Informe.

Imprime los Cuadros de Ejecucion Presupuestaria, el Informe de comentarios y la Nota Proyecto
de Informe, por duplicado.

Anexa los Cuadros de Ejecucion Presupuestaria y el Informe de comentarios, a una de las Notas
de Provecto de Informe.

Inicializa ambas Notas Proyecto de Informe, los Cuadros de Ejecucion Presupuestaria y el Informe
de comentarios, que van anexados a una de ellas.

4. Gestion de firmas de la Nota Proyecto de Informe

4.1.

4.2,
4.3.
4.4.

4.5.
4.6.
47,

4.8.

Entrega las MNotas Proyecto de Informe, para la firma, al Subdirector de la Subdireccion de
Auditoria Integral.

El Subdirector de la Subdireccion de Auditoria Integral recibe las Notas Proyecto de informe.
Firma ambas Notas Proyecto de Informe.

Entrega las Motas Proyecto de Informe, para la firma, al Director de |la Direccién de Auditoria
Interna.

El Director de la Direccion de Auditoria Interna recibe las Notas Proyecto de Informe.
Firma ambas Notas Proyecto de Informe.

Entrega las Notas Proyecto de Informe firmadas, al Empleado de la Direccion de Auditoria
Interna,

El Empleado de la Direccidn de Auditoria Interna recibe las Notas Proyecto de Informe firmadas.

5. Entrega de documentacion o fa DGAC

ik

3.2,

Entrega ambas Notas Proyecto de Informe al Empleado de Mesa de Entrada de la Direccidn de
Auditoria Interna, para que las envié al Departamento Mesa de Entradas y Archivo de la Direccién
General Administrative Contable. Espera hasta recibir la Nota Proyecto de informe sellada.

El Departamento Mesa de Entradas y Archivo de la Direccion General Administrativo Contable se
guedard con la Nota Proyecto de Informe, gue tiene anexados los Cuadros de Ejecucion
Presupuestaria y el Informe de comentarios sobre los mismos.

Recibe, del Empleado de Mesa de Entrada de la Direccion de Auditoria Interna, la Nota Proyecto
de Informe sellada por la Mesa de Entradas y Archivos de la Direccion General Administrative
Contable, como constancia de la entrega realizada.
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5.3. Adjunta la Planilla Listado de Créditos y Ejecucion por periodo, los Cuadros de Ejecucion

5.4.

Presupuestaria, el Informe de comentarios y la Nota Proyecto de Informe sellada a la Carpeta
correspondiente.

Guarda la Carpeta correspondiente en el Mueble, y espera hasta verificar si hay observaciones
del analisis. La espera es de 10 dias habiles, aproximadamente, ya que se considera el tiempo
prudencial para que |a Direccién Administrativo Contable pueda realizar modificaciones.

6. Control de observaciones del andlisis

G.1.

El Empleado de la Direccidon de Auditoria Interna realiza seguimiento del plazo aconsejado para
producir respuesta.

6.1.1. 51 no recibié devolucidon con comentarios, imprime los Cuadros de Ejecucion
Presupuestaria y el Informe de comentarios sobre los mismos, ¥ continda en 7.1.

6.1.2. Si recibié devolucidn con comentarios, consulta la pertinencia de los mismos con el
Director de la Direccion de Auditoria interna.

6.1.2.1. En el caso de no ser pertinentes, retoma en 6.1.1.

6.1.2.2. En el caso de ser pertinentes, corrige los errores en la Planilla Excel “Cuadros de
Ejecucion Presupuestaria”.

6.1.3. Confecciona un nuevo Informe de comentarios sobre los Cuadros de Ejecucidn
Presupuestaria.

&6.1.4. Imprime los Cuadros de Ejecucion Presupuestaria nuevos y el nuevo Informe de
comentarios, con las correcciones realizadas.

Los Cuadros nuevos deberan ser inicializados por el Empleado de la Direccidon de
Auditoria Interna, el Subdirector de la Subdireccion de Auditoria Integral v por el Director
de la Direccion de Auditoria Interna.

6.1.5. Recupera, del mueble, la Carpeta Correspondiente,

6.1.6. Adjuniz la devolucion con comentarios, enviada por la Direccion General Administrativo
Contable, vy |os Cuadros de Ejecucién Presupuestaria nuevos a la Carpeta
Correspondients, y continda en 6.1.1.

Los Cuadros de Ejecucion Presupuestaria con observaciones se conservan como
documentos de trabajo.

7. Confeccion del Memao de Informe de Ejecucion Presupuestaria

7.1. Confecciona el Memo de Informe de Ejecucion Presupuestaria.

7.2. Imprime el Memo de Informe de Ejecucion Presupuestaria, por duplicadao.

7.3. Anexa, al Memo de Informe de Ejecucion Presupuestariz, los Cuadros de Ejecucion
Presupuestaria y €l Informe de comentarios sobre los mismos.

7.4. Inicializa los Memos de Informe de Ejecucidn Presupuestaria, v la documentacion anexada.
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8. Gestidn de firmas del Memo de Informe de Efecucidn Presupuestaria

8.1.

8.2.

8.3.
8.4,

8.5.

8.6.
8.7.

8.8.

Entrega, los Memos de Informe de Ejecucidn Presupuestaria, para la firma, al Subdirector de la
Subdireccion de Auditoria Integral,

El Subdirector de la Subdireccion de Auditoria Integral recibe los Memos de Informe de Ejecucién
Presupuestaria,

Firma los Memos de Informe de Ejecucion Presupuestaria.

Entrega los Memos de Informe de Ejecucidn Presupuestaria, para la firma, al Director de la
Direccion de Auditoria Interna.

El Director de la Direccidn de Auditoria Interna recibe los Memos de Informe de Ejecucidn
Presupuestaria.

Firma los Memos de Informe de Ejecucion Presupuestaria.

Entrega, los Memos de Informe de Ejecucion Presupuestaria, firmados, al Empleado de la
Direccion de Auditoria Interna.

El Empleado de |a Direccion de Auditoria Interna recibe los Memos de Informe de Ejecucién
Presupuestaria firmados.

9. Entrega de documentacion a la Secretaria Administrativa

23,

8.2,

Entrega, al Empleado de Mesa de Entrada de la Direccion de Auditoria Interna, los Memos de
Informe de EJecucion Presupuestaria, para que los envie a la Secretaria Administrativa que sellara
un Memao de Informe de Ejecucion Presupuestaria.

La Secretaria Administrativa se quedard con el Memo de Informe de Ejecucién Presupuestaria
gue tiene anexados los Cuadros de Ejecucidén Presupuestaria y el Informe de comentarios sobre
los mismos.

Recibe, del Empleado de Mesa de Entrada de la Direccion de Auditoria Interna, el Memo de
Informe de Ejecucion Presupuestaria sellado por |2 Secretaria Administrativa, como constancia de
la entrega realizada,

10. Archivo de la Carpeta

10.1.
10.2.
10.3.
10.4.

Recupera, del mueble, la Carpeta correspondiente.
Adjunta el Memo de Infarme de Ejecucion Presupuestaria a la Carpeta correspondiente,
Folia el contenido de la Carpeta correspondiente.

Guarda, en el mueble, la Carpeta correspondiente, dando por finalizado este procedimiento
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Cuadros de Ejecucion Presupuestaria

CUADRO 1 - EJECUCION PRESUPUESTARIA AL 31/XX/201X

RUBRO MONTO PARTICIPACION RELATIVA
$ %
Gastos en Personal #;Diviol
Bienes de Consumo #DIviol
Servicios no Personales # Do
Bienes de Uso #DIVID!
Transferenclas #HDIVIO!
TOTAL 5 - #iDIV/0!
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s Equipo

ﬁf\
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VIGENCIA |

31-05-2017

CUADRO 2 - RELACIONES ENTRE PARTIDAS AL 31/XX/201X

VALOR DEL
INDICADOR
Ejecucién Presupuestaria al / Credito vigente total
31201 anual
$ - #DIVIOt
Gastos en Personal (GP) al / Credito vigente
31OU201X anual (GP)
$ - #DIV/O!
Servicios no Personales (SNP) al / Credito vigente
3HOU201X anual (SNP)
> - #;DIV/0!
Een;rﬂa&?za;,&os al / Servicios no Personales
$ #DIV/O!
Rasajes y \ iatcosal / Servicios no Personales
31201 %
3 #DIV/Q!
CONFECCIONO REVISO APROBO
Equipo
Ll Wby
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CUADRO 3 - COMPARACION ENTRE CONCEPTOS PRESUPUESTARIOS

CONCEPTO AL 3100K7201X AL 3100U201X DIFERENCIA e
Ejecucldn Presupuestaria 3 - #HDIviot
(Zastos en Personal £ - #iDviol
Sarvicios no Parsonales 3 #HDIvio!
Servicios Basicos s #iDIvio!
Pazajes y Viaticos ¥ - #Dnvia!
|Bienes de Uso $ - #DIvio!
Transferenclas ] - #;Diviol
Blenes da Consumo s #DIVI

CONFECCIONO REVISO APROBO

é h; Equipo

¥ PROTOCOLFACION
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CUADRO 4 - COMPARACION ENTRE ESTRUCTURAS VERTICALES

RUBRO 31/0X201 X 31N0U201% 3NOU201%

Gastos en Personal #DIVIO!

Bienes de Consumo #DIVIO!

Servicios no Personales #DIvVio!

Bienes de Uso #DIVio

Transferenclas #DIviol

TOTAL # DIV 0% 0%
CONFECCIONO REVISO APROBOD

Equipo
Fil

7
AT

42 ] ; i
iR SRAL COLRD. ADMIMNISTRATIVA
A RA DE DIFUTARSE BE LA




ngiﬁ*:‘) i‘qu: L L

MANUAL de PROCEDIMIENTOS

DAI-06

Pagina 21 de 27

DIPUTADOS

Anadlisis de Ejecucion Presupuestaria

ARGENTINA VERSION | 1.0 |

VIGENCIA |

31-05-2017

CUADRO 5 - COMPARATIVO DE INDICADORES DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

VALOR DEL INDICADOR
201X 201X 201X

Ejecucion Presupuestaria ! Credito vigente total anual #DIVIO!
Gastos en Personal ! Credito vigente anual #DIVIO!
Servicios no Personales ! Credito vigente anual #HDIVIO!
Servicios Basicos ! SBervicios no Personales #DIV/0!
Pasajes y Vidticos [ Servicics no Personales #DIV/D!

CONFECCIONO REVISO APROBO

Equipo
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CUADRO 6 - EJECUCION DE GASTOS DE PERSONAL PRINCIPALES COMPONENTES

CONCEFTO AL 31/XX1201X AL 31/XX/201X DIFERENCIA P;:’é'g:_:%’:l-
Personal Parmanente (PP) % = #Ovol
Contribuclones Patronales (Pp) 5 - #DMWI
Complementos no Remunerativos (Pp) 3 #iDIVi
Parsonal Temparario (Pt) 5 < #0IvIo!
Contribuciones Fatronales {Pt) 3 - #DNal
Parsonal Contratado $ - DN
CONFECCIONO REVISO APROBO
Equipo

o
A\
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CUADRO 7 - EVOLUCION DE GASTOS EN PERSONAL
CONCEPTO IMN0U201X INOU201X 3NNOU201 X
Personal Parmanante 3 kS
Contribuciones Patronalas $ - 13
Complementos no Remunerativos | § - |5
|Personal Temporario : S
Contribuciones Patronales 5 5
Personal Contratado k1 5
Transferencias b 5
COMFECCIONO REVISO APRORO

Equipo

0%
AN
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CUADRO 8 - 0 DE EJECUCION PERSUPUESTARIA AL 3 1X
INCISOS COMPICREDITO % DEVENGI/COMP % DEVENG/CREDITO % PAGADO/DEVENG %
INCISO 1
INCISO 2
INCISO 3
INCISO 4
INCISO 5
CONFECCIONO REVISO APROBO
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informe de comentarios sobre los cuadros

COM

ARGENTINA

“2017 = Afie de las Energras Rencvables™

i ADROS ADJUN

1. Los cuadros adjuntos han sido elaborados sobre la base de los registros de |a
gjecucion presupuestaria suministrados por @ Departamento Presupuesto de la
Direccidn General Administrativo Contabla.

2,

Como resullado de la observacidn del Cuadro 3, surgen los sigulentes

comentarios.

2.1,

22

2.4,

2.5,

2.6.

La ejecucidn presupuestaria de la H.C.ON. al 311216 aglcanzu a
$4.646,973.726,04. En tal orden representz la aplicacidn del 99,36% del
cradito vigente total para &l efercicio 2016 ($4.676.759.513). En comparacion
con igual periodo del afo anledor, registrd una  variacidn  de
§1.015.717.532,05 (+27,97%).

El Gasto en Personal reafizado al 31 de Diciembre de 2016 exhibe un
aumento de $928.134 B20.43 (+28,82%), en comparacion con &l periodo
cemado el 31 de Diciembre da 2015.

La cuenta Pasajes y Vidticos, como parte del concepto Serviclos no
Parsonales, muesira entra los mismos periodos sefalades en 2.2, un aumento
de 45 33% al pasar de $148.515.6801,3% 2 $215.830.646 42,

En el rubro Servicios Basicos, comparanda la ejecucion al 31 de Diciembre da
2016 con [a corespondients al 31 de Diciembre del 2015, se observa un
aumento de $11.147.247.07 (+24,41%)

En cuanto a Bienes de Uso se aprecia un aumento de $4.881.448, 80 (30.25%)
&n comparacién con el afo anterior.

En =&l jtem Personal Contratado se observa una disminucion de
367.837.500,22 que representa un -38,54% menos con relacion al mismo
periode del afio anterlor,

CONFECCIOND REVISO AP

ROBO

Equipo
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Nota Proyecto de Informe

f
i i
DIPUTADOS
ARGENTINA

“2017 - Afo de fas Energiss Rencvoblas®

CHRECCION GENERAL ADNINISTRATIVO CONTABLE

Lienes 24 de abril de 2017

NOTA PROYECTO DE INFORME (FCOM?Z)

Sr. Federico Clappa
8 ! v}

Tengo el agrado de dirigimme a usted a efsclos de PONEr en su conocimiento, como
adjunlo & la presents, el proyecto de informe de ia efecucidn presupuestaria correspondiente al
XX trimestre dal ejercicio 201X,

Al respecto, en mucho estimaremos los comentaries, abservaciones y aclaraciones quea
quiera hacernos legar, por escrito, en relacién con los términos en que esld redactado el

referido proyecio

Serd de mutua utllidad el que podamos estar considerando su respuesta dentro dal plazo
de diez (10} dias de haber reclbldo esta nota

Sin ofro particular, sahudo a ustad muy atantaments

CONFECCIONO REVISO APROBO

Equipo
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Memo de Informe de Ejecucién Presupuestaria
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DIPUTADOS
ARGENTINA

"ZOIT - Afse oo \s Energlas Renovables™

MEMORANDUM N® XX/201X
Fecha:  CABA, Miéreoles 03 de abell de 2017

Producido por; Pzra informacion de:
Direccién de Auditorla Intema Secretarfa Administrativa

ing. Florencia Romano

Azunto: Inferme de ejecucion presupuestara,

Tengo el agrado de dirigirme 2 usted, a los efectos de brindarle para su
conocimlento y consideracidn, el informe de ejecucion presupuestarla del XX trimestrs
del 201¥, comparativa con el mismo periode del afin 2013

Saludo a Ud. muy atentamente.

Reviso:

Firma y aclaracidn

CONFECCIONO REVISO APROBO

Equipo
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Intervencion en Transferencia de Bienes

Objetivo del procedimiento

Realizar el control de las transferencias de bienes, desde la Honorable Cdmara de Diputados de Ia
Nacidn hacia terceros.

Alcance del procedimiento

Desde que se recibe una comunicacion, sobre la fecha en la que se realizard la transferencia de un
bien, hasta que se controla la misma y archiva la Carpeta con documentacién correspondiente.,

Sectores involucrados:
e Direccidn de Auditoria Interna

e Direccion General de Coordinacion Administrativa

Cuadro resumen

Ingreso deltramite Origen del tramite Egreso deltramite : Gestion del tramite:

Comunicacion de fecha de | Direccidn General de Carpeta para archivo Direccidn de Auditoria
transferencia de un bien Coordinacion Interna
Administrativa

Frecuencia de ejecucion Noermativa aplicable Sistemas involucrados

Cada vez gue se recibe
una comunicacion de
fecha de transferencia de
un bien

LT ! Predeterminada ; .
Registros Fisicos : ! Archivo Ohservaciones
I“No Predeterminado

Acto Administrativo Predeterminado Bibliorato de Disposiciones | N/A
Acta de Transferencia de Mo Predeterminado Biblicrate de Disposiciones | N/A
Bienes
CONFECCIONO REVISO APROBO
Equipo
Vo'l
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| Predetarminado /

istros Fisic i chi Ob iones
BEEISLOS Fiplcos Mo Predeterminado ELive FEEVICIONES
Comunicacién de Mo Predeterminado Bibliorato de Mail que se recibe de I3
Transferencia de Bienes Transferencia de Bienes Direccion General de

Coordinacion
Administrativa e imprime

Procedimiento narrativo
1. Recepcion de fecha y Acto Administrativo

1.1. El Empleado de la Direccion de Auditoria Interna recibe un mail de la Direccidn General de
Coordinacion Administrativa, informando |a fecha de transferencia de un bien.

1.2. Imprime el mail con |a fecha de transferencia del bien.

1.3. Solicita via telefonica a la Direccién General de Coordinacién Administrativa, una copia del Acto
Administrativo; y espera hasta recibir dicha copia.

1.4, Recibe la copia del Acto Administrativo, via mail, de la Direccién General de Coordinacidn
Administrativa,

1.5. Imprime la copia del Acto Administrativo.

16. Adjunta el Mail y el Acto Administrativo impresos, a la Carpeta “Legajo de Transferencia de

Bienes”, asignandole el nimero de Expediente correspondiente, v espera hasta la fecha de
transferencia.

2. Control de Transferencia de Bienes y Firma de Actas

2.1. Controla la transferencia del bien en |a fecha de la misma. Se dirige al lugar acordado para la
transferencia del bien con la Carpeta “Legajo de Transferencia de Bienes” correspondiente, y
realiza un control de correspondencia y entrega debida. Controla la documentacidn interviniente
¥ que se quiten las etiguetas y chapas identificatorias como bienes patrimoniados de |a
Honorable Cdmara de Diputados de la MNacidn. Espera hasta el dia de recibir las Actas de
Transferencia de Bienes.

2.2. Recibe las Actas de Transferencia de Bienes para su firma, desde la Escribania de la Direccign
General Administrativo Contable.

2.3. Controla si es necesario rezlizar aclaraciones.

2.3.1. En caso de ser necesario realizar correccionas, |as realiza en las Actas de Transferencia de
Bienes, y continda en 2.3.2,

2.3.2. En caso de no ser necesario realizar correcciones, firma las Actas de Transferencia de
Bienes, y continla en 2.4,

2.4, Entrega las Actas de Transferencia de Bienes firmadas a la Escribania de la Direccidn General
Administrative Contable, conservando una de ellas.

CONFECCIONO REVISO APROBO

Equipo
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2.5. Adjunta el Acta de Transferencia de Bienes, a |la Carpeta “Legajo de Transferencia de Bienes”
correspondiente.

2.6. Archiva la Carpeta “Legajo de Transferencia de Bienes”, en el “Bibliorato de Transferencia de

Bienes” del afio correspondiente; dando por finalizado este procedimiento.

CONFECCIOND

REVISO

APROBO

Equipo
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Diagrama de Flujo

Intervencion en Transferencia de Bienes

Administrativa

Direccion General de Coordinadon

Empleado - Direccidn de Auditorfa interna

Escribaniz - Direccion General
Administrativo Contable

Envia mail con
fechade
transferencia da
bien

Recibe solicitud
decopia del
Acto Adm. y

envia

1.1, Reclbve mail son
+ fechade

transferencia de
bien

v

1.2 Imerime mad
cen fecha de
trnsferencia de
bien

k.

1.3. Sakeita copia

del Acto
Administrative

Hasa recikir
copia def Acto
Administrat

. 1.4. Reclbe copia del

1. Recepcldn de fecha y Acto Administrativo

Acto Administrathio

v

1.5, Imprimela
copi@ delddo
Administrativo

1.6, Adjunta
Documentackinag
Carpeta

B Ivizil I
P

Hasta fecha de
transferoncis
deblan

Acto Adm.
Carpeta

CONFECCIONO
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Intervencion en Transferencia de Bienes

Direccidn Genearal de
Ceardinacidn Administrativa

Empleado - Direccidn de Auditoria Interna

Administrative Contable

2. Control de Transferenda de Bienes y Firma de Actas

v

bien

21 Controls
tansfersncia de

Hasta dia de

de Bignes

reclbl Actas de
Transferenciz

2.2, Recibe Acta

Transferencia de
Bienes para firma

s

¥

2.3, Controlz 56

nesesario realizar
stlaaciones

=3

231 Realiza
aclaraciones en
Sctas de Transf. de
Blenes

2.3.2. Flrma Actas
deTransferencia de
Bienas

Enfrega Actas
de Trensf. de Bs.

v

2.4, Entrega Actas
deTransferenc de
Bleras firmadas

v

2.5, Adjenta Adtade
Transferencia de
Blenes 3 Carpeta

soficiando
fimna

¥

b 4

2.6 Archiva Cameta

Beras
‘_____.‘,..r"""‘-.
Recike Actas de
Actas Transferencia
deBienes
— firmadas
Beta
Carpeta
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Formularios

Acto Administrativo

DSAD N> !

. Camara de Difatacdos do s QN eoibn

Dernatisnts SO hmimeitoaiivn

BUEMOS AIRES,

VISTO el Expedienta par ¢ cual tramita fa declaracion
de blenes mobliatos & inormétices en condiclin de razagn, en vidud de lo establecids en ol
=L 137 (s 5] da la Ley 24158 - en los arts. &1 a 4 Insiusive de [a Lay do Contabilidad y:

CONSIDERANDD:

Que de |2 lacalidad de , distrito de

. salistd ants ests Honombie Cémara da Diputados do fa Naclon donzcldn de
benes mobiiardos o Informélicss e desuse,

Que los Beaes sclicltados en donschin son de fmperosa necesidad para lovar &
cato y foclitar el doaamrcllo de sus ocividedes de intarks general,

Cue sz ha eleborede el infarme lcnics comespondienls manfestando que loa

elemantos palimonioes 88 hollan en conditidn de rezaga, ivecuperables ¥ =in valer
comereial.

Clue ha tomade debida infervancitn 2 Direceldn da Audilera Interna y is Direccidn de
Feuntos Jurldicos da esta H. Cémara de Diputades & & MNacitn,

Qus lo suscripciin de |3 presamts, €8 encuanime dentio e las feoultades de la
Seeretaria Administratius do acusdo & o dispuesto por i R, B37/08,

For &la,

LA SECRETARLA ADMINISTRATIVA DE LA
H. GAMARS DE DIPUTADDS DE LA MAGKN
DHSPONE

ARTICULO 1" - Declarar en candicidin do rozage y swiedzs: la tanaferansds sin cargo o

da I8 lacalidad de » chstite da , 25 edemenitos
palimonizios que 2e detollon &0 ef Anaxo | do la preesets Digposidcn, cuyd valar residyal,
huego oo oplicadas 0w emonizasiones ob rigor, ssciende a 1o suma de PESOS

can  MOG(5 ., ).-

ARTICULD 2. - Proceder w fa ontroga farmal de los blenes transferidos medians o act de
lrarsferencin pobimonist, ¥ posterormenie dar da baia e los reglsiree patdmonlales fos
blenes ¢oclarodor en condiclén de rezngo on of Anges L-
ARTIEULD 3°- Dor o

ARTICULGD 4°_ -

insrvancidn = la Contadurin O

Raglsirese, comuniGusie, mchivess. «

i e L Magida, -

CONFECCIONO REVISO APROBO
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USAD N 1

- . Camara ds Diputados do o @Naoisn
bt I——

A matisin

RUBRD H* Y W ANT | DESCRIPGION | VALOR

Lo | o o L o et o i [
&

CONFECCIONO REVISO APROBO
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Acta de Transferencia de Bienes
H CAMARA DE DIPUTADOS DE LA NAUIUR
ACTA DE ENTHREGA DE HIENES
En Ciudad Autbnoma de Buenos Adres, alos dias del mes de i
20 el Sefir ..p s LML N
en represeniseidn de la H. Camams de Diputados de la Nacidn, precede o hacer
I2 entregs de hos Dienes detalludes on planilla smmesa a la presenie
1 ko conseouenois, el Selor i e o
bl perenioee O TEQICREMIZCHD dt
accpia la mesponsabibicasd
s patnimosial de los bienes recibidos con la Tinalidad de factlnar of desarmeilo dx
aetividodes de interds general.
X Por drehie adtw, 3¢ firman tres (3) cjomplores de un mesmo tenoT v 3 un sl
efeew,
- Fuma v Aclaracibe Fhrrua v Aclasadion
b b (el
'
CONFECCIONO REVISO APROBO
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Comunicacion de Transferencia de Bienes

Buenas deesaTodns

Espa'oseanr.umtrenmqbim.B:rbomhelﬂfeﬁa{nﬂl&xdpu}mmlmhsqueatdhde

-

-
Wethinl cela HCDN, Bercais de st

[ =

BEP. o,
Elq‘pedlentepmdxmxad:upnrDtnPItrh\an mmmadmﬂinmdmhjnLMm

Por lo tanto, les agradeceria tengan & bien hacersa presentes alas
camioneta nos espera para trasladamos &

El esta citado para fas MMMWMMWMHMHWH
comespondientes nimeras de Patrimonio.

Agradecerfa confirmen recepcion del mafl y presencla.

Coma slempre, muchas gracias]

o
L SR |

DIPUTADOS
ARGENTINAG

[Hrecclén General de Coordinachin Admintitativa

H. Camara de Diputadcs de la Hackin
Teb: (+54 11} 4 1 Intemre
Cel:

itz Kl hoan gal a0

se hard entrega de la donaciin

, donde

¥ quitar los

Wi

CONFECCIONO

REVISO

APROBO

Equipo
-

A\




ns2ore: 083717

DIPUTADOS
ARGENTINA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

Int;%vencién en Traspaso de Gestion




NOADNe: U8a /7 1/

MANUAL de PROCEDIMIENTOS TR

Piginalded

Intervencion en Traspaso de Gestion

DIPUTADOS
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 31-05-2017

Intervencion en Traspaso de Gestion

Objetivo del procedimiento

Realizar el control en el traspaso de gestion de Directores o Directores Generales de |a Honorable
Camara de Diputados de la Nacidn.

Alcance del procedimiento

Desde que se recibe una solicitud de intervencidén en el traspaso de gestion y se realiza la misma,
hasta que se archiva el Acta de Transferencia de Gestion completa y firmada.

Sectores involucrados:
@ Direccion de Auditoria Interna

e Director y Autoridad Superior entrante a la Honorable Cidmara de Diputados de |la Nacidn

e Director y Autoridad Superior saliente a la Honorable Camara de Diputados de la Nacidn

Cuadro resumen
Ingresoidel tramite Grigen del tramite ‘ Egresa del tramite Gestidn del tramite
|
Sclicitud de intervencion Director o Autoridad Acta de Transferencia de Direccidn de Auditoria
en traspaso de gestian Superigr Entranta Gestion para archivo Interna

Frecuencia de ejecucicn Normativa. aplicable ‘ Sistemnas involucrados

Cada vez que se recibe M/A N/A
una solicitud de

intervencion en traspaso

de gestion

| Pradeterminado /

Registros Fisicos g Archiva | Dbservaci
& wiellit Mo Predeterminado { P AONES

Acta de Transferencia de Mo Predeterminado Actas de Argqueos y Plantilla Word
Gestion Recuentos

CONFECCIONO REVISO APROBO

Equipo
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MANUAL de PROCEDIMIENTOS

i

ARGENTINA VERSION 1.0 | VIGENCIA 31-05-2017

Procedimiento narrativo

1. Recepcion de solicitud y Coordinacion de fecha

1.1. El Director de la Direccidn de Auditoria Interna recibe telefénicamente del Solicitante su
intervencion en el traspaso de gestion. Dicha intervencion es Unicamente para traspasos de
gestion de Directores o Directores Generales, no asi por traspaso de Autoridades. El Solicitante
puede ser el Director Entrante o un superior del mismo.

1.2. Coordina telefénicamente la fecha del traspaso, tanto con el Director Saliente como con el
Director Entrante, solicitando ademas que posean todo lo necesario para su realizacién; y espera
hasta la fecha del traspaso.

2. Control de traspaso

2.1. Imprime el Acta de Transferencia de Gestidn, en la fecha coordinada para el traspaso, por
triplicado. La misma ya se encuentra predeterminada y archivada digitalmente.

2.2. Controla el traspaso de gestion. El cual implica que los fondos coincidan con los argueos, que los
libros se encuentren en tiempo y forma, y que no falte ninguna documentacidn interviniente.

2.3. Completa las Actas de Transferencia de Gestion, y realiza observaciones de ser necesario.

2.4. Firma las tres Actas de Transferencia de Gestién.

2.5. Entrega las Actas de Transferencia de Gestién al Director Saliente v al Director Entrante,
solicitando que ambos firmen las mismas.

2.6. Recibe un Acta de Transferencia de Gestion, firmada por el Director Saliente y por el Director
Entrante. Las restantes Actas de Transferencia de Gestian, quedan en poder de cada Director.

2.7. Archiva el Acta de Transferencia de Gestion en la Carpeta “Actas de Arqueos y Recuentos” del
afio correspondiente; dando por finalizado este procedimiento,

CONFECCIONO REVISO APROBO
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Diagrama de Flujo

Intervencion en Traspaso de Gestion

Solicitanta

Director - Direccion de Auditoria Interna

Director 5aliente/Director Entrante

Solicita

1.1 Reclbe solicitud

intervenciin en
traspaso

1. Recepcidn de solicitud y Coordinacién de fecha

e deintervencion en
traspase

v

1. Coordina fecha

Coordina fecha

detraspaso

Hasta fecha de
traspase

detraspase

2. Control de traspaso

2.1 Imprime Acta
deTrnsferzncl de
Gastidn

b A=0) |

21 Controla
tras pise de gestion

v

2.3, Completz Actas
daTrans. de Gestidn

 —

24, Frma Actes de
Transferencla de
Gestian

.h—-—l-

2.5, Entregs Actas
deTransferencia de

Acta (3)

Acta 3]

Atz (3)

Recibe Actas da
Transferencia

Gestidn solidtendo
firmas

2.6, Recibe Actade
Transferenciade  p

de Gestidn,
firmay enirega

Acta

Gestidn fimada
v

1.7 Archiva fera de
Transferencla da
Gestidn
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Formularios

Acta de Transferencia de Gestion

FPRO 5 - ACTA DE TRANSFERENCLA DE GESTION
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

En Buenos Aires, slendo las.. horas del dd/mmfasaa, en las ofidnas de la Direccidn
[\ IT——— mwmde-mdharﬁhmdelhm,dowmm?hnﬂnmm
Mmenhmmmmmmﬁmmﬁmsmmh
presencla del Director saliente, don. de| Director entrants,
don ¥ de personal de la Direccldn de Auditoria Intermna

identificado al ple demmutmmmimhmmlns,mdm
respectivo en los casos que carespondan:

FONDOS Y DOCUMENTODS TRASPASADOS:

CONCEPTD IMPORTE (3]

Efectiva

Documentos/Comprobantes
Anticipos a rendir por..........

LBROS TRASPASADOS

DENOMINAGION | CANTIDAD ULmMo SALDO AL INTERVENCION

Obzenaciones

El efectivo, los documentos y los demds comprobantes fueron arqueados en este acto,————

El Director saliente declara que los elementos entregados constituyen todos los fondos,
documentos respaldatorios y Hbros que estaban bajo su responsabifidad, firmendo a continuacion

todos los presentes para

constancia y en
expuestos més arriba. ¥ & conformidad con los resuitados del procedimiento

Director {5} (firma y aclaracion) Directer (e) {firma y aclarocién)
Representantes UAI (firma y aclaracion

CONFECCIONO REVISO APROBO
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Registro de Novedades en UR

Objetivo del procedimiento

Registrar, en el Sistema SARHA, las novedades informadas por los Agentes de la Direccién de
Auditoria Interna.

Alcance del procedimiento

Desde que se recibe y registra una novedad de un Agente de la Direccién de Auditoria Interna,
hasta que se archiva el certificado come justificacion de la novedad.

Sectores involucrados:

e Direccion de Auditoria Interna

Cuadro resumen

Ingreso del tramite ‘ Drigen del'tramite ‘ Egreso del'tramite Gestian del tramite
Solicitud de novedad de Direccidn de Auditaria Registro de la solicitud Direccién de Auditoria
un Agente Interna Interna

Frecuencia'de ejecucion ; Normativa aplicable Sistemasinvolucrados

Cada vez que se solicite la | DSAD N* 032/16 SARHA
carga de una novedad

| Predeterminado !

Reglstros Fisicos Archivo Observaciones

No Predeterminado

Licencia con Aviso Predeterminado Licencia de Agentes de la Formulario que se
DAl descarga desde el portal
Web de Intranet

Licencia por Examen Predeterminado Licencia de Agentes de la Formulario gue se
DAl descarga desde el portal
Web de Intranet

Licencia Ordinaria Predeterminado Licencia de Agentes de la Formulario que se
DAl descarga desde el portal
Wehb de Intranet

CONFECCIONO REVISO APROBO

Equipo
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Predeterminadof
MNo'Predeterminado

Registros Fisicos

| Archiva Observaciones

Certificado de Examen Predeterminado Licencia de Agentes de la Solicitado en caso de
Dal Licencia por Examen

MNovedad Predeterminadao Licencia de Agentes de la Seimprime desde el
DAl Sistermna SARHA

Procedimiento narrativo
1. Ingreso de Novedad por Sistema SARHA

1.1. El Empleado de la Direccidén de Auditoria Interna informa, al Empleado Responsable del Sistema
SARHA de la Direccion de Auditoria Interna, una novedad a cargar en el Sistema SARHA.

La novedad puede referirse a una Solicitud de Licencia, una justificacién de inasistencia con Avisa,
un Cambio de Grupo Familiar o un Cambio de Domiciiio.

En caso que la novedad informada se refiera a una Solicitud de Licencia, la misma debers ir
acompafiada de un Formulario de Salicitud de Licencia o justificacion de inasistencia con Aviso,
excepto que se solicite una Licencia Médica, en cuyo caso, no serd necesario.

Los Formularios a presentarse podrdn ser “Formulario de Ausencia con Aviso”, en caso gue se
informe una Justificacion de inasistencia con Avise, “Formulario de Licencia por Examen”, en caso
gue la Licencia solicitada sea por Examen, y “Formulario de Licencia Ordinaria”, en caso que |3
Licencia solicitada sea una Licencia Ordinaria.

En caso de requerirse Licencia Médica, la misma puede informarse via telefdnica; v en caso de
Cambio de Grupo Familiar o Cambio de Domicilio, la misma puede informarse via telefénica o
verbal.

1.2. El Empleado Responsable del Sistema SARHA recibe la informacion de la novedad a cargar, v, si
correspondiese, el formulario.

1.3. Registra la novedad recibida, en la Unidad de Registro del Sistema SARHA.
1.4. Imprime |a novedad registrada, desde el Sistema SARHA.

1.5. Archiva la novedad impresa, en la Carpeta “Licencia de Agentes de la DAI”. En caso de referirse a
una Solicitud de Licencia, archiva también el Formulario de Solicitud de Licencia o justificacidn de
inasistencia con Aviso.

1.6. Verifica, por Sistema SARHA, si la Licenciz solicitada es por Examen o Médico particular para un
familiar del Agente.

1.6.1. Sila Licencia solicitada no es por Examen o Médico particular para un familiar del Agente,
da por finalizado este procedimiento,

1.6.2, 5i la Licencia solicitada es por Examen ¢ Meadico particular para un familiar del Agente,
espera hasta recibir el Certificado de Examen o una copia del Certificado Médico, segin
corresponda.

CONFECCIONO REVISO APROBO
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Recibe el Certificado por Examen o una copia del Certificado Médico,
1.6.3. Archiva el Certificado de Examen o la copia del Certificado Médico en |a Carpeta “Licencia
de Agentes de la DAI", dando por finalizado este procedimiento.
CONFECCIONO REVISO APROBO
Equipo
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Diagrama de Flujo

Registro de Novedades en UR

Empleado - Direccion de Auditorfa
Interna

Empleado Responsabie del Sistema SARHA - Direccidn de Auditorfa Interna

1.1 inferma

132, Recibhe
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F

Mo dad

1. Ingrese de Novedad por Sistema SARHA

Informadén de

ey T Havedad
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L4 Imgrims
Mo dad

L5 Archhea
Fomuarizy
MNenaxdad impresa

Le. Verificasila
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por Examen o Ped,

Eipera hasta
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Certificado

1.6 Reclbe
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Formularios
Formulario Licencia con Aviso
DIFUTADOS
ARGEMTINA
DIRECCION GENERAL DE RELACIOMES LABORALES Y OFICIALES
Buenos Alres;
Bl que suscribe Lagajo N
Solicita sea justificada [ inasistencia 2 imeurric o incumida e dizfs motivads
por razonas de (ndole particutar (At 1£ fh); Donacion d& Sangre (Art. 14d); o Foerza Mayor (Art. T4c)
segan Decreto N* 3413/79
Firmz AutanTnae Frma ded Solicante
Busnos Airas;
VISTO |a solicitud de justificacién da nasistencia, del dia W atento que dicha
soliced MO cusnts con al Vizsts Busno de su Jefe Inmediato |z inasistencia
(justificzse con@rge)
mencionada, daacuerdo & fo establacidoenlos Art. 14 inc_______ defDecreto M 341377
[NASISTENCIA
ART.14F | ART. 14H | ART. Y4 C | ART.1LD
]
2
Jafzturs parsonal
3
4
5
7 Sello aclzmmnrio
CONFECCIONO REVISO APROBQ
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Formulario Licencia por Examen
DIPUTADGS
ARGEMTIMNA
SOUCITUD DE LICENCIA POR EXAMEN
Legajo N2
Causante —
Dependencia A
Sefior efe:
Solicito dal sehor Jefe quiera tener & bien concederme dizs
habiles de licencia por examen con gole de haberss, correspondientss al ano 20 ,a
partir del dia de de 20 , hasta
&l da da 20
V2Be
Deenmriameario Permonal

FIRMAA INTERESADO

Acordada |z licenda solidtada, notifiquese al causante, quien a su reintagro debera presentar
la respeciive constanda. Cumglido, vuslva pars su control y archive.

NOTIRCADD ¥ FECHA FIEMA AUTORIEZANTE ¥ SELLD ACT SRATORID
CONFECCIONO REVISO APROBO
Equipo
/e

@l

R ik
G\-L* ||,l 7 Lz I':.:l"u'
B4 DE DIR(rTa % Iw""""'”'ul! ATIVA,

L AT




DSADN g3 /17

DIPUTADOS

MANUAL de PROCEDIMIENTQS

DAl-09

Pdgina 7 de 8

Registro de Novedades en UR

ARGENTINA VERSION

1.0

VIGENCIA

31-05-2017

Formulario Licencia Ordinaria

DIPUTADO

ARGENTINA

SOLECITUD DE LICENCEA ORDIDEARLA

Lezajo Ne

Causante

Dependandia

antizuedad

Licencia Afie 20

Licentia Pendienta ARD20.__ ...

Sefior befe:

Soficin quisr tener 3 bien concederme
de licencia ordinaria, cormespondientss i afia 20

| dias corridos

dacria g

de

de 20 Ttz

de 20

Quedan pendientss

indiashe,

de

| } dizs del ane

20

Taenns Ares, d=

W2 B2 Recponcanie da |3 ofidne

ROTIFICADO:

TOMASTO MOTA FOR:
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Certificado de Examen

No se adjunta por ser un documento Externo a la Direccion.

Novedad
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Certificacion de Haberes

Objetivo del procedimiento

Certificar los Haberes correspondientes a los Agentes de la Direccidn de Auditoria Intermna.

Alcance del procedimiento

Desde que se identifica el momento de realizar la Certificacion de Haberes y se realiza la misma,
hasta que se archiva la Planilla de Certificacion de Haberes con el estado de los Agentes de |3
Direccion de Auditoria Interna.

Sectores involucrados:

¢ Direccion de Auditoria Interna

Cuadro resumen

Ingre_so'det tramite ‘ Origen deltramite | ‘ Egreso del tramite Gestign del tramite
Identificacion del Direccion de Auditorfa Registro de la Certificacion | Direccion de Auditoria
momento para la Interna de Haberes Interna

Certificacion de Haberes

Frecuencia de ejecucion MNormativa aplicable Sistemas involucrados

Mensualmente DSAD N°032/18 SARHA

= o | Predeterminado
Registros Fisicos | /

Archivo Observaciones

"Np Predeterminado

Planilla de Asistencla Predeterminado Planillas de Asistenclas Formulario gue se
descarga desde el portal
Web de Intranet

Certificacion de Haberes Predeterminado Certificacion de Haberes Planilla gue se imprime del
de SARHA Sistema SARHA
CONFECCIONO REVISO APROBO
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Procedimiento narrativo

1. Ingreso de Certificacion de Haberes por Sistema SARHA

11

1.2,

1.3,

1.4.

L5

16

1.7.

El Empleado de la Direccion de Auditoria Interna identifica el momento para realizar la
Certificacion de Haberes.

La Certificacion se realizara los dias 15, 16 v 17 de cada mes, a su vez se publica |a fecha definitiva
de certificacion en la pagina de la Honorable Camara de Diputados de la Nacian.

Recupera las Planillas de Asistencia correspondientes a todo el mes, del bibliorato “Planillas de
Asistencias”.

Identifica, en las Planillas de Asistencia, el presentismo de los Agentes de la Direccion de
Auditorfa Interna durante el mes.

Asigna el estado de los Agentes de la Direccidn de Auditoria Interna en el Sisterna SARHA.

El estado asignado puede ser “5i" o "No”. Serd “Si” si el Agente de la Direccidn de Auditoria
Interna trabaja durante el mes y/o se encuentra bajo Licencia con goce de Haberes; v serd "No” si
el Agente da comienzo al proceso jubilatorio y/o fue transferido a otra Direccidn de la Honorable
Cémara de Diputados de la Nacian.

Imprime, desde el Sisterna SARHA, la Planilla "Certificacién de Haberes” de los Agentes de la
Direccion de Auditoria Interna.

Archiva las Planillas de Asistencia, correspondientes a todo el mes, en el bibliorato "Planillas de
Asistencias”.

Archiva |a Planilla “Certificacion de Haberes” impresa, en la carpeta "Certificacion de Haberes de
SARHA", dando por finalizado este procedimiento.

CONFECCIONO REVISO APROBO
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VERSION

1.0

VIGENCIA

31-05-2017

Diagrama de Flujo

Certificacion de Haberes

Empleado Responsable del Sistema SARHA - Direcclén de Auditoria Interna
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Formularios
Planilla de Asistencia
DIPUTADOS
ARGENTINA
ANEXO Il | Formulario de notificacion de asistencias
ENTRADA
REGISTRO DE ASISTENCIA g
secrETARA: ey ok mes afo
REPARTICION L k b
APTLLIDG Y NOWERE [=1 1R woEa” FEAR A
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Equipo
Iy

| RN RE ACKINTS TRAT VA
H.Can : DIPLTADOS OF LA HACAN




ENIELEE N Ty O ORER E

DAI-10
PR
_ 5 MANUAL de PROCEDIMIENTOS Pigina5 de s
R Certificacién de Haberes
DIPUTADOS
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 31-05-2017

Planilla "Certificacién de Haberes”
i Legp it | byt i of |
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