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Introduccién

La Direccién General Seguimiento de Organismos de Control y Acceso a la Informacion (DGSOCAI),
dependiente de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos de la Secretaria Legal y Técnica, encuentra dentro
de sus responsabilidades primarias, entre otras, la de coordinar las relaciones con los organismos de
control locales en materia de requerimientos de informacién, documentacion y colaboracién; administrar
el sistema de recepcion y tramitacion de requerimientos provenientes de los organismos de control
locales; y proyectar e implementar un adecuado circuito de derivacion de los informes producidos por
los organismos de control. Entre estos organismos de control, se incluyen los documentos de
requerimiento de informacién, documentacion y colaboracion presentados por la Auditoria General de la
Ciudad Auténoma de Buenos Aires (AGCBA) en el marco de sus tareas de auditoria.

En razon de ello, fue necesario elaborar un documento de organizacion y apoyo tendiente a contribuir al
desarrollo eficiente de las tareas del personal que participa e interviene en la tramitacion de los
Requerimientos, Informes Preliminares e Informes Finales provenientes de la AGCBA.

Consecuentemente con ello, en el 2019 la DGSOCAI aprobé la Disposicion N° 2 mediante la cual se
disefio y elaboré el Manual de Procedimiento - Gestion de Requerimientos de Auditoria General de la
Ciudad de Buenos Aires y Ente Regulador de Servicios Publicos, cuyo circuito se habia adecuado al
Sistema de Administracion de Documentos Electronico (SADE) y la actualizacion normativa de ese
entonces. El Manual incorporé las herramientas tecnolégicas implementadas en el proceso entre los
afios 2017 y 2019, incluyendo el tablero de control y los formularios controlados, mediante los cuales la
DGSOCAI realiza el registro, seguimiento y control de las actuaciones. Asimismo, fue un documento de
organizacion y apoyo tendiente a contribuir al desarrollo eficiente de las tareas correspondientes a todo
el personal que participe e intervenga en la tramitacion de las auditorias.

Con el comienzo de la emergencia sanitaria, el aislamiento preventivo obligatorio, y la implementacion
del trabajo remoto durante el 2020, se produjo un cambio de paradigma en el trabajo interno y en la
comunicacion entre el organismo de control y Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires
(GCBA). Esto condujo a que el intercambio de documentacion realizado entre ambos érganos mute del
formato papel, presentado ante una mesa de entrada presencial, al formato digital, cuya presentacion
se realiza por correo electrénico.

En consonancia con ello, la Mesa General de Entradas, Salidas y Archivo (MGEYA) de la Secretaria
Legal y Técnica, en el marco de sus funciones regul6 mediante una serie de Disposiciones el ingreso de
presentaciones extrajecutivas y actuaciones administrativas provenientes de la AGCBA, entre otros, al
correo electronico institucional de la mesa de su Subgerencia Operativa de Despachos.

Por estos motivos, se realizd la actualizacion al circuito interno del GCBA para el ingreso, derivacion y
tramitacion de los requerimientos e informes -preliminar y final- provenientes de la Auditoria General de
la Ciudad, el cual se plasmoé en la Disposicion Conjunta N° 1-MGEYA-DGSOCAI/23.

Asi es como el Manual de Procedimiento debe ajustarse a las modificaciones acaecidas en los procesos.
En este sentido, al igual que el Manual de Procedimiento de la version correspondiente al 2019, el
presente documento tiene como objetivo establecer la metodologia para el circuito de recepcion, registro,
tramitacion, respuesta y comunicacion de los documentos provenientes de la AGCBA en el marco de las
tareas que le son propias al mencionado organismo de control.

Normativa

La Constitucion de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires crea la Auditoria General de la Ciudad
Auténoma de Buenos Aires, dependiente del Poder Legislativo local, con personeria juridica,
legitimacion procesal y autonomia funcional y financiera.
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Segun el articulo 135, ejerce el control externo del sector publico en sus aspectos econdémicos,
financieros, patrimoniales, de gestion y de legalidad; dictamina sobre los estados contables financieros
de la administraciébn puablica, centralizada y descentralizada cualquiera fuera su modalidad de
organizacion, de empresas, sociedades o entes en los que la Ciudad tenga participacion, y asimismo
sobre la cuenta de inversion. Asimismo, tiene facultades para verificar la correcta aplicacion de los
recursos publicos que se hubiesen otorgado como aportes o subsidios, incluyendo los destinados a los
partidos politicos del distrito.

En el marco de estas competencias, los agentes, autoridades vy titulares de organismos y entes sobre
los que es competente, estan obligados a proveer la informacion que se les requiera.

Por su parte, la Ley N° 70 regula el sistema interno y externo de gestion, administracion financiera y
control del sector publico de la Ciudad y la organizacion y funcionamiento de sus 6rganos. Asimismo, la
Ley N° 325 aprueba las normas que forman parte de la Auditoria General de la Ciudad y regula, entre
otros aspectos, la estructura orgénica y distribucion de funciones de la Auditoria General, al igual que
las normas complementarias.

Asimismo, se aplican las normas basicas de auditoria externa y la normativa particular de la AGCBA,
como ser la Resolucién N° 192-AGCBA/22 y sus actualizaciones y las que en un futuro la reemplacen
y/o modifiquen.

En este contexto, todos los organismos, los entes y sus agentes alcanzados estan obligados a brindar
la informacion requerida por la AGCBA en el marco del Plan de Auditoria anual aprobado.

Normativa aplicable al Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires

Complementario a la Constitucion y las Leyes N° 70 y N° 325, el GCBA aprob6 una serie de normas que
regulan el circuito interno para facilitar las tareas de auditoria y la obtencion de la informacion y
documentacion requerida por la AGCBA.

En primer lugar, por Decreto N° 589/2009 se aprobd la implementacion del Sistema de Administracion
de Documentos Electrénicos -SADE- como sistema integrado de caratulacién, numeracién, seguimiento
y registracion de movimientos de todas las actuaciones y expedientes del GCABA, designando a la
Secretaria Legal y Técnica (SECLYT) como administradora de este Sistema.

En segundo lugar, la Resolucion N°16/2016 de la SECLYT aprobé el Nomenclador de Tratas
correspondiente al moédulo Expedientes Electrénicos, el cual contiene la trata GENE2111A - “Registro
AGCBA - Auditoria Gral. de la Ciudad” destinada a identificar y registrar las actuaciones provenientes de
la AGCBA.

Luego, la MGEYA regul6 por Disposicion N° 41-MGEYA/21 y actualizaciones el ingreso de
presentaciones extraejecutivas y actuaciones administrativas provenientes de la Auditoria General de la
Ciudad, entre otros, al correo electrénico institucional de la mesa de su Subgerencia Operativa de
Despachos.

Por ultimo, se aprobd la Disposicion Conjunta N° 1-MGEYA-DGSOCAI/23 mediante la cual, en su Anexo
I, regula el procedimiento para el ingreso, derivacion y tramitacién de los requerimientos e informes -
preliminar y final- provenientes de la Auditoria General de la Ciudad en el &mbito de la Ciudad Autbnoma
de Buenos Aires, y cuyo circuito es contemplado en el presente Manual de Procedimiento.
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Rol de la Direccion General Seguimiento de Organismos de Control y Acceso a la Informacion
(DGSOCAI)

Como se mencioné anteriormente, en el marco del Decreto N° 163/24 y modificatorias, la DGSOCAI
debe coordinar las relaciones con los organismos de control locales en materia de requerimientos de
informacion, documentacién y colaboracion; administrar el sistema de recepcion y tramitacion de
requerimientos provenientes de los organismos de control locales; y proyectar e implementar un
adecuado circuito de derivacion de los informes producidos por los organismos de control.

Por su parte, la Gerencia Operativa Ejecucién y Seguimiento de Procesos gestiona los procedimientos
para la tramitacion de los requerimientos, solicitudes y demas comunicaciones de la Auditoria General
de la Ciudad de Buenos Aires, implementando mecanismos que faciliten su gestién a través del uso de
las nuevas tecnologias, en coordinacion con las areas competentes; Propone herramientas y atiende a
la mejora de procesos con el objeto de optimizar la capacidad de respuesta del Gobierno de la Ciudad
Auténoma de Buenos Aires ante las solicitudes de acceso a la informacion publica y requerimientos de
los organismos de control; Administra el sistema de recepcion y tramite de los requerimientos y cualquier
comunicacion proveniente de los organismos de control, registrarlas y remitirlas a las areas competentes
a los efectos de su tramitacién; Realiza el seguimiento de los procesos de respuesta a los requerimientos
tramitadas por la Direccion General, observando el cumplimento de los plazos previstos en la normativa
vigente o los establecidos por los organismos de control de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Asimismo, la Gerencia Operativa Asuntos Legales y Coordinacion Institucional propone y elaborar
proyectos de optimizacion de procedimientos y reforma normativa, a partir de la experiencia y resultados
en el uso de las herramientas, la legislacion comparada, las buenas practicas y los estandares
nacionales e internacionales; Desarrolla medidas tendientes a optimizar la capacidad de respuesta del
Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires ante los requerimientos de los organismos de control,
mediante recomendaciones e instancias de interaccién y asesoramiento con las areas de gobierno;
Coordina con la Auditoria General de la Ciudad de Buenos Aires y las areas competentes del Gobierno
de la Ciudad Autébnoma de Buenos Aires la definicidbn de los procesos y elaboraciéon de marcos
normativos necesarios para el cumplimiento y la tramitacién de requerimientos y recomendaciones
realizadas por los organismaos de control del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Por dltimo, la Gerencia Operativa de Gobierno Abierto y Transparencia, en lo relativo al presente
procedimiento, promueve nuevas agendas y desafios para la administracion publica vinculadas a temas
de archivo y registracién de informacién, y promueve la mejora de procesos y sistemas organizativos de
informacion por parte de las distintas areas de gobierno.

Manual de Procedimiento administrativo: su objetivo

Como se explicé anteriormente, el Manual de Procedimiento es un esquema organizativo y operativo
gue permite facilitar la tramitacion de procedimientos administrativos y establecer, de manera clara y
didactica, un circuito para una efectiva gestién de actuaciones.

En este sentido, resulta imperativo que la DGSOCAI instrumente tales esquemas en los que se vean
reflejados el procedimiento elaborado y procurar la correcta y efectiva tramitacion de los documentos
provenientes de la AGCBA en el &mbito del GCBA, mediante la creacion de un procedimiento &gil y
eficiente.

Definiciones, vocabulario y siglas

AGCBA: Auditoria General de la Ciudad Autébnoma de Buenos Aires, que ejerce, en los términos del
articulo 135 de la Constitucion de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires, el control externo del sector
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publico en sus aspectos econémicos, financieros, patrimoniales, de gestion y de legalidad, entre otras
funciones de importancia, y de acuerdo a la organizacion y funcionamiento dispuesto por la Ley N° 70.

Analista del proceso AGCBA en la DGSOCAI, en adelante “Analista de la DGSOCAI”: la persona cuyo
rol es realizar tareas relacionadas a una o mas etapas del circuito dentro de su gestién en la DGSOCAI.

Area Auditada: area de la 6rbita del Poder Ejecutivo local a la que esté dirigida un Requerimiento, Informe
Preliminar e Informe Final y otros documentos preparatorios y complementarios en el marco de las tareas
de auditoria de la Auditoria General de la Ciudad de Buenos Aires.

CCOO: Comunicacion Oficial o Nota. Es un médulo del SADE de creacidn, registro y archivo de notas y
memorandos, que permite el intercambio electronico de las comunicaciones internas que se realizan
dentro del ambito del GCBA.

Coordinador del proceso AGCBA en la DGSOCAI, en adelante “Coordinador del Proceso DGSOCAI”:
persona encargada de la supervisidon general del proceso de tramitacion de documentos provenientes
de la AGCBA, cuyo rol consiste, principalmente, en colaborar con la GOESP en organizar e impartir
directrices a los analistas del proceso y a las Areas Auditadas. Entre otras tareas, centraliza y realiza el
analisis previo a la tramitacién; ordena la caratulacion del/los expediente/s necesarios para dar curso a
las mismas; deriva las actuaciones al/los analistas para la prosecucion del tramite; y asesora a las Areas
Auditadas.

CFAUD: Formulario Controlado de Auditoria General de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires
(“CFAUD”). Los Formularios Controlados son los documentos utilizados para asentar datos de cualquier
indole que deberan crearse, registrarse, firmarse y archivarse utilizando el GEDO. Los Formularios
Controlados utilizados en el circuito son el de Apertura, Prérroga y Cierre. La DGSOCAI se encarga de
elaborar el de Apertura y el de Cierre, mientras que el de Prorroga debe ser confeccionado por el Area
Auditada.

DGSOCAI: Direccion General Seguimiento Organismos de Control y Acceso a la Informacién. De
acuerdo a sus responsabilidades primarias, debe coordinar las relaciones con la AGCBA en materia de
requerimientos de informacién, documentacion y colaboracion. Asimismo, debe administrar el sistema
de recepcidn y tramitacion de requerimientos provenientes de la AGCBA y proyectar e implementar un
adecuado circuito de derivacion de los informes producto de ello.

Enlaces: Persona designada ante la DGSOCAI por las areas de gobierno para desarrollar las tareas de
Enlace, en carécter titular o suplente, a los efectos de coordinar y realizar los tramites internos necesarios
para la documentacion presentada por la AGCBA en el marco de las tareas de auditoria. Son anualmente
designados ante la DGSOCAI y, seguln el area, podran coincidir con el Enlace designado en el marco
de la Ley N° 104 y normas reglamentarias.

EE o Expediente: El modulo “Expediente Electronico” del SADE que permite ordenar y vincular los
documentos electrénicos que se tramitan dentro del ambito del GCABA, de modo de formar un
expediente, para la resolucién de un tramite.

GEDO: EI médulo “Generador Electronico de Documentos Oficiales” del SADE permite la creacion,
registro y archivo de todos los documentos electrénicos que se realizan dentro del &mbito del GCBA.

GOGAYT: Gerencia Operativa de Gobierno Abierto y Transparencia de la DGSOCAI (ex GO de
Arquitectura de la Informacion) dependiente de la DGSOCAI.
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GOESP: Gerencia Operativa de Ejecucion y Seguimiento de Procesos de la DGSOCAI (ex GO de
Disefio, Ejecucién y Seguimiento de Procesos) dependiente de la DGSOCAI.

IF: El documento oficial “Informe” generado electronicamente en SADE correspondiente a una
intervencion administrativa asentada en un expediente o documento, sobre un asunto determinado, para
dar a conocer su situacion y permitir la formacion de decisiones en cuestiones de tramites o peticiones.

IFGRA: EI documento oficial “Informe Grafico” generado electronicamente en SADE.
IFEXT: El documento oficial “Informe Externo” generado electrénicamente en SADE.

IFOEX: El documento oficial “Informe Firma Externa” generado electrénicamente en GEDO del SADE;
se utiliza para la generacion electrénica de los documentos provenientes de otros érganos como la
AGCBA.

MGEYA: Direccion General de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo dependiente de la Secretaria Legal
y Técnica del Area Jefe de Gobierno.

NOTIF: El documento oficial “Notificacion Fehaciente” generado electronicamente en SADE por medio
del cual se comunica de manera oficial, a un publico determinado, una noticia, una informacion, la
resolucion sobre un tema, entre otros.

PV: El documento oficial “Providencia” generado electronicamente en SADE a fin de brindar intervencion
administrativa de remision y/o elevacion asentada en un expediente o documento. Se utilizan para
intervenciones sin fundamentos o para cuestiones de mero tramite.

Requerimiento, Informe Preliminar e Informe Final: El documento “Requerimiento” es aquél mediante el
cual la AGCBA solicita la informacion inicial al Area Auditada en el marco de un proyecto de auditoria
previsto en el Plan Anual de Auditoria del AGCBA; el “Informe Preliminar” es aquél proyecto de informe
producto del andlisis realizado por la AGCBA en el marco del proyecto de auditoria; y el “Informe Final”
es el informe definitivo de auditoria aprobado.

SADE: Sistema de Administracién de Documentos Electronicos implementado en el ambito del GCBA.

Tablero de Control: Es una herramienta informatica que funciona mediante el software SAS que permite
registrar la tramitacién de los documentos provenientes de la AGCBA en el marco de las tareas de
auditoria, en especifico por sus fases de Requerimiento, Informe Preliminar e Informe Final, y permite
obtener informacion sobre el estado de los expedientes. Cuenta como insumos los datos que arrojan los
Expedientes Electrénicos y los formularios controlados de Apertura, Prérroga y Cierre elaborados
durante el circuito.
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Tramitacion de los documentos presentados por la Auditoria General de la Ciudad de Buenos
Aires en el marco de las tareas de auditoria

El procedimiento administrativo a través del cual se procura garantizar una adecuada tramitacion de todo
requerimiento de informacion y documentacién e informes — preliminar y final — y su documentacion
presentado por la AGCBA en el marco de las tareas de auditoria consta de cuatro etapas fundamentales,
cuyas particularidades seran desarrolladas en profundidad en cada apartado:

I.  Presentacion del documento AGCBA en el marco de las tareas de auditoria y su ingreso;

II.  Andlisis preliminar, caratulacién y derivacion de los documentos presentados por la AGCBA,
lll.  Seguimiento, alertas oportunas, elaboracion de la respuesta y notificaciones; y
IV.  Verificacion de la tramitacion y cierre del Expediente Electronico.

Todas las actividades que se describen en el presente pueden ser efectuadas mediante la modalidad
presencial, remota o hibrida en forma indistinta, conservandose en los distintos casos las evidencias
objetivas de su realizacién.

ETAPA I:’PRESENTACION DEL DOCUMENTO AGCBA EN EL MARCO DE LAS TAREAS DE
AUDITORIA'Y SU INGRESO

La Etapa | inicia con el ingreso de los documentos presentados por la AGCBA en el marco de las tareas
de auditoria ante el GCBA mediante la via de ingreso digital instaurada a tal efecto.

En lo atinente a la tramitacion interna al GCBA de los requerimientos de informacién y documentacion e
informes - preliminar y final- y su documentacion preparatoria en el marco de las tareas de auditoria, es
regulada por la Disposicion Conjunta N° 1-MGEYA-DGSOCAI/23 en su Anexo |.

Ingreso al correo electrénico de la Subgerencia Operativa de Despacho

La Disposicion Conjunta N° 1-MGEYA-DGSOCAI/23 en su Anexo | regula el ingreso de la
documentacion proveniente de la AGCBA en el marco de sus tareas de auditoria mediante el correo
electronico de la Subgerencia Operativa de Despacho de la Gerencia Operativa Atencion al Publico y
Servicios de Informacion Administrativa dependiente de la MGEYA, o la que en un futuro la reemplace.

ETAPA Il: ANALISIS PRELIMINAR, CARATULACION Y DERIVACION DE LOS DOCUMENTOS
PRESENTADOS POR LA AGCA

A. Andlisis preliminar: Registracién
Antes de proceder con la registracion y evaluacion del procedimiento que les corresponde a los
documentos presentados por la AGCBA, el analista de la MGEYA verificara:

a) Que el Area Auditada por la AGCBA corresponda a la 6rbita del Gobierno de la Ciudad
Auténoma de Buenos Aires; !

b) Que sea un documento presentado en el marco de las tareas de auditoria del AGCBA y se
aplique el procedimiento previsto en la Disposicion Conjunta N° 1-MGEYA-DGSOCAI/2023 o
aquella que en un futuro la reemplace o complemente?; y ¢) Que los documentos se encuentren
adjuntos al correo electronico enviado por la AGCBA y/o tenga permiso para acceder al link de
la nube (“Microsoft OneDrive” o la que en un futuro la reemplace) en caso que los documentos

! Caso contrario debera continuar de acuerdo a lo descrito en el punto B. Andlisis preliminar: Improcedencia y
Reconduccién del Tramite, B. i Improcedencia o Reconduccién , a. Improcedencia descrito en el presente Manual.
2 Caso contrario debera dar curso a lo peticionado de acuerdo al procedimiento y tramitacion correspondiente.
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sean voluminosos. En caso de identificarse errores u omisiones al acompafiar la documentacion
remitida o brindar acceso a la nube, la MGEYA comunicara dicha circunstancia mediante correo
electronico a la AGCBA para subsanar la situacion.

Corroborados los puntos a), b) y c), se continia con el circuito previsto por la Disposicién Conjunta.

A efectos de ordenar de manera eficiente el registro de los proyectos de auditoria tramitados dentro del
GCBA, se opt6 por caratular los Expedientes segln las tres fases: (i) Requerimiento; (ii) Informe
Preliminar; y/o (iii) Informe Final. En este sentido, se caratula un Expediente Electrénico por cada
Requerimiento, Informe Preliminar e Informe Final de acuerdo al nimero de proyecto de auditoria y
Ministerio interviniente.

En estos casos, en el médulo GEDO se procede a dejar constancia documentada del Requerimiento,
Informe Preliminar e Informe Final y en el médulo de Expediente Electrénico caratular el Expediente
correspondiente de acuerdo al punto A.i. Registro del Requerimiento, Informe Preliminar y/o Informe
Final. Caratulacién del Expediente Electrénico en SADE del presente titulo.

Por otro lado, ante el ingreso de documentos preparatorios o complementarios al Requerimiento, Informe
Preliminar o Informe Final, se procedera de acuerdo al punto A.ii Registro de toda otra documentacién
preparatoria y/o complementaria. En cuyo caso la MGEYA registrard los documentos ingresados
mediante el moédulo GEDO y, mediante CCOO, enviara los mismos al Area Auditada con el objeto de
vincularlos a los Expedientes de la fase correspondiente.

A.i. Registro del Requerimiento, Informe Preliminar y/o Informe Final. Caratulacion del Expediente
Electrénico en SADE

Con la finalidad de dejar constancia documentada del Requerimiento, Informe Preliminar y/o Informe
Final, se debe generar el registro del documento mediante el médulo GEDO en SADE.

Para ello, el analista de la MGEYA debera elaborar el IFOEX del Requerimiento, Informe Preliminar y/o
Informe Final en el médulo GEDO: buscar la opcion “Informe Firma Externa (IFOEX)” y seleccionar la
opcion “Producirlo yo mismo”. Una vez en el documento, se debe completar el campo de referencia con
la leyenda “Requerimiento AGCBA”, “Informe Preliminar AGCBA” o “Informe Final AGCBA”, segun sea
el caso.

Para aquellos documentos que acomparfen al Requerimiento, Informe Preliminar y/o Informe Final que
no se encuentren embebidos al mismo, se podra elaborar la documentacion mediante el Informe Externo
(IFEXT) o Informe Grafico (IFGRA).

Luego presionar la opcion “Seleccionar archivo”, adjuntar el Requerimiento y/o Informe ingresado y
pulsar el boton “Importar Documento”. Luego, aparecera una previsualizaciéon del documento, al cual
nuevamente se debe pulsar el botén “Importar Documento”. A continuacion, se mostrara el GEDO “IF-
XXX X-XXXXXX-GCABA-XXXXX"3,

Una vez generado el IFOEX, se debe caratular el Expediente Electrénico por el cual tramitara.

3 Se debe tomar nota del namero del Informe de Firma Externa (IFOEX) para poder realizar posteriormente la vinculacién al Expediente.
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Con el objeto de caratular un Expediente que tramite un Requerimiento, Informe Preliminar y/o Informe
Final, se debe ingresar al médulo de Expediente Electrénico de SADE. Alli, seleccionar la pestafia
“Caratular Externo” y los campos obligatorios deberan contener la siguiente informacion:

Campos a Completar Requerimiento/Informe

Con datos Sin datos

Numero de nota y Proyecto de Numero de nota y Proyecto de

Motivo Ext
ofivo Externo Auditoria Auditoria

Buscar 1a opcion GENE211IA 5 o o 1a opci6n "GENE2111A Registro

Codigo de Tramite Registro AGCBA A;:ldnlona Gral. AGCRA A Gl CABA
CABA
Persona Fisica o _ _
Seleccionar Persona Juridica Seleccionar Persona Juridica
Persona
Juridica
Persona Juridica: CUIT 33701275689 33701275689
Razdn Social AGCBA AGCBA
Domicilio (Calle/Altura) Jean Jaures 220 Jean Jaures 220
Codigo Postal 1215 1215

Luego se debe presionar la opcion “Caratular’ y a continuacion aparecera el numero de Expediente
generado.

Toda la documentacion electrénica generada del Requerimiento, Informe Preliminar y/o Informe Final y
documentacion que acompafe al mismo — IFOEX y IFEXT y/o IFGRA, respectivamente- debera
vincularse al expediente caratulado.

Por ultimo, se debe derivar al buzén grupal DGSOCAI-03 consignando "Nueva AGCBA" en la referencia
del pase.

A.ii Registro de toda otra documentacién preparatoria y/o complementaria

En caso de recibir tnicamente documentos preparatorios o complementarios al Requerimiento, Informe
Preliminar y/o Informe Final, el analista de la MGEYA debera dejar constancia del documento mediante
la elaboracién del IFOEX en el médulo GEDO de acuerdo a lo descrito en el titulo anterior. Sin embargo,
los mismos no deben tramitarse mediante un expediente propio. Por el contrario, el analista de la MGEYA
debera enviar el IFOEX mediante una Comunicacion Oficial (CCOO) al Area Auditada, con copia a la
Direccion General técnica, administrativa y/o legal de la jurisdiccion de la que depende.

El Area Auditada debera incorporar la CCOO y el IFOEX al Expediente de la fase de auditoria
correspondiente (sea Requerimiento, Informe Preliminar o Informe Final).
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B. Andlisis preliminar: Improcedencia y Reconduccién del Tramite

Recibido el Expediente mediante el cual se dio tramite al Requerimiento, Informe Preliminar y/o Informe
Final, el/lla Coordinador/a del proceso DGSOCAI debera adquirirlo del buzéon grupal DGSOCAI-03.
Luego, asignar a un/a Analista de la DGSOCAI la tarea de registro, andlisis y posterior derivacion.

El/la Analista de la DGSOCAI que reciba en su buzon el Expediente debera realizar, nuevamente, el
siguiente analisis:

a.- Verificar que el Area Auditada corresponda a la érbita del Gobierno de la Ciudad Auténoma
de Buenos Aires; y

b.- Que sea un Requerimiento y/o Informe de acuerdo a lo previsto en el punto 1 del Anexo | de
la Disposicion N° 1-MGEYA-DGSOCAI/2023 o la que en un futuro la reemplace o complemente.

Como resultado del andlisis, pueden darse los siguientes escenarios:

1. Que el area auditada no sea de la 6rbita del GCBA y/o que el documento no corresponda a un
Requerimiento, Informe Preliminar y/o Informe Final en el marco de tareas de auditoria en los
términos del Anexo | de la Disposicion Conjunta N° 1-MGEYA-DGSOCAI/23, en cuyos casos se
deberda efectuar su improcedencia o reconduccion, respectivamente; o

2. Que el escrito constituya un Requerimiento, Informe Preliminar y/o Informe Final dirigido al GCBA
en los términos del Anexo | de la Disposiciéon Conjunta N° 1-MGEYA-DGSOCAI/2023 y
actualizaciones. Aqui se debera dar curso al tramite de acuerdo a las pautas del presente Manual
de Procedimiento.

B. i Improcedencia o Reconduccioén

a. Improcedencia
En aquellos casos en el &rea auditada no dependa de la orbita del GCBA, se debera efectuar una
improcedencia.

Para ello, debe:

1. Realizar un IF en el médulo GEDO expresando la incompetencia del GCBA,

2. Notificar el IF al correo electrénico consignado por la AGCBA en el Requerimiento,
Informe Preliminar y/o Informe Final y dejar asentado la constancia de su notificacion
mediante IFGRA o NOTIF en el médulo GEDO;

3. Vincular el IF de incompetencia y el IFGRA o NOTIF al Expediente; y

4. Remitir el Expediente a su guarda temporal.

b. Reconduccion
Cuando la documentacioén presentada no corresponda a un Requerimiento, Informe Preliminar o Informe
Final en el marco de tareas de auditoria y, en consecuencia, no se deba aplicar el procedimiento previsto
en el Anexo | de la Disposicion N° 1-MGEYA-DGSOCAI/23, se deberé realizar la reconduccion del
documento. A modo ejemplo, la solicitud de una adscripcion de recursos humanos o ajuste impositivo,
cuya tramitacion se encuentra fuera de las tareas de auditoria de la AGCBA.

En este caso, el Analista de la DGSOCAI procedera a realizar la reconduccion de oficio de las
actuaciones a fin de darle el tramite por la via correspondiente.

Para ello, debera:

1. Elaborar un Informe (IF) en el médulo GEDO dejando constancia de ello;

IF-2024-15542445-GCABA-DGSOCAI
Aires
Ciudad

Seclyt

Pégina 11 de 18



2. Notificar el IF al correo electronico consignado por la AGCBA en el documento y dejar
asentado la constancia de su notificacion mediante IFGRA o NOTIF en el médulo GEDO;

3. Vincular el IF y el IFGRA o NOTIF al Expediente; y

4. Remitir el Expediente a su guarda temporal.

C. Andlisis preliminar: Tramitacién
Si el escrito constituye un Requerimiento, Informe Preliminar y/o Informe Final dirigido a un Area
Auditada que pertenece a la 6rbita del GCBA, se debera avanzar con el procedimiento dispuesto en el
Anexo | de la Disposicién Conjunta N° 1-MGEYA-DGSOCAI/23.

Aqui la DGSOCAI debera dar curso al tramite, completando los siguientes documentos:

C.i Formulario Controlado de Apertura

Una vez verificado lo anterior, debera completarse el Formulario Controlado de Apertura (CFAUD).
Para dar inicio a este paso, el Analista de la DGSOCAI debe completar el campo de documento
electrénico con la sigla “CFAUD” en el médulo GEDO de SADE. Una vez desplegado el Formulario
Controlado, completara el campo de referencia con la leyenda “Formulario de Apertura + N° de
Expediente Electronico” y seleccionar la opcion “Apertura” del desplegable “Tipo de Tramite”. El
Formulario Controlado de Apertura se completara de acuerdo a las pautas fijadas por la GOGAYT.

Una vez que se completen todos los campos, presionar la opcion “Firmar Yo Mismo el Documento” y
“Firmar con Certificado”.

Para vincular el Formulario Controlado de Apertura al Expediente, se deberd ingresar al médulo
“Expediente Electrénico”, “Buzén de tareas” y seleccionar la opcion “Tramitar” del Expediente
correspondiente. Completar los campos “Tipo”, “Afo”, “Numero”, “Ecosistema” “Reparticion” con el
numero de IF generado para el Formulario Controlado de Apertura. Luego presionar el botén “Vincular

Documento”.

Paso seguido, se debe completar la Providencia (PV) de Pautas para la Tramitacion.

C.ii Providencia (PV) de Pautas para la Tramitacién

La Providencia (PV) de Pautas para la Tramitacién es un documento generado en GEDO que contiene
indicaciones sobre la tramitacién del Requerimiento, Informe Preliminar y/o Informe Final: nimero de
tramite, plazos, alcances, entre otros. Al igual que el Formulario Controlado de Apertura, este documento
se completa Unicamente por la DGSOCAI.

Este paso comienza con la generacion del documento. Para ello, deberéa elaborar un Providencia en el
moédulo GEDO de SADE. Debera completar el campo de “Referencia” con la leyenda “Pautas para la
Tramitacion + N° del EE”, el cuerpo del documento de acuerdo al modelo puesto a disposicion por la
GOESP y firmar el PV presionando la opcién “Firmar Yo Mismo el Documento” y “Firmar con Certificado”.

Una vez firmada, aparecera en la solapa “Mis Tareas” del médulo GEDO. Luego, se debe vincular al
Expediente ingresando al médulo “Expediente Electrénico”, “Buzon de tareas”. Alli, debe seleccionar la
opcion “Tramitar” y completar los campos “Tipo”, “Afo”, “Numero”, “Ecosistema” y “Reparticion” con el

numero de PV de Pautas para la Tramitacion. Finalmente, presionar el botén “Vincular Documento”.

C.iii Derivacion del Expediente al Area Auditada

Una vez vinculados los documentos, el Expediente se encuentra en condiciones de ser enviado al Area
Auditada. Para ello, se debera presionar el boton “Realizar pase” y remitir a la  Direccion General
técnica, administrativa y/o legal del Ministerio, Secretaria fuera de nivel del Area Jefe de Gobierno u
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organo autarquico al que va dirigido el Requerimiento, Informe Preliminar y/o Informe Final, a fin de
proceder con su tramitacion.

a. Comunicacién Oficial informando sobre el envio del Expediente Electrénico

De forma diaria, la DGSOCAI dara aviso al Area Auditada de los expedientes que fueron remitidos
durante la jornada laboral. Para ello, el Analista de la DGSOCAI debera confeccionar una Comunicacion
Oficial (CCOO) informando los Expedientes remitidos al Area Auditada durante el dia. Esta CCOO estara
firmada por un Gerente Operativo y sera destinada al titular del Area Auditada con copia a sus Enlaces
titular y suplente.

ETAPA 1l SEGUIMIENTO, ALERTAS OPORTUNAS, ELABORACION DE LA RESPUESTA Y
NOTIFICACIONES

A los efectos de las tareas abordadas en el presente titulo, resulta oportuno mencionar que, entre las
responsabilidades primarias de la DGSOCAI, se encuentra la de realizar el seguimiento de los procesos
de respuesta y controlar el cumplimento de los plazos.

A fin de llevar a cabo estas tareas, se lleva el registro del Requerimiento, Informe Preliminar y/o Informe
Final mediante el Tablero de Control SAS. Entre otras funciones, el Tablero contiene un sistema de
“semaforo” que permite visualizar el estado de cada Expediente en términos de plazo, posibilitando
identificar de manera automatizada a los Expedientes por los que se generaran las alertas de préximos
a vencer y vencidos.

A. Alertas Oportunas

A. i Alertas de plazos préximos a vencer
El Analista de la DGSOCAI debera revisar diariamente la seccion de vencimientos y, con ello, enviar una
CCOO alertando a las Areas Auditadas de los expedientes a vencer con una antelacion de dos (2) dias
hébiles.
Para ello, debe ingresar al Tablero de Control con su usuario y contrasefia. Visualizara la siguiente
pantalla, debiendo dirigirse a “Tablero DGSOCAI".

Debe ingresar en la solapa “Expedientes Abiertos”, tildar el casillero “Registro Auditoria” y elegir la opcion
“Por vencer” del desplegable “Situacion”. Se debe posicionar sobre el listado de Expedientes, pulsar el

SAS® Visusl Analytics - Explorar y visuslizar

Tablero DGSOCAI S @D i @

Estado General Expedientes Ablertos | Blsgueda Ley 104 Bdsqueda Auditoria Busqueda Defensoria

RANGO DE FECHAS ESTADO DE APERTURA ¥ REPARTICION ESTADO DE APERTURA ¥ REPARTICION

W, Estado Pendientes

[ tvatores ausentes) ]

V] LEY 104 ACCESO A LA INFORMACION

Por Vencer

boton derecho y seleccionar la opcion “Datos”. Luego, tildar las opciones “Expediente”, “Fecha de
vencimiento”, “Reparticion Actual Informada” y “Ministerio Actual Informado” y presionar “Aceptar”. De
esta manera se descargara un archivo Excel con una ndmina de los expedientes proximos a vencer y
las areas que los tramitan. El Analista de la DGSOCAI agrupara el listado segun las fechas de

vencimiento y el area auditada, y enviara esa informacioén y alerta mediante una CCOO.
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Para enviar la CCOO, debera ingresar al médulo Comunicacion Oficial de SADE y seleccionar la opcién
“Inicio de Documento”. Visualizara la pantalla de “Iniciar Produccién de Documento”, donde habra que
completar el campo Documento Electronico con “Nota” y seleccionar la opcion “Producir Yo Mismo”.

Luego debe redactar la CCOO indicando el/los nimero/s de expediente/s cuyo plazo esta/n proximo/s a
vencer, completando el campo Referencia con “Vencimiento Expediente AGCBA (Ministerio-
Reparticion)”. Debe ingresar en la opcion “Destinatarios” y agregar los Enlaces -titular y suplente
designados del Area Auditada.

Una vez confeccionada la CCOO, debe enviarse a la firma de un Gerente Operativo.

A. ii Alerta de plazos vencidos
Utilizando las mismas herramientas descritas en el apartado anterior A.i. Alertas de plazos préximos a
vencer, el Analista de la DGSOCAI envia una alerta mensual a las Areas Auditadas que tienen en su
poder los expedientes cuyos plazos se encuentran vencidos.

En este caso, la CCOO es enviada al titular del Area Auditada, sus Enlaces y a los Enlaces titular y
suplente del Area donde se encuentra el Expediente. Una vez confeccionada la CCOO, debe enviarse
a la firma del titular de la DGSOCAI.

B. Elaboracion de la Respuesta y/o Descargo: Responsabilidades

La Etapa abarca las tareas de la elaboracion de la respuesta o descargo al Requerimiento y/o Informe
Preliminar y sus notificaciones.

Al recibir el Expediente, la DG técnico, administrativa y/o legal, del Ministerio o Secretaria dependiente
del Area Jefe de Gobierno debera actuar conforme al circuito establecido interno a su jurisdiccion. Entre
otras acciones, debe revisar el IFOEX del Requerimiento y/o Informe Preliminar y el vencimiento indicado
en el Formulario Controlado de Apertura y la PV de Pautas para la Tramitacion. Luego dar intervencion
al Area Auditada de su jurisdiccion.

El Area Auditada debera analizar el Requerimiento y/o Informe Preliminar y brindar una respuesta o
descargo, en caso de considerar oportuno, cumpliendo con los recaudos establecidos de acuerdo a la
normativa vigente.

Las respuestas y descargos deberan ser elaboradas en documento Informe (IF) del médulo GEDO.

B. i Documentos respaldatorios
Los documentos respaldatorios podran ser elaborados en el médulo GEDO o, en su defecto, ser
embebidos a un documento GEDO de conformidad con lo dispuesto en el Manual de Uso SADE*. El
Area Auditada debe consignar el nimero y nombre del Proyecto de Auditoria indicado por la AGCBA 'y
el nimero de Nota de la AGCBA.

Para embeberlos en la pantalla de produccion se visualizara la solapa “Archivos Embebidos” que permite
adjuntarlos desde el escritorio de la PC. Debe pulsar en “Afadir Documento” para elegir el archivo
pertinente e incorporarlos uno a uno, de forma individual. Nuevamente en la solapa de “Produccion” del
documento, se debera colocar una Referencia que permita identificar el documento, listar los archivos
embebidos en el cuerpo del documento y vincularse al Expediente.

4 Conf. el Decreto N° 589/2009.
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Para visualizar los archivos embebidos, se debe descargar el documento a su ordenador y seleccionar
el icono del clip, donde encontrara el listado de archivos adjuntos.

w ® 8

Archivos adjuntos

GOBIERNODELACIUDADDEBUENOSAIRES
2022 < Adlo del 40" Aniversarso de Ia Guenrs de Malvinas. En homenaje & Jos veterancs y caidos ea s
defeuna de las Tulas Malanas v ol Atlisco Sw”™
laforine

Numere: 1-2022-
Buesos Aires, Lunes 28 de Noviembre de 2022

Referencia: EX.2022. GCABA-DGSOCAL

Anzto Respoests Sobicanad Loy N* 104 -EX- 2002 ~GCABA-DGSOCAL -

Se/n. solacitncte

En relacién a las paginas web o links utilizadas para responder el Requerimiento y/o Informe Preliminar,
debe previamente constatar que los links se encuentren operativos y deriven a la informacién requerida.

a. Documentacion voluminosa

En caso de remitir informacién voluminosa, que no sea posible enviar por correo electronico, el Area
Auditada podra poner a disposicion la documentacion mediante el uso del alojamiento de archivos
“Microsoft OneDrive” o la en un futuro la reemplace, puesta a disposicion por la AGCBA.

En caso de no contar con una plataforma de alojamiento de archivos, podra configurar uno de la siguiente
manera: (i) elaborar un link de acceso al alojamiento de archivos “Microsoft OneDrive” o plataforma que
en un futuro la reemplace, (ii) incorporar los documentos oficiales generados y suscriptos mediante el
modulo GEDO, (iii) brindar permiso al correo electrénico constituido por la AGCBA y al correo
dgsocai.agcbha@buenosaires.gob.ar y (iv) estipular un periodo de tiempo que permita disponer y
descargar los documentos.

B.ii Ampliacién del plazo
El Requerimiento y/o Informe Preliminar debe responderse dentro del plazo previsto por la AGCBA.

a. Uso de la prérroga

En caso de necesitar hacer uso de una prérroga, se debe solicitar su uso dentro del plazo inicialmente
fijado por la AGCBA en el Requerimiento o Informe Preliminar®. Para ello debera:

1. Elaborar un Informe (IF) en el médulo GEDO, solicitando la ampliacién del plazo, su justificacion
e identificar el numero del Expediente, nUmero y nombre del proyecto de auditoria y numero de
nota de la AGCBA;

2. Notificar el IF al domicilio constituido por la AGCBA, con copia a
dgsocai.agcha@buenosaires.gob.ar , dentro del plazo inicial fijado por la AGCBA; ver titulo B.iii.
Notificaciones a la AGCBA;

3. Realizar una constancia digital de la notificacién mediante la generacion de un
documento en IFGRA o NOTIF del médulo GEDO.

SEl primer vencimiento es indicado por la AGCBA en el Requerimiento y/o Informe Preliminar, cuya fecha es plasmada por la DGSOCAI en
el Formulario Controlado (CFAUD) de Apertura, el cual podra ser consultado por el area.
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4. Completar el Formulario Controlado de Prérroga (CFAUD): se debe completar® consignando la
nueva fecha de vencimiento. En el médulo GEDO, seleccionar la opcion “Inicio de documento” y
completar “CFAUD”. Al hacer click en “Producir yo mismo”, se abrira una ventana con un casillero
desplegable:

Referencia: Consignar “Formulario de Prérroga + N° del Expediente Electronico”
Casillero desplegable “Tipo de tramite”: Seleccionar la opcién “Prorroga”.

Inmediatamente se visualizara un formulario con los siguientes campos prefijados:
Fecha de vencimiento: consignar la nueva fecha de vencimiento del expediente.

Motivo: en el desplegable debe sefialar que la nueva fecha de vencimiento corresponde a un
pedido de prorroga.

Finalmente, se debe seleccionar la opcion “Firmar yo mismo el documento”, y luego “Firmar con
certificado”.

Finalmente, se debe vincular al Expediente el Informe (IF) de Prérroga, la constancia de su notificacion
(IFGRA o NOTIF) y el Formulario Controlado de Prérroga, y luego hacer “auto-pase” a fin de que impacte
en el Expediente y el Tablero de Control de la DGSOCAI.

b. Concesién de prérroga
La concesién de prérroga sera puesta en conocimiento del Area Auditada por intermedio de la MGEYA.
Se enviara la concesion a la prorroga mediante una CCOO dirigida al titular del Area Auditada, a la
Direccién General técnica, administrativa y/o legal de la jurisdiccion de la que depende y a la DGSOCAI.

Dicha documentacion luego debera ser vinculada por el Area Auditada al Expediente correspondiente.

B.iii Notificaciones a la AGCBA ]
Las notificaciones que se deban realizar durante el proceso estan a cargo, en principio, del Area Auditada
y se deberan realizar dentro del plazo brindado por la AGCBA, del siguiente modo:

a. Correo electronico
Se debe enviar el correo desde una direcciéon de correo electrénico institucional, al/los correo/s
electronicol/s consignado/s por la AGCBA con copia a la DGSOCAI
(dgsocai.agcba@buenosaires.gob.ar).

En el cuerpo del correo debe mencionar (i) el numero del Expediente, (ii) el nimero y nombre del
proyecto de auditoria; (iii) nUmero de nota de la AGCBA, (iv) el motivo del mail y (v) un detalle de los
documentos que se envian en adjunto y/o contenidos en el link del almacenamiento (“Microsoft
OneDrive”) que se acompana.

Una vez enviado el correo, se debera documentar la constancia mediante un IFGRA o NOTIF en el
moédulo GEDO. Luego, se debe vincular al Expediente, junto al resto de la documentacion enviada a la
AGCBA. Ello incluye los documentos GEDO que fueran remitidos a través del “Microsoft OneDrive” o
plataforma que en un futuro la reemplace.

8 En caso de detectar un error material en la fecha de vencimiento u observar que el drea haya omitido completar el Formulario Controlado

(CFAUD) de Prérroga, la DGSOCAI podra subsanar al momento de su deteccién o del cierre del Expediente.
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ETAPA IV: VERIFICACION DE LA TRAMITACION Y CIERRE DEL EXPEDIENTE

Una vez finalizada la tramitacién, se debe enviar el Expediente a la Direccién General técnico,
administrativa y/o legal para que tomen conocimiento de los actuados. Posteriormente, se enviara el
Expediente a la DGSOCAI (buzdn grupal DGSOCAI-03) para su verificacion y, de corresponder, su cierre
administrativo. En el campo “Referencia” del pase, se debera completar con la leyenda: “Respuesta
AGCBA” o “Pase para su cierre”.

A. Verificacion de la Tramitacion

El Coordinador del proceso DGSOCAI debera dirigirse al buzén grupal (DGSOCAI-03), y tildar con el
boton “Tramitacién” el/los Expedientes a revisar. Una vez hecho esto, debera seleccionar la opcion
“Asignar Tarea” y consignar el nombre del Analista de la DGSOCAI al que se le asignara la tarea.

Debera ingresar a su buzon de tareas y corroborar que el Expediente contenga toda la documentacion
requerida. Asimismo, debera corroborar (i) que se hayan contestado todos y cada uno de los puntos
solicitados; (ii) que se haya notificado cada comunicacién al correo electronico constituido por la AGCBA,
y (iii) hayan completado el Formulario Controlado (CFAUD) de Prérroga, en caso de corresponder.

En caso de omitir alguno de estos puntos o que se haya realizado incorrectamente, se debera devolver
el Expediente a la Direccién General técnico, administrativa y/o legal con una Providencia (PV) indicando
los aspectos a subsanar.

Si el error cometido corresponde a la carga del Formulario Controlado de Prorroga (CFAUD), se podra
realizar su subsanacion sin necesidad de dar intervencién al Area Auditada.

A. i. Formulario Controlado de Cierre
Al igual que el Formulario Controlado de Apertura, el Formulario Controlado de Cierre debe ser
confeccionado por la DGSOCAI.

A tal fin, debera seguir los siguientes pasos:

1. Dirigirse al médulo GEDO en SADE, confeccionar el documento “CFAUD” y presionar “Producirlo
yo Mismo”.

2. Una vez desplegado el CFAUD, debe completar el campo de referencia con la leyenda
“Formulario de Cierre + N° de Expediente Electronico”, seleccionar la opcién “Cierre” en el tipo
de tramite y completar los campos de acuerdo a las pautas fijadas por la GOGAYT.

Una vez que se hayan completado todos los campos, debera presionar la opcion “Firmar Yo Mismo el
Documento”, y luego “Firmar con Certificado”. Se asignara un numero de IF al CFAUD de Cierre, que
deberd vincularse al Expediente.

B. Cierre del Expediente y envio a la Guarda Temporal

Una vez que se encuentren todos los documentos vinculados al Expediente y finalizada la intervencion
de cierre de la DGSOCAI, se envia el Expediente a la guarda temporal por un Gerente Operativo de la
DGSOCAI o su titular.

Con este ultimo paso se finaliza el proceso de gestion del Requerimiento y/o Informe Preliminar ante el
GCBA.
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TRAMITACION DEL INFORME FINAL

La tramitacion del Informe Final comenzara con lo previsto en la Etapa | y Etapa Il del presente Manual
de Procedimiento. Sin embargo, se deberan omitir las pautas establecidas en el titulo B. Elaboracion de
la Respuesta y/o Descargo: Responsabilidades de la Etapa .

De acuerdo al Anexo | de la Disposicion Conjunta N° 1-MGEYA-DGSOCAI/23, al recibir el Expediente,
las Areas Auditadas deberan tomar conocimiento del Informe Final. Ello se realizard& mediante la
elaboracion de un Informe (IF), sin necesidad de notificarlo a la AGCBA.

Este IF se debe vincular al Expediente y enviar a la Direccién General técnico, administrativo y/o legal
de su jurisdiccion para que éste, a su vez, lo remita al buzon DGSOCAI-03. En el pase se debera
consignar la leyenda "Pase para su cierre".

Luego, la DGSOCAI procedera de acuerdo a la ETAPA |V: Verificacion de la Tramitacién y Cierre del
Expediente.
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