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"RETARIL TN
SECRETAR L DE LA HACION

EFENSORIA GENERA

VISTO
El art. 120 de la Constituciéon Nacional, €l art. 51

incisos m) de la Ley 24.946; y,

CONSIDERANDO:

Que la Direccion General de Auditoria elevo a
consideracion su Proyecto de Manual de Procedimientos.

Que su implementacién obedece a la necesidad de
estandarizar los métodos y procedimientos de trabajo que faciliten el
cumplimiento de las tareas de control, y a la finalidad de constituir un
instrumento de capacitacion y gufa para la induccién del personal que
ingrese a esa area del Ministerio Pablico de la Defensa.

Que este Manual proporciona una guia de trabajo
para la ejecucion de las tareas que se realizan en dicho sector, con el objetivo

de fortalecer su sistematizacion y fomentar la calidad de la labor

. desarrollada.

Que, en virtud de la relevancia institucional del
Manual, corresponde dar amplia publicidad a su contenido en el ambito del

Ministerio Piblico de la Defensa.

Por ello, en mi caracter de Defensora General de la

Naci6n,

RESUELVO:



APROBAR el Manual de Procesos 'y
Procedimientos de la Direccién General de¢p Auditoria Interna de esta

Defensoria General de la Nacion que como Arfgxo forma parte de la presente.

ente archivese.

ARIS MARTINEZ

L ON
SD-EEE‘;}SORA GENERAL OE LA NACH

o

L e o o



ANEXO RESOLUCION DGN N° /M/M /11
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA INTERNA
DEFENSORIA GENERAL DE LA NACION

I. INTRODUCCION:

El presente trabajo tiene por finalidad precisar las acciones y procesos
que debera cumplir la Direccién General de Auditoria de la Defensoria General de
la Nacion, en el desarrollo de las principales actividades de control interno
asignadas y, por ende, las de caracter administrativo que resulten necesarias, con
el fin de estandarizar los métodos y procedimientos de trabajo que faciliten esas
tareas de control interno, asi como servir de guia para la induccion de personal

nuevo que ingrese a esta unidad organizativa.

II. OBJETIVO DEL MANUAL.

El objeto del presente Manual es describir las actividades, proporcionar
procedimientos, cuestionarios y guias de trabajo para la realizacion de las
auditorias internas y de las actividades de control interno establecidas por
normativa especifica y aquellas de caracter rutinario; a ejecutar por la Direccién
General de Auditoria de la Defensoria General de la Nacion con el objeto de
evaluar: la suficiencia, la eficacia, la eficiencia y la efectividad del sistema de
control interno de sus dependencias.

Asimismo, el Manual pretende ser un instrumento de capacitacién para '
el personal que integre la Direccién General de Auditoria, y fomentar la calidad
de las auditorias que se realicen. En ese marco, se deberan atender
principalmente a los siguientes factores:

¢ Definicién, comprension y manejo de los principios, normas técnicas
y practicas de las auditorias internas.

e Eficiente asignacién y administracion de los recursos para la
ejecucion de las auditorias.

¢ Adecuada planificacion y programacion de las actividades.

e Capacitacibn continua y permanente del personal auditor del
organismo.

e Eficaz supervision en la ejecucion.

e Soporte de los hallazgos, afirmaciones y conclusiones con evidencias
suficientes, pertinentes y convincentes.

e Presentacion de informes objetivos, confiables y oportunos, sobre los
resultados de la auditoria.

* Adecuado seguimiento de las recomendaciones.

III. DESCRIPCION DE CONTENIDO.

El Manual se ha desarrollado metodolégicamente atendiendo a la

siguiente descripcion de contenido:
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Parte I: AUDITORIA INTERNA:

s Visiéon de la auditoria interna, donde se define el concepto de
auditoria interna, los aspectos conceptuales en que se fundamenta
este instrumento metodolégico, como las técnicas y practicas y el
enfoque sistémico de las organizaciones.

e Planeamiento de la auditoria, donde se describen los aspectos a tener
en cuenta para la programaciéon de la auditoria, los mecanismos para
la obtencion de datos y la conformacion de los equipos de trabajo.

» Procedimientos para la auditoria interna en las fases de ejecucién,
confeccién del informe y seguimiento de las recomendaciones, donde
se describen las actividades y tareas a realizar de manera sistematica

y metodica y los resultados a que se pretende llegar en cada fase.

Parte II: OTROS PROCEDIMIENTOS:

¢ Descripcion de los circuitos administrativos referidos a las

actividades de control interno asignadas a la Direccién General de -

Auditoria especificamente por la reglamentacion interna de la
Institucion o de los o6rganos rectores del Sistema de Control

Gubernamental.

IV. INSTRUCCIONES PARA USO DE ESTE MANUAL:

El Manual sera de uso obligatorio para todas las auditorias internas
que se realicen en el ambito del Ministerio Pablico de la Defensa y para la
ejecucion de las demas tareas de control asignadas a la Direccién General de
Auditoria por normativa especifica. El cumplimiento de cada una de las
actividades y tareas definidas en cada fase de la auditoria debera ser controlada
por quien ejerza la supervision de las actividades.

La normatizacion de los procedimientos o métodos tienden a la
eliminacion, combinacién, cambio de orden, sucesion o simplificacién de ciertos
pasos en los procesos administrativos.

Se aclara que los procedimientos y tareas establecidas son estandares
de trabajo, por lo que en funcién de las caracteristicas de las areas que se
auditen y de las funciones especiﬁcas encomendadas, el responsable de la
Direcciéon General de Auditoria podra flexibilizar y ampliar las normas aludidas
cuando se estime necesario, comunicando tal hecho a la Maxima Autoridad del
Organismo.

_ Ademas de la definicion de los procesos se utilizo la técnica de
diagramacion de cursogramas como elemento de anélisis, ya que se pueden
visualizar en una hoja de papel, de forma integral, todos los pasos, tramites o
tareas que sigue un procedimiento, las personas/areas que intervienen, qué tipo
de documentacion se utiliza, etc. . La utilizacion de métodos gréﬁcos mediante el
empleo de simbolos convencionales facilita el analisis de la eficacia de los

procesos.
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Para ello se utilizaron los simbolos contenidos en la Norma IRAM

34.501, los que se indican en la siguiente tabla:

DENOMINACION

SIMBOLO

REPRESENTA

Documento

Datos Legibles. Documento, cualquier
documento que se genere, entre o
salga del procedimiento.

Operacion

Cualquier tipo de funcién de proceso,
por ejemplo, ejecutar una acciéon
definida relativa a un procedimiento.

Alternativa

Decision, alternativa o funcién que
tiene una sola entrada pero donde
puede existir una cantidad de
alternativas de salidas, de las cuales
una y solo una puede ser activada |
siguiendo la evaluacion de las
condiciones definidas dentro del
simbolo.

Linea de

Comunicacién

Trasferencia de datos de un lugar a
otro.

Nota Aclaratoria

No forma parte del diagrama de flujo,
se utiliza para agregar, aclarar, para
comentarios descriptivos o0 notas
explicativas.

Terminacion

Final de un diagrama de flujo.

Archivo Transitorio

Representa = el almacenamiento
sistematico, en forma temporaria, de
elementos portadores de informacién.

Archivo Definitivo

Representa el almacenamiento
sistematico, en forma permanente, de
elementos portadores de informacion.

Traslado Desplazamiento del elemento portador
de informacién. Indica el sentido del
- . .
circuito. Simbolo que une los otros
simbolos del procedimiento.
Conector Representa una conexién o enlace de

una parte del diagrama de flujo con
otra parte lejana del mismo.




Entrada Manual

Representa datos, en cualquier tipo de
medios, en los que la informacién se
ingresa manualmente en el momento
de ser procesada, por ejemplo, a

llaves, botones, lapiz éptico o banda
de codigo de barras.

través de un teclado, por posicién de |

Datos en memoria

Este  simbolo representa  datos
guardados en una forma adecuada
para ser procesados, sin especificar el
medio que los contiene.

Memoria de acceso

Este  simbolo representa  datos
accesibles directamente, en los que el

directo medio es, por ejemplo, un tambor o
disco magnético o disco flexible.
Anotacién Este simbolo se usa para agregar,

para aclarar, para comentarios
descriptivos o notas explicativas.

V. ORGANIGRAMA:

La Direccion General Auditoria depende jerarquicamente de la

Defensora General de la Nacién, segin se expone en el siguiente organigrama

esbozado por la Resolucion DGN N° 35/11, en su parte pertinente.

Defensoria Gicial ante |3 Corte Suprema de Justicia de la Nacidn

DEFENSOR/A GENERAL DE

Y

LA NACION

A4

Y

A

4

Asesoria
Juridica

Unidad de
Auditoria Interna

Secretars de
Cencursn

Dir. Gral. dg Tutores
y Curadores Piblicos

VI. RESPONSABILIDAD PRINCIPAL Y ACCIONES DE LA DIRECCION
GENERAL DE AUDITORIA - RES. DGN N° 626/05:

Responsabilidad primaria

“Verificar el mantenimiento de un adecuado sistema de control interno

incorporado a la organizacién del Ministerio Publico de la Defensa.
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Acciones

i. Elaborar el Plan Anual de la Unidad de Auditoria Interna, conforme
las normas generales de control interno Yy de auditoria interna.

ii. Producir informes de avance e informe ﬁndl de los trabajos de
auditoria previstos en el Plan Anual o de los estudios especiales
efectuados a requerimiento de la autoridad superior.

ui. Formular y elevar al Defensor/a General de la Nacién las
observaciones que se detecten y las recomendaciones que resulten
pertinentes.

iv. Evaluar el cumplimiento de las politicas, planes y procedimientos
determinados por la autoridad superior.

v. Asesorar en la elaboracién de las normas y procedimientos propios
del sistema de control interno -circuitos administrativos, contables y
operativos- y evaluar su funcionamiento.

vi. Tomar conocimiento integral de los actos y evaluar aquellos de
significativa trascendencia econémica.

vii. Verificar si en las erogaciones e ingresos de la jurisdiccién, se
cumplen los principios contables y niveles presupuestarios de la
normativa legal vigente.

viii. Emitir opinién, en el ambito de su competencia, en todo estado
informativo contable emitido por las distintas unidades dependientes
del Ministerio Publico de la Defensa.

ix. Ejecutar eg seguimiento de las recomendaciones y observaciones
realizadas.

x. Informar sobre los temas que el Defensor General de la Nacién le
requiera en lo atinente al desarrollo de sus actividades.

xi. Proponer los cursos de capacitacién que estime convenientes para el
desarrollo profesional del personal del Ministerio Publico de la

Defensa, en el marco de su competencia”.

VII. MARCO NORMATIVO:

1. Constitucién Nacional de la Reptiblica Argentina, art. 120;

2. Ley Organica del Ministerio Publico N° 24.946;

3. Ley de Administraciéon Financiera y de los Sistemas de Control del
Sector Puablico Nacional N° 24.156, modificatorias y complementarias;

4. Manual de Normas de Auditoria Interna Gubernamental, de la
Sindicatura General de la Nacidon -SIGEN-, aprobado por Res. SIGEN
N° 152/2002.1

5. Manual de Control Interno Gubernamental —-SIGEN-, aprobado por
Res. SIGEN N° 3/2011.

! Se deja constancia que la Defensoria General de la Nacién al ser un 6rgano independiente con autonomia
funcional y autarquia financiera, denominado “6rgano extrapoder”, no se encuentra inserto en el ambito de
control interno dispuesto por la Sindicatura General de la Nacién. Por esta razén las Normas de Auditoria
Interna aprobadas por la SIGEN no son de cumplimiento obligatorio, sino que se aplican analégicamente en el
ambito interno, por tratarse del Organo Rector Nacional en materia de control interno. Este manual tiene como
antecedente las Normas Generales de Control Interno-SIGEN- aprobadas por la Res. SIGEN N° 107/98.




6. Las normas, principios, técnicas y practicas generalmente aceptadas
en Auditoria.

7. La doctrina, fundamentos y principios metodolégicos generalmente
aceptados en auditoria de gestion.

8. Res. DGN N° 626/05; que establece la Responsabilidad Primaria y
Acciones de la Direccion General de Auditoria.

9. Res. DGN N° 897/05 y sus modif. 1563/05; 1804/06;, 1279/09; que
determinan los supuestos de intervencién previa respecto a las
modificaciones presupuestarias.

10.Res. DGN N° 1048/05 y su modificatoria N° 30/11; que establece el
control de la presentacion de la Declaracion Jurada de
Incompatibilidad del Haber con el Cobro de Jubilacién o Pension.

11.Res. DGN N° 1120/06; que reglamenta el registro, custodia y control
de las declaraciones juradas patrimoniales de los agentes del MPD.

12.Res. DGN N° 1235/06; por la que se aprueba el Reglamento de
declaracion de bienes muebles y semovientes en desuso o rezago del
Ministerio Publico de la Defensa y su modificatoria N° 662/07.

13.Res. DGN N° 1568/08 por la que se dispone que el 50% de los fondos
propios ingresados en concepto de honorarios regulados segiun Res.
DGN N° 1192/06, se destinaran a un Fondo Especial de Asistencia
Social al defendido y/o asistido; y sus modificatorias 1873/08;
449/09; 450/09; 621/11.

14.Res. DGN 630/05, 741/05 y 1609/05 por las que se aprueba y adecua
el Reglamento de Gestion Interna de Expedientes, Protocolizacién de
Resoluciones y Funcionamiento de la Mesa de Entradas y Salidas de la
Defensoria General de la Naciéon. Res. AG 95/09 por la que se
'implementa el Registro Informatico de Expedientes y se aprueba el
Manual del Usuario. Res. 1531/09 por la que se otorga valor de

notificaciéon a las comunicaciones via correo electronico interno.

EXPLICACION CONCEPTUAL DEL PROCESO DE AUDITORIA INTERNA.

1. Definicion:

Consiste en la evaluacion periddica:

a. Del grado de eficacia, eficiencia y efectividad del sistema de control
interno implementado por las distintas dependencias de la Defensoria
General de la Nacibn;

b. Del resultado de la gestién de la organizacién auditada, en cuanto al
grado de eficacia, eficiencia, transparencia y economia que hayan
exhibido:

% En el cumplimiento de los objetivos y metas presupuestadas;

% En la utilizacion de los recursos publicos y en la ejecucién de sus
tareas y actividades;

% En el cumplimiento de las normas legales y los lineamientos juridicos e

institucionales del organismo; y,
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% En la eficacia y eficiencia de los procedimientos criticos, tanto
sustantivos como de apoyo, que la dependencia auditada tiene en

operacién, observando las  deficiencias e _irreqularidades,

determinando sus causas, estimando efectos y recomendando las

medidas correctivas necesarias.

El sistema de control interno del Ministerio Publico de la Defensa
debera procurar, conforme las Normas de Auditoria Interna Gubernamental
de la Sindicatura General de la Nacion (SIGEN):

a. Que sean alcanzadas las politicas, objetivos y metas establecidos por el
organismo; ‘ '

b. La producciéon y emision de informacién financiera, administrativa y
operativa para uso interno y externo, y que la misma sea confiable,
oportuna e integral;

c. El establecimiento de adecuados instrumentos para la proteccion de los
activos;

d. La vigilancia de cumplimiento de politicas, planes, procedimientos,
leyes, normas, contratos y demas disposicionés que puedan tener un
impacto significativo en el desenvolvimiento del organismo;

e. La utilizacion de los recursos conforme a principios de eficacia,
economia y eficiencia, procurando evitar su empleo en forma innecesaria
y antieconémica;

f. La minimizacién de la ocurrencia de errores y otras practicas

deshonestas, como hechos irregulares o ilicitos.

2. Orientacion y objetivos:
La auditoria interna debe estar orientada a procurar dentro de la
Institucion:

a. Incentivar la medicién y comparacién de objeﬁvos, metas y resultados;

b. Promover el control interno eficaz recomendando el disefio e
implantacion de los sistemas de control interno que promuevan el logro
de los objetivos y metas institucionales, la deteccién oportuna de
desvios, la agilidad en la toma de decisiones correctivas, la observancia
del marco normativo vigente y el desaliento a la comision de actos
ilicitos o fraudulentos;

c. Sugerir la implantaciéon de sistemas que posibiliten la determinacion de
los costos econémicos, sociales y ambientales derivados de la ejecucion
de las politicas de la institucion;

d. Fomentar la implementacion de sistemas integrales de informacién que
permitan la medicion del desempefio y sirvan de apoyo para la toma de
decisiones; y,

e. Promover la cultura de la Rendicion de Cuentas, a fin de incentivar la
cultura de la responsabilidad en la gestiéon publica y cumplifnentar con

la obligacién de informar sobre el destino de los recursos publicos.




3. Lineamientos:

a.

Anualmente, la Direccion General de Auditoria elaborara el Plan de
Auditoria Anual, en funcién de las tareas de control asignadas por la
normativa de control aplicable a nivel nacional e interna del organismo,
y del analisis de los sectores de mayor riesgo, de la complejidad de los
sistemas o de su vulnerabilidad. También tendra en cuenta los recursos

humanos y materiales necesarios para le ejecucién del Plan Anual;

. La Direcciéon General de Auditoria Interna someterda anualmente a

consideracion de la Maxima Autoridad del Organismo el Plan Anual, la
que debera emitir opinién sobre su procedencia y asegurar los recursos

necesarios para su cumplimiento;

. Son sujetos de control interno las dependencias, comisiones, programas

y demas areas . administrativas que componen la  estructura del
Ministerio Pudblico de la Defensa y que apliquen recursos de su

presupuesto;

. El Personal que participe en los procesos de auditoria interna debera

estar especializado en el area gubernamental, actuar con apego a los
codigos de ética del auditor y mantener la confidencialidad que exige la
funciéon;

Las observaciones que se generen durante el proceso de auditoria
interna, se daran a >conocer al sujeto auditado, dependiendo de la
situacién, en todo momento desde el inicio de las labores de campo y
hasta antes de concluir el informe final, el que tendra su oportunidad de
oponer los descargos que considere pertinentes;

El proceso de auditoria interna debera documentarse en su totalidad. Se
recomienda la utilizacion de papeles de trabajo y la confeccion de los
legajos, como el correspondiente archivo, a los efectos de facilitar el
acceso a la informacién y propender a la unificaciéon de criterios de
trabajo;

Los informes finales que contengan las observaciones vy
recomendaciones que resulten pertinentes seran elevados a la Maxima

Autoridad del Organismo;

. Corresponde a la Maxima Autoridad del Organismo notificar al area

auditada las observaciones y recomendaciones derivadas del proceso de
auditoria interna, a efectos de que las aclare, atienda o efectivice;

La adopcién por parte del area auditada de las recomendaciones y
medidas preventivas o correctivas, estara sujeta a seguimiento por parte

de la Direccién General de Auditoria.

PROCEDIMIENTOS:

En el presente Manual se exponen los procedimientos relativos a los

distintos productos de la Direccién General de Auditoria, segiin se trate de tareas

(8]
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sustantivas o tareas de control administrativo, apoyo, y de administracién interna
de la propia Direccion, a saber:

e Informes de Auditoria;

e Informes de Relevamiento de Registros en Dependencias;

e Dictamenes:

v’ Analisis de Ejecucion Presupuestaria y de Revision de Modificaciones
Presupuestarias;

v Analisis de Bajas Patrimoniales;

v' Cumplimiento Circular N° 3/93- Auditoria General de la Nacién
(AGN);

. ¥ Arqueos en Tesoreria;

v Revision de Cumplimiento de la Obligacion prevista en la Res.
1048/05 de presentacion Declaracion Jurada Incompatibilidad con el
Haber;

v  Intervencién en sumarios administrativos en relacion a posible
perjuicio fiscal;

v' Certificaciones varias.

* Recepcion, Registro y Control de Declaraciones Juradas Patrimoniales;

e Control de Cumplimiento de la Res. DGN N° 1568/08 y modificatorias y
reglamentarias, por la que se crea el Fondo de Ayuda Social;

» Ingreso, Egreso y Registro de Documentacion en la Mesa de Entradas de

la Direccion General de Auditoria.




PROCEDIMIENTO I

EJECUCION DE AUDITORIAS INTERNAS
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DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA | CODIGO: UAI-PR. I

DGN ] ] FECHA:
I. EJECUCION DE AUDITORIAS INTERNAS PAGINAS: 1119

1) Descripcion del Proceso:

e Tiene por objetivo establecer los aspectos generales que orienten la
gjecucion de las auditorias internas previstas en el Plan de Acciéon de
Auditoria Anual, aprobado por la maxima autoridad del organismo
oportunamente, por parte de la Direccidén General de Auditoria, desde su
planeamiento hasta_ la presentacion del informe final y su seguimiento.

e El presente procedimiento es aplicable para todas las auditorias de.
caracter contable, econdémico financiero, de legalidad, de gestion y
examenes especiales que ejecute la Direccidén General de Auditoria.

2) Normativa aplicable:

e Normas de Auditoria Interna Gubernamental aprobadas por la Sindicatura
General de la Nacién (SIGEN]);

e Norma de auditoria interna y técnicas generalmente aceptadas;

e Normas de Auditoria establecida por la Resolucién Técnica N° 7 de la
Federacion Argentina de Consejos Profesionales de Ciencias Econoémicas

3) Tramite: l

Cada auditoria interna se ejecutara en funcién de las siguientes fases, las que

seran de cumplimiento obligatorio:

¢ Planificacion de las tareas;

. Ejecucién del Operativoi

e Emision del informe; y

e Seguimiento de las recomendaciones.

4) Alcance de la auditoria interna:
a) Auditoria Integral o de Gestién Global:

Consiste en el examen o andlisis de la totalidad de la gestion de la

dependencia a auditar. Asi, comprende todos los procedimientos que
durante un periodo determinado hayan producido resultados mensurables
y evaluables. '

b) Seguimiento de las Recomendaciones:

Es el procedimiento destinado a evaluar el grado de cumplimiento de las
recomendaciones y medidas correctivas realizadas al auditado en informes
previos y enunciar:
> Las causas que motivaron la falta de implantacion, y
> El efecto producido por las recomendaciones implantadas.
5) Expliéitacién de las fases del proceso de auditoria interna:
5.1. Planificacién de las tareas. Procedimientos. Su importancia:
Objetivos:
¢ Obtener _conocimiento general de la gestiéon de la unidad a auditar;
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Conocer la realidad de contexto del sector, su significatividad dentro del
organismo; ‘

Detectar los procesos criticos del organismo y su repercusién en la unidad
a auditar;

Elaborar el programa de trabajo de la fase de ejecucion.

Actividades:

Busqueda y analisis sistémico de la informacién disponible de Ila
dependencia a auditar;

Visualizar el contexto general del area donde se desarrolla la unidad a
auditar, mediante entrevistas con las autoridades, opinién de especialistas,
visitas a otros sectores relacionados para obtener informacion
complementaria;

Obtener disposiciones legales y reglamentarias referidas al area a auditar,
formulacién y ejecucién presupuestaria, manual de misiones y funciones,
organigramas, planes estratégicos y operativos, listado de detalle —por
categoria y dependencia de revista-, de los recursos hﬁmanos, etc.;
Elaborar un listado con los bienes, o servicios finales provistos o prestados
por el area;

Analisis del presupuesto del area, que posibilite una visién general
respecto de los recursos disponibles para cumplir con sus funciones y'1
determinar si el total de los programas, proyectos, actividades y tareas que
ejecuta estan definidos en su apertura programatica; ‘
Elaborar €l informe de la fase de “planeamiento”, de acuerdo a lo antes
descripto;

Diseniar el programa de trabajo especifico para la fase de “ejecucion”.

5.2. Ejecucion del operativo.

Objetivos:

Obtener evidencias suficientes, pertinentes y documentadas que
determinen si el area auditada, satisface las necesidades para los que
fueron creados a nivel nacional, provincial o local.

Verificar y evaluar que los resultados de la gestién del area auditada se
corresponden con los objetivos y metas establecidos.

Determinar las causas y efectos de los posibles desvios en el logro de sus
objetivos y metas.

Determinar los resultados de la gestion del area auditada, la eficacia y
eficiencia con que opera y el costo de los bienes y servicios que produce o

presta.

Actividades:

Recopilar informacion especifica al control interno, sobre el area auditada,
a través de la aplicacién de los procedimientos y técnicas de auditoria
previstas en las normas generalmente aceptadas.

Verificar la suficiencia y razonabilidad del sistema de informacién para la
toma de decisiones.

Verificar el cumplimiento de la normativa aplicable y vigente.

[12]
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e Comparar estado de situacién evaluada con: a) el cumplimiento de los
objetivos y metas planeados por el auditado y b) con los requerimientos o
necesidades de la poblaciéon a la que asiste. En caso de desvio se
identificaran las causas y los efectos.

e Formular recomendaciones tendientes a mejorar la gestion del area
auditada y su sistema de control interno. Cabe destacar que las mismas
deben ser razonablemente implementadas por el area objeto de la
auditoria.

Papeles de trabajo:

¢ Los papeles de trabajo son los documentos elaborados por el auditor en los
que registra el trabajo realizado como consecuencia de los procedimientos
aplicados y sirven de soporte a los informes de auditoria. Constituyen la
evidencia que fundamentan los hallazgos, observaciones, conclusiones y
recomendaciones de auditoria.

e La estructura basica de los papeles de trabajo elaborados por el auditor
debe presentar un disefio homogéneo e incluir los acapites que resulten
béasicos en su integracién, para asegurar su uniformidad.

e Los acapites generalmente incluidos en los papeles de trabajo deben
indicar: objetivo del papel de trabajo: ej. Compras y contrataciones, cajas
chicas y fondos rotatorios, etc.; descripcion del trabajo realizado y de sus
resultados; observaciones, notas, criterio utilizado, fuente de
documentacion usada, referencias cruzadas, area de revisién y
comentarios del supervisor, si los hubiere, y fecha de elaboracién. Tarhbién
deben contener la identificaciéon de quienes realizaron el trabajo y
supervisaron €l papel del trabajo y fecha de las respectivas intervenciones.

e Los papeles de trabajo deben estar codificados y referenciados de forma
que la relaciéon entre ellos sea cruzada y facilite la identificacién como
evidencia de trabajo de auditoria.

e Para la elaboracién de los papeles de trabajo se deberan tener en cuenta
los siguientes criterios: incluir todos los datos necesarios y pertinentes;
contener un enunciado conciso del trabajo ejecutado y su conexioén con los
hallazgos, observaciones, conclusiones y recomendaciones; deben ser
concisos, claroé y completos; los calculos deben ser exactos, asegurandose
que los datos consignados y los calculos matematicos sean correctos;
deben ser explicitos y contener y definir los simbolos, tildes o marcas que
se utilicen.

e El Supervisor responsable de la auditoria debe revisar los papeleé de-
trabajo elaborados por los miembros del equipo y poner sus iniciales en
cada uno, en sefnal de aprobacién. Al revisarlos, el Supervisor debera
determinar si la informacién resumida en ellos es suficiente, a su juicio,
para cumplir con los objetivos del examen y llegar a conclusiones y
opiniones bien fundadas, a fin de cerciorarse que el informe cuente con
evidencia clara, demostrable y objetiva en respaldo de las labores de

auditoria.
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Archivo de papeles de trabajo. Legajos (files)

Los legajos ({files) constituyen agrupamientos preestablecidos que
contemplan la diversa documentacién generada a través del desarrollo de
las distintas fases de la auditoria.

Los papeles de trabajo se clasificaran para ser archivados en tres tipos de

legajos principales, cada uno de ellos con numeracion independiente.

Legajo Permanente

Legajo Transitorio

Legajo Resumen

e Legajo Permanente: incluye informacién de utilidad permanente y que
sera consultada como base de informacion para la planificacién de
futuras auditorias, que por su naturaleza continua no corresponde
necesariamente a un solo periodo de operaciones.

o Legajo Transitorio: su finalidad es agrupar los papeles de trabajo de
caracter corriente, es decir, aquella informaciéon contable y de gestion
que 4este vinculada con la auditoria, tanto la relacionada con aspectos
financieros cuanto la referida al cumplimiento de las metas y resultados
previstos y los criterios de auditoria. Se dividira en diferentes secciones,
los cuales se clasificaran por fase de auditoria, dentro de ellas por Area,
proceso critico a auditar y dentro de ellas por hallazgo.

» Legajo Resumen: Se incorporaran, durante el operativo de auditoria o a
la finalizacion del mismo, los papeles de trabajo que surjan de las
observaciones que a juicio del Supervisor resulten las mas relevantes del

informe de auditoria.

5.8. ‘ Emisién del informe.

El informe final de la auditoria es el producto ultimo del auditor, por medio
del cual expone sus observaciones, conclusiones y recomendaciones por

escrito y que debe ser remitido al Defensor General, en el caracter de

~autoridad superior de la unidad auditada.

El informe final comunica los resultados de la evaluacion del sistema de
control interno, de la auditoria de gestién y del cumplimiento de la
normativa vigente.

Los objetivos del informe para cada auditoria deben estar definidos
apropiadamente en la fase de planeamiento y su estructura general debiera
responder a criterios uniformes.

La eficiencia del informe decrece cuando se incluyen asuntos
intrascendentes. Por ello, los temas incorporados deben ser lo
suficientemente significativos como para merecer ser informados y captar
la atencién a quienes va dirigido. A esos efectos se han de considerar:

» La significatividad en términos presupuestarios (financieros y fisicos).

» La importancia de los recursos publicos involucrados.

> El nivel de riesgo inherente o de control que represente.

[14]



La relacion que tengan las areas o sectores involucrados en el logro de
las metas programadas por la dependehcia auditada.

El impacto del incumplimiento de las metas planeadas tenga en la
poblacién objetivo.

La o.portunidad de brindar informacién 1util y oportuna a la autoridad
superior del auditado.

La frecuencia con que ocurren situaciones negativas y los montos de las
pérdidas potenciales involucradas. ‘

La oportunidad de contribuir a mejorar la efectividad, eficiencia o
economia en las actividades u operaciones.

La oportunidad de promover el mejoramiento del sistema de informacion
para la toma de decisiones.

La inaccion de los funcionarios responsables del auditado. En este caso,
se deberian adoptar acciones para fortalecer aquellas areas con
controles internos débiles o mejorar sus actividades y operaciones.

A los efectos de informar con efectividad es importante considerar el
beneficio y la oportunidad de la informacién. El informe “preliminar”
debe tratarse con el auditado y el “definitivo” remitirse a los
destinatarios en el tiempo planificado. Resulta deseable que durante la
ejecucion del operativo, en la medida que se concluya con la fase de
gjecucion de cada componente (ingresos y egresos, compras y
contrataciones, etc.) se trate con los superiores jerarquicos del auditado
las observaciones, y recomendaciones mas importantes, a fin de que la
autoridad responsable pueda tomar decisiones oportunas en materia de
‘mejoras, aumentando el valor agregado del informe.

Es necesario que el contenido del informe sea digno de crédito, es decir,
que debe expresar exactitud en los juicios, los que deberan ser justos e
imparciales. La validez del informe puede ser cuestionada si el mismo
falla en su exactitud.

El auditor debe presentar sus observaciones en forma convincente, de
manera tal que el destinatario del informe pueda inferir las conclusiones
y recomendaciones de los hechos examinados.

A fin de que los usuarios del informe desarrollen un enfoque apropiado,
las observaciones de cada uno de ellos deben ser presentadas de
manera objetiva y clara.

El informe debe ser tan corto como sea posible, utilizando un estilo de
redaccion claro, preciso y simple.

A fin de que el informe provoque una reaccién favorable y que las
observaciones, conclusiones y recomendaciones del auditor sean
facilmente aceptadas, se debe poner énfasis en la necesidad de
promover mejoras en las operaciones futuras mas que en la critica de la
gestion que corresponde al pasado, evitando el uso de frases que
generén una actitud defensiva o de oposicion por parte ~de los

funcionarios responsables del area auditada.
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>

>

5.4.

La forma en que se organizan los contenidos del informe es uno de los
problemas mas importantes que deben resolver los auditores encargados
de elaborar los informes. La atencion del lector debe ser captada de
inmediato y se debe lograr retenerla durante toda la lectura del informe.
Los auditores deben pensar y redactar positivamente, a efectos de
ayudar a la administracion a mejorar sus operaciones, lo cual es el
objetivo del informe.
Seguimiento de las recomendaciones.

El objetivo de toda auditoria integral, es lograr que las

recomendaciones incluidas en el informe sean implementadas. Esto dara como

resultado mejoras en los niveles de eficacia, eficiencia y economia en la gestion

del auditado y un fortalecimiento de su sistema de control interno.

¢ Objetivos del seguimiento:

>

Verificar el grado de cumplimiento de las acciones correctivas sobre las
recomendaciones u observaciones.

Evaluar el impacto de la recomendacion implantada en la remediacién
de la observacién que le dio origen.

Promover la actividad de control a efectos de lograr una alta eficacia de
la auditoria.

Retroalimentar el proceso contintio del control interno de la entidad.
Constatar la efectividad de las decisiones adoptadas por la autoridad de

la entidad para corregir los problerhas sefialados por el auditor.

e [l planeamiento para la ejecucién del seguimiento de las recomendaciones

debera contemplar e indicar:

v

Y V V¥V V

El momento para efectuar el seguimiento y el periodo de tiempo que ha
tenido el area auditada para aplicar dichas acciones.

Objetivos y alcances del seguimiento.

Metodologia general de revisidon que sera aplicada.

Criterios que se aplicaron para efectuar la evaluacion.

Tiempo necesario para llevar a cabo el operativo.

o Etapas de la ejecucion de la auditoria de seguimiento de las

recomendaciones:

>

Verificar que los responsables directos hayan tomado conocimiento de
las recomendaciones efectuadas en los informes de auditoria.
Verificar si se han implementado las acciones correctivas recomendadas.

Verificar el grado de regularizacion, enmienda o subsanacion de las

deficiencias que originaron las observaciones de informes anteriores y la

implantacién de las recomendaciones efectuadas.
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6) Cursograma:

< . CODIGO: UAI-PR. 1.
DGN DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA CURSOGRAMA: 1L

PROCESO L.: EJECUCION DE AUDITORIAS INTERNAS
Subproceso 1.1.: PLANIFICACION DE AUDITORIA

OTRAS AREAS | DIR. GRAL. AUDITORIA DETALLE DE GESTION

Plan de 1.1.1. Busqueda y analisis sistémico de la
Auditoria informacion disponible de la dependencia a
auditar, a fin de obtener disposiciones legales
{ y reglamentarias referidas al area a auditar,
formulacién y ejecucién presupuestaria,
1.1.1. manual de misiones y  funciones,
organigramas, planes estratégicos y
operativos, listado de detalle -por categoria y
y dependencia de revista-, de los recursos
humanos, bienes, servicios prestados y

I.1.2. operaciones, etc.;
1.1.2. Visualizar el contexto general del area

donde se desarrolla la unidad a auditar
mediante informacién complementaria, que
puede surgir de entrevistas con autoridades,

4 opinién de especialistas, visitas a otros
1.1.3. sectores relacionados, solicitud de
Planeamiento informacion, etc. ;

1.1.3. Elaborar el informe de la fase de
“planeamiento”, de acuerdo a lo descripto en

4 1y2;

1.1.4. 1.1.4. Elaborar la “Planificacién Especifica” o

Planificacion “Programa de la Auditoria” que corresponda,

Area Auditada Especifica que constituye una guia, determinando los

objetivos generales y especificos, alcance,

procedimientos a aplicar, personal asignado,
plazo de ejecucion del examen, cronograma
de ejecucidn, técnicas de auditoria; asi como
los riesgos significativos de la actividad,
operaci()n 0 programa,; etc.; entre otros.

1.1.5. Remitir al responsable del area a

;———‘———— auditar el memorando de inicio de la |
auditoria.

1.1.6. En algunos casos, como paso previo a

la entrevista puede hacer circular un

‘ 1.1.7. cuestionario de recoleccion de informacion

basica del ente a auditar, en el que solicita

ademas la remision de documentacion

técnica necesaria relacionada con los puntos
de auditoria fijados. _

1.1.7. Realizar entrevista con el responsable

del area a auditar y/o quien éste considere

I.1.5.
Memo
Inicio
Auditoria

pertinente.
1.1.8. Analizar si corresponde modificar el
| programa de auditoria elaborado
; previamente. (continia en paso 1.1.9.), o no
\ 4 corresponde (continua en paso I.1.10.).

L1.9. Y | 1.1.9. Se modifica el programa de auditoria.

I.1.10. .. .. .
[.L1.10. Solicitar documentaciéon al area

¢ auditada.

% L1.11. I.1.11. Realizar una evaluacién preliminar de la

Documentos documentacién  recibida, y/o  solicitar
+ ampliacion de informacion.
L.1.12. [.1.12. Elaborar el cuestionario de control

interno: Con base a los conocimientos
obtenidos en las etapas anteriores, aplica
cuestionarios de control interno sobre areas |
especificas, como por ejemplo, caja y bancos,
sistemas de registro, inventarios, convenios,
entre otros.

[ FIN DE PROCESO ]
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DGN

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA

CODIGO: UAI-PR. I,

CURSOGRAMA: 1.2,

PROCESO L: EJECUCION DE AUDITORIAS INTERNAS

Subproceso 1.2.: EJECUCION DE LABORES DE AUDITORIA

OTRAS AREAS

DIR. GRAL. AUDITORIA

DETALLE DE GESTION

[.2.1.

1.2.3.

3

1.2.4.

1.2.5

1.2.6.

o

[ FIN DE PROCESO‘}

1.2.1. Realiza el estudio y andlisis del control
interno existente.

1.2.2. Realiza los trabajos de campo aplicando
los procedimientos y técnicas detallados en el
Programa -de Auditoria, los que pueden

consistir en: inspecciones especiales,
confrontaciones, verificaciones, conciliaciones,
revision de documentos, cruces de
informacién, toma de  manifestaciones,

entrevistas varias, etc.

1.2.3. Registra la aplicacién de las técnicas y
procedimientos de auditoria en papeles de
trabajo y los integra en un legajo ordenado con
un indice y resaltando aspectos especificos
mediante marcas.

1.2.4. Con base en los papeles de trabajo,
observa las situaciones de riesgo detectadas,
es decir los hallazgos, como resultado de los
procedimientos aplicados.

1.2.5. Documenta cada uno de los hallazgos
con las evidencias obtenidas en los papeles de
trabajo, determinando las acciones de mejora o
correctivas y las conclusiones del trabajo
realizado, colocando la referencia cruzada en el
papel de trabajo correspondiente.

1.2.6. Confecciona los legajos de papeles de
trabajo, los que deben estar debidamente
foliados, firmados por el resporisable de su
elaboracion y por el supervisor.
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. j CODIGO: UAI-PR. 1.
DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA
DGN CURSOGRAMA: 1.3.

PROCESO L.: EJECUCION DE AUDITORIAS INTERNAS

Subproceso 1.3.: ELABORACION DE INFORME DE AUDITORIA

OTRAS AREAS DIR. GRAL. AUDITORIA DETALLE DE GESTION

[.3.1. El equipo de auditoria elabora

1.3.1. Borrador de Informe de Auditoria, en el
tiempo previsto, como producto de
trabajo, sustentado en sus papeles de
trabajo, documentos v acciones
ejecutadas en el subproceso de ejecucion,
formulando los hallazgos y las
recomendaciones o medidas correctivas
que considere oportunos. :

1.3.2. Se discute el informe en el ambito
de la UAI, es revisado por el responsable
de UAI y se confecciona el Informe
Preliminar.

1.3.3. 1.3.3. Remite el Informe Preliminar por

Inf )ﬂ escrito al responsable del area auditada-
niorme en forma preliminar para que formule su
descargo en forma documentada, dentro

del plazo correspondiente.
1.3.4.
a) SI Recibe descargos, comentarios o
aclaraciones del area auditada
S| NO :
respecto. de las observaciones y
v recomendaciones planteadas
(continta en 1.3.5).

1.3.5. b) NO Recibe descargos (contintia en
1.3.6).

| [.3.5. Evalua los descargos. Si los

L argumentos y/o sustentos son lo

1.3.6 suficientemente soélidos para desvirtuar

los hallazgos, el equipo de auditoria
elimina/modifica determinado hallazgo.
¢ En caso contrario, se mantiene con

/// L3.7. caracter definitivo.
Informe /l/'/, 1.3.6. Elabora el Informe Final con el
resultado de la evaluacion del punto

’ 1.3.5.
1.3.7. Remite Informe Final
simuitaneamente a la méxima autoridad
1.3.8. del organismo y al responsable del area
auditada.

\\ j 1.3.8. El titular del organismo ordena la
aplicacién de las medidas correctivas

propuestas por UAIL

[' FIN DE PROCESO ]
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PROCEDIMIENTO II

RELEVAMIENTO DE REGISTROS FiSICOS E
INFORMATICOS

EN

DEFENSORI{AS PUBLICAS OFICIALES

[20]



DGN II. EJECUCION DE RELEVAMIENTOS DE FECHA:

DIRECCION GENERAL DE AUDITORI{A CODIGO: UAI-PR. II

REGISTROS FiSICOS E INFORMATICOS EN

DEFENSOR{AS PUBLICAS OFICIALES PAGINAS: 21-24

1) Descripcion del proceso

e Relevar los libros y el sistema de registro empleados en las Defensorias

Publicas Oficiales a fin de determinar el tipo de informacién significativa que
resulta indispensable para la gestion administrativa y técnica de dicha
dependencia, como también ahondar en el conocimiento de las funciones
que les son propias a las areas que ejercen la actividad principal de la
Institucion. ;

Relevar la metodologia utilizada para la elaboracién de estadisticas, su
grado de complejidad y el tiempo que insume su realizacién, con especial
énfasis en los criterios adoptados para su confeccién, recabando las
opiniones de los responsables de realizar esa tarea, sus sugerencias y
criticas respecto de datos requeridos, las dudas que se plantean al momento
de su confeccién, su utilidad y acerca de datos que no hayan sido previstos
o fueron ignorados.

Los Sectores involucrados en este Proceso son las Defensorias Publicas con
asiento en la Ciudad de Buenos Aires, el Area de Eétadisticas dependiente
de la Secretaria General de Politica Institucional, los Departamentos de
Informatica, Arquitectura, Patrimonio de la Administracion General y la

Direccion General de Auditoria.

2) Normativa aplicable

No se ha dictado una normativa especifica en la materia en el

Ministerio Publico de la Defensa por lo tanto, segiin lo estipulado en el art. 65 de

la Ley Organica de Ministerio Pablico se aplican los siguientes ordenamientos:

Reglamento para la Justicia Nacional de la Capital Federal;

Reglamento para la Justicia Nacional en lo Criminal y Correccional de la
Capital Federal;

Reglamento para la Justicia en lo Criminal y Correccional Federal de la
Capital Federal,

Reglamento para la Justicia Nacional en lo Civil de la Capital Federal.

3) Tramite:

Para una mejor exposicion y comprension se detalla el procedimiento

en los siguientes Cursogramas.
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4) Cursogramas:

DGN

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA

CODIGO: UAI-PR. II

CURSOGRAMA:II. 1

PROCESO II.: RELEVAR SISTEMAS DE REGISTRACION DE LAS
DEFENSORIAS OFICIALES

Subproceso II.1: SISTEMA DE RECOLECCION

OTRAS AREAS

DIR. GRAL. AUDITORIA

DETALLE DE GESTION

DGN

Plan de

Auditoriz.

J—

VARIOS

Libros

Registros

Documentos

11.1.2.

IL1.3.

1I.1.4.

I.1.5.
A
II.1.6. II.1.7.
I1.1.8.
l .
11.1.9.

II.1.10.

{ FIN DE PROCESO 1

,

Una vez aprobado el Plan Anual de
uditoria.

II.1.1. Identificar y  seleccionar la
normativa aplicable.

1I.1.2. Elaborar la Planificacién
determinando los objetivos generales y
especificos, alcance, procedimientos a
aplicar, personal asignado, plazo de
ejecucion y cronograma de ejecucioén.

I1.1.3. Recabar listados de las
Defensorias Oficiales distribuidas en la
Ciudad de Buenos Aires clasificadas por
fueros y domicilios de actuacién.

I1.1.4. Elaborar una encuesta semi-
estructurada para recabar informacién
estandarizada sobre los registros, que
tenga en cuenta las particularidades de
cada fuero.

I1.1.5. Concertar entrevistas con los/as
titulares de las Defensorias o con
quienes ellos/as designen a tal efecto.

I1.1.6. Recabar las respuestas de las
preguntas de la encuesta sobre
registros, de--las que surjan de la
entrevista y, ademas, la informacién
suministrada  espontaneamente por
los/as entrevistados/as (contintia en
11.1.8).

II.1.7. Recabar las respuestas de las
preguntas de la encuesta sobre
estadisticas, de las que surjan de la
entrevista y, ademas, la informacién

suministrada espontaneamente por

los/as entrevistados/as.

11.1.8. Proponer a las Defensorias el
soporte del area de estadisticas para
adoptar sistemas que faciliten la
elaboracién de las estadisticas y la
carga en los registros.

11.1.9. Evaluar “in situ” la
documentacion y los registros
utilizados, obtener fotografias, copias
y/o impresiones de cada uno de éstos.

I1.1.10. Elaborar el Informe
correspondiente  (Continia en X
PRCCESO DE INGRESO Y EGRESO DE
DOCUMENTACION).
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DGN

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA

CODIGO: UAI-PR. II

CURSOGRAMA: II. 2

PROCESO
DEFENSORIAS OFICIALES

II.. RELEVAR SISTEMAS

DE REGISTRACION DE LAS

¥

Subproceso I1.2: ELABORACION DEL INFORME DE AUDITORIA

OTRAS AREAS

DIR. GRAL. AUDITORIA

DETALLE DE GESTION

D.G.N.

Informe Y
Final )

INFORMATICA

PATRIMONIO

ARQUITECTURA

Observaciones

Observaciones

Observaciones

I1.2.2.

LY 11.2.3.

I1.2.3.

L FIN DE PROCESO ]

1.2.1.

1.2.2.

1.2.4.

El equipo de auditoria elabora el
Borrador de Informe como producto de
trabajo.

Se discute el informe en el ambito
de la UAI, se supervisa por el
responsable de la UAIl y se confecciona
el Informe Final.

Se remite el Informe Final a la
autoridad del organismo.
{Continia en X. PROCESO DE
INGRESO Y EGRESO DE
DOCUMENTACION).

Maxima

Se informa a  las areas de
Informatica, Arquitectura y Patrimonio
los hallazgos detectados con motivo de
las visitas realizadas relativos al ambito
de su competencia (Continia en
SUBPROCESO I1.3. SEGUIMIENTO DE
OBSERVACIONES).
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DGN

DIRECCION GENERAL DE AUDITORiIA

CODIGO: UAI-PR. II

CURSOGRAMA: II. 3

PROCESO 1IL:
DEFENSORIAS OFICIALES

RELEVAR SISTEMAS DE REGISTRACION DE LAS

Subproceso I1.3: SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES

OTRAS AREAS DIR. GRAL. AUDITORIA DETALLE DE GESTION

INFORMATICA
PATRIMONIO
ARQUITECTURA

I.3.1 11.3.1. Se efectia el seguimiento de la

B implementacién de acciones correctivas

en relacibn a las observaciones

- comunicadas en I1.2.4.

DEFENSORIAS

: 11.3.2. Conjuntamente con el area de

estadisticas se efectia el seguimiento de

Base P I1.3.2. la implementacién de la Base de Datos

thos hl propuesta en 1I.1.8. para el

[ FIN DE PROCESO J

procesamiento de estadisticas.
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PROCEDIMIENTO III

REVISION DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS
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DGN

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA CODIGO: UAI-PR. III

III. REVISION DE MODIFICACIONES FECHA:
| PRESUPUESTARIAS PAGINAS: 26-27

‘1) Descripcion del Proceso:

e Tiene por objetivo verificar el adecuado cumplimiento de las normas

reglamentarias en materia de presupuesto\, previo a la aprobacién de toda
modificacién presupuestaria de cuotas compromiso/devengado y de
créditos.

Su desarrollo comienza en el momento en que el Departamento de
Presupuesto detecta la insuficiencia de crédito en determinadas partidas o
en las cuotas de compromiso y devengado asignadas, con la remision a esta
Direccion General del expediente con las proyecciones de gastos y la
ejecucion presupuestaria en la que se basa el analisis, y se emite un
Dictamen.

El sector central de este Proceso es el Departamento de Presupuesto,
conforme las normas reglamentarias (Decisiones Administrativas)
dispuestas por el Organo Rector, y la intervencién de cada sector esta
fundada en las responsabilidades que emanan de las citadas
reglamentaciones.

Ademas del Departamento de Presupuesto, los otros Sectores involucrados a
los que la reglamentacion les asigna responsabilidades especificas son:

v' Administracién General;

v’ Asesoria Juridica

v' Direccién General de Auditoria.

2) Normativa aplicable:

Ley N° 24.156 y sus modificatorias;
Decreto N° 1344 /2007 Reglamento Ley 24.156;

Ley N° 11.672 Permanente de Presupuesto, y leyes complementarias y/o
modificatorias;

Decision Administrativa — Distribucién de créditos;
Resoluciéon DGN N° 625/05;

Resoluciéon DGN N° 897/05.

3) Tramite:

Para una mejor exposicién y comprensiéon se detalla la gestion del

tramite en el siguiente Cursograma.
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4) Cursograma

DGN

DIRECCION GENERAL DE AUDITORfA

i

CODIGO: UAI-PR. III

CURSOGRAMA: III.1

PROCESO IIL.: REVISION DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

OTRAS AREAS

DIR. GRAL. AUDITORIA

DETALLE DE LA GESTION |

Expediente

Dictamen A

y IL.1.2.

L 4
IL1.1.

1II.1.3.

1I.1.4.

II.1.5.

I1.1.6.

nL1.7.

III.1.8.

II.1.9.

II1.1.10.

Y

[ FIN DE PROCESO ]

III.1.1. Verificar que el Departamento de
Presupuesto formule por escrito a la
Administracién General, los motivos
que justifican la modificaciéon de crédito
y/o cuota presupuestaria planteada.

III.1.2. Constatar que se hayan agregado
las proyecciones de gastos de todos los
incisos y los Listados de Crédito y
Gastos por Periodo que surgen del
sisterna SLU a la fecha de la solicitud.

III.1.3. Cotejar que las proyecciones por
contrataciones tengan su
correspondiente solicitud de gastos del
SLU, que el monto imputado a cada
partida sea coincidente con dicha
proyeccion y que la fecha en la.cual se
estima ejecutar el gasto se corresponda
con el tiempo de gestion de las

. contrataciones.

III.1.4. Cotejar que las partidas a las cuales |
se les reducen el crédito presupuestario
tengan saldo suficiente para absorber
tal reduccibn y a las que se les
incrementen no cuenten con saldo
suficiente para cubrir las proyecciones
efectuadas por el Departamento de
Presupuesto.

II.1.5. Constatar que la proyeccién de
reduccion del crédito haya sido
incorporada al. SLU y que fueran
agregados los Listados de Crédito y
Gastos con la citada proyeccion
incluida.

II1.1.6. Verificar que haya sido elaborado el
proyecto de resolucién de modificacion
presupuestaria junto con las planillas
anexas.

HI.1.7. Constatar las intervenciones previas
obligatorias de la Administracion
General y la Asesoria Juridica.

II1.1.8. Elaborar el Dictamen de
Modificacién Presupuestaria,
supervisado por el responsable de la
UAI y remitir el expediente a la
Administracién General. (ContinGia en
X. PROCESO DE INGRESO Y EGRESO
DE DOCUMENTACION)

[I.1.9. Armar el legajo con los papeles de
trabajo. '

11.1.10 Archivar el legajo.
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PROCEDIMIENTO IV

CONTROL DE BAJAS PATRIMONIALES



DGN

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA CODIGO: UAI-PR. IV
FECHA:
PAGINAS: 29-34

IV. CONTROL DE BAJAS PATRIMONIALES

1) Descripcion del Proceso:

Tiene por objetivo verificar el adecuado cumplimiento del Reglamento de
declaracion de bienes muebles y semovientes en desuso o rezago del
Ministerio Publico de la Defensa establecido por la Resolucién DGN N°
1235/06, por parte de las dependencias, areas y/o sectores que tienen
asignados bienes patrimoniales, y de los sectores involucrados en la
administracién y control de dichos bienes.
Su desarrollo comienza, en una instancia previa a la emision del acto
administrativo que autoriza la baja patrimonial, con la recepciéon en esta
Direccién General del expediente con la documentacién del tramite, sobre la
que se centra el analisis, producto del que se emite un Dictamen.
Las labores finalizan con la verificacién del cumplimiento de lo establecido
en el respectivo acto administrativo que autoriza la baja patrimonial, ya sea
presenciando el momento en que se hace efectiva la destruccién o cesién de
los bienes, o verificando el contenido de las Actas de Baja remitidas por el
Departamento de Patrimonio en los casos en que resulte antieconémico
presenciar el citado momento.
El sector central de este Proceso es el Departamento de Patrimonio,
conforme lo establecido por el Reglamento establecido por la Resolucién
DGN N° 1235/06, y la intervencion de cada sector esta fundada en las
responsabilidades que emanan de dicha Resolucién.
Ademas del Departamento de Patrimonio, los otros Sectores involucrados a
los que la reglamentacién interna les asigna responsabilidades especificas
son:
v’ El titular o responsable de la dependencia, area o sector que tenga bajo
su custodia los bienes cuya baja se tramita;
v' Direccién General de Patrimonio y Suministro;
v Administraciéon General;

v Direccion General de Auditoria.

2) Normativa aplicable:

Ley 24.156 de Administracion Financiera del Estado;

Decreto Ley 23.354/56 (Ley de Contabilidad), Capitulo V “Gestién de Bienes
del Estado”;

Resolucion DGN N° 1235/06;

Resoluciéon DGN N° 662/07.
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3) Tramite:

Para una mejor exposiciéon y comprension se discrimina el tramite
seglin se trate de la intervencion previa a la emision del acto administrativo que
autoriza la baja patrimonial -Cursograma IV.1-, o de la posterior al dictado del
mismo -Cursograma IV.2-.

En éste ultimo caso, ademas se diferenciah 2 subprocesos, en funcion
de si personal de esta Direccion General presencia la entrega y/o destruccion de

los bienes —Cursograma IV.2.4. A)-, o no -Cursograma IV.2.4. B)-.
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4) Curs’ogranias:

CODIGO: UAI-PR. IV

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA CURSOGRAMA: IV.1

DGN
PROCESO IV.: CONTROL PREVIO A LA EMISION DEL ACTO
ADMINISTRATIVO QUE AUTORIZA LA BAJA PATRIMONIAL.
OTRAS AREAS DIR. GRAL. AUDITORIA DETALLE DE LA GESTION
Expediente

IV.1.1. Verificar que el orden de la
v documentaciéon obrante en las
actuaciones responda a un adecuado
Iv.1.1. cumplimiento  del  procedimiento

administrativo establecido por la
normativa vigente.

IV.1.2. Controlar la consistencia de los
IV.1.2. datos expresados en los diferentes
documentos que conforman el
expediente para cada bien: solicitud
de baja por parte de la dependencia
(o area, o sector); constancia de
inclusiéon en el sistema patrimonial;
dictamenes técnicos; informe de baja
elaborado por el Departamento de

v Patrimonio.
IV.1.3. Constatar que los motivos por
IV.1.3. los que se propicia la baja de cada
bien son razonables y reales
(obsolescencia, rotura, deterioro

significante, etc.).

IV.1.4. En caso que los bienes en
IV.1.4. cuestion sean cedidos, controlar que
conste la denominacién .de la
instituciébn a la que habran de
cederse los mismos, y que se adjunté
la documentaciéon que acredita su
existencia (constancia de inscripcion

A v ante AFIP).
IV.1.5. IV.1.5. Verificar aspectos formales mas
relevantes de la- gestion:

intervenciones de la  Direccion
General de Patrimonio y Suministros
Y y de la Administracién General;
razonabilidad del tiempo  total
insumido en el tramite.

IV.1.6. Elaborar el respectivo dictamen

IV.1.7. Remitir las actuaciones al area
IvV.1.7. pertinente. {Continua en X.
PROCESO DE INGRESO Y EGRESO

¢ DE DOCUMENTACION)

Expte. c/
" Dict.

IV.1.8. Organizar los archivos de trabajo
y proceder a su archivo transitorio.

[ FIN DE PROCESO ]
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DGN

DIRECCION GENERAL DE AUDITORiA

CODIGO: UAI-PR. IV

CURSOGRAMA: IV.2

PROCESO IV.: CONTROL DE BAJAS PATRIMONIALES

Subproceso IV.2: INTERVENCION POSTERIOR A LA EMISION DEL ACTO
ADMINISTRATIVO QUE AUTORIZA LA BAJA PATRIMONIAL.

OTRAS AREAS

DIR. GRAL. AUDITORIA

DETALLE DE GESTION

=

v.2.1.

V.22

Iv.2.3.

o>

~

f FIN DE PROCESO ]

IV.2.1. Identificar las Resoluciones AG
que autorizaron bajas patrimoniales.

IV.2.2. Cotejar la coherencia de los datos
de los bienes cuya baja se autorizd
con los obrantes en los archivos de
trabajo de la Direccién General de
Auditoria.

1IV.2.3. Constatar que se hayan
notificado las Resoluciones que
autorizan las bajas a las
dependencias, areas o sectores que
oportunamente las solicitaron.

IV.2.4, Determinar si la Direccion
General de Auditoria presencia el
momento en que se efectiviza el
egreso del bien del patrimonio del
Organismo.

A.Si lo presencia, aplicar el
subproceso descripto en el
Cursograma IV.2.4.A.

B.Si no lo presencia, aplicar el
subproceso descripto en el
Cursograma IV.2.4 B.
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DGN

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA

CODIGO: UAI-PR. IV

CURSOGRAMA: 1V.2.4.
A.

PROCESO IV.: CONTROL DE BAJAS PATRIMONIALES

Subproceso IV.2.4. A.: CASOS EN QUE PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
AUDITORIA PRESENCIA EL MOMENTO EN QUE SE HACE EFECTIVA LA CESION Y/O
DESTRUCCION DE LOS BIENES DADOS DE BAJA

OTRAS AREAS

DIR. GRAL. AUDITORIA

DETALLE DE GESTION

—

iV.2.4. A 1.

IV.2.4. A 2.

y

iv.2.4. A 3.

vV.24.A4

J

-

[ FIN DE PROCESO ]

IV.2.4.A.1. Cotejar la coherencia de los

datos de los bienes consignados en
la Resolucion que autorizd la baja
con el Acta de baja, identificar cada
uno de ellos, y visualizar su
entrega o destruccion.

IV.2.4.A.2. Verificar que las personas

intervinientes firmen el Acta de
Baja, y constatar, que sean el
responsable solicitante de la baja (o
quien haya sido expresamente
delegado a tal efecto por el mismo)
y el representante legal de la
institucién a la que se cedieron los
bienes, ademéas del representante
de la Direccion General de
Auditoria.

IV.2.4.A.3. Verificar que los . bienes

hayan sido dados de baja en el
sistema patrimonial.

IV.2.4.A4. Adjuntar la evidencia

documental pertinente a los
archivos de trabajo para su archivo
definitivo.
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DGN

CODIGO: UAI - PR. IV

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA CURSOGRAMA 1V.2.4.

B.

PROCESO IV.: CONTROL DE BAJAS PATRIMONIALES

Subproceso IV.2.4. B.: CASOS EN QUE PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL
AUDITORIA NO PRESENCIA EL MOMENTO EN QUE SE HACE EFECTIVA LA CESION
Y/O DESTRUCCION DE LOS BIENES DADOS DE BAJA. ’

OTRAS AREAS

DIR. GRAL. AUDITORIA

DETALLE DE GESTION

~_

<

IV.24.B. 1.

k :

IV.2.4. B. 2.

A 4

Iv.24.B. 3.

IV.2.4. B. 4.

A

Iv.2.4. B. 5.

!

V.2.4.B.6.

_/

Y

;

L FIN DE PROCESO \

IV.2.4.B.1. Adjuntar la documentacion pertinente
a los archivos de trabajo transitorio hasta que
el Departamento de Patrimonio remita copia
del Acta de baja por cesidon y/o destrucciéon
pertinente.

1V.2.4.B.2. Se recibe el oficio notificando el Acta
de Baja.

1V.2.4 B.3. Cotejar la coherencia de los datos de
los bienes consignados en la Resoluciéon que
autorizd la baja con el Acta de baja.

1V.2.4.B.4. Verificar que los firmantes del Acta de
Baja sean el responsable solicitante de la baja
(o quien haya sido expresamente delegado a
tal efecto por el mismo), el representante legal
de la instituciéon a la que se cedieron los
bienes, y el representante sugerido por la
Direccion General de Auditoria en su dictamen
(0 quien haya sido expresamente delegado a
tal efecto por el mismo).

1IV.2.4.B.5. Verificar que los bienes hayan sido
dados de baja en el sistema patrimonial

IV.2.4.B.6. Agregar las nuevas evidencias
documentales al archivo de trabajo transitorio
y proceder al archivo definitivo.
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PROCEDIMIENTO V

CUMPLIMIENTO CIRCULAR N° 3/93-AGN

[ AR LA TR T ERE
i
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DGN

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA CODIGO: UAI-PR. V.

FECHA:

V. CUMPLIMIENTO CIRCULAR N° 3 .
CUMPLIMIENTO CI 3/93-AGN | or e

1) Descripcion del Proceso:

Tiene por objetivo verificar el cumplimiento a lo requerido por la Circular
N° 03/93 de Auditoria General de la Nacion y la evaluacion de la
razonabilidad de la informaciéon contenida en los Listados de “Contratos
Relevantes” y de “Contratos no Significativos” del Periodo, a presentar
trimestralmente ante la Gerencia General de Planificacion de la Auditoria
General de la Nacion.

Su desarrollo se extiende desde la determinacion del universo de las
Resoluciones DGN y AG que aprobaron las contrataciones (Licitaciéon
Publica; Licitacién Privada, CD; CD Tramite Simplificado) y las locaciones
de inmuebles informadas durante cada trimestre, hasta la verificacién de
la adecuada presentacién de la totalidad de las planillas con o sin
movimiento dispuestas en la Circular N° 03/93 AGN.

El sector central de este Proceso es el Departamento de Contrataciones,
conforme las instrucciones establecidas por la Circular N° 03/93 AGN, y la
intervenciéon de cada sector esta fundada en la responsabilidad que otorga
la Resolucién por la cual la Defensoria General de la Nacién ha
reglamentado el Régimen para la Adquisicién, Enajenacion y Contratacion
de Bienes y Servicios del Ministerio Piablico de la Defensa.

Ademas del Departamento de Contrataciones, los otros Sectores
involucrados a los que la reglamentacion les asigna responsabilidades
esp‘eciﬁcas son:

v Administracion General;

v" Direccion General de Auditoria.

2) Normativa aplicable:

Ley N° 24.156 y sus modificatorias;

Decreto N° 1344 /2007 Reglamento Ley 24.156;

Resolucion N° 40/93 Auditoria General de la Naciéon (AGN);
Circular N° 03 /93 Auditoria General de la Nacion (AGN);

Resolucion DGN N° 53/2011.

3) Tramite:

Para una mejor exposicion y comprension se detalla la gestion del

tramite en el siguiente Cursograma.
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4) Cursograma:

DGN

DIRECCION GENERAL DE AUDITOR{A

CODIGO: UAI- PR. V

CURSOGRAMA: V. 1

PROCESO V.: CUMPLIMIENTO CIRCULAR N° 3/93-AGN

OTRAS AREAS

DIR. GRAL. AUDITORIA

DETALLE DE GESTION

Planillas I

ADMINISTRACION
GRAL.

P.anexas I
corregidas

V.1.3.

V.1.4.

V.1.6.A. V.1.6.B.

V.1.7.

V.1.8.

[ FIN DE PROCESO ]

V.1.1. Evaluar la razonabilidad e integridad de la

informacién contenida en las planillas
anexas que emite el Sistema informatico
correspondiente a la Circular N° 03/93 -
AGN.

V.1.2. Verificar que la clasificacion de las

contrataciones haya sido conforme los
parametros establecidos en las
instrucciones generales de la Circular N°
03/93 AGN.

V.1.3. Verificar en la planilla anexa “Listado de .

Contratos no Significativos del Periodo...”,
que las contrataciones (L.Pub., L.Priv., CD,
TS, y Alquileres), montos y encuadre legal
informados sean coincidentes con las
contrataciones adjudicadas en el periodo
informado.

V.1.4. Verificar en las planillas anexas “Listado

de Contratos Relevantes del Periodo...” que:

« el monto afectado al trimestre bajo
analisis se corresponda con el importe
ejecutado al cierre de dicho periodo,

+ los datos consignados sean los que
surgen de las ordenes de compra
emitidas y las Resoluciones DGN o AG
aprobatorias de las adjudicaciones
respectivas,

« las partidas a las que se efectuaron las
afectaciones presupuestarias de los
contratos relevantes, se corresponda con
las adquisiciones realizadas y las
imputaciones consignadas en el SLU,

« hayan sido incorporadas las locaciones
de inmuebles aprobadas por las
Resoluciones DGN durante el trimestre
en cuestion.

V.1.5. Elaborar el Dictamen respectivo,

supervisado por la responsable de la UAIL

V.1.6. Remitir el Dictamen junto con las

planillas anexas a la Administracién

General:

A) Si tiene observaciones, remitirlas a los
fines de que corrija los errores
detectados (Continna en X. PROCESO
DE INGRESO Y EGRESO DE
DOCUMENTACION.)

B} Si no tiene observaciones, remitir a los
fines de que efectiie la presentacién de
las planillas ante la AGN. (Contintia en
X. PROCESO DE INGRESO Y EGRESO
DE DOCUMENTACION, y en V.1.9.)

V.1.7. Controlar que las modificaciones hayan

sido corregidas correctamente.

V.1.8. Remitir por Nota AG, las planillas

firmadas por responsable de la Direccién
General de Auditoria a la Administracién
General. (Continua en X. PROCESO DE
INGRESO Y EGRESO DE
DOCUMENTACION.)

V.1.9. Armar el legajo con los papeles de trabajo.
V.1.10. Archivar el legajo definitivo.
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PROCEDIMIENTO VI

CONTROL DE EJECUCION FONDO DE AYUDA
SOCIAL |

(38]



DGN

DIRECCION GENERAL DE AUDITOR{A CODIGO: UAI-PR. VI

V1. CONTROL DE EJECUCION FONDO DE | FECHA:
AYUDA SOCIAL PAGINAS: 39-40

1) Descripcion del Proceso:

Tiene por objetivo evaluar el procedimiento administrativo aplicado para la
gestion, liquidacién y posterior pago de sumas de dinero con el Fondo

Especial de Asistencia Social al Asistido y/o Defendido para todos aquellos |
defendidos y/o asistidos del Ministerio Publico de la Defensa que se
encuentren alcanzados por lo establecido en la Res. DGN N° 1873/08.

Su desarrollo se extiende desde la determinacion del universo de pagos
efectuados durante €l ejercicio fiscal anterior, en funcién de las
Resoluciones (AG, excepcionalmente DGN) que autorizan dichos pagos hasta
la elaboraciéon del Informe Final con las respectivas observaciones y-
recomendaciones.

Los Sectores involucrados en este Proceso son las Defensorias que actuan
ante el Fuero Penal, y en caso excepcional la totalidad de las Defensorias :
Oficiales del pais, la Secretaria General vde Politica Institucional, la

Administracion General y la Direccién General de Auditoria.

2) Normativa Aplicable:

Res. DGN N° 1192/06;
Res. DGN N° 1568/08;
Res. DGN N° 1873/08;
Res. DGN N° 449/09;
Res. DGN N° 450/09;
Res. DGN N° 621/11.

3) Tramite:

Para una mejor exposicion y comprension se detalla el

procedimiento en el siguiente Cursograma. -
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4) Cursograma:

DGN

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA

CODIGO: UAI - PR. VI

CURSOGRAMA: VI.1

PROCESO VI:
MODIFICATORIAS (449/09, 450/09 y 621/11)

CONTROL

RES. DGN N° 1873/08 Y

OTRAS AREAS

DIR. GRAL. AUDITORIA

DETALLE DE GESTION

Expedientes /

. ‘

DGN

Dictamen

VI.1.1.

VI.1.2.

VI.1.3.

VI.1.4.

VI.1.5.

VI.1.6.

VI.1.7.

l
AN

v

[ FIN DE PROCEéO J

VI.1.1. Establecer una muestra a
partir del wuniverso de pagos
efectuados durante el ejercicio
fiscal anterior, en funcién de las
Resoluciones (AG,
excepcionalmente  DGN) que
autorizan dichos pagos.

VI.1.2. Solicitar los Expedientes
incluidos en la muestra.

VI.1.3. Controlar y evaluar la
documentaciéon respaldatoria de
la operaciones efectuadas con el
fin de verificar su validez, como
también el nivel de autorizacion
de los responsables
intervinierites. Adicionalmente,
cotejar que lo detallado en dicha
documentacion concuerde con lo
autorizado por la respectiva
Resolucion.

V1.1.4. Constatar la correspondencia
del gasto devengado y sus
imputaciones presupuestarias en
el SLU.

VI.1.5. Controlar que se haya dado
cumplimiento con lo establecido
en la Res. DGN N° 449/09.

VI.1.6. Elaborar el Informe Final
respectivo, supervisado por el
responsable de la UAI y elevarlo
a la Maxima Autoridad del
organismo para su conocimiento.
(Continia en X. PROCESO DE
INGRESO Y EGRESO DE
DOCUMENTACION). ‘

VI.1.7. Armar el legajo con los papeles
de trabajo.

VI1.1.8. Archivar el legajo definitivo.
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PROCEDIMIENTO VII

REVISION PRESENTACION

DECLARACION JURADA RES. DGN N° 1048/05
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- DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA CODIGO: UAI-PR. VII

DGN | y11. REVISION PRESENTACION DECLARACION | FECHA:

JURADA RES. DGN N° 1048/05 PAGINAS: 42-43

1) Descripcion del Proceso: ’

o Tiene por objetivo identificar las tareas y controles que debe realizar la
Direccion General de Auditoria sobre el cumplimiento de la obligacion
impuesta en el art. IV de la Res. DGN N° 1048/05, en cuanto a la obligacion
que tienen los agentes que ingresen y/o reingresen dentro del ambito de la
Defensoria General de la Nacién, de presentar en tiempo y forma las
declaraciones juradas manifestando no estar incurso en la incompétibilidad
establecida en el articulo I de la citada Resolucién.

¢ Su desarrollo se extiende desde la definicion del Universo de los Sujetos
Obligados hasta la remision del Dictamen a la Maxima Autoridad del
Organismo. ‘

e Los Sectores involucrados en este Proceso son la Direccion General de

Recursos Humanos y Haberes y la Direccion General de Auditoria.

2) Normativa Aplicable:
¢ Decreto PEN N° 894/01;
¢ Res. DGN N° 1048/05;
e Res. DGN N° 30/11.

3) Tramite:

Para una mejor exposicion y comprension se detalla el procedimiento

en el siguiente Cursograma.
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4) Cursograma:

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA

CODIGO: UAI-PR. VII

DGN CURSOGRAMA: VII.1
PROCESO VII: CONTROL RES. DGN N° 1048/05
OTRAS AREAS DIR. GRAL. AUDITORIA DETALLE DE GESTION
VII.1.1. Seleccionar una muestra del
VILL1.1. universo de ingresantes y
P reingresantes a partir de las
ADM(I}I;I:;‘II:A{\: ION Resoluciones DGN por las que se
dispone la  designacion o}
contratacién del personal.
4 VII.1.2. Requerir a la Administracién
VIIL.1.2. General el listado de los agentes
contratados bajo la modalidad de
Zﬂ//l/y% locacién de servicios.
7
Loc. De VIL1.3. VII.1.3. Elaborar un listado propio
Serv. con la informacién recabada en
los puntos anteriores.

S.G.S. y R.R.H.H.

m/

Legajos II

DGN

Dictamen

v

VIL.1.7.

VIL.1.9.

v

VII.1.10.

VIL1.11

-

J

s
v

[ FIN DE PROCESO ]

VII.1.4. Constatar que el listado
elaborado esté completo,
mediante su comparacién con los
registros obrantes en el Sistema
de Liquidacién de Haberes y el
listado remitido por la
Administracion General de los
agentes contratados bajo la
modalidad de locacién de
Servicios.

VIL.1.5. Controlar que se hayan
adjuntado, al listado remitido por
SGSyRRHH, las declaraciones
juradas conforme Res. DGN N°
1048/05 de los sujetos
cumplidores detallados en el
listado de referencia.

VII.1.6. Cotejar el listado propio con
el listado remitido por
SGSyRRHH.

VI.1.7. En caso que surjan
diferencias, solicitar al area de
Personal los legajos
correspondientes con el objeto de
determinar la efectiva fecha de
ingreso y el cumplimiento de la
obligacion dispuesta por la Res.
DG N N° 1048/05. (Continua en
VII.1.8) )

VII.1.8. Elaborar el Dictamen
correspondiente, supervisado por
el responsable de la UAL

VII.1.9. Elevarlo a la Maxima
Autoridad del organismo para su
conocimiento. (Contintia en X.
PROCESO DE INGRESO Y
EGRESO DE DOCUMENTACION).

VII.1.10. Armar el legajo con los
papeles de trabajo.

VIL.1.11. Archivar el legajo definitivo.
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PROCEDIMIENTO VIII

ARQUEOS
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DIRECCION GENERAL DE AUDITOR{A | CODIGO: UAI-PR. VIII

DGN FECHA:
VIII. ARQUEOS PAGINAS: 45-46

1) Descripcion del Proceso:

e Tiene por objetivo determinar la composiciéon del Fondo Rotatorio de modo
permanente, mediante la verificacion de los saldos de dinero en efectivo,
cuentas bancarias y documentacion de respaldo de los pagos efectuados.

e Su desarrollo se extiende desde la aplicaciéon del procedimiento de recuento
hasta la remisién del Informe Final simultaneamente a la Maxima Autoridad
del Orgarﬁsmo y al responsable del area auditada.

e Los Sectores involucrados en este Proceso son el Departamento de
Tesoreria, el Departamento de Contabilidad y la Direccion General de
Auditoria.

2) Normativa Aplicable:

¢ Resoluciones DGN N° 30/97, 44/98, 1491/99, 538/00, 1125/05, 1472/05,
531/06 y 690/06, Resoluciones AG N° 86/01, 497/06, 307/07 y 308/07, y
Resoluciones DGAF N° 17/04 y 131/04 sobre Fondo Rotatorio, Gastos de
Funcionamiento, Cajas Chicas, etc.;

e Ley 24.156 y Decreto 1344 /07 (art. 81);

e Normativa de Economia: Resolucibnes N° 591/94, 302/95, 48/96 y 278/97
de la Secretaria de Hacienda.

3) Tramite:
Para una mejor exposicion y comprension se detalla la gestién del

tramite en el siguiente Cursograma.
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4) Cursograma:

DGHN

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA

CODIGO: UAI-PR. VIII

CURSOGRAMA: VIIL

VIII. EJECUCION DE ARQUEOS EN EL DEPARTAMENTO DE

TESORERIA

OTRAS AREAS

DIR. GRAL. AUDITORIA

DETALLE DE GESTION

D.G.N.

R A
Dictamen

VIIL. 1.

VIIL2.

VIIL.3.

!

1 FIN DE PROCESO }

VIIL.1. Recontar el dinero en efectivo y
los valores.

VIIL.2. Realizar el corte de
documentacion.

VIIL.3. Verificar los saldos de las cuentas
corrientes N® 97037/82 abierta para
la Fuente de Financiamiento 11,
91211/54 abierta para la Fuente de
Financiamiento 13 y 1200455/13
abierta para la  Fuente de
Financiamiento 21 (Proyecto
EUROSOCIAL).

VIII.4. Verificar la documentacion de
respaldo de gastos y anticipos.

VIII.5. Intervenir los libros del
Departamento de Contabilidad.

VIIL6. Elaborar el Dictamen,
supervisado por el responsable de la
UAIL, y elevarlo a la Maxima
Autoridad del organismo para su
conocimiento. (Continia en X
PROCESO DE INGRESO Y EGRESO
DE DOCUMENTACION).

VIIL.7. Armar el legajo con los papeles de
trabajo.

VIII.8. Archivar €l legajo transitorio.




PROCEDIMIENTO IX

RECEPCION, REGISTRO Y CONTROL |
DE
DECLARACIONES JURADAS PATRIMONIALES
POR

'ACTUALIZACION ANUAL, ALTAS Y BAJAS.
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DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA cémeo; UAI-PR. IX
IX. RECEPCION, REGISTRO Y CONTROL DE | FECHA:

DECLARACIONES JURADAS PATRIMONIALES
POR ACTUALIZACION ANUAL, ALTAS Y BAJAS.

DGN

PAGINAS: 48-51

1j Descripcion del Proceso:

e Tiene por objetivo identificar las tareas y los sectores involucrados en la
recepcidn, registro y control de las Declaraciones Juradas Patrimoniales que
deben presentar los agentes del Ministerio Publico de la Defensa en los
casos de asuncion y cese en sus cargos, como asi también su actualiiacién
anual.

¢ Su desarrollo se extiende desde la definiciéon del Universo de los Sujetos’
Obligados hasta la publicaciébn del Listado de Sujetos Obligados,
Cumplidores e Incumplidores.

e El sector central de este Proceso es la Direcciéon General de Auditoria, siendo
que la intervencion de cada sector estd fundada en las responsabilidades
que otorga la Resolucién por la que la Defensoria General de la Naciéon ha
réglamentado la obligacién prescripta en la Ley para todo el Sector Publico
Nacional.

e Los otros Sectores involucrados, a los que la reglamentacion interna les
asigna responsabilidades especificas son :

v Mesa de Entradas de la SGSyRRHH;

v’ Personal y Liquidacién de Haberes de SGSyRRHH,;

v’ Departamento de Informatica de la Administracién General.

v’ Direccién General de Compras y Contrataciones de la Administracion
General.

2) Normativa aplicable:
¢ Ley de Etica Publica 25188;
e Res. DGN N° 1120/06;
o Instructivo Declaraciones Juradas Patrimoniales elaborado por la Direcciéon

General de Auditoria, ano 2006 y actualizado en el afio 2010.

3) Tramite:

Para una mejor exposicibn y comprension se detallan los
procedimientos relativos a la recepcion, registro y control de la presentacion de
las Declaraciones Juradas Patrimoniales -Cursogramas IX. 2 y IX.3-.

Adicionalmente, se discrimina segtin el motivo de la presentacién, ya
sea por Actualizacion Anual —Cursograma IX.1- o por Alta o Baja en cargo o

funcién —Cursograma IX.4-.
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4) Cursogramas:

DGN

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA

CODIGO: UAI-PR. IX

CURSOGRAMA: IX. 1.

PROCESO IX.: RECEPCION, REGISTRO Y CONTROL DE
DECLARACIONES JURADAS PATRIMONIALES POR ACTUALIZACION

ANUAL, ALTAS Y BAJAS.

Subproceso IX.1.: DEFENICION DEL UNIVERSO DE SUJETOS OBLIDAGOS Y REMISION
DE SOBRES PARA CUMPLIMIENTO PRESENTACION DDJJ PATRIMONIAL CON MOTIVO
DE LA ACTUALIZACION ANUAL.

OTRAS AREAS

DIR. GRAL. AUDITORIA

DETALLE DE GESTION

SGSyRRHH

Sobres | | IX.1.6.a)
I
\_/
iR IX.1.6.b)
v
IX.1.7.
IX.1.8.
— J

~

[ FIN DE PROCESO J

IX.1.1. Constatar que el listado de
sujetos  obligados  remitido © por
SGSyRRHH este completo, mediante
su comparacién con los registros
obrantes en el Sistema de Haberes y
las Resoluciones de designacion de

personal.
IX.1.2. Elaborar listado propic de
sujetos obligados y actualizar

periodicamente; incorporando en el
listado los nombres de los agentes a
los que se les aprueba una
designacién, ascenso o cese de funcién
o cargo.

1X.1.3. Redactar las notas de remisién
de los sobres.

1IX.1.4. Elaborar el
distribucion de sobres y notas.

IX.1.5. Armar lotes de sobres y notas
para distribuir.

IX.1.6. a) Proceder a entregar los

" lotes al Departamento de Liquidacién
de . Haberes dependiente de la
Direccion  General de Recursos
Humanos de la SGSyRRHH, para que
éste a su vez remita los materiales a
todas las dependencias del interior del
pais.

IX.1.6. b) Proceder a entregar los
lotes a la Mesa de Entradas y Archivo
dependiente de la SGSyRRHH, para
que los remita a las dependencias
sitas en la Ciudad Auténoma de
Buenos Aires.

IX.1.7. Publicar en la Web Institucional
la fecha de vencimiento de la DDJJ
patrimonial.

[X.1.8. 30 dias antes del vencimiento del
plazo para  presentacion  DDJJ
patrimonial, remitir un mail
recordatorio a todas las dependencias
de la Institucién.

listado de ¢
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DGN

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA

CODIGO:

CURSOGRAMA IX.2.

PROCESO IX.: RECEPCION, REGISTRO Y CONTROL DE
DECLARACIONES JURADAS PATRIMONIALES POR ACTUALIZACION
ANUAL, ALTAS Y BAJAS.

Subproceso IX.2.: INGRESO Y REGISTRO DE DDJJ PATRIMONIAL

PRESENTANTE

DIR. GRAL. AUDITORIA

DETALLE DE GESTION

DDJJPat

I1X.2.7.a)
Recibo

IX.2.1.

Sl

<>

NO

[

1

IX.2.3.
Aceptar

1X.2.4.
Rechazar

A

IX.2.5.

IX.2.6.

v

IX.2.7.

=

1X.2.7.b)

R

|

1X.2.8.

-

Yy

[ FIN DE PROCESO ]

1X.2.1. Recepcionar sobres conteniendo DDJJ
patrimonial, firmando el correspondiente
remito o constancia con sello identificador
del area indicando fecha de ingreso.

1X.2.2. Controlar y revisar en los sobres: que
se encuentren cerrados, completados los
datos de identificacion de los presentantes

y firmados.
[X.2.3. Aceptar la documentacién si la misma
cumple con los requisitos exigidos

{continta en el paso IX.2.5.)
IX.2.4. Rechazar la documentacién y proceder
a su devolucidn, en caso de que la misma
no cumpla con los requisitos exigidos,
informando por escrito o, en su caso, en
forma oral los motivos de la devolucion.

[X.2.5. Asignar nimero de orden a cada DDJJ

Patrimonial, segun su fecha de ingreso.

1X.2.6. Suscribir el sobre.

1X.2.7. Confeccionar el recibo correspondiente
por duplicado.
a) Remitir recibo original al presentante.
b} Archivar duplicado del recibo.

1X.2.8. Archivar sobre con DDJJ Patrimonial.
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DIRECCION GENERAL DE AUDITORIiA

CODIGO: UAI-PR. IX

CURSOGRAMA: IX.3.

DGN

BAJAS.

PROCESO IX.: RECEPCION, REGISTRO Y CONTROL DE DECLARACIONES
JURADAS PATRIMONIALES POR ACTUALIZACION ANUAL, ALTAS Y

Subproceso IX.3: CONTROL DE LA PRESENTACION DE DDJJ PATRIMONIAL.

DIR. GRAL. AUDITORIA

OTRAS AREAS

DETALLE DE GESTION

r—-—————-——— —/
| Vencim. |
o “: Plazo :
Present. |
X.3.1. [T7TTT07 -
Listado
IX.3.2. 1X.3.3.
Intimacion
D.G.N.
NO
Comunica
1X.3.4. incumplim.
D.G.N.
ADMINISTRACION
IX.3.5. GENE
Listado
\_ J

[ FIN DE PROCESO ]

IX.3.1. Operado el vencimiento del plazo de
presentacién, elaborar el listado de
Sujetos Cumplidores y el listado de
Sujetos Incumplidores.

IX.3.2. Cursar la intimacion correspondiente
por el término de quince (15) dias habiles
a los Sujetos Incumplidores.

IX.3.3. Recepcionar la documentaciéon para el
caso de que el incumplidor conteste
afirmativamente la intimacion. (Continta
en paso IX.2.1.).

IX.3.4. En <caso de que persista el

incumplimiento, comunicar dicha
circunstancia al Defensor General de la
Nacion.

IX.3.5. Elaborar el listado de sujetos
obligados; cumplidores e incumplidores
definitivo.

IX.3.6. Remitir el Listado a la Administracién
General para que proceda a su
publicaciéon en el Boletin Oficial de la
Nacién y en la Pagina Web Oficial.

[51]




PROCEDIMIENTO X

INGRESO Y EGRESO DE DOCUMENTACION
EN LA
MESA DE ENTRADAS
DE LA

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA

[52]



CODIGO: UAI-PR.
X

DGN X1 INGRESO Y REGISTRO DE DOCUMENTACION | FECHA:
EN LA MESA DE ENTRADAS DE LA DIRECCION
GENERAL DE AUDITORIA

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA

PAGINAS: 53-58

1) Descripcion del Proceso:

¢ Tiene por objetivo organizar el registro del ingreso y egreso de oficios, notas,
expedientes, dictamenes y/o informes, a fin de resguardar la documentacion
recibida y facilitar su busqueda, permitiendo contar con una base de datos
eficiente.

e Su desarrollo comienza a partir del ingreso y/o egreso de la documentaciéon
(oficios, notas, expedientes, dictamenes, informes) a esta Direccién General,
sobre la que se centrara el anélisis y se define la gestion a desarrollar, y
culmina con el asiento en el Registro Informatico de Entradas y Salidas de
esta Direccion General. |

¢ El sector central de este Proceso es la Direccidén General de Auditoria.

2) Normativa aplicable:
¢ Resolucion DGN Nos. 630/05;
e Resolucion 741/05;
e Resolucion 1609/05;
e Resolucion 1531/09;
¢ Resoluciéon AG N° 95/09.

3) Tramite:

Para una mejor exposicién y comprensiéon se discrimina el tramite
segun se trate de ingreso de documentaciéon —Cursograma X.1- o de egreso de
documentacion — Cursograma X-.

En el primer caso; ademas se diferencian 2 subprocesos, de ingreso de
oficios -CURSOGRAMA X.1-, o ingreso de expedientes -CURSOGRAMA X.2.-.

En el otro caso, también se diferencia 2 subprocesos, de egreso de
expedientes -CURSOGRAMA XI.1-, o egreso de notas, memos 0 dictamenes UAI —
CURSOGRAMA XI.2-
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D) Cursograma:

DGN

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA

CODIGO: UAI-PR. X

CURSOGRAMA: X.1

PROCESO X.: INGRESO Y EGRESO DE DOCUMENTACION EN
MESA DE ENTRADAS DE D.G.A.

Subproceso X.1:

INGRESO OFICIOS

OTRAS AREAS

DIR. GRAL. AUDITORIA

DETALLE DE GESTION

]

<>

X.1.2. X.1.3.
Aceptar Rechazar
X.1.4
X.1.5.
[ ]
X.1.8. X.1.7.

N

J

( FIN DE PROCESO ]

X.1.1. Verificar que la documentacién se
encuentre elevada a la Direccion
General de Auditoria.

X.1.2. Aceptar la documentacién si la
misma cumple con X.1.1, firmando su
copia y/o el libro de ingresos y egresos
del area remitente.

X.1.3. Caso. contrario, rechazar Ila
documentacion y proceder a su
devolucién en el acto.

X.1.4. Colocar el cargo y consignar dia,
mes, afio y hora; y firmarlo por el
funcionario competente.

X.1.5. Ingresar al Registro Informatico de
Entradas y Salidas de la Direccién
General de Auditoria y registrar el
ingreso, completando los campos
correspondientes de la  seccidon
Ingresos.

X.1.6. Analizar si la documentacién es de
caracter informativa (contintia en paso
X.1.7.) o si ha sido solicitada por esta
Direccién General de Auditoria para su
consulta o analisis (continiia en paso
X.1.8)).

X.1.7. Poner en conocimiento del
responsable superior.

X.1.8. Entregar al personal avocado a esa
tarea para proseguir con el tramite.

X.1.9. Archivar en
recibidas UAIL

Carpeta Notas
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CODIGO: UAI-PR. X
CURSOGRAMA: X. 2.
PROCESO X.: INGRESO Y EGRESO DE DOCUMENTACION EN
MESA DE ENTRADAS DE D.G.A.

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA

DGN

Subproceso X.2.: INGRESO EXPEDIENTES

OTRAS AREAS DIR. GRAL. AUDITORIA DETALLE DE GESTION

=] |
X.2.1. Verificar que el expediente este
dirigido a la Direccion General de
: Auditoria.

X.2.2. Aceptar las actuaciones si el mismo

X.2.2. X.2.3. cumple con X.2.1., firmando el libro
de ingresos y egresos del area
Aceptar Rechazar remitente.

X.2.3. Caso contrario, rechazar y proceder
a su devolucion en el acto.

A X.2.4. Colocar el cargo, consignar dia,
X.2.4. mes, afio y hora; y firmarlo por el
funcionario competente. '

X.2.5. Ingresar al Registro Informatico de
Entradas y Salidas de la Direccion
General de Auditoria y registrar el
ingreso, completando los campos
correspondientes de la seccion
Ingresos.

X.2.6. Analizar si el expediente fue
transferido a través del Sistema de
Seguimiento de Expedientes del MPD
(continGa = en paso X.2.7.), caso
contrario (contintia en paso X.2.8.).

X.2.7. Si el expediente fue transferido a
través del Sistema de Seguimiento de
Expedientes del MPD, se debe
ingresar a la pagina http://defen-
webserver/ a través del navegador de
Internet del ordenador, seleccionar el
link Sistema de  Expedientes,
ingresar Nombre de Usuario y
Contrasena y entrar al sistema.
Confirmar la recepcion del
expediente, colocando el codigo de
aceptacidén que obra en la hoja de
transferencia de esos actuados.

[FIN DE PROCESO ] X.2.8. Entregar al responsable de su

analisis.
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DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA

CODIGO: UAI-PR. X

CURSOGRAMA: X.3

PROCESO X: INGRESO Y EGRESO DE DOCUMENTACION EN MESA DE
ENTRADAS DE D.G.A.

Subproceso X.3.: EGRESO EXPEDIENTES

DIR. GRAL. AUDITORIA

OTRAS
AREAS

DETALLE DE GESTION

Expediente I| _______

CONSULTA INTERVENCION
X.3.2. X.3.3. X.3.4.

l

] |

—;
O

$X.3.9.

X.3.10.

\_

/

~

FIN DE PROCESO J

=

Expediente

—{Una vez realizado el analisis correspondiente, se
rocede a la devolucién del expediente.

X.3.1.Verificar si el expediente ingresé como
antecedente de labores de auditoria (contintia
en paso X.3.2.) o para intervencién (continia
en paso X.3.3. 0 X.3.4.).

X.3.2. Proceder a la devolucién a través de Memo
o Nota (ver subproceso X.2.), continiia en paso
X.3.5.

X.3.3. Proceder a la devolucién a través de
Dictamen UAI, imprimir dos ejemplares y
agregar el original a las actuaciones (ver
subproceso X.2.), foliar con sello pertinente y
asignar la numeracion correlativa
correspondiente. (Continiia en paso X.3.5.).

X.3.4. Proceder a la devolucién a través de
Providencia, agregando el original a las
actuaciones, foliar con sello pertinente y
asignar la numeracién correlativa
correspondiente. (Contintia en paso X.3.5.).

X.3.5. En caso de corresponder, escanear las
fojas del expediente y guardar en el archivo
Papeles de Trabajo.

X.3.6. Analizar si el expediente ingresé a través
del Sistema de Expedientes del Ministerio
Pablico de la Defensa, continuar con el paso
X.3.7, caso contrario, continuar con el paso
X.3.8.

X.3.7. En el navegador de Internet del ordenador,
ingresar a la pagina http://defen-webserver/,
al link Sistema de Expedientes, ingresar
Nombre de Usuario y Contrasefia y entrar al
sistema. Transferir el expediente, siguiendo los
pasos que se detallan a continuacion:

a. Seleccionar el expediente que se

Expedientes. :

b. Seleccionar la opcién transferir
expediente.

c. Completar los campos; usuario destino,
motivo, tiltima foja (incluyendo la hoja de
transferencia que se deberd adjuntar al
expediente) y comentarios, en caso de
corresponder.

d. Transferir.

e. Imprimir la hoja de transferencia,
firmarla, agregarla a las actuaciones y
foliar con sello pertinente, asignando la
numeracioén correlativa correspondiente.

|1 X.3.8. Ingresar al Registro Informatico de

Entradas y Salidas de la Direccién General de
Auditoria, buscar el ingreso del expediente y
registrar su egreso, en la seccidon Egresos,
completando los campos correspondientes.

X.3.9. Selicitar la firma del personal receptor de

las actuaciones en la copia de la Nota, Memo o
Dictamen UAI, segin corresponda.

X.3.10. Entregar el Expediente al Area
Destinataria. '
X.3.11. Archivar la copia de la Nota, Memo o
Dictamen UAI en la carpeta correspondiente.

encuentra en la Bandeja de Entrada de |

D



CODIGO: UAI-PR. X
DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA [ GURSOGRAMA: X. 4

DGN

PROCESO X: INGRESO Y EGRESO DE DOCUMENTACION EN MESA
DE ENTRADAS DE D.G.A.

Subproceso X.4: EGRESO NOTAS, MEMOS y DICTAMENES UAI

OTRAS AREAS | DIR. GRAL. AUDITORIA DETALLE DE GESTION

Notas/Memos/

Dictamenes

X4.1 X.4.1. Redactar Nota, Memo o Dictamen UAI
e imprimir dos (2) ejemplares.
X.4.2. X.4.2. Firmar ambos ejemplares por

funcionario competente.

X.4.3. X.4.3. Consignar el numero de Nota, Memo o
Dictamen UAI correlativo al 1ltimo
remitido; y la fecha con sello fechador en

¢ ambos ejemplares.
X.4.4 X.4.4. Colocar sello “Es copia” en uno de los
ejemplares.
* X.4.5. Ingresar al Registro Informatico de
X.4.5 Entradas y Salidas de la Direccién General
T de Auditoria y registrar el egreso, en la
seccién Egresos, completando los campos
correspondientes.
A
X.4.6

X.4.6. Remitir original al area que
corresponda.

X.4.7.Solicitar la firma del receptor en la
copia de la Nota, Memo o Dictamen UAI,
segliin corresponda.

X.4.8. Completar los datos de la Planilla
Resumen de la carpeta Notas, Memos o
. Dictamen UAl y archivar el duplicado.

Notas/Memos/ I
Dictamenes

(_ FIN DE PROCESO ]
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DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA

CODIGO: UAI-PR. X

CURSOGRAMA: X.5

DGN PROCESO X: INGRESO Y EGRESO DE DOCUMENTACION EN MESA

DE ENTRADAS DE D.G.A.

Subproceso X.5: EGRESO INFORMES UAI

OTRAS AREAS

DIR. GRAL. AUDITORIA

DETALLE DE GESTION

X.5.1.

X.5.2.

X.5.3.

X.5.4.

X.5.5.

X.5.6.

X.5.7.

X.5.10.

X.5.11. X.5.12.

X.5.1. Imprimir dos (2) ejemplares del
Informe.

X.5.2. Firmar ambos ejemplares por los
funcionarios competentes que lo hayan
elaborado.

X.5.3. Escanear los papeles de trabajo y
guardarlos en la carpeta Papeles de
Trabajo.

X.5.4. Consignar el nimero de Informe UAI
correlativo al Gltimo remitido; vy la fecha
con sello fechador en ambos ejemplares.

¥.5.5. Colocar sello “Es copia” en uno de los
ejemplares.

X.5.6. Ingresar al Sistema Informatico de
Entradas y Salidas de la Direccién
General de Auditoria y registrar el egreso,
en la seccién Salida, completando los
campos correspondientes.

X.5.7. Remitir el original junto con la Nota
UAI (ver Subproceso X.4.)

X.5.8. Solicitar la firma del receptor en la
copia del Informe UAL

X.5.9. Escanear la copia firmada por el
receptor.

¥X.5.10. Completar los datos de la Planilla
Resumen de la carpeta Informes UAI

X.5.11. Guardarla en la carpeta Papeles de
Trabajo.
X.5.12. Archivar la copia firmada.

\_ _J

(FIN DE PROCESO ]




PROCEDIMIENTO XI

SUMARIOS ADMINISTRATIVOS
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DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA CODIGO: UAI-PR. XI

DGN | FECHA:
I. SUMARIOS ADMINISTRA
X ! I TIVQS PAGINAS:60-61

1) Descripcion del Proceso:

¢ Tiene por objetivo determinar la configuraciéon o no del perjuicio fiscal, y
velar por el adecuado cumplimiento del procedimiento administrativo
previsto por la normativa vigente.

¢ Se desarrolla a partir de la toma de conocimiento de algin hecho cuya
ocurrencia incidié en bienes que conforman el patrimonio del Organismo,
se realiza el proceso de investigacién tendiente a determinar las causas y
los efectos de dicho incidente, a fin de establecer las acciones resarcitorias
posibles y aplicar, en su caso, el Régimen Disciplinario vigente.

e Los Sectores involucrados en este Proceso son la Secretaria General de
Superintendencia y Recursos Humanos, la Oficina de Sumarios, el
Departamento de Patrimonio, Informatica, Asesoria Juridica y la Direccion

General de Auditoria, segun corresponda.

4) Normativa aplicable:

¢ Resolucion DGN N° 1628/10

3) Tramite:
Para una mejor exposiciéon y comprensiéon se detalla la gestion del

tramite en el siguiente Cursograma.



4) Cursograma:

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA

CODIGO: UAI-PR. XI

DGN CURSOGRAMA: XI.1
PROCESO XI 1: SUMARIOS ADMINISTRATIVOS
OTRAS AREAS DIR. GRAL. AUDITORIA DETALLE DE GESTION
Expediente
v
XI.1.1. XI.1.1. Recibir el Expediente, analizar
las actuaciones y determinar si
hubo o no configuraciéon de
perjuicio fiscal.
A 4
XI.1.2. Cotejar la correcta aplicacion
XL1.2 del procedimiento establecido en
el Régimen Disciplinario (Res.
DGN N° 1628/10)
\ 4
XL.1.3. XI1.1.3. Elaborar el Dictamen,
DGN supervisado por €l responsable de

Z

[ FIN DE PROCESO ]

la UAIL

X1.1.4. Elevarlo a la Maxima
Autoridad. (Contintia en X
PROCESO DE INGRESO Y
EGRESO DE DOCUMENTACION).

XI.1.5 Archivar los - papeles de
trabajo.

[61]
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PROCEDIMIENTO XII

CERTIFICACIONES VARIAS
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DGN

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA CODIGO: UAI-PR. XII

FECHA:
PAGINAS: 63-64

XII. CERTIFICACIONES VARIAS

1) Descripcion del Proceso:

* Tiene por objetivo verificar la concordancia entre las afirmaciones objeto de

la certificaciébn y sus respectivos registros contables y/o soporte
documental.

Su desarrollo se basa en la utilizaciéon de los papeles de trabajo producto
de labores previas, efectuados al aplicarse diversos procedimientos de
control respecto del uso de los fondos depositados en las cuentas
bancarias, utilizadas para las fuentes de financiamiento 11, 13 y 21
(arqueos, cuadros de cierre de ejercicio).

El sector central de este Proceso es la Direccion General de‘
Administracion, conforme las normas reglamentarias (Resoluciones SH y
Disposiciones de la CGN) dispuestas por el Organo Rector, y la
intervencion de cada sector estd fundada en las responsabilidades que
emanan de las citadas reglamentaciones.

Ademés de la Direccién General de Administracién, los otros Sectores
involucrados a los que la reglamentacion les asigna responsabilidades
especificas son:

v’ Departamento de Tesoreria;

v Departamento de Contabilidad

v" Direccion General de Auditoria.

2) Normativa aplicable:

Instructivos de Trabajo Gerencia de Normativa y Técnica (GNyT) de la

Sindicatura General de la Nacion (SIGEN), (referenciales).

3) Tramite:

Para una mejor exposicion y comprensiéon se detalla la gestion del

tramite en el siguiente Cursograma.

[63]



4) Cursograma:

CODIGO: UAI-PR. XII

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA

DGN CURSOGRAMA: XII.1
PROCESO XII.: CERTIFICACIONES VARIAS
OTRAS AREAS DIR. GRAL. AUDITORIA DETALLE DE GESTION
objero de | I v XII.1.1. Constatar la concordancia de
certilicacion XIL1.1. la informacién objeto de certificacién

con sus respectivos registros
contables y/o documentacién de
respaldo.

XI1.1.2.  Emitir la Certificacion
correspondiente y remitirla a la
Administraciéon General (Contintia en
X. PROCESO DE INGRESO Y
EGRESO DE DOCUMENTACION).

;

XI1.1.3. Archivar los papeles de
trabajo.

[ FIN DE PROCESO ]
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