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INTRODUCCION

El trabajo que se expone en este informe corresponde al 4° Informe Parcial del
programa de Reforma de la Administracion Financiera Gubernamental — Sistema
de Contabilidad. En el mismo se presenta el Manual de Procedimientos Internos
de la Direccidon Provincial de Contaduria General, elaborado a fin de dar

cumplimiento a los siguientes objetivos:

®  Lograr la efectiva aplicacién de los sistemas, procesos y aplicaciones
conceptuales a la nueva estructura Administrativa - Financiera de la

Provincia.

® Mejorar la eficiencia en los procesos y circuitos administrativos

internos de la Contaduria Gral.

Con la sistematizacion en un Gnico cuerpo de los procedimientos administrativos

basicos se logran un serie de ventajas, entre las cuales se pueden enumerar:

1) Otorga uniformidad en las tareas administrativas, lo que evita la
aplicacion de diversos procedimientos para los mismos tramites.

2) Agiliza las tareas de la Direccion.

3) Permite conocer claramente la delimitacién de funciones de cada
area

4) Facilita la capacitacion para el personal que debe desempefiarse en
nuevas areas de la Direccion como consecuencia de la rotacion o del
ingreso de nuevo personal.

5) Orienta a los Directivos sobre los distintos procedimientos
establecidos en vigencia.

6) Permite analizar cambios en las actuales formas de trabajo.
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OBJETIVOS

El presente manual tiene por Objetivo:

I. Formalizar los procedimientos administrativos implementados por la

Direccion Provincial de Contaduria General.

[l. Mejorar la eficiencia en los procesos y circuitos administrativos internos de

la Direccién Provincial de Contaduria General.

IIl. Lograr la efectiva aplicacién de los sistemas, procesos y aplicaciones
conceptuales a ia nueva estructura Administrativa - F inanciera del

Gobierno Provincial.

ALCANCE

Los Procedimientos administrativos que en adelante se describen alcanzan
exclusivamente las areas de la Direccion Provincial de Contaduria General,
considerando las actividades que deben desarrollarse en ella, como una parte
del tramite general que cada expediente sigue en todo el ambito
administrativo. En consecuencia toda la actividad de ta Contaduria se inicia en
la Mesa de Entrada de la Direccién y termina también en dicha area, luego de

su recorrido interno segln el tipo de tramite.
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PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

v

'CURSOGRAMAS
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CONTRATACION DIRECTA
Descripzion del procedimiento

Objeto

Establecer una metodologia operativa a los efectos de realizar los pagos de
las adquisiciones de bienes y servicios bajo el procedimiento de contratacion
directa, tomando como parametro el decreto Provincial N® 1042 que establece

los montos para contratar.

Alcance
Involucras en la direccion de Contaduria General las areas de Mesa de

Entrada - Responsable de control previo — Imputaciones — Contador Gral.

Desarrollo

Contaduria General registra la imputacion Definitiva y posterior orden de pago.

1)Area Mesa de Entrada

Recibe el expediente ingresa via sistema y lo envia al departamento de control
Previo.

2) Area Control Previo

Recibe el expte. via sistema.

Requisitos de control a tildar
1. Orden de provision la fecha de la misma debe ser anterior a la de
la factura.
2. Verificar la autorizacién de la compra por quien corresponda
segun decreto Provincial N # 1042.
3. Verificar factura y recepcion conforme
4. Debe registrar en sistema la salida de! expte.

3) Area Registraciones de Gastos

10
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Registra la entrada del expte. via sistema.
Requisitos a registrar, complementarios a los cargados en etapas anteriores.
1-Fecha de imputacién ( io coloca el sistema)
2-monto de la imputacion
3-N? de Factura.
4 — Emision orden de pago

4)Secretaria Administrativa

Recibe el expte. via sistema, pasa a la firma del Contador General, iuego

registra la salida pasa la Tesoreria Generai de ta Provincia.

5)Contador General
Luego de la firma del Contador General el expediente se envia a la Direccion
de Tesoreria a través de la Secretaria Administrativa quien debera darle salida

por sistema con destino a Mesa de Entradas.
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Contratacion Directa

Procedimiento de Imputacion Dafinitiva y emision de Qrden de Pago.

Reparticion Recibe Factura (recepcion
conforme) Envia a

Contaduria General.
Contaduria General

Area Mesa de

Entradas | Recibe expte. y registra el
ingreso via sistema.

Area
Control Previo

!
.

Imputacién Definitiva y emision : -
de Orden de Pago. —®} Registro de Ejecuc.

Area Registro de Presup. de aastos.

Gastos
Registros Contables
Contador Gral.
¥ Firma
|
v
Tesoreria Realiza el pago
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BALANCES de CAJA
Descripcién del Procedimiento
Objeto '
Establecer un procedimiento a los fines de efectuar las Rendiciones de las

Ordenes de Pago registradas en el dia en tiempo y en forma.

Alcance
Involucra a la Direccion de Contaduria en las siguientes areas: Mesa de

Entrada — Responsable — Archivo.

Desarrollo
Este procedimiento requiere de la intervencion dei area de Mesa De Entrada-

Responsable — Secretaria Administrativa.

1) Mesa de Entrada
Registra la entrada del Expte. via sistema — le da salida al area de

Responsable.

2) Area Control Previo
Registra la entrada del Expte. via sistema.
Este analiza los aspectos: legales, formales, numéricos y documentales
remitiéndolo al Tribunal de Cuenta para su fallo definitivo, entre ellos se
destacan:
% Lugar y fecha de la compra
< Reparticion que corresponda
< Membrete de la casa proveedora con nombre, domicilio y
requisitos exigidos por las disposiciones fiscales e impositivas
vigente
< Precio unitario de las mercaderias adquiridas y/o servicios
prestados e importe de los comprobantes en letras y numeros, sin

raspaduras ni enmiendas.
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< Detalle de las mercaderias y/o servicios.
% Firma del proveedor con leyenda de haber recibido el importe de
la factura de manera que el pago se justifique.
<+ Comprobante de la actuacion como agente de retencion de los
impuestos provinciales.
< Numero de cheque con el que se abono
< Planilla de alta si corresponde
% Adjuntar instrumento legal que autorice el gasto
Referencia 1
Debe agendar las siguientes fechas:

O de Pago | Rendicion Contaduria | Reparticion | T.de | Archivo
Pago Cta.

Referencia 2
PLANILLA APROBATORIA

Reparticion | N° Expte 0.Pago Balance Invertide Reintegro- | Importe Imputacién | Observ.
desafect total

3)Secretaria Administrativa

Recibe el expte. via sistema, pasa a la firma del Contador General, luego

registra la salida pasa la Tesoreria General de ia Provincia.

4)Contador General
Luego de la firma del Contador General el expediente se envia a la Direccién
de Tesoreria a través de la Secretaria Administrativa quien debera darle salida

por sistema con destino a Mesa de Entradas.
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Tesoreria , D.A.C

——p | Pagos efectuados en el dia ,

BALANCES de CAJA
Rendicién de las Ordenes de Pago

Confecciona Partes Diarios de

agrupa varios y confecciona un
solo expediente, en el plazo de

f’ 30 dias.
Confecciona
Expte.
M.G.E l
Contaduria Ingresa el expediente via
(_Seneral sistema
Area :

Mesa de Entradas

Area Control
Previo

v

NO —»
Si

Confeccion
agenda (1)

Emite el sistema planilla
aprobatoria. Plazo 30 dias. (2)

v

Tribunal de Cuenta

Si La documentacién es
correcta emite el acuerdo.
Si no es correcta lo envia a la

NO | Tesoreria, D.A.C y notifica ala
contaduria

i
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Contaduria Gral. .
Mesa de Entrada |ngresaS iesltfrﬁzte. Via

Archivo

L
v

v

Archivo definitivo
del Expte.
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PUBLICIDAD
Descripcion de! procedimiento
Objeto

Establecer un procedimiento que permita ejecutar el pago de las diferentes
publicaciones que se efectuan en el Estado Provincial.

Alcance

involucra a la Direccién de Contaduria en las siguientes areas: Mesa de
Entrada — Responsables — Imputaciones — Secretaria Administrativa para la
Firma del Contador General.

Desarrollo
1)Area Mesa de entrada

Recibe y registra el expediente via sistema y lo envia al area de Responsable.
2) Area Control Previo

Recibe el expte. via sistema efectia los siguientes controles:

1- Controla que el expediente contenga el comprobante de
imputacion de Compromiso debidamente conformado por el
responsable de dicha area del D.A.C.

2- Controla que el expediente contenga la Factura presentada por el
proveedor, la que debe corresponder al n® de Orden de Publicidad y

al monto por el que se imputo el compromiso.

3- Controla que contenga los comprobantes en los que consta

haberse efectuado ia publicidad.

4- Controia que contenga la autorizacion del Ministro del area para

Pagar.
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Una vez efectuado los controles registra la salida via sistema dando
pase al area de imputaciones.

3)Area Registro de Gastos

Registra la entrada del expte. via sistema y procede a efectuar la imputacion
Definitiva por el monto que se imputo el Compromiso.

Implicando la registracién simultanea del devengamiento contable y el
mandado a pagar (liquidacion), emitiendo la Orden de Pago. Estado de
aprobacion; pendiente de Decreto.

El registro de Imputacion Definitva y Mandado a Pagar generan
automaticamente el asiento contable del devengado y alimenta el registro de
ejecucion presupuestaria de Gastos.

El/la Directora de Contaduria General de la Provincia, firma la Orden de Pago.

Datos especificos que deben ingresarse al sistema para registrar la imputacion:
1- Numero de expediente

Al ingresarlo el sistema levanta la informacién ya cargada en la/s
etapas anterior / res:

- Partida presupuestaria a la que se imputa

- Beneficiario

- Monto por el que se imputo el compromiso.

Verificar si existe Programacion Financiera para poder registrar la
imputacién.

2- Numero de factura

3- Monto por el que se registra la imputacion definitiva, debe

coincidir con el monto por el que se registro el compromiso.

18
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4)Secretaria Administrativa

Recibe el expte. via sistema, pasa a la firma del Contador General, luego
registra la salida pasa la Tesoreria General de la Provincia.

5)Contador General
Luego de la firma del Contador General el expediente se envia a la Direccion
de Tesoreria a través de ia Secretaria Administrativa quien debera darle salida

por sistema con destino a Mesa de Entradas.
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PUBLICIDAD
Registra-la
Area Mesa de entrada via
Entrada sistema T
Del expediente

Area Control Previo @

Si existe
Programa-
cidn

Financiera

Area Registro

de Gastos
Si
Registro de Ejecucion
Registra Imputacién DEFINITIVA Presup. Del Gasto
(devengado). Mandado a Pagar ‘
(liquidacion)
Registra Estado: pendiente
Decreto L
l L Registro Contable
FIRMA ORDEN DE PAGO
Director de }
Contaduria l
General

Registra la salida de

M de Entrad
esa ada Expediente via sistema
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San Luis

PROCEDIMIENO DE PAGO PARA CONTRATACIONES BAJO CONCURSO
DE PRECIOS, LICITACION PUBLICA Y PRIVADA.

DESCRIPCION DE PROCESQ

Objeto

Establecer un procedimiento para el registro y pago de las contrataciones
efectuadas bajo Concurso de Precios, Licitacién Publica y Licitacion Privada.

Alcance

Esta contratacion alcanza en la Direccion de Contaduria las areas de
Responsable, Imputaciones , Secretaria Administrativa y la firma del Contador
General.

Desarrollo:
1)Mesa de Entrada

Recibe el Expte. lo registra via sistema y lo envia al area de Responsable.

2)Area Control Previo
Recibe el expte. via sistema y efectiia los siguientes controles:

» Copia de Resotucion
*+» Fecha orden de provision sea anterior al de la factura.
“+ Verifica coincidencia entre los montos de la orden de provision y
la resolucion de adjudicacion

*» Condicion ante el IVA

%+ Existencia de la planilla de alta

% Verificar que se cumple el decreto N° 717 Bienes de capita! si
corresponde.

“+ Verificar la recepcién conforme

Si no da cumplimiento a estos requisitos se envia el expediente a la
Direccion de Administracion Contable para subsanar las falencias.

' 21
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Si da cumplimiento a los requisitos pertinentes debe dar salida por
sistema al area imputaciones o al area Administracién de Bienes en
caso de tratarse de Bs. De Uso.
3)Area Adm. De Bienes
En caso de tfratarse de bienes de Usc se deben registrar el alta respectiva y
desglosar la planilia correspondiente. Luego se gira el expediente al Area
Registro de Gastos.

4)Area Registro de Gastos
Recibe el Expte. via sistema y realiza la imputacion definitiva y la respectiva
orden de pago, da salida al Expte. a Secretaria General.

5)Secretaria Administrativa

Recibe el expte. via sistema, pasa a la firma del Contador General, luego

registra la salida pasa la Tesoreria General de la Provincia.

6)Contador General
Luego de la firma del Contador General el expediente se envia a la Direccion
de Tesoreria a través de la Secretaria Administrativa quien debera darle salida
por sistema con destina a Mesa de Entradas.
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PROCEDIMIENO DE PAGO PARA CONTRATACIONES BAJO CONCURSO
DE PRECIOS, LICITACION PUBLICA Y PRIVADA,

4 Recibe Expte. via
Area Mesa de sisterna
Entrada
Area @
Control
Previo

| Na Pasa

Control

Si

si¢

Area Registra alte de Bienes

Adm. De Bienes i

Imputacion . Definitiva y
Area Orden de pago
Registro de
Gastos
v
Contador General Firma O.Pago

Reg. De Ejecuc.
Presup. de Gastos

Registros
Contables
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PROCEDIMIENTO DE PAGQ DE CERTIFICADOS DE OBRA PUBLICA.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Objeto:
Establecer una metodologia operativa para el Registro el mandado a pagar
correspondiente a ios certificados de Obra Publica.

Alcance:
Involucra las areas de Mesa de Entradas y Archivo, Secretaria Administrativa,
Control Previo, Registro de Gastos, Contador General.

Desarrollo:

1) Area Mesa de Entradas :
Recibe el expediente, registra el ingreso del mismo via sistema, emite el
reporte de pases de expedientes y envia el mismo al area Secretaria
Administrativa.

2) Area Secretaria Administrativa:

Recibe el expediente, registra el ingreso del mismo via sistema, analiza el
expediente y lo envia al area correspondiente dando la salida pertinente a
través del sistema.

3) Area Control Previo:

Recibe el expediente, registra el ingreso del mismo via sistema. En esta etapa
se deben tildar y/o registrar en el sistema aquellos requisitos que el mismo le
exifa (Llenar campos) para todos los casos de Licitacion Publica. Estos
requisitos corresponden a premisas bdsicas de control plasmadas en el
manual de controles operativos internos. Si existen errores u omisiones en el

expediente, el mismo sera devuelto al area correspondiente para su correccion
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a traves del area Mesa de Entrada, quien debera registrar su egreso por
sistema. Si no existen errores el expediente debe girarse via sistema al Area
Registraciones de Gastos a efectos de la imputaciéon correspondiente y la
emision de la respectiva Orden de Pago.

4) Area Registro de Gastos:

Recibe el expediente, registra el ingreso del mismo via sistema. Para efectuar
la emisién de la Orden de pago y el correspondiente registro del Definitivo y
mandado a Pagar Presupuestario, se deberd ingresar el n® de expediente en el
médulo de Devengado y mandado a pagar simultdneo y los datos que fe
solicite la pantalla. El sistema cheque internamente si existe programacion
financieray la correspondiente imputacion presupuestaria de compromiso. En
caso de no cumplirse estas condiciones el sistema muestra un cartel que
debera imprimirse y agregarse al expediente para devolverlo via mesa de
entrada al area cdrrespondiente de la rectificacion. De lo contrario se graba el
registro y se imprime la Orden de Pago correspondiente la que debe agregarse
al expediente. Luego debera firmarse la Orden de pago por el responsable del
area y remitir el expediente al Contador General a traves de la Secretaria

Administrativa.

5) Area Secretaria Administrativa:
Recibe el expediente, registra el ingreso del mismo via sistema, y lo pasa a la

firma de la Contadora.

6) Contador General:
Luego de la firma del Contador Generai el expediente se envia a la Direccién
de Tesoreria a través de la Secretaria Administrativa quien debera darle salida
por sistema con destina a Mesa de Entradas.
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PROCEDIMIENTQ DE PAGO DE CERTIFICADOS DE OBRA PUBLICA.

l)AI‘ ca Recibe expte. y registra ingreso via
Mesa de | sistema.
Entradas | >
cniradas P ——— >
: ] H b1
I ; T
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2)Area i vy
Secretaria | Distribuye expte. Segun corresponda A
. 1,
Administrativa i
H i
) | !
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] !
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3)Area | Efectiia ;
I control |
Control ! |
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PROCEDIMIENTO DE PAGO DE CERTIFICADOS DE OBRA PUBLICA.

Jefe de Area

»)

Graba registracion
definitivo, mandado a
pagar. Emite OP.

Registro  Automatico
de Ejecuc.
Presupuestaria

Registros contables

Firma OP.
v
5)Area
. Ingresa et expete. A traves
Secr (?u_irla . del sistema de movimiento
Administrativa de expedientes y lo eleva al
Contador General
. ‘ \d
6)Area - :
Firma Orden de Pago v gira
Contador expt.c 2 Tesorcria via Mesa
GTal. de Entrada
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PROCEDIMIENTO DE SUSTITUCION DE GARANTIA DE FONDO DE REPARO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Objeto:
Establecer una metodoiogia operativa para la Sustitucién de Garantias por

Fondo de Reparo

Alcance:

Involucra las areas de Mesa de Entradas y Archivo, Secretaria Administrativa,
Control Previo, Registro de Gastos, Contador General.

Desarrolio:

1) Area Mesa de Entradas :
Recibe el expediente, registra el ingreso del mismo via sistema, emite el reporte
de pases de expedientes y envia el mismo al area Secretaria Administrativa.

2) Area Secretaria Administrativa:
Recibe el expediente, registra el ingreso del mismo via sistema, lo analiza y lo
envia al area correspondiente dando salida pertinente a través del sistema.

3) Area Control Previo:
Recibe el expediente, registra el ingreso del mismo via sistema. En esta etapa
se deben tildar y/o registrar en el sistema aquellos requisitos que el mismo le
exija (Llenar campos) para todos los casos de Sustitucion de Garantias de
Fondos de Reparo. Estos requisitos corresponden a premisas basicas de control
plasmadas en el manual de controles operativos internos. Si existen errores u
omisiones en el expediente, el mismo sera devuelto al area correspondiente para

su correccion a través del area Mesa de Entrada, quien debera registrar su

. 28
Programa de Reforma de la Administracién Financiera y Gubernamental



D.P.C.G

Manual de Procedimientos Administrativos

egreso por sistema. Si no existen errores el expediente debe girarse via sistema
al Area Registraciones de Gastos a efectos de la registracion
extrapresupuestaria correspondiente y la emisién de la respectiva Orden de
Pago.

4) Area Registro de Gastos:

Recibe el expediente, registra el ingreso del mismo via sistema. El encargado de
imputaciones para Obras Plblicas debe emitir la Orden de pago en concepto de
sustitucién de Fondo de Reparo. El registro de la Orden de pago en concepto de
Sustitucién de Fondo de Reparo es de caracter extrapresupuestario dado que se
trata de la autorizacion de un pago con fondos de terceros bajo custodia de la
Provincia. La emisioén de la orden de pago alimenta el registro de Fondo de
Reparo.

Luego debera remitirse el expediente al Contador General a través de la
Secretaria Administrativa a efectos de la Firma de la Orden de pago.

5)Area Secretaria Administrativa:
Recibe el expediente, registra el ingreso del mismo via sistema, y lo pasa a la
firma de la Contadora.

6)Contador General:
Luego de la firma del Contador General el expediente se envia a la Direccién de
Tesoreria a través de la Secretaria Administrativa quien debera darle salida por
sistema con destina a Mesa de Entradas.
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PROCEDIMIENTO DE SUSTITUCION DE GARANTIA DE FONDO DE REPARQ
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PROCEDIMIENTO DE PAGO DE SERVICIOS TARIFADOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Objeto:
Establecer una metodologia operativa para la registracion y cancelacion de los
servicios Tarifados.

Alcance:

Involucra las areas de Mesa de Entradas y Archivo, Control Previo, Registro de
Gastos, Secretaria Administrativa, Contador General.

Desarrollo:

1) Area Mesa de Entradas :
Recibe el expediente, registra el ingreso del mismo via sistema, emite el
reporte de pases de expedientes y envia el mismo al area Secretaria

Administrativa.

2) Area Control Previo:
Recibe el expediente, registra el ingreso del mismo via sistema. En esta etapa
se deben tildar y/o registrar en el sistema aquellos requisitos que el mismo le
exija. Estos requisitos corresponden a premisas basicas de control plasmadas
en el manual de controles operativos internos. Si no cumple con los mismos,
vuelve a ta Direccion de Administracion correspondiente con nota solicitando se
de cumplimiento a ios mismos a través del area Mesa de Entrada, quien
debera registrar su egreso por sistema. Si no existen errores debe verificarse la
existencia de Programacién Financiera correspondiente. Si existe
Programacion Financiera se gira el expediente al area registraciones; Si no
existe Prog. Finan., se emite el respectivo comprobante, el que se adjunta al
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expediente y queda pendiente en Contaduria General. El sistema debe emitir
listado de aquellos expedientes sin Programacion Financiera el cual debera
comunicarse a la Direccidén de Administracion Correspondiente a efecto de que
los mismos sean incorporados a la Programacion Financiera mensual.

3) Area Registro de Gastos:
Recibe el expediente, registra el ingreso del mismo via sistema.
Luego se procede a efectuar las registracién de Devengado y Mandado a
Pagar (liquidacion), emitiendo la Orden de Pago.
El registro del Devengado y Mandado a Pagar generan automaticamente el
asiento contable del devengamiento y alimenta el registro de Ejecucion
Presupuestaria de Gastos.

Datos que deben ingresarse al sistema para registrar la imputacion:

1° Numero de expediente:

Al ingresar el N? de expediente el sistema levanta la informacion ya cargada en
la/s etapas anterior/es:

1- Partida Presupuestaria,;

2- Codigo de Proveedor;

3- Numero de identificacion de factura/s cargadas en el
Compromiso,

4- Periodo al que se imputo el Compromiso;

5- Monto por el que se imputo el Compromiso.

2° Monto por el que se reqgistra el devengado:

Luego debera remitirse el expediente al Contador General a través de la

Secretaria Administrativa a efectos de la Firma de la Orden de pago.
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4)Area Secretaria Administrativa:
Recibe el expediente, registra el ingreso del mismo via sistema, y lo pasa a la

firma del Contador General.

5)Contador General:
Luego de fa firma del Contador General el expediente se envia a ta Direccion
de Tesoreria a través de la Secretaria Administrativa quien debera darle salida

por sistema con destina a Mesa de Entradas.
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PROCEDIMIENTO DE PAGO DE SERVICIOS TARIFADOS
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PROCEDIMIENTO DE APORTE DE FONDOS AL PODER JUDICIAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Objeto

Establecer una metodologia operativa para la entrega de Fondos al Poder Judicial.

Alcance
Involucra las areas de Mesa de Entradas y Archivo, Secretaria Administrativa,
Registro de Gastos, Contador Generai.

Desarrollo

1) Area Mesa de Entradas :
Recibe el expediente, registra et ingreso del mismo via sistema, emite el reporte de
pases de expedientes y envia el mismo al area Secretaria Administrativa.

2) Area Secretaria Administrativa:
Recibe el expediente, registra el ingreso del mismo via sistema, lo analiza y lo envia

al area correspondiente dando salida pertinente a través del sistema.

3) Area Registro de Gastos:
Recibe el expediente, registra el ingreso del mismo via sistema. Realiza la consulta a
Tesoreria sobre lo recaudado por la Direcciéon Provincial de Ingresos Publicos. Con
esta informacién se hace la liquidacion segin Ley 5093 articulo 5, impuesto

inmobiliario 50%, sellos 85% y tasas de justicia 100%. Concluida la liquidacién

debera emitirse orden de pago correspondiente.

Luego debera remitirse el expediente al Contador General a través de la Secretaria
Administrativa a efectos de la Firma de la Orden de pago.
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4) Area Secretaria Administrativa:

Recibe el expediente, registra el ingreso del mismo via sistema, y lo pasa a la firma

del Contador Gral.

5) Contador General:
Luego de la firma del Contador General el expediente se envia a la Direccion de

Tesoreria a fin de hacer efectivo el pago a través de la Secretaria Administrativa quien

debera darle salida por sistema con destina a Mesa de Entradas.
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PROCEDIMIENTO DE APORTE DE FONDOS AL PODER JUDICIAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO DE PAGO DE COOPARTICIPACION MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Objeto

Establecer una metodologia operativa para el pago de la Coparticipacién Municipal.

Alcance

Involucra las areas de Registro de Gastos, Informes, Contador General.

Desarrollo
1) Area Informes:
Recibe directamente de la Tesoreria General el numero diario de liquidacion de la
Coparticipacién. Efectda la liquidaciéon automatica por sistema, la imprime y la
envia al area Registro de Gastos conformando un legajo interno con el n° recibido
de Tesoreria.

2) Area Registro de Gastos

Registra el ingreso del legajo de la liquidacién via sistema, efectia la imputacion
correspondiente, emite la Orden de Pago y la agrega al sistema. El responsable
de imputaciones controla que el expediente contenga detalladamente la partida
a la que debe hacerse la imputacién, da el O.K. con un tilde en el sistema y firma
Orden de Pago. En caso de existir error en la imputacién debera corregirse a
nivel del sistema y volver a imprimir el comprobante correspondiente.

3) Area Secretaria Administrativa:
Recibe el legajo interno (remplaza al expediente), registra el ingreso del mismo via
sistema y lo eleva a la firma del Contador General.
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4) Contador General:

Luego de la firma del Contador General el legajo se envia a la Direccién de Tesoreria

a fin de hacer efectivo el pago a través de la Secretaria Administrativa quien debera

darle salida por sistema con destino a Mesa de Entradas.
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PROCEDIMIENTO DE PAGO DE COOPARTICIPACION MUNICIPAL
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PROCEDIMIENTO DE PAGO DE SUELDOS DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Objeto
Establecer una metodologia operativa para el pago de sueldos de la Administracion
Publica Provincial.

Alcance

Involucra las areas de Mesa de Entradas, Registro de Gastos, Secretaria
Administrativa y Contador General.

Desarrollo

1) Area Mesa de Entradas:
Recibe la documentacion de ITRON coloca caratula a la Liquidacion ingresa via
sistema y gira el expediente al Area Registro de Gastos.

2) Area Registro de Gastos

Recibe el expediente lo ingresa por sistema. Controla las partidas
presupuestarias, si existen errores efectia correccion, luego emite la orden de
pago y eleva a la firma del Contador General a través de Secretaria
Administrativa.

3) Area Secretaria Administrativa:
Recibe el expediente, registra el ingreso del mismo via sistema, y o pasa a Ia firma
del Contador Gral.
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4)Contador General:

Luego de la firma del Contador General el expediente se envia a la Direccion de

Tesoreria a fin de hacer efectivo el pago a través de la Secretaria Administrativa quien

debera darle salida por sistema con destino a Mesa de Entradas.

Programa de Reforma de la Administracion Financiera y Gubernamental

42



Manuat de Procedimientos Administratives

D.P.C.G

PROCEDIMIENTO DE PAGO DE SUELDOS DE LA
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Il - APENDICE
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SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LA CONFECCION DE

CURSOGRAMAS
SIMBOLOS DENOMINACION
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DESCRIPCION DE LA SIMBOLOGIA UTILIZADA

1. CONTROL Q

Representa toda actividad que demuestre la inspeccion, verificacién,

examen o comparacion sobre elementos de informacién.

2. TRASLADO

Representa el movimiento fisico de un expediente. Cuando se trata de una

flecha de punto se representa el regreso del expediente a un 4rea anterior.

3.0PERACION

Representa la actividad realizada para elaborar , cambiar o agregar una
informacién o una decisién. Se representan acciones que dan lugar al
nacimiento de un documento (Ej. O. Pago) o que agregan elementos a un

documento (expediente) ya existente.
4. ALTERNATIVA

Sefiala diferentes caminos de accién que pueden surgir en el cumplimiento

de un etapa del procéso.

5.CONECTOR U

Aclara que el Cursograma sigue en la otra hoja.
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