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F.AS.T.A
Facultad: Ciencias Econdmicas

Carrera: Contador Publico

Alumno: Natalia K. Valle.

1. Tema: La auditoria en la Administracién Publica.

2. Problema: la eficiencia de los manuales de Procedimientos de acuerdo con el
DECRETO LEY 7764/71 DE CONTABILIDAD en la Delegacion Departamental Mar
del Plata Subsecretaria de Administracion de la Procuracién General de la
provincia de Buenos Aires.

¢Las normas y procedimientos en la Administracién Publica permiten un mejor
control interno?; Es posible hacer mas eficiente la actividad administrativa
reduciendo fa burocracia?

3. Objetivos:
General
Analizar el trabajo realizado en la Dependencia: En forma integral, su
organizacion, sistemas y procedimientos administrativos en retacion con la calidad
de los controles, la eficiencia y eficacia de los sistemas operativos establecidos
por el DECRETO LEY 7764/71 DE CONTABILIDAD.

4. Especificos:

» Analizar las normas de Control Interno, Acordadas, Resoluciones y
circulares vigentes a fin de determinar la eficacia de los procesos
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administrativos empleados en la Delegacibn de Administracion
Departamental en el area de Gestion de compras y Contrataciones.

« Establecer el grado de cumplimiento de las normas que regulan el
funcionamiento de la Delegacién en dicha area.

Hipétesis: La existencia de diversos procedimientos disminuiria |la eficiencia y el
corttrol interno.

A mayor burocracia la eficiencia y el control interno son menores.

b burocracia - eficiencia — control interng|

Variables

Independiente:

»  Creciente diversidad de procedimientos administrativos.

Dependiente:

* Grado de eficiencia de los procesos administrativos.
= Control Interno.
Indicadores

= Tipos de Control interno

» Directo o indirecto

= Contable u operativo

* Preventivo, de la informacién o administrativo
» Continuo o esporadico

= Por sistema o externo al sistema

» Conocimiento amplic del ente: ambiente de control
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» Operaciones de cada sector

* Existencia de manuales de funciones actualizados
» Existencia de manuales de procedimientos

= Controles existencia y funcionamiento

= Estructura organizativa

* Determinacion de los sisternas a auditar

= Carencias de esquemas de flujos (diagramas, circuitos)
= Dispersion geografica del ente

* Masividad de las transacciones

* Propension a la gestion informal.

Fundamento: Para llevar a cabo sus fines ia Administraciéon Publica necesita un
gran conjunto de organismos, estructuras y recursos, los cuales se confrontan con
problemas organizacionales.

Debido a la complejidad de las organizaciones, los pocos cambios o
modificaciones que se realizan a largo plazo, el apego a numerosos reglamentos
y la resistencia al cambio, se ha visto la necesidad de analizar algunos de los
factores que impiden simplificar los procedimientos administrativos y la agilidad de
la burocracia de sus tramites.

Se desea hacer un analisis del trabajo realizado en la Delegacién Departamental
Mar del Plata, Subsecretaria de Administracién de la Procuracion General, en
cuanto a las actividades referidas a los procedimientos administrativos, con el fin
de mejorar y agilizar su funcionamiento, es decir, determinar las ineficiencias,
proponer soluciones y colaborar para su efectivizacion.

Estado de la cuestion: Las investigaciones referidas a este tema que han sido

encarados en el mbito nacional son las siguientes:

= Herramientas para una Administracién Publica mas eficiente: Gestién por
resultados y control social. Horacio Rodriguez Larreta y Fabian Repetto.

« La Administracion Publica en el Estado Modemo. Enfoques tedricos para
su andlisis. Lic. Evangelina Pérez Aramburu.



= Fldenominado Control intermo en la Repablica Argentina. Goldfarb, Miguel
Andrés.

10. Naturaleza metodoiégica.

Es una investigacion explorativa y descniptiva, ya que parte del analisis de los
Manuales de Procedimientos, Resoluciones, Acordadas y el DECRETO LEY 7764/71
DE CONTABILIDAD en correlacion con lo actuado.

11. Tipo de Investigacion
= S/ la profundidad: descriptiva y explorativa
= S/ el tiempo: sincrénica
= S/ lafuente: primarios- cualitativos
= S/ el enfoque; micro
= S/ el objetivo: basico

12, Tipo de Diseio

= Estudio de datos Primarios
» Cualitativos

13. Campo de estudio:
* Universo: Procesos administrativos de la Delegacién Departamental Mar
del Plata, Subsecretaria de Administracion.

* Unidad de analisis: cada proceso administrativo en las areas de:

=  Contrataciones

= Personal

= Viaticos

= Patrimonio
= Stock

» Fondo Fijo
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* Remesas
= Bancos
* Cuentas especiales
= Servicios publicos
« Tareas varias
14. Tipo de Estructura

= Explorativa
= Descriptiva

15. Lugar de la investigacién: Mar del Plata, 2006.
16. Bibliografia Basica:

Antonio J. Lattuca y Cayetano A. Mora "Informe Area Auditoria N° 5 Manual de
Auditoria” Federacion Argentina de Consejos Profesionales de Ciencias
Econémicas”, 1995.

Gustavo Quiroga Leos, " Organizacion y Métodos de la Administracion Publica”,
Editorial Trillas, México, 1996.

Ley de Contabilidad de la provincia de Buenos Aires, Decreto ley 7.764/71 (t.o 1986),
Decreto reglamentario 3.300/72 (t.0 1991)

Resolucion General de la Suprema Corte de Justicia N © 505/2004.

Resolucion General de la Procuracion General N ° 820/00.

Circular N° 24

Circular N° 23

Circular N° 25



ABSTRACT

En el presente se analizaron las normas y procedimientos realizados en el area de
Gestion de Compras y Contrataciones dentro de la Delegacién de Administracion del
Ministerio Publico Departamento Judicial Mar del Plata, a fin de establecer el grado de
cumpiimiento determinando los controles que se llevan a cabo y su calidad.

Debido a la complejidad de la organizacién, - Poder Judicial Ministerio Publico-, los
pocos cambios que se implementan en el largo plazo, e! apego a diversos
reglamentos y la resistencia al cambio, se investigaron los factores que impedian
simplificar los procedimientos administrativos buscando la agilidad de sus tramites y
eliminando la burocracia.

El desarrollo de este trabajo se bas6 en la comparacién del DECRETO LEY 7764/71
DE CONTABILIDAD y el Reglamento de Contrataciones con lo efectivamente actuado
en la Delegacion Administrativa. Se establecieron cuales son los procedimientos,
diagramas y formulanos que actualmente se utilizan y a fin de optimizar la operatoria
se disefiaron las modificaciones a dichos procedimientos, diagramas y formularios
para poder cumplir con [0 normado en tiempo y forma de una manera eficiente.



CAPITULO ): MARCO TEORICO
INTRODUCCION

El Estado provincial debe cumplir con sus actividades principales que son mantener el
orden publico, satisfacer ias necesidades colectivas, asignar los recursos conduciendo el
desarrollo econémico y social, asi como también impartir justicia.

El Ministerio Publico es una rama del Poder Judicial cuyo funcionamiento organico surge
de la conjuncién de las disposiciones emanadas de la Constitucion de la Provincia, la ley
organica del Poder Judicial N° 5.827 y la Ley N° 12.061 donde se faculta al Procurador
General a dictar Reglamentos y Resoluciones que hace al desenvolvimiento de los
organos que componen el Ministerio Publico credndose asi las Delegaciones
Administrativas Departamentales. Por tal motivo le es pertinente movilizar un gran
conjuntc de organismos, estructuras, recursos materiales y humanos que sin duda se
confrontan con problemas de organizacién. De alli surge la necesidad de planear,
organizar, dirigir, evaluar, y controlar sus actividades.

Como toda organizacion se enfrenta basicamente a un problema que es lograr mantener
una operatividad eficiente, para ello se requiere una continua revisién de los objetivos
generales del organismo, sus politicas, procedimientos estructuras y sistemas de control
de las actividades. Aqui se debe tener en consideracién el concepto de Control intemo
entendido como el conjunte de normas, controles, consideraciones y aspectos a tener en
cuenta por el propio ente que los ha de adoptar cuyo objetivo es: evitar la comision de
errores y fraudes y ganar seguridad y confiabilidad en la operatoria de la organizacién,
sin que ello signifique la pérdida de eficiencia administrativa.

Desde el punto de vista administrativo se han desarrollado diversas técnicas que se
orientan a optimizar la efectividad y la eficiencia de los servicios administrativos en una
organizacion. La principal técnica es el Analisis de Sistemas y una de sus subtécnicas,
“La organizacién y Método”, que surgieron como consecuencia de la complejidad
operativa y administrativa que implicé en dimensionamiento de las empresas en la era
industrial. ( Lardent, Echamen y Lara)



Para poder resolver los conflictos organizacionales y adecuarse a los requerimientos
gue imponen el desarrolio econémico y social, el sector publico introduce técnicas
administrativas para su estudio a través de “La organizacién y Método” destinada a
mejorar el funcionamiento de la administracién pablica. (Quiroga Leos, 1996)

..“Enfendemos por Organizacion a la funcibn que consiste en buscar los medios que son
necesarios poner en practica para determinar el grado de eficiencia del érgano administrativos, su
rentabilidad asl como la facuitad de adapiarse al medio ambiente. El Mélodo es un proceso de
refloxién abstracta que permite enfocar el problema de Ia cvrgr.smizac:iu:jn...."3

El ambito de actividades a las cuales se puede aplicar es amplio, en lo referente a
estructuras y procedimientos. Asi tendremos:

Actividades respecto a la estructura:

*  Analisis estructural

* Analisis de funciones
Actividades respecto a los procedimientos:

* Analisis de procedimientos administrativos
= Control interno
= Asignacién de funciones
= Sistemas
= Disefio de formularios
* Ordenamiento de oficinas
= Estudio de tiempos

A esta altura, es necesario introducir la definicién de Burocracia como una estructura
organizativa y de personal de una organizacién. Es decir, las entidades empresariales,
laborales, religiosas, etc., exigen abundantes recursos humanos ordenados seglin un

" Quiroga Leos, Gustavo Organizacién y Métodos en la Administracién Puablica, Editorial
Trillas México

-10-



esquema jerarquico para llevar a cabo sus tareas especificas basadas en reglamentos
interncs.

Segn en diccionario burocracia es:

..."Importancia excesiva a los empleados publicos: La burocracia es la plaga de los Estados

maodernas/ clase sacial formada por esos empleados-...... 2

Dicho concepto que actualmente ha caido en descrédito fue incorporado por Max Weber
a principios del siglo XX como lo maximo de una organizacion eficiente. Al hablar de
burocracia administrativa, hacia referencia a la eficacia y precision con la cual se
desemperfia él trabajo.

Weber identificé una serie de normas basicas fundamentales que a continuacién se
detalian:

¢ Elfuncionamiento esta organizado como una jerarquia de mandos

¢ Son remunerados mediante un sueldo y no reciben gratificaciones por servicios

¢ La autoridad de los funcionanos proviene de sus cargos y esta determinada por
éste

« El nombramiento responde a méritos probados, no a recomendaciones

» Las decisiones se toman de acuerdo con reglas estrictas prestablecidas

» las burocracias actian mediante la amplitud técnica y mantiene un registro de sus
actuaciones

Las criticas posteriores a las ideas de Weber sefialaron que muy pocas burocracias

encarnan todos esos ideales y que a menudo pueden ser menos eficaces que otros tipos
de organizacién.

En otro orden, para que el Estado provincial pueda asumir su papel de orientador y
promotor del desarrollo, necesita contar con una administracién plblica moderna vy
eficiente, es decir con una mentalidad de innovacion y de cambio, con técnicas de gestién
especificas e idéneas con el avance tecnolégico general, con las estructuras y

procedimientos adecuadas y con personal capacitado a los efectos.

z Larrouse, 1995,
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En el ordenamiento de la Administracion Publica provincial estan contenidas, ademas de
la ejecucion de las funciones basicas, las medidas adecuadas para hacer posible y

facilitar el control de esa ejecucion,

Para obtener una fiscalizacién adecuada la Administracién Publica se sirve de la auditoria
operativa, entendida como un control técnico que le permite al auditor interno evaluar la
efectividad y eficiencia de los procedimientos y sistemas operativos y a su vez |a calidad
de los controles internos establecidos.

Por ello, la auditoria en la Administracién Pablica deja de ser un simple examen y
verificacion de los procedimientos y sistemas de registros e informacién financiera, para
convertirse en el andlisis de la economia, eficiencia y eficacia con que se realizan las
operaciones por cada institucién o sector, es decir, orientada hacia un servicio integral,
multidisciplinario, util y oportuno, para la toma de decisiones. El examen dirigido hacia el

rendimiento de la gestién es conocido como auditoria de las tres E ( Economia, Eficiencia
y Eficacia).

La primera de ellas, Economia, se refiere a la adquisicion de la cantidad y calidad

apropiada de recursos reales y financieros, en oporturiidad adecuada y al mas bajo costo.

La segunda, Eficiencia, se orienta a las condiciones de operacion bajo las cuales se
maximiza el producto por unidad de recurso utilizado o se minimizan los gastos. Por
altimo tenemos la Eficacia y efectividad que tiene por fin el logro de los objetivos y otros

efectos previstos en los planes, programas, proyectos, operaciones y actividades.

Finaimente, la modernizacién de la Administracion Publica es un proceso técnico
administrativo permanente que incluye la introduccién de cambios normativos en areas de
las dependencias publicas que generan la necesidad de crear o reformular las estructuras
organizacionales y los procesos de trabajo, y de cambiar las actitudes y comportamiento
de los servidores publicos.

-12 -



LA AUDITORIA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

Al hacer el anélisis de la auditoria dentro de la Administracién Publica previamente es
necesario definir algunos conceptos basicos que servirdn de guia en el desarrollo de este

trabajo.

Asi es preciso recordar el concepto y fundamento del control interno para luego analizar

con detenimiento los aspectos esenciales que hacen al objeto de esta presentacion.

La idea que subyace es: ;qué es el control interno? ¢ Cuél es su alcance?
Eil sistema de control interno es:

..."un conjunto de normas, controles, consideraciones y aspectos a tener en cuenta por el
propio ente que los ha de adoptar...”

Dentro del campo de las Finanzas Publicas este concepto gira en torno a la nocién de

verificacion y como consecuencia de ello se puede ver al control interno como:

* La verificacién de lo actuado con relacién a ciertos principios generales de una
gestién "correcta”.
¢ Adecuacion de la norma de |a actividad realizada.

« Racionalidad econémica de la decisién que da origen al acto en cuestién.

Esencialmente, controlar implica..."Comprobar que las actuaciones realizadas por el érgano
controladc han sido llevadas a cabo con sujecidn estricta al ordenamiento juridico o que se han

ajustado a lo que con anterionidad se hubiese programado, alcanzandc los objetivos previamente
filados...."”

3 José Luis Pungitore SISTEMAS ADMINISTRATIVOS Y CONTROL INTERNO, Buenos Aires,
editorial club de estudio, Pag. 5

§ Fuentes Vega, Santiago. REALIDAD Y RACIONALIDAD EN EL CONTROL DEL SECTOR
PUBLICO, ED. Instituto Nacional de Administracién Pablica, Madrid, Espaiia 1986 Pag. 14
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A la hora de realizar un control o verificar un accionar se debe contar con dos premisas

fundamentales, en prime término, el marco de legalidad que permite observar los

procedimientos y objetivos; y en segundo término, el tema de la eficacia.

AUDITORIA DE GESTION

1. Clases:

+ Auditoria de economia y eficiencia: andlisis y evaluacion de las

funciones, procedimientos y operaciones y de la a aplicacion de los

recursos a fin de opinar sobre su;

Economia: aplicacion de recursos humanos y
adquisicion de la cantidad y calidad apropiada de
recursos financieros, materiales, informaticos,
tecnolégicos con oportunidad y al mas bajo costo y
grado en que los bienes y servicios producidos
satisfacen las necesidades para los cuales fueron
dirigidos.

Eficiencia: logro de maxima cantidad de productos
por recurso utilizado o del minimo uso de recurso
para una determinada cantidad y calidad del
producto.

¢ Auditoria de eficacia: esta orientada a determinar el grado en que

se estan cumpliendo los objetivos; la auditoria de economia y

eficiencia la lleva implicita.

2. Objetivos:
Determinar:

a. El grado de eficacia, economia y eficiencia en que las Jurisdicciones y sus

servidores han cumplido sus deberes y atribuciones

b. Silos objetivos y metas propuestas han sido logrados

c. Sise cumplen exclusivamente los cursos de accion legalmente autorizados

-14 -



Las bases para mejorar la asignacion de recursos y de su administracion

e. Mejoras en la calidad de la informacién sobre los resultados de la
administracion a disposicion de los formuladores de politicas, legisladores y la
comunidad en general

f. Factores que alienten mejoras de la informacién sobre economia, eficiencia y
eficacia mediante el desarrollo de metas y objetivos especificos y mensurables.

g. El grado en que las junisdicciones y sus funcionarios controlan y evaltan la
calidad tanto de los servicios que se prestan como de los bienes que se
requieren

Planificacion especifica: division del objetivo de auditoria en segmentos de las
operaciones o funciones totales de la Jurisdiccion a fin de auditarlas, en razén de
que las tecnicas, métodos y procedimientos a emplear son diversos y complejos.

¢ Objetivo del trabajo de auditoria: debe ser

»  Alcanzable

=  Especifico

» Apropiado

= Comunicable

1. Estudio de la Jurisdiccion o Entidad a auditar: etapa
preliminar y de diagnéstico descriptivo, previa al
establecer los procedimientos a aplicar y a fin de verificar
si los asuntos principales investigados, corresponden al
objetivo de auditoria.

2. Estudio de leyes, reglamentos y manuales de
procedimientos aplicables a la Jurisdicciébn o
Entidad a fin de conocer:

¢ La competencia: definida por las normas
* Estructura organica

+ Funciones
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3. Recursos Humanos aplicables: multidisciplinarios para
que sus especialidades se correlacionen con las

necesidades y objetivos de la Jurisdiccion o Entidad.

a. Alcance: identificacién de las actividades especificas a evaluarse y las
acciones generales © metodolégicas de revision adecuadamente
explicitadas

b. Cronograma: se debera prever la comunicacién de las conclusiones y
recomendaciones a la Jurisdiccién o Entidad, mediante un diagnéstico
prescriptivo que le permita aumentar la racionalidad en la toma de
decisiones, identificar problemas, seleccionar alternativas de solucién y

mejorar la utilizacién de sus recursos.

c. Procedimientos: seran sustantivos a fin de obtener evidencia directa o
indirecta, cuantitativa o cualitativa para evaluar la gestiéon de la Junsdiccién
o Entidad y para identificar posibles situaciones de irregularidad,
incumplimientos legales o actos ilicitos.

+ Control interno: debera ser relevado y evaluado para determinar
el nivel de confianza que pueda merecer y consecuentemente
identificar deficiencias que haran necesario un mayor alcance de
las pruebas a efectuar.

* Relevamiento de indicadores: utilizables como téminos de
referencia o estandares razonables de la gestién y control, contra
los cuales se puedan realizar comparaciones y evaluaciones del
grado de eficiencia en el logro de los objetivos y en la
administracién delos recursos. Un indicador es la relaciéon que
permite medir el alcance de una meta u objetivo.

Debera determinarse si los indicadores utilizados por la
Jurisdiccion o Entidad son aplicables para la auditoria. Si no lo
son, se debera resolver las diferencias de criterios, desarrollar sus
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propios indicadores o considerar medidas alternativas de
evaluacion.
Los indicadores por si solos, no pueden sustituir las evidencias
sobre las cuales se debe fundamentar el juicio de valor.
4. Evidencia:
e Caracteristicas
o Suficiente
» Competente
* Pertinente
e Tipos
o Fisica
» Documental
e Testimonial
e Analitica
o Clasificacion:
» control: existencia del mismo

s sustantiva

5. Conclusiones: Informes: se limitara exclusivamente a la exposicion de hallazgos,
deficiencias y recomendaciones referentes a las situaciones encontradas en la

auditoria; por lo tanto no se expresara una opinién global. Se debera:

¢ Indicar los hallazgos contra los parametros claramente
definidos

+ Explicar las técnicas para obtener y analizar la evidencia

» Incluir recomendaciones para corregir las deficiencias
detectadas

s Sefialar cualquier restriccion en el enfoque o alcance y sus
razones

* Mencionar los logros importantes de la Jurisdiccion o
Entidad.
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EVOLUCION DE LA AUDITORIA DE GESTION:

La auditoria de gestién encuentra sus raices en las labores efectuadas en el sector
publico como también en el privado. Dicha auditoria tiene un campo fértil en el sector
publico, en lo que se refiere a las demandas de los cuerpos legislativos para lograr
informacion dtil respecto de la economia, eficiencia y efectividad de las operaciones del
gobierno, contribuyende a mejores decisiones impartidas por el Estado.

La informacién sobre las operaciones es util en la toma de decisiones respecto a
presupuestos y en la toma de acciones correctivas, asi ¢como para ejercitar el control

directivo como un medio para mejorar la responsabitidad financiera y administrativa.

Las organizaciones de auditoria de gestion en el ambito de gobiernos nacional,
provinciales y municipales pueden contribuir en gran manera al avance de la disciplina. El
factor clave del éxito es la suficiente independencia que se otorga a sus auditores para
asegurar que no se encuentren limitados por influencias politicas o relaciones de
dependencia para la emision de sus informes.

Se equivocan aquellos que piensan que la auditoria gestién es aplicable GUnicamente en el
sector privado. Muchos hallazgos se pueden obtener en el sector publico.
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CAPITULO ll: DESARROLLO
INTRODUCCION:

El Ministerio Publico es una rama del Poder Judicial cuyo funcionamiento organico surge
de la conjuncién de las disposiciones emanadas de la Constitucién de la Provincia, la Ley
organica del Poder Judicial N° 5.827 y la Ley N° 12.061 donde se faculta al Procurador
General a dictar Reglamentos y Resoluciones que hace al desenvolvimiento de los
érganos que componen el Ministerio Publico credndose asl las Delegaciones
Administrativas Departamentales.

El articulo 42 de la Ley 12.061 de! Ministerio Publico, establece que la Superintendencia,
tiene a su cargo la organizaciébn administrativa y funcional intema de la Procuracién
General, su representacion por delegacién del Procurador General ante los medios de
prensa y comunidad, el contralor de la Superintendencia de todos los organismos del
Ministerio Pablico y las politicas de capacitacién que establezca el Procurador General.

Con objeto de reunir en un solo texto las resoluciones vigentes relacionadas a cada una
de las areas existentes y sectores en la Procuracién General se dicta la Resolucién 588
por el Procurador General { con fecha 30 de abril de 1999) donde reglamenta el Art. 13
inc. 11 y 93 de la Ley 12.061 y establece que la Procuracién General de la Suprema Corte
de Justicia se hallara organizada administrativamente y funcionalmente de conformidad a
las disposiciones de esa Resolucion.

Al dictarse el Decreto 1.153 del 12/05/2000, que adecua la Ley N° 12.396 del Presupuesto

General para el ejercicio 2000, separa el Poder Judicial en dos Jurisdicciones Auxiliares:
Ministerio Publico y Administracién de Justicia.
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PODER JUDICAL

» « MINISTERIO PUBLICO
——» + ADMINISTRACION DE JUSTICIA

Como consecuencia de ello fue necesario crear la Subsecretaria de Administracién de fa
Procuracion General.

OBJETIVO DE LA AUDITORIA: Analizar las tareas realizadas en la Delegacién de
Administracidn, su organizacién, sistemas y procedimientos administratives en especial
busca estudiar las tareas de Contrataciones.

ESTUDIO DE LA JURISDICCION O ENTIDAD A AUDITAR.
Conocimiento amplio del ente: Delegacion Administrativa Departamental.

Ante la manda constitucional provincial de afianzar la justicia, asegurar la tutela judicial
continua y efectiva y el acceso irrestricto a la justicia, el Ministerio Plblico como integrante
del Poder Judicial débe concretar l[as acciones necesarias para hacer efectivas aquellas
garantias.

A través de la Resolucibn N° 505/04 dictada por la Sra. Procuradora General de la
Suprema Corte de Justicia resuelve la necesidad de establecer el funcionamiento de la
estructura administrativa en la cual se determinan las misiones y funciones
correspondientes a cada dependencia, lo cual servirdA de base al auditor para la

realizacién de su labor.
Secretaria General

La Secretaria General de la Procuracién es el érgano dependiente del Procurador General
encargado de desarrollar las siguientes funciones:
1. Coordinar y ejecutar las tareas de las areas de la Procuracién General bajo su
dependencia, conforme con las directivas que se impartan.
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2. Informar sobre toda actuacién de superintendencia que guarde relacion con el
Ministerio Publico o se encuentre para su vista.

3. Adoptar los recaudos destinados a controlar el cumplimiento de los actos
decisiones y resoluciones emanadas del Procurador General.

4. Organizar, llevar y custodiar el Protocolo de Resoluciones de la Procuracién
General.

5. Dirigir en forma directa el 4rea administrativa central de la Procuracion,
asegurando la adecuada atencién al pablico y la observancia de los horarios de
trabajo.

6. Notificarse de las resoluciones dictadas por la Suprema Corte de Justicia,
debiendo anoticiar inmediatamente de las mismas a las demas Secretarias que
conforman la Procuracién General.

7. Disponer el registro, despacho y eventual asignacién de - actuaciones
administrativas, oficios y demas presentaciones que ingresan por la Mesa General
de entradas de la Procuracion General.

8. Llevar adelante las tareas de coordinacion don los 6rganos del Ministerio Publico
que resulten necesarias y se hallen vinculadas al &mbito de su competencia.

9. Llevar a cabo toda otra actuacién o funcién que le fuera encomendada por el
procurador General.

10. Supervisar el cumplimiento de los requisitos formales atinentes a la legalidad y
validez de las Resoluciones del Procurador General y de los demas funcionarios
facultados para emitir Resoluciones que deban ser protocolizadas.

11. Disponer de la utilizacion de los automotores ¢onh conocimientos del Procurador
General.

De la Secretaria General de la Procuraciéon dependera el Departamento de Personal y
el area de Superintendencia y Administracion.
El Area de Superintendencia y Administracién estara integrada por:

* Mesa General de Entradas

s Control Calificado y Control de Despacho
e Subsecretaria de Administracion

e Departamento Técnico

¢ Departamento de Arquitectura e Infraestructura.
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A continuacién se analizara especificamente la Subsecretaria de Administracion:
Subsecretaria de Administracion:

Constituye el soporte organizativo- funcional de la Procuracién General en especial vy del
Ministerio Publico en general.

Estara a cargo de un Subsecretario y un prosecretario debiendo contar al menos uno de
ellos, con el titulo de contador publico o licenciado en Administracion cuya funcién en la
de: coordinar, dirigir y controlar los departamentos y las delegaciones que se encuentren
bajo su drbita.

Este organismo abarca:

+ Departamento de Administracion y Presupuesto

+ Delegaciones Administrativas Departamentales

Departamento de Administraciéon y Presupuesto:

Es el encargado del relevamiento, programacién y ejecucion de las politicas y recursos
presupuestarios previstas por el Art. 7 y los créditos que se generen por |la ejecucién de
costas que prevé el Art. 8, ambos de la Ley 12.061 y el Decreto 2.587/95 todo ello de
conformidad con las instrucciones que al respecto imparta el Procurador General.

Dicho departamento esta integrado por las siguientes dependencias:

e Contabilidad y Presupuesto
+ Contrataciones y Suministros
¢ Tesoreria

+ liquidaciones

¢ Rendiciones de Cuentas y Patrimonio
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Delegaciones Administrativas Departamentales:

Tienen a su cargo hacer efectivas las directivas emanadas de la Subsecretaria de
Administracién, presentar rendiciones de cuentas y ejecutar tareas de superintendencia
general que aseguren la continuidad adecuada del servicio que presta el Ministerio
Publico en cada Departamento Judicial. Canalizan también los requerimientos de indole
presupuestaria departamental que excedan la suma asignada anualmente a la
delegacion, y correspondiente a cualquiera de las ramas del Ministerio Publico, debiendo
en este caso el titular de 1a Delegacién adjuntar al requerimiento un informe evaluativo de
las necesidades que ameritan el pedido.

Estaran a cargo de un delegado con titulo de contador publico o licenciado en
administracién, tendran asiento en cada departamento judicial manteniendo los espacios
fisicos que le fueren asignados hasta el presente y cumplirdn ademas las siguientes
funciones:

1. Recepcionar y depositar en las cuentas abiertas a tal fin los fondos provenientes
de la Tesoreria, dentro de las 24 hs de recibidos los mismos.

2. Atender los gastos necesarios para satisfacer los requerimientos cotidianos que le
planteen los ftitulares de los distintos Organismos y dependencias
Departamentales.

3. Liguidar y pagar los viaticos y movilidad autorizados por autoridad competente,
que correspondan por comisiones, en concordancia con las disposiciones
vigentes.

4. Recepcionar las planillas y recibos de page de remuneraciones para su
distnbucion.

5. Mantener una provision de elementos de oficina de consumo periddico que
garantice la continuidad del servicio.

6. Atender los gastos relacionados con el mantenimiento de los automotores del
Ministerio Pdblico.

7. Cumplir las funciones de registro patrimonial de primer orden en concordancia con
las normas que rigen la materia.
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8. Llevar en forma actualizada el sistema de registracion de las operaciones con
soporte magnético.

9. Elevar a la Subsecretaria de Administracién de la Procuracion General las
conciliaciones de las cuentas bancarias y el certificado oficial de saldo existente en
un plazo que no supere los diez primeros dias habiles de cada mes siguiente al de
la conciliacién.

10. Brindar apoyo técnico a los Magistrados y Funcionarios de las distintas
dependencias del Ministerio Publico Departamental.

Las Delegaciones Administrativas Departamentales que integran el Ministerio Publico son
19 que a continuacién se detallan:

/ o Azul

s Bahia Blanca

+ Dolores
e Gral. San Martin
e Junin

o La Matanza

s LaPlata
» Lomas de Zamora
DEPARTAMENTOS s Mar del Plata

COMPRENDIDOS
* Mercedes

e  Morén

» Necochea
 Pergamino
* Quilmes

e San Isidro

» San Nicolas de los Arroyos

¢ Trenque Lauquen
\ s Zarate — Campana
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Sobre las dependencias que deberan recaer las diferentes apropiaciones de los gastos en
que se incurran en correlacidén con las autorizaciones presupuestarias se detallan a
continuacion:

* Fiscalias de Camaras

e Defensorias Generales

+ Defensorias Descentralizadas

* Defensorias de pobres y ausentes
o Asesorias de incapaces

¢ Unidad Funcional de Defensa

e Unidad Funcional de Instruccién

+ Unidades Fiscales descentralizadas
e Curaduria Zonal

+ Oficina Judicial de las Unidades Carcelarias
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ANALISIS NORMATIVO VIGENTE

Cada una de las Delegaciones Administrativas realizan diversas tareas que surgen en
general, de las disposiciones emanadas de la normativa vigente. Asi existe la normativa
basica ( Ley de Contabilidad- Reglamento de Contrataciones) y la normativa especifica la
cual es impartida a través de Acordadas, Circulares y Resoluciones que brindan un marco
de actuacién en determinadas tareas. Todo ello sirve como base al auditor para realizar
su evaluacidén pudiendo efectuar una comparacién de lo que esta establecido con lo
realmente actuado. Por lo cual:

MARCO DE ACTUACION
¢ Ley Contabitidad
+« Reglamento de Contrataciones
¢ Acordadas, Resoluciones

e Circulares

Para hacer posible el desarrollo de las tareas las Delegaciones Administrativas cuentan
con una Sistema Informatico llamado SIGESA que permite mantener actualizado los
registros informaticos de los grupos de tareas que deben efectuar dichas Delegaciones.

El detalle de las tareas efectuadas en las Delegaciones Administrativas son las siguientes:

+« Contrataciones

+ Personal

+ Visticos

e Patrimonio
+ Stock

+ Fondo fijo

+ Remesas
« Bancos
« Cuentas especiales

+» Servicios publicos
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e Tareas varias

Las definiciones, detalles de la tarea y la normativa especifica que las respaldan surgen
manual de tareas y plexo normativo para las Delegaciones Administrativas, en el cual se
describen las tareas basicas con sus respectivos formularios no asi presentando

cursogramas y seguimiento de la documentacién.

Contrataciones

Concepto: el objetivo de esta funcién es asegurar un eficaz aprovisionamiento de los

bienes y servicios que permitan satisfacer las necesidades menores de

funcionamiento de las dependencias de} Ministerio Publico de cada uno de los pedidos

Recepcionar los pedidos provenientes de las Fiscalias, Defensorias y Curadurias.

1. Controlar que los pedidos estén autorizados de a acuerdo a la normativa que al
respecto se establezca.

2. Remitir al Area Contrataciones dependientes de la Subsecretaria de

Administracion los pedidos qué deban ser gestionados por dicha dependencia-

Gestionar las compras menores confeccionando la Orden de Provision pertinente,

Realizar los pedidos de precios

Realizar la afectacion preventiva a la partida de Fondo Fijo que corresponda

Entregar la Orden de provisién al proveedor seleccionado

N o s W

Recepcionar la factura y el remito. Una vez realizada la recepcién por parte del
usuano proceder a ingresar la informacion en el SIGESA en el médulo "liquidacién
de Fondo Fijo”

Realizar las retenciones impositivas que pudieran corresponder.

Emitir los comprobantes de acuerdo a la normativa exigida por la AFIP y la

Direcciéon de Rentas perteneciente al Ministerio de Economia.

10. Realizar los procesos que corresponda segun el bien o servicio adquirido, ya sea
una erogacion de capital en donde se imprimira el formulario 106, o a stock,
actualizando el mismo, registros varios.

11. Confeccionar el cheque para pagar al proveedor.
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Formularios a utilizar:

s Orden de provisién
* Pedidos de precios

+ Registro de ordenes de Provisién

Normativa vigentes;

* Ley de contabilidad Anexo Il{- Capitulo Ill Contrataciones Directas

+ Resolucién del 8/11/1988 Contrataciones por parte de las Delegaciones

e Acuerdo N° 2929 de fecha 03/02/00 pautas a las que deberan ajustarse todas las
dependencias a fin de formular los requerimientos.

o Circular 218/88: Orden de Provisién y registro Respectivo

e Circular 240/89: Sistema de provision de fondos por remesas

e Circular 395/00: Contrato de locacién de obra por remesas

e Resolucion N° 802/00: Reglamento de Contrataciones.

Personal:

Concepto: El objetivo de esta funcién es el de recepcionar, registrar, tramitar, archivar y
comunicar todo requerimiento en materia de personal. Asi como también mantener
actualizado los datos del personatl de la dependencia judicial a la que pertenece.

Descripcion de las tareas:

1. Recepcionar la documentacion relativa al cobro de las asignaciones familiares de
los integrantes del Ministerio Publico, funcionarios y empleados.

2. Observar si la documentacion recibida se ajusta a las normas vigentes antes de su
remisioén al area de Liquidaciones.

3. Recibir las planillas y comprobantes de pago de sueldos y entregarlos al personal
para su firma.

4, Gestionar cualquier requerimiento que en matena de personal se plantee en la
Delegacion
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5. Mantener actualizado el médulo Dependencias y Personal del Sistema SIGESA.
6. Proceder a la entrega por adelantado de los viaticos para los casos establecidos
por Resolucion N° 1.212, correspondiente a Gastos fijos mensuales por movilidad.

Normativa vigente:

* Resolucién N° 821/00: Estructura, finalidad y competencia de la Subsecretaria de
Administracion del Ministerio Pablico.

* Resolucion N° 822/00:Estructura, finalidad y competencia de las 4reas de Auditoria
Contable, Organizacion y Sistemas e Infraestructura.

o Circular 389/99: Asignaciones familiares.

+ Manual de asignaciones familiares.

Viaticos:

Concepto: Viatico: Asignacion diaria que se acuerda a los funcionarios y agentes del
Ministerio Publico parta atender todos los gastos personales que le ocasione el
desempefio de una comision a ser cumplida fuera del lugar de su asiento habitual.

Concepto: Movilidad: Es el importe que se acuerda en concepto de reintegro de gastos
efectuados con motivo del cumplimiento de funciones para cuya ejecucion sea menester
trasladarse de un punto a otro.

Descripcion de las tareas:

1. Recepcionar el pedido de viaticos y controlar que los mismos se encuentren
correctamente autorizados y aprobados de acuerdo a las normativas vigentes.

2. Ingresar el viatico al SIGESA, estableciendo si el monto a liquidar corresponde
asignarlo a un fondo fijo o Remesas especificas, completar los datos exigidos por
el sistema, liquidar y emitir el recibo correspondiente.

3. Emitir el cheque para efectivizar el pago.

Proceder a la rendiciéon de un fondo fijo parcial u orden de pago, debiendo estar
ingresados todos los cheques.
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5. Remitir en forma mensual al area de Liquidaciones el disquete con los datos de
movilidad fija referido al personal de la Delegacién ( Actualmente derogado)

Formularios a utilizar:
* Pedidos de viaticos

Normativa vigente:

e Acordada N° 2842 del 29-09-98 Nuevo régimen de viatico y movilidad.

» Resoluciéon del Procurador General N° 526/98: Concurrencia a Congresos,
Jornadas, Seminarios de caracter cientifico por parte de funcionarios,
magistrados del Poder Judicial.

o Circular 272/91: Informacion mensual de viaticos y movilidad.
Patrimonio:

Concepto: Ejercer la funcion de registro Patrimonial de Primer orden debiendo registrar
en forma analitica y actualizada la totalidad de los bienes de su jurisdiccion conforma con

las normativas en vigencia.

Descripcién de las tareas:

1. Registrar la existencia y movimiento de bienes que integran el patrimonio del
Departamento Judicial, mediante la recepcién de los formularios de altas, bajas y
resimenes provenientes de las dependencias judiciales.

2. Determinar los bienes que ingresan por ejecucion del presupuesto y que ingresan
por otros conceptos.

3. Confeccionar el formulario 106 siguiendo las normativas establecidas por
Contaduria General de la Provincia.

4. Realizar verificaciones periddicas elaborando ias actas y en caso de producirse
una baja confeccionar le formulario 108, remitirlas al Area Rendicién de Cuentas y

Patrimonio.
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5. Realizar las transferencias de bienes de una dependencia a otra mediante la
cumplimentaciéon del formulario 107.
Mantener actualizado el médulo Patrimonio del Sistema SIGESA.

7. Suministrar la informacion especifica para la registracion en el Sistema de
Contabilidad Patrimonial llevado por el Registro Centralizador.

Formularios a utilizar;

s Formulario 106: Altas
e Formulario 107: Trasferencias

» Formulario 108: Bajas

Normativa vigente:

o Leyde Contabilidad 7.764/71 Capitulo ll Registro de las operaciones
» Reglamento de la Gestién de Bienes HOT Decreto 3300/72
¢ Circular 235/89: Instrucciones para la confeccion del Formuiario 106.

Stock:

Concepto: Mantener el stock adecuado de acuerdo a las necesidades de cada
Departamento.

Descripcién de las tareas:

1. Recepcionar los elementos adquiridos y controlarlos con el remito de entrega o
factura.

2. Proceder a ingresa la informacién al SIGESA.

3. Recepcionar los formularios de requerimiento de las distintas dependencias y
verificar si cumplen con las autorizaciones necesanas.

4. Ingresar al sistema los pedidos, corroborando el stock, y en caso de que la
cantidad existente sea insuficiente impedira su ingreso.
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Tramitar la compra de aquellos matenales que estan por debajo del punto critico,
para lo cual el sistema brinda la informacion necesaria.

Realizar los ajustes al stock ( deterioro, faltante, etc.) debiendo estar
fundamentados y autorizados por quien corresponda.

Formularios a utilizar:

Remitos de entrega.
Registro de egresos o salidas de materiales.

Requerimientos.

Fondo fijo

Concepto: Administrar el fondo fijo otorgado por la Subsecretaria de Administracior para

su funcionamiento.

Descripcion de las tareas:

1.

Proceder a la distribucién de los fondos recibidos en fondos parciales a fin de ser
asignados como gastos en:

a. Operacién

b. Capital

c. Viaticos

Controlar la documentacion de las compras de bienes y servicios a fin de observar
si cumplen con las normas sobre facturacion impartidas por Ja AFIP y la Direccién
General de Rentas

Ingresar al SIGESA en el médulo "liquidacién del fondo fijo”

Emitir — si corresponde—las retenciones impositivas de ganancias de acuerdo al
sistema vigente de la AFIP '

Realizar el cierre de mes con declaraciones juradas de Ingresos Brutos y
Ganancias.

Confeccionar los cheques a entregar a los proveedores
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3. Emitir el recibo de pago.

Realizar cuando correspondan las retenciones impositivas que la AFIP y la

Direccidn de Rentas del Ministerio de Economia de la Provincia establezcan

Emitir el cheque para el pago del proveedor o personal segun corresponda.

6. Confeccionar la rendicién de las Ordenes de Pago y remitir al Area Rendicién de

Cuentas y Patrimonio, dependiente de la Subsecretaria de Administracién.

7. Rendir antes del 31 de diciembre de cada afio las Ordenes de Pago

Normativa vigente:

e Leyde Contabilidad y su Reglamentacién
» Ley 10.869 y sus modificatorias Ley 10.876 y Ley 11.755. Rendicién de cuentas
del Honorable Tribunal de Cuentas

» Circular 022/78:
e Circular 078/81:
o Circular 220/88:
e Circular 223/89:
» Circular 245/89:
e Circular 263/90;
o Circular 395/00:

Bancos

Requisitos que debe cumplir la documentacién respaldatoria
Facturas y recibos requisitos

Fondo fijo. Instrucciones para su manejo

Rendicion de viaticos y movilidad

Observaciones en las rendiciones de fondo fijo
Recomendaciones para las rendiciones de cuentas

Contratos de locacion — pago por remesas

Concepto: Realizar, registrar y conciliar todas las transacciones que afecten a las

diferentes cuentas fiscales que la Delegacion procedido a abrir.

Descripcién de las tareas:

Recepcionar los fondos remitidos por la Tesoreria

Proceder a su depésito, dentro de las 24 hs, en cuentas fiscales autorizadas

Ingresar al sistema SIGESA la informacién de los depésitos y pagos, indicando el

concepto de los ingresos y egresos

4. Realizar las conciliaciones de las cuentas bancarias
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5. Remitir dentro de los 10 diez primeros dias habiles de cada mes las conciliaciones
realizadas y copia del saldo oficial del saldo existente.

Normativa vigente:

« Circular 356/97: Libro de sueldos

Servicios publicos:
Concepto: Comprende el registro, control, pago y rendicién de los servicios basicos
Descripcion de las tareas:
1. Mantener actualizado el registro de los servicios basicos: Agua, luz gas, teléfonos
por cables, celutares, municipalidades, etc., que se presten en las dependencias

que conforman el departamento judicial.
2. Llevar el control, efectuar los pagos y rendicion de los mismos

Normativa vigente:

e Circular 383/99: telefonia celular mévil
o Circular 386/99 telefonia celutar movil
e Circular 388/99 Telefonia fija

Tareas varias:
Concepto: Realizar todo tipo de tarea que por Acordada, Resolucion o Circular se
establezca a ser ejecutadas por las delegaciones administrativas.

Descripcion de las tareas:

1} Pago, control y rendicién de cuantas honorarios profesionales JUS
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Normativa vigente:

e Acuerde 2646: Tasa de Justicia

» Circular 321: Tasa de Justicia, informacién mensual

La Delegacién Administrativa cuenta con una mesa de entradas que tiene el registro del
ingreso, egreso y movimiento interno de toda la documentacion que llega a ella de las
distintas dependencias del Ministerio Puablico como del sector privado y demas entidades.
En consecuencia, aqui se presenta el primer control que debe tenerse en cuenta para dar
un curso correcto y efectivo desde la primera vez.

Las tareas anteriormente enunciadas son efectuadas por el personal de la Delegacién sin
una asignacion especifica. Es decir cada integrante debe conocer el funcionamiento y la
operatona a seguir de las distintas actividades.

RIESGO DE AUDITORIA:
Determinacioén de su importancia y significatividad.

Riesgo de Auditoria: son las eventualidades que pueden suscitarse, relacionadas con
las estructuras y actividades del organismo y las personas que actdan en él, y por los
cuales, el auditor no puede detectar error o falsedad en la informacién que examina o
irregularidades en el proceder de los operadores.

Para realizar el analisis del riesgo de auditoria previamente se deben definir los factores o
criterios que influyen en dicho riesgo que a continuacién de detailan:

¢ Ambiente de control
+« Sensibilidad

« Cambios: personas, sistemas, ambiente
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s Complejidad

+ Tamafio

Ambiente de control: este criterio refleja la confianza que se tiene con respecto al
funcionamiento del control interno en la Delegacion.

Como indicadores de ello y de la existencia de un sélido sistema de control interno se
presentan:

¢ Nivel de cumplimiento de los procedimientos normalizados
* Pronta deteccién de errores o desvios

e Pronta solucién de los desvios

« Experiencia en la tarea de los agentes

¢ Confiabilidad de los sistemas informaticos.

Del relevamiento efectuado en la Delegacion de Administracion se puede observar que
existe un nivel medio de cumplimento de los procedimientos normativos, si bien es de
considerar que la Delegacion Administrativa es alcanzada por una gran cantidad de
acuerdos, resoluciones vy circulares que amplian las tareas administrativas que se llevan
a cabo en la misma, sumado a ello, el creciente desarrollo del Ministerio Plblico, es
necesario contar con controles efectivos y oportunos para dar cumplimiento a toda la
normativa vigente.

En cuanto al andlisis de las detecciones de errores 0o desvios se puede observar un
nivel medio ya que en oportunidades los errores son detectados posteriormente,

especialmente en cuanto a las rendiciones de fondo fijo y remesas enviadas a La Plata.

Con referencia a la solucién de los desvios se advierte que pronta reaccién para cortegir
los errores suscitados, dependiendo de los tipos de errores cometidos.

El personal que trabaja en la Delegacién posee los conocimientos y la experiencia

necesaria para desarrollar su tarea.
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Por dltimo, en lo referido al sistema informatico SIGESA considero que existe poca
confiabilidad de sus salidas, presentandose como punto débil a tener en cuenta para el
posterior andlisis. Dicho sistema se encuentra instalado desde en afio 2001 y hasta la
fecha no ha sido posible que la informacién del mismo sea confiable y consistente
haciendo que el riesgo de auditoria sea alto. Recientemente fue incorporada una nueva
version de agosto de 2006 con el fin de eliminar errores de sistemas al procesar gran
cantidad de datos. De lo observado, surge que aun se han agravado dichos errores lo
cual hace que los usuarios deban llevar en forma manual el seguimiento de ciertas
operaciones vitales.

Sensibildad: constituye la evaluaciéon de los riesgos inherentes a la proteccién de los
bienes activos de la Delegacion.

Como indicadores de la existencia de un grado importante de sensibilidad, se pueden
encontrar:

¢ Probabilidad de ocurrencia de fraudes
¢ Quejas del publico por la atencion

« Cuestiones ajenas a la Delegacion, pero que de todos modos, afectan su accionar.

Segun lo observado, es escasa ya que existe un buen control en cuanto a las cuentas
fiscales y su posterior utilizacion. Se verifica con el area Tesoreria la transferencia de los
fondos a dichas cuentas y su acreditacién bancaria. Asimismo, cada salida de fondos es
avalada con su documentacion respaldatoria.

Las quejas del pablico por la atencién brindada se dan en forma escasa, en general se
observa una actitud cordial, empatica y de respuesta moderada en la medida de la
solucion de las inquietudés del publico ya sea proveedores, profesionales, funcionarios y
agentes judiciales.

Por ultimo, es de advertir que existen diversas cuestiones ajenas a la Delegacién de
Administracién que influyen en su accionar especialmente en lo referido a normativas
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vigentes y resoluciones de AFIP y Rentas Generales asi como también cambios
estructurales y de reorganizacién del Ministerio Pablico

Cambio: personas, sistemas y ambientes: en este punto la reiteracion de los cambios
en el nivel organizacional y en los sistemas aumenta el nesgo de auditoria.
Los indicadores de los cambios son:

¢ Rotacién del personal

* Reorganizaciones

+ Crecimiento del personal
» Reduccién del personal

¢ Implementacién de nuevos sistemas

Si bien no existe rotacion de personal dentro de la Delegacién de Administracion es
necesario hacer hincapié en el alto grado de rotacion de los agentes judiciales dentro del
Ministerio Publico originando, en consecuencia, problemas de comunicacién en la
informacién, competencia y responsabilidades.

Las reorganizaciones en el Ministerio Publico son reiteradas ya sea en la creacién de
nuevas dependencias temporarias, como pruebas pilotos 0 permanentes no solo en la
cuidad de Mar del Plata sino en localidades como Balcarce y Miramar donde se cuenta
con dos Unidades Instrucciéon Fiscales descentralizadas y recientemente se han
incorporado las Unidades de Instruccién de la Defensa descentralizadas. De lo detallado
anteriormente surge un incremento de actividades, presupuesto y personal para cumplir
con las tareas. Este indicador afecta indirectamente a la Delegacién de Administraciéon ya
que dificulta el sistema de comunicacién y del personal que trabaja en cada dependencia.
Otro punto a considerar es que normalmente las reorganizaciones no son trazadas en
manera organizadas lo cual conlleva a que la distnbucion del perseonal no es la adecuada.
Por ejemplo, en oportunidades se crea la dependencia sin aun contar con el espacio
fisico o los medios necesanios para desarrollar las actividades efectivamente.

La informacién de las reorganizaciones que se efectian dentro del Ministerio Publico
frecuentemente es notificada a la Delegacién de Administraciéon posteriormente y como
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resultado no existe una planificacién ajustada a la realidad para dar un soporte
administrativo que sustente la implementacion de los cambios realizados.

De lo expuesto hasta aqui queda claro que el Ministerio Publico ha incrementado su
planta permanente considerablemente, pasando a contar actualmente con mas de 250
agentes judiciales que son atendidos por la Delegacién Administrativa sin que en ésta se
haya incrementado e} personal para evacuar todas las consultas.

No existe reduccién de personal dentro de las dependencias sino una redistribucién de
tareas y agentes como se enuncié anteriormente.

Por ditimo, en cuanto a la implementacién de nuevos sistemas se puede observar que en
la Delegacién de Administraciéon existe un Unico sistema SIGESA en su nueva version y
hasta la fecha no ha sido reemplazado por otro.

Complejidad: este criterio expone el potencial que hay en materia de errores que pueden
pasar inadvertidos debido a un ambiente complejo.
La complejidad se puede originar en:

¢ La naturaleza de las actividades
e El alcance de la automatizacion

o La dispersion geogréfica

De la naturaleza de las actividades se puede advertir que existe un grado medio en |la
complejidad de las tareas efectuadas en la Delegacion Administrativa pero son muy
disimiles entre si ya que abarcan diferentes areas que en su oportunidad se han
detallado. El alcance de la automatizacion dentro del Ministerio Publico es lento.

Finalmente, si bien la Delegacién administrativa se encuentra en un unico espacio

geografico se puede observar un alto grado de dispersion geografica ya que el nexo
directo esta ubicado en la Cuidad de t.a Plata.
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Tamarfio: este criterio mide la materialidad ( importancia) del proyecto ( programa) de

Auditoria. Se puede medir en términos de pesos, personas, volumen fisico de
documentacion, impacto social, etc.

A mayor tamafio, mayores riesgos.

ALCANCE DE AUDITORIA:

Dada la diversidad de tareas realizadas por la Delegaci6n de Administracion y siguiendo
con los criterios del Informe COSO " Committee of Sponsoring Organizations” un aspecto
a tener en cuenta es enfocar cada auditoria desde un (nico objetivo en lugar de hacerlo
desde muiltiples objetivos de auditoria.

Dicho marco fue adoptado en 1998 por Resolucién 107/98 de la Sindicatura General de
ia Nacion (SIGEN) como marco de control interno para la administracién Pablica Nacional
(APN), en razén de su compatibilidad con las disposiciones atinentes al Sistema de
Control Intemno establecidos en la Ley 24.156 de Administracién Financiera y Sistemas de
Control.

Actualmente dentro de Poder Judicial de la Provincia de Buenos Aires no existe un marco
actuacién como en el dmbito Nacional. Sin embargo, a nivel Municipal se desarrolia el
Proyecto de Reforma de la Administracién Financiera {(RAFAM) con el cual se pretende
modernizar las normas y procedimientos aplicados en la gestion de compras y
contrataciones de servicios dentro de un sistema de gestién financiera integrado.

Es por ello que a continuacion se desarroliara el estudio del &rea de Gestién de Compras
y Contrataciones siendo una de las areas clave dentro de la Delegacién Departamental
no sélo en cuanto al volumen financiero sino respecto de la magnitud de las operaciones
a efectuar.

Se tendra en consideracién la normativa vigente en la Ley de Contabilidad y el

Reglamento de Contrataciones, asi como Acordadas y Resoluciones dentro del Poder
Judicial.
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CAPITULO hi

DESARROLLO DE LA AUDITORIA EN EL AREA DE GESTION DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES.

Como se ha explicado anteriormente el area de Gestion de Compras y Contrataciones
cumple el objetivo de asegurar un eficaz aprovisionamiento de los bienes y servicios que
permitan satisfacer las necesidades menores de funcionamiento de las dependencias del
Ministerio PUblico abarcando las Fiscalias, Defensorias y Curadurias.

Previamente al andlisis se debe tener claro las distintas modalidades que [a ley de
Contabilidad enumera en su Art. N° 25 y 26. Las formas de contratacién seran las
siguientes:

+ Licitacion
¢ Concurso
+ Contratacion directa

¢ Remate o subasta publica

La licitacion es publica cuando se pueden presentar todos aquellos que tengan interés
en contratar con el Poder Judicial sin otro requisito, en su caso, que la pertinente
inscripcion en el Registro de Proveedores. Es un procedimiento se seleccién del
contratista que, reuniendo requisitos de idoneidad moral, técnica y financiera en
situaciones de igualdad, ofrezca las condiciones mas convenientes de contratacion.

La licitacion es privada cuando sdlo tiene derecho a presentar ofertas aquellos que han
sido invitados, sin perjuicio del derecho del licitante a considerar ofertas dentro de las
condiciones del llamado, presentadas por quienes no lo fueron. Aqui se limitan las
invitaciones a un nimero de empresas o personas dedicadas a un rubro y tal limitacién

normalmente se hace por razones de especialidad, seguridad, etc.

No obstante, cualquier interesado que reuna las condiciones del llamado a licitar podra
presentarse, aunque no hubiera sido invitado, y su propuesta debera ser considerada en

un pie de igualdad.
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El concurso tiene como principal objeto, la seleccién y contratacion de los servicios
profesionales. No obstante, se utiliza el concurso, en operaciones de menor cuantia
econémica, cuando la administracién llama a personas determinadas, esto es, cuando la
administracion conoce de antemano a sus posibles contratistas.

Lo que distingue a la Licitacién del Concurso es que, en la licitacién, se adjudica a quien
ha reunido las condiciones minimas que requiere el Pliego de bases y Condiciones y que
ofrezca la propuesta mas ventajosa. En tanto que, en el Concurso, se tiene en cuenta
para la adjudicacién del contrato, las diferencias existentes en las condiciones personales
de los oferentes, valorandose de manera conjunta.

El concurso constituye un procedimiento por oposicién, en el que se deberia analizar la
capacidad técnica, cientifica, cultural o artistica de los participantes.

La contratacion directa es un procedimiento de seleccién del adjudicatario de un bien o
servicio implementado por la administracién. Cabe sefialar que no rigen para este
procedimiento los principios rectores imperantes en la Licitacién. Esto es, los principios
de publicidad abierta de la convocatoria y de libre concurrencia llegando en algunos
casos, los de trato igualatorio y de libre competencia.

Es importante sefalar que sélo podra recurrirse a la contratacion directa por libre
negociacién en forma excepcional solamente en los casos que enumera el Art. 26 de la
ley de contabilidad’:

a. Cuando se conitrate con organismos nacionales, provinciales, o municipales y
entidades en las que dichos estados tengan participacion mayornitaria, siempre que
el precio de la contratacidn resultare conveniente.

b. Cuando la licitacién piblica o privada o el remate resultaren desiertos o no se
presentaren ofertas vélidas admisibles o convenientes

¢. Cuando probadas razones de urgencia o emergencia originadas en circunstancias
imprevisibles, plenamente justificadas, impidan la realizacién de una licitacion en
tiempo oportuno.

d. Cuando para la adjudicacién resultare determinante la capacidad artistica o
técnico-cientifica, la destreza o habilidad o la experiencia particular del co-

7 Ley de Contabilidad, provincia de Buenos Aires, Art 26.
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contratante, o0 cuando éste se halle amparado por patenfe o pnvilegio, o los
conocimientos para la ejecucion sean poseidos por una sola persona o entidad y
no existan sustitutos convenientes. La sola existencia de una marca de fabrica no
conslituird causal de exclusividad, salvo que técnicamenle se demostrare que no
hay suslitutos convenientes.

Las compras y locaciones que sean menester efectuar en paises exltranjeros,
siompre que no sea posible en ellos la licitacién. '

La compra de bienes por seleccion o en remate publico previa fijacion del monto
méximo a abonarse en la operacién por ejemplo, para en caso de semovientes
semillas plantas y estacas.

Cuando hubiere notoria escasez de los elementos a adguinir, dichas circunstancias
deberén ser acreditadas por oficinas técnicas compelente.

La conlratacion de artistas, técnicos y/ 0 sus obras.

Cuando para la reparacién de equipos, vehiculos y motores, fuera indispensable
su desarme lotal o parcial y resultara oneroso adoplar otra forma de conlratacion.
Cuando las circunstancias exijan que las operaciones del Organismo contratante
se mantengan en secreto.

La publicidad oficial

La compra, locacién, arrendamienio y los contrafos de locacion financiera con
opcién acordada de compra (leasing) de inmuebles.

. Los servicios penddicos de limpieza y mantenimiento e bienes para el
funcionamiento de las dependencias del Estado o para prestaciones a cargo del
mismo.

Cuando los bienes o servicios sean limifados a experimentacién, investigacién o
simple ensayo.

Trabajos de impresion y la compra y venta de publicaciones

La venla de produclos perecederos y l0s deslinados al fomento econdémico o a la
satisfaccién de necesidades sanitarias, siempre que las mismas se efeclien
directamente a los usuarnios.

Cuando se trale de bienes cuyos precios sean delerminados por el Estado
nacional o provincial.

La venla de bienes en condiciones de rezago a instituciones de bien publico
reconocidas por los organismos dependientes del Estado nacional, provincial o
municipal.

Cuando se entreguen bienes muebles 0 semovientes a cuenta de precio.

La compra de bienes y/ o contralacion de servicios producidos por lalleres
protegidos y toda olra instancia prolegida de produccién debidamente habilitada,
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registrada y supervisada por el Ministerio de Salud Pblica y Accién Social o aqué!

que haga Sus veces.

CONSIDERACIONES GENERALES

Teniendo un criterio genérico se puede observar [as siguientes etapas fundamentales:

Etapas:

1) Preliminar interna:

Solicitud del servicio o provisibn por ia
dependencia.

Autorizacion

Confeccion det Pliego de Condiciones

2) Difusién del llamado y recepcién de ofertas:

3) Evaluacién interna:

Publicacion del llamado
Difusién y venta del pliego

Formulaciéon de eventuales impugnaciones.

Confeccion del cuadro comparativo de ofertas
Estudio de las propuestas por parte de las areas
técnicas.

Eventuales consultas externas

Determinacion del preadjudicatario

4) Adjudicacién y perfeccionamiento del contrato:

Emisién y notificacién de la orden de Provision.

5) Liquidacién y pago al proveedor.
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Por otro lado, a Resolucién General N° 820/ 00 ®de la Procuracién General de la Suprema
Corte de Justicia determina los funcionarios que autorizardn y aprobaran las
contrataciones del Ministerio Pudblico:

...."Art. 1° El Procurador General de la Suprema Corte de Justicia autorizard y aprobard las
contrataciones superiores a $324.380. -

Ei Subsecretano de Administracion las autonzard y aprobaré hasta la suma de $ 324.380. -

El jefe del Area Contrataciones las autorizard y aprobaré hasta la suma de $ 165.200. -

Art. 2° El procurador General de la Suprema Corte de Justicia autorizar4d y aprobarg las
contrataciones directas en los casos previstos en el Art. 26° inc. 3 apartados a) a j) y )a s) de la ley
de Contabilidad cuando excedan de $165.200.

E! Subsecretario de Administracién autonzara y aprobars hasta la suma de $ 165.200. - Cuando el
importe no exceda la suma de $ 38.764. - las autonzard y aprobaréd el Jefe del Area
Contrataciones.

Art. 3°: Las Delegaciones Administrativas Departamentales podrén aprobar compras directas por el
monto que autorice la Subsecretaria de Administracion, hasta el maximo de § 16520, -......"

Por lo cual de lo expuesto hasta aqui tenemos:

FUNCIONARIOS E IMPORTES AUTORIZADOS A CONTRATAR

Funcionarios Licitaciones Contratacion Directa
Importes Importes

Procurador General Mas de: $ 324.380- Mas de: $165.200-

Subsecretario de | Hasta: $324.380. Hasta: $ 165.200-

Administracién

Jefe de area Contrataciones |Hasta: $ 165.200- Art 26 Ley Contabilidad
Hasta: $ 38.763-

Art 77° HOT 3300/72
Hasta $ 16520-

® Resolucion General de la Procuracion General de la Suprema Corte de Justicia N° 820/00.
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Para efectuar las contrataciones, en la Circular N° 24, se establece el procedimiento de
Contrataciones a realizarse en las Delegaciones Administrativas Departamentales
teniendo como objetivo establecer un procedimiento Unico para realizar las contrataciones
de bienes y servicios dentro de dicho ambito.

El monto hasta el cual la Delegaciéon Administrativa se encuentra autorizada a realizar
contrataciones en de $ 5.000 ( pesos cinco mil) que surge de la Resoluciéon N° 820/00 del
Procurador General, si bien alli fija como tope méaximo el monto de $ 16.520 (dieciséis mil
quinientos veinte) Para el caso de contrataciones de " trato sucesivo" se debe tener
presente que el total de los desembolsos a realizar no podra superar dicho limite de $

5.000 (pesos cinco mil), considerando la provisién o servicio por el plazo de 12 meses.

PROCEDIMIENTO:

1) Recepcion de solicitudes: la Delegacion Administrativa recepcionara las solicitudes
de compras de bienes o servicios emitidas por los distintos Organismos y
Dependencias, las cuales deberan presentarse por escrito conteniendo por escrito
como minimo los siguientes requisitos:

e Titular del organismo o Dependencia solicitante

* La especie, cantidad y calidad del objeto motivo de contratacidon

¢ Destino o aplicaciéon

e Todo antecedente de interés para la mejor apreciacion de lo
solicitado y la correcta imputacion del gasto.

2) Agrupar los requerimientos por grupos: Se deberan agrupar por pedidos de
contrataciones habituales por rubros, debiéndose formalizar las mismas por
periodos que convengah.

3) Soiicitud de especificaciones técnicas: para aquelias contrataciones que requieran
especificaciones técnicas, debera ser solicitada al organismo tecnico pertinente.
(Ej. Informatica, infraestructura, etc.)
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4)

S)

6)

7

Confeccionar y remitir invitaciones a firmas del ramo: como minimo se debera
invitar a tres proveedores, la misma debera realizarse por algun medio fehaciente,
debiendo contener los siguientes datos:

» Nombre del organismo contratante

» Objeto a contratar detallando especie, calidad, cantidad y / o condiciones
especiales. Estas seran establecidas en forma precisa e inconfundible ( en
caso de corresponder adjuntar especificaciones técnicas) los pedidos
deberan efectuarse por renglones afines o de un mismo rubro comercial.

» Plazo de entrega de los bienes o de duracién del servicio a contratar.

e Forma de pago

e Plazo de mantenimiento de la propuesta

s Lugar de presentacién de la oferta

e Lugar, dia y hora de apertura de propuestas

o (Garantias requeridas.

Recepcion de las ofertas: los presupuestos deberan contener:

» Fecha

* |dentificacién del proveedor

» Descripcidn del objeto o servicio ofertado

e Precio unitario y total de cada renglén en numero y en numeros y letras por el
total general de la propuesta

e Plazo de mantenimiento de la oferta

e Firma del oferente

¢ Forma de pago

¢ Documento de garantia pertinente: cuando la oferta sea superior a $4.007 sera
afianzada con un pagaré a la vista, suscripto por quien tenga el uso social o
poder suficiente en su caso, por un importe no menor al 5% de la rﬁisma.

Cuadro comparativo: se debera confeccionar un cuadro comparativo de precios de

las propuestas recibidas.

Intervencién del Organismo técnico: en caso de haberse requerido

especificaciones técnicas, se debera dar intervencién al Organismo técnico

pertinente a fin de que informe si lo cotizado cumple con lo solicitado.
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8) Contrataciones mayores a $400: si el importe de la contratacion fuera superior a
$400 (pesos cuatrocientos), se debe dictar Disposicion de adjudicacion y
confeccionar la Orden de Provision correspondiente segdn la Circular N° 25.

9) Orden de provision: se entregara la orden de provision al adjudicatario segun lo
normado en la Circular N° 25,

10) Cumplimiento de la Orden de Provision: se verificara el cumplimiento en tiempo y
forma de los contratos perfeccionados por las Ordenes de provision, mediante la
recepcion del remito y factura correspondiente. En caso de haberse requerido
especificaciones técnicas se debera dar intervencion a Organismo correspondiente
a fin de que informe si lo entregado coincide con lo cotizado.

11) Pago: acreditado el cumplimiento de conformidad, proceder al pago de las facturas
presentadas en los plazos establecidos, realizando las retenciones impositivas
pertinentes. En caso de mora por parte del proveedor, se debera descontar de la
factura el importe correspondiente a la mora segun lo normado en el Art. 71 de la
ley de Contabilidad®.

...."Art. 71: Ef incumplimiento de las obligaciones contraidas por los proponentes, preadjudicatanos
o adjudicatarios, dara lugar a la aplicaci6én de las penalidades que a continuacion se indican”;

1. A los proponentes:

Por desistimiento parcial o total de la oferta dentro del plazo de mantenimiento:
Pérdida proporcional o total de la garantla, estando ademéas a su cargo las diferencias de precios
entre su propuesta y la que se adjudiquen en la misma contratacién.

2. A los preadjudicalarios:

Por desistimiento parcial o total de su propuesta, o por no reemplazar el pagaré en
los téminos del articuio 24: Pérdida proporcional ¢ total de la garantia, estando ademés a su cargo
las diferencias de precios entre su propuesta y la que se adjudique en el mismo acto licitatorio,
siempre que hubiere olras ofertas vélidas para su adjudicacién, ¢ las que surjan de una nueva
contratacion, a realizar con un tercero.

En este dgltimo supuesto, la diferencia de precios se calculara actualizando la
propuesta desistida hasta la fecha de la nueva cotizacién, mediante la fbrmula de ajuste prevista
en la licitacién prmitiva.

3. A los adjudicatarios:

a) Por la entrega fuera de término: muita por mora, que resultara da aplicar sobre
el valor de los elementos o servicios enltregados o cumplidos fuera de término, el doble de
promedio de la Tasa de Inlerés Nominal Anual Adelantada para Operaciones de Descuento a

® Ley de Contabilidad Art. N° 71.
-50-



-

-

treinta (30) dias del Banco de la Provincia de Buenos Aires, vigente en el periodo de mora y
proyectado para el tiempo en que subsista el incumplimiento.

En ningin caso esfa penalidad podré superar el 100% del valor confractual
convenido y actualizado.

b} Por incumplimiento parcial o total del contrato: Pérdida proporcional o fotal de la
garantia y diferencia de precio a su cargo por la ejecucién del confrato por un terceroc; en todos los
casos la nueva confratacidon serd efectuada inmediatamente -en la forma maéas rapida posible-
asegurando una contratacidn conveniente, sin sujetarse a que se enconfrare firme en la instancia
administrativa el acfo que resuelva el confrato primitivo, quedandoc la situacién del primer
adjudicatario a la decision que se adopte en el acto a dictar. La diferencia de precios se calculard
actualizando la propuesta desistida hasta la fecha de la nueva cotizacién mediante la férmula de
ajuste prevista en la licitacion primitiva. '

¢) Cuando el contrato consista en la provisidén periédica de elementos: Mulfa del
5% sobre lo que dejare de proveer y diferencias de precios a su cargo por la provisién por un
tercero, Ia cual se efectuara de acuerdo a lo establecido en el apartado anterior. La reincidencia en
el periodo de ejecucién del contrato produciré su rescisién.

d} Por transferencia del contrato sin conocimiento de la autoridad competente:
Pérdida de la garantla sin perjuicio de las demds acciones a que hubiere lugar. Para el supuesto
que fa autoridad coniratante acepte la transferencia sin que origine perjuicio fiscal, se le aplicard
apercibimiento.

e} Cuando ef adjudicatario por venta no retirara los elementos adquiridos, abonara
sin previa intimacién una multa diaria del 1% del valor de dichos elementos, aunque hubiere
efectuado retiros parciales. En caso de no proceder al retiro de los efectos adquiridos y abonados,
dentro de los treinta (30} dias de vencido el plazo fijado, perderd todo derecho de propiedad sobre
los mismos, sin recurso alguno y con pérdida total de la garantia y del importe pagado.

f) Cuando se trate de concesiones de bienes y servicios, los pliegos de Clausulas
Particulares podrén fijar penalidades especiales en reemplazo de las precedentes.”

g) En fodos los casos, las penalidades previstas en esta Reglamentacion se

aplicarén sobre los valores ajustados conforme la cldusula contractual prevista.....

Si el importe a contratar fuese menor a $ 400.00 (cuatrocientos pesos), el Delegado de
Administracion debera cumplimentar como minimo con lo normado en los puntos 4) 1,
2,3,5,7, y 11, sin perjuicio de los restantes puntos de esta Circular y de lo indicado en el
Reglamento de Contrataciones de la Ley de Contabilidad si asi correspondiere o se

estimare necesario y/ © conveniente.
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En todos los casos se debera confeccionar y archivar en la Delegacién Administrativa
Departamental, un legajo por cada contratacién con todos los antecedentes a fin de poder
acreditar lo realizado.

El Delegado administrativo debera utilizar todos los medios a su alcance, a fin de
cumplimentar como minimo lo normado en la Ley de Contabilidad, Resoluciones de la
Contaduria General de la provincia, Acuerdos y Resolucicnes de la Suprema Corte de
Justicia, Resoluciones de la Procuracién General y Circulares de la Subsecretaria de
Administracion, con el objeto de lograr la mayor concurrencia de oferentes posibles, el
tratamiento igualatoric de los mismos y el cotejo de ofertas y condiciones andlogas en
cada contratacion para asi asegurarse que las cotizaciones sean las mas convenientes de
plaza a la fecha de contratacién.

Como se describié anteriormente para poder realizar una contratacién superior a los $
400.00 {cuatrocientos pesos) es necesario confeccionar una Crden de Provisién la cual
esta reglada bajo la Circular N° 25 de la Subsecretaria de Administracién.

Basicamente, el objetivo es establecer un procedimiento unico y sistematizado para la
emisién de la Orden de Provisién, con el fin de tramitar las contrataciones que se
substancien por intermedio de las Delegaciones Administrativas departamentales.

El monto a partir del cual la Delegacién Administrativa debera emitir obligatoriamente
Orden de provision es de $ 400.00 (pesos cuatrocientos) con un maximo autorizado a
contratar de $ 5.000,00 (pesos cinco mil) seguin lo establece la Resolucién N ° 820/00 del
Procurador General.

Cuando la contrataciéon es de "tracto sucesivo" es necesario tener en cuenta que el total
de los desembolsos a realizar no debe superar el limite fijado de $ 5.000 {pesos cinco mil)
considerando la provisién o servicio por el plazo de doce (12) meses.

Se debera emitir indefectiblemente Orden de Provisién sin importar el monto en aquelias

contrataciones en las que se tramite la adquisicion de Bienes de Uso inventariables esto
es, bienes de uso cuyo valor supere el monto de $ 70.00 pesos.
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ORDEN DE PROVISION
OBLIGATORIA

» Compras en general: Si supera $400.
o Contrataciones de tracto sucesivo: Hasta $.5000 dentro
del periodo de 12 meses.

» Compras de bienes de uso inventariables: Sin tope.

PROCEDIMIENTO CIRCULAR N° 25

1) Resuelta la adjudicacién se emitira la Disposicion correspondiente, segun lo
indicado en la Circular N° 24,

2) Las ordenes de provision se emitirdn por el SIGESA por triplicado con el
siguiente destino:

Onginal: para el proveedor

Duplicado: para adjuntar en la rendiciéon de cuentas de los fondos

Triplicado: para la Delegacién, archivada en forma correlativa.
3) La orden de provision debera contener la firma del Delegado, y la firma,
aclaracion y fecha de recepcion de la misma por parte del proveedor.

Lo enunciado antenormente junto con las directrices surgidas de las circulares N° 24 y 25
proveen el marco legal para las actuaciones en lo referente a todo tipo de compras
efectuadas en la Delegacion de Administracion, y este sera el sensor que permitird
comparar lo efectivamente actuado con lo normado.

De lo expresado hasta aqui surge que todas las funciones determinadas por la Resolucion
N°® 505/04 y anteriores con sus correspondientes Circulares emitidas por la Subsecretaria
de Administracién son enunciativas y que cada una conlleva una gran cantidad de tareas
para realizarlas con éxito sin entrar a considerar las que por caracteristicas propias se

desarrollan a requerimiento de todas las dependencias judiciales.

Asi en cuanto a la gestion de compras y contrataciones y de o que surge de la actividad
cotidiana se deben tener presentes diversas tareas extras que a su vez estan
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correlacionadas con otras actividades administrativas sin las cuales no se podria llegar a
cumplirlas con efectividad.

Desde la Delegacion Administrativa es posible adquirir elementos y contratar los servicios

gue las dependencias necesitan para desarrollar sus labores como ser:

+ Elementos de libreria

» Elementos de limpieza

* Impresiones

¢ Insumos informaticos

 Elementos informaticos y de redes

¢ Seguridad edilicia

e Mantenimiento de inmuebles

¢ Mantenimiento de automotores

¢ Refrigerio.

e Toda otro elemento o contratacion que surja para el desarrollo de las actividades
de las dependencias judiciales.

e Servicios de guarderia maternal

e Servicio de limpieza

Es importante resaltar que dentro del Ministerio Publico en el Departamento Judicial Mar
del Plata, en materia de seguridad edilicia, mantenimiento de inmuebles y automotores
oficiales, no se cuenta con un Area especifica con técnicos especializados en la materia
que pueda evaluar las necesidades y requerimientos solicitados por las dependencias
judiciales, por lo cual, dichos requerimientos son tercerizados a proveedores y
contratistas del Estado.

Aqui se encuentra un punto débil de control que hasta el momento no es posible
solucionar en la érbita administrativa debido a que no existen cargos para la creacidn de
tanto el Departamento de Arquitectura como la Seccion Automotores. Ello implica que la
Delegaciéon Administrativa actualmente debe satisfacer dichos requerimientos con un
soporte técnico inapropiado y distante debido a que las consultas deben ser remitidas a
los Departamentos de Arquitectura y Automotores en la cuidad de La Plata.
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Asi en muchas ocasiones el analisis de los presupuestos solicitados deben ser evaluados
en cuidad de La Plata con lo cual se originan innumerables demoras e implica una
pérdida de eficiencia latente. Por otra parte, las necesidades a ser cubiertas normalmente
son urgentes y esperan una respuesta rapida y concreta por parte de la Delegacion
Administrativa la cual no esta capacitada técnicamente para dar respuesta a dichos
requerimientos.

De lo enunciado hasta aqui existe un riesgo de auditoria sustancial en cuanto al criteric de
sensibilidad a ser considerado en el desarrollo de la auditoria, debido a que la Delegacion
Administrativa tiene que sortear diversos obstaculos para efectuar el analisis de lo
requerido y lo que se contratard lo que conlleva a un conflicto de competencias y de
funciones que hasta el momento no han sido consideradas por el nivel supenor del
Ministerio Puablico.

Respecto de los requerimientos habituales hay que establecer una serie de tareas
conexas con la gestion de compras y la contratacion estas son:

» Establecer las existencias de stock con su revision periédica real vs. Existencias
en SIGESA, ias cuales determinan los elementos y cantidades a comprar y para
los requerimientos no habituales hay que recibir 10s oficios solicitantes.

¢ Para la realizacion de la mayoria de las compras se desarrollan las tareas previas
de:

= Agrupamiento de requerimientos por rubro, es decir, libreria,
limpieza, bazar, insumos informaticos etc.

» Confeccionar y enviar a las Dependencias correspondientes las
solicitudes de especificaciones técnicas en los casos que Sean
necesarios.

* Confeccionar y remitir las invitaciones de cotizacion a distintos
proveedores locaies o de localidades aledafias.

* Realizacion del acto de apertura de ofertas con la confeccion del
acta respectiva

« Realizacion del cuadro comparativo por item, renglén y precio

» QGirar la parte del legajo de compra (presupuestos y cuadro

comparativo) a las dependencias técnicas que determinaron las
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especificaciones de 10s bienes para saber si los mismos se ajustan
a lo solicitado.

= Realizacién de las Disposiciones de Adjudicacion.

= Confeccién de las Ordenes de Provisién y su remisién tanto a los
proveedores como a las dependencias que recibiran los bienes para
que controlen la recepcién de los mismos, cuando no se reciben en
la Delegacién, tal es el caso de los elementos informaticos

» Recibir los elementos y bienes.

ANALISIS DE DIAGRAMAS:

Propésito de los Diagramas:

El uso de diagramas es de vital importancia como medio de comunicacién dentro de la
administracién de toda organizacion. Ellos representan estructuras, secuencias de
procedimientos, procesos, recorridos y programas'®.

Su utilidad es manifiesta ya que los diagramas brindan una descripcién mas clara y

simple que si los mismos hechos fueran expresados mediante palabras o nimeros.

Ventajas de los diagramas:

* Reduce el espacio de presentacidn mediante la utilizacion de los simbolos.

= Son un medio mas eficaz de comunicacién y analisis.

« Permiten localizar con mayor rapidez incoherencias, errores, cuellos de
botella, tendencias, en los hechos que representan.

= Son mas adecuados para la representacién de relaciones complejas.

= Permiten una comparacién mas facil entre dos sistemas ( actual y
propuesto)

s Son més faciles de actualizar.

« Suelen a estar menos expuestos a interpretaciones diversas.

19 Raul H. Saroka, Carlos A. Ferrari Etchetto, ORGANIGRAMAS DISENO E INTERPRETACION,
Buenos Aires, Ediciones Macchi, 1971, Pag. 3
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Debido a la importancia que reviste la correcta registracion y tratamiento de la
documentacién o requerimiento recepcionada en esta Delegacion Administrativa se
elabora los correspondientes diagramas de flujo en cuanto a contrataciones se trata
segun lo normado por las Circulares N® 24 y 25,

Cabe sefialar que actualmente la Delegacién Administrativa no cuenta con un manual de
procedimientos que contenga la informacién sobre el conjunto de operaciones que en
forma cronologica se establecen para llevar a cabo un determinado proceso, asi como
tampoco existen diagramas de flujos dentro de la normativa vigente que regula las
contrataciones en el ambito de las Delegaciones Administrativas.

A continuacién se presenta el diagrama de flujo para la gestibn de compras y
contrataciones:
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Diagramas segun Circulares N°® 24 y 25

PTO DPTO
SOLICITANTE DELEG. ADM. PROVEED INF.JARQ

1. Requiere materiales

2. Confecciona pedido de
materiales

3. Agrupa requerimientos por
grupos.

4. Archiva temporariamente

por grupo de pedidos.

¢ Los pedidos requieren

especificaciones técnicas?.

6. Se envia al Dpto. Que
emite las especificaciones

técnicas
I 7. Emite especificaciones

[3)]

técnicas y justiprecio.

-

-58-



DPTO
SOLICITANTE DELEG. ADM.

PROVEED

DPTO

INF./ARQ

PR

coT

10.

11,

Confecciona
el pedido de
precios.
Emite
cotizacion
Recepcion de
ofertas y
confecciona
cuadro
comparativo.
Analiza
presupuestos
segin
especificacion
es técnicas y
emite opinién
técnica.

-

-59.-

O




DPTO DPTO
SOLICITANTE DELEG. ADM. PROVEED. iNF./ARQ
12. Arma el legajo de compra y
analiza la contratacion,
13. Sila compra superalos $
400 dicta Disposicion de
adjudicacion.
14. Se emite Orden de
Provision.
. 15. Sila compra es inferiora $
$400 400 se realiza contratacion
directa.
16. Se archiva temparalmente
el legajo de compra.
17. Recibe original de la Orden
de Provisidén emite factura
y remito.
m 18. Recibe mercaderia con
remito y factura.
19. Realiza el pago.
20. Fin del proceso.
Ref.
s PM: pedido de
materiales. -
. ESP: H
especificaciones
técnicas.
» PP pedido de l'
precios.

® COT: cotizacion.

s PL.COMP: planilla

* comparativa.
« O.T: opinidn técnica.
» Leg. Compra: legajo
de compra.
e O.P: Orden de
provision
+ D: Disposicién de
adjudicacion..
s F: factura
* R:remito




Como se puede observar, las Circulares N°® 24 y 25 brindan los lineamientos basicos en
lo que se refiere a la Gestion de Compras y Contrataciones, que comparando con lo que
efectivamente se realiza en lo cotidiano surgen algunas variaciones debido a que existen
diversas contrataciones de servicios y de productos.

En mi opinion, para poder efectuar un analisis mas detallado se deberia desglosar los
tipos de compras y contrataciones de servicios en diferentes diagramas de flujos donde se
puedan ver mas claramente cada circuito y asi poder comparar la normativa vigente con
lo efectivamente actuado.

Asl por ejemplo, se puede dividir en los siguientes diagramas de flyjo:

DIAGRAMAS

» Procedimiento general para adquisicion de materiales (repetitivos y de alta
rotaciéon)

o Contratacién directa

e Concurso de precios

o Licitacién publica y /o privada

ANALISIS DE LOS FORMULARIOS:

Los formularios asumen una gran importancia dentro de una organizacién, son pues los
elementos en los cuales se plasma el sistema de informacién. Es decir, es la
materializaciéon de las comunicaciones intemas y extemas de una organizacion.™

A continuacién se analizara los distintos formularios referidos a la Gestién de Compras y
Contrataciones:

1) Solicitud de materiales de libreria y limpieza
2) Solicitud de bienes de capital Circular N° 23
3) Pedido de cotizacion

! Larden, DISENO DE FORMULARIOS, Pag. 131
-6l -



4) Registro de retiro de pliegos

5) Planilla comparativa de cotizaciones
6) Orden de provision

7) Disposicioén de adjudicacion

Cabe aclarar que de todos los formularios antes detallados sélo la Orden de Provision es
emitida por el Sistema de Informaciéon SIGESA, el resto son formularios que cada
Delegacion de Administracion Departamental confecciona a su criterio siguiendo los

lineamientos basicos de las Circulares correspondientes

1. SOLICITUD DE MATERIALES DE LIBRERIA Y LIMPIEZA.

Tiene por objetivo documentar las necesidades de provision de materiales de libreria y
limpieza.

Cada dependencia debera confeccionar dicho formulario en forma mensual en original y
copia.

Los datos contenidos son:

* Nombre de la dependencia solicitante.

* Lugary fecha de emisién correspondiente.

» Codigo del elemento solicitado, segun nomenclador del sistema informatico SIGESA.
» Cantidad.

=  Firma y sello del titular de la dependencia.

Mediante dicho formulario se inicia el procedimiento de compra ya que en funcién de las

necesidades de cada dependencia se determinara la cantidad y calidad de los elementos
solicitados.
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Delegacién de Administracién
Departamento judicial Mar del Plata

Codigo Articulo Cantidad
02-055 | Aimohadilia n® 3

02-103 | Boligrafo Azul

02-104 | Boligrafo Rojo

02-105 | Boligrafo negro

02-101 | Lapiz Negro

02107 | Marcador Fibra negro fino
02-109 | Marcador fibra negro grueso
02-187 | Sacapuntas

02-133 [ Caja broches Clips n° 3
02-235 | Caja broches Dorados n° 8
02-137 | Caja Broches Dorados n® 10
02-300 ! Caja broches Dorados n® 5
02-145 | Caja broches n° 50

02-144 | Caja broches n°64

02-196 | Caja broches Dorados n° 12
02-130 | Caja arandelas de cartén
02-131 [ Caja Bandas elasticas
02-156 | Carpeta Fibra dos anillos (Negras)
02-153 | Carpeta cartulina con solapa
02-154 | Carpeta cartulina sin solapa
02-177 [ Cinta adhesiva chica

02-178 | Cinta de embalar

02-175 | Cola vinilica chica

02-116 | Cuademno 48 hojas

02-119 |Cuaderno Indice 48 hojas
02-006 | Rollo papel Fax 210 mm
02-127 | Goma lapiz- tinta

02-169 | Hilo algodén para expedientes
02-170 | Hilo para atar expedientes
02-036 | Papel A-4

02-037 | Pape! Uso Oficial

02-113 | Reglas Plasticas

02-052 | Sobre bolsa 23 x 30

02-027 | Sobre bolsa 25 x 35

02-010 | Sobre bolsa 30 x 40

03-205 | Sobre oficio con membrete
03-103 | Fichas rayadas n® 3

02-233 | Tinta para sellos azul
02-166 | Tinta para sellos negro

Firma
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Delegacién de Administracién
Departamento judicial Mar del Plata

Pedido de limpieza Correspondiente al mes de.. ............ccceeuees
Dependencian..... ... cciiiiiirmrirrrr e macee e s ras s a s s e e e e e neonnnan

Cédigo Articulo Cantidad

05-015 | Lavandina por litro

05-012 | Detergente

05-102 | Bolsa residuo 45 x 60

05-103 | Bolsa Consorcio 90x 60

05-005 | Jabén de tocador

05-058 | Franelas

05-016 | Fibra esponja

05-036 | Trapo rejilia

05-035 | Trapo de piso

05-017 | Polvo limpiador

05-050 | Cera para mosaicos

05-028 |[Toalla

05-013 | Repasador

05-037 | Escobilién

Firma Aclaracion
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2.

SOLICITUD DE BIENES DE CAPITAL

Todo requerimiento de provisién de bienes muebles debera reunir las siguientes pautas':

El titular de la dependencia solicitante debera completar el anexo que corresponda
segun que bienes se trate.

Remitira el pedido al Sr. Fiscal/ Defensor General.

El Fiscal / Defensor General autorizara el pedido y remitira al Delegado de
Administracion quien elevara al Secretario General.

Secretaria General dara intervencion a las dependencias intervinientes para la

prosecucién del tramite.

Dichos pedidos se confeccionaran en original y copia.

Original: se enviara a la Delegacion Administrativa.

Copia: Dependencia solicitante.

ANEXO I, 11, I, IV

FORMULARIOS DE REQUERIMIENTOS ELEMENTOS DE INFORMATICA,
MOBILIARIO, ELEMENTOS VARIOS, TRASLADOS, ADAPTACIONES Y
REFACCIONES EDILICIAS.

Los datos contenidos son:

Dependencia solicitante.

Cantidad de personal { Funcionarios y empleados).

Distribucion fisica del personal.

Asignacion del equipamiento solicitado.

Elemento segun requerimiento: computadoras, impresoras escritorios, silla, lineas
telefonicas, central telefénica, fax, etc.

Cantidad solicitada.

Equipamiento actual.

2 Resolucién General de la Procuracién General N © 456/03y 1/04.
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¢ Destinatario.

* Asignacién del equipamiento actual.
¢ Observaciones.

¢ Justificaciéon del pedido.

» Firma del titular y sello.

Con respecto a solicitudes de reparacién o insumos de equipos informaticos existentes, el
titular de la dependencia solicitantes debera enviar al Delegado de Informatica para su
intervencion, posteriormente se remitira a la Delegacién de Administracién en la cual se le
daré el curso correspondiente,

Todos los pedidos a que se hacen referencia deberan formalizarse Unicamente en forma
semestral en los meses de febrero y agosto de cada afio. En caso de existir un pedido
excepcional deberd requerirse la misma documentacién que luego sera elevada a la
Subsecretaria de Administracion para su tratamiento.
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ANEXO |
FORMULARIO DE REQUERIMIENTOS
ELEMENTOS DE INFORMATICA

'

T

DEPENDENCIA SOLICITANTE: ... ..ot ecrer e e et e e s e e e

CANTIDAD DE PERSONAL { Funcionarios y empleados):..............ccceveveecieevveennne

DISTRIBUCION FiSICA DEL PERSONAL:........ooiieie it eeeeeeeeeee st eeane s

ASIGNACION DEL EQUIPAMIENTO SOLICITADO: ...,

CANTIDAD EQUIPAMIENTO | DESTINATARIO

SOLICITADA ACTUAL(®™)

COMPUTADORAS

IMPRESORAS

SERVIDORES

REDES

INTERNET

E-MAIL

- )

("} A fin de cotejar la informacioén con el Registro Patrimonial del Ministerio Pablico.

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.................................................................................................................

.................................................................................................................

....................................................................................................................................

....................................................................................................................................
e e e et Rt
S
OSSOSO

....................................................................................................................................

FIRMA DEL TITULAR SELLO
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ANEXO Il

FORMULARIO DE REQUERIMIENTOS
ELEMENTOS VARIOS

CANTIDAD | EQUIPAMIENTO
SOLICITADA ACTUAL (*)

LINEAS TELEFONICAS

CENTRAL TELEFONICA

FAX

AUTOMOTORES

TELEFONOS CELULARES (-)

FOTOCCOPIADORAS (+)

MATERIAL BIBLIOGRAFICO

(*) A fin de cotejar la informacion con el Registro Patrimonial del Ministerio Publico.
(-) Se incluye cambio y/ o reposicién de equipos de telefonia celular.
(+) Se debera informar cantidad de fotocopias diarias.

.................................................................................................................
.................................................................................................................

....................................................................................................................................

....................................................................................................................................

....................................................................................................................................
....................................................................................................................................
....................................................................................................................................

FIRMA TITULAR SELLO
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ANEXO Il

FORMULARIO DE REQUERIMIENTOS
ELEMENTOS VARIOS

DEPENDENCIA SOLICITANTE ...t e i erae e
CANTIDAD DE PERSONAL ( Funcionarios y empleados).............cc.ccccovvveccunereennen,

DISTRIBUCION FISICA DEL PERSONAL..........cocooiiuiteiiieeieeee e seeeeeeseseseteeenseeans
DESCRIPCION FISICADELINMUEBLE .............oovoeieee e s

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

FIRMA TITULAR SELLO
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3. PEDIDO DE COTIZACION

Ante la solicitud de materiales, bienes de uso, etc de las respectivas dependencias, la
Delegacion de Administracién Departamental debe decidir a qué proveedor se le hara la
compra. Esto da ongen a requerir a varios proveedores potenciales, como minimo 3 (tres),
la cotizacién de precios para los elementos en cuestion.

Este formulario tiene como propésito documentar el pedido de cotizacién y se emitira en
original el pedido de cotizacion.
Los datos contenidos son:

Datos del proponente.

» Numero de Pedido de Cotizacion.

e Fecha.

» Descripcion, cantidad, precio unitario e importe total de los articulos solicitados.

» Observaciones: domicilio, teléfono fax, direccidn de correo electronico de la
Delegacién de Administracién Departamental.

¢ Condiciones de pago.

+ Mantenimiento de la oferta.

¢ Plazo de entrega.

+ Garantias.

Este documento no es emitido desde el Sistema Informatico SIGESA, por lo cual su
emision depende del criterio utilizado en cada Delegacién Administrativa Departamental.
Por otra parte, dicho formulario no esta preimpreso y si bien mantiene una numeracién

correlativa, ella es asignada en forma manual.

Aqui se encuentra un punto débil de control interno y serfa conveniente incorporarlo
dentro del médulo de compras del Sistema Informatico SIGESA para obtener informacion
en forma clara y precisa de los pedidos de cotizaciones realizados a lo largo del gjercicio
econémico con datos claves para el analisis estadisticos asi como también el seguimiento

de la documentacién de la compra o contratacién efectuada.
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Poder Judicial

Ministerio Piblico

Delegacion de Administracion
Departamento Judicial Mar del Plata

Fecha:
Dependencia:

TOTAL (IVA
DESCRIPCION CANTIDAD __ [PCIO UNIT.Inc.)

impresora tipo
HP laserjet
1020 1

puesto de
trabajo 1

* ver especificacion adjunta.

o) i H

ggn:a_cm_ﬂ’j_l._caum,_lqmg_g de ]U|IO 2717 3° piso Mar del Plata Te [ fax 493-9650
Correo electrénico: administracion@fiscaliamdp.gov.ar

Condiciones: la contratacidn que se origine se regira por las normas previstas en el Dec.Ley de Contabilidad y
regltamento de Contrataciones vigente en la Pcia. de Buenos Aires. La presentacion de oferta implica el conocimiento y
sometimiento a todas sus disposiciones.

Los precios establecidos deben incluir IVA, serdn invariables y se expresardn en Pesos.

El solo hecho de presentar una propuesta obliga al oferente a mantenerla por el término de 30 ( treinta) dias corridos
A contar de la fecha de apertura.

Los fletes, acarreo y descarga correrdn por cuenta y riesgo de! contratista.

Forma de Pago; 30 (treinta) dias fecha recibida la factura debidamente conformada

por el

Pocumento de Garantia pertinente: Cuando la oferta sea superior a $4007 sera afianzada con un pagaré

a la vista, suscripto por quien tenga uso social o poder suficiente en su caso, por un importe no menor al

5 % de la misma.
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4. REGISTRO DE RETIRO DE PLIEGOS.

El registro de retiro de pliegos cumple el objetivo de documentar el detalle de los
proveedores o firmas que han sido invitados a cotizar. Es emitido en original y es anexado

al expediente o pedido correspondiente.

Cabe aclarar que anicamente se utiliza dicho formulario en los casos de retiros de pliegos
por contrataciones que han sido promovidas por el d&rea de Contrataciones en la ciudad
de La Plata

En aquellas compras o contrataciones de menor envergadura o de urgencia la invitacién

se realiza en forma telefénica, fax o via mail.

Si bien deberia ser incorporado dicho documento en forma regular para todo tipo de
contrataciones o compras también es cierto que en aquellos casos especificos se busca
la economia de la operatoria administrativa.

Lo conveniente es poder normalizar las compras de manera tal que se puedan agrupar las
compras mas frecuentes de elementos menores como pueden ser insumos informaticos

para reducir la burocracia administrativa y lograr un aprovisionamiento oportuno.

Los datos contenidos son:

+ Nudmero de expediente/ licitacion

¢ Fechay hora de apertura de pliegos
s Razdn social

+ Firma

» Teléfono de contacto

5. PLANILLA COMPARATIVA DE COTIZACIONES

La finalidad de este documento es la comparacion de las distintas ofertas en los pedidos

de precio, contratacion directa, licitaciones. En ella se encolumnara los datos vinculados
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con el pedido de cotizacién remitido. Luego se adicionaran las respuestas de las distintas
ofertas para poder decidir el proveedor.
Se emite en original y se anexa al expediente o pedido correspondiente.

Dicho formulario no es emitido desde el Sistema Informatico SIGESA, no esta preimpreso
y su numeracién correlativa es asignada en forma manual. El cnterio para su confeccién

depende de cada Delegacion de Administracion Departamental.

Se observa un punto débil de contro! interno que hasta la fecha no ha sido contemplado.
Se sugiere la incorporacién de dicho documento al médulo de compras dentro del
sistema informatico para obtener un control de la documentacién mas eficiente, el cual
permita realizar el seguimiento detallado desde el inicio del expediente hasta el pago al
proveedor respectivo.

LLos datos contenidos son:

e Fecha.

+ Dependencia solicitante.

* Numero de contratacion segun pedido de cotizacion.

o Detalle del articulo, especificaciones, garantias y precio estipulado por el
proveedor,

+ Condiciones de pago, mantenimiento de la oferta y fecha de entrega.

+ Observaciones.
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6. ORDEN DE PROVISION

Es el documento que instrumenta la compra o contratacion. Las Ordenes de
Provisién se emitiran por el SIGESA por triplicado con el siguiente destino;

e Original: se envia al proveedor.

» Duplicado: para adjuntar en la rendicién de cuentas de los fondos.

» Triplicado: archiva en la Delegacién Administrativa como pendiente
hasta el momento en que se reciben los articulos o se termina la

contratacion. Posteriormente se archivara definitivamente.

Los datos contenidos son:

¢ Ndmero de orden de provision.

» Fecha.

e Nuamero de legajo de compra.

¢ Firma comercial.

* Domicilio.

» lLugar de entrega.

+ Renglén, cantidad, articulo, partida, descripcién, precio unitario, precio total.
» Informacién adicional.

* Nota importante.

» Plazo de entrega.

+ Lugar de entrega de documentacion.

e Firma y aclaracion.
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7. DISPOSICION DE ADJUDICACION

La disposicion de adjudicacion cumple la finalidad de registracion y comunicacion de la
compra y / o contratacién realizada.
Resuelta la adjudicacién se emite en original y copia.

* QOriginal: se anexa al legajo de compra o contratacion.
¢ Duplicado: se anexa a la Orden de Provision que se archiva en la Delegacién
Administrativa,

Dicha disposicion es una nota oficio en la cual figura basicamente:

Fecha de la disposicion de adjudicacion.

El pedide de articulos y/ o servicios.

La dependencia o titular solicitante.

La autorizacién para contratar directamente por la Delegacién Administrativa.

Datos de la firma adjudicataria.

Que la erogacion es atendida con el Fondo Fijo asignade a la Delegaciéon
Administrativa Departamental.

Registro y comunicacion.

Numero de registro.

Firma del Delegado de Administracion.

La disposicion de adjudicaciéon no es emitida por el Sistema Informético SIGESA, asi
como tampoco existe un formulario predeterminado. El registro de la numeracién
correlativa es llevado en forma manual, considerandose éste, otro punto débil en materia
de disefio e implementacién de formularios.
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Mar del Plata, ...enero de 2007.

VISTO: Los presupuestos obtenidos referidos a la provision de articulos de libreria
para reposicion de stock de dichos elementos en el depésito de esta Deiegacion
Administrativa Departamental y,

CONSIDERANDO: Que esta Dependencia de la Subsecretaria de Administracion se
encuentra autorizada por la Resolucion N° 820 de la Procuracién General para
efectuar Contrataciones Directas en razén del monto segin lo previsto en el
Reglamentos de Contrataciones vigente {texto ordenado Dec. N° 3300/72 Art. 1y 76)
Por ello, el Delegado de la Subsecretaria de Administracién, en ejercicio de sus
facultades,

DISPONE:

1. Adjudicar la provision de los elementos mencionados, por menor precio y
ajustarse a lo requerido, a la firma..........c...cccceveeee con domicilio en
calle..........ccoviiiee e, delaciudadde .................. por la suma de
PESOS...ciiiiiiiii et ee e rer e er e ¢ ST )

2. Atender la erogacion con el Fondo Fijo asignado a esta Delegacion por
Resolucion N ° 831 de la Procuracién General e imputar la misma a las
partidas especificas del presupuesto vigente.

3. Registrar y comunicar la presente al proveedor adjudicatario, mediante la
pertinente Orden de Provisién.

DELEGACION DE ADMINISTRACION
REGISTRADA BAJON® .............
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INFORME DEL AUDITOR

Del analisis efectuado en este trabajo, surgen algunos puntos criticos a ser examinados
para poder obtener un control efectivo sobre la Gestion de Compras y Contrataciones.

En primer lugar, no existe un sistema integrado de contrataciones. Es decir, si bien el
Sistema Informatico SIGESA comprende el médulo de compras, solo es emitido por éste,
la Orden de Provision, lo cual considero deficitano.

En segundo lugar, existen diferentes documentos que respaldan el circuito administrativo
que estan fuera del sistema informatico con la consiguiente pérdida de datos e
informacion sensible, produciendo ademas una duplicaciéon de datos normalmente llevan
a la confusion.

Considero que dicho punto es de vital importancia ya que es imprescindible contar con un
sistema informatico que permita informar, coordinar y acceder a los datos referidas a las
contrataciones, no solo en el d4mbito de las Delegaciones Administrativas
Departamentales sino en relacion con todas las contrataciones que se efectuan dentro del
Ministerio Puablico.

Como consecuencia de lo antedicho, considero que se incrementa el costo administrativo
ya que se duplica informacion, debiendo también aurnentar el control en todas las etapas
de la Gestion de Compras y Contrataciones , lo cual hace lento e ineficaz los procesos
administrativos.
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CONCLUSIONES

Después de un profundo analisis de las operaciones realizada en el sector se puede
llegar a la conclusion que a la hora de verificar un accionar o procedimiento se deben
contar con dos premisas fundamentales:

* El marco de la legalidad ya que permite observar los procedimientos y objetivos.

« Llaeficacia

Al estudiar los procesos dentro de la burocracia estatal, existen algunos puntos en los
cuales no es posible realizar una equiparacion con lo privado. Es asi, que al considerar el
concepto de la "teoria de la organizacién” hayamos que ésta se reduce basicamente a
alcanzar una mayor productividad, a través de una mayor eficacia y eficiencia, tomando
como criterio [a racionalidad econdmica; mientras que en la Administracion Publica se
debe considerar como factor determinante e! concepto de "trasparencia" de las
operaciones por lo cual la formalidad también toma relevancia.

Sin embargo, no se debe perder de vista que existe actualmente una tendencia en la
Administracion Puablica a tomar conceptos tales, como la filosofia de la calidad,
efectividad y economia pretendiendo modernizar las normas y procedimientos aplicados
en la gestion publica.

Este trabajo se ha desarrollado con la intencién de acercar herramientas apropiadas para
la elaboraciéon de las tareas operativas en el menor tiempo posible con la mayor
efectividad a través de sugerencias respecto de los procedimientos en la Gestién de
Compras y Contrataciones de la Delegaciéon Administrativa Departamental.

Es importante priorizar que las sugerencias aqui expuestas persiguen los siguientes
objetivos:

» Recopilar en forma adecuada, ordenada, secuencial y detallada las operaciones
que se efectoan, los érganos que interviene y los formatos que se utilizaran.

« Establecer formalmente los métodos y técnicas de trabajo que debe seguirse para
la realizacién de las actividades.
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» Precisar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacion de
las actividades.

Dentro de este marco un manual de procedimientos debera tener los siguientes
contenidos minimos:

» Objetivos de los procedimientos
e Areas de aplicacién

e Politicas o normas de operacion
* Politicas de las contrataciones

s Formularios o impresos

e Diagrama de flujos
El aporte eficiente y oportuno en el cumplimiento de los lineamientos basicos de

desarrollados aqui, se traducira en el logro de un mayor aprovechamiento de los recursos,
cumpliendo en tiempo y forma con |o solicitado.
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ANEXO1
POLITICAS O NORMAS DE OPERACION.

Principio de prioridad:

La Ley de Contabilidad en su Art. 25 bis establece el principio de prioridad de
contrataciéon a aquellas personas fisica o juridicas nacionales respecto de las extranjeras.

..... "Art. 25 bis: en todos los procedimientos de contratacién- licitacién pablica, ficitacién privada o
contratacion directa- regira el pnncipio de prioridad de contratacion a favor de personas fisicas o
juridicas argentinas, siempre que se trate de productos, servicios o bienes producios o elaborados
en el ambito del territorio nacional y se configuren similares condiciones en cuanto a precio y
calidad con respecto a ofertas realizadas por personas fisicas o jurldicas extranjeras o nacionales,
por productos, bienes y servicios producidos o elaborados fuera del territotio argentino...... "

Parametros de evaluacion de los bienes y servicios a contratar.

Los factores que determinan la eleccién de un proveedor son basicamente el precio, la
calidad, la capacidad para entregar los materiales y las condiciones de pago. Es de vital
trascendencia obtener el precio mas bajo o al menos un precio adecuado entrando a
considerar también la confianza que se merece el proveedor en cuanto a la calidad del
servicio y/ o producto y su posterior entrega.

Como principio rector la Ley de Contabilidad en su Art. N° 26 ter. Establece que la
contratacién debera efectuarse sobre propuestas que ofrezcan las mejores condiciones
en cuanto a precio y calidad.

... "Art 26 ter: en todos los casos en que se recurra al procedimiento de contratacion directa, el
funcionano competente deberd asegurarse por todos los medios a su alcance, que la contratacion

recaera sobre la propuesta que ofrezca mejores condiciones en cuanto a precios y calidad..... 3

No obstante, se deben tener presentes ciertos parametros para efectuar una evaluacion

correcta a la hora de contratar bienes y servicios.

'3 Ley de Contabilidad Art. N °© 26 terc.
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Para todos aquellos bienes de consumo, servicios no personales y bienes de uso siendo
excluidas las obras publicas, consultoria e informatica el parametro a seguir sera la
calidad y el precio. En cambio, si se refiere a obras publicas ei criterio de evaluacion sera
la competencia técnica, antecedentes empresarios y capacidad econdémico financiero.

Si la contrataciéon esta referida a servicios de consultoria el paréametro sera la calidad y
capacidad tecnica de los consultores y de los equipos de trabajo.

Por ultimo, para la contratacion de informatica los criterios estaran en relacién resultado-
costo y equipos y técnicas que aseguren interconectividad, fluida transmision de datos y
mantenimiento.

BIENES Y SEVICIOS PARAMETROS DE EVALUACION

Bienes de consumo
Servicios no personales Calidad y precio
Bienes de uso

Competencia técnica
Obra publica Antecedentes empresarios

Capacidad econémico financiero

Calidad
Consultoria Capacidad técnica de los consultores
Equipos de trabajo

Relacion resultado- costo
Informatica Equipos

Técnicas que aseguren interconectvidad

Fluida trasmisién de datos y mantenimiento
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POLITICA DE LAS CONTRATACIONES:

En aquellas contrataciones donde la cantidad de bienes y servicios es escasa, de alto
costo unitario, con tecnologia especifica o con alta concentraciéon de proveedores se debe
crear una normativa que permita la negociacién de los contratos tipificandose los servicios
a fin de generar pliegos y contratos tipo, tomando criterios predeterminados para evaluar
las ofertas. En cuanto a los proveedores es necesario establecer procedimientos que

permitan calificarlos y evaluarios, permitiendo elevar asi la calidad de las contrataciones.

Para aquellas contrataciones donde existe una gran cantidad de bienes, de bajo costo
unitario y donde existe una dispersion de proveedores, debe crearse un marco normativo
que facilite la automatizacion de las mismas, ya que en este tipo de operaciones es
imprescindible reducir los costos de orden asociados a la provision de bienes y servicios
de escaso costo, y que en definitiva insumen la mayor parte del tiempo del area de

Gestion de compras y Contrataciones.

Finalmente para poder implementar dichas politicas de contrataciones considero

imprescindible contar con un sistema informatico integrado que permita informar,

coordinar y acceder a la informacién en todas las etapas de la contratacion.
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DIAGRAMAS DE FLUJO:

1. Procedimiento general de adquisicion de materiales. (Repetitivos y de alta

rotacion)

DPTO
SOLICITANTE DELEG. ADM.

PROVEED.

®
L

O A

5 ©
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Confecciona pedido de
materiales.

Agrupa requerimientos
por grupos.

Archiva
temporariamente por
grupo de pedidos.
Confecciona solicitud
de cotizacion.

Emite cotizacion.
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DELEG. ADM.

PROVEED.
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10.

11.

12.
13.

14,

15.
16.

Recepcion de las ofertas y
confeccién cuadro
comparativo.

Analiza los presupuestos.
Sila compra supera los $
400 dicta disposicién de
adjudicacion.

Se emite orden de
provision.

Si la compra es inferior a $
400 se realiza contratacion
directa.

Se archiva temporalmente
el legajo de compra.
Recibe original de la orden
de provision emite factura y
remito.

Recibe mercaderia con
remito y factura.

Realiza el pago.

Fin del proceso.
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SOLICITANTE DELEG. ADM. PROVEED.
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2. Contratacion directa

DPTO SEC DELEG PROVEEDOR
SOLICITANTE CORRESP. ADM.
1. Solicitud de
@ pedido.

EXPTE

- O

$400 Y j
S
NOC

0‘*@<—@
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2. Recibe y analiza
la viabilidad de la
contratacion.

3. i se puede
contratar? El
monto es mayor a
$400 y menor que
$50007

4 Consulta a
proveedores.

5.8eenviaa
contrataciones en
la plata.

6. Emite pedido de
cotizacion.

7. Autoriza la
contratacion.

8. Envia expediente
a la Deleg. Admin.




DPTO SEC DELEG PROVEEDOR
SOLICITANTE CORRESP. ADM.
coT

9. Emite

10

11

12.

13

14.

cotizacion.

. EvalGa fa
razonabilidad
de la cotizacion.

. Amma legajo de

compra.

Decide

aprobacion y

emite

disposicion de
adjudicacion.

. Emite orden de

provision.

Fin del proceso.

REND.
CUENTAS




2. Licitacién publica / o privada

DPTO
SOLICITANTE

SEC

CORRESP.

DELEG
ADM.

PROVEEDOR

O

—

+$400Y
- $3000
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contratacion.
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contratar? El
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$50007?
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proveedores.
Seenviaa
contrataciones
en la plata.
Emite pedido
de cotizacién.
Autoriza la
contratacion.
Envia
expediente a
{a Deleq.
Admin,




DPTO
SOLICITANTE

SEC DELEG PROVEEDOR

CORRESP. ADM.

coT

L

oT

o «

LEG.

1.

12.

13.

14,

Emite cotizacién.

. Evallala

razonabilidad de
la cotizacion.
Arma legajo de
compra.

Decide
aprobaciony
emite
disposicion de
adjudicacion.
Emite orden de
provisién.

Fin del proceso.

DISP.

REND.
CUENTAS

) o e
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3. Concurso de Precios

DPTO SEC DELEG PROVEEDOR
SOLICITANTE CORRESP. ADM.
1. Solicitud de
@ pedido.

v
©

EXPT
E

TI“@%G
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2. Recibe y analiza
la viabilidad de la
contratacion.

3. ¢se puede
contratar? El
monto es mayor
a $400 y menor
que $50007?

4.Consulta a
proveedores.

5.8e enviaa
contrataciones
en la plata.

6. Emite pedido de
cotizacién.

7. Autoriza la
contratacion.

8. Envia
expediente a la
deleg. Admin.
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DPTO SEC DELEG PROVEEDOR
SOLICITANTE CORRESP. ADM.
coT
‘7

9. Emite cotizacion.

10. Evalliala
razonabilidad de
la cotizacién.

11. Arma legajo de

Eﬂ compra.
12. Decide

H aprobacién y
coT emite

disposicién de

adjudicacion.

13. Emite orden de
provision.

LEG. 14. Fin del proceso.

@ r—-> REND.

CUENTAS




FORMULARIOS

A la hora de analizar los formularios vigentes se encuentran diversos problemas
frecuentes como ser:

= Existencia de distintos formularios con una finalidad igual o similar.

* Reiteracién innecesaria de datos de formularios complementarios disefio
deficiente de formularios, que dificulta su llenado e interpretacion.

* Informacion confusa que induce a incurrir en errores.

= Cantidad excesiva de copias, que motiva su destruccién o archivo innecesario,
incrementando el costo administrativo de la organizacion.

Todo ello se debe en la mayorla de los casos, a que los formularics son obsoletos,
implementados hace mucho tiempe atras y se contina con su utilizaciéon en forma
manual. Tampoco existen documentos preimpresos para tal fin que cumplan con los

requisitos de control interno.

En mi opinién, dichos formularios, salvo la solicitud de pedido, deben ser emitidos desde
el Sistema Informatico SIGESA dentro del médulo de compras, para realizar un
seguimiento adecuado de las contrataciones realizadas. Ello reduciria el costo
administrativo, la duplicacién de copias y por sobre todo un control mas efectivo.

Sugiero la elaboracién de algunos formularios que a continuacién se detallan:
¢ Pedido de precios
e Registro de invitaciones a cotizar

¢ Planilla comparativa de ofertas

¢ QOrden de provision
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PODER JUDICIAL. MINISTERIO PUBLICO

DELEGACION DE ADMINISTRACION. DPTO JUDICIAL MAR DEL PLATA
9 de julio 2717 3° Piso Tel./ fax: 0223-4939650 Mar del Plata.

PEDIDO DE PRECIOS No............ ’

Expediente NO: ............... Apertura de propuesta: ....... .../ veeee. A 135 ... hs.
Dependenda.....coceeesseeeeneuisnsarsenes

SMON Lottt st et e e e e s e on DOMIGIO. c.eevreeiricvevve s 1 = U
Solicito a Ud. se sirva ootizar tos articulos al pie detallados. Para tener validez debe ser firmado y sellado por el
oferente y devuelto a éste delegacién Administrativa, aceptando las condiciones insertadas al pie.

DESCRIPCION CANT. | P. UNTARIO | IMPORTE TOTAL(IVA INCL.)
TOTAL $
SON PESOS.....iiiiiaiiiiiiniarireacettiremeeemnnsisesrenssersnnnserrasssenesss PLAZO DE ENTREGA.........ccevvunnnnnns
MANTENIEMIENTO DE OFERTA................... dias habiles, CONDICIONES DE PAGO........cccceeveuenene,
Fecha Firma y sello

Condiciones: La contratacién que se origine se regird por las normas previstas en el Dec. Ley de Contabilidad y el Reg. De
Contrataciones vigente en la Pda de Bs, As.

El solo hecho de presentar una propuesta obliga al oferent2 a manteneria por el términc de 30 (treinta) dias corridos a partir
de |a fecha de apertura. Los fletes, acarmeos y descargas correrdn por cuenta y riesgo del contratista.

Forma de pago: 30 (treinta) dias fecha redbida la factura debidamente conformada. Los predios estableddos induyen IVA,
son invariables y se expresan en Pe::',os.

Documento de garantia pertinente; cuando la oferta sea superior a $4007sera afianzada con pagaré a la vista, suscripto
por quien tengo uso sccial o poder suficiente en si caso, por un importe no menor al 5% de la misma.
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PODER JUDICIAL, MINISTERIO PUBLICO

DELEGACION DE ADMINISTRACION. DPTO JUDICIAL MAR DEL PLATA
9 de julio 2717 3° Piso Tel./ fax: 0223-4939650 Mar del Plata.

REGISTRO DE INVITACIONES A COTIZAR NO.............

Expediente NO:..........c.o... Apertura de propuesta........ Jorinfennn @ laS ..., hs.
Dependencia:...... S——
De conformidad con la autorizacidn que antecede en fojas......... se procede a invitar a las firmas que se

detallan para que coticen por la PROVISION/ REPARACION/ CONTRATACION de los ELEMENTOS/
SERVICIOS de que tratan las presentes actuaciones

A tales efectos, se le entrega 1 (un) ejemplar del Pliego de Condiciones

NO RAZON SOCIAL FIRMA DOMICILIO CONTACTO

O] 0 N & »nn A W N =

-
[}

[y
[

12

13

14

15

16

17

18

19

20
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PODER JUDICIAL. MINISTERIO PUBLICO
DELEGACION DE ADMINISTRACION. DPT O JUDICIAL MAR DEL PLATA
9 de julio 2717 3° Piso Tel./ fax: 0223-4939650 Mar del Piata.

PLANILLA COMPARATIVA DE OFERTAS N°.................

DETALLE JUSTIPRECIO PRECIO SUGERIDCO POR PROVEEDOR No

1 2 3 4

TOTALES

CONDICIONES GENERALES

PAGO

MANTENIMIENTO DE LA OFERTA

FECHA ENTREGA ESTIMADA [*

OBSERVACIONES
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PODER JUDICIAL. MINISTERIO PUBLICO
DELEGACION DE ADMINISTRACION. DPTO JUDICIAL MAR DEL PLATA
9 de julio 2717 3° Piso Tel./ fax: 0223-4939650 Mar del Piata.

ORDEN DE PROVISION NO ....cceveerreef vees

Pedido de precios N9:......c..cmnemen Fecha:
Expediente N ..ueeevreiinemsesincenuananne Lugar:
Dependencia: .

Fecha de apertura: ....... J .  J——

Firma Comerdal:

Domidilio:

N° C.U.LT:

Sirvase remitir a esta Delegacidn Administrativa los siguientes articulos en cantidad, clase y dimensiones
que se indican:

Reng. Cantidad Articufo Part,  Descripcion Unitario $ Total $

Total $

Son pesos:
Informacidn adicional:

Nota importante:

Plazo de entrega:

Lugar de entrega:

Lugar de entrega de documentacién:

Lugar y fecha de recepaion: couveevivecvivnnncees e s
Firma y adaracidn
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