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Manual de Auditoría de la Vocalía Reparticiones Autárquicas y Entes Especiales


El presente manual de auditoría tiene como principal objetivo el de brindar una guía para los programas de auditoría a elaborar por las Divisiones Relatoras de la Vocalía de Reparticiones Autárquicas y Entes Especiales para el estudio de las cuentas de los Organismos que le fueran oportunamente asignados.


A continuación se enumeran una serie de modelos particulares de programas de auditoría, los cuales tratan de abarcar la mayor cantidad de variantes posibles, intentando a su vez mantener un cierto grado de flexibilidad que les permita su adaptación a cada caso.


Se incluyen además modelos tipos de informes, actas y requerimientos para cada etapa.
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1.1.1) Modelo de cuestionario de relevamiento de control interno referido a contrataciones.
1.- ¿Dada la necesidad de una compra, existe un sector en el cual se centralizan los pedidos?

a) ¿Existe control de stock centralizado o descentralizado?

b) ¿Existe planificación de las compras? En caso afirmativo detallar criterios seguidos para su implementación.

2.- ¿Qué formularios se utilizan para concretar el pedido? ¿Cumple con los requisitos del Reglamento de Contrataciones?

3.- Indique destino de la nota de pedido y cantidad de copias emitidas.

4.- ¿qué documentación es remitida al Departamento Contable para efectuar su compromiso provisorio indicando oportunidad en que este último se perfecciona y constancias agregadas al expediente de contratación? ¿Se archiva en el Departamento Contable copia de dicha constancia?

5.- ¿Cuenta el Departamento de Contrataciones con un Registro de Proveedores propio?

6.- ¿Qué criterio se aplica para la selección de los proveedores a los cuales se cursará invitación a cotizar?

7.- ¿Se controla que los mismos no estén suspendidos del Registro por aplicación de alguna de las sanciones previstas en el Reglamento de Contrataciones?

8.- ¿Quedan constancias en el expediente de las invitaciones remitidas a los Proveedores? ¿Quedan constancias del cumplimiento de lo establecido por el Reglamento de Contrataciones?

9.- ¿Cuándo se contrata directamente, se archivan los presupuestos requeridos?

10.- ¿En caso de Licitación Pública, se agregan al expediente constancias de haber cumplido con las publicaciones exigidas?

11.- ¿Se lleva un registro de las firmas invitadas a cotizar que no se presentaron a cotizar? ¿Se toma alguna medida al respecto?

12.- ¿Qué sector controla que las propuestas cumplan con las formalidades exigidas por el Reglamento de Contrataciones?

13.- ¿Qué documentación acompaña a las propuestas?

14.- ¿En caso de presentación de muestras, qué sector tiene a su cargo el análisis de las mismas? ¿Hay análisis de muestras por instituciones especializadas en caso de determinados insumos (universidades,etc.)?

15.- ¿qué sector controla que las garantías cumplan con los requisitos prescriptos por el Reglamento?

16.- ¿De qué forma se controla el reemplazo de las garantías?

17.- ¿Se maneja alguna cuenta bancaria en especial para el depósito de los fondos provenientes del reemplazo de las garantías?

18.- ¿A cargo de quién se halla el análisis de las propuestas y las causas de rechazo?

19.- ¿Qué sector confecciona el cuadro comparativo de precios? ¿Qué elementos se tienen en cuenta?

20.- ¿Está prevista la constitución de una Comisión Especial (técnica) para la evaluación de las contrataciones que requería conocimientos técnicos?

21.- ¿En qué momentos y por qué medio se realiza la comunicación a los proveedores del resultado de la preadjudicación? ¿Qué constancias agregan al expediente?

22.- En caso que la preadjudicación sea por mayor valor de lo afectado como compromiso provisorio: ¿Qué trámite se sigue? ¿En caso de no perfeccionarse la contratación, cómo se desafecta el compromiso y qué formularios se utilizan?

23.- ¿Resuelta la adjudicación: ¿Qué constancias de su autorización se agregan al expediente?

24.- ¿En cuántas copias se emite la orden de compra y qué destino se les confiere? ¿Bajo qué formalidades se informa al Departamento Contable para la contabilización del compromiso definitivo?

25.- ¿Quedan constancias en el expediente de la recepción de la orden de compra por parte del proveedor?

26.- ¿Existe un método alternativo a la recepción de la orden de compra para el perfeccionamiento del contrato? ¿Y para las locaciones de servicios y obras? ¿Se admite otro elemento que no sea un contrato o una orden de compra?

27.- ¿Qué sector tiene a su cargo la recepción de los elementos contratados? ¿Qué documentación se confecciona en esta oportunidad?

28.- ¿Quién tiene a su cargo la recepción definitiva? Indicar controles que se practican.

29.- ¿Se emiten certificados de recepción definitiva? ¿En cuántas copias y con qué destino?

30.- ¿Qué sector controla la fecha de vencimiento del contrato para la entrega con respecto a la fecha de cumplimiento?

31.- ¿Qué actuaciones inicia el Departamento Contrataciones en caso de no haberse entregado la mercadería?

32.- ¿Se utilizan formularios para liquidar días de mora? ¿A que sector se remite la información?

33.- ¿De qué modo se instrumenta la comunicación a la Contaduría General de la Provincia del incumplimiento susceptible de ser sancionado según el Reglamento de Contrataciones? ¿Qué constancias se archivan en la Repartición?

34.- ¿Se llevan las fichas individuales por proveedor donde consta las sanciones aplicadas?

35.- ¿Quién recepciona las facturas y quién procede a conformarlas? ¿En cuántas copias se reciben? ¿A qué sectores se remiten? ¿Quedan archivadas?

36.- ¿Qué sector controla las fechas de vencimiento para el pago de las facturas, a efectos de evitar recargos por intereses y aprovechamiento de bonificaciones por pronto pago?

37.- ¿Qué sector confecciona las boletas de depósito por retenciones impositivas? ¿Se llevan fichas o planillas donde se registren los pagos a los proveedores en forma mensual?

38.- En las adquisiciones de bienes inventariables: ¿Qué tramite se sigue?

39.- ¿Qué sector emite las ordenes de pago? ¿En base a qué elementos se confeccionan?

40.- ¿Qué documentación acompaña a las ordenes de pago al momento de remitirse a la firma del Director de Administración Contable y el Tesorero?

1.1.2) Modelo de cuestionario de relevamiento de control interno referido a sueldos, horas extras y viáticos.
1.- ¿Cuál es el sector que emite las planillas de liquidación de haberes?

2.- ¿Qué documentación y en qué fecha recibe el sector de liquidación de haberes, remitida por la Dirección de Personal referida a las modificaciones producidas durante el mes? Si ello genera modificación a las liquidaciones: ¿Qué procedimiento se sigue?

3.- ¿Queda constancia de las fechas de recepción de la información emitida por la Dirección de Personal?

4.- ¿Las modificaciones en las liquidaciones se efectúan en el mismo período o en el siguiente?

5.- ¿ Dichas modificaciones afectan a las retenciones y aportes patronales? En caso afirmativo: a) ¿Se hacen los pertinentes ajustes en los pagos a distintas instituciones? y b) ¿Se informa a la Contaduría General de la Provincia en relación a los aportes retenidos por la Tesorería General?

6.- ¿Se emiten nuevos recibos cheques por los ajustes? En tal caso: ¿Qué procedimiento aplica el Departamento Tesorería para su reemplazo?

7.- Indicar procedimiento de retención del Impuesto a las Ganancias.

8.- Indicar sistema de distribución de los recibos cheques entre las distintas áreas para el caso de que exista dispersión geográfica.

9.- Explicar el circuito cuando el interesado no retira el recibo cheque ¿Se anula el mismo?

10.- Sistema utilizado para las autorizaciones de cobro a terceras personas.

11.- Indicar documentación que sirve de base para la liquidación de indemnizaciones por accidente y fallecimientos.

12.- ¿En que plazos se depositan los aportes y sobre que bases? ¿Existen listados para cada Institución? ¿Se archivan copias en la Repartición? ¿Los mismos se ajustan conforme las modificaciones producidas en las liquidaciones?

13.- En caso de detectarse el pago de haberes en más: ¿Se solicita la devolución por parte del interesado o se efectúan ajustes sobre las liquidaciones posteriores? En ambos casos explicar procedimiento.

14.- ¿Qué procedimiento se sigue cuando un recibo cheque entregado no es rendido por el Banco Provincia junto con el resto?

15.- ¿En qué ocasiones el Departamento Liquidaciones ordena la no entrega del recibo cheque al Departamento Tesorería? ¿Bajo que formalidades?

16.- ¿Quién/es autorizan la firma del interesado en el recibo cheque? ¿En qué oportunidad?

17.- ¿Qué recaudos se utilizan para comprobar que la salida del sistema computarizado (liquidación de haberes) se ajuste estrictamente a las novedades informadas en el mes?

18.- ¿Existe un control para evitar la duplicidad de liquidaciones?

19.- ¿Se encuentra implementado un control de topes para evitar el pago de importes que excedan cierta suma?

20.- ¿De qué forma se evita la emisión de recibo cheques que no estén incluidos en la planilla de liquidación?

21.- ¿Tiene el Departamento Tesorería intervención en la decisión de ajustar las liquidaciones?

22.- ¿Qué procedimiento se sigue cuando un interesado se presenta al Departamento Tesorería con su recibo cheque vencido?

23.- ¿Qué sucede si un beneficiario extravía su recibo cheque?

24.- ¿Cuál es el camino seguido cuando alguien reclama antes de su vencimiento un recibo cheque devuelto por no haberse presentado a cobrar en su oportunidad? ¿Idem después de su vencimiento?

25.- ¿Las horas extras se liquidan mediante sistema computarizado?

26.- ¿Quién y bajo que procedimiento autoriza el pago de horas extras?

27.- ¿Sobre qué bases y en qué oportunidad se emiten los pedidos de fondos?

28.- ¿Las horas extras se pagan mediante recibos cheques, cheques bancarios o efectivo?

29.- ¿Los compromisos definitivos se hacen en base a las horas autorizadas en el mes?

30.- ¿Las órdenes de pago se emiten por las horas efectivamente realizadas? ¿Se ajustan los compromisos por la diferencia?

31.- ¿Qué oficina controla que individualmente no se exceda de los topes autorizados?

32.- ¿Qué oficina constata que el personal ausente por cualquier motivo no registre horas extras?

33.- ¿Existe personal de otros organismos efectuando horas extras? En tal caso: ¿Cómo se constata su presencia diaria en su Repartición de origen?

34.- ¿Se efectúa algún control de totales de horas sobre la liquidación a fin de verificar su coincidencia con los datos que sirvieron de base para su confección?

35.- ¿Existen cupos de horas extras por sector? En tal caso: ¿quién controla su cumplimiento?

36.- ¿En el caso de que se efectúen horas extras no autorizadas, o en exceso: qué procedimiento se sigue?

37.- ¿Cómo se instrumenta la información por parte de la Dirección de Personal para la liquidación de horas extras?

38.- ¿Cuál es la información que sirve de base para la liquidación de viáticos?

39.- ¿Los mismos se liquidan en forma computarizada?

40.- ¿Quién autoriza la comisión a efectuar y el pago del anticipo de viáticos?

41.- ¿Qué documentación recibe el Departamento Tesorería para poder dar curso al pago de un anticipo de viáticos?

42.- ¿Se lleva un registro de anticipo de viáticos otorgados, descargándose cada vez que se rinde la comisión? ¿En qué Departamento?

43.- ¿Qué procedimiento se sigue una vez transcurridos 15 días de efectuada la comisión sin que se presente la misma cuando se ha otorgado anticipo?

44.- ¿Los anticipos se pagan en efectivo o en cheque?

45.- ¿Lleva el Departamento Tesorería un control de los anticipos otorgados contra los rendidos? En caso afirmativo: ¿Lo concilia con los otros departamentos?

46.- ¿Cuál es el procedimiento cuando el importe del viático es menor al del anticipo?

47.- ¿En la rendición de cuentas, los anticipos se adjuntan a la foja de viático correspondiente?

48.- ¿En qué sector se archivan los comprobantes de gastos reales por comisiones realizadas entre La Plata y Capital Federal u otros partidos del Conurbano? ¿Cuál es su base de clasificación?

49.- En el caso de viáticos: ¿En qué oportunidad se contabiliza el compromiso definitivo y en base a qué constancias? ¿Cuándo se emite la orden de pago?

50.- ¿Se utiliza el sistema de emitir una orden de pago global contra la que se descargan los viáticos presentados? En tal caso: ¿El mismo fue autorizado por la Contaduría General de la Provincia? ¿Los anticipos de viáticos se descargan contra esa orden de pago o se lo hace una vez que fue rendido el viático por el total de la comisión?

51.- ¿Se controla que el beneficiario del viático no registre ausencias por enfermedad u otras, durante el período de comisión?

52.- ¿Se verifica que no haya duplicidad de días de viáticos en distintas comisiones de la misma persona?

53.- Al otorgarse el anticipo, ¿se indica el destino del agente? En ese caso: ¿se verifica con posterioridad si coincide con el de la comisión presentada?

54.- ¿La liquidación de viáticos se encuentra centralizada? En caso contrario, ¿existe una oficina centralizada en donde se controlen las mismas?

55.- En el caso de los viáticos rendidos en base a comprobantes reales: ¿se exige que los mismos cumplan con las formalidades normadas por la Dirección General Impositiva? ¿Se constata que los mismos se correspondan con las localidades a las que fue destinado el agente?

56.- Qué medidas se toman en caso de que al efectuarse los controles indicados en el punto anterior se detecten irregularidades?

57.- ¿Existe la posibilidad que el viático o anticipo sea percibido por un tercero? En tal caso: ¿Qué recaudos se toman?

2.1) Programa tipo para la auditoría de facturación o liquidación de recursos propios.
1) Elección de una muestra.

2) Verificación integral de la muestra, que deberá contemplar:

2.1) Constancia de empadronamiento de contribuyentes o usuarios constatándolo con otros organismos que emplean sistemas similares (Ej.: Padrón de O.S.B.A. con padrón de determinados municipios, padrón de Vialidad con padrón de Impuesto Inmobiliario)

2.2) Constatación de registración de facturación emitida en cuentas de contribuyente o usuario.

2.3) Constatación de registración del pago o cancelación por el contribuyente o usuario.

2.4) Constatación del seguimiento de contribuyentes o usuarios morosos.

2.2) Programa tipo para la auditoría de ingresos.
1) Elección de una muestra adecuada, teniendo en cuenta los requisitos de correcta estratificación y homogeneización, como así también el tamaño adecuado de la misma conforme a las tablas normalmente utilizadas al efecto.

2) Verificación integral de la muestra, que deberá contemplar:

2.1) Cuando la percepción se opere en el organismo

2.1.1) Que los talonarios de recibos fueran entregados con cargo.

2.1.2) Que los recibos se hallen prenumerados correlativamente y que se conserven los anulados.

2.1.3) Que haya concordancia entre recibos extendidos y las registraciones contables.

2.1.4) Que se cumpla con la intervención previa.

2.1.5) Que se cumplan los plazos legales para el depósito de lo recaudado.

2.2) Cuando la percepción se opere por medio de instituciones bancarias.

2.2.1) Que se halle conciliada.

2.2.2) Que los resúmenes se ingresen por Tesorería al Organismo con intervención de Contaduría.

2.3) Programa tipo para la verificación de los importes consignados en los estados de ejecución de recursos mensuales.
1) Verificar la coincidencia de los siguientes importes:

1.1) Recursos originales con el presupuesto aprobado.

1.2) Aumentos y disminuciones con los actos administrativos que los dispusieron.

1.3) Si están debidamente registrados.

1.4) Si están debidamente expuestos.

2) Verificar la consistencia de los importes volcados a través del análisis de los registros analíticos de ejecución del presupuesto.

3.1.1) Programa tipo para la auditoría de egresos de la Partida Principal 1 “Gastos en Personal” por haberes.
1) Elección de una muestra adecuada, teniendo en cuenta los requisitos de correctas estratificación y homogeneización, como así también el tamaño adecuado de la misma conforme las tablas normalmente utilizadas al efecto.

2) Verificación integral de la muestra, que deberá contemplar que se acompañen los siguientes comprobantes:

2.2.1) Liquidación de sueldos que contemple todos los conceptos que conforman el haber mensual de cada beneficiario, retenciones practicadas, líquido a percibir y aportes patronales.

2.2.2) Orden de pago conforme los requisitos de la Ley de Contabilidad. Si no estuviera acompañada a la rendición de cuentas deberá existir nota firmada por responsable del área administrativa en la cual se indique en qué rendición de cuentas mensual se encuentra glosada, con indicación de tomo y folio.

2.2.3) Recibo, recibo cheque o planilla firmada por el interesado, con indicación de documento de identidad.

2.2.4) Boletas de depósito de las cargas sociales, conforme liquidación original y ajustes correspondientes a las modificaciones practicadas en la liquidación.

3.1.2) Programa tipo para la auditoría de egresos de la Partida Principal 1 “Gastos en Personal” por horas extras.
1) Elección de una muestra adecuada, teniendo en cuenta los requisitos de correctas estratificación y homogeneización, como así también el tamaño adecuado de la misma conforme las tablas normalmente utilizadas al efecto.

2) Verificación integral de la muestra, que deberá contemplar que se acompañen los siguientes comprobantes:

2.1) Acto administrativo de autorización de las horas extras. Si se excedieran los topes legales previstos deberá acompañarse autorización firmada por autoridad competente.

2.2) Orden de pago conforme los requisitos de la Ley de Contabilidad. Si no estuviera acompañada a la rendición de cuentas deberá existir nota firmada por responsable del área administrativa en la cual se indique en qué rendición de cuentas mensual se encuentra glosada, con indicación de tomo y folio.

2.3) Recibo, recibo cheque o planilla firmada por el interesado, con indicación de documento de identidad.

3.1.3) Programa tipo para la auditoría de egresos de la Partida Principal 1 “Gastos en Personal” por contratos de locación de servicio.
1) Elección de una muestra adecuada, teniendo en cuenta los requisitos de correctas estratificación y homogeneización, como así también el tamaño adecuado de la misma conforme las tablas normalmente utilizadas al efecto.

2) Verificación integral de la muestra, que deberá contemplar que se acompañen los siguientes comprobantes:

2.1) Contrato u orden de prestación de servicios, librada por autoridad competente o constancia de su agregación en la rendición mensual especificada con indicación de tomo y folio.

2.2) Certificación y fecha de la prestación de servicios o ejecución de las obras.

2.3) Orden de pago conforme los requisitos de la Ley de Contabilidad. Si no estuviera acompañada a la rendición de cuentas deberá existir nota firmada por responsable del área administrativa en la cual se indique en qué rendición de cuentas mensual se encuentra glosada, con indicación de tomo y folio.

2.4) Recibo de percepción de fondos legalmente extendido, firmado por el beneficiario, con indicación de documento de identidad.

2.5) Boletas de retención de impuestos, si correspondiere, firmada por el responsable de su liquidación y boleta de depósito en entidad bancaria o indicación en qué rendición de cuentas, tomo y folio, se acompaña la misma.

3.1.4) Programa tipo para la auditoría de egresos de la Partida Principal 2 “Bienes de Consumo” por gastos referidos a la adquisición de bienes.
1) Elección de una muestra adecuada, teniendo en cuenta los requisitos de correctas estratificación y homogeneización, como así también el tamaño adecuado de la misma conforme las tablas normalmente utilizadas al efecto.

2) Verificación integral de la muestra, que deberá contemplar que se acompañen los siguientes comprobantes:

2.1) Orden de compra, emitida conforme los requisitos de la Ley de Contabilidad. Si no estuviera acompañada a la rendición de cuentas deberá existir nota firmada por responsable del área administrativa en la cual se indique en qué rendición de cuentas mensual se encuentra glosada, con indicación de tomo y folio.

2.2) Constancia de cumplimiento de la entrega (certificado de recepción), expedida por la dependencia respectiva.

2.3) Orden de pago conforme los requisitos de la Ley de Contabilidad. Si no estuviera acompañada a la rendición de cuentas deberá existir nota firmada por responsable del área administrativa en la cual se indique en qué rendición de cuentas mensual se encuentra glosada, con indicación de tomo y folio.

2.4) Factura del acreedor, conformada por el responsable de la dependencia pertinente, cumplimentando los requisitos de emisión que establecen las normas respectivas y recibo debidamente firmado. En el caso de proveedores con residencia fuera del asiento habitual de la oficina pagadora, podrá aceptarse el agregado del talón del cheque bancario con la certificación del responsable de su emisión “no a la orden”.

2.5) Boletas de retención de impuestos, si correspondiere, firmada por el responsable de su liquidación y boleta de depósito en entidad bancaria o indicación en qué rendición de cuentas, tomo y folio, se acompaña la misma.

3.1.5) Programa tipo para la auditoría de egresos de la Partida Principal 3 “Servicios No Personales” por contratos de locación de obras o servicios.
1) Elección de una muestra adecuada, teniendo en cuenta los requisitos de correctas estratificación y homogeneización, como así también el tamaño adecuado de la misma conforme las tablas normalmente utilizadas al efecto.

2) Verificación integral de la muestra, que deberá contemplar que se acompañen los siguientes comprobantes:

2.1) Antecedentes técnicos profesionales que avalen la contratación. Verificación del pase de los mismos por la Dirección Provincial de Personal, a efectos de evitar incompatibilidades.

Contrataciones de obra: verificar que se cumpla con lo dispuesto por el Decreto 4502/98 (art. 39) que modifica la Ley de Presupuesto Permanente 10189/84.

2.2) Certificación y fecha de la prestación de servicios o ejecución de las obras.

2.3) Orden de pago conforme los requisitos de la Ley de Contabilidad. Si no estuviera acompañada a la rendición de cuentas deberá existir nota firmada por responsable del área administrativa en la cual se indique en qué rendición de cuentas mensual se encuentra glosada, con indicación de tomo y folio.

2.4) Recibo de percepción de fondos legalmente extendido, firmado por el beneficiario, con indicación de documento de identidad.

2.5) Boletas de retención de impuestos, si correspondiere, firmada por el responsable de su liquidación y boleta de depósito en entidad bancaria o indicación en qué rendición de cuentas, tomo y folio, se acompaña la misma.

3.1.6) Programa tipo para la auditoría de egresos de la Partida Principal 3 “Servicios No Personales” por viáticos y movilidades.
1) Elección de una muestra adecuada, teniendo en cuenta los requisitos de correctas estratificación y homogeneización, como así también el tamaño adecuado de la misma conforme las tablas normalmente utilizadas al efecto.

2) Verificación integral de la muestra, que deberá contemplar que se acompañen los siguientes comprobantes:

2.1) Foja de comisión firmada por autoridad competente, en donde deberá  constar a los lugares a los que se trasladó y los horarios pertinentes, como así también toda otra indicación que sirva para la correcta liquidación como por ejemplo si pernoctó con autoridades superiores o si se alojó en dependencias estatales.

2.2) Liquidación del viático efectuada conforme a la foja antedicha, teniendo en cuenta las tablas y normativa vigentes.

2.3) Orden de pago conforme los requisitos de la Ley de Contabilidad. Si no estuviera acompañada a la rendición de cuentas deberá existir nota firmada por responsable del área administrativa en la cual se indique en qué rendición de cuentas mensual se encuentra glosada, con indicación de tomo y folio.

2.4) Recibo del importe correspondiente legalmente extendido, firmado por el beneficiario, con indicación de documento de identidad, que podrá estar dividido en dos comprobantes, uno por anticipo de viáticos y otro por el remanente.

2.5) Constancia Policial de la prestación del servicio (si corresponde).

3.1.7) Programa tipo para la auditoría de egresos de la Partida Principal 5 “Transferencias” por subsidios o subvenciones.
1) Elección de una muestra adecuada, teniendo en cuenta los requisitos de correctas estratificación y homogeneización, como así también el tamaño adecuado de la misma conforme las tablas normalmente utilizadas al efecto.

2) Verificación integral de la muestra, que deberá contemplar que se acompañen los siguientes comprobantes:

2.1) Acto administrativo que autorizó el subsidio o subvención firmado por autoridad competente o indicación de rendición mensual, tomo y folio en que fue agregado.

2.2) Orden de pago conforme los requisitos de la Ley de Contabilidad. Si no estuviera acompañada a la rendición de cuentas deberá existir nota firmada por responsable del área administrativa en la cual se indique en qué rendición de cuentas mensual se encuentra glosada, con indicación de tomo y folio.

2.3) Recibo legalmente extendido, firmado por el beneficiario, con indicación de documento, con indicación de personería del apoderado legal de la institución beneficiaria o acto administrativo de la municipalidad, repartición estatal que establezca la delegación de firma.

3.1.8) Programa tipo para la auditoría de egresos de las Partida Principal 4 “Bienes de Uso” por gastos referidos a la adquisición de bienes.
1) Elección de una muestra adecuada, teniendo en cuenta los requisitos de correctas estratificación y homogeneización, como así también el tamaño adecuado de la misma conforme las tablas normalmente utilizadas al efecto.

2) Verificación integral de la muestra, que deberá contemplar que se acompañen los siguientes comprobantes:

2.1) Orden de compra, emitida conforme los requisitos de la Ley de Contabilidad. Si no estuviera acompañada a la rendición de cuentas deberá existir nota firmada por responsable del área administrativa en la cual se indique en qué rendición de cuentas mensual se encuentra glosada, con indicación de tomo y folio.

2.2) Constancia de cumplimiento de la entrega (certificado de recepción), expedida por la dependencia respectiva.

2.3) Orden de pago conforme los requisitos de la Ley de Contabilidad. Si no estuviera acompañada a la rendición de cuentas deberá existir nota firmada por responsable del área administrativa en la cual se indique en qué rendición de cuentas mensual se encuentra glosada, con indicación de tomo y folio.

2.4) Facturas del acreedor, cumplimentando los requisitos de emisión que establecen las normas respectivas y recibo debidamente firmado. En el caso de proveedores con residencia fuera del asiento habitual de la oficina pagadora podrá aceptarse el agregado del talón del cheque bancario con la certificación del responsable de su emisión “no a la orden”.

2.5) Boletas de retención de impuestos, si correspondiere, firmada por el responsable de su liquidación y boletas de depósito en la entidad bancaria o indicación en que rendición de cuentas, tomo y folio se acompañan las mismas.

2.6) Formulario de alta de inventario firmado por autoridad competente o intervenido por el Contador Fiscal Delegado.

3.2.1) Programa tipo para la auditoría de egresos correspondientes a egresos por “Reintegros de Cajas Chicas”.
1) Elección de una muestra adecuada, teniendo en cuenta los requisitos de correctas estratificación y homogeneización, como así también el tamaño adecuado de la misma conforme las tablas normalmente utilizadas al efecto.

2) Verificación integral de la muestra, que deberá contemplar que se acompañen los siguientes comprobantes:

2.1) Acto administrativo que autorice apertura de Caja Chica, y las modificaciones posteriores, indicando responsable (nombre, número de documento, cargo que ostente en el Organismo) y monto, señalando la afectación de los fondos en caso que correspondiere.

2.2) Verificación del tope para la creación de las mismas según Ley de Contabilidad.

2.3) Orden de pago conforme los requisitos de la Ley de Contabilidad. Si no estuviera acompañada a la rendición de cuentas deberá existir nota firmada por responsable del área administrativa en la cual se indique en qué rendición de cuentas mensual se encuentra glosada, con indicación de tomo y folio.

2.4) Facturas, de cumplimentando los requisitos de emisión que establecen las normas respectivas y recibos debidamente firmados. Verificación de la restricción de compra de bienes inventariables por Caja Chica.

2.5) Boletas de retención de impuestos, si correspondiere, firmada por el responsable de su liquidación y boletas de depósito en la entidad bancaria o indicación en que rendición de cuentas, tomo y folio se acompañan las mismas.

2.6) Formulario de alta de inventario firmado por autoridad competente o intervenido por el Contador Fiscal Delegado.

2.7) Recibo firmado por el titular de la caja chica, por la recepción del importe del reintegro.

2.8) Rendición ajustada a lo dispuesto en la Acordada del Honorable Tribunal de Cuentas del 29/04/03.

2.9) Verificación de los topes máximos de compras y gastos de montos por Caja Chica.

4.1) Programa tipo para la verificación de los saldos bancarios a través del análisis de las conciliaciones bancarias.
1) Constatar los saldos informados en la conciliación con los registros y certificaciones bancarias.

2) Verificar la intervención del Contador Fiscal Delegado.

3) Controlar en el libro la antigüedad de las diferencias: cheques no cobrados, débitos y créditos no contabilizados, débitos y créditos no registrados por el Banco. Investigar cuando se hallen casos fuera de lo razonable y verificar el cumplimiento de la devolución de los cheques vencidos conforme la normativa emanada de la Contaduría General de la Provincia.

4) En una muestra suficientemente representativa de cheques no cobrados, verificar su cobro en los resúmenes de cuenta posteriores.

5) Instrumentación de sumarios de responsabilidad en el caso de hurto o faltantes según el art. 70 de la Ley de Contabilidad y su Decreto Reglamentario.

6) Verificar la acreditación de los depósitos y débito de los cheques que formaron parte de los conceptos conciliatorios al cierre.

4.2) Programa tipo para la verificación del saldo de las Transferencias a Subresponsables.
1) Verificar el saldo informado con el registro llevado al efecto. En caso de no existir éste solicitar un listado que avale el importe declarado.

2) Investigar si existen normas preestablecidas (escritas) que establezcan plazos para la rendición de los subresponsables y que medidas se toman en caso de incumplimientos.

3) Extraer una muestra suficientemente representativa del registro y verificar la tardanza en rendir, controlando el cumplimiento de las normas, si existen, o estableciendo un promedio. Si no existiera registro recurrir a información alternativa (listados de períodos anteriores, libros Banco, etc.).

4) Controlar si se entregan fondos a quién aún no ha rendido los anteriores y si un mismo responsable acumula más de una entrega.

5) En una muestra extraída al efecto, verificar su coincidencia con los registros de banco o de caja.

7) Instrumentación de sumarios de responsabilidad en el caso de hurto o faltantes según el art. 70 de la Ley de Contabilidad y su Decreto Reglamentario.

4.3) Programa tipo para la verificación del saldo de los Anticipos de Viáticos.
1) Verificar el saldo informado con el registro llevado al efecto. En caso de no existir éste solicitar un listado que avale el importe declarado.

2) Investigar si existen normas preestablecidas (escritas) que establezcan plazos para la presentación de las fojas de comisión y que medidas se toman en caso de incumplimientos.

3) Controlar si se entregan nuevos anticipos a quién aún no ha presentado las fojas de comisión y si un mismo responsable acumula más de una entrega.

4) En una muestra extraída al efecto, verificar su coincidencia con los registros de banco o de caja.

4.4) Programa tipo para la verificación de los importes consignados en los estados de ejecución presupuestaria mensuales.
1) Verificar la coincidencia de los siguientes importes:

1.a) Créditos originales con el presupuesto aprobado.

1.b) Aumentos y disminuciones con los actos administrativos que los dispusieron 

1.c) Mandado a pagar con el libro de órdenes de pago.

1.d) Pagado por la Repartición con el pagado que se informa en el estado de movimiento de fondos. Requerir la conciliación mensual en caso de existir diferencias entre el pagado presupuestario y el movimiento de fondos.

1.e) Pagado por la Tesorería General con el informado por dicho Organismo en los estados pertinentes.

1.f) Conciliación con los Egresos Bancarios.

2) Verificar la consistencia de los importes volcados a través del análisis de los registros analíticos de ejecución del presupuesto.

5.1) Modelo de acta de fiscalización por verificación en sede del Organismo.

En la ciudad de 


, a los 

días del mes de 

 de 20
      , se constituyen en el 
















 dependiente de 








 el Relator Contador 







 quien, en presencia de 








 procede a dar por finalizadas las tareas de auditoría, consistentes en 













 con el siguiente resultado: 






















































Concluido el acto, previa lectura de la presente, se firman tres (3) ejemplares de un mismo tenor.

5.2) Modelo de acta de requerimiento.

En la ciudad de 


, a los 

días del mes de 

 de 20
      , se constituyen en el 
















 dependiente de 








 el Relator Contador 







 quien, en este acto procede a requerir al Señor 













 que se desempeña como 























que ponga a su disposición los elementos que a continuación se señalarán, en el plazo de 

 días:


Concluido el acto, se firman tres (3) ejemplares de un mismo tenor.

6.1) Modelo de informe para la solicitud de nómina de autoridades antecedentes y constitución de domicilio especial.
Corresponde expediente N°



Señor Relator Jefe:

Con motivo del estudio que ha de realizar de las cuentas 









 Ejercicio 20
  , esta Relatoría solicita se confiera traslado a dicha Repartición a fin de que suministre la información que se indica a continuación:

1. Pedido de antecedentes (según Anexo xxx)
2. Constitución de domicilio especial de cada uno de ellos, para lo cual se acompaña formulario de declaración jurada. Dicho domicilio no podrá establecerse en las oficinas públicas, puesto que en éste serán notificados mientras dure su función. En caso de que los funcionarios, por cualquier motivo, no constituyeren el domicilio aquí solicitado, serán notificados, de haber cesado en su cargo, por el Boletín Oficial, conforme lo establece el artículo 27° de la Ley N°10.869, modificada por la Ley N°10.876.

División Reparticiones Autárquicas y Entes Especiales, 
   de



 , de 20


6.1.1) Modelo de Declaración Jurada constituyendo domicilio especial.
Ver Anexo xxxx
6.2) Modelo de informe con traslado a los responsables de observaciones surgidas en el transcurso del estudio.

Ver Anexo xxxxx
6.3) Modelo de informe final poniendo el expediente en condiciones de autos para sentencia.

Ver Anexo xxxxx
7.1) Programas tipo para el análisis de Registros Presupuestarios.

7.1.1) Registro Analítico de Ejecución Presupuestaria.
7.1.2) Registro de Cuentas de Terceros y Cumplimiento de Donaciones y Legados.
7.1.3) Registro de Cuentas Varias.
7.1.4) Registro Cuentas Diversas.
7.1.5) Registro de Compromisos Diferidos.
7.1.6) Registro Analítico de Residuos Pasivos con y sin libramientos.
7.1.7) Registro de Recursos.
1) Aspectos formales:
a) Verificación que se dé cumplimiento en cuanto a la forma de registración establecida en la Resolución N°472/93 de la Contaduría General de la Provincia.

b) Constatar su rúbrica y demás aspectos contemplados en la Resolución N°261/92, Anexo A), Capítulo II, dictada por el Contador General de la Provincia.

2) Consistencia:
En una muestra suficientemente representativa, constatar la consistencia de los registros en cada una de las etapas de registración.

3) Actualización:
Verificar el grado de actualización de los registros, especialmente si el atraso puede generar entorpecimiento, tanto a la labor de control interno como a la de la Relatoría actuante.

7.2) Programas tipo para el análisis de Registros de Órdenes.

7.2.1)  Requerimiento de soporte informático.
7.2.2) Registro de Órdenes de Compra.
7.2.3) Registro de Órdenes de Pago.
1) Aspectos formales:
a) Verificación que se dé cumplimiento en cuanto a la forma de registración establecida en la Resolución N°472/93 de la Contaduría General de la Provincia.

b) Constatar su rúbrica y demás aspectos contemplados en la Resolución N°261/92, Anexo A), Capítulo II, dictada por el Contador General de la Provincia.

2) Consistencia:
En una muestra suficientemente representativa de órdenes, extraídas de las rendiciones de cuentas, constatar la consistencia de los registros.

3) Actualización:
Verificar que se encuentren registradas todas las órdenes emitidas ya firmadas por los funcionarios facultados para ello.

4) Otros Aspectos:
En el Registro de Órdenes de Compra verificar las fechas de vencimiento y cumplimiento e investigar los casos en que las segundas excedan a las primeras, a criterio de la Relatoría actuante, conforme lo consignado en la columna de observaciones.

7.3) Programas tipo para el análisis de Registros Integrales.

7.3.1) Libro Diario.
7.3.2) Libro Mayor.
1) Aspectos formales:
a) Verificación que se dé cumplimiento en cuanto a la forma de registración establecida en la Resolución N°472/93 de la Contaduría General de la Provincia.

b) Constatar su rúbrica y demás aspectos contemplados en la Resolución N°261/92, Anexo A), Capítulo II, dictada por el Contador General de la Provincia.

2) Consistencia:
En una muestra suficientemente representativa , extraída del resto de los registros, constatar su consistencia.

3) Actualización:
Verificar el grado de actualización de los registros, especialmente si el atraso puede generar entorpecimiento, tanto a la labor de control interno como a la de la Relatoría actuante.

7.4) Programas tipo para el análisis de Registros de Movimiento de Fondos.

7.4.1) Registro de Bancos.
7.4.2) Registros de Movimiento de Fondos y Valores.
1) Aspectos formales:
a) Verificación que se dé cumplimiento en cuanto a la forma de registración establecida en la Resolución N°472/93 de la Contaduría General de la Provincia.

b) Constatar su rúbrica y demás aspectos contemplados en la Resolución N°261/92, Anexo A), Capítulo II, dictada por el Contador General de la Provincia.

2) Consistencia:
En una muestra suficientemente representativa, extraída de las rendiciones de cuentas, constatar la consistencia de los registros.

3) Actualización:
Verificar el grado de actualización de los registros, especialmente si el atraso puede generar entorpecimiento, tanto a la labor de control interno como a la de la Relatoría actuante.

4) Conciliaciones bancarias:
Remitirse a las auditorías de saldos.

7.4.3) Registro de Anticipo de Viáticos.
7.4.4) Registro de Transferencias a Subresponsables.
1) Remitirse a las auditorías de saldos.

7.5) Programas tipo para el análisis de Registros Patrimoniales.

7.5.1) Registro Patrimonial Centralizador.
1) Aspectos formales:
a) Verificación que se dé cumplimiento en cuanto a la forma de registración establecida en la Resolución N°472/93 de la Contaduría General de la Provincia.

b) Constatar su rúbrica y demás aspectos contemplados en la Resolución N°261/92, Anexo A), Capítulo II, dictada por el Contador General de la Provincia.

2) Consistencia:
En una muestra suficientemente representativa, extraída de las rendiciones de cuentas de bienes de capital, constatar la consistencia de los registros.

3) Actualización:
Verificar el grado de actualización de los registros, especialmente si el atraso puede generar entorpecimiento, tanto a la labor de control interno como a la de la Relatoría actuante.

7.6) Programas tipo para el análisis de Otros Registros.

7.6.1) Registro de Poderes.
7.6.2) Registro de Garantías.
7.6.3) Registro de Cesiones y Prendas.
7.6.4) Registros de Embargos.
1) Aspectos formales:
a) Verificación que se dé cumplimiento en cuanto a la forma de registración establecida en la Resolución N°472/93 de la Contaduría General de la Provincia.

b) Constatar su rúbrica y demás aspectos contemplados en la Resolución N°261/92, Anexo A), Capítulo II, dictada por el Contador General de la Provincia.

8.1) Programa para la verificación de expedientes de contrataciones.

1) Análisis del pedido en lo que respecta al cumplimiento de los aspectos formales. Constatar que el mismo sea suficientemente claro, sin dar lugar a que por las características solicitadas deba recurrirse a un único proveedor. Constatar si denota falta de previsión.

2) Verificación del encasillamiento correcto dentro del tipo de contratación conforme el monto presupuestado. En el caso de contratación directa por excepción constatar que la causa invocada esté documentada de alguna forma.

3) Análisis del pliego de bases y condiciones y su adecuación al pliego tipo.

4) Verificar el cumplimiento de las normas en las invitaciones a proveedores y/o publicaciones, conforme el tipo de contratación. Constatar que los mismos no se hallen suspendidos en el Registro. Verificar que las invitaciones se hacen a las firmas correspondientes conforme su inscripción en el Registro y que el número de invitaciones es razonable.

5) Análisis de las propuestas en lo que hace al cumplimiento formal, ajuste al pliego y entrega de las garantías si las hubiere.

6) Verificación de los requisitos formales del acta de apertura y de la integración de la Comisión de Preadjudicación.

7) Análisis de la planilla comparativa.

8) De resultar posible, comparar lo presupuestado con los precios corrientes en plaza.

9) En algunos casos verificar su correcta registración en cada una de las etapas.

10) Verificar si la entrega se hizo en tiempo y forma, como así también la aplicación de multas si así correspondiere.

11) En los casos que así corresponda verificar la intervención de los organismos de contralor.

8.2) Programa para la verificación de actas de recuento físico.

2) Constatar su confección al 30 de Junio. (ver art. 52 del Reglamento)

3) Verificar si en el caso de existir discrepancias, se han iniciado las actuaciones pertinentes.

4) En una muestra tomada al efecto realizar el recuento nuevamente, conforme las planillas de inventario obrantes en la Repartición.
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