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1.1.1.2.

L1.1.3.

1.1.1.4.

1.1.1.4.1.

1.1.1.4.2.

1.1.1.5.

1.1.1.6.

1.1.1.7.

1.1.1.8.

DE LOS EXPEDIENTES

ZXPEDIENTES.

Toda actuacion, iniciada de oficio o a solicitud de parte interesada,
tramitara bajo la forma de expediente, a excepcion de las referidas a
Facturas, Formularios de Licencias, Planillas de Asistencia y toda otra
tramitacion meramente interna.

Todo tramite debera ingresar por Mesa de Entradas, Salidas, Biblioteca
y Archivo para su registracion, indicando dia y hora de recepcion.

En aquellos supuestos en que, por cualquier circunstancia, el tramite se
hubiera iniciado ante ofra dependencia de SIGEN, la Gerencia
respectiva deberd remitirlo a la Mesa de Entradas, Salidas, Biblioteca y
Archivo de SIGEN, dentro del plazo de un (1) dia, a fin de observar lo
dispuesto en 1.1.1.2.

Los expedientes deberan iniciarse:

por Secretaria General: fas acluaciones ingresadas por Mesa de
Entradas, Salidas, Biblioteca y Archivo, con excepcién de aquellas que
tengan por objeto la consecucion de las acciones propias de cada
Gerencia cuando las mismas finalicen en la emisién de una nota
SIGEN.

por las Gerencias: todas aquelias actuaciones, generadas en su
propio ambito, que tengan por objeto ia consecucién de las acciones
cuando tas mismas finalicen en la emisidon de una nota SIGEN,
incluidas -sin perjuicio de las que en el futuro pudieren asignarse a
SIGEN- {as que correspondan a: Consolidacion PAMI-Decreto 925/96,
Consolidacion de Deuda Pulblica Leyes Nro. 23.982 y 25.344,
Sumarios-Decreto  N°. 467/99, Solicitud de Precios Testigo e
Intervencion en Redeterminacién de Precios de Obra Publica-Decreto
N°® 1295/02.

=n los casos en que una jurisdiccidn o entidad para dar intervencién a
SIGEN deba remitir un expediente formado en esa reparticién, se
ormara un expediente cuyo inicio sera la copia certificada de la nota por
a cual se efectie el requerimiento, adicionando al mismo las
actuaciones internas correspondientes. Ambos expedientes tramitaran
=n forma paralela y conjunta,

Una vez elaborado el responde, se remitira a la reparticion, junto con la
KNota SIGEN el expediente de origen en devolucion. Por su parte, al
expediente SIGEN se le incorporara copia certificada de la Nota SIGEN
remitida, procediéndose luego a su archivo.

“oda actuacion que ingrese vinculada a un expediente ya iniciado debe
cer agregada al mismo, sin conformarse un nuevo expediente.

En caso de resultar necesaria la acumulacién de expedientes, el mas
entiguo acumulara al mas reciente. Los expedientes que se incorporen
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1.1.1.9.

[.1.2.

11.2.1.

.1.2.2.

1.1.3.1.

.14,

i.1.4.1.

1.5,

L1.5.1.
1.1.5.2.

1.1.5.3.

1.1.6.

1.8,

L. 1162

a otros no continuaran la foliatura de éstos, debiéndose dejar
Unicamente constancia del expediente agregado con la cantidad de
fojas del mismo.

Los expedientes contendran, crenoldgicamente ordenados y foliados,
todos los documentos, informes, dictamenes y demas datos o
antecedentes que se vinculen con la cuestion tratada, a efectos de
lograr los elementos de juicio necesarios para la emisién de la voluntad
por el drgano competente .

REGISTRO. CARATULACION.

E! nimero de registro asignado al expediente serd conservado durante
toda su tramitacion y las distintas Areas estaran obligadas a hacer
referencia al mismo en todas las piezas que emitan.

En la caratula del expediente deberan consignarse el iniciador
(procedencia) y el objeto de la tramitacion.

CUERPOS DEL EXPEDIENTE.

Los expedientes deberan compaginarse en cuerpas que no excedan de
las doscientas fojas, salvo que dicho limite implicara la divisién de
documentos que constituyen un solo texto

FOLIATURA.

Todas las actuaciones deberéan llevar sello de foliatura, segun su orden
sorrelative de incorporacion al expediente. La responsabilidad de su
‘oliado recae en cada una de las Gerencias, Secrefaria General o
nidad de Auditoria Interna, intervinientes en la tramitacion del
expedients.

COPIAS DE DOCUMENTACION. ANEXOS,

Toda copla de nota, informe o documentacion, que se agregue con su
criginal, no Nevarad foliatura pero debera dejarse constancia de su
ggregacion.

Cuando los expedientes vayan acompanados de antecedentes que, por
sJ volumen, no permitan ser incorporados, se confeccionaran anexos,
Ics que seran numerados y foliados en forma independiente.

Cuando se incorpore ofro expediente se dejara constancia de su
asjregacion con fa cantidad de fojas del mismo.

DESGLOSES.

Se dejara constancia de todo desglose de documentacion practicado de
oficio, 0 a peticion de parte.

Les piezas desglosadas seran sustituidas por sus copias certificadas,
las gue seran incorporadas al expediente.
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1.1.6.3.

11.7.1.

11.7.2.

1.1.7.3.

El desglose del expediente sera autorizado por el Gerente o Subgerente
respectivo, siendo instrumentado por el agente del Area que aquél
disponga.

PLAZOS.

Todos los plazos se computaran en dias habiles administrativos y
comenzaran a computarse a partir del siguiente al del ingreso al area
correspondiente . Los plazos en horas comenzaran -y finalizarén-
cualquiera fuera el horario en dias habiles administrativos.

En los casos en que, por razones fundadas las Areas respectivas
solicitaren prorrogar los plazos dispuestos en las normas de
procedimientos, la Autoridad Superior de la Gerencia correspondiente
considerara tal circunstancia, confiriendo la prérroga que a su entender
estime conveniente.

En caso de resultar necesaria informacion complementaria © la
realizacion de algun tramite cuya duracidén no dependa de la actividad
del Area alcanzada por el plazo, éste se suspendera por una (nica vez,
continuandose con el mismo una vez recibida la informacion o
concretado et tramite. De resultar necesaria una nueva informacion o la
realizacién de otro tramite ajeno a la actividad del Area alcanzada por el
plazo, se seguird el procedimiento establecido en 1.1.7.2.-
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1.2.

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4,

1.2.5.

1.2.6.

1.2.7.

1.2.8.

1.2.9.

TEAMITACION DE DOCUMENTACION

Toda actuacidon proveniente de un Organo o Ente Externo debera
imgresar por Mesa de Entradas, Salidas, Biblioteca y Archivo de SIGEN,
candola de alta en la base de datos. Posteriormente la actuacion se
cirara al Area Interna correspondiente, dentrc del plazo de un (1) dia, a
Ims efectos que tome intervencion.

Toda actuacién remitida por un Area Interna del Organismo a Secretaria
General sera recibida en la Oficina de Servicios de Asistencia Directa
conde se controlara, dentro del plazo de un (1) dia, el cumplimiento de
todos los requisitos formales, vy en su caso se devolvera al Area
r:mitente para su subsanacion, mediante memorando de Secretario
General o bien, a través de un pase interno dispuesto por este.

Una vez ingresada al sistema, las actuaciones seran elevadas al
ESecretario General quien, dentro de plazo de dos (2} dias, podra
cisponer: a) que el antecedente se gire al Area Interna correspondiente
@ los efectos de que fome intervencion, b) que el antecedente se gire a
la Oficina de Asistencia Técnica, ¢) que luege de tomar conocimiento se
rroceda a su archivo.,

En caso de 1.2.3.a) el Area Interna a la cual se han girado las
actuaciones, una vez que ha tomado intervencidn, debera devolverlas
rmediante memorando dirigido a Secretaria General.

La Oficina de Asistencia Técnica procedera al analisis de los aspectos
s.stanciales de las actuaciones obranies en el expediente, plasmando
esto en un informe que sera elevado, dentro del plazo de diez (10) dias
posteriores a su recepcion en dicha Oficina, junto con el expediente, a la
consideracion del Secretario General,

Bl Secretario General, en virtud de su andlisis sobre los actuaciones,
podréa dispener : a) girarlo a un Area Interna para que tome intervencion,
by dar respuesta ejerciendo la delegacidon de firma conferida por el
Sindico General de la Nacion, c) elevar a la consideracion del Sindico
Ceneral de la Nacidn las presentes actuaciones para su firma, d)
o<denar su archivo, siguiendo el procedimiento descripto en el punto
s guiente.

& el Secretarioc General optara por el envio de las actuaciones al
a-chivo, se remitirdn las mismas a la Mesa de Entradas, Salidas,
Eblioteca y Archivo de SIGEN o bien a la Oficina de Servicios de
Asistencia Directa, segin corresponda, para que tramite su archivo
dzntro del plazo de dos {2) dias, debiendo informarse tal determinacion,
mediante memorando, a la Gerencia interviniente.

En caso del punto 1.2.6.a) el Area Interna a la cual se han girado las
actuaciones, una vez que ha tomado intervencion, debera devolverlas
mrediante memorando dirigido a Secretaria General.

Para el caso en que el Secretario General ejerciera la delegacion de
fiz-ma conferida por el Sindico General de la Nacion, se dara fraslado a
|= Oficina de Servicios de Asistencia Directa ia cual, dentro del plazo de
ut {1) dia, actualizara el estado del tréamite en la base de datos, dando
fLego traslado a la Mesa de Entradas, Salidas, Biblioteca y Archivo de
SIGEN, donde, dentro del plazo de un (1) dia, tras un nuevo control
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1.2.10.

i.2.11.

1.2.12.

1.2.13.

formal, se protocolizara la Nota SIGEN, procediendo a su envio al
Organo o Ente Externo. Una copia de la nota, junto con la constancia de
recepcion se archivara, mientras que otra se remitira al Area que la
proyecto, junto con los antecedentes para su archivo.

Las actuaciones puestas a consideracion del Sindico General de la
Nacion, les serén elevadas mediante memorando de Secretaria
General, y tramitaran conforme lo que dicha autoridad disponga segun:
a) se firme el proyecto de nota tramitado, b) se firme el proyecto de
resolucion o circular tramitado, ¢) se gire el antecedente al Area Interna
correspondiente para que tome intervencién, d) se emita un memorando
del Sindico General de fa Nacién, e) se archiven las actuaciones.

Si el Sindico General de la Nacion suscribiera la Nota SIGEN, se dara
traslado a la Oficina de Servicies de Asistencia Directa la cual, dentro
del plazo de veinticuatro {(24) horas, actualizara el estado del tramite en
la base de datos, dando luego traslado a la Mesa de Entradas, Salidas,
Biblioteca y Archivo de SIGEN, donde, dentro del plazo de veinticuatro
(24) horas, tras un nuevo control formal, se protocolizara fa Notfa
SIGEN, procediendo a su envio al Organo o Ente Externo. Una copia de
la neta, junto con ia constancia de recepcion se archivara, mientras que
ofra se remitira al Area que 1a proyecto, junto con los antecedentes para
su archivo.

En caso de los puntos 1.2.10. b) y 1.2.10.d} se dara traslado a la Oficina
de Servicio de Asistencia Directa para su ingreso al sistema y posterior
archivo, donde, tras un nuevo confrol formal, se le asignara a la
presente un nimero de Resolucion, Circular o Memorando SGN,
notificando la misma a las Areas internas del Organismo y, en caso de
corresponder notificar a los Organos o Entes Externos, se procederé a
través de la Mesa de Entradas, Salidas, Biblioteca y Archivo.

Si el Sindico General de 1a Nacién resolviera el envio de las actuaciones
al archivo, se remitiran las mismas a fa Oficina de Mesa de Entradas,
Salidas, Biblioteca y Archivo de SIGEN o bien a la Oficina de Servicios
de Asistencia Directa, seglin corresponda, para que tramite su archivo
dentro del plazo de dos (2) dias, debiendo informarse tal determinacion,
mediante memorando, a la Gerencia interviniente.
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JRC
1.3.1.
(.3.1.1.

1.3.1.2.

1.3.1.3.

(.3.1.4,

1.3.1.5.

1.3.1.6.

1.3.2.

1.3.2.1.

DISENO E IMPRESIONES

INPRESIONES (En general)

Las Areas Internas del Organismo remitiran a Secretaria General el
formulario denominado Solicitud de Trabajo, estando a cargo de la Oficina
de Servicios de Asistencia Directa su revision formal, que dicho formulario
se encuentre autorizado por nivel jerarquico no inferior a Subgerente y su
carga en la base de datos. Cumplido ello, dara traslado de la Solicitud de
Trabajo al sector Publicaciones.

El sector Publicaciones analizarg la solicitud cursada, quedando facuitado
para requerir, de asi corresponder, a la/s personals designada/s por el
Area, los detalles técnicos relacionados con el trabajo pedido. Analizada
la solicitud, y en el supuesto de no contar con los insumos necesarios
para la confeccion de dicho trabajo, esta situacion debera ser comunicada
al Secretario General, a través de la Oficina de Servicios de Asistencia
Directa, quien lo informara al Area solicitante.

Se realizaran pruebas de disefio, las que seran presentadas al solicitante
para su seleccién.

Una vez seleccionado, se debera remitir al solicitante la prueba del disefio
para su control definitivo de texto e imagen. Su recepcién y aprobacion
sera plasmada con la firma del responsable en el formulario Solicitud de
Trabajo.

Se debera llevar a cabo el proceso de impresion, dentro del plazo de
cinco (5) dias desde la fecha de aprobacion, en la cantidad solicitada,
utilizando el sistema que econdémicamente resulte mas conveniente
(Offset/Laser). Los juegos impresos, junto con el conformado firmado y |a
solicitud de trabajo, se remitiran a la Oficina de Servicios de Asistencia
Directa.

La Oficina de Servicios de Asistencia Directa debera actualizar la base de
datos y remitir al Area solicitante los juegos impresos, archivando la
solicitud conformada.

DISENOC ELECTRONICO (Presentaciones en Powerpoint, Planos,
Procesamientc de fotografias, Plantillas de formularios)

Las Areas I[nternas del Organismo remitiran a Secretarfa General, el
formulario denominado Solicitud de Trabajo, siendo la Oficina de
Servicios de Asistencia Directa la encargada de su revision formal, que
dicho formulario se encuentre autorizado por nivel jerarquico no inferior a
Subgerente y de su carga en la base de datos. Cumplido ello, dara
traslado de la Solicitud de Trabajo al sector Publicaciones.
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1.3.2.2.

1.3.2.3.

1.3.2.4.

1.3.2.5.

1.3.2.6.

El sector Publicaciones analizara la solicitud cursada, quedando facultado
para requerir, de asi corresponder, a la/s persona/s designada/s por el
Area, los detalles técnicos relacionados con el trabajo pedido. Analizada
la solicitud, y en el supuesto de no contar con los insumos necesarios
para la confeccion de dicho trabajo, esta situacidén debera ser comunicada
al Secretario General, a través de la Oficina de Servicios de Asistencia
Directa, quien lo informara al Area solicitante.

Se realizaran las pruebas de disefio a fin de a ser presentadas al
solicitante para su seleccion.

Seleccionado el modelo por el Area Interna se procedera a la confeccion
de los procedimientos técnicos necesarios para su colocacion en pantalla,
dentro del plazo de cinco (5) dias desde su seleccion.

Una vez seleccionadoe, se debera remitir al solicitante la prueba del disefio
para su control definitivo de texto e imagen. Su recepcion y aprobacion
sera avalada con la firma del responsable en el formulario Solicitud de
Trabajo.

La Oficina de Servicios de Asistencia Directa debera actuatizar la base de
datos y archivar la solicitud conformada.
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1.4.

1.4.1.

i.4.2.

1.4.3.

1.4.4.

1.4.5.

1.4.6.

1.4.7.

IMPRESION DE INFORMES

Se recibe en Secretarla General, a través de la Oficina de Servicios de
Asistencia Directa, el anteproyecto de informe, con su correspondiente
soporte magnético, remitido por la Gerencia mediante memorando, en €l
cual debera sefialar si considera o no pertinente su publicacién en la pagina
WEB SIGEN, procediendo a su revision formal y carga en la base de datos.

Se remitira una fotocopia del anteproyecto de informe a los Sindicos
Generales Adjuntos para su opinién dentro de un plazo de cinco (5) dias.

Los Sindicos Generales Adjuntos devolveran el anteproyecto de informe a
Secretaria General, mediante memorando, exponiendo su opinion. En caso
que dichas autoridades formulen observaciones sobre el anteproyecto, se
remitira éste, junto con la documentacién y el soporte magnético, a la
respectiva Gerencia para que proceda en consecuencia.

Si el anteproyecto es aprobado, se lo deberd girar, con todos los
antecedentes, al Sector Publicaciones donde se procedera a la impresion
de los juegos solicitados dentro del plazo de tres (3) dias desde su
recepcion. Finalizado el proceso, actualizara la base de datos y los
ejemplares, armados y froquelados en la “Imprenta” cuando corresponda,
seran girados dentro del plazo de dos (2) dias, junto con el soporte
magneético, a la Oficina de Servicios de Asistencia Directa.

Receptados los informes, la Secretaria General los remitira a la Gerencia
de origen la cual procedera a la tramitacion de firmas, dentro de los dos (2)
dias de su recepcion.

Devueltos los informes firmados a Secretaria General, la Oficina de
Servicios de Asistencia Directa, archivard el soporte magnético y el
anteproyecto, controlara los proyectos de nota elaborados, en caso de
errores los remitira a la Gerencia de origen para su correccion, y girara los
mismos, junto con el memorando de aprobacion de ios Sindicos Generales
Adjuntos, a la Oficina de Asistencia Técnica.

La Oficina de Asistencia Técnica, luego de una revision abreviada sobre las
principales hallazgos y conclusiones vertidos en los informes, elevara los
mismos con su intervencion al Secretario General quien tramitaré la firma
del Sindico General de la Nacion, continuando el tramite segun lo
establecido en el punto 1.2.10. de “Tramitacion de Documentacion”.
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1.5.
1.5.1.

1.5.1.1.

1.5.1.2.

1.5.1.3.

1.5.2.

1.5.2.1.

1.6.2.2.

1.5.2.3.

[.6.2.4.

PUBLICACIONES

ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO DE SIGEN NET.

Ingresard en el sector Publicaciones toda informacion proveniente de
Areas internas o sectores del Organismo, mediante correc electronico o
personalmente, juntamente con el formulario “Autorizacion de Publicacion
en la SIGEN NET”", debidamente confeccionado.

El sector Publicaciones clasificara y procesara la informacion de acuerdo
a las distintas secciones de SIGEN Net; y seleccionara las imagenes a
utilizar (iconos, botanes, vifietas, fotografias, etc.) en la diagramacion de
la pagina. Posteriormente, procedera al armado de la pagina mediante
Programacion HTML. '

Una vez aprobada la pagina por el Secretario General, el sector
Publicaciones la colocara en los respectivos servidores, actualizando la
base de datos y archivando la informacién y el citado formulario.

ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO DEL SITIO WEB SIGEN.

El Secretario General dispondra, mediante el formulario “Datos del
informe a ser ingresados en la pagina WEB", debidamente confeccionado
por el Area Interna correspondiente, fa publicacion de informacién en la
web, atento lo delineado por el Sindico General de la Nacion y por los
Sindicos Generales Adjuntos.

La Oficina de Servicios de Asistencia Directa procedera a su revision y
carga en el sistema, dando trasiado al sector Publicaciones, juntamente
con el formulario suscripto por el Secretario General.

El sector Publicaciones debera procesar el documento recibido, en cuanto
a su comprensién y codificacion; y seleccionar las imagenes a utilizar
(fconos, botones, vifietas, fotografias, efc.) en la diagramacion de la
pagina. Posteriormente, procederéa al armado de la pagina mediante
Programacién HTML.

Una vez aprobada la pagina por el Secretario General, debera ser
colocada en los respectivos servidores, comunicandoselo a la Oficina de
Servicios de Asistencia Directa, remitiéndole el formuiario con el cual
actualizara la base de datos e informara luego al Secretario General.
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1.6. ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

1.6.1.

1.6.1.1.

1.6.1.2.

1.6.1.3.

1.6.1.4.

[.6.2.

1.6.2.1.

REQUERIMIENTO DE DOCUMENTACION

Los requerimientos de documentacion obrante en el Archivo, tramitaran
por memorando que seré ingresado por la Mesa de Entradas, Biblioteca y
Archivo de SIGEN.

La Mesa de Entradas, Salidas, Biblioteca y Archivo de SIGEN lo registrara
en la base de datos y consultara al Secretario General acerca de Ia
procedencia de lo solicitado. En ¢caso de no ser procedente, se rechazara
el pedido mediante memorando.

Se deberad constatar en el inventario de Documentacion obrante en
Archivo, su existencia y ubicacidn fisica. Una vez ubicada la misma, se
procederd a su preparacion (p.ej.: fotocopia de un informe, armado y
troquelado, etc.), conforme a lo requerido.

Se debera remitir la documentacién al Area requirente, mediante
memorando del Secretaric General, actualizdndose la base de datos,
archivandose la solicitud con una copia del memorando.

ACTUALIZACION DEL ARCHIVO

De disponer el Secretaric General el archivo de las actuaciones, dentro
del plazo de dos (2) dias, la Oficina de Servicios de Asistencia Directa o
bien la Mesa de Entradas, Salidas, Biblioteca y Archivo, segln
corresponda, actualizara la base de datos e incorporaré dicha actuacion
en el inventario de Documentacion obrante en Archivo, dando por
concluido el tramite.
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1.7.

[.7.1.

1.7.2.

i.7.3.

1.7.4.

1.7.5.

1.7.6.
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BIBLIOTECA

Presentado que sea en el sector Biblioteca, un requerimiento de
documentacion, el responsable de la misma debera constatar en la base de
datos del Area, que el requirente no se encuentre incluido en el listado de
morosos inhabilitados para proceder a un nuevo retiro de documentacion,
situacion en la cual no se daré curso a la solicitud.

Se constatard la existencia en el sector de la documentacidn solicitada, la
disponibilidad de ejemplares y su ubicacion fisica.

El usuario, en caso de no consultar el material en la sala de Biblioteca,
firmard el Formulario de Préstamo -en original y duplicado-, como
constancia de retiro, en el cual se sefialara la fecha de vencimiento,
entregandosele la documentacion y el original del formulario, y archivando,
en forma transitoria, el duplicado,

Producida ia devolucién, el responsable de Biblioteca le firmara al usuaric
el original del Formulario de Préstamo, archivando definitivamente el
duplicado y reponiendo la documentacion en el espacio fisico asignado.

Se debera actualizar, diariamente, la base de datos de Biblioteca en virtud
de la operatoria del dia anterior, y en los casos de vencimienlos de
préstamaos operados, sin la correspondiente devolucion de documentacion,
se procedera a realizar el pertinente reclamo, incorporando a dicho agente,
en caso de no regularizar su situacidén a los dos (2) dias de producido el
vencimiento, en el listado de morosos inhabilitados para un nuevo retiro.
En caso de devolucion de la documentacion, se actuara conforme lo
definido en el punto anterior.

En caso de atrasos superiores a diez (10} dias, sin causa que lo justifique,

se informard tal situacidn a la Oficina de Mesa de Entradas, Salidas,
Biblioteca y Archivo, quien debera tramitar su formal reclameo.
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1.8. CARGA DE LOS INFORMES EN UN BANCO INFORMATICO.

1.8.1. La Secretaria General tendrd a su cargo un banco de Documentacion
Informatica, en el que obraran los Informes que se emitan en el ambito de
la Sindicatura General de la Nacién, con el objeto de contar con un soporte
magneético unificado que permita, ante cualquier requerimiento, proceder a
su impresion vy certificacion como copia fiel de su original. .

1.8.2. Una vez que el informe cuente con la aprobacion del Sindico General de la
Nacion, Secretaria General remitird un ejemplar de! mismo a la Gerencia
interviniente para su custodia, disponiendo el archivo de los restantes
ejemplares, y su incorperacion en el Banco Informatico de Informes.
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TITULO It
TRAMITE Y ASESORAMIENTO JURIDICO



1.1

I11.1.

.1.2.

1.1.3.

11.1.3.1.

11.1.3.2.

11.1.3.3.

TRAMITE DE OFICIOS

1.1.3.4.

NOTAS:

a) los plazos consignados entre paréntesis deberan aplicarse para el
caso de requerimientos en los que no rifa ef Cédigo Procesal Penal.

b} se entiende por oficio toda solicitud efectuada por el Poder Judicial y
el Ministerio Publico de fa Nacion, de las Provincias, de la Ciudad
Auténoma de Buenos Alres y de las Municipalidades.

Ingresado e! oficio por la Mesa de Entradas, Salidas, Biblioteca y Archivo
de SIGEN, luego de su registro y caratulacion, esta lo derivara a la
Gerencia de Asuntos Juridicos dentro de las dos (2) horas de ingresado al
organismo. Al efecto dicha Mesa debera consignar en todos los casos y en
el cuerpo del oficio 1a hera de recepcidn del mismo.

La Gerencia de Asuntos Juridicos, recibira el oficio por medio de la Mesa
de Entradas de esa Gerencia, lo registrara, consignando dia y hora de
ingreso.

La Gerencia de Asuntos Juridicos, a través de la Coordinacion de Asesoria,
Contencioso y Oficios, efectuado el andlisis pertinente, procedera de la
siguiente forma:

En caso de no resultar competencia de SIGEN, preparara el proyecto de
responde elevandolo a la Gerencia de Asuntos Juridicos para su posterior
remision a la Secretaria General, dentro de las 24 horas (48 horas) de
recibido.

En caso de ser competencia de SIGEN, elaborara y suscribira, dentro de
las 24 horas (48 horas) de recibido, el Memorando destinado al Area que
posea la informacién requerida, consignando los plazos establecidos para
dar respuesta a lo solicitado, y diligenciard su tramitacién debiendo
impulsar el proceso, contactando al responsable de dicha Area.

Cuando se trate de citaciones de funcionarios de SIGEN se cursara, por
medio de la citada Coordinacion de Asesoria, Contencioso y Oficios, un
Memorando a la Gerencia donde se desempefie el citado, a fin que la
misma proceda a notificar al interesado de la audiencia pertinente. De
considerarlo conveniente el interesado, la Gerencia de Asuntos Juridicos
brindara a la persona que deba prestar declaracion asesoramiento previo
sobre el alcance de la citacion y la regulacion procesal de ella.

En el supuesto de ausencia o imposibilidad de concurrencia por parte de
alguno de los citados, la Gerencia correspondiente debera proyectar la
nota de solicitud al tribunal actuante de nueva audiencia a suscribir por el
Gerente de Asuntos Juridicos, con un minimo de dos (2) dia de antelacion
a la fecha de la audiencia fijada, si tas circunstancias lo permitieren.

Todo funcionario o personal contratado que preste declaracion debera
requerir copia de la misma, la que seréa remitida a la Gerencia de Asuntos
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Juridicos; de no poder obtener copia, debera enviar a esta Gerencia un
resumen circunstanciado de su declaracion.

1.1.4. Recepcionado el requerimiento formulado por la Gerencia de Asuntos
Juridicos, la Gerencia correspondiente, a través de las Subgerencias ¢
dependencias respectivas debera:

h1.4.1. En caso de disponer de la informacién solicitada, elaborara el proyecto de
memorando a suscribir por el Gerente respectivo, dirigido a la
Coordinacion de Asesoria, Oficios y Contencioso, adjuntandoc en
fotocopias, debidamente certificadas, la documentacion que corresponda
en el plazo dispuesto en el memorando de requerimiento.

1.1.4.2. En caso de necesitar un plazo para proceder a la busqueda de la
informacion solicitada, obrante en el Area, elaborard el proyecio de
Memorando a suscribir por el Gerente respective, dirigido a la
Coordinacidn de Asesoria, Oficios y Contencioso, dentro de las 24 horas
(48 horas) de recibido, solicitando la ampliacion del plazo y debiendo
indicar el tiempo necesario estimado para cumplir con el requerimiento.

11.1.4.3. En el supuesto que la blsqueda de la informacion solicitada deba
extenderse al &ambito de la Sindicatura Jurisdiccional/Comisidn
Fiscalizadora/Sindicos/Coordinacién, elaborara el  proyecto de
memorando a suscribir por el Gerente respectivo, dirigido a la
Coordinacion de Asesoria, Oficios y Contencioso, dentro de las
veinticuatro (24) horas de recibido, en el caso de requerimientos penales,
solicitando la ampliacién del plazo y debiendo indicar el tiempo necesario
estimado para cumplir con el requerimiento. Simuitaneamente remitird, en
el mismo término, copia del oficic de que se trata a la dependencia que
corresponda, por medio de un pase donde indicara el vencimiento fijado
para la realizacion de la tarea.

£1.4.4, Si lo reguerido demandara la realizacion de una tarea adicionai,
consultara con la Gerencia el criterio a seguir y elaborara el proyecto de
Memorando, a suscribir por el Gerente, dirigido a la Coordinacion de
Asesoria, Oficios y Contencioso, en el dia, solicitando la prérroga del
plazo y debiendo indicar el tiempo necesario estimado para cumplir con el
requerimiento, como asi también disponiendo, a tal efecto, las acciones
necesarias para llevar a cabo la labor y designando los responsables para
ello, o sefalando, en su caso, los motivos que impiden su ejecucion.

11.1.5. La Sindicatura Jurisdiccicnal/Comisién Fiscalizadora/Sindico/Coordinacion,
una vez recibido de la Subgerencia el requerimiento de informacion, debera
proceder a su obilencién y remitir la respuesta deniro del plazo estipulado a
tal efecto.

11.1.6. Una vez recepcionada la respuesta en la Gerencia de Asuntos Juridicos,
previa consignacion del dia y hora de ingreso, ésta procedera, segin
corresponda a;

<&
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1.1.6.1.

11.1.6.2.

[1.1.6.3.

11.1.6.4.

1t.1.7.

I1.1.8.

1.1.9.

Suscribir las Notas a los oficiantes, remitiendo documentacion y/o
informacion gue obra en los archivos de la SIGEN, solicitada por los
requirentes, dentro del plazo fijado en la requisitoria.

Suscribir dentro de las 24 horas (48 horas) las notas a los oficiantes,
solicitando extension de plazo o prérroga.

Suscribir la Notas a los oficiantes requiriendo nueva audiencia para la
comparecencia de agentes de planta permanente o contratado de SIGEN,
de ser posible, por lo menos dos (2) dias antes de la audiencia fijada.

En los supuestos que los proyectos de responde deban someterse a
consideracion del Sindico General de la Nacion, la Gerencia de Asuntos
Juridicos elaborard y suscribira dentro de las 24 horas (48 horas), el
memorando correspondiente adjuntando el proyecto de nota al oficiante.

Si la Gerencia requerida no diere cumplimiento al plazo establecido por ia
Gerencia de Asuntos Juridicos en los términos del punto 1.1.3.2., ésta
procedera a solicitar al oficiante una prérroga de diez (10) dias, a fin de
cumplir con fos aspectos procedimentales. Asimismo, reiterara la solicitud a
la Gerencia correspondiente.

La tramitacion de las notas a los oficiantes correspondera en todos los
casos a la Mesa de Entradas, Salidas, Biblioteca y Archivo.

Si el requerimiento judicial tuviere un plazo especial para su cumplimiento,
su tramitacion interna debera adecuarse a dicho plazo.
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1.2,

11.2.1.

h.2.2.

DICTAMENES

Todo asunto que requiera del parecer u opinion juridica, sea a solicitud de
las autoridades superiores ¢ gerencias del organismo, o a titulo de
colaboracién, segun el caso, por parte de organismos controlados, sera
satisfecho mediante la emision de dictamen por parte de la Gerencia de
Asuntos Juridicos, en un plazo maximo de diez (10} dias. Cumpliimentado
esto, dicha Gerencia remitird su dictamen, juntamente con las actuaciones
analizadas, a la Gerencia preopinante o autoridad que originara la consulta.

Ef Sindico General de la Nacién, podra, cuando a su juicio asi resulte
menester, fijar al efecto un plazo menor, el que serd comunicado a la
Gerencia de Asuntos Juridicos al momento de requerir el dictamen.
Asimismo, podra, ante un pedido fundado de esa Gerencia, conferir una
prorroga para la emision del dictamen.
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11.3.

i.3.1.

11.3.2.

11.3.3.

11.3.4.

i1.3.5.

i1.3.6.

[1.3.7.

TRAMITE DE DENUNCIAS RECIBIDAS

Las denuncias ingresadas por 'a Mesa de Entradas, Salidas, Biblioteca y
Archivo de SIGEN deberan ser remitidas a la Gerencia de Asuntos
Juridicos.

La Gerencia de Asuntos Juridicos, en el plazo de cinco (5) dias analizara la
denuncia conforme lo establecido por la Ley Nro. 195498 y su reglamento.

De no adecuarse a lo preceptuado anteriormente, podra solicitar al
presentante en un plazo de diez (10) dias las aclaraciones que estime
pertinentes y, en su caso, que acompafie la documentacion respaldatoria
y/o faltante. :

Transcurrido los plazos sefalados en los puntos 11.3.2. y 11.3.3. se dara
contestacion al presentante en un plazo de 2 (dos) dias, haciéndole saber
que la denuncia habra de ser considerada en el marco de las funciones de
control que la Ley Nro. 24156 impone a la SIGEN.

La remisién de la presentacion a la Gerencia correspondiente para su
analisis en el marco de las funciones previstas en la Ley N° 24.156, una
vez perfeccionado el analisis de la Gerencia de Asuntos Juridicos, en lo
que hace a los aspectos formales de las presentaciones y al cumplimiento
de lo dispuesto en la Ley N° 19.549 y su decreto regiamentario, se realizara
en dos (2) dias.

Las areas de control informaran a la Gerencia de Asuntos Juridicos, en el
plazo de quince (15) dias, acerca del curso de accion a seguir respecto de
la denuncia.

Una vez recibidos los resultados de lo informado por las areas de control, ia
Gerencia de Asuntos Juridicos, propiciar, de corresponder, la confeccion
de una Nota SIGEN con fundamento en los incisos e}, j) y k) del articulo
104 de la Ley N° 24.156 y/o la respuesta al presentante, en el plazo de
cinco (5) dias. Caso contrario propiciara su archivo remitiendo los actuados
a la Secretaria General.
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1.4,

th.4.1.

11.4.2.

11.4.3.

REQUERIMIENTOS DE ENTIDADES PUBLICAS

Los requerimienios de entidades publicas ingresadas por la Mesa de
Entradas, Salidas, Biblioteca y Archivo de SIGEN deberan ser remitidas por
la Secretaria General, en el plazo de veinticuatro (24) horas, al Area
correspondiente, de acuerdo a la naturaleza del requerimiento.

El 4rea receptora del mismo, procedera a su anélisis, debiendo elaborar la
respuesta en el plazo de diez (10) dias, salvo en los casos en que la
normativa aplicable al requerimiento ¢ la entidad piblica establezca uno
distinto o cuando, por sus caracteristicas, resultare procedente una
prérroga.

Ei proyecto de responde se remitird a la Gerencia de Asuntos Juridicos,
juntamente con la documentacion de respaldo a los efectos que dicha
Gerencia emita el correspondiente dictamen en el plazo de tres (3) dias
para su posterior elevacion al Sindico General de la Nacion.
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i1.5.

11.5.1.

1.5.2.

11.5.3.

11.5.4.

l1.5.5.

RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL DE LOS AGENTES PUBLICOS (DTO.
Mo 1154/97)

Las Sindicaturas Jurisdiccionales y Comisiones Fiscalizadoras, en su
caso, reservaran en sus jurisdicciones las planillas denominadas:
"Determinacion de Perjuicio Fiscal con Responsabilidad Patrimonial
de Agentes Publicos”, relativas a la informacién mensual enviada por
las Unidades de Auditoria interna en cumplimiento de los articuios 6°
y 7° del Decreto N° 1154/97, y de la Resolucion SGN N° 192/2002.

Las Sindicaturas Jurisdiccionales y Comisiones Fiscalizadoras en su
caso, remitiran, en cambio, las planillas con la individualizacion:
“Informe Trimestral sobre Perjuicios Patrimoniales” a su respectiva
Gerencia de Supervision dentro de los diez (10) dias, mencionando
expresamente la jurisdiccion u organismo que no ha cumplido con el
deber de informar.

Una vez recibida la totalidad de la informacioén por parte de las
Gerencias de Supervision, éstas deberan girar todas las planillas
trimestrales a la Gerencia de Asuntos Juridicos, en el término de diez
(10) dias, agregando un listado con las jurisdicciones y entidades que
incumplieron con el deber de informar.

Correspondera a la Gerencia de Asuntos Juridicos, reunir la
documentacion recibida de las Gerencias de Supervision y, dentro de
los primeros quince {15) dias del mes de subsiguiente al de la
finalizacion del trimestre, elevar para la consideracion y firma del
Sindico General de la Nacion, el proyecto de nota acompafando las
planillas identificadas como “Informe Trimestral sobre Perjuicios
Patrimoniales”, a dirigir al Presidente de la Nacién, conforme a lo
dispuesto por el articulo 10 del Decreto N° 1154/97.

Independientemente, !a Gerencia de Asuntos Juridicos registrara la
informacion recibida en un programa informético disefiado para la
centralizacién de estos datos con el objeto de poder generar informes
consolidados de uso interno.
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1.

1.1,

M.1.1.1.

1.1.1.1.1

FORMULACION, EVALUACION Y APROBACION DEL PLAN ANUAL
SIGEN, REFERIDO A LAS TAREAS DE AUDITORIA Y CONTROL DE LAS
GERENCIAS DE SUPERVISION INSTITUCIONAL Y  SOCIAL,
SUPERVISION DE ECONOMIA Y ENTIDADES, GERENCIA NORMATIVA'Y
PROYECTOS ESPECIALES (COORDINACION  AREA  SOCIAL,
PROYECTOS ESPECIALES, AREA INFORMATICA, AREA OBRAS
PUBLICAS Y PRIVATIZACIONES).

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA FORMULACION DEL PLAN
En el mes de agosto cada Gerencia elaborara un documento denominado
“Proyecto Plan de Accidn de la Gerencia”, que contendra, como minimo,

los siguientes aspectos.

: Organizacién: ambito de control, recursos humanos, ofros.

.1.1.1.2. Marco de Referencia: incluird aguellos aspectos relevantes que

determinan la fijacién de los lineamientos generales a indicar a los
Sindicos Jurisdiccionales

i.1.1.1.3. Lineamientos Generales para la formulacion de! plan de la Gerencia:

i.1.1.2.

1.1.1.3.

Ni.t.2.

.1.2.1.

m.4.2.1.1

Hi1.2.2.

aspectos de especial interés que deberan ser considerados en los
planeamientos de las Sindicaturas Jurisdiccionales y de las Unidades de
Auditoria Interna.

Los citados proyectos se evaluaran juntamente con la conduccion vy las
distintas Gerencias, con e! objeto de emitir un documento (Plan de
Accidn), que contendra los lineamientos basicos y las politicas de control
a seguir para la formulacion del plan anual de SIGEN.

Secretaria General publicara el documento final que sera aprobado por el
Sindico General y remitido a todas las Gerencias en el mes de
Septiembre de cada afio.

PLANEAMIENTO DE LAS GERENCIAS DE  SUPERVISION
INSTITUCIONAL Y SOCIAL Y DE SUPERVISION  ECONOMIA Y
ENTIDADES

INFORMACION DE GERENCIA NORMATIVA Y PROYECTOS
ESPECIALES

Recibido el plan de accidén, la Gerencia de Normativa y Proyectos
Especiales informara a las Gerencias de Supervision, dentro de los siete
(7) dias, la disponibilidad de horas para efectuar auditorias
correspondientes al Area Social, Proyectos Especiales, Area
Informatica, Area Obras Publicas y Privatizaciones.

DIFUSION DEL PLAN DE ACCION E INSTRUCCION A LAS
SINDICATURAS

&
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Ii.1.2.2.1. Las Gerencias pondran en conocimiento de las Sindicaturas el Plan de
Accion dentro de los cuatro (4) dias de recibido y dictaran las
instrucciones necesarias para formular el proyecto de Plan Anual de las
jurisdicciones.

111.1.2.2.2. La difusién del plan tendra en cuenta, fundamentalmente, los aspectos
que hacen al control o problemética del Area de competencia de cada
Sindicatura Jurisdiccional.

1.1.2.2.3. Las instrucciones que se dicten deberdn prever, como minimo, la
metodologia de presentacion, pautas generales de contenido del
planeamiento anual y el plazo establecido para cumplimentar con fa
informacién.

i.1.2.2.4, A los efectos de esta difusién e instrucciones a formular, cada Gerencia
establecera el procedimiento gue considere adecuado.

1.1.2.3. PLANEAMIENTO GLOBAL DE LA
JURISDICCION/ORGANISMO/EMPRESA

.1.2.3.1. El Sindico Jurisdiccional o Comision Fiscalizadora, segun corresponda,
seran los responsables primarios de la elaboracion en tiempo y forma
del proyecto de Planeamiento global de su ambito de control, el cual
ser4 presentado a la Subgerencia pertinente en la fecha que la
Gerencia haya fijado en las instrucciones emitidas.

11.1.2.3.2. E! Sindico actuante en la jurisdiccion, organismo o empresa sera el
responsable de la difusién de! Plan de Accion de SIGEN ante las UAls.
Asimismo, arbitrara las medidas para gue los planeamientos de éstas
estén acordes con el citado documento

1.1.2.3.3. Las sindicaturas documentaran en un legajo plan auditoria los trabajos
realizados.

M.1.2.4, EVALUACION DEL PROYECTO DE PLANEAMIENTO DE CADA
JURISDICCION POR LAS SUBGERENCIAS

11.1.2.4.1 Cuando la documentacién remitida cumpla con los requerimientos
previstos, cada Jurisdiccion, a través de las Subgerencias, realizara la
evaluacion del plan en un plazo de tres (3) dias; de no cumplir con los
requerimientos basicos serd nuevamente remitida a la jurisdiccién, con
indicacion de las falencias detectadas, para que, dentro de los cinco (5)
dias, sean subsanadas las mismas.

111.1.2.4.2. Las Subgerencias podran establecer la metodologia que consideren
adecuada a fin de emitir su opinién respecto del proyecto de
planeamiento sujeto a su examen,

o
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th.1.2.4.3.

.1.2.4 4.

[i1.1.2.4.5.

111.1.2.4.6.

1.1.2.5.

i11.1.2.5.1.

1.1.2.5.2.

lil.1.2.6.

h.1.2.6.1.

Hi.1.2.6.2

M1.2.7.

H1.2.7.7.

Las Subgerencias incluiran en su anélisis la ponderacién de los
proyectos solicitados que tengan relacién con la Gerencia Normativa y
Proyectos Especiales, estableciendo un orden de importancia de los
proyectos dentro de la Subgerencia.

A los efectos de la evaluacién podran requerir la asistencia de la
Jefatura de Planificacion y Seguimiento o la Oficina de Planificacion y
Seguimiento segln corresponda.

Cuando, en razén del camulo de tareas, se estime que no se podra
cumplimentar con los plazos previstos, se presentara a la Gerencia un
cronograma, estableciendo las fechas de entrega de los respectivos
planes.

Concluido el examen, se consolidara la informacién de la Subgerencia
en un documento, adjuntando la documentacién de las jurisdicciones y
el memarando con la correspondiente opinion de la Subgerencia.

EVALUACION DEL PLANEAMIENTO POR LA GERENCIA

Una vez recibidos los antecedentes, la Gerencia evaluara el
planeamiento de cada Subgerencia dentro de los cinco (5) dias y podra
instrumentar el procedimiento que considere adecuado a fin de emitir su
opinién.

Respecto de los proyectos solicitados que tengan relacion con la
Gerencia Normativa y Proyectos Especiales, establecera el orden de
importancia definitivo de la Gerencia, considerando el total de horas
disponibies informadas por la primera.

COMITE DE GERENTES

Cumplidos los plazos previstos, Secretaria General convocara al Comité
de Gerentes para que, en una reunion, se defina el planeamiento de los
proyectos a realizar por la Gerencia de Normativa y Proyectos
Especiales, conforme los antecedentes generados, el plan de accidn
propuesto y la disponibilidad de recursos informada por esa Gerencia.

El Comité podra establecer el procedimiento que considere adecuado a
fin de emitir su opinién respecto del proyecto de planeamiento de
auditorias a ejecutar.

ELEVACION

Concluido el examen y accrdado en comité los proyecios que
correspondan a la Gerencia de Normativa y Proyectos Especiales, se
remitira a Secretaria General:

.
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i1.2.7.1.-. Memo de aprobacion del plan de las jurisdicciones por parte de la

Gerencia
n1.2.7.1.2. Proyecto de plan de la Gerencia consoiidado
1.1.2.7.1.3. Documentacion de detalle del plan.
in1.2.7.1.4. Listado ordenado por importancia de los proyectos que tienen relacion

con la Gerencia de Normativa y Proyectos Especiales
H.1.2.7.1.3 Otros

M.1.2.8. APROBACION

1t.1.2.8.1. Secretaria General gestionara la aprobacion definitiva por parte del
Sindico General de la Nacidn incorporandose al expediente dicha
tramitacion.

1.1.2.8.2_ En caso que el plan a consideracion merezca adecuaciones, remitira

todo lo actuado a la Gerencia de origen, a fin de incorporar las
modificaciones propuestas.

li1.1.2.8.3. Una vez obtenida la aprobacién por parte del Sindico General de la
Nacion se procedera a consolidar, a través de la Gerencia de
Normativa y Proyectos Especiales, toda la informacién en un Unico
documento, tramitandose las firmas correspondientes al plan definitivo

11.1.2.8.4 La Secretaria General realizara la distribucion interna remitiendo un
ejemplar a cada Gerencia y archivard todos los antecedentes que
sustentan la elaboracion del plan aprobado.

.1.2.8. DIFUSION

.1.2.9.1. Las Gerencias, a fravés de sus respectivas Subgerencias, pondran en
conocimiento el Plan Anual de Auditoria aprobado.

I1.1.28.2 A los efectos de esta difusion, cada Gerencia/Subgerencia establecera
el procedimiento que considere adecuado.

1.1.2.10 MODIFICACION

{IL1.2.10 1.  Cualquiera de las areas que participan en fa formulacion del plan podra
solicitar la modificacion de éste, y a los efectos de su tratamiento, se
dara intervencion a todos los niveles participantes a fin de acordar con
la modificacion propuesta.

Ni.1.2.102. A los efectos de tramitar las modificaciones propuestas ai plan,
Secretaria General instrumentara el mecanismo necesario para tal fin.

+

«
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H.1.3. GERENCIA NORMATIVA Y PROYECTOS ESPECIALES
(COORDINACION AREA SOCIAL, PROYECTOS ESPECIALES, AREA
INFORMATICA, AREA OBRAS PUBLICAS Y PRIVATIZACIONES).

En atenciés a la metodologia de trabajo de la Gerencia, para la formulacion del plan
se seguiran los siguientes pasos.

1.1.3.1. DIFUSION DEL PLAN DE ACCION E INSTRUCCION A LAS
COORDINACIONES

fil.1.3.1.1. La Gerencia lo pondra en conocimiento de los Coordinadores y dictara
las instrucciones necesarias para formular el proyecto de plan anual de
las Coordinaciones dentro de los cuatro {4) dias de recibido el plan de
accion

H.1.3.1.2. La difusion del plan debera tener en cuenta aquellos aspectos que
puedan abarcar el control en sentido horizontal entre las distintas areas
de gobierno intervinientes en la materia y que permitan brindar un
panorama global de la aplicacion de las politicas de Estado.

i.1.3.1.3. Las instrucciones que se dicten preveran, como minimo, la metodologia
de presentacion, pautas generales de contenido del planeamiento anual
y el plazo establecido para cumplimentar con la informacion.

i.1.3.1.4. A los efectos de esta difusion e instrucciones a formular, cada Gerencia
establecera el procedimiento que considere adecuado.

ifh1.3.2. PLANEAMIENTO GLOBAL DE LA COORDINACION

1.1.3.2.1. E| Coordinador es el responsable primario de la elaboracion en tiempo y
forma del proyecto de planeamiento global de su materia de control, el
cual debera ser presentado a la Gerencia en la fecha que esta
establezca en cada oportunidad.

1.1.3.2.2. Cada Coordinador podra establecer tos procedimientos que estime
necesarios para la confeccién de su plan, en la medida que estas no se
contrapongan con los lineamientos del Plan de Accién y los Instructivos
que dicte la Gerencia.

1.1.3.2.3. Las Coordinaciones documentaran en un legajo plan auditoria los
trabajos realizados.

[1.1.3.3. EVALUACION DEL PLAN POR PARTE DE LA GERENCIA

11.4.3.3.1 Una vez recibidos los antecedentes, la Gerencia evaluara el
planeamiento de cada Coordinacion dentro de los cuatro (4) dias de su
recepcion y podra instrumentar el procedimiento que considere
adecuado a fin de emitir su opinion.
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i.1.3.4. COMUNICACION DE HORAS DISPONIBLES

H.1.3.4.1. La Gerencia informaré a la Gerencia de Supervision Social y
institucional y Gerencia de Supervision de Economia y Entidades, en
caso de corresponder, el total de horas disponibles para realizar
auditorias por las Coordinaciones fuera del plan de la Gerencia a fin de
que éstas propongan proyectos especificos.

N.1.3.5. ELEVACION DEL PLAN

.1.3.51. Concluido el examen y acordado en Comité los proyectos que
correspondan a la Gerencia de Normativa y Proyectos Especiales, se
remitira a Secretaria General:

1.1.3.5.1.1. Memo de aprobacion del plan de las Coordinaciones por parte de la
Gerencia

{(.1.3.5.1.2. . Proyecto de plan de la Gerencia consolidado

11.1.3.5.1.3. Documentacion de detalle del plan.

1.1.3.5.1.4. Otros

1.1.3.5.1.5. Una vez remitido, el procedimiento continuard conforme con lo
previsto en el punto i11.1.2.8.

o>
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It.2.

H.2.1.

i.2.1.1.

h.2.1.2.

n.2.1.3.

ih.2.2.

h.2.2.1.

.2.2.2.

M.2.3.
h.2.3.1.

1.2.3.2.

i1.2.3.3.

Ih.2.4.
Q:l

PLAN ANUAL DE LAS UNIDADES DE AUDITORIA INTERNA DE LAS
ENTIDADES, JURISDICCIONES Y EMPRESAS BAJO EL AMBITO DE
CONTROL DE SIGEN.

INSTRUCCIONES A LAS UNIDADES DE AUDITORIA INTERNA PARA LA
FORMULACION DEL PLAN

Las Sindicaturas dictaran, dentro de la primer semana habil de octubre,
las instrucciones necesarias para formular el proyecto de plan anual de
las UAls.

Las instrucciones que se dicten contendran, como minimo, la metodologia
de presentacion, pautas generales de contenido del planeamiento anual y
el plazo establecido para cumplimentar el mismo; dicho plazo no podra,
en ning(n caso, superar el 30 de octubre del afio anterior al que
corresponden.

A los efectos de las instrucciones y comunicaciones a formular, cada
Sindico debera establecer el procedimiento que considere adecuado.

PRESENTACION

Los planes anuales de trabajo confeccionados por las Unidades de
Auditoria Interna se presentaran ante los Sindicos de las entidades,
jurisdicciones y empresas respectivas, antes del 30 de octubre del afio
anterior al cual corresponden.

En el caso que la documentacion remitida no redna los requisitos minimos
establecidos sera devuelta inmediatamente al origen con indicacion de las
falencias detectadas a fin de su adecuacion.

EVALUACION DE LA JURISDICCION

Los Sindicos procederan al andlisis de Ilos respectivos documentos vy,
previa opinion fundada, lo elevaran en el plazo de diez (10} dias a la
Subgerencia de Supervisién bajo cuya oOrbita de control se encuentre la
respectiva Unidad de Auditoria Interna.

Las sindicaturas documentaran (legajo plan auditoria UAI) los andlisis
realizados.

Cuando en razén del cumulo de tareas, se estime que no se podra
cumplimentar con los plazos previstos, se presentara a la Subgerencia un
cronograma estableciendo las fechas de entrega de los respectivos
planes.

EVALUACION DE LA SUBGERENCIA
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n.2.4.1.

M.2.4.2,

11.2.4.3.

I1.2.4.4.

l.2.4.5.

i.2.5.

Cuando la documentacion remitida cumpla con los reguerimientos
previstos, la Subgerencia realizara la evaluacion de los mismos dentro de
los cuatro (4) dfas de recibida; de no cumplir con los requerimientos
basicos sera nuevamente remitida a fa jurisdiccion con indicacion de las
falencias detectadas.

Las Subgerencias podran establecer el procedimiento que consideren
adecuado a fin de emitir su opinion respecto del proyecto de
planeamiento sujeto a su examen.

A los efectos de la evaluacion, podran requerir la asistencia de la Jefatura
de Planificacion y Seguimiento o la Oficina de Planificacion y Seguimiento
segun corresponda.

Cuando en razon del cimulo de tareas, se estime que no se podra
cumplimentar con los plazos previstos, se presentara a la Gerencia un
cronograma estableciendo las fechas de entrega de los respectivos
planes.

Concluidoe e! analisis, remitira al Gerente la propuesta de aprobacion
preliminar incluyendo las modificaciones que pudieren ser necesarias
requerir.

APROBACION PRELIMINAR

Hh.2.5.1.

H.2.6.

Los planes anuales de trabajo seran aprobados con caracter preliminar
por el Gerente de Supervision dentro de los cuatro (4) dias de recibidos.
Tales documentos seran remitidos a las Unidades de Auditoria Interna
respectivas a través de las sindicaturas —con las modificaciones que
pudieren ser necesarias requerir— para su conformacion por parte de la
autoridad superior de las Jurisdicciones, Entidades o Empresas.

PRESENTACION DE LA ENTIDAD/EMPRESA/JURISDICCION

I1.2.6.1.

11.2.6.2.

.2.7.

El ejemplar del planeamiento conformado por la autoridad superior de la
Jurisdiccion, Entidad o Empresa, conjuntamente con una copia en soporte
magnético, se presentard en la Mesa de Entradas, Salidas, Biblioteca y
Archivo de SIGEN hasta el 15 de diciembre de cada afio.

La informacion recibida sera girada dentro de los dos (2) dias a la
Gerencia de Supervision correspondiente.

EVALUACION FINAL

i.2.7.1.

la Gerencia de Supervisién, en oportunidad de recepcionar las
presentaciones conformadas indicadas en el paso anterior, procedera a
su verificacion final y elevara al Sindico General de ia Nacidn el proyecto
aprobatorio correspondiente, conforme lo dispuesto por el articulo 104
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[h.2.8.

i1.2.8.1.

inciso g) de la Ley 24.156. Esta Gerencia seré depositaria de la version
definitiva de los planes anuales de trabajo.

INCUMPLIMIENTOS

Vencidos los plazos acordados, las Gerencias de Supervision informara al
Sindico General de la Nacion los incumplimientos registrados a las
disposiciones de la presente norma, a los efectos que se disponga, de
corresponder, fa iniciacion de sumarios administrativos, segin lo
dispuesto por el articulo 7° del Decreto N° 1272/94 o el que lo sustituya,
sin perjuicio de establecer, de oficio, el plan anual de trabajo bésico
respectivo, de acuerdo a lo establecido por el articulo 5° inc. b) de la
citada norma.
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HL.3. EJECUCION DE AUDITORIAS

111.3.1. Para iniciar los proyectos de auditoria incluidos en la Planificacion
aprobada por la Gerencia, el Sindico o Coordinador emitira el formulario
“Inicio de Auditoria” (IA) que se acompafia como Anexo |. Este formulario
debera ser remitido por memorando a la Subgerencia o Gerencia
respectiva

i1.3.2. La Gerencia comunicara la iniciacion de cada proyecto a la Gerencia de
Asuntos Juridicos, remitiendo copia del formulario |A.

11.3.3. La Gerencia de Asuntos Juridicos, a requerimiento de la Gerencia ejecutora
del proyecto, al inicio o durante su desarrollo, unificara los criterios legales
a considerar en el mismo.

li.3.4. El Subgerente ¢ el Gerente podran solicitar al Sindico o Coordinador la
emision de informes de avance de la ejecucién del proyecto. De ser
necesaria su elaboracion, se utilizara el modelo que se acompafia como
Anexo H.

H1.3.5. Una vez finalizada la ejecucién del proyecto, el Sindico o Coordinador
emitira el Informe Preliminar (IP). Este informe sera remitido, de
corresponder, mediante nota al @rea auditada, juntamente con el formulario
“Opinién del Auditado” (OA) que se acomparia como Anexo lll, el que sera
de envio optativo. En la nota se debera comunicar que éste dispone de diez
(10) dias para consignar su opinion y que, si no se tuviera respuesta en ese
periodo, se considerarad que comparte el contenido del informe.

[11.3.6. Cuando el area auditada emita su opinion, el Sindico o Coordinador
procedera a incorporar las opiniones al IP y, de corresponder, modificara la
“Recomendacion” original y/o agregara el “Comentario sobre la opinion del
Auditado”. Como resultado de ello, se producirad el proyecto de Informe
Analitico. En base a éste, se confeccionard el proyecto de Informe
Ejecutivo. Ambos proyectos seran inicialados por sus responsables y se
remitiran a la Subgerencia o Gerencia respectiva para su consideracion.
Junto con los informes se elevara el formulario Reporte de Aplicacion
Normativa (RAN), segin el modelo que se acompafia como Anexc IV,
indicando quienes son los destinatarios de los mismos.

i1.3.7. El Subgerente o Gerente analizara los proyectos de informe vy, en caso de
discrepancia, efectuard las modificaciones que entienda necesarias. Los
proyectos modificados seran elevados al Gerente.

[1.3.8. El Gerente analizara los proyectos de informe y, en caso de discrepancia,
efectuara las modificaciones que, a su vez, estime convenientes. Los
proyectos aprobados por el Gerente seran inicialados por sus responsables

. a Yse remitiran a la Gerencia de Asuntes Juridicos, juntamente con el RAN.

o
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1.3.9.

1t.3.10.

1.3.11.

i11.3.12.

n.3.13.

La Gerencia de Asuntos Juridicos analizara los proyectos de informe y
emitira opinion juridica respecto de si el texto del informe resuita acorde al
marco normativo especificado en el RAN y si por su contenido se hace
necesario dar intervencion a la Oficina Anticorrupcién del Ministerio de
Justicia y Derechos Humanos u otro organismo. El dictamen producido por
la Gerencia de Asuntos Juridicos se remitira a la Gerencia respectiva.

La Gerencia analizara la opinion de la Gerencia de Asuntos Juridicos y, de
considerarlo necesario, realizara las modificaciones pertinentes.

Los informes seran firmados por sus responsables y se remitiran al Sindico
General, a través de la Secretaria General, conjuntamente con el RAN, la
opinion juridica y el proyecto de nota de remision.

Los responsables de inicialar y firmar los diferentes informes se detallan en
el Anexo V adjunto, que forma parte del presente.

La Secretaria General gestionara la aprobacion de los informes por parte

del Sindico General de la Nacién y luego de su emisién, tramitara el
despacho externo de los mismos.
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ANEXO 1

Sindicatura Jurisdiccional/Coordinacion de ...coccvemrecsssncrenn.
Subgerencia de .uicoimecissononsnmininensssen
GErencia Qe cuiiiisiimissimnnsreissisisinsrsaniissasssssiee
Codigo de proyecto : “letra” 0_/02
INICIO DE AUDITORIA
[Pianificade “2° semestre 2002" | si | No |
OBJETO
DESTINATARIOS

> A quiér o a quienes va dirigido el informe.
> Qué secretarias/direcciones/sectores/areas seran objeto de auditoria.

ALCANCE (1)

INFORMES ANTERIORES DE SIGEN y DE LA UAI RELACIONADOS y
NORMATIVA APLICABLE

CRONOCGRAMA TENTATIVO DE EJECUCION DEL PROYECTO

Reconocimiento Elaboracion

PERSONAL Preliminar y Ejecuciény Inf. Preliminar § Elaboracié | TOTAL
ETA2AS |Eleboracion papeles de 3¢/ opinion ;_‘ Ilnforme Horas
ina
Plan de Tareas {Trabajo auditado
1 2 3
4

Sindico

Sindico Adjunto

Auditor 1 N ombre

Auditor 2 Nombre

TOTAL

Nota: en los papeles de trabajo deberén generar una planilla de “cronograma de tareas” con imputacién de horas
diarias x tareas y X persona

La Etapa 1 n= podré tener una extensién mayor a 10 dias habiles.

.
’-ﬁ.vso
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Subgerenc @ de .
Gerencia e uemmmseeeresisssessssasieinassasssssassssanasans
Codige de proyecte : “letra” 0_/ 02

En la COLUMNA DE PERSONAL, debera consignarse el NOMBRE y APELLIDO de
casla uno de los integrantes del equipo de trabajo

ANEXO1I
Sindicatur 1 Jurisdiccional/Coordinacion 4e ... cvisivirsersenee
\

Caodigo Etapas Fechad] Fecha di
de Inicio | Finalizaci
tarea n
1 R :conocimiento Preliminar y Elaboracion Plan de tareas

E_ecucion tareas de campo y papeles de trabajo

2
3 E aboracién informe preliminar ¢/ opinion auditado
4

E laboracién informe final

Ny completar e casillero con este relieno

Buenos Aires,

Sindico Jurisdiccional Adjunto Sindico Jurisdiccional

firma firma

(1) El Al:ance se consignard en Anexo a ¢ste formulario y debe incluir ¢l Programa de Trabajo
con le identificacion de los procedimientos de auditorfa a ser cumplidos durante el proyecto v,
de co-responder, el cuestionario de evaluacion de control interno v el periodo bajo analisis.

;

o
<

4
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ANEXO 11
Sindicatura Jurisdiccional/Coordinacion de ...vaicienicerance
Subgerencial de . ionssimiasesess
GErenCia Q. mmeieecrcssssearrmsessrsinssnstssssasssrsssssaasernssess
Cédigo de proyecto : “letra”™ 0_/ 02

INFORME DE AVANCE N°----

.- OBJET® DE LA AUDITORIA

II.-DETAL _E DE HORAS INSUMIDAS

Desde --/~{-- hasta el --/--/-- inclusive.

Codis Etapas Horas Horas [Relacién
d
tar: Planificada] Ejecutadas [Horas

Planiffejecut

—

Reconocim_ento Preliminar y Elaboracion Plan de tareas

Ejecucior tareas de campo y papeles de trabajo

Elaboraci 5n informe preliminar ¢f opinién auditado

B W N

Elaboracin informe final

Total de Foras hogmbre

*

Il.- PRINCIPALES CONSIDERACIONES COMO PRODUCTO DE LAS TAREAS
‘\ EJECUTADAS
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ANEXO 11
Sindicatura Jurisdiccional/Coordinacion de ....ivreinrsrrsenns
Subgerenciz de .o

Gerencift & .vivevrirscsssrssnssrseissmsstsanssaressersassesssons
Cédigo de proyecto : “letra” 0_/ 02

IV.- COMENTARIOS Y OBSERVACIONES ACERCA DEL CUMPLIMIENTO DE
LOS PLAZQOS PREVISTOS

Buenos A res,

8 Sindico Jurisdiccional Adjunto Sindico Jurisdiccional

firma firma
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ANEXO i

FORMULARIO “OPINION DEL AUDITADO”

Sindicatura Jurisdiccional/Coordinacian de...............

Subgerengia de ..o
GOrENCIA H8 rveeeerecsivrssssssrrersssrersesssstrossssstssssstaserreanss

by

Informe : R | Fecha del informe ¢ |

Hallazge:

N° de hal‘azgo y titulo del mismo

Reservado para el Aea Aud:tad
Comentario del Auditado |

De Acuerido D Parcxalmente de Acuerdo D En Desacuerdo

O

Comentario @

Descripcién del Curso de Accién a Seguir:

Fecha ce Regularizacién Prevista :

i Area o Sector Reslidnsablé. T

Firma del Responsable por.el Area. Aclarac:ion
Auditada S
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FORMULARIO “OPINION DEL AUDITADO”

Debe confeccionarse un formulario por cada hallazgo incluido en el informe.
Esto pemmitira notificar los hallazgos detectados y comprometer al sector
auditada a establecer un curso de accion tendiente a alcanzar la solucion a
cada falencia de control.

Al estab ecer el curso de accion a seguir, el auditado debe consignar en e
formular o, el area o sector responsable de llevarlo a cabo asi como la fecha
prevista de su regularizacion.

Debe coafeccionarse de acuerdo al siguiente instructivo:

Espacia a ser completado por SIGEN:

“Informe : en este espacio debe consignarse el fitulo y/o codigo del
informe de auditoria emitido, al que corresponden los hallazgos
comu icados al auditado.

Fecha del informe

Hallazgo: debe especificarse el titulo y nimero de cada hallazgo, de
acuerdo al informe elevado al sector auditado

Espacic reservado para el Area auditada:

L ]

Comentario del Auditado: en este espacio, el sector auditado debe volcar
su opinion respecto del hailazgo en cuestion, indicando si estd de
acuerdo, st esta parciaimente de acuerdo o si esta en desacuerdo.
Comentario: en este espacio el sector auditado debe volcar los aspectos
que considere conveniente para aclarar su clasificacion anterior.
Descripcion del Curso de Accion a Seguir: aqui debe plasmarse el plan de
actividades a llevar a cabo que el &rea auditada se compromete a segulir.
Este curso de accion puede atenerse a la recomendacion planteada por
SIGEN, o bien puede consistir en una solucion alternativa que el sector
consilere mas conveniente.

Area o Sector Responsable: debe volcarse el nombre del sector que
debe=a llevar a cabo las actividades planificadas para la solucion del
hallazgo.

Responsable: se debera consignar el nombre de! agente responsabie del
sectar mencionado.

Fecha de Regularizacion Prevista: fecha en que el organismo se
compromete a cumplimentar el plan de accion especificado.

Firma del Responsable por el Area Auditada

Aclaracion




ANEXO IV
Sindicaturs Jurisdiccional/Coordinacion de .....vmerarceieinenn
Subgerencii de v
GErenCial A ....coeereecesrrsneeresssessrosssosaaransssvrrassansasee

Codigo de proyecto : “letra” 0_/02

REPORTE DE APLICACION NORMATIVA

TITULO DEL INFORME:

Copiar del iaforme

OBJETO

Copiar del iaforme

DESTINATARIOS

» A quién o a quienes va dirigido el informe.
» Qué seeretarias/direcciones/sectores/areas seran objeto de auditoria.

ALCANCE
Copiar del informe

LIMITAC'ON AL ALCANCE
Copiar del nnforme

En el caso jue la limitacion al alcance se refiera a informacion pedida por SIGEN y no brindada en
tiempo y forma por el organismo, ademas con el informe debera acompafarse una Nota con
recomendacion (art. 106 de la Ley 24.156) a remitir por el Sindico General de la Nacion a la
maxima autoridad de la jurisdiccién u organismo en cuestion ylo que esté expresado en debida
forma en elinforme respectivo,

INFORM=S ANTERIORES DE_SIGEN y DE LA UAI RELACIONADOS y

NORMATIVA APLICABLE
Es una listz de fos informes(N°, titulo y fecha de emision) y normativa aplicable (N°, tipo de norma
y fecha de smision).

Este es un detalle similar o igual al que puede tener el informe.

CRITEROS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA UTILIZADOS v
REFERENCIADOS CON LA NORMATIVA APLICADA

De acuerdb a la Metodologia de Trabajo (donde se consignan los procedimientos detallados de

{rabajo rezlizados) debe relacionarse con que norma se aplica, puede ser por procedimientos en

. k

i

particular o en general, segin sea el casoy @ criterio del responsable del proyecto de auditoria.



Sindicaturz Jurisdiccional/Coordinacion de .....cooveeemrsrsicrosnses
Subgerench de ...
Gerencia e coiriisimmsssecsirassrnnorssssssssssasrrsrersavsssnecs

ANEXO 1V

HALLAZ60OS RELEVANTES QUE TENGAN RELACION DIRECTA CON

ASPECT®S JURIDICOS O LEGALES

En este pumto se consignara un resumen con los aspectos o hallazgos mas relevantes gue tengan

una relacio 1 directa con acciones de tipo juridica o legal (p.e. incumplimientos de tipo legal (dando

mas énfas® a los problemas de fondo que a los de forma), omisién de aplicacién de normas

legales, pedidos de deslinde de responsabilidades, etc.)

Luego de ser necesario, con el fin de ampliar el resumen citado, puede consignarse un detalle del

“N° y titulo el hallazgo (referenciado a la Pag. del informe)”

Buenos Aires,

Abogado responsable de {campo a completar con el

. Nombre y Apeliido)
la emisisn del RAN:

(campo a completar con la
Firma)

Recibido:

Buenos Aires,

Sindico Jurisdiccional Adjunto

9
/f,. %QL fema
A
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ANEXOV

FUNCIONARIOS RESPONSABLES DE LA FIRMA DE INFORMES

Tipo de Informe

Iniciala

Firma

Proyectos de Audioria — Analitico

Sindico Adjunto
Sindico Titular
Subgerente de Supervision

Sindico Titutar
Subgerente de Supervision

Proyectos de Audi oria — Ejecutivo

Sindico Adjunto

Sindico Titular

Subgerente de Supervision
Gerente de Supervision

Subgerente de Supervision
Gerente de Supervision

Proyectos Especicles ~ Analitico

Jefe de Equipo GNPE
Sindico Titular
Coordinador GNPE

Subgerente de Supervision

Sindico Titular
Coordinador GNPE

Subgerente de Supervision

Proyectos Especicles - Ejecutivo

Sindico Titular
Coordinador GNPE
Subgerente de Supervision
Gerente de Supervision
Gerente GNPE

Gerente de Supervision
Gerente GNPE

:

.
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1.4, TRAMITE DE PROYECTO DE RECOMENDACICNES
1.4.1. ~RAMITE DE LA APROBACION DEL PROYECTO DE RECOMENDACION

i.4.1.1. SOLICITANTE

1.4.1.1.1. La Solicitud de aprobacion de un proyecto de recomendacion sera
efectuada por los Sindicos Actuantes, las Subgerencias, las Gerencias
o los Sindicos Generales Adjuntos.

if.4.1.1.2. En el caso de originarse en la Gerencia o Subgerencia, deberan
reunirse los antecedentes y remitirse junto con los lineamientos de ta
recomendacion a la jurisdiccién correspondiente, a fin de que realice el
proyecto de recomendacion y documente el mismo.

.4.1.1.3. De producirse el origen en un sector distinto del que tiene a su cargo la
supervision del control interno, se remitiran a la Gerencia
correspondiente  los antecedentes Y los lineamientos de la
recomendacién, a fin de que en el plazo de cuatro (4) dias se remita a la
jurisdiccion correspondiente, al efecto que realice el proyecto de
recomendacion y documente el mismo.

1.4.1.2. ELABORACION

.4.1.2.1. Los Sindicos realizaran el proyecto de recomendacion, ya sea por
iniciativa propia o por requerimiento de la Gerencia y Subgerencia.

.4.1.2.2. Documentaran los trabajos realizados y las observaciones que
sustenten la recomendacién a realizar, en un fegajo de papeles de
trabajo.

fl.4.1.2.3. Una vez elaborada la recomendacién remitiran a la Subgerencia el

expediente con los siguientes antecedentes.

fit4.1.24. Memorando de elevacion con opinion, resumiendo las observaciones 0
hallazgos que merituaron la recomendacion.

iIt.4.1.2.5. Proyecto de recomendacion.

11.4.1.2.6. Otros, entendiendo como tales cuaiquier otra documentacién que se
considere necesaria para el analisis del proyecto de recomendacion.

i1.4.1.3. EVALUACION DE LA SUBGERENCIA

111.4.1.3.1. Cuando la documentacién remitida cumpla con los requerimientos
previstos, la Subgerencia realizara la evaluacion de la misma en un
plazo de tres (3) dias; de no cumplir con los requerimientos basicos sera
nuevamente remitida a la Jurisdiccion o Comision Fiscalizadora con
Y indicacion de las falencias detectadas.
/

3

\.
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1.4.1.3.3.

i.4.1.3.4.

(11.4.1.3.5.

1.4.1.3.6.

lit.4.1.4.

l.4.1.4.1

111.4.1.4.2

11.4.1.4.3

1.4.1.4.4

4.1.5.
1.4.1.5.1

"

v

Las Subgerencias podran establecer el procedimiento que consideren
adecuado a fin de emitir su opinidn respecto del proyecto de
recomendacion sujeto a su examen.

Concluido el examen, cuyo plaza no debera exceder los cinco (5) dias,
el proyecto de recomendacién se adjuntara a la carpeta junto con el
memo con la correspondiente opinion de la Subgerencia, indicando la
posicién de ésta respecto de la emision o no del proyecto de
recomendacion sujeto a examen e incorporando, en su caso, al mismo
las adecuaciones que considere necesarias.

Si concluido su examen, la Subgerencia considerase que el proyecto de
recomendacién no debe remitirse, requerird el archivo de los
antecedentes e informara al Sindico actuante y a la Gerencia los
motivos de la decision.

A los efectos del examen podré requerir la asistencia de la Jefatura de
Planificacion y Seguimiento o la Oficina de Planificacidn y Seguimiento,
segln corresponda.

En caso de no poder cumplir con alguno de los plazos previstos,
comunicara a la Gerencia que corresponda los motivos del atraso,
indicando la fecha en la cual se finalizara el tramite.

EVALUACION DE LA GERENCIA

Una vez recibidos los antecedentes, la Gerencia evaluara el proyecto de
recomendacion en un plazo de cuatro (4) dias e instrumentara el
procedimiento que considere adecuado a fin de emitir su opinion.

Concluido el examen, podra expedirse propiciando el archivo de los
antecedentes y remitir los mismos a la Gerencia de Asuntos Juridicos.

En el caso que se solicite el archivo de los antecedentes, comunicara a
la Subgerencia y a ia Sindicatura su opinion y el fundamento de la
misma.

En caso de no poder cumplir con los plazos previstos, incorporara a la
carpeta las correspondientes explicaciones al respecto.

OPINION DE LA GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS.

La Gerencia de Asuntos Juridicos, con los antecedentes en su poder,
en un plazo de diez (10) dias, evaluara el proyecto de recomendacion y
emitira su opinién respecto de si las manifestaciones y conclusiones
vertidas en la recomendacion resultan acordes al marco normativo
aplicable a la materia bajo analisis ¥ si de la evaluacion respecto del
contenido se hace necesario dar intervencion a la Oficina

@
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Anticorrupcion, Fiscalia de Investigaciones Administrativas o algin otro
| organismo de conirol.

la aprobacién del proyecto de recomendacion, la documentacion y

iN.4.1.5.2. A fin de realizar su analisis, podra requerir a la Gerencia propiciante de
colaboracién necesaria con el objeto de emitir su opinion.

i1i.4.1.5.3. En el caso que la opinién resulte favorable y no implique ninguna
adecuacion al proyecto de recomendacion bajo examen, incorporara la
misma a los antecedentes y los remitira a Secretaria General ~

ti.4.1.5.4. Si del examen del proyecto de recomendacion surgiera la necesidad de
realizar adecuaciones, ya sea en cuanto a su contenido o respecto de
su redaccién, incorporara su opinion y un detalle con las sugerencias
propuestas a los antecedentes y los remitira a la Gerencia emisora.

i1.4.1.5.5. En caso de no poder cumplimentar con l0s plazos previstos, comunicara
a la conduccién los motivas del atraso, indicando la fecha en la cual se
finalizara el tramite,

111.4.1.6. EVALUACION DE LA OPINION DE ASUNTOS JURIDICOS

i11.4.1.6.1. La Gerencia, con los antecedentes en su poder evaluara, en un plazo
de tres (3} dias, las sugerencias de adecuacién realizadas por la
Gerencia de Asuntos Juridicos.

i.4.1.6.2. De compartir las sugerencias de la Gerencia de Asuntos Juridicos,
arbitrard las medidas necesarias para incorporar al proyecto de
recomendacién las adecuaciones propuestas, agregando un nuevo
ejemplar a los antecedentes y remitiendo toda la documentacién a
Secretaria General.

1.4.1.6.3. En caso que no se compartan las sugerencias, fundamentara su opinién
y la incorporara a los antecedentes remitiendo toda la documentacion a
Secretaria General.

i1.4.1.6.4. En caso de no poder cumplir con los plazos previstos comunicara a la
conduccion los motivos del atraso indicando a fecha en la cual se
finalizara el tramite.

M.4.1.7. SECRETARIA GENERAL

H.4.1.7.1. La Secretaria General gestionara la aprobacion definitiva del proyecto
de recomendacion por parte del Sindico General de la Nacion,
incorporando a la carpeta dicha tramitacion.

NI FC X By v En caso que el proyecto de recomendacion merezca adecuaciones,
Y \ remitira todo lo actuado a la Gerencia de origen a fin de incorporat’ las
\} ) modificaciones propuestas.
L
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I.4.1.7.3. Una vez obtenida la aprobacion por parte dei Sindico General de la
Nacion y en un plazo de cuatro (4) dias, procederd a tramitar el despacho
externo del documento y la distribucion interna, remitiendo un ejemplar a
la Gerencia emisora y otro a la Sindicatura actuante, con las
correspondientes constancias de recepcion.

.4.1.7.4. Incorporara a los antecedentes por los cuales se tramitd ia aprobacion, un
ejemplar con firma holégrafa, la cual sera utilizada de testigo para futuras
copias certificadas.

.4.1.75. Secretaria General registrara, archivara y custodiard la nota de
recomendacién y todos los antecedentes por los cuales se tramitd su

' aprobacion.

Ay

at

Pagina 24



N

{5,

i.5.1.

[1.5.2.

n.5.3.

1.5.4.

i11.5.5.

SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES

Cada Sindicatura y Comisién Fiscalizadora instrumentaran un registro
donde asentaran las recomendaciones producidas en los términos de ia
Ley N° 24.156, articulo 104 inciso j), asi como las propias o de la UAI, en
las que se haya solicitado la realizacién de actuaciones sumariales o
judiciales.

Cuatrimestralmente las  Sindicaturas Jurisdiccionales o Comisiones
F scalizadoras verificaran el curso de accion adoptado sobre el particuiar.

Vrificada la falta de adopcion de acciones por parte de la Jurisdiccion o
Etidad, las Sindicaturas elevaran a la Gerencia respectiva, para su
tratamiento, el proyecto de nota a ser dirigido a la maxima autoridad de la
Jurisdiccion o Entidad, por el cual se mantienen los términos de la
recomendacion en los términos formulados. También debera analizarse si,
por la falta de acciones adoptadas, resulta procedente efectuar |a
comunicacién prevista en el inc. k) del articulo 104 de 1a Ley N° 24.156,
como asimismo informar a la Oficina Anticorrupcion en virtud de lo normado
e1 el Decreto N° 1162/2000 u otros organismos de control.

Lna vez elevadas las actuaciones a la Gerencia correspondiente, debera
tramitarse el proyecto conforme [0 estatuido en el procedimiento de
tramitacion de recomendaciones.

Si de la evaluacion realizada se entendiera que las acciones adoptadas son
s.Jficientes, se procedera a su registracion.

Pagina 25



IN.6. SCLICITUD DE APROBACION DE PERFIL DE AUDITOR INTERNO

11.6.1. La solicitud de la emision de la opinién técnica sobre el perfil del auditor
interno propuesto por las jurisdicciones, sociedades y entidades, ingresara
ror la Mesa de Entradas de las Sindicaturas Jurisdiccionales y de las
Comisiones Fiscalizadoras de las entidades proponentes.

{11.6.2. En caso que la propuesta ingrese por la Mesa de Entradas, Salidas,
Biblioteca y Archivo de SIGEN deberd ser remitida directamente a ia
Sindicatura Jurisdiccional o Comisién Fiscalizadora que corresponda,
dentro de las veinticuatro (24) horas.

11.6.3. Las Sindicaturas Jurisdiccionales, Comisiones Fiscalizadoras y/o Sindicos
evaluaran el cumplimiento de los requisitos fijlados por la Resoiucion N°
-30/93 en el término de cinco (5) dias de recibida la propuesta.

i1.6.4. En caso de aprobacion o rechazo por no reunir e! postulante el perfil
requerido, se informara a la Gerencia respectiva en el plazo fijado en el
~arrafo anterior para proseguir su tramite.

[11.6.5. =n caso de no haberse remitido la totalidad de la documentacion de
espaldo necesaria, debera requerirse a la jurisdiccion o entidad
sorrespondiente se remitan los antecedentes faitantes dentro del plazo
ljado para la evaluacion.

1il.6.6. Completada Ia documental, & actuacién sera girada en un plazo de dos (2}
dias a la Gerencia respectiva. Esta, dentro de igual plazo, formaréa el
correspondiente expediente y girara a la Gerencia de Asuntos Juridicos, la
actuacién con su opinién técnica y el proyecto de nota correspondiente.

18T, La Gerencia de Asuntos Juridicos, previo dictamen, elevara al Sindico
| General de la Nacion las actuaciones en un plazo de dos (2) dias.
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11.7. MCDIFICACION DE ESTRUCTURA DE UNA UAI
n.7.1. RECEPCION DE LA DOCUMENTACION

{.7.1.1. la Sindicatura General de la Nacidon recibira las solicitudes de
modificaciones de estructuras de auditorias internas propuestas por las
jurisdicciones, sociedades y entidades, las que seran ingresadas por la
Mesa de Entradas y Salidas de las Sindicaturas Jurisdiccionales o
Comisiones Fiscalizadoras de las entidades proponentes.

M.7.1.2. En caso de que el ingreso de la propuesta de modificacion de la
estructura de la UAl se produjera por la Mesa de Entradas, Salidas,
Biblioteca y Archivo de SIGEN, sera remitida directamente a la
Sindicatura Jurisdiccional o Comision Fiscalizadora que corresponda, en
el plazo de dos (2) dias.

.7.2. EVALUACION DE LA JURISDICCION

[.7.2.1. Cuando la documentacién remitida cumpla con los requerimientos
previstos, la Sindicatura Jurisdiccional o Comision Fiscalizadora reaiizara
fa evaluacion de la solicitud en un plazo de tres (3) dias; de no cumplir
con los requerimientos basicos, sera nuevamente remitida a la
jurisdiccién, con indicacion de las falencias detectadas, para que en el
plazo de tres (3) dias subsanen ias mismas.

4.7.2.2. Los Sindicos procederan al andlisis de los respectivos documentos y,
previa opinién fundada, lo elevaran a la Subgerencia de la que dependan
en el plazo de cinco (5) dias.

i1.7.2.3. El resultado de la evaluacion sera informado por memerando adjuntando
el legajo correspondiente en el plazo fijado a fin de proseguir su tramite.

M.7.2.4. En todos los casos se indicard si se comparte o no la modificacion
propuesta de la estructura de la UAL

I.7.3. EVALUACION DE LA SUBGERENCIA

1.7.3.1. Cuando la documentacién remitida cumpla con los requisitos previstos, la
Subgerencia realizara la evaluacion de ios mismos en un plazo de tres (3)
dias: de no cumplir con los requerimientos basicos, serd nuevamente
remitida a la jurisdiceion, con indicacion de las falencias detectadas, para
que dentro de los tres (3) dias subsane las mismas.

11§.7.3.2. Las Subgerencias podrén establecer el procedimiento que consideren
. o adecuado a fin de emitir su opinién respecto del proyecto de modificacién
\\ \ de estructura sujeto a su examen.
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1.7.3.3.

1.7.3.4.

H1.7.4.

.7.4.1.

11.7.5.

.7.5.1.

in.7.5.2.

11.7.5.3.

II.7.6.

11.7.6.1.

N.7.7.

iM.7.7.1.

in.7.7.2.

Y i
“ 4
1

A los efectos de la evaluacion, podran requerir la asistencia de ia Jefatura
je Planificacion y Seguimiento o la Oficina de Planificacién y Seguimiento
segun corresponda.

=n el caso que la opinion de la Subgerencia difiera de la opinion de la
Sindicatura, deberan agotarse las instancias a fin de aunar la opinion.

EVALUACION DE LA GERENCIA

La Gerencia, con los antecedentes en su poder, en un plazo de cinco (5)
dias, evaluara la propuesta, incorporard su opinién y girara ios
antecedentes a la Gerencia de Normativa y Proyectos Especiales.

EVALUACION GERENCIA NORMATIVA

La Gerencia Normativa y Proyectos Especiales remitira los antecedentes
a la Coordinacion de Normas y Manuales a fin de que dictamine respecto
de Ia propuesta de modificacion de estructura Al en un plazo de cinco
{5) dias.

A fin de realizar su analisis podra solicitar a a Gerencia requirente de la
opinion del proyecto de modificacién de estructura UAI, la documentacion
y colaboracién necesaria a fin de poder emitir su dictamen.

incorporara su opinion a los antecedentes y un detalle con las
sugerencias propuestas, si las hubiera, y la remitira a la Gerencia
requirente.

APROBACION PRELIMINAR

El proyecto de modificacion de 1a estructura de la Unidad de Auditoria
sera aprobado, con caracter preliminar, por el Gerente de Supervision
dentro del plazo de cinco (§) dias. Tal documento sera remitido a la
Unidad de Auditoria Interna respectiva a través de las sindicaturas —con
las modificaciones que pudieren ser necesarias requerir— para su
conformacion por parte de la autoridad superior de las Jurisdicciones,
Entidades o Empresas. En caso de disidencia, resolveran las autoridades
superiores.

PRESENTACION DE LA ENTIDAD/EMPRESA/JURISDICCION
La modificacion de Estructura de la UAI, conformada por la autoridad
superior de la Jurisdiccién, Entidad 0 Empresa conjuntamente con una
copia en soporte magnético, se presentard en la Mesa de Entradas,
Salidas, Biblioteca y Archivo de SIGEN .

La Informacion recibida debera ser girada dentro de un (1) dia a la
Gerencia de Supervision correspondiente.

(i
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11i.7.8.

1.7.8.1.

11.7.9.

M.7.8¢.1.

.7.9.2.

xR

A \%ﬁ”
<

=VALUACION FINAL

La Gerencia de Supervision, en oportunidad de recibir la presentacion
conformada indicada en e! paso anterior, procedera a su verificacion final
y elevara al Sindico General de la Nacion, a traves de Secretaria General,
el proyecto aprobatorio correspondiente.

SECRETARIA GENERAL

Gestionara la aprobacion definitiva del proyecto de modificacion de
estructura UAI por parte del Sindico General de la Nacion, incorporando a
la carpeta dicha tramitacion.

Una vez obtenida la aprobacion por parte del Sindico General de la
Nacion y en un plazo de cuatro (4) dias, procedera a tramitar el despacho
externo del documento y la distribucion interna, remitiendo un ejemplar a
la Gerencia requirente y ofro a la Sindicatura actuante, con las
correspondientes notas de remisién y constancia de recepcion.

3
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in.s.

i.8.1.

i.8.2.

11.8.3.

111.8.4.

111.8.5.

PROPUESTA DE SINDICOS

La solicitud del accionista o de la sociedad ingresarad por la Mesa de
Entradas y Salidas de SIGEN.

En caso de su ingreso por la Mesa de Entradas de la Comisién
Fiscalizadora, serd remitida a la Mesa de Entradas, Salidas, Biblioteca y
£rchivo de SIGEN dentro de las veinticuatro (24) horas

La Mesa de Entradas, Salidas, Biblioteca y Archivo de SIGEN girara la
solicitud a la Gerencia de Supervisidn de Economia y Entidades dentro de
ia veinticuatro (24) horas de recibida

La Gerencia mencionada analizara la solicitud y remitira la propuesta, con
el correspondiente proyecto de Nota al Sindico General de la Nacion dentro
ce los dos (2) dias de recibida la actuacidn, para su consideracion

En caso que la necesidad de nombrar Sindicos se detecte en el ambito de
la Gerencia de Supervision de Economia y Entidades, ésta procedera a
r2mitir la propuesta con el correspondiente proyecto de Nota al Sindico
General de la Nacion, para su consideracion.
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f.9. IN"ERVENCION DE FORMULARIOS DE REQUERIMIENTO DE PAGO DE
DEUDA CONSOLIDADA

11.9.1.
M.9.1.1.

1.9.1.1.1.

.9.1.1.2.

.9.1.1.3.

.9.1.1.4.
111.9.1.1.5.

1.9.1.1.6.

1.9.1.1.7.

i1.9.1.1.8.

1.9.1.1.9.

11.9.1.1.10.

RECLAMOS DERIVADOS DE GESTION ADMINISTRATIVA

Recibidas las actuaciones, en los términos de la Resolucion N° 200/02-
SGN los Sindicos verificaran los siguientes aspectos:

Las formalidades exigidas por la Ley Nacional de Procedimientos
Administrativos, su reglamentacion y deméas normas reglamentarias
(Ley 19.549, Decreto 1759/72 (t.0. 1991), Decreto 333/85 y toda ofra
normativa aplicable). A titulo enunciativo, debera constatarse que ias
actuaciones estén debidamente foliadas, las enmiendas salvadas, los
Formularios de Requerimiento de Pago incorrectos, testados, efc.

El reconocimiento firme del crédito, sustentado en los hechos y
antecedentes que le sirvieron de causa, asi como en el derecho
aplicable, suscripto por la autoridad competente al momento de su
dictado.

Que la deuda reclamada se encuentre alcanzada por la consolidacién
dispuesta por las Leyes 23.982, 25.344 y sus complementarias.

L.a legitimacién activa y pasiva.

Que el informe del Servicio Administrativo Financiero se expida sobre la
correspondencia de la liquidacion definitiva practicada con los
antecedentes que sustentan el reclamo.

Que el dictamen del Servicio Juridico Permanente contenga
ineludiblemente el pronunciamiento sobre la pertinencia de la inclusion
del crédito en la consolidacion dispuesta por las Leyes 23.982, 25.344 y
sus complementarias.

Que la Carta Gerencia del deudor contenga la manifestacion expresa
sobre el monto de la deuda que mantiene con el acreedor a la fecha de
corte que corresponda.

Que el Informe de Auditoria Interna del deudor se pronuncie, como
resultado de la evaluacién, respecto de: la pertinencia del reclamo, su
encuadre juridico y la correccién de los calculos efectuados en relacion
a su monto.

Que nho se haya producido la caducidad prevista por los articulos 25, 26
y 27 de la Ley 24.447, incorporados a la Ley 11.672 Complementaria
Permanente de Presupuesto.

El cumplimiento formal de las cesiones de crédito eventualmente
habidas.

L



N.9.1.1.11.

.9.1.1.12.

.9.1.1.12. 1.

H.9.1.1.12. 2.

11.9.1.1.12.3.

i1.8.1.1.12.4.

111.9.1.1.12 5.

11.9.1.1.13

1.9.1.1.14

11.9.1.1.1&.

11.9.1.1.1€.

1.9.1.1.16.1.

11L9.1.1.16.2.

Que los peticionantes se correspondan con aquellas personas flsicas o
juridicas identificadas como acreedores a traves del acto administrativo
firme, o sean sus sucesores a titulo singular o universal, debidamente
acreditados.

Respecto de los representantes legales o convencionales:

Que los instrumentos que acreditan la representacion se encuentren
agregados en copia certificada.

Que en e! caso de representantes convencionales el poder contenga
expresamente la facuitad de cobrar y percibir, efectuar quitas,
renunciar y transar.

Que en el caso de créditos derivados de la relacion laboral -Ley N°
20.744- en el que el acreedor hubiere optado por percibir su crédito en
efectivo -total o parcialmente- sus apoderados legales se encuentren
impedidos de cobrar en su nombre segin lo dispone dicho plexo.

Que en el caso de tratarse de procesos sucesorios y de acreedores
menores de edad, se verifique el cumplimiento de lo previsto en los
instructivos de las Resoluciones M.E. N° 1083/00 y N° 638/02.

Que los Estatutos Sociales, Actas de Asamblea, de Directorio, etc.,
consten en copias cerfificadas.

Que los Formularios de Requerimiento de Pago, las Acta de
Conformidad, las Actas de Canje, la Liquidacion de Deuda, se ajusten a
la reglamentacién y demas pautas dictadas por la Autoridad de
Aplicacion.

Que en el supuesto del inc. d) del articulo 9° del Anexo IV del Dfo.
1116/00, se acredite el caracter de “deuda corriente” en los términos del
articulo 4° h) de la citada norma y la opcién del acreedor de suscribir
bonos.

Que el orden de prelacion de pago resulte correcto segin el origen de la
deuda.

Respecto de la liquidacion de la deuda se debera analizar:

La procedencia de la metodologia de calculo aplicada y la exactitud
aritmética de la cifras.

La adecuada conversion de la deuda segun la moneda de origen y la

de cancelacion del titulo, conforme a los tipos de cambio previstos en
ia normativa aplicable,
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1.9.1.1.16.3. En aquellas liquidaciones, cuyo ofigen o causa sea anterior al 1° de
abril de 1991 y que contengan actualizaciones por aplicacion de
indices, estadisticas, etc. deberd verificarse que se ha dado
cumplimiento a |as previsiones de la Ley 24.283.

[1.9.1.1.16.4 En las liguidaciones de causa posterior al 1° de abril de 1991, debera
constatarse que no hubo actualizacién monetaria, en cumplimiento del
articulo 10 de |a Ley 23.928.

111.9.1.1.16.5% El cumplimiento dei articulo 10 de la Ley 25.565, dei Decreto N°
1873/02, de la Resolucion M.E. N° 638/02, etc., relacionados con la
moneda de pago y otras caracteristicas de los titulos.

i1.9.1.1.17.  Adicionalmente y segn el caso, se aplicara todo otro mecanismo de
control que se considere pertinente.

111.8.1.1.18.  De plantearse, finalmente, una manifiesta falta de verosimilitud de fa
deuda que se reclama, se requerira del organismo deudor:
documentacion adicional, aclaraciones, ampliaciones, y/o precisiones
necesarias para aventar cualquier posibilidad de pagos incausados.

{1.9.2. RECLAMOS DERIVADOS DE GESTION JUDICIAL

i11.9.2.1. Recibidas las actuaciones, en los términos de la Resolucion N° 200/02-
SGN verificaran, sin perjuicio de la aplicacién, en lo pertinente, de los
controles previstos en 111.9.1. y de la inaplicabidad de los identificados
como 111.9.1.1.17 y 111.9.1.1.18, los siguientes aspectos:

lii.g.2.1.1. La existencia de copias certificadas del reconocimiento judicial y su
correspondiente liquidacién aprobada y firme.

11.9.2.1.2. Que la certificacién emitida por el Actuario exprese que la liquidacion se
encuentra firme e impaga y -de haber existido pagos parciales en sede
judicial- sus montos y fechas de deposito y pago.

111.9.2.1.3. De recibirse, por parte del organismo deudor, las actuaciones fuera del
plazo de ciento veinte (120) dias previsto en la normativa imperante, se
hara constar tal situacion en el informe a emitir, indicando ademas al
deudor, que debera efectuar la respectiva solicitud de prorroga al
Tribunal.

1.9.2.1.4, Si, excepcionalmente, los funcionarios de Ia SIGEN no tuviesen
posibilidad de cumplir, por razones debidamente fundadas, con el plazo
establecido, solicitaran a las jurisdicciones o entes deudores -que llevan
adelante la pertinente defensa judicial-, con la debida antetacion, la
prorroga del plazo al Tribunai interviniente. Dicha prorroga debera
considerar, cuando asi corresponda, el término fijado para todos 108

| sectores del organismo que deban intervenir.
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ih.9.3. SUSCRIPCION DE LOS FORMULARIOS DE REQUERIMIENTO DE PAGO

111.9.3.1. Efectuada la verificacién segin las pautas expresadas en 11.9.1.y H1.9.2.
correspondera & los Sindicos, la suscripcién de conformidad, en el
casillero del Formulario de Requerimiento de Pago, destinado a la firma
del organismo de control, consignando la leyenda: “En los términos del
Articulo 17, Anexo IV, Dto. 1116/00".

11.9.3.2. Ante la existencia de objeciones no superadas, los Sindicos suscribiran el
casillero del Formulario de Requerimiento de Pago, destinado a la firma
del organismo de control, consignando la leyenda: “En los términos del
Articulo 17, Anexo 1V, Dto. 1116/00-Con reparos”.

.8.4. INFORME DEL SINDICO JURISDICCIONAL Y/O DE LA COMISION
FISCALIZADORA

i11.9.4.1. El Sindico Jurisdicciona! y/o la Comisién Fiscalizadora emitira un informe
sobre cada una de las actuaciones.

111.9.4.2. El informe debera contener como minimo, o siguiente:

111.9.4.2.1 Fecha y nimero de memorando © nota.

i1.9.4.2.2 Referencia: nimero de expediente, nimero de orden de liguidacion,
apellido y nombre o razén social del acreedor, tipo y monto de la deuda
consolidada.

1.9.4.2.3 Detalle de la documentacion examinada.

111.94.2.4 Alcance de la labor realizada.

.8.4.2.& Una manifestacién acerca de que el examen se desarrollé de acuerdo

con las pautas de la presente resolucion.
111.9.4.2 € Observaciones {Se detallaran en caso de corresponder).
i.9.4.2.7 Manifestacion Final.
11.8.4.2.€. L.ugar, fecha y firma/s.

111.9.5. APROBACION POR LA GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS.
AUTORIZACION POR EL SINDICO GENERAL DE LA NACION

1.9.5.1. En todos los casos de deudas derivadas de gestion administrativa
superiores a pesos cien mil ($ 100.000} y judiciales superiores a pesos un

mifién ($ 1.000.000), una vez verificado el adecuado cumplimiento de los

aspectos sefialados en los apartados 111.9.1 o 11.9.2 de la presente y

previo a la firma de conformidad de los Formularios de Requerimiento de

R Pago, los Sindicos elevaran las actuaciones a la Gerencia de Asuntos
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H.9.5.2.

[11.9.5.3.

1.9.5.4.

111.9.5.5.

Juridicos (Subgerencia de Control de Legalidad y Consolidacion del
Pasivo Publico), para su aprobacion.

Por su parte, la Gerencia de Asuntos Juridicos (Subgerencia de Control
de Legalidad y Consolidacion del Pasivo Publico), emitird su dictamen
unificando los criterios técnicos y juridicos. En el caso de emitir opinion
favorable sobre el fondo del asunto, elevara las actuaciones al Sindico
General de la Naciéon para su autorizacion y, en su caso, posterior
remisin a los Sindicos competentes para la suscripcion de los
Formularios de Requerimiento de Pago, de conformidad.

Cuando mediaren objeciones de indole formal, las mismas no obstaran a
la aprobacion y autorizacion por las instancias superiores, quedando a
cargo de los Sindicos, la verificacion det cumplimiento por parte del
deudor.

En los casos en que, en razén del monto, correspondiere la intervencion
de las instancias superiores de SIGEN, y se tratare de una acreencia
reconocida judicialmente, los Sindicos contaran con un plazo de diez (10}
dias corridos para pronunciarse. ldéntico lapso dispondra la Gerencia de
Asuntos Juridicos (Subgerencia de Control de Legalidad y Consolidacion
del Pasivo Pablico) para su aprobacion previa a la autorizacion del
Sindico General de la Nacion, o para su devolucién con observaciones.

Sin perjuicio de las competencias asignadas por la presente resolucion, la
Gerencia de Asuntos Juridicos (Subgerencia de Control de Legalidad y
Consolidacién del Pasivo Plblico) podré expedirse en todas aquelias
situaciones que generen dudas de alta complejidad en lo referente a ia
aplicacion del régimen de consolidacion, para lo cual los expedientes
seran elevados con el fundamento y la previa opinién de los Sindicos
competenies.
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1.10.  TRAMITE DE EXPEDIENTES DE CONSOLIDACION PAMI DECRETO No
925/96

1.10.1.  Los expedientes por los cuales tramite la verificacion de deuda dispuesta
por el Decreto N° 925/96 deberan ingresar por la Mesa de Entradas,
Salidas, Biblioteca y Archivo de SIGEN vy seran derivados, dentro de las
veinticuatro (24) horas, al Servicio PAMI Decreto 925/96

th.10.2. A los efectos de la aprobacidn de un expediente, si el monto superase [0s
pesos doscientos mil ($ 200.000) normado por la Resolucion N° 95/99
SGN, dentro de los cinco (5) dias de recibido, se solicitaré al INSSJyP una
muestra de documentacion e informacion a fin de proceder a la verificacion
respectiva. Si lo solicitado no fuera recibido dentro de los treinta (30) dias
ccrridos, se efectuaran hasta dos reiteraciones con idéntico plazo, al cabo
de los cuales, de no recibir por parte del Instituto la informacién requerida,
s€ devolveran los actuados.

i.10.3.  Aralizada la totalidad de los elementos de juicio aportados por el Instituto,
el Servicio elaborarg el proyecto de nota de solicitud de aclaraciones o el
in‘orme de aprobacion, segin corresponda, y lo sometera a consideracion
de los Sindicos ante el Instituto, respetando el estricto orden cronologico de
in yreso de la documentacion.

l.10.4.  Los Sindicos, como minimo dos en forma indistinta, suscribiran las notas e
in'ormes de aprobacién en un plazo no mayor de los cinco (5) dias,
respetando el estricto orden cronolédgico de ingreso de la documentacion.

N.10.5, A partir del ingreso de los expedientes para su certificacién con Formulario
de Requerimiento de Pago, y de acuerdo a lo preceptuado en el Decreto N°
197/97 (articulo 13), comenzara a computarse el término de cuarenta y
Cico (45) dias para realizar la certificacion que le compete a esta SIGEN.

il.10.6. Uva vez reunidos los requisitos para proceder a la certificacion de la
acreencia reclamada, los Sindicos, como minimo dos en forma indistinta,
suscribiran el Formulario de Requerimiento de Pago respectivo y la
certificacion adjunta, elementos que, junto con el expediente, seran
devueltos al Instituto, respetando el estricto orden cronoldgico de ingreso
de fa documentacion.

il.10.7. Se registrara en la base de datos, la salida del Expediente, preparandose
un remito con destino a la Mesa de Entradas, Salidas, Biblioteca y Archivo
de SIGEN, la que procedera a su diligenciamiento dentro de las veinticuatro
(24) horas.

i11.10.8. Uhra vez recibidos los remitos conformados por el Instituto, dejando

constancia de la efectiva recepcion de los expedientes, se realizara la
\ pertingnte notificacion a la Gerencia de Administracién y Finanzas, quien
\ X efectuara la facturacion y la respectiva gestién de cobranzas.
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111.10.9.

" 111.10.10.

e

A
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=

Uensualmente, se elaborara una estadistica sobre la informacion
procesada en el mes, tanto en nimero de expedientes como en los montos
volucrados. También se consignaran los datos relativos a la cantidad de
sxpedientes pendientes de trabajo y los saldos acumulados desde el inicio
{e la operatoria hasta la fecha de la estadistica realizada. Asimismo, se
sfectuara una copia (back-up) semanal de la informacion de la base de

datos.

En el caso de expedienies que se refieran a la instancia de ia Conciliacion
Obligatoria, su tratamiento se practicard de conformidad con el
procedimiento aprobado por la Resolucién N° 23/00 SGN.
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V.1 POLITICA PRESUPUESTARIA
v.1.1. DEFINICION DE POLITICAS.

V.1.1.1. A fin de optimizar en tiempo y forma la gestién inherente a la formulacion
de la politica especifica y de la programacion de fos recursos y los gastos:

V.1.1.1.1. El Sindico General:
iv.1.1.1.1.1. Definira las politicas presupuestarias de SIGEN
IvV.1.1.1.1.2. Enumerara las politicas por prioridad que se pretende materializar

durante el afio y separadamenie del trienio, especificando los
fundamentos de las mismas.

iV.1.1.1.1.3 Analizara la politica, principales acciones que se prevé desarrollar y
metodologia que estima posible adoptar en materia de recursos y
gastos.

V.1.1.1.2. El Gerente de Administracién y Finanzas preparara la politica especifica

y la confeccién de la estructura programatica del Organismo.

vV.1.1.1.3. Los responsables de las gerencias como unidades ejecutoras,
participaran en los aportes que efectuen a dichas decisiones, al
incorporar precision en las desagregaciones.

V.1.1.1.4. Los restantes responsables de las Subgerencias, Coordinacion de
Finanzas y del Servicio de Presupuesto apoyaran en términos de
estudios técnicos, suministros de infarmacién, asesoria y armado de los
documentos.

vV.1.2. ACTIVIDADES PRELIMINARES A LA ELABORACION  DEL
ANTEPROYECTO.

IV.1.2.1. E! funcionario a cargo de la Gerencia de Administracion y Finanzas y
Coordinacién de Finanzas, procedera a:

v.1.2.1.1. Evaluar la estructura programética vigente a efectos de determinar
ajustes y verificar la inaplicabilidad de ciertas categorias programaticas
por cambios verificados en las politicas.

v.1.2.1.2. Analizar el nivel de medios utilizados para obtener los recursos propios.

Iv.1.2.1.3. Analizar el nivel de comportamiento que muestra la actividad del
Organismo y la situacion de las cobranzas en el Gitimo periodo.

L IV.1.2.14. Estimar los ingresos derivados del Tesoro y la posibilidad real de
\ recaudacion directa aplicando un determinado método, asi como las

colQ
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bases a las cuales estan asociados y los aspectos coyunturaies que
puedan afectar la estimacion para un periodo dado.

iV.1.2.1.5. Establecer los factores de rigidez de! area financiera (recursos
comprometidos) con el fin de hacer posible la continuidad de las
actividades y programa.

V.1.2.2. A su vez, las Autoridades politicas y directivas del Organismo:
V.1.22.1. Definiran las orientaciones y los recursos necesarios.
IvV.1.2.2.2. Definiran las prioridades y provectos a los cuales debe ajustarse el

Organismo para elaborar el presupuesto preliminar y ei anteproyecto,
sobre la base de los analisis suministrados por la Gerencia de
Administracién y Finanzas.

IvV.1.2.3. El Servicio de Presupuesto, tendra a su cargo:

V.1.2.3.1. Efectuar e! requerimiento & los responsables de categorias
programaticas.

ivV.1.2.3.2. Elaborar internamente 1a informacién a nivel general.
VA1.233. Recibir el adiestramiento por parte del drgano rector del sistema
presupuestario a fravés de los mecanismaos interactivos.
V.1.2.4, El funcionario maximo de la Gerencia de Administracion y Finanzas,
debera:
V.1.2.4.1. Anticipar a las maximas autoridades de! Organismo, los impactos

presupuestarios para la definicion de los limites financieros.

iv.1.3. CONFECCION DEL ANTEPROYECTQ Y PRESUPUESTQ PRELIMINAR

v.1.3.1. Para la confeccion del Anteproyecto se identifican las siguientes
acciones:
IV.1.3.1.1. El responsable de la Unidad Ejecutora: Gerencia, procedera de fa
siguiente forma:
iV.1.3.1.2. Determinara las tareas o trabajos que estima que deben desarrollar,
cualificaréa sus volumenes de trabajo con el objeto de valorar
financieramente.

V.1.3.1.3 Describira el Plan de Accidn,

V.1.3.1.4 [dentificara los productos terminales, analizando cada uno en forma
individual.
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ivV.1.3.1.5

V.1.3.1.6

V1317

vV.1.3.1.8
vV.1.3.2.

V.1.3.2.1
V.1.3.2.2

iv.1.3.2.3

vV.1.3.24

V.1.3.25

V.1.3.2.6

V1327

vV.1.3.2.8

ivV.1.3.2.9.

V.1.3.3.

. iV1.34.

"' A
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Determinara los productos intermedios necesarios y los insumos que se
requieran en términos fisicos y monetarios.

Examinara el nivel de cada actividad, la coherencia entre los distintos
elementos y la correspondencia de dichos elementos con las
orientaciones y nivel de gastos fijados con anterioridad.

Verificara si los anteproyectos de presupuesto de cada actividad
guardan relaciéon en el volumen y calidad de la produccidn y nivel del
gasto.

Determinara los indicadores de gestion.

£ Servicio de Presupuesto, tendra a cargo:

Recepcionar la informacién y procesaria.

Controlar si los anteproyectos de presupuesto del conjunto de
actividades guardan relacion entre si y permiten llevar a cabo la politica
especifica.

Elaborar el presupuesto preliminar.

Comparar los limites financieros comunicados por la Secretaria de
Hacienda con el presupuesto preliminar.

Efectuar correcciones.

Si hay concordancia, elaberar el anteproyecto, la respectiva descripcion
y cuadro de metas.

Mantener comunicacion con la  OFICINA  NACIONAL DE
PRESUPUESTO durante el proceso de en que dicha Oficina analiza el
presupuesto.

Aplicar los formularios € instructivos preparados por fa OFICINA
NACIONAL DE PRESUPUESTO.

Registrar y resguardar los elementos que sustentan la programacion.

El Sindico General, por su parte:aprobaré el anteproyecto, teniendo en
cuenta que esta informacion resultard de utilidad para la elaboracién de
los limites financieros que, de no mediar cambios hasta [a presentacion
del anteproyecto del organismo, seré procesada en forma preliminar para
su posterior inclusién en el Proyecto de Ley de Presupuesto.

Producida la aprobacién del anteproyecto, el Servicio de Presupuesto se
notificara de tal aprobacion.
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V.1.3.4.1.

V.1.3.4.2.

&

>

Comunicada la aprobacion del Presupuesto General de la
Administracién Nacional y de la distribucion presupuestaria, comparara
los créditos recibidos con lo solicitado.

La Unidad de Auditoria Interna, analizard y procesara la informacion
recibida.
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IV.2.

vV.21.

EJECUCION PRESUPUESTARIA
INICIO

A partir de las asignaciones de créditos presupuestarios aprobadas por la ey de

vV2.11.
v.2.1.1.1

V2112

IV.2.1.1.2

V.22

Presupuesto, procederén las siguientes acciones:

El Servicio de Presupuesto deberé:

Si no coinciden las asignaciones de créditos presupuestarios con el
anteproyecto el Servicio de Presupuesto, solicitara a los
responsables de las unidades ejecutoras que ajusten [a
programacion fisica y financiera anual y trimestral a los niveles
financieros reatmente otorgados.

Antes de iniciar cada trimestre, confeccionara una programacion de
la ejecucion financiera trimestral.

La Coordinacion de Finanzas, analizard vy, si estd de acuerdo,
firmara y remitira la documentacion a la OFICINA NACIONAL DE
PRESUPUESTO.

CUQTAS APROBADAS

Los pasos que deben encararse secuencialmente al tomar conocimiento de las

ivV.2.2.1.

iv.221.1.

v.2.2.1.2

ivV.2.21 3.

iv.2.2.14.

vV.22.1.5.

ivV.2.2.76.

I
s
W Ay

cuotas aprobadas por la OFICINA NACIONAL DE PRESUPUESTO,
seran las siguientes:

£l Servicio de Presupuesto debera:

Comparar las cuotas recibidas con las reales necesidades y si no
coinciden, proponer la reprogramacion necesaria.

Controlar por sistema, que el monto de ia cuota solicitada se

corresponda con la asignada.

En forma periddica y en funcion de la cantidad de transacciones
realizadas, emitira listados de diversa naturaleza, evaluara el estado
de las operaciones y registros.

Si detectase errores o inconsistencias, buscara el origen y realizara
las correcciones comunicando a otros sectores de la gerencia
involucrados.

Ejecutadas, en su caso, las correcciones, realizara la conciliacion y
el control con los listados parametrizados que emita periédicamente
la CONTADURIA GENERAL DE LA NACION.

Al finalizar cada mes, efectuara el analisis general.

REPROGRAMACIONES
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vV.2.3.1.

IV.2.3.2.

V.2.3.3.

ivV.2.4.

V241,

V.24.1.1.

IV.2.4.1.2.

L iV.24.13,

.

Una vez conocida una reprogramacion definida por la OFICINA
NACIONAL DE PRESUPUESTO, el Servicio de Presupuesto, debera:

Analizar la reprogramacion comunicada. |

Si la reprogramacién definida por la OFICINA NACIONAL DE
PRESUPUESTO, implicara una modificacion financiera respecto de lo ‘
oportunamente solicitado podréd realizar una nueva reprogramacion
solo por la diferencia. ‘

AUTORIZACIONES

Una vez formulado el cambio en la programacion, procederan las
siguientes acciones: |

El responsable de la Gerencia de Administracion y Finanzas,
analizara la informacién y si esta de acuerdo, autorizard el cambio
de la programacion y remitira a la OFICINA NACIONAL DE
PRESUPUESTO.

El Servicio de Presupuesto, verificara periédicamente por sistema el
envio de la reprogramacion de la cuota solicitada por la diferencia.

La unidad de Auditoria Interna, recepcionara para sus efectos, la

copia de la informacion de la ejecucion fisica remitida a la OFICINA
NACIONAL DE PRESUPUESTO.
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V.3. MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

Cuando en el franscurso de un ejercicio presupuestario existan
creunstancias imprevisibles que exijan la apertura de nuevos créditos, el
refuerzo de ios existentes, disminuciones o redistribuciones, se procedera
de la siguiente forma:

v.3.1. El Servicio de Presupuesto, sobre [a base de la informacion generada
desde el sistema:

a) Estudiara si hay cambios en las necesidades financieras.

b) Si considera necesario, confeccionard una propuesta de
solicitud de modificacion o un refuerzo presupuestario.

c) En el caso de requerir un refuerzo presupuestario, trabajara
en conjunto con la UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA a fin
de justificar el incremento a solicitar.

v.3.2. La UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA, efectuara una revisién general y
si esta de acuerdo, suscribira.

iv.3.3. La Coordinacion de Finanzas, realizara una revision general y si cada
uno esta de acuerdo, aprobara.

vV.3.4, Cuando también se cuente con la aprobacion por parte de la UNIDAD
DE AUDITORIA INTERNA, el responsable de la Coordinacién de
Finanzas ordenara la remision a la OFICINA NACIONAL DE
PRESUPUESTQ para sy intervencion.

vV.3.5. Cuando se contemple realizar una modificacién presupuestaria sera
necesario el dictado de una resolucion por parte del Sindico General de
la Nacion, la que sera comunicada a la Secretaria de Hacienda. Una
vez obtenido el conforme de dicha Secretaria, podra continuarse con las
tareas inherentes.

IV.3.6. Sélo cuando una modificacién propuesta por el Organismo impligue una
redistribucion de crédito, el Servicio de Presupuesto:

a) Comunicara y solicitara por medio de la registracion en el
SIDIF, con el fin de gue sea autorizada por la OFICINA
NACIONAL DE PRESUPUESTO.

v b) Una vez recibida fa respuesta de la OFICINA NACIONAL DE
e PRESUPUESTO, analizara la misma y proseguird con [as
tareas inherentes a |a ejecucion.
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V.4 CIERRE DE CUENTAS ANUAL

V.4.1.

v.4.1.1,

vV.4.1.2.

V.4.1.3.

V.4.1.4,

iv.4.1.5.

V.4.1.6.

V417,
V.4.18.

V.4.19.
V.4.1.10

tv.4.1.11.

ivV.4.2.
V.4.2.1.
V4211,
vV.4.2.1.2.

PREPARACION

A los efectos de la preparacion del cierre de cuentas anual el Servicio
de Presupuesto, durante el mes de diciembre y enero procedera a:

Controlar el monto anua! de las cuotas dei compromiso y del
devengado.

Descargar de los registros aquellos gastos a realizar registrados en
etapas anteriores a la de compromiso, que no implican ninguna
relacion juridica entre el Organismo y Terceros.

Desafectar los gastos registrados en ia etapa de compromisos gue no
hubieren sido devengados al 31 de diciembre.

Dado que el registro de los pagos se efectuara al emitir el cheque y
puedan quedar en caja algunos de estos instrumentos de pago, que
no hayan sido entregados aun a los beneficiarios, debera descargarse
del registro de pagos del ejercicio vencido y registrarse en los del
ejercicio gque se inicia.

De acuerdo con esta forma de registro, asentar en un registro auxiliar
de deudas de ejercicios futuros, las obligaciones exigibles que deban
pagarse en otros periodos.

Efectuar un control final de los listados parametrizados.

Caicular el monto del remanente correspondiente a todos los recursos
percibidos durante el ejercicio.

Calcular la deuda exigible al cierre.

Los fondos en poder de} Organismo, aunque no estén a disposicién
del Tesoro Nacional, se registraran como ingresos del ejercicio que
vence, en virtud de haber sido ya cobrados o percibidos por el
Organismo.

Completar los cuadros de cierre inherentes a la ejecucion
presupuestaria requeridos por la Secretaria de Hacienda.

CONTENIDO

El Servicio de Estados Contables tendra a su cargo:
Confeccionar el balance anual.

A partir de los registros de cierre del Sector Presupuesto,
confeccionaré el Balance General, Estado de Resultados, Estado de
Evolucion del Patrimonio Neto y Estado y Origen de Evolucién de los
Fondos, y estado y anexos solicitados cada afio por el organo rector
del sistema contable.
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ivV.4.2.1.3. El balance sera suscripto por los funcionarios que correspondan al
Responsable de Registro, Jefe del Servicio Administrativo Financiero
y Secretario de Area.

IV.4.3, APROBACION Y PRESENTACION
IV.4.3.1. Recibida la documentacion del Servicio de Estados Contables:

iV.4.3.1.1. La Coordinacién de Finanzas, estudiaré la informacién sobre los
aspectos legales y contables. Si estuviere de acuerdo, suscribirg y
elevara a la Gerencia de Administracién y Finanzas

iV.4.3.1.2. El responsable de la Gerencia de Administracion y Finanzas,
realizara el control general, y de estar de acuerdo, suscribira y lo
remitira a la CONTADURIA GENERAL DE LA NACION.

[N
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V.5. ESTADOS CONTABLES
V.51, EJECUCION MENSUAL O TRIMESTRAL
IV.5.1.1. INVENTARIO

IvV.5.1.1.1. El primer dia habit del mes siguiente al cierre de ejercicio trimestral,
la Gerencia de Administracién y Finanzas, a través de Ia
Coordinacion de Finanzas y dependencias respectivas, seguiran el
siguiente procedimiento:

IV.5.1.1.2. El Servicio de Estados Contabies:

V5112~ Efectuara un inventario fisico y contable de los bienes de consumo
que se encuentren en custodia en ia unidad suministra, el que sera
suscripto por el responsable de dicha unidad y por los funcionarios
intervinientes en el mismo.

ivV.5.1.1.2.2. Confeccionara un informe con el resultado de los inventarios y
enviara una copia a la UAl y a la Coordinacion de Finanzas.

IV.5.1.1.3. El Coordinador de Finanzas, controlara y si esta de acuerdo, remitira
la informacion al Coordinador de Administracion.

vV.5.1.2. CONCILIACION Y ESTADOS

vV.5.1.2.1. Con el objeto del armado de los estados de ejecucion:
IV.5.1.2.1.1. El primer dia habil del mes siguiente el Servicio de Estados
Contables debera:

iv.5.1.21.1.1. Iniciar un proceso de conciliacion entre los registros de ejecucion
presupuestaria y los registros del devengado contable.

iv51.21.1.2 Emitir un informe auxiliar sobre partidas pendientes de
conciliacion,

V.5.1.2.1.1.3. Confeccionar un informe mensual de facturacion por cobranzas y

remitir copia a las Gerencias de Supervision, a efectos de que los
Sindicos tomen conocimiento del estado de los créditos y
procedan a coadyuvar con ias gestiones de cobro pertinentes.

IvV.5.1.2.1.1.4. Generar un balance mensuai o trimestral, segun corresponda.
ivV.5.1.2.2. El Coordinador de Finanzas, supervisara el informe.
V.5.1.2.2.1. El responsable a cargo de la Gerencia de Administracion y

Finanzas, suscribira el balance y lo remitira al Servicio de Estados
Contables para su archivo.

V.5.1.3. EJECUCION ANUAL
Y IV.5.1.3.1. CONCILIACION Y ESTADOS

§ |
\
!
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V.5.1.3.1.1. La Gerencia de Administracién y Finanzas, a través de la
Coordinacién de Finanzas y dependencias respectivas, iniciara el
siguiente proceso en tiempo y forma:

IV.5.1.3.1.2. El primer dia hahil del mes siguiente al cierre de ejecucion el
Servicio de Estados Contable:

IvV.6.1.3.1.3. Comenzara con la tarea de conciliacion entre los registros de
ejecucion presupuestaria y los registros del devengado contable.

V.5.1.3.1.4. Emitira un balance anual.

IV.5.1.3.1.5. Confeccionard cuadros y anexos solicitados por la Contaduria
General de la Nacion{CGN).

V.51.3.1.5 Remitird a la Coordinacion de Finanzas.

ivV.5.1.3.2. La Coordinacién de Finanzas, supervisara el informe y si esta de
acuerdo, firmara y elevard al responsable de la Gerencia de
Administracién y Finanzas.

IV.5.1.3.3. Recibida la informacion, la Gerencia de Administracion y Finanzas,
controlard y si esta de acuerdo, firmara y emitird una nota de
comunicacion de disponibilidad, de estado y registros a ser dirigida
ala CGN

V.5.1.3.4. Por titimo, la Secretaria de Administracion y Finanzas, remitira el
original a la CGN y UAI a sus efectos, a través de la Mesa de
Entradas, Salidas y Archivo.

A %} ¢
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IV.6.

V.6.1.

vV.6.2.

V.6.3.

V.6.4.

V.6.5.

IV.6.6.

IV.6.7.

IV.6.8.

V.6.9.

Y

) ¢

1

e

DE LAS COMPRAS y CONTRATACIONES

La solicitud de provision de bienes o servicios serd realizada por la
Gzarencia de Area ante la Gerencia de Administraciéon y Finanzas a través
de la autorizacion de ejecucion de gastos correspondiente.

D=ntro de los tres (3) dias de recibida la solicitud por ia Gerencia de
Administracién y Finanzas, esta dara numeracion al tramite, al tiempo que
la evaluara y controlara, constatando el nivel de autorizacion de gastos del
funcionario requirente, conforme con la Resolucion 5/01, remitiendo dicha
sclicitud al Servicio de Presupuesto.

El Servicio de Presupuesto, dentro de los tres (3) dias verificard la
sistencia de créditc presupuestario, informando a la Gerencia de
Adlministracion y Finanzas sobre el resultado.

En caso de inexistencia de crédito presupuestario, la Gerencia de
Administracion y Finanzas informaréd al sector requirente. De existir
disponibilidad presupuestaria, dentro de los tres (3) dias, la Oficina de
Compras iniciara el expediente, y solicitara la autorizacion dei gasto a la
autoridad competente conforme normativa sobre autorizacion de gastos y
ordenacidn de pagos.

La Oficina de Compras recibird las solicitudes de compras con la
awtorizacion del Gerente de Administracién y Finanzas e intervencion del
Sarvicio de Presupuesto para la iniciacion del tramite de adquisicién. La
Oficina de Compras dentro de tres (3) dias analizara los pedidos a efectos
de considerar el tipo, naturaleza y cantidad de los bienes a adquirir y el tipo
de contratacion a realizar en funcion de la reglamentacion vigente.

La autoridad competente, al recibir la solicitud de autorizacion del gasto,
amalizara y procederd a emitir e actc administrativo de inicic de la
contratacion, remitiendo nuevamente las actuaciones a la oficina de
Compras.

L1 Oficina de Compras dentro del plazo de un (1) dia, solicitara al servicio
d~ Presupuesto la afectacion preventiva del gasto.

Una vez efectuada la afectacion preventiva del gasto, en un plazo no mayor
a cinco (B) dias Ila Oficina de Compras elaborard el pliego de bases vy
cendiciones y establecers el lugar, fecha y hora, tanto de ia recepcion como
d:l actc de apertura de ofertas. Posteriormente dara intervencion a la
Gerencia de Asuntos Juridicos. De corresponder, via Gerencia de
Administracién y Finanzas dara intervencidon previa a la Autoridad
Competente o area competente en razén de la materia.

La Oficina de Compras, dentro de los dos (2) dias, procedera de

corrresponder, a solicitar al Boletin Oficial u otro medio de difusidén
pertinente segln la normativa vigente la publicacion del llamado,

Pé&gina 12



IV.6.10.

V.6.11.

V.6.12.

V.6.13.

V.6.14.

V.6.15.

IV.6.16.

IV.6.17.

IvV.6.18.

comunicando -en su caso- el precio del pliego al Servicio de Tesoreria y a
los posibles proveedores. La Oficina de Compras entregard a los
interesados el pliego de bases y condiciones contra presentacion del recibo
de pago emitido por el servicio de Tesoreria, si corresponde.

La Oficina de Compras comunicaréd a la Unidad de Auditoria Interna y a
Mesa de Entradas, Salidas, Biblioteca y Archivo de SIGEN, el lugar, fecha y
hora, tanto de la recepcién como del acto de apertura de ofertas.

La Mesa de Entradas, Salidas, Biblioteca y Archivo de SIGEN recibira las
afertas indicando la fecha y la hora de recepcién y remitira las mismas a la
Oficina de Compras.

La apertura de los sobres sera efectuada por la Oficina de Compras, la
Comisién Evaluadora y la Auditeria Interna, controlando la documentacion
rresentada y elaborandose el Acta de Apertura.

Luego de cumplimentados los procedimientos y plazos establecidos en la
rormativa vigente, la Oficina de Compras elahorara el cuadro comparativo,
remitiéndose las actuaciones por intermedio de la Gerencia de
Administracion y Finanzas a la Comision Evaluadora.

Dentro del plazo establecido por la normativa vigente, la Comision
Evaluadora controlara, evaluard y analizard las ofertas presentadas vy
grocedera a la elaboracion del Dictamen de Evaluacion solicitando
zsistencia técnica si lo considera necesario.

Una vez emitido el dictamen por la Comision Evaluadora, el mismo sera
rzmitido a la Gerencia de Administracion y Finanzas.

La Gerencia de Administracion y Finanzas, mediante Nota SIGEN,
comunicara a todos los oferentes el Dictamen de Evaluacion. En caso de
rzcibirse impugnaciones deberd seguirse el tratamiento segun normas
wigentes.

Una vez vencido el plazo para la presentacion de impugnaciones 0
rzsueltas las que hubieren sido presentadas, la Gerencia de Administracion
w Finanzas de corresponder, remitira a la Gerencia de Asuntos Juridicos el
Proyecto de Resolucién que adjudique la contratacion, el que una vez
cictaminado por el citado servicio juridico, sera elevado a la maxima
eutoridad a través de la Secretaria General.

Una vez emitido el acto aprobatorio y dentro de los tres (3) dias de
rotificado el mismo, la Oficina de Compras elaborara la Orden de Compra
procediéndose a la registracion presupuestaria del compromisc por
ittermedio del Servicio de Presupuesto y a la registracion contable por
parte del servicio de Estados Contables.

S



IV.6.19.

V.6.20.

IvV.6.21.

IV.6.22.

B adjudicatario deberd cumplimentar la orden de compra dentro de los
p azos fijados en el pliego, entregando los bienes o prestando los servicios
e el lugar indicado.

L2 Comision de Recepcién Definitiva 0 el Responsable de la Unidad
Cperativa de Recepcion, recibird los bienes o servicios con la
dxcumentacién respaldatoria, para lo cual controlara la recepcién emitiendo
e Acta de Recepcion.

En caso de no existir impedimentos, y si la compra es de un bien de uso, la
Cficina de Compras dara intervencion al Servicio de Estados Contables a
Ics fines de que se efectie el alta patrimonial de los bienes adquiridos.

L a Oficina de Compras archivara la documentacion.
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V7.
V.7.1.

v.7.1.1.

vV.7.1.2.

v.7.1.3.

V.7.1.3.1.

IV.7.1.3.2.

vV.7.1.3.3.

IV.7.1.3.4.

IV.7.1.3.5.

V.7.1.4,

vV.7.1.5,

V.7.1.5.1.

IvV.7.1.5.2.

V.7.1.5.3.

U IV.7.1.54.

PAGOS

RECEPCION Y CONTABILIZACION DEL EGRESO

Todo comprobante de gasto por el pedido de pago o egreso de fondos,
debera ingresar por la Mesa de Entradas, Salidas, Biblioteca y Archivo de
SIGEN, que lo remitird a la Gerencia de Administracién y Finanzas, a
sfectos de que ésta le asigne el correspondiente.

El Servicio de Presupuesto realizara la imputacién y registracion de la
‘actura o documento equivalente por centro de costos, a nivel de
sjecucion preventiva.
-a Oficina de Liquidaciones debera:
Realizar los controles de rutina referidos al conforme en el documento
de origen con el informe de recepcidén de suministro, la orden de compra
definitiva y contrato.
Efectuar para el personal contratado, un control de asistencia mediante
la informacién producida por el Servicio de Administracion de Personal,
registrando la factura en el sisitema e imprimiendo la constancia de
registro.

Para todos los casos, controlar la cuota de devengado, si hay saldo
registrar y emitir la orden de pago transitoria por sistema.

Generar las retenciones impositivas cuando corresponda.

A efectos de liberar, en tiempo y forma, la orden de pago de los
egresos, se procedera del siguiente modo:

El Servicio de Presupuesto, controlarg la existencia de crédito y cuota
presupuestaria

Fi Servicio de Estados Contables debera:

Controlar la documentacion obrante en el expediente de la orden de
pago transitoria.

Controlar los vencimientos, el nimero e importe para el caso de pago
de cuotas sucesivas.

Conciliar la ejecucidn presupuestaria con las cuentas contables
afectadas.

Verificar retenciones impositivas y aspectos formales de factura o
documento equivaiente segun normas AFIP.
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IV.7.1.5.5.

V.7.1.5.86.

Iv.7.1.5.7,

V.7.2.

vV.7.21.

vV.7.2.1.1.

V7212

vV.7.2.1.3.

vV.7.2.14.

Disponer la autorizacidén de la orden de pago por sistema.

La Coardinacién de Finanzas, controlara la operatoria, sobre ia base de
la documentacion obrante en el expediente de orden de pago transitoria,
y si esta conforme, autorizara via sistema.

EstardA a cargo de la Oficina de Compras y del Servicic de
Administracion de Personal seglin corresponda, confeccionar el alta del
proveedor y controlar los vencimientos, el nimero e importe para el
caso de pago de cuotas sucesivas.

CRDENACION DEL PAGO O EGRESO DE FONDOS,

A efectos de realizar la correcta emision e imputacién, se procedera de la
siguiente forma:

El Servicio de Tesoreria, emitira una autorizacion del pago a la cuenta
bancaria del proveedor través de la Tesoreria General de la Nacion, y
confeccionara la orden de pago definitiva.

El Servicio de Presupuesto, controlara la ejecucion presupuestaria a
través det SIDIF.

El Servicio de Estados contables, intervendra la documentacion de
origen y la respaldatoria interna.

Recibidos los antecedentes por la Coordinaciébn de Finanzas, ésta
controlard ia orden de pago definitiva, dejando constancia de su
intervencion.

V.7.3. PAS0O MATERIAL

vV.7.3.1.

ivV.7.3.2.

Y IV.7.3.3.

/’ N

i
‘

P
X ‘ﬁ(\

Con la ordenacion del pago, se inician los tramites finales encaminados a
realizar materialmente el pago, para ello:

El Servicio de Tesoreria, registrara la orden de pago definitiva.

El Servicio de Estados contables archivara definitivamente la
documentacion.
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V.8, CCBRANZAS

vV.8.1.

vV.8.1.1.

v.8.1.2.

vV.8.1.3.

vV.8.1.4.

V.8.1.5,

ivV.8.1.6.

V.8.1.7.

IV.8.2.
V.8.2.1.

V.8.2.2.

Iv.8.2.3.
IV.8.2.3.1.

IV.8.2.3.2.

CGESTION

La Gerencia de Administracion y Finanzas, a través de la Coordinacion de
Finanzas y dependencias respectivas, seguira el siguiente procedimiento:

El Servicio de Tesoreria, esperara el vencimiento de la factura o nota de
débito y a partir del mismo, iniciara la gestion de cobranzas.

De no producirse el pago voluntario en los primeros tres (3) dias
posteriores al vencimiento, iniciara el reclamo telefénicamente.

Recibira las cobranzas de los créditos devengados a través de los pagos
espontaneos en efectivo y cheque de cada cliente.

Emitira un recibo oficial.

Registrara el percibido en sistema SIDIF y en Waldbott los valores a
depositar, actualizando el subsistema de movimiento de fondos.

Dentro del dia posterior de producido el cobro, depositara los valores en
a cuenta bancaria recaudadora.

CONTROL Y REGISTRACION

-as tareas referidas al registro se realizaran en tiempo y forma:
=l Servicio de Tesoreria, generara mediante el SIDIF el parte diaric de
gsoreria, como base para la recepcion de los Formularios C10 de
‘ecaudacion enviados por la Tesoreria General de la Nacion.
Z| Servicio de Estados Contables, debera:
Efectuar un control! diario de lo cobrado por el Servicio de Tesoreria.
Emitir un memorando mensual sobre la gestion de cobranzas y lo

enviara a las Gerencias respectivas, con copia a la Unidad de Auditoria
Interna.

IV.8.3. MOROSIDAD Y COMUNICACION

IvV.8.3.1.

iv.8.3.2.

\.
\\

s

I
g

En el supuesto que un cliente sea moroso en el pago de los servicios y/u
honorarios, se procedera de la siguiente forma:

Posterior a la finalizacién de cada vencimiento de factura o nota de débito
» de acuerdo con las tareas de reclamo y el resultante por parte del
Servicio de Tesoreria, el Servicio de Estados Contables, detectara la
morosidad y emitira una nota de reclamo al cliente remitiendo copia de la
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v.8.3.3.

{v.8.3.4.

vV.8.3.5.

IV.8.3.6.

misma al Sindico Jurisdiccional o a ia Comisién Fiscalizadora, segun
corresponda, a través de su respectiva Gerencia.

El responsable de la Gerencia de Administracion y Finanzas, controlara
los antecedentes del reclamo, si esta de acuerdo, firmara la nota vy
ordenara la remision al cliente a través de ia Mesa de Entradas, Salidas,
Biblioteca y Archivo de SIGEN.

El Servicio de Estados Contables, archivara las notas de débito y estado
de cuenta conformadas por el cliente.

En forma consecutiva, cada mes la Gerencia de Administracion y
Finanzas remitira la informacién sobre el estado de cobranzas a las
Gerencias respectivas.

A sus efectos, en forma consecutiva antes del cierre de cada mes, las
Gerencias de Supervisidn, comunicaran las cobranzas efectuadas y el
estado de deuda a los sindicos de empresas, de sociedades y sindicos
jurisdiccionales respectivos, a los efectos de coadyuvar en la gestion de
cobranzas. ‘ :
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IvV.9. FACTURACION

V.9.1.

vV.9.1.1.

vV.9.1.2.

V.6.1.3.

vV.9.1.4.

V.9.15.

IV.9.1.6.

V.9.1.7.
vV.9.1.8.

vV.9.2.

LEQUIDACION

De ser aplicable, mensualmente las Gerencias deberan remitir a la
Gerencia de Administracion y Finanzas una minuta donde consten los
mportes a facturar, novedades y documentacion respaldatoria.

Recibida la documentacién, la Oficina de Liguidaciones en tiempo y
‘orma, deberéa proceder de la siguiente manera

Realizara los controles de rutina: razonabilidad entre los datos recibidos
2n la minuta, fecha de vencimiento y las novedades.

Zvaluard las diferencias que pudiera detectar, determinara el importe,
ngresara al sistema y emitira la correspondiente factura 6 nota de débito.

Sonfeccionara la facturacién por precios testigo de acuerdo con la
nformacion suministrada por la Gerencia Normativa y Proyectos
zspeciales.

“mitira la factura por servicios de asistencia técnica de acuerdo con lo
yeviamente convenido o coniratado con ei cliente.

2roducira la factura por honorarios de Sindicos.

Confeccionard una neta con el estado de deuda, inicialaréa y los remitira al
Servicio de Estados Contables para su control.

REGISTRACION

Las tareas referidas al registro se realizaran de la siguiente forma:

v.9.2.1.
vV.g.21.1.

vV.9.2.1.2.
vV.9.2.1.8.

W.90.2.2

Lov.e.2.2.1.
ol

/<§\|f .[50
/

La Oficina de Liguidaciones, debera:

Ingresar en el SIDIF todas las facturas y notas de débito a fin de
registrar el crédito.

Actualizar el subsistema de clientes por el devengado.
A fin de cada mes producir el asiento contable respectivo.

Recibida la documentacion, el Servicio de Estados Contables procedera
a:

Efectuar una revision final sobre toda la documentacion procesada,
desde la factura, el importe y otros datos hasta el estado de deuda con
los registros contables y la carga en el SIDIF.
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iv.9.2.22.

vV.9.2.2.3.

V8224

V.8.3.

V.9.3.1.

v.9.3.2.

IvV.9.3.3.

V.9.3.3.1.

IV.9.3.3.2.

. V.8.3.33.

) \M :
"

b
I
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Si esta conforme, desbloquear la factura a fin de habilitar la autorizacion
por sistema.

Inicialar la documentacion y remitir el legajo al Servicio de Tesorerla.
Recepcionada la factura “original” por servicios u honorarios

devengados el Servicio de Tesoreria, registrara paralelamente en forma
auxiliar los datos basicos de cada factura e inicialara el legajo.

AUTORIZACION Y DILIGENCIA

Para proceder a la autorizacidbn y diligencia, la Gerencia de
Administracién y Finanzas, a ftravés de las distintas dependencias,
procedera de la siguiente forma:

La Coordinacion de Finanzas, deberd efectuar una revision final sobre
loda la documentacion procesada, y, de estar de acuerdo, la firmara.

=] Servicio de Mesa de Entradés, Salidas, Biblioteca y Archivo de SIGEN:

Diligenciara la entrega y la obtencién de la constancia de recepcion por
parte del cliente.

Entregara ta factura y nota, con constancia de recepcion, al Servicio de
Estados Contables.

Recibida 1a documentacion, el Servicio de Estados contables, controlara
la recepcion y procedera al archivo definitivo.
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IV.10.  FONDO ROTATORIO
IV.10.1.  SOLICITUD DE ANTICIPOS Y GASTOS
IV.10.1.1.  El solicitante debera cumplir con los siguientes requisitos:

IV.10.1.2.  Determinara la necesidad, justificara el pedido y estimara la erogacién del
mismo.

IV.10.1.3.  Emitira la solicitud de anticipo de gastos a rendir por medio del formulario
de autorizacion de ejecucion de gastos.

IV.10.1.4.  Custodiara y rendira en tiempo y forma el anticipo solicitado.

V.10.1.5. Rendira los gastos por cuenta y orden del Organismo.

IV.10.2.  A®ROBACION DEL GASTO

IV.10.2.1. De acuerdo a ios requisitos enunciados, la autoridad competente
acordara la aprobacion del gasto previamente autorizado; para ello, la
Gerencia de Administracion y Finanzas, a través de las dependencias

respectivas, procedera en tiempo y forma de la siguiente manera:

IV.10.2.2.  Por medio de ia Secretarfa de la Gerencia de Administracion y Finanzas,
‘ecepcionara la solicitud de! gasto y asignara numero a la misma.

IV.10.2.3. =l Servicio de Presupuesto, controlara la disponibilidad del crédito.

IV.10.2.4. =l responsable de la Gerencia de Administracion y Finanzas, analizara la
rgencia, tipo de gasto y disponibifidad presupuestaria y, si esta de
acuerdo, autorizara la ejecucion del gasto.

IV.10.3. RZIGISTROS Y LIQUIDACION

V.10.3.1. Jna vez autorizada a ejecucién del gasto:

vV.10.3.2. 2] Servicio de Presupuesto, controfard e imputara en tiempo y forma la
»artida presupuestaria a ia cual imputara el gasto o el anticipo.

IV.10.3.3. .a Oficina de Liguidaciones, luego de verificar la integridad de la
‘nformacion detallada y el nivel autorizante, intervendra de la siguiente
nanera:

IV.10.3.3.1.  Cuando anticipe fondos, generara un comprobante por sistema.

IV.10.3.3.2. Cuando disponga de la factura o comprobante equivalente, registrara en
el sistema e imprimira la constancia del registro.

v.10.3.3.3. Producira la orden de pago transitoria por sistema e imputara
contablemente el gasto.
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V.10.3.3.4.

El Servicio de Estados Contables tendra a su cargo controlar la
documentacion contenida en el expediente de orden de pago transitoria
con los registros y conciliar la imputacion presupuestaria con las
cuentas contables afectadas.

vV.10.4. FAGO

V.10.4.1.

ivV.10.4.2,

IV.10.4.3.

V.10.4 4.

V.10.4.5.

V.10.4.6.

ivV.10.4.6.1.
IV.10.4.6.2.

V.10.4.6.3.

V.10.4.7.

V.10.4.8.

Dado el caracter ejecutivo de la ordenacion del pago y a fin de a
materializar el mismo, la Gerencia de Administracion y Finanzas, a través
de sus dependencias, procedera:

Desde la Coordinacion de Finanzas, a controlar la operatoria sobre la
base de la documentacion obrante en el expediente de orden de pago
transitoria y si estad conforme, autorizara y ordenara liberar la partida de
pago en el sistema

El Servicic de Tesoreria tendra a su cargo confeccionar la propuesta de
pago, emitir el medio de pago correspondiente y efectuar el mismo al
solicitante, quién dejara constancia de su recepcién en el formulario
respectivo:

Para los pagos por vale y factura SIDIF, deberé detectar la existencia de
disponibilidad en la cuenta pagadora, emitir la orden de pago definitiva
por sistema, paralelamente confirmar el vale o factura emitidos en el
SIDIF por la Oficina de Liquidaciones y, luego, confeccionar el cheque.

Cuando corresponda reponer el fondo de la caja chica, debera confirmar
por pantalla los datos en el SIDIF y confeccionar el cheque.

Para reponer el fondo rotatorio, debera proceder a:
Determinar la existencia de disponibilidad en la cuenta escritural.

Controlar la rendicion segin registros en el sistema SIDIF y cuando se
encuentre en condiciones de cancelar un lote de comprobantes, rendir
y emitir la orden de pago.

Finalmente, integrar ia composiciéon del saldo del fondo, verificar el
limite financiero, emitir la autorizacién de pago y recepcionar el importe
con destino al fondo.

2revio al registro de la orden de pago definitiva y entrega del cheque, el
Servicio de Presupuesto, controlard la ejecuciéon de los gastos rendidos
«n ¢l sistema vy la Coordinacion de Finanzas, controlara la orden de pago
definitiva y firmara el cheque.

El Servicio de Tesoreria, registrara {a orden de pago definitiva y entregara
el cheque al solicitante.
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V.10.1.1. El Servicio de Estados contables, archivara la documentacion.

Ay
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IV.11.  CAJA CHICA
IV.11.1.  SOLICITUD DE COMPRA Y ANTICIPO

La Unidad de Auditoria Interna y las Gerencias, a fravés de las Subgerencias o
dependencias respectivas, en caso de detectar la necesidad de adquisicion
de un bien o de la prestacién de un servicio, remitiran el requerimiento a la
Gerencia de Adminisfracion y Finanzas, mediante el formulario
correspondiente. Procederan de la siguiente forma:

IV.11.1.1. Recibido el requerimiento, la Gerencia de Administracion y Finanzas, a
través de ias Coordinaciones y dependencias respectivas debera:

V111,11, Asignar un nimero interno correlativo a la solicitud.

V.11.1.1.2. Cuando se trate de un bien de consumo habitual, previamente a [a
solicitud del gasto, verificaran gue en el sector de suministros no se
dispone del bien.

IV.11.1.1.3. Cuando se trate de un servicio u obra, verificarén que el mismo no
pueda realizarlo el personal del Organismo en tiempo y forma.

iV.11.1.14. Suscribir la autorizacién de fa imputacién presupuestaria por objeto del
gasto y por centro de ejecucion del gasto.

IV.11.1.1.5.  Registrar ia ejecucién preventiva de costos

IV.11.1.1.6. De acuerdo ai soficitante, remitir las actuaciones a los responsables
directos de la administracion de los fondos por caja chica -Oficina de
Compras 0 a la Jefatura del Servicio de Asistencia Directa-.

IV.11.1.2.  E! administrador del fondo de cada caja chica, procedera de la siguiente
forma:

IV.11.1.2.1. En el caso que deba anticipar fondos para realizar la compra, emitird un
vale de caja a favor del solicitante, el cual no podréa quedar mas de dos
(2) dias sin rendir, de lo contrario requerird el reintegro de las sumas
entregadas y/o su rendicién documentada.

IV.11.1.2.2.  Si dispone dei efectivo entregara el pago al solicitante, quien dejara
constancia de su recepcidn en el vale de caja.

IV.11.1.2.3. Temporariamente, en el supuesto que exista un limite financiero externo
al organismo que afecte el flujo de efectivo necesario para el normal

desenvelvimienio de la operatoria por caja chica, se procederd de
acuerdo con lo establecido para el procedimiento de Fondo Rotatorio.

\ V.11.2. RENDICION DE GASTOS CON Y SIN ANTICIPO DE FONDOS
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V.11.2.1.

V.11.2.2.

IV.11.2.3.

V.11.2.4,

V.11.3.1.

V.11.3.2.
V.11.3.2.1.
V.11.3.2.2.

V.11.3.2.3.

IV.11.3.3.

L IV.11.3.3.1.
\ R

Una vez realizado el gasto, el solicitante del anticipo y el responsable de
la caja chica, deberan proceder:

Si el anticipo fuere dado en efective y arrojara excedente, el
responsable de la rendicion lo entregara al administrador de la caja
chica, el cual lo recibird junto a la factura o documento equivalente,
verificara el conforme dado por autoridad competente en el
comprobante mencionado, anulard en ef momento el vale de caja y
registrard en forma auxiliar -planilla de rendicidbn de caja chica- y
cronoloégicamente por la fecha de cada pago.

En el supuesto que el solicitante efectuare la compra sin anticipo, el
responsable directo de la caja recepcionara e comprobante
debidamente conformado por la autoridad competente y registrara en
forma auxiliar -planilla de rendicion de caja chica- cada gasto en forma
cronoldgica, por la fecha de pago y resolver el reintegro de fondos por el
gasto efectuado a quien realiz6 el mismo con su peculio.

Periodicamente, el responsable de ia caja analizara los vales otorgados
pendientes de rendicién.

V.11.3. REPOSICION DE FONDOS

Los gastos efectuados con los fondos de las cajas chicas deberan ser
rendidos como minimo una vez al mes y antes del titimo dia habil como
maximo, cualquiera sea el porcentaje de fondos utilizados.

Cuando corresponda solicitar una reposicion de fondos, el responsable
de la administracién de la caja chica procedera de la siguiente forma:

Registrara en el SIDIF, en base al registro auxiliar y emitird un
informe de relacién de gastos de caja chica.

La rendicién debera ser acompafiada por el total de comprobantes
respaldatorios de las erogaciones reaiizadas.

Debera numerar secuencialmente, controlara que estén debidamente
autorizados y posteriormente remitira el lote de comprobantes con la
planila mencionada precedentemente al nivel autorizante de la
rendicién.
Recibido el requerimiento de reposicion, la Gerencia de Administracion
y Finanzas, a través de las Coordinaciones y servicios respectivos,
debera:

El nivel autorizante de la rendicibn para producir el acto de
reconocimiento, verificara:
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iv.11.3.3.1.". La concordancia aritmética de la rendicidon indicada en la planilia y la
inexistencia de fotocopia de factura, remito, enmiendas, raspaduras
y tachaduras.

vV.11.3.3.1.z. La procedencia del gasto, como asi también la razonabilidad de los
gastos incurridos.

IvV.11.3.31.% Por el nacimiento de Ia obligacidn de pago requerira en la fase del
gasto devengado, generar el acto de liquidacion que surgira después
de la verificacion del cumplimiento de [a prestacion o adquisicion.
Dado que su mision es determinar el importe exacto por el uso del
crédito, debera:

V.11.3.3.1.4 Controlar la documentacion, emitir una orden de pago transitoria y
registrar en los sistemas.

V.11.3.4. Posteriormente, para efectuar el efecto contable del reconocimiento de
la obligacién se debera:

IV.11.3.4.1. Desde el servicio de estados contables controlar la camposicion del
expediente y cruzar los datos con los niveles de autorizacion de
gastos y la informacion de los registros presupuestarios con las
cuentas contables.

vV.11.34.2 El nivel autorizante de los registros contables del SAF controlar la
operatoria en el expediente de orden de pago transitoria y si esta
conforme, autorizar la reposicion.

V.11.3.4.3. Iniciado el tramite con el objeto de realizar el pago, el responsable del
SAF, procedera a controlar la operatoria obrante en el expediente y si
esta conforme, autorizara la reposicién.

IV.11.3.4.4. Para realizar materialmente el pago que satisfaga la obligacion,
emitira la orden de pago definitiva por sistema y el medio de pago
) correspondiente. A continuacion sellara toda la documentacion y

archivara definitivamente.
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V.12,

V.12.1.

WV.Ai21.1.

iv.12.1.2,

IV.12.2.

iv.i2.2.1.

iv.12.2.2.

V.12.2.3.

V.12.3.

iV.12.3.1.

IV.12.3.2.

V. 12.4.

V.12.4.1.

LIGUIDACION DE HABERES

A tomar conocimiento de las novedades del mes gue afecten la liguidacion
carrespondiente al personal de planta, la Gerencia de Administracion y
Finanzas, procedera de la siguiente forma:

Jurante los primeros quince (15) dias de cada mes el Servicio de
Administracion de personal, procesara y comunicara a la Oficina de
Jiquidaciones las novedades recepcionadas incluyendo agquelias
nformadas por el personal que afecten las liquidaciones de los agentes.

ias notas ingresadas por la mesa de entradas referidas a las
deducciones mensuales a efectuar al personal segin el régimen legal,
seran remitidas directamente a dicha oficina.

Recibida la informacion, la Oficina de Liguidaciones dara inicio al proceso
de ia siguiente forma:

Realizara la incorporacion de todos los datos disponibles al sistema,
preparara la liquidacion teniendo en cuenta las novedades y ajustara la
misma a todas las disposiciones legales vigentes.

Verificara las liquidaciones generadas y producira el asiento contable en
el sistema.

Al terminar el proceso, emitira los archivos para la plataforma minima de
iformacion presupuestaria, un resumen del monto a erogar a un nivel de
categoria programatica y las declaraciones juradas correspondientes.

Ura vez generados los distintos archivos, se procedera de la siguiente
forma:

El Servicio de Presupuesto registrara el gasto devengado, generara el
raspaldo de ios gastos figurativos, remitird a ia CGN y producira los
cistintos documentos para cada sistema, afectando la ejecucion
rresupuestaria.

La Oficina de Liquidaciones registrara en uno de los sistemas, producira
las distintas ordenes de pago transitorias, un listado en papel y en soporte
magnético para la acreditacion en fas cuentas de sueldos y una minuta
con el resumen total de los haberes a liquidar.

Los controles y la autorizacion del funcionario competente, procederan de
la siguiente forma:

El Servicio de Estados contables debera:

IV.12.4.1.1.  Cruzar ios datos de la minuta con el resumen total de los haberes a

liquidar y los controlara con el asiento contable en el sistema.
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V.12.4.1.2.

V.12.4.1.3.

V.12.4.1.4.

V.12.4.1.5.
IV.12.5.

IV.12.6.

ivV.12.7.
V.12.7.1.

vV.12.7.2.

IV.12.7.3.

A
;

Revisar por sistema la imputacion contable realizada por la Oficina de
Liquidaciones.

Conciliar la imputacién contable de retribuciones y contribuciones
patronales con la ejecucion presupuestaria en el SIDIF,

Controlar la imputacion contable de las contribuciones patronales con
formulario AFIP 931, la ejecucion presupuestaria de los ingresos segun
fuente de financiamiento con ei asiento contable e impositivamente, las
retenciones de ley.

. Por dltimo guardar los archivos de control.

El Coordinador de Finanzas, autorizara las o6rdenes de pago transitorias.

La Oficina de Liquidaciones emitira ios recibos correspondientes a la
liguidacion de que se frate,

Para proceder a la disposicién del pago el Servicio de Tesoreria debera:

Remitir al banco los listados de acreditaciéon de haberes con antelacioén de
tres (3) dias a la fecha de pago.

Al mes posterior de devengado ios haberes y al momento de recepcion
del limite financiero previamente solicitado a través del cronograma vy la
programacion mensual de caja, confeccionar la autorizacion del pago por
sistema vy las ordenes de pago definitivas las que remitira a Estados
Contables para su archive definitivo.

Confeccionar los cheques y realizar el tramite de pago de las retenciones
voluntarias.
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V.13.

IV.13.1.

vV.13.2.

ivV.13.3.

V.13.4.

IV.13.5.

DE LA ACTUALIZACION DE DATOS DEL PERSONAL

3i el agente experimentara una medificacion en su situacion personal que
mereciere |a actualizacién de su legajo personal, lo comunicara al Servicio
de Administracion de Personal dentro de los cinco (5) dias posteriores en
gue se encuentre prestando servicios, elevando junto a la comunicacion,
ios elementos respaldatorios correspondienies. Si el cambio es producto de
una decision del organismo, Secretaria General comunicara tai situacion al
Servicio de Administracién de Personal dentro de los dos (2) dias
posteriores, elevando los antecedentes correspondientes.

El Servicio de Administracion de Personal, controlara la consistencia de los
elementos aportados, tanto por el agente como por Secretaria General, y
tecabara informacién aclaratoria en caso de corresponder.

Una vez efectuados los controles pertinentes, dicho servicio procedera a
actualizar el legajo personal del agente y el Sistema de Administracion de
Persona! y segin el caso, comunicara dentro de los dos (2) dias
posteriores a la Oficina de Liquidaciones y, de corresponder, al Servicio de
Presupuesto cuando la modificacion importare cambios en las
lemuneraciones. '

Notificada la Oficina de Liguidaciones sobre los cambios producidos en la
situacion de revista del agente, procederda de inmediato a corregir la
fquidaciéon de haberes pendiente, o bien en la correspondiente al mes
nmediato posterior, si ésta ya hubiera sido confeccionada.

Los legajos personales de los agentes, deberan ser mantenidos
permanentemente actualizados, incorporando ademas de la documentacion
exigida por la normativa vigente, aquella que refleje los cursos reaiizados,
exposiciones, trabajos presentados, actividades académicas, cargos
asignadas, entre ofra. -
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IV.14.  DE LAS LICENCIAS
IV.14.1.  LICENCIA ORDINARIA:

IV.14.1.1.  Cuando un agente solicitare licencia, debera requerirla con un minimo de
dos (2) dias de anticipacion mediante el formulario de licencia aprobado
ante el Servicio de Administracion de Personal, haciendo constar los dias
de licencia a usufructuar y el periodo a que corresponden.

V.14.1.2.  Con la solicitud del agente, el Servicio de Administracién de Personal
informara los dias tomados y pendientes de! afio y los confrontara con los
informados en el formulario. Luego entregara el formulario al agenie para
que éste ie de intervencion para su aprobacion a su superior inmediato.

IV.14.1.3.  El superior inmediato autorizara o denegara el uso de la licencia dejando,
en este Ultimo caso, constancia de las causales.

IV.14.1.4.  Una vez aprobada la licencia, el Servicio de Administracion de Personal
procederd al registro en el sistema de administracion de personal-cuenta
corriente vacaciones y en los regisiros de asistencia.

IV.14.2.  _ICENCIA POR TRATAMIENTO DE SALUD DEL AGENTE O UN
-AMILIAR:

IV.14.2.1.  La licencia por enfermedad serd comunicada por el agente a su superior,
antes de las diez (10) horas, quien la notificara al Servicio de
Administracion de Personal, que a su vez la comunicard al Cuerpo
Meédico.

IV.14.2.2. Efectuada la visita del caso por el profesional médico, el Servicio de
Administracion de Personal recibira la informacion correspondiente
respecto a:

» Diagnostico del agente o del familiar que corresponda.
» Dias en que deba permanecer en reposo, en su ¢aso.

« Tratamiento que, de ser necesario, deba efectuar el agente.

» Sies justificable o no la falta de concurrencia al agente a su lugar de
trabajo.

e Cualquier otra informacién relevante en relacién con el prondstico
del agente o del familiar que corresponda.

IV.14.2.3.  El Servicio de Administracion de Personal procedera a tomar nota de la
licencia médica otorgada por el cuerpo médico, verificando que se hayan
cumplido los requisitos formales del caso. Dicho cuerpo médico extendera

Gé y entregara al agente una constancia de su visita con indicacién del
diagnéstico y cantidad de dias justificados, conforme su evaluacion
clinica.

X Q& Pagina 30

/

gy



A

Yy~

V.14.2.4.

IV.14.2.5.

IV.14.3.

V.14.3.1.
IV.14.3.2.

V.14.3.3.
IV.14.3.4.

V.14.4.

iV.14.4.1.

iV.14.4.2.

IV.14.4.3.

V.14.4.4.

"

El Servicio de Administracién de Personai procedera a dejar constancia
del otorgamiento de la licencia o de la ausencia injustificada en el sistema
de administracion de personal y en los registros de asistencia
correspondientes.

En el caso que la ausencia por enfermedad no hubiese sido justificada
por el Cuerpo Médico o exceda el limite maximo de licencia autorizada, se
informara a la Oficina de Liquidaciones a fin de que, de corresponder, se
efectien los ajustes pertinentes, en las liquidaciones del agente, dando
cuenta a la superioridad, a sus efectos.

LICENCIA POR MATERNIDAD Y LACTANCIA:

La licencia por maternidad y la reduccién horaria por lactancia, se
comunicaran al Servicio de Administracion de Personal.

El Servicio de Administracion de Personal tomard conocimiento y dara
intervencién al Cuerpo Médico.

El Cuerpo Médico recibira la solicitud proveniente del Servicio de
Administracion de Personal y procedera a otorgar {a licencia
correspondiente e informara al servicio de Administracién de Personal.

El Servicio de Administracion de Personal tomara conocimiento de ia
licencia y los dias otorgados, asentandolo en el sistema de administracion
de personal y en el registro de asistencia e informandolo a Liquidaciones.

LICENCIA POR ASUNTOS DE FAMILIA, EXAMEN, ESTUDIOS O
ACTIVIDADES CULTURALES:

Cuando un agente solicitare licencia por asuntos de familia, examen,
estudios o actividades culturales, !a solicitara al Servicio de
Administracion de Personal, indicando el hecho o asunto que hubiere
motivado dicho pedido.

Ei servicio de Administracion de Personal, tomara conocimiento, evaluara
la solicitud y encuadrard el caso segun el tipo de licencia, dando
intervencion a {a Gerencia de Asuntos Juridicos.

Concluida la licencia, el agente debera justificar la misma con los
respectivos comprobantes, dentro de los veinte (20) dias, Tratandose de
examenes, estudios o actividades culturales, el comprobante respectivo
debera ser expedido por personal de la institucion de que se trate, con
facultades suficientes a ese efecto.

La falta de presentacion de los comprobantes, en supuestos en que eilo
no fuera posibie, ser4 evaluada razonablemente por el Servicio de
Administracion de Personal.

(»

N
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IV.14.45.

IV.14.4.6.

iV.14.4.7.

El servicio de Administracién de Personal recibira los comprobantes, ios
controlara y evaluarg su suficiencia y procedera a justificar o no los dias,
dando de corresponder intervencién a la Gerencia de Asuntos Juridicos.

Asimismo, asentard la novedad en €l sistema de administracion de
personal y en el registro de asistencia.

En caso que Ia inasistencia no hubiese sido justificada, se informara a la
Oficina de Liquidaciones a fin de que se efectlie el descuento por los dias
injustificados en la liquidacion correspondiente, dando cuenta a la
superioridad a sus efectos.
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V.15, DELAS COMISIONES DE SERVICIOS

V.15.1.

V.15.1.1.

V.15.1.2.

iV.15.1.3.

IV.15.2.

V.15.2.1.

IV.15.2.2.

V.15.2.3.
V.15.2.4.

V.15.3.

V.15.3.1.

IV.156.3.2.

™

e

/ )
e
.',.
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pe

SOLICITUD:

Las Sindicaturas Jurisdiccionales, Comisiones Fiscalizadoras y
Coordinaciones, deberan solicitar con razonable antelacion, la
auforizacidon para la realizacién de comisiones de servicios. Dicha
autorizacion debera ser requerida a la Gerencia de Area en cuyo ambito
se encuentra el Sector Solicitante.

En la solicitud pertinente, el Area solicitante debera precisar las razones
que justifiquen la comisién de servicios.

Junto con la solicitud, deberd presentarse también el formulario de la
correspondiente Autorizacion Ejecucion de Gastos (AEG) juntamente con
la documentaciéon respaidatoria, de la cual deberan surgir los montos
correspondientes al anticipo.

AUTORIZACION:

Recibido el pedido de autorizacién proveniente del Area solicitante, la
Gerencia de Area, consultara a la Gerencia de Administracién y Finanzas
si existe crédito presupuestario suficiente y procedera a autorizar
inicialmente ¢ denegar la comision de servicios.

Autorizada la comision de servicios, la Gerencia de Area girara la
documentacién para su aprobacion por la superioridad, en la que
deberan constar los datos que surgen del Memorando Nro. 635/02 GAF y
su anexo (apellido y nombre, Nro. de CUIL, salida, destino, regreso y
medio de transporte)

Una vez aprobada la comisién por la superioridad, esta girard las
actuaciones a la Gerencia de Administraciéon y Finanzas.

La Gerencia de Administracién y Finanzas comunicara a ia Gerencia de
Area la aprobacién,

_IQUIDACION Y REGISTRO:

El Servicio de Presupuesto procederda a realizar la Imputacion
correspondiente, verificando la documentacion de respaldo. Si dicha
documentacion resultare insuficiente, la solicitara al Area requirente de ia
Comision.

La Oficina de Liquidaciones efectuara la liquidacion correspondiente y
girara la documentaciéon al Servicio de Estados Contables, el que
controlara la imputacién contable y presupuestaria, y la trasladara ai
Coordinador de Finanzas para la autorizacion de la misma.
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IV.15.4. EMISION DE LA ORDEN DE PAGO:

IV.15.4.1. E! Servicio de Tesorera recibira la documentacion del Coordinador de
Finanzas, emitira la orden de page definitiva y el cheque correspondiente,
y registrara su emision.

IV.15.4.2. E| Servicio de Tesoreria comunicard al Area solicitante sobre la
disponibilidad del anticipo de viaticos.

IV.15.4.3. E! Area solicitante procedera a retirar los fondos, firmara el recibo
correspondiente y realizara la comision.

IV.15.5. ADMINISTRACION DE PERSONAL

IV.15.5.1. El Servicio de Administracion de Personal asentard en el sistema de
administracion de personal las novedades derivadas de la ejecucion de la
comision de servicios

IV.15.6. RENDICION DE CUENTAS:

IV.15.6.1. Finalizada la comision de servicios, el Area solicitante informara a la
Gerencia de Area sobre dicha finalizacion de la comisién de servicios y
rendira los comprobantes respaldatorios de los gastos efectuados.

IV.15.6.2. La Gerencia de Area controlard y autorizara el gasto y girard la
documentacion a la Gerencia de Administracion y Finanzas para que la
Oficina de Ligquidaciones efectlie ia rendicion de cuentas dentro de los
plazos fijados normativamente.

IV.15.7.  2LAZOS:
IV.15.7.1.  El plazo para la realizacién de los diferentes tramites, no debera exceder

b los tres (3) dias. En caso de resultar necesario ampliarlo, deberan
‘- & justificarse las razones que asi lo exigen.
-
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V.

V.

V.

V.

V.

16.

16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

DELOS ACCIDENTES DE TRABAJO

En caso de que sl agente sufriera un accidente de trabajo, se requerira
asistencia médica y/o traslado y debera darse aviso a la Subgerencia de
Fecursos Humanos, la que notificara a la ART sobre el mismo.

Fecibido el aviso referido en el punto precedente, la Subgerencia de
Fecursos Humanos notificara de inmediato sobre el accidente ocurrido a la
Fseguradora de Riesgos de Trabajo pertinente (ART), brindando la
siguients informacion:

e Nombre, apellido, direccién, teléfono y CUIL del empleado
accidentado.

¢ Cuadro que presenta.
» Breve descripcion del hecho

e Fecha, hora y lugar de la contingencia cubierta.

L a Subgerencia de Recursos Humanos requerira a la ART que le indique
2l Centro Asistencial de Derivacion correspondiente, el hospital, sanatorio o
centro asistencial al que debera trasladarse el Agente accidentado y sobre
1»s medios de traslado. Asimismo la Subgerencia de Recursos Humanos
deberd mantenerse informada sobre lo actuado por la ART.

En el plazo no mayor de tres (3) dias la Subgerencia de Recursos
Humanos procedera a hacer entrega del formularic de denuncia de
accidente al Centro Asistencial de Derivacion a los efectos de completar el
framite correspondiente. Asimismo vy, dentro del mismo plazo, remitira el
formulario de denuncia a la ART.
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IV.17. CONTROL DE ASISTENCIA

IV.17.1. REGISTRO

IV.17.1.1. Todos los Agentes que se desempefien en el Organismo, que pertenezcan
a la Planta de Servicios Permanente o que revistan funciones en calidad de
contratados, deberan registrar diariamente en el lugar de prestaciéon de
tareas, el horario de entrada y de salida en planillas especiaies llevadas al
efecto.

IV.17.1.2. Las Planillas de Control de Ingresos y Egresos, (‘Las Planillas”) de Casa
Central, Comisiones Fiscalizadoras y de las Sindicaturas Jurisdiccionales,
seran completadas en riguroso orden de llegada, con el nombre del agente,
el horario de ingreso y la correspondiente firma y llevadas en cada caso por
el Servicio de Administracion de Personal de Casa Central.

IV.17.1.3. Cada Sector, Oficina 0 Gerencia confeccionard la planilla diaria de ingreso
y egreso de acuerdo a un modelo prestablecido. Las Planillas seran
colocadas diariamente de lunes a viernes por personal del Servicio de
Administracién -en lugar visible- en cada piso del edificio con antelacion
suficiente en relacion con el horario de ingreso y de egreso mencionado en
el punto IV.17.1.2 precedente. Las Planillas de Ingreso permaneceran en
dicho lugar por un lapso no mayor a veinte (20) minutos, contados desde la
hora de ingreso.

IV.17.1.4. Vencido dicho plazo, las Planillas seran retiradas por Personal del Servicio
de Administracion de Perscnal. Las planillas de egreso se retiraran al dia
siguiente a primera hora por los agentes de dicho Servicio.

IV.17.2. CERTIFICACION

IV.17.2.1. En cada caso el Responsable de Area debera certificar las Planillas
correspondientes al personal a su cargo, asentando en las mismas la
sifuacion de Jos Agentes que no las hayan firmado.

IV.17.2.2. Aguellos agentes que no registraren oportunamente su ingreso en las
planillas referidas previamente, deberan hacerlo personalmente ante el
Servicio de Administracién de Personal, con los comprobantes que lo
justifiquen, en el mismo dia en el cual se produjo la demora o el dia de su
reincorporacion en caso de inasistencia.

IV.17.2.3. Si el agente que firmare fuera de hora no contare con el comprobante
justificativo respectivo, debera confeccionar e! formulario "Justificacion de
Llegada Tarde", que sera suscripto por el agente y rubricado por el Gerente
Y de Area. Deberan acompariar también una nota explicando tanto la causa
o del incidente como el motivo que a criterio del Gerente justifica el retraso
\g' operado. Dicha documentacién deberé remitirse en un lapso de tres (3)
A\ dias al Servicio de Administracién de Personal para su registracion y
archivo.

o
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V.17.3. SINDICATURAS JURISDICCIONALES Y COMISIONES FISCALIZADORAS

IV.17.3.1.

V.17.3.2.

IV.17.3.3.

Lws Agentes que se desempefien en las Sindicaturas Jurisdiccionales y
Comisiones Fiscalizadoras deberan informar la asistencia diaria a traves
d=| Sistema de Registro de Asistencia al que se accede a través de una
conexion con la Intranet de SIGEN,

El horario de cierre de la planilla de ingreso se extendera hasta las 9:20 Hs.
d sponiendo de veinte (20) minutos adicionales para proceder a la carga y
cariificacion de la informacién registrada en la planilla de firmas original.
Vencido este plazo, Gnicamente quedaran activadas para su carga las filas
d2 aquellos agentes que no han informado su asistencia. Para estos casos
(Legadas tarde, horarios especiales) se debera indicar horario y/o incidente
correspondiente. A partir de las 11:30 horas la planilia electrénica de carga
quedard automaticamente bloqueada, impidiendo registrar préximas
novedades.

Las Planillas originales de ingreso y egreso correspondientes a cada
semana deberan ser remitidas al Servicio d Administracion de Personal el
dia lunes subsiguiente o primer dia habil posterior.

IV.17.4. SERVICIO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

VA7.4.1.

V.17.4.2.

V.17.4.3.

IV.17.4 4.

IV.17.4.5.

El Servicio de Administracion de Personal ser& el encargado de centralizar
la recepcion de todas las planillas, sean éstas de Casa Central, Comisiones
Fiscalizadoras y Sindicaturas Jurisdiccionaies.

E] Servicio de Administracién de Personal controlara la existencia de firmas
fiera de hora, ausencias, licencias varias, etc. y si ellas cuentan con la
correspondiente justificacion.

Confeccionara un parte de novedades diario y procedera a actualizar las
novedades que sean relevantes, en el Sistema de Administracién de
Personal.

Ihformara a las autoridades supetiores y a la Oficina de Liquidaciones
mespecto de las novedades existentes

Una vez por mes informara a la Unidad de Auditoria Interna sobre el
sumplimiento de las normas vigentes en la materia

IV.17.5. UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA:

- V.A7.51.

2

)

;

.a Unidad de Auditoria Interna recibira las declaraciones juradas de
yrestacion de servicios del personal de planta permanente y contratados y
srocedera a efectuar las verificaciones que estime pertinentes, en funcion
ie lo dispuesto por las normas mencionadas en IV.17.4.5.

3
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V.18, DE

LAS CERTIFICACIONES DE SERVICIOS

V.18.1. 50LCITUD:

ivV.18.1.1.

Cuando el Agente requiera una certificacion de servicios, la solicitard por
nota al Servicio de Administracion de Personal.

V.18.2.  EMISION:

IvV.18.2.1.

iV.18.2.2.

Previo a la emision de la cerificacién solicitada, el Servicio de
Administracion de Personal consultaréa (a situacion del interesado en:

s lLegajo personal.

e Sistema de administracion de personal.

« La liguidacién de haberes.

¢ Ensucaso, el ANSES.

Efectuadas las consultas indicadas precedentemente, emitird la
certificacion solicitada dentro de los dos (2) dias posteriores, controlara
que la misma contenga los datos obrantes en la documentacion de

respaldo y la remitira a la Subgerencia de Recursos Humanos para su
control y autorizacion.

iV.18.3. CONTROL:

V.18.3.1.

La Subgerencia de Recursos Humanos controlara la certificacion,
autorizandola de corresponder. En caso de que se hubiera verificado
algun error en la misma, la remitira al Servicio de Administracion de
Personal para su debida correccion. :

IV.18.4. ENTREGA

V.18.4.1.

%(

j
/

,/

/

Una vez suscripta la certificacion por la Subgerencia de Recursos
Humanos, el Servicio de Administracion de Personal la entregara al
interesado con acuse de recibo.
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IV.19.  AIMINISTRACION DE RECURSOS DE TECNOLOGIA INFORMATICA.

V.19.1. El sector solicitante, al requerir un servicio informatico, debera gestionar la
solicitud ante la Jefatura de Administracion de Red y Mesa de Ayuda, quien
registrara el pedido y lo numerara para su posterior seguimiento o reclamo

IvV.19.2 La Jefatura de Administracion de Red y Mesa de Ayuda analizara la
factibilidad del servicio y dara cumplimiento al mismo. En caso de no poder
cumplir con la solicitud, emitira el correspondiente informe, presentando las
alternativas posibles.

V.19.3. La Jefatura de Administracion de Red y Mesa de Ayuda dara curso a la
solicitud de acuerdo al procedimiento correspondiente, segun se trate de:
Administracion de cuentas de usuarios para los servicios en red (sistemas,
Internet, correo electrénico, entre otros).

» Instalacion de software.

« Asignacion de espacio fisico en los servidores con su
correspondiente acceso.

» Clasificacion de acceso de la informacién almacenada.
« Generacién y almacenamiento de Back-Ups.
« Administracién de usuarios para el acceso a los sistemas.

e Administracion e inventario de licencias de software ofimatica
instalado en estaciones de trabajo y servidores.

¢ Servicios de reparacion de hardware.
e Servicios de soporte de software.

o Atencidn y soporte de pedidos a la Mesa de Ayuda
Informatica.

IV.19.4. Cumplimentada la solicitud de servicio informatico, la Jefatura de
Administracion de Red y Mesa de Ayuda solicitara al usuario la
conformidad de la tarea realizada.

La Coordinacién General de Servicios Informaticos controlara el adecuado
y efectivo cumplimiento de los servicios solicitados, emitiendo las
estadisticas e informes correspondientes.
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IV.20. DZ=SARROLLO DE SISTEMAS

V.20.1.

V.20.2.

IvV.20.3.

iv.20.4.

IV.20.5.

IV.20.6.

IV.20.7,

IV.20.8.

1V.20.9.

-

EL sector requirente, al detectar la necesidad de Desarrollo de Sistemas,
debera definir objetivos y requerimientos generales y solicitar el desarrollo a
la Gerencia de Area respectiva.

La Gerencia de Area procederda a analizar el pedido, aprobando o
rechazando la solicitud. En el caso de ser aprobada, se enviard a la
Gerencia de Administracion y Finanzas para ser remitida a la Coordinacion
General de Servicios Informaticos.

La Coordinacién General de Servicios Informaticos a través de la Jefatura
de Sistemas realizara el Estudio de Viabilidad del Sistema (EVS) vy,
determinara alternativas de desarrollo o contratacion para to cual elaborara
los pliegos técnicos. Cumplido, elevara los antecedentes a la Gerencia de
Administracion y Finanzas, y esta informara a la Gerencia de Area.

La Gerencia de Administracién y Finanzas analizara el EVS, resolvera la
contratacion o desarrollo vy, fijara prioridad de ejecucion en el Plan de
Sistemas.

La Gerencia de Administracién y Finanzas informara el resultado a la
Coordinacion de Servicios Informaticos para actualizar el Plan de Sistemas.
En caso de resolverse la contratacion iniciard el procedimiento pertinente.
En el caso de solicitud de desarrollo, la Subgerencia de Administracion y
Finanzas, abrira una Orden de Trabajo y la remitira a la Coordinacion
General de Servicios Informaticos

La Coordinacion General de Servicios Informaticos remitiré a la Jefatura de
Sistemas la Orden de Trabajo para su ejecucion. Daré intervencion a la
Jefatura de Administracion de Red y Mesa de Ayuda y a la Unidad de
Auditoria Interna, para verificar los confroles incluidos en e! sistema.

Finalizada la construccion del sistema, la Jefatura de Sistemas realizara
conjuntamente con el sector solicitante, pruebas de funcicnamiento de la
aplicacion. Concluidas las mismas y obtenidos los resultados esperados, el
solicitante dara su conformidad o, caso contrario, solicitard modificaciones,
devolviendo el sistema a la Coordinacion General de Servicios
informaticos.

La Coordinacion General de Servicios Informéaticos, una vez recibida la
conformidad del solicitante, actualizara y analizara fa informacion.

La Coordinacién General de Servicios Informaticos controlara el proceso de
desarrollo, documentacién del sistema y prueba, dara intervencion a la
Gerencia de Normativa y Proyectos Especiales para adecuar la normativa
correspondiente y revisar la actualizacién del Manual del Usuario.

Pagina 40



IV.20.10. La Coordinacion General de Servicios Informaticos capacitara en el uso de

[2 aplicacién a un instructor designado por la Gerencia de Normativa y
Proyectos Especiales, quien sera el encargado de dictar los cursos a los
usuarios de la aplicacion.

IV.20.11. La Coordinacion General de Servicios Informéaticos dispondra, a través de

[a Jefatura de Administracion de Red y Mesa de Ayuda la implantacion
definitiva del sistema. Asimismo informara de fa finalizacion de la Orden de
“rabajo a la Subgerencia de Administracién y Finanzas.

IV.20.12. ELa Subgerencia de Administracién y Finanzas cerrara la Orden de Trabajo.
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vV.21.
iv.21.1.

vV.21.2.
V.21.3.

V.21.4.

IvV.21.5.

IV.21.6.
v.21.7.

iv.21.38.

V.21.8.

v IV.21.40.

MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

E sector requirente, al detectar la necesidad de mantenimiento de
sistemas, debera definir los requerimientos generales y solicitar el
mantenimiento a la Gerencia de Area respectiva.

La Gerencia del Area analizara el pedido y aprobara o rechazara la
solicitud. En caso afirmativo, enviara la solicitud a la Gerencia de
Administracién y Finanzas para su remision a la Coordinacion General de
Sarvicios Informaticos.

La Coordinacion General de Servicios Informaticos recibird y analizara
t€cnicamente el pedido, elevando su andlisis a la Gerencia de
Administracion y Finanzas, la que considerara el pedido y fijara su prioridad
d3 ejecucién en el plan, comunicandolo a la Subgerencia de Administracion
y Finanzas.

La Subgerencia de Administracion y Finanzas incluira el pedido en el Plan
d: Trabajo, abrira la Orden de Trabajo y la remitird a la Jefatura de
Sistemas para su intervencion

L 2 Jefatura de Sistemas efectuard el andlisis técnico del requerimiento,
dara intervencion al Administrador de Datos, al Administrador de Seguridad
y a Auditoria Interna. En caso de corresponder, dara intervencion al
Administrador de Red y de Comunicaciones. Efectuara el mantenimiento y
actualizara la documentacion del sistema.

Bl area requirente probara el Sistema dando su conformidad o caso
contrario solicitara modificaciones, devolviendo el sistema a la Jefatura de
Sistemas.

La Jefatura de Sistemas, una vez recibida la conformidad del area
requirente actualizara y elevara la documentacién del sistema a la
Coordinacion general de Servicios Informaticos

La Coordinacion General de Servicios Informaticos controlara el proceso de
mantenimiento y, de corresponder, lo aprobara y dara intervencion a la
Coordinacion de Normas y Manuales para adecuar la normativa
correspondiente y actualizar el Manual del Usuario. Una vez cumplido ello,
cispondra la implementacion del sistema comunicandolo a la Jefatura de
Fdministracion de red y Mesa de Ayuda.

La Jefatura de Administracion de Red y Mesa de Ayuda implantaré la
modificacion del sistema e informara a la Subgerencia de Administracion y
Finanzas.

La Subgerencia de Administracion y Finanzas cerraré la Orden de Trabajo.
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V.22.

iv.22.1.

IV.22.2.

IV.22.3.

»IV.22.4.

DE LOS INVENTARIOS

Con una periodicidad de dos meses, el Servicio Estados Contables
confeccionara diversos listados que se utilizaran en el control cruzado entre
lcs bienes registrados contablemente y las existencias fisicas de los
rismos.

E: Servicio Estados Contables comparara los resultados de los controles
e‘ectuados en el punto anterior, cruzandolos con inventarios anteriores,
0 Yeracion de la cual surgiran los nuevos cargos y descargos patrimoniales.

Lys Servicios de Estados Contables y Presupuesto, realizaran controles
contables sobre las existencias de bienes ingresados y aquellos que estén
por ser dados de alta al patrimonio, conciliando las cuentas contables con
les partidas presupuestarias.

En caso de detectarse faltantes injustificados, se informara a la
s iperioridad, a fin de que se adopten las medidas pertinentes.
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IV.23.

IV.23.1.

V.23.1.1.

IV.23.1.2.

IV.23.1.3.

vV.23.14.

IV.23.2.

IV.23.2.1.

iv.23.2.2.

IV.23.2.3.

IV.23.3.

IV.23.3.1.

ivV.23.3.2.

| 1V.23.3.3,

DE .A ADMINISTRACION DE PATRIMONIO

INGRESO AL PATRIMONIO POR ADQUISICIONES

El Servicio Estados Contables recibira toda orden de pago de los
wlementos que se adquieran, la que contendra autorizacion de gastos,
wrden de compra y factura del proveedor conformada por el solicitante.

dara las compras por caja chica, el Servicio de Estados Contables
ecibira la rendicién de caja chica que contiene la autorizacion de gastos y
“actura del proveedor conformada por el solicitante.

Sontrolara la concordancia entre la documentacion y los bienes recibidos
; de existir diferencias, lo comunicard al sector solicitante que
sportunamente hubiera conformado la factura correspondiente.

De no surgir discrepancias, confeccionara la ficha identificatoria del bien,
o registrara en el sistema de patrimonic y procedera a dar el alta al
yamero de inventario que le corresponde.

INGRESO AL PATRIMONIO POR DONACIONES O TRANSFERENCIAS

£l Servicio de Estados Contables recibira de la Gerencia de
Administracion y Finanzas la documentacion relacionada con la donacion
de bienes patrimoniales o de aquella que surja de transferencias a favor
de SIGEN, con la debida aprobacion del Sindico General, previa
intervencion de la Secretaria General.

El Servicio de Estados Contables controlara la concordancia entre los
bienes recibidos y la documentacién respaldatoria, como asi tambiéen el
estado general de los bienes recibidos

De no surgir discrepancias, confeccionara la ficha identificatoria del bien,
lo registrara en el sistema de patrimonio y procedera a dar de alta al
namero de inventario que corresponde.

EGRESO POR DONACIONES

E] Servicio Estados Contables recibira de Mesa de Entradas, la nota del
organismo o institucion que solicita la donacion y girara ta documentacion
a Secretaria General, dentro del dia posterior a su recepcion.

Secretaria General recibird la propuesta de donacién y en caso de
proceder, tramitara la conformidad del Sindico General.

El Servicio de Estados Contables recibira la autorizacién proveniente de

Secretaria General y elaborara el acta de recepcién conformada por el
beneficiario.
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vV.23.3.4.

iV.234.

IvV.23.4.1.

V.23.4.2.

IV.23.4.3.

IV.23.4.4.

V.23.4.5.

V.23.4.6.

IV.234.7.

IV.23.5.

V.23.5.1.

IV.23.5.2.

V.23.5.3.

IV.23.5.4.

IV.23.5.5.

V.23.6.

El Servicio de Estados Contables registrara la baja del bien en el sistema
de patrimonio

ASIGNACION DE BIENES

El tramite se iniciara con la solicitud de un bien efectuado por la Gerencia
de Area Responsable, la que solicitara la asignacion de un determinado
bien para su uso.

La Gerencia de Area Responsable, autoriza la solicitud de bienes.

La Gerencia de Administraciéon y Finanzas analizara las alternativas de
asignacion de bienes y autorizara la misma.

E! Servicio Estados Contables verificara la disponibilidad del bien en los
depdsitos.

“n caso de no contar con el bien en depdsitos, informara dicha situacion
al Gerente de Administracién y Finanzas, quien lo comunicara al sector
solicitante.

3i el bien se encuentra en depositos, el Servicio de Estados Contables
ssignara el bien y procedera al registro de la novedad en el sistema de
nventario, emitiendo el formulario de cargo patrimonial.

_a Gerencia de Area Responsable, recibira el bien y aceptaréa el cargo
»atrimonial.

RZDISTRIBUCION DE BIENES Y ASIGNACION DE
R=SPONSABILIDADES

El tramite se iniciara cuando Secretaria General comunique las
novedades de asignacion de personal.

El Servicio de Estados Contables confeccionara un listado de inventario
general por unidad de cargo y controlara la existencia fisica. Integrara el
formulario de cargo patrimonial y de corresponder, el de descargo
patrimonial.

El Responsable de Area conformara el inventario y la Gerencia de
Administracion y Finanzas autorizaré el cambio

E] Servicio de Estados Contables remitira la documentacion del cargo
patrimonial al responsable y este prestara su conformidad o reparos.

El Servicio de Estados Contables registrara en el sistema de patrimonio
los movimientos correspondientes

CESCARGO PATRIMONIAL POR DEVOLUCION
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V.23.6.1.

IvV.23.6.2.

IV.23.6.3.

IV.23.7.

vV.23.7.1.

IV.23.7.2.

IV.23.7.3.

IV.23.7.4.

IV.23.7.5.

¥
¥

=2
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El tramite se iniciara cuando el Area Responsable del bien informe al
Servicio de Estados Contables sobre la desafectacién del mismo.

El Servicio de Estados Contables recibirda el bien devuelto, lo
inspeccionara y registrara la desafectacion en el sistema de patrimonio.

Si de esa revision observara que el bien se encuentra deteriorado,
informara la novedad a la Gerencia de Administracion y Finanzas a
efectos que ella disponga las medidas en cuanto al procedimiento sobre
cafios a los bienes del Estado, dando intervencion a la Gerencia de
Asuntos Juridicos.

DESCARGO PATRIMONIAL POR ROTURAS U OBSOLESCENCIA

Corresponde al usuaric de un bien estimar si el mismo debiera ser dado
de baja por rotura, obsolescencia u ofras causas ¢ si todavia esta en
condiciones de ser usado, comunicando dicha presuncién al Servicio de
Estados Contables.

Si se estimara que debe darse de baja el bien, se procedera segin la
reglamentacion vigente para bajas de bienes patrimoniales, la cual
ircluye la solicitud de un informe técnico emitido por profesional idéneo.

Si dicho bien todavia estd en condiciones de ser utilizado, sea por
encontrarse en buen estado de uso o por haber sido reparado, notificara
a las areas pertinentes de esta situacion, reiniciando el procedimiento de
asignacion de bienes.

Si no hay pedidos pendientes, destinara el bien a depdsitos hasta que
sea requerido.

Depositos recibira el bien para su custodia.
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V.1, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

V.11, En caso gue un sector del organismo detecte la necesidad de una norma o
prcedimiento, debera definir el objetivo, preparar una propuesta general y
sclicitar su elaboracion a la Gerencia del Area respectiva.

V.1.2. Uma vez recibido el pedido, la Gerencia de Area analizara la solicitud a
ef2ctos de su aprobacién o rechazo. En caso de aprobacion, lo remitira a la
Gerencia de Normativa y Proyectos Especiales.

V.1.3. Lz Gerencia de Normativa y Proyectos Especiales analizara el pedido y le
fijara prioridad de ejecucion en el plan de trabajo de! area, trasladandolo
luego a la Subgerencia de Normas y Capacitacion

V.14. Le Subgerencia Normas y Capacitacién incluird el pedido en el Plan de
Trabajo y abrira la Orden de Trabajo que remitird a fa Coordinacion de
Normas y Manuales.

V.1.5. Le Coordinacion de Normas y Manuales efectuara el analisis técnico de ia
ncrma o procedimiento y preparara un proyecto preliminar para
ccnsideracion del area requirente.

V.1.6. Recibida la propuesta el/ias “areals involucradas la conformard/n o
sclicitara/n modificaciones a la Coordinacion de Normas y Manuales.

V.1.7. Uma vez obtenida la conformidad del area requirente, ta Coordinacion de
Nermas y Manuales preparara el proyecto de Norma o Procedimiento, el
pryecto de Implementacion y Difusién y, de corresponder, el proyecto de
acto dispositivo, elevando dicha documentacion a la Subgerencia de
Nermas y Capacitacion.

V.1.8. Lz Subgerencia de Normas y Capacitacion controlard la documentacion
re<ibida y propondra su aprobacién a la Gerencia de Normas y Proyectos
Especiales.

V1.8, Lz Gerencia de Normas y Proyectos Especiales aprobara los proyectos y,

de corresponder, iniciara el procedimiento del acto dispositivo remitiéndolo
a a Gerencia de Asuntos Juridicos.

V.1.10. Lz Gerencia de Asuntos Juridicos emitira opinién sobre el acto dispositivo y
er caso de no haber impedimentos, la elevara al Sindico General de la
Nacion.

V.1.11. El Sindico General de la Nacion aprobara o rechazara el acto, norma o

procedimiento propuesto. En caso afirmativo, la Secretaria General
protocolizara la decision.

V112,  Em su caso, la Gerencia de Normas y Proyectas Especiales implantara el
Y proyecto de difusion.
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V.1.13.

La Subgerencia de Normas y Capacitacion cerrara la Orden de Trabajo.
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V.2,

v.z.1.

V.2.2.

V.2.3.

V.24,

V.2.5.

V.2.6.

V.2.7.

RECUERIMIENTO DE PRECIOS TESTIGO

Toda solicitud de precios testigo deberd ser ingresada a través de la Mesa
de Entradas, Salidas, Biblioteca y Archive, que la remitira dentro de las
ve nficuatro (24) horas a la Gerencia de Normativa y Proyectos Especiales.

En el caso de producirse el ingreso de la solicitud en una Sindicatura
Juisdiccional o Comisién Fiscalizadora, ésta debera comunicar de modo
inmediato dicho pedido, a la Gerencia de Normativa y Proyectos Especiales
viz fax; y remitir el originai de la solicitud dentro de las veinticuatro (24)
ho-as, a la Mesa de Entradas, Salidas, Biblioteca y Archivo.

La Secretaria de la Subgerencia de Precios Testigo le otorgara nimero de
Orden de Trabajo, la asentard en el registro de ordenes de trabajo,
incividualizando origen, concepto, nota, fecha de ingreso a SIGEN vy fecha
de vencimiento de acuerdo a la normativa vigente, en el mismo dia de su
recepcion.

Ura vez registrada, la Subgerencia asignara al agente que procedera a su
ev.aluacion, debiendo establecer, para ello, la especialidad y la carga de
trabajo de los agentes del area para la mejor utilizacion de los recursos.
Digha derivacién deberd ser asentada en la carpetallegajo que conforme la
Orden de Trabajo, indicando fecha de la asignacion, registrando dicho
movimiento en el respectivo registro. La accion referida debera efectuarse
co no maximo al dia siguiente de su ingreso a la Subgerencia.

El responsable de la evaluacion analizara el contenido, verificando si el
mismo puede ser cumplido por el area y si el requerimiento contiene toda la
infarmacion necesaria para su estimacion.

Er caso que pueda ser cumplimentado el pedido y no contarse con toda la
informacion necesaria para su cumplimiento elaborara una nota a ser
suscripta por la Subgerencia de Precios Testigo y el Gerente del area,
so icitando inmediatamente la informacion faltante a la entidad requirente,
dentro de los tres (3) dias de haber comenzado su analisis. Se dejara copia
de=la nota dentro del legajo el que quedara en un archivo transitorio hasta
recibir la respuesta, debiendo asentarse tal movimiento en el Registro de
Ordenes de Trabajo.

La estimaciéon deberd efectuarse en un plazo no mayor a los doce (12} dias
desde su asignacion. Producida la evaluacion por ei agente responsable,
incluira, en el legajo de la Orden de Trabajo, todos y cada uno de los
elementos considerados para la determinacion del precio, inicialando todas
sus folios, referenciandolos y exponiendo fa metodologia utilizada de modo
tall que la misma resulte comprensible por si misma. Una vez efectuada la
tagea remitira al Jefe del Area, el informe y el legajo con la documentacion
respaldatoria, en las condiciones sefialadas para su supervision y control.
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V.2.8.

V.2.9.

V.2.10.

V.2.11.

V.2.12.

V.2.13.
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El Jefe del Area analizara la determinacion efectuada y de considerarlo
corveniente solicitara mayor informacion al responsable hasta su
aprbacion, debiendo considerar, en todos los casos, los plazos para
cortestar el requerimiento, en los términos de la normativa vigente. La
tarea de analisis y aprobacion no debera extenderse mas aila de los tres (3)
dias.

Una vez aprobado, se elevara, dentro de las veinticuatro (24} horas, el
legajo con el informe suscripto por el Responsable y por el Jefe del area a
la Subgerencia, para su analisis y conformidad.

El Subgerente, una vez prestada su conformidad al Precio Testigo
elacorado y a los antecedentes componentes del legajo, inicialard el
proyecto  de Nota de respuesta al requirente, con el informe
cormespondiente a la orden de trabajo, Y remitira al Gerente para su
aprobacién y firma junto con el legajo correspondiente, dentro de las
veitticuatro (24) horas.

Ei Gerente analizara los antecedentes correspondientes y, de prestar su
conformidad, suscribira la nota de remisién al requirente, en el plazo de un
(1) dia. Se envia la nota a Mesa de Entradas de la Gerencia para su
recistro.

La Mesa de Entradas de la Gerencia registrara la salida archiva una copia
en el legajo y remite éste al area de Precic Testigo para que registre la
fecha de salida en el registro de Ordenes de Trabajo. Posteriormente la
enviara a Mesa de Entradas, Salidas, Biblioteca y Archivo de SIGEN.

La Mesa de Entradas, Salidas, Biblioteca y Archivo de SIGEN protocolizara
y remitira al organismo el original de la nota con el informe de precio de
testigo, guardara una copia para su archivo y enviaré una copia de la nota
pratocolizada a Gerencia para su archivo.
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V.3. ORGANIZACION CURSOS INTERNOS

V.3.1. El Area de Capacitacidon organizara los cursos internos conforme a la
plaificacion elaborada al efecto por ta Gerencia de Normativa y Proyectos
Especiales-Subgerencia de Normas y Capacitacion. Cuando corresponda,
corforme a las caracteristicas de cada curso, preparara autorizaciones de
gastos y las presentara a la Gerencia de Normativa y Proyectos Especiales.

V.3.2. La Gerencia de Normativa y Provectos Especiales, en caso de
coresponder, autorizara el gasto y remitird la documentacion a la Gerencia
de Administracién y Finanzas

V.3.3. La Gerencia de Administracion y Finanzas revisara financieramente ia
solicitud y en casc afirmativo dara curso a los gastos requeridos. En caso
negativo lo comunicara a la Gerencia de Normativa y Proyectos Especiales.

V.3.4. El Area de Capacitacién, con la intervencién de la Subgerencia de Normas
y Capacitacion, efectuara las siguientes acciones:
e Elaborara el calendario del curso.
o Asignara las aulas y elementos requeridos.
« Convocara a los docentes.
» Cursara invitaciones.

V.3.5. Los participantes confirmaran su participacion en el curso respectivo al
Area de Capacitacion.

V.3.6. Para el dictado del curso el Area de Capacitacion, con la intervencién de la
Subgerencia de Normas y Capacitacion:
» Preparara la lista de participantes.
« Preparara el material dei curso.
e Preparara las evaluaciones.
o Preparara los elementos de dictado.

+ Solicitara al Sector Servicios Generales la preparacion del
maobiliario necesario con un (1) dia de anticipacion como minimo.

» Comunicara al Sector Servicios Generales, la némina de
participantes que no pertengzcan al organismo.

V.3.7. El area de Servicios Generales preparara las aulas.
V.3.8. Los docentes revisaran el material, dictaran y evaluaran el curso.
V.3.9. | os Participantes evaluaran el curso.
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V.3.10.

Cencluido el dictado de! curso el Area de Capacitacion distribuira los
ce tificados correspondientes, evaluara las encuestas que se lievaron a
ca»)o, actualizara los registros de capacitacion y comunicara las novedades
al Servicio de Administracion de Personal. Asimismo, pondra en
coocimiento de los resultados del curso a la Subgerencia de Normas y
Cepacitacion, para que esta informe el resultado de los objetivos logrados a
la Zerencia de Normativa y Proyectos especiales.

El Servicio de Administracion de Personal actualizara los legajos de los
agzntes con la informacion recibida.

Péagina ©



V.4,
V...
V.4.1.1.

V4.2

vi4.21.

V422

V.4.2.3.

V.4.24,

V.4.3.
V.4.3.1.
V.4.3.2.

V.4.4.

V4.41.

V442,
\ 4
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DE LLOS CURSOS EXTERNOS.
SO._ICITUD

Cuando un agente, o su superior, considere conveniente para su
formacion  determinado curso © actividad de capacitacion externa
solicitara a la Gerencia del Area respectiva su inscripcion, brindando
informacién sobre las caracteristicas de la formacion solicitada (lugar,
deracion, contenidos, precio) y causas que la justifican, junto con la
solicitud del gasto.

AUTORIZACION

En caso de considerario conveniente para el organismo, el Gerente de
Area autorizara la solicitud de gasto y la enviara a la Gerencia de
Administracion y Finanzas y lo comunicara al Area de Capacitacion

El Area de Capacitacion consultara la disponibilidad financiera a la
CGerencia de Administracién y Finanzas, en caso de corresponder de
asuerdo al monto del gasto, elaborard un contrato de permanencia
conforme al modelo aprobado por la Gerencia de Asuntos Juridicos y
requerira la firma del agente.

Una vez suscripto, en su caso, el contrato de permanencia el Area de
Capacitacion lo remitira a Secretaria General.

Secretaria General gestionara la aprobacién del contrato por el Sindico
Ceneral de la Nacién y en caso de aprobaciéon lo remitirda a la
Subgerencia de Recursos Humanos para su archivo y comunicara la
noyvedad ai Area de Capacitacion, por intermedio de la Gerencia de
Normativa y Proyectos Especiales-Subgerencia de Normas vy
Capacitacion.

INSCRIPCION

E Area de Capacitacién gestionara la inscripcion y comunicara al agente
para su concurrencia y a la Gerencia de Administracién y Finanzas para
ed registro del gasto.

Ls Gerencia de Administracién y Finanzas procesara la solicitud del
gasto.

RENDICION DEL GASTC

El agente efectuara el curso y posteriormente rendird cuentas del mismo
presentando constancias correspondientes al Area de Capacitacion.

El Area de Capacitacién actualizaré los registros de capacitacién y
enviara los certificados del curso a la Subgerencia de Recursos
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V.4.4.3.

Fumanos. Pondrd en conocimiento de la Gerencia de Normativa y
Proyectos Especiales, por intermedio de [a Subgerencia de Normas y
Capacitacion, la finalizacién del cursc efectuado por el agente vy el detalle
d2 los resultados obtenidos.

La Subgerencia de Recursos Humanos actualizaré el legajo del agente.
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V.5.

V.5.1.

V.5.2.

V.5.3.

V.54,

V.5.5.

V.5.6.

V.5.6.1

V.586.2

V.5.6.3

ANA_ISIS DE REDETERMINACION DE PRECIOS. DECRETO N°
1205/2002

V.5.6.3.1.

-

)

//

&
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Ingresado el expediente a la Mesa de Entradas, Salidas, Biblioteca y
Archivo, sera registrado, procediéndose luego a remitirlo dentro de las
veiticuatro (24) horas a la Mesa de Entrada de la Comision de analisis de
receterminacion de precios (Decreto Nro. 1295/2002).

En caso que el expediente ingresara por la Mesa de Entradas de alguna
Sirdicatura Jurisdiccional, ésta procedera a remitirlo, dentro de las
veinticuatro (24) horas, a la Mesa de Entradas, Salidas, Biblioteca y
Archivo, para la prosecucion de su tramite.

la Mesa de Entradas de la Comisibn procederd a dar de “alta” el
expediente en la Base de Datos, cargara los datos generales y girara el
expediente a la Comisidn para que proceda a asignario a alguno de los
Grupos de Trabajo.

El Grupo de Trabajo recibird el expediente, lo analizara y procedera a
caegar los datos particulares en la Base de Datos. Asimismo, verificara que
el axpediente contenga, entre ofros, los documentos consignados en el
An:xo de la Resolucion N° 157/2002 - SGN.

Dexfaltar algin requisito para el analisis, el Grupo de Trabajo confeccionara
el Informe de Devolucidon, el que incluira el detalle de los elementos
fallantes, determinando sus alcances, conforme a las previsiones
comtenidas en los articulos 6° y 7° de la Resolucion N° 157/2002 SGN.

El analisis de! expediente por parte del Grupo de Trabajo verificara, los
siguientes aspectos :

Que se cumple con las previsiones del Decreto N° 1295/2002 en el
sentido de que el contrato estd sujeto a la Ley N° 13.064 y sus
modificatorias, como asi{ también que el encuadre dentro de dicho
Decreto es el correcto y que se han cumplido todos los extremos legales
rrevistos en la citada norma.

Que el Valor de Referencia, calculado segin el procedimiento y los
requisitos  establecidos en el Decreto N° 1295/2002, supera el diez por
dento (10%).

Que la redeterminacién de precios se haya realizado segun el
rrocedimiento y los requisitos establecidos en el Decreto N° 1205 / 2002,
zsi como la correccion de precios utilizados, conforme al siguiente
cetalle :

Cuando e! importe de la primera redeterminacion sobre cbra faltante,
exceda de cinco millones de pesos ($ 5.000.000), se verificaran los
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items mas significativos, hasta alcanzar el setenta y cinco por ciento
{75%) del monto de obra faliante.

Cuando el importe de la primera redeterminacidn sea mayor a un
milion de pesos (3 1.000.000), pero no supere los cinco millones de
pesos $ 5.000.000), se verificara el cincuenta por ciento (50%) de los
items mas significativos de obra faltante.

Cuando el monto de la primer redeterminacion sea inferior a un mitlon
de pesos {$ 1.000.000), se verificara e! treinta y cinco por ciento (35 %)
de los ftems mas significativos de obra faltante (como minimo diez -10
- items).

Pnalizado e! expediente, el Grupo de Trabajo emitira su opinion mediante
la emision de un proyecto de informe, el cudl podrd dar caracter de:
“CONFORMADO”, “CONFORMADO CON SALVEDADES" o “NO
CONFORMADQ”, a la redeterminacidn de precios analizada. Los
proyectos de Informe CONFORMADO CON SALVEDADES son aquellos
que si son salvados por el comitente los aspectos sefialados con reparos,
adquirirfan {a calidad de CONFORMADOS por esta SIGEN. El proyecto
de informe inicialado, la nota de remision, la Carpeta de Papeles de
Trabajo y el expediente, pasaran a la Comision para que ésta lo revise y
suscriba.

La Comisién, con la firma de al menos dos de sus integrantes, entregara el
informe  a la Mesa de Entradas de la Comisidén para darle salfida. La
remision del expediente se efectuara, con cuatro (4) dias habiles
ad ninistrativos de antelacion a la fecha en que se cumpla el plazo
es-ablecido en el Acticulo 7° del Decreto N° 1953 / 2002, para la
int 2rvencion de SIGEN.

La. Mesa de Entradas de la Comisién registrard la salida de las
acuaciones, separara y archivard la Carpeta de Papeles de Trabajo vy
remitira el expediente a la Gerencia de Asuntos Juridicos para su opinion,
respecto de la consideracién de la normativa aplicable en la materia.

La Gerencia de Asuntos Juridicos registrara la entrada de las actuaciones,
analizara el Informe generado por la Comision y emitira un dictamen con la
opinién requerida, sobre la base de los antecedentes proporcionados, con
dos (2), dias habiles administrativos de antelacion a la fecha en que se
cumpla el plazo establecido en el Articulo 7° del Decreto N° 1953/2002,
para la intervencién de SIGEN.

La Gerencia de Asuntos Juridicos remitira el expediente a la Secretaria
General para su elevacion al Sindico General y posterior envio al
orjanismo remitente. Previamente, separara la Carpeta de Papeles de
Trabajo y la remitira a la Mesa de Entradas de fia Comision para su archivo
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V.5.11.

V.5.12.

V.5.12.1.
V.5.122,
V.5.12.3.

V.5.12.4.

V.5.12.5.

V.5.12.6.

V.5.13.

Al recibir la Mesa de Entradas, Salidas, Biblioteca y Archivo el remito de
enTega de las actuaciones del o6rgano o entidad remitente, informara a la
Mesa de Entradas de ia Comision para que ésta proceda a dar de “baja” el
expediente de la Base de Datos. Copia de la Nota de remision se archivara
en la Carpeta de Papeles de Trabajo. Asimismo, remitira copia del Informe
a la Gerencia de Supervision respectiva, para conocimiento de la
Sindicatura Jurisdiccional o0 Comision Fiscalizadora correspondiente.

Diariamente, el responsable de la Mesa de Entradas de la Comision
procedera a imprimir un listado de las actuaciones en curso, en el que
costara

Cantidad total de expedientes a consideracion de la Comision.

Cantidad de expedientes a consideracion de cada grupo de trabajo.

Expedientes cuyo tratamiento por la Comision vence en ese dia.

Expedientes cuyo tratamiento por parte de SIGEN vence en cada uno de
s cinco (5) dias habiles adminisirativos siguientes.

Expedientes remitidos a la Gerencia de Asuntos Juridicos.

Expedientes resueltos y suscritos por el Sindico General de la Nacién.
En el caso de emitirse Informes de Devolucién por faltar algin requisito
para su analisis, se procedera al envio del expediente al organismo

remitente, directamente a través de la Gerencia de Normativa y Proyectos
Especiales.
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