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Introduccion

El Gobierno de la Provincia de Santa Cruz, en el marco de un proceso de
modernizacion del Estado, se encuentra planificando y ejecutando acciones hacia el
objetivo de establecer politicas publicas orientadas al fortalecimiento de la gestion en

el Sector Publico.

La Administraciobn Publica enfrenta la falta de eficiencia en la producciéon e
intercambio de informacion para el disefio, ejecucion y control de las politicas y
estrategias de accion, que derivan en pérdidas significativas de eficacia, eficiencia 'y
equidad en su accionar; y posibilta la potencial dilucion o confusién de

responsabilidades, lo cual deriva frecuentemente en falta de eficiencia en la gestion.

Para revertir esta situacion, a partir del mes de Julio de 2012, el Consejo Federal de
Inversiones ha iniciado, en conjunto con la Direccion Provincial de Administracion
dependiente del Ministerio Secretaria General de Gobierno (MSGG) de la Provincia
de Santa Cruz, la primera etapa de un relevamiento y analisis con el objeto de
evaluar la gestion de los sistemas administrativos de la mencionada Direccion

Provincial, y proponer estrategias para eficientizar sus sistemas y procesos.

El presente trabajo se ha realizado estableciendo distintas instancias de andlisis y
discusion para conseguir mejoras en: a) la definicibn de los procesos
administrativos, sus actores, entradas y salidas, b) la designacion de responsables y
recursos asociados a dichos procesos, y c) la fluidez en el intercambio de
informacion, en funcién entre otros factores de la calidad de los sistemas

administrativos.

Estos pasos son necesarios para avanzar hacia la implementacion de eficientes
herramientas de gestiobn que permitan mejorar la calidad del gasto, por el vinculo

que implican los resultados obtenidos respecto de los recursos asignados.

La colaboracion del equipo de trabajo asignado ha permitido relevar los sistemas
administrativos actuales, identificar oportunidades de mejora y efectividades
conducentes, y proponer politicas y procedimientos asociados orientados al

mejoramiento de la gestién publica.

El contenido de este informe de avance ha sido tratado con autoridades y
funcionarios de la Direccién Provincial de Administracion y del Ministerio Secretaria
General de la Gobernacion (MSSG).
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Objetivo general

Este proyecto propone establecer y ejecutar un Plan de Revision de los Sistemas
Administrativos de la Direccién Provincial de Administracién del MSGG, proponer
mejoras aplicables a los mismos, y definir las estrategias de implementacion

necesarias desde los aspectos formal y técnico.

En ese aspecto este trabajo tiene como objetivo general: “Optimizar la gestion de la
Administracion Pablica Provincial, mediante una mejora en la calidad de los sistemas
administrativos, aportando un valor agregado de eficiencia y proactividad en la

gestion”.

Objetivos especificos

En funcidon de lo anteriormente expresado, los objetivos especificos del proyecto,

como resultado de las actividades a desarrollar, son los siguientes:

1. Identificar los sistemas administrativos de la Direccion Provincial de

Administracion,
2. Establecer los mecanismos de coordinacion que sean necesarios para fortalecer
la gestién publica,

3. Proponer las acciones de mejora y efectividades conducentes aplicables en la
gestion administrativa, evaluando su impacto en los procesos y factibilidad de

implementacion,

4. Definir las competencias que deben reunir y cumplir los responsables de los

procesos,

5. Alineacion entre los recursos aplicados, las expectativas de desempefio y los

resultados obtenidos,

6. Construir la documentacién de los procesos siguiendo los requerimientos
normativos para la elaboracion de un sistema documental compatible con la norma
ISO 9001:2008.
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Alcance

Este proyecto contempla la Direccién y/o asistencia de las siguientes iniciativas:

a. ldentificar los responsables, secuencia, sistemas de informacion y sustento

normativo de los procesos administrativos actuales,
b. Relevar la superposicion de funciones en la gestién administrativa,

c. Analizar la compatibilidad tecnolégica de los procesos administrativos,
identificando eventuales disfuncionalidades en Tecnologia, Lay Out de los puestos e

Integracion con el resto de los sistemas.

d. Reducir acciones de retrabajo por deficiencias, errores o carencia de capacitacion

necesaria en los recursos humanos,

e. Analizar los cursos de accion susceptibles de ser definidos con un criterio de

eficacia superior al desarrollo actual de los procesos,

f. Disefar estrategias de mejora a la gestién administrativa, poniendo énfasis en el

ahorro de recursos y definicion de los controles,

g. Proponer mejoras y desarrollar la documentacion de los procesos siguiendo los
requerimientos normativos para la elaboracion de un sistema documental compatible
con la norma ISO 9001:2008.

h. Evaluar las mejoras requeridas a las herramientas tecnoldgicas existentes vy
verificar la posibilidad de incorporar herramientas existentes en el Estado Nacional y
en las administraciones provinciales, reduciendo consecuentemente los tiempos de

desarrollo de nuevas necesidades.
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Avances producidos en la presente etapa

En funcion del programa de trabajo aprobado oportunamente, se enumeran en este

apartado los avances producidos conforme el siguiente detalle:

e Resumen de hallazgos para la mejora, pagina 7.
e Analisis Causa-Efecto, pagina 9.
e Convalidacién de mejoras propuestas, pagina 10.

o Documento de procesos propuestos con descripcion y graficacion de actores e

interacciones, pagina 17.

o Detalle de la situacién actual respecto de los requisitos de la norma ISO
9001:2008, pagina 57.

e Instrumentacion de cambios y mejoras, pagina 58.

e Presentacion de Cierre Etapa |, pagina 64.
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Resumen de hallazgos para la mejora

Tomando como base el universo de sistemas administrativos con que cuenta la

Direccién Provincial de Administracion del MSGG, el analisis de su estructura y el

desarrollo de sus procesos, se ha abordado el estudio de aquellas acciones que se

consideran criticas en funcién de su impacto real en el desempefio, madurez de los

procesos y complejidad de las interacciones.

A continuacion se enumeran de manera sintética los aspectos relevados que se han

considerado objeto de disefio de mejoras para su desempefio y/o control interno:

10.

11.

12.

Retrabajo administrativo en los pases de expedientes via Mesa de Entradas,

utilizando un sistema local solo operado por el sector.

Demoras en la disponibilidad de la informacion sobre estado o dependencia

actual de expedientes.

Utilizacién de soportes de registro obsoletos (planillas, libros, cuadernos) en

funcién de la tecnologia disponible.

Ausencia de una hoja de ruta que indique los pasos a cumplir en el

expediente conforme a la normativa vigente.
Ausencia de evidencia de controles realizados en formularios y expedientes.

Carencia de folios o formularios de control usualmente aplicables en la

administracion.

Deficiencias en el sistema de control y registro actual de bienes

patrimoniales.
Falta de seguridad en el proceso de liquidacion de haberes.

Carencia de listas de verificacion y bases de datos para llevar adelante la

rendicion de expedientes.
Debilidad de la funcion de auditoria interna, afectada a controles rutinarios.
Falta de archivos digitalizados de expedientes.

Parte de los equipos informaticos presentan problemas de capacidad y/o

lentitud.
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13. Estructura actual con cargos vacantes o funciones cruzadas (se cumplen por

actores formalmente nombrados en otros cargos).

14. Falta de capacitacion orientada al uso y aprovechamiento de herramientas

informaticas disponibles.

15. Elementos coyunturales de emergencia econémica que afectan los circuitos

y desarrollo de los procesos.

En los elementos analizados se han tenido en cuenta los requisitos generales de la
norma ISO 9001:2008.

Los hallazgos mencionados se exponen de manera esquematizada en el siguiente

apartado de este informe.
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Analisis causa-efecto (Diagrama de Ishikawa)

17/10/2012

MSGG — Relevamiento DPA — Diagrama Causa-Efecto
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Convalidacién de mejoras propuestas

Conforme lo relevado y expuesto en los respectivos informes de avance, se

realizaron reuniones de convalidacién de mejoras propuestas en forma preliminar.

En dichas reuniones se trataron con el Director Provincial y los responsables de las
Direcciones y Departamentos los propdsitos de los cambios metodolégicos vy

practicos propuestos para los procesos y sistemas administrativos de la DPA.
Globalmente, se han identificado entre otras las siguientes necesidades:

v Revisar la estructura organica de la DPA, formalizar cargos y funciones y

cubrir nombramientos vacantes.

v Agilizar el curso del tramite de expedientes entre las distintas

dependencias.

v" Clarificar informacién del expediente a todos los actores que forman parte

del proceso administrativo.

v' Agregar y/o fortalecer mecanismos de control interno en procesos criticos

para la administracion.

v Producir la renovacion de algunos de los sistemas informaticos que

actualmente se utilizan.

v" Evaluar las misiones y funciones de determinadas areas administrativas y
de control, a fin de ajustar los objetivos y responsabilidades principales a

las mejores précticas para la administracion publica.

A continuacién se expone un resumen de los temas convalidados con la Direccion

Provincial de Administracion.
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Direccién General Coordinacion Técnica Administrativa

1) Circuito de conformacion del expediente en la Mesa General de Entradas y Salidas

o Este circuito se veria fortalecido con un sistema unificado de expedientes; segun lo relevado con
la Directora General, esta mejora facilitaria, ademas, el seguimiento de estado de los
expedientes que circulan en dependencias fuera de la DPA.

Esta en estudio un esquema Unico de sistema administrativo de todas las mesas de Entradas del

MSGG, asociado a la implementacion del sistema unificado de expedientes. Se encuentra
colaborando con el armado del esquema la Subsecretaria de Informatica del MSGG.

2) Aplicacion del sistema unificado de expedientes

e Se haimplementado el sistema en Mesa de Entradas de la DPA.

o Asignar usuarios en el resto de las dependencias.

3) Implementacion de Hoja de Ruta del Expediente

e OK para su implementacion.
o Corresponde distinta hoja de ruta de acuerdo al tipo de expediente.

¢ Se harealizado el disefio preliminar de las Hojas de Ruta.

Departamento Mesa de Entradas

1) Aplicacion del sistema unificado de expedientes
e Se haimplementado el sistema en Mesa de Entradas.

e Hay notas que no derivan en la conformacion de expediente; el sistema actual no permite la
opcion de asignar N° de tramite correlativo. Se esta trabajando en la nueva version del sistema.

o El sistema que puso a disposicion la SSI cumple los requisitos para la implementacion de este
circuito, requiriendo ajustes propios de la implementacion.

Departamento Patrimonio

1) En relacion a la demora para realizar el control fisico correspondiente a la adquisicion de bienes de
capital:
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e OK para la implementacion de la Hoja de Ruta donde consten expresamente los pasos que
debe sequir el expediente conforme circuito administrativo y normativa vigente.

2) En relacion al sistema de inventario permanente adquirido para la gestion del sector:

e Se establecid un plan preliminar de colaboracion para la implementacion de la herramienta.

o Definir en que tareas es necesaria la intervencion de la Subsecretaria de Informatica.

Departamento Libramiento de Pagos
1) En relacion a los controles que se realizan por el Departamento para la autorizacion de los
libramientos de pago:

e Se ha disefiado un folio (actualmente ausente) donde consten expresamente los controles que
se realizan en el expediente.

2) En relacion a la actual ausencia de formulario de “Orden de Pago”™:

e OK para suimplementacion, dado que el esquema actual de la firma del Formulario de ejecucion
del Gasto, en algin momento del proceso tiende a confundir las afectaciones presupuestarias
con la autorizacion de los pagos.

o Dicho formulario tendra la funcion de servir como “Orden de Pago pendiente de aprobacion”
cuando sea emitida, y al ser revisada por el Tribunal de Cuentas y la Contaduria General de la
Provincia podré ser autorizada.

o Pendiente de convalidacion por parte de la Contaduria General de la Provincia.

Direccion de Compras y Suministros

1) En relacion a la ausencia de sistemas informéticos y planillas de los procesos confeccionadas en
Word y sin funciones auxiliares de totalizacion y control: se verifico la falta de proactividad para la
elaboracion de elementos de soporte al sistema administrativo que mejoren la calidad de la gestion en
el sector.

e Los formularios actuales son utilizados por mera continuidad de practicas administrativas
historicas desarrolladas en el sector (“siempre se utilizaron esos formularios desde que se
crearon”).

e Esta situacion convive con la falta de capacitacion para la mejora y la generacion de
herramientas superadoras para la gestion.
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e OK para la revisién de los formularios y/o verificar si existen aplicaciones o sistemas informéaticos
para agregar a la gestion de compras y suministros.

2) En relacion a la ausencia de un circuito claramente formalizado de pedido de suministros:

o Disefiar un circuito administrativo para ser formalizado e implementado que regule el pedido de
suministros desde las areas.

Direccion de Rendiciones de Cuentas
1) En relacion a la falta de una lista de verificacion de los controles y puntos a verificar en los
expedientes sujetos a revision:

¢ Implementacion de una Lista de Verificacion u Hoja de Ruta de controles como folio a utilizar
para el proceso e incorporar al expediente. Se ha realizado el disefio preliminar.

Direccion de Sueldos

1) Aumentar la seguridad en la manipulacion de los datos para el depésito de haberes.
2) Normalizar los maestros de personal.

e Normalizar funciones no formalizadas que obligan a buscar manualmente los cambios
informados en un listado y luego reubicar los recibos en dichas Direcciones, con el objetivo
de disminuir la informalidad en la actualizacion de los datos de los maestros de personal.

3) Formalizar la liquidacién de manera tal que a partir de la fecha de corte en el envio de
novedades, toda novedad recibida a posteriori sea procesada en la préxima liquidacion.

¢ Habilitar una liquidacion suplementaria de ajustes para casos de gravedad (x% del sueldo),
en donde a x dias de la liquidacion mensual, sueldos envia las novedades a Liquidacion de
Haberes y se efectlian un procesos simil liquidacion mensual pero para dichos casos.
e Los archivos enviados en Formato TXT no deberian ser modificados por Sueldos.
4) Desarrollar una herramienta sistematizada que permita:

¢ Importacion de archivo Formato TXT, con un control de totales.

¢ Contar con una funcién automética para depuracion de Legajos Casa de Santa Cruz (Anexo
8).

o Verificacion automatica de Agentes sin cuenta contra una tabla de Agentes y emision de un
listado de Reclamo a Personal (Mail), recibida la contestacion y en el caso de Altas de
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Cuenta, marca automatica de Agentes que no se enviaran en el Archivo al Bancos y emision
del Listado de Cheques a Emitir.

Direccion de Erogaciones

1) Circuitos de emision de Certificados de Retencion de 11BB y Ganancias.

e Estandarizar un reqistro de los certificados entregados.

2) Control de Pagos.

e Evaluar el control cruzado por parte del MEOP de los cheques emitidos a la Tesoreria de la
DPA contra los pagos realizados en Tesoreria DPA a los beneficiarios.

3) Documentacion de respaldo de pago de viticos.
e Mantener documentacion y registro de respaldo de los pagos y rendiciones de viaticos.
4) Seguimiento de las rendiciones de aportes.

o Definir una agenda de seguimiento de las cartas documento enviadas y plazos de respuesta
para solicitar la rendicion de aportes.

e Eventualmente, desarrollar una herramienta de asistencia al seguimiento con alertas para
eficientizar la gestion.

5) Implementacion de sistema de expedientes.

e Es necesario implementar esta herramienta para el seguimiento del estado de los
expedientes.

Auditoria Funcional

1) Se han analizado con la responsable de la Auditoria Funcional las tareas y atribuciones establecidas
en el Dto. 1485/10. Al respecto se pudo concluir lo siguiente:

e La Auditoria a la fecha del relevamiento carece de la estructura necesaria para cumplir las
misiones y funciones asignadas por la normativa vigente.

e Las funciones actuales de la Auditoria se limitan a la colaboracién con Rendicién de Cuentas
para el control rutinario de los expedientes y archivo de los mismos.

¢ No se materializa ni se ejecuta un plan anual de auditoria.

e Los cierres de ejercicio contables no son realizados por la Auditoria Funcional sino por la
Direccion de Contabilidad y Presupuesto
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2) En relacion a lo relevado, se propone un curso de accion que contemple los siguientes elementos:

e Revisar y redefinir las misiones y funciones asignadas, con el objeto de jerarquizar la tarea de la
Auditoria Funcional, estableciendo planes y mecanismos de control conforme la naturaleza de
dicha funcion. Se adjunta en el presente informe documento de Misiones y Funciones
propuesto para su andlisis.

o Dotar al &rea de los recursos necesarios para su gestion eficiente.

e Documentar las acciones a realizar en un Plan Anual de Auditoria y monitorear su ejecucion.

o Establecer rutinas de andlisis y revision de hallazgos de los informes de auditoria.

Nuevo sistema de Expedientes (Mesa de Entradas)

Se ha verificado la funcionalidad del Sistema de Expedientes desarrollado por la Subsecretaria de
Informatica, como aportes destacables del relevamiento se mencionan los siguientes:

e Elsistema esta desarrollado en PHP My SQL, y se accede via URL.

e El'main men0 del sistema ofrece las siguientes opciones:

Expedientes  Pases Informes Actualizacion de tablas  Usuarios

Nuevo (altas) Nuevo (altas) Reportes Tipo Cambio de
parametrizables contrasefia

Modificacion Modificacion Origen

Consulta Destino

o Existen algunos inconvenientes con campos de fechas (aparecen fechas 00/00/0000) y con el
seguimiento de los pases del expediente siguientes al primer pase. La Subsecretaria de
Informatica esta revisando la programacion para solucionarlo.

e Se agrego6 el campo “Folios” (cantidad de fojas del expediente) a solicitud de la DPA.

Consideraciones generales

o El sistema estd instalado en periodo de prueba en Mesa de Entradas de la Direccion Provincial de
Administracion.

o Elsistema es multiusuario y puede funcionar en red como sistema unificado de expedientes.
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Los puntos subrayados en este apartado representan aquellos aspectos de los
circuitos sobre los cuales han de proponerse indicadores de la gestion, cuyas
metodologias de formulacién y seguimiento deberan ser acordadas con la DPA en

oportunidad de consolidarse las mejoras propuestas.

El contenido del material expuesto precedentemente ha sido convalidado con los
responsables de cada sector en el ambito de la Direccion Provincial de

Administracion luego de haberse documentado.
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Documentacion de los procesos propuestos

Cursogramas de los procedimientos
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Dir. Gral. Coord. Dir. Gral. Contabilidad y Dir. Gral. A i
Area Mesa Gral. Administrativa Presupuesto Tesoreria Area Tribunal de Ministerio de

Descripcion

Pago
Viatico

oo
N

Xpedien

Prevent.

[Expedien

- te

1. Recibe del sector interesado Nota firmada por el
responsable. La registra en Sistema “Mesa de
Entradas” y la envia a Mesa General de Entradas y

Salidas para la conformacion del expediente .

2. Conforma el Expediente .

3. Ingresa los datos del expediente en sistema “Mesa
de Entradas”. Agrega Hoja de Ruta del expediente .

4. Si el expediente corresponde a Viaticos , lo remite a
Tesoreria para su pago, caso contrario se envia a
Coord. Técnica Administrativa . Registra el pase en
sistema “Mesa de Entradas” .

5. El expediente es revisado en sus aspectos formales
y pasa a Mesa de Entradas para su pase a la Direccién
de Contabilidad y Presupuesto .

6. Registra el pase y envia el expediente a la Direccion
de Contabilidad y Presupuesto .

7. Se verifica que la solicitud no puede superar los $
5.000.

8. Efectia
agrega al
Contaduria
aprobacion.

la afectacion preventiva en SIIF que se
expediente y pasa el expediente a
General de la Provincia (MEOP), para

9. Autoriza el gasto .
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Area Direccién Provincial de Administracion Fecha 07/11/2012

Proceso Circuito general de expedientes Hoja: 1/22
Dir. Gral. Coord. Dir. Gral. Contabilidad y ; .
< Tribunal de - .
Area | MesaGral. Administrativa Presupuesto Gobernador enca,;_\r;ga de |Cuentas de Ia | Ministerio de L
solicitante 9€ Eglti[iaadsa Mesade | D. Adm. | Coord |, . | Libram. Rend. de| Ministroo | Gg 6 Provincia Economia Descripcion
y Entradas |Despacho|Tec. Adm P de Pagos | Cuentas | Secretario aGestion 10. Confirma afectacion del Gasto y pasa el expediente

para ser enviado a Despacho . Si Hacienda lo hubiera
v rechazado, se desafecta el gasto en SIIF .
11. Pasa el expediente a Direccién Administrativa para
realizar instrumento legal .

12. Controla  aspectos formales (afectacion

W presupuestaria, intervenciones y firmas de los
7

funcionarios, constancias impositivas ).

13 Redacta y numera el Instrumento Legal , que es
elevado a la firma de la autoridad correspondiente y
luego ingresa al area que se encargard de llevar
adelante la gestion solicitada .

@ 14. Se realiza la gestion solicitada (ver circuitos

Compras, Patrimonio, etc.).

7 xped

Tﬁ‘ FIRMA -
2 15. El expediente pasa a Libramientos de Pago para

realizar el Formulario de Ejecucion del Gasto
(definitivo ). Se controla el instrumento legal numerado y

Falta =V 15 ﬂg XPte'e" firmado.
ntes -

16. Se controla Orden de Compra (de corresponder),
Factura Original, Instrumento Legal, Acta Patrimonial
(de corresponder). Los controles se registran en un
folio donde se deja evidencia de las verificaciones

realizadas .

) 17. Se completa el "Formulario de Ejecuciéon del
d Gasto" (u Orden de Pago) con el Tipo y Nimero de

instrumento legal y firma del responsable del
0 Departamento.
e |

18. Pasa el Expediente al Tribunal de Cuentas de la
Provincia para la autorizacién del pago .

il
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Area Direccién Provincial de Administracion Fecha 07/11/2012

Proceso Circuito general de expedientes Hoja: 1/22
Dir. Gral. Coord. Dir. Gral. Contabilidad y Dir. Gral. < "
< Tribunal de - .
Area Mesa Gral. Administrativa Presupuesto Tesoreria enca/;\rgza de Cuentas de la Ministerio de L,
solicitante de Ent_rada Mesa de D. Adm. Coord. Libram. de| Rend. de . g ., s Economia DescrlpC|on
y Salidas Presupuesto Erogaciones la Gestidon Provincia

Entradas | Despacho| Tec. Adm. Pagos Cuentas

19. Pasa el expediente a la Contaduria General de la
Provincia , controla el expediente .

20. Realiza el pago de los expedientes que ya estan
controlados via Tesoreria General .

21. Recibe los expedientes del MEOP , registra el pase
y los deriva a la Direccion de Tesoreria (Erogaciones).

22. Controla los expedientes y realiza el depdsito de
cheques de la Tesoreria del MEOP .

23. Proceso de Pago (Emisi6n, entrega y control de
cheques y recibos - ver circuito Erogaciones ).

24. Si restan solicitudes por pagar (en el expediente ),
continGia con la siguiente solicitud .

25. De no restar solicitudes por pagar, envia los
expedientes a Mesa de Entradas para su remision a
Rendicion de Cuentas.
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Area Direccién Provincial de Administracion Fecha 07/11/2012
Proceso Circuito general de expedientes Hoja: 1/22
Dir. Gral. Coord. Dir. Gral. Contabilidad y Dir. Gral. < "
< Tribunal de L .
Area Mesa Gral. Administrativa Presupuesto Tesoreria enca/r_\rzga de | Cuentas de la Ministerio de L,
solicitante 9€ Eglti[iaadsa Mesade | D.Adm. | Coord. Presupuesto Libram. Rend. de Erogaciones | Gg 116 Provincia Economia Descripcion
Y Entradas | Despacho| Tec. Adm. de Pagos| Cuentas g a Gestion

26. Pase del expediente a Rendicién de Cuentas .

27. Rendicion final (ver proceso Rendicién de Cuentas )

y digitalizacién del expediente .

28. Control de la rendicién final y archivo .
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Area Dir. Gral Coordinacién Administrativa — Dir. Administrativa/Despacho Fecha 07/11/2012
Proceso Control e Instrumento Legal Hoja: 1/22
Gobernador ; ; ;
Libramiento Tribunal de
Mesa de Entradas Direcciéon Administrativa Ministro o Compras de Pago Cuentas MEOP Descripcion
Secretario

@

Circuito
expte

R

Instrumento
Legal
< Expediente

| Expediente

VL/—

| Expediente

Expediente

Expediente

Circuito
Pagos

1. Recibe expediente y realiza controles formales :

- Control aritmético de las sumas de los expedientes .

- Control de comprobantes y verificacion de constancias
AFIP.

2. Redacta el Instrumento Legal y lo agrega al expediente
Escala de instrumentos legales :

v~ Expediente <$80.000 — Disposicion

v~ $80.000 < Expediente <$200.000 — Disposicion +
Firma del Director Provincial

v~ $200.000 < Expediente <$1.000.000 — Resolucion
(Ministro)

v~ Expediente >$1.000.000 — Proyecto Decreto
(Gobernador)

3. Coloca numeracion al Inst . Legal (excepto Decretos, para
el cual redacta solo el proyecto ) y pasa el expediente a Mesa
de Entradas para que lo eleve alafirma -

5. (Autoridad que corresponda segun escala de

autorizacion): Firma del Instrimunto Legal .
6. Circuito Compras u Suministros.
7. Circuito Libramiento de Pago .

8. Ver circuito general del expediente .
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Area Dir. Gral Administracién - Direccién de Contabilidad — Sector Presupuesto.

Fecha 07/11/2012

Proceso

Confeccién de Formularios de Ejecucién Presupuestaria .-

Hoja: 1/22

Mesa de Entradas

Sector Presupuesto

Secretaria de

Compras
Hacienda P

Direccién
Administrativa

MGEyS

Descripcion

@

Circuito
expte

e

Expediente

Expediente

-

(=2}

» Expediente

1. Se verifica que cuando el Expediente ingresa, cuente con la
autorizacion en la nota de elevacion del ministro y del Director del

Area que solicita el gasto. la solicitud de compra no puede
superar los $ 5.000 y debe de contar con presupuestos de otras
empresas (entre 2 y 3); si el expediente cuenta con una
proforma, la misma cuenta con 15 dias de validez, ya que es un
considerada como un presupuesto en el que se describe que es
lo que se solicita comprar, cantidades y montos, con esta
informacion es la que se efectia el Compromiso .

2. Se verifica que si es un hecho consumado , conste en el
expediente la factura del gasto, conjuntamente con lo que tiene
que constar el compromiso y ordenado.

3. Se verifica que el proveedor este registrado como Proveedor
del Estado Provincial ; esta verificacion se efecttia mediante una
consulta via Web.

4. Antes de efectuar el compromiso se efectda el preventivo, el
cual debe de estar autorizado por la Secretaria de Hacienda ya
que se encuentran en emergencia econémica.

5. El expediente, una vez autorizado por la Secretaria de
Hacienda, es enviado a Compras, donde se arman los renglones
de la compra segun la cotizacién .

6. Compras devuelve el expediente , informando como se hace la
apertura de la compra, es decir que renglén se asigna a cada
proveedor.

7. Presupuesto verifica en ese momento las cantidades y precios
contra los ofertados oportunamente en la cotizacion.

8. Con la informacién de Compras, se procede a efectuar la
Imputacién presupuestaria

9. Se envia a la confeccion del Instrumento legal .

10. El expediente, con el instrumento legal confeccionado, es
enviado a Despacho de la MGEyS , que lo remite a Decreto, para
efectuar la protocolizacién . Si el expediente es por una erogacion
en U$S, es afectado contra el Inciso 7, y es necesaria la firma del
Gobernador.
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Area Dir. Gral Administracién - Direccién de Contabilidad — Sector Presupuesto. Fecha 07/11/2012
Proceso Confeccién de Formularios de Ejecucién Presupuestaria .- Hoja: 1/22
Mesa de Entradas Sector Presupuesto Libramientos Compras Direccion MGEyS Descripcion
Administrativa
11. Cuando el expediente regresa de protocolizacion se
confecciona la O .C. en la oficina de compras, donde se debe
Expediente dirigir el proveedor para entregar la factura y retirar la O .C y
= - envia el expediente a Libramientos para que continde el tramite
de pago.
Expediente

A 4

Circuito
expte
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Area Dir. Gral Contabilidad — Dir. Compras y Suministros

Fecha 07/11/2012

Proceso

Adquisicién Directa

Hoja: 1/22

Mesa de Entradas

Compras y Suministros

Proveedores

Sector
solicitante

Patrimonio

Libramiento
de Pago

Tribunal de
Cuentas /
MEOP

Descripcion

@

1
Circuito
expte

]

Invitacién

Invitacién

a cotizar

Gﬂﬂ@w

a cotizar

FC
Proforma

> Expediente

Expediente -

Entrega
benes

ADQUISICION DIRECTA

1. Luego de la firma del Instrumento Legal, el expediente
ingresa a la Direccién de Compras y Suministros .

2. Se envia a proveedores habituales de la categoria de los
productos a adquirir “Planilla de Invitacién a Cotizar”. La
emision de la planilla se realizard con la herramienta
informética disponible.

3. Envia factura proforma por los bienes o servicios
solicitados.

4. Una vez que se relinen 2 Facturas Proforma para la
compra, se determina por menor precio el proveedor al cual
se le adjudicara la compra.

5. Se confecciona la Orden de Compra (OC), se registra en
sistema informatico y se adjunta al expediente .

6. Se envia el expediente al sector solicitante .

7. Retira los bienes de la sede del proveedor con la OC y
regresa el expediente a Comprasy Suministros.
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Area Dir. Gral Contabilidad — Dir. Compras y Suministros Fecha 07/11/2012
Proceso Adquisicién Directa Hoja: 1/22
. Libramiento | 'fibunal de
Mesa de Entradas Compras y Suministros Proveedores soﬁ:ri(ta:nte Patrimonio de Pago Cuentas / Descripcion
MEOP
8. Es bien de capital? Si es bien de capital, se envia el
expediente a la Direccién de Patrimonio para realizar el alta
inventarial.
g Bien de capitat 9. Proceso Alta Inventarial (ver circuitos Patrimonio).

Obos 10. Luego del alta inventarial o directamente si el bien no es
de capital, de la Direccion de Compras y Suministros se
envia el expediente a Libramiento de Pago

Expediente - 9
11. Confeccion del formulario de ejecucion del gasto .
12. El expediente continiia su curso (ver circuito general del
a expediente: Tribunal de Cuentas, Contaduria General de la
Provincia, pago a proveedores y rendicién de cuentas ).
Expediente
1 || Expediente

12
Circuito
Pagos
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Area Dir. Gral Contabilidad — Dir. Compras y Suministros Fecha 07/11/2012
Proceso Concurso de Precios Hoja: 1/22
. Libramiento Tribunal de
Mesa de Entradas Compras y Suministros Proveedores soslii(i:tg)r:te Patrimonio de Pago Cuentas / Descripcion
MEOP

@

1
Circuito
expte

Invitacién

Invitacion
a cotizar

a cotizar

ad

N
N

AT (@“

Expediente

Cotizacién

Expediente

CONCURSO DE PRECIOS

1. El expediente llega via Mesa de Entradas a la Direccion
de Compras y Suministros para la apertura del concurso .

2. Se envia a al menos 3 (tres) proveedores habituales de la
categoria de los productos a adquirir "Planilla de Invitacion a
Cotizar". La emisién de la planilla se realizard con la
herramienta informética disponible .

3. Presenta cotizacion en sobre cerrado .

4. En el caso de que no se presente ningln proveedor , se
realizan hasta 3 (tres) concursos, y si luego del tercer
concurso no se presento ningln proveedor se pasa al
Circuito de Adquisicion Directa.

5. En la fecha designada se realiza el acto de apertura de
sobres.

6. Se confecciona un cuadro comparativo de ofertas para
determinar la oferta ganadora y se agrega al expediente

Adicionalmente se verifica que el Proveedor sea de estado ,
que poseay entregue : comprobante de la DGl y libre deuda .

7. Se envia el expediente al sector solicitante, para que
ratifique la oferta seleccionada, o justifique si recomienda
aceptar oferta de precio mayor .

8. El expediente vuelve a Compras y Suministros,
confecciona una nota para autorizar la adquisicion dirigida al
Director Provincial de Administracion .
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Area Dir. Gral Contabilidad — Dir. Compras y Suministros Fecha 07/11/2012
Proceso Concurso de Precios Hoja: 1/22
. Libramiento Tribunal de
Presupuesto DPA Compras y Suministros Proveedores soslii(i:tg)r:te Patrimonio de Pago Cuentas / Descripcion
MEOP

| Expediente || g,

Expediente

Expediente

Y

Entrega
bienes

Expediente -

1

Expediente

9. El Director Provincial de Administracion firma la nota
autorizando la adquisicion .

10. Una vez autorizado, el expediente se remite a la
Direccion de Contabilidad y Presupuesto para efectuar
imputacion presupuestaria .

11. El expediente es enviado a la Secretaria de Estado de
Hacienda (MEOP) para autorizar el gasto .

12. El expediente regresa a Mesa de Entradas y pasa a la
Coordinacion  Técnica  Administrativa para  realizar
instrumento legal, que una vez confeccionado envia el
expediente a la Direccion de Despacho para la firma y
numeracion de instrumentos legales .

13. Luego de la firma del instrumento legal ingresa a la
Direccion de Compras y Suministros para realizar Orden de
Compra. Se confecciona la Orden de Compra (OC) y se
adjunta al expediente .

14. Se envia el expediente al sector solicitante .
15. Retira los bienes de la sede del proveedor con la OC y

regresa el expediente a Compras y Suministros con la
Factura Original .
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Area Dir. Gral Contabilidad — Dir. Compras y Suministros Fecha 07/11/2012
Proceso Concurso de Precios Hoja: 1/22
Presupuesto DPA Compras y Suministros Proveedores Sector Patrimonio Libramiento Tgbunal de o
solicitante de Pago uentas / Descripciéon
MEOP
v 16. Se realiza el acta de Recepcion Definitiva (4 ejemplares),
que lleva sello de recepcion de los bienes y sello de
recepcion de la OC por parte del proveedor .
e 17. Los ejemplares del Acta de recepcion definitiva se
distribuye:
- el original para el proveedor
- uno se agrega al expediente
- uno lo archiva Compras en bibliorato
- el restante se envia al &rea solicitante .
opia Aca 18. Es bien de capital ? Si es bien de capital, se envia el
‘ rg::rﬁ’fn'\‘/’a” expediente a la Direccién de Patrimonio para realizar el alta
r rig. Acta inventarial .
Acta recepcion
recepcion definitiva ) o ) )
definitiva 19. Proceso Alta Inventarial (ver circuito Patrimonio).
20. Luego del alta inventarial o directamente si el bien no es
de capital, de la Direccion de Compras y Suministros se
envia el expediente a Libramiento de Pago
21. Confeccion del formulario de ejecucion del gasto .
Bien de capital 22. El expediente continGia su curso (ver circuito general del
expediente : Tribunal de Cuentas, Contaduria General de la
Provincia, pago a proveedores y rendicién de cuentas ).
Oftros
* LICITACIONES PRIVADAS
Expediente | 19 . . L . . o
El circuito administrativo es el mismo, con las siguientes
salvedades:
e v" Se envia a al menos 5 (cinco) proveedores habituales de la
J Expediente J_»< - || Expediente catelgor"ia de los productos a adquirir la “Planilla de Invitacion a
- Cotizar”.
v" En el sobre de la oferta, se solicita anticipo del 1% del
22 monto total de la adquisicién , en cheque o pagaré.
Circuto v" Enla apertura de sobres, se confecciona Recibo Oficial por
Pagos . . .- -
triplicado por los instrumentos de pago recibidos , el original se
entrega a cada proveedor , el duplicado se adjunta al expediente
y el triplicado se archiva en Compras y Suministros .
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Area

Coord. Gral Administrativa - Direccién de Patrimonio

Fecha 07/11/2012

Proceso

Altas inventariales de bienes de uso

Hoja: 1/22

Compras y

S Patrimonio
Suministros

Area responsable
del cargo

Descripcion

1
Circuito
Compras

¢

Patrim
oni

Expediente -

Circuito
Expediente

1. Envia expediente con la Orden de Compra y Factura de
los bienes adquiridos y la indicacion de que dependencia
tendrd el cargo patrimonial .

2. Imprime la etiqueta de identificacion por sistema
“Patrimoni”.

3. Realiza una verificacion fisica de los bienes adquiridos en
el sector donde se encuentran instalados .

4. Realiza el registro del alta patrimonial y responsable del
cargo en  Sistema  “Patrimoni”, que  actualiza
automaticamente el inventario permanente .

5. Informa por e-mail el registro del alta patrimonial al
responsable del cargo .

6. Adjunta copia de registro de alta inventarial por sistema al
expediente y el mismo regresa a la Direccién de Compras y
Suministros para su curso.

7. Periddicamente (segin planificacion anual), realiza
controles programados o0 sorpresivos en las areas
responsables del cargo .
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Area

Coord. Gral Administrativa - Direccién de Patrimonio

Fecha 07/11/2012

Proceso

Bajas inventariales de bienes de uso

Hoja: 1/22

Area responsable

Patrimonio
del cargo

Escribania Mayor
de Gobierno

Descripcion

Y

\
@/

Elementos
Fuera de Uso

Acta Elem.
Fuera de Uso

1. Envia nota solicitando la baja de un bien de uso ,
autorizada por un responsable del sector .

2. Realiza verificacion fisica de los bienes a dar de baja .

2b. Si se trata de bienes de alto valor o muchas unidades ,
interviene un funcionario de la Escribania Mayor de
Gobierno.

3. Terminada la verificacion, completa el "Acta de Elementos
Fuera de Uso", y se firma por el responsable de la
verificacion y el responsable del cargo del bien .

4. Actualiza el inventario permanente

5. Las planillas son archivadas en la Direccion .
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Area

Dir. Gral Contabilidad y Presupuesto — Libramientos de Pago

Fecha 07/11/2012

Proceso

Libramientos de Pago

Hoja: 1/22

Compras / Patrimonio

Presupuesto /

Libramientos de Pago

Tribunal de
Cuentas

MEOP

Descripcion

(?

Circuito
expte

Expediente

ORCIONO]

Aprobacié
n

Pago a
Tesoreria
DPA

Circuito
expte

-

Libramientos de Pago

1. Recibe expediente con el instrumento legal numerado y
firmado.

2. Controla en el expediente :

- Orden de Compra (de corresponder )
- Factura Original

- Instrumento Legal

- Acta Patrimonial (de corresponder ).

3. Completa folio de control con las verificaciones realizadas .

4. Emite Orden de Pago (OP) con el Tipo y NUmero de
instrumento legal y firma del responsable del Departamento ,
y lo adjunta al expediente .

5. Pasa el Expediente al Tribunal de Cuentas de la Provincia
para la autorizacion del pago y posterior pase a la
Contaduria General de la Provincia .

31 de 104



Area Dir. Gral Contabilidad y Presupuesto — Libramientos de Pago Fecha 07/11/2012
Proceso Libramientos de Pago — Gastos Extrapresupuestarios Hoja: 1/22
Tesoreria Dir Adm. Tribunal de

(Despacho)

Libramientos de Pago

Cuentas

MEOP

Descripcion

Redaccié
ninst.
Legal

Extrapresup

Aprobacié
n

Pago a
Tesoreria
DPA

Circuito
expte

Servicios Red Privada Virtual
1. Recibe expediente de Tesoreria .

2. Controla en el expediente la Factura Original y el
Instrumento Legal .

3. Completa folio de control con las verificaciones realizadas .

4. Emite "OP Anticipada de Fondos y Otros Pagos

Extrapresupuestarios” con el Tipo y Nimero de instrumento

legal y firma del responsable del Departamento , y lo adjunta
al expediente.

5. Pasa el Expediente al Tribunal de Cuentas de la Provincia
para la autorizacion del pago y posterior pase a la
Contaduria General de la Provincia .
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Area Dir. Gral Contabilidad y Presupuesto — Libramientos de Pago Fecha 07/11/2012
Proceso Libramientos de Pago — Fondo en Avance Hoja: 1/22
Dir Gral. Contabil. Dir Adm. . . Tribunal de S

y Presupuesto (Despacho) Libramientos de Pago Cuentas MEOP Descripcion

Preventivo
de crédito

Redaccié
n Inst.
Legal

Lib. Entrega
Fondo en
avance

Aprobacié
n

Pago a
Tesoreria
DPA

Circuito
expte

-

Fondo en Avance
1. Recibe expediente para la entrega de fondo en avance

2. Controla en el expediente el preventivo del crédito  (fondos
a rendir) y el Instrumento Legal. Completa folio de control
con las verificaciones realizadas.

3. Emite "OP Libramiento de Entrega - Formulario de
Contabilidad de Fondo en Avance " con el Tipo y Nimero de
instrumento legal y firma del responsable del Departamento ,
y lo adjunta al expediente .

4. Pasa el Expediente al Tribunal de Cuentas de la Provincia
para la autorizacion del pago y posterior pase a la
Contaduria General de la Provincia .
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Area Dir. Gral Contabilidad y Presupuesto - Rendicion de Cuentas Fecha 07/11/2012
Proceso Rendicion y control de expedientes Hoja: 1/22
Dir. Gral. Coord. Dir. Gral. Dir. Gral. Contabilidad
Administrativa Tesoreria y Presupuesto Area que debe cumplir

Mesa de
Entradas

Erogaciones

Rendicién de
Cuentas

requisito faltante

Tribunal de
Cuentas

Descripcion

Pagos

N0

1. Una vez realizado el pago, Mesa de Entradas
registra el pase y envia los expedientes a Rendicién de
Cuentas.

2. Controla y verifica el cumplimiento de todos los
pasos que debiera haber cumplido un expediente
segun la normativa vigente .

Lista de Verificacion :

Formularios ,

Firmas y autorizaciones ,

Pases entre &reas ,

Orden de Compra ,

Constancias AFIP y otras constancias impositivas ,
Registro de Proveedor del Estado ,

Acta de Recepcion Definitiva ,

Instrumento Legal ,

Cargo,

Factura Original .

A U N N N N N NN

1

Si algin paso no se ha cumplido o falta algin
requisito formal (firma, formulario, autorizacién, sello,
etc.) el expediente regresa al sector donde debe
cumplirse con el requisito faltante .

4. Registra el pase .
5. Cumplimiento del requisito faltante .

6. Como asistencia a la tarea, se elabora una planilla
Excel donde se vuelcan los siguientes datos de cada
expediente:

Cargo N°

Expediente N°

Detalle

Importe en $

Rendidoen $

Devolucion en $

N° Rendicion

AV U N N N NN
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Area Dir. Gral Contabilidad y Presupuesto - Rendicion de Cuentas Fecha 07/11/2012
Proceso Rendicion y control de expedientes Hoja: 1/22
Dir. Gral. Coord. Dir. Gral. Dir. Gral. Contabilidad
Administrativa Tesoreria y Presupuesto Area que debe cumplir

Mesa de
Entradas

Erogaciones

Rendicién de
Cuentas

requisito faltante

Tribunal de
Cuentas

Descripcion

d
| Xpedien

R ORER0

e

10

7. A los expedientes que se consideran rendidos y
pasan al Tribunal de Cuentas se les agrega una
caréatula naranja.

8. La Direccion obtiene copias de los documentos mas
importantes de cada uno de los expedientes (cargo,
libramiento, comprobantes) y digitaliza las copias .

9. Las copias se caratulan y se archivan en oficina e n
el ler. piso.

10. Pasa los expedientes via Mesa de Entradas para
su rendicion final ante el Tribunal de Cuentas de la
Provincia .

11. Envia los expedientes al Tribunal de Cuentas .
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Area Direccién de Proveedores

Fecha 08/11/2012

Proceso Proveedores

Hoja: 1/22

Compras y Mesa de
Suministros Entradas

Direcciones

Direccién de Proveedores

Direccién General
de Tesoreria

Proveedor

Descripcion

6
Circuito
expte

Expediente <

Circuito
expte

Fin

Y

$

4 -t
o Presupuesto Presupuesto >

Presupuesto

1. El Director de Proveedores se retine con Directores de la
Secretaria de Asuntos Administrativos y releva necesidades de
cada Direccion .

2. Busca proveedores compatibles con las necesidades
relevadas y obtiene presupuestos . La bisqueda de proveedores
se realiza mediante la visita a proveedores actuales y conocidos

3. Entrega presupuesto solicitado .

4. Entrega presupuestos a Director General de Tesoreria, y a
las direcciones solicitantes .

5. Directores de las Direcciones solicitantes confeccionan Nota
detallando las necesidades relevadas , y realizan el pase de las
mismas a la Direccién de Compras y Suministros (a través del
Departamento de Mesa de Entradas).

6. Apertura de expediente (ver circuito general expedientes ).

7. Gestion de compras (ver circuito Compras).
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Area Direccion de Erogaciones — Yolanda Perez

Fecha 050972012

Proceso Pago a Proveedores

Hoja: 1715

Departamento de Mesa
de Entradas

Direccion de Erogaciones

Direccidn General de
Tesoreria

FProveador

Descripcion

L 1
%%0“l

Pago no emitido

PN

02020,0

Cheque

)
N

I

Chegue

Retibo Oficia

H e )

1. Recibe a lravés del Departamento de Mesa de Entrada los
aexpedientas, de Pago a Proveedores, provenientes del Ministerio de
Economia.

2. Verifica si @l Ministerio de Econamia emitid los pagos, de las
facturas del expediante, a los Proveedores:

2.1. Silos pagos estan emitidos, revisa que se encuentren {en el
expadiente) por pago: la orden de compra (duplicado), 1a factura, el
numero da cargo, el numero de cheque. al instrumento legal v el
imparte

2.1.1. 5i el Proveedor, al que se le emiti el pago, esta sujeto al
Impuesto a las Ganancias o al de Ingreses Brulos, realiza las
retenciones comespondientes. Ver itam Proceso de Relencicnas de
Impuesto a las Ganancias v de Ingresos Brulos

2.2. Sillos pagos no estan amitidos, verifica: el nimero de cargo, «l
cheque por gl total del expediente, el instrumento legal v el importe,
Continua en el itern 3

3. Deposita el cheque, del Ministeric de Economia, en la cugnta
correspondiente al nombre del Anaxo indicado an e expadiante {pot
gjempio, 1a cuenta de Gobernacidn esta indicada como "GOB). Los
pasos para realizar esta operacion son los siguientes:

3.1. Endosa el chegue a la cuenla comespondients

3.2. Solicita firmas para el endose. Los cheques requieran un juago de
firmas A y B. Actualmenta Fabian Cabrera (FC, Administracion) v
Rubén Diaz {RD. Tesoreria) poseen firmas de tipo &, mientras que YP
¥ Samuel Varaz (SV, Provesdaorss) poseen firmas de tipo B

4. Extrae las facturas del expedients y verifica, por factura, a que
Direccicn General/Direccion le comesponde confeccionar el cheque:

4 1. 8ila factura corresponde al Pago de Servicios con monies
inferiores de fachuracicn, lo deriva a la Direccion General de Tesoreria
4.2, Silafactura no comesponda al criterio antericr, emite el chague al
Proveedor por el importe especificado en |a factura. 5i el Proveedor
presenta numero de Inscripcion a Ingresos Brutos, ef importe del
cheque serd el da |z rasta entre el manto de del Impuesto v el da la
factura (Ver item Proceso de Retenciones de Impuesto a las
Ganancias v de Ingresos Brutas)

5. Cuanda & Proveedor se prasanta a cobrar, verifica:

5.1. La identidad dael Proveador: si no lo conocen, ke solicitan un poder
5.2, Que el Proveador posea el original de la orden da compra

5.3. Que la orden de compra ariginal: se encuenire sellada por Renlas
youe no vané frente al duplicada que se encuenira an el expadients
5.4, Que el Proveador posea y entregue noda de libre deuda

6. Confecciona recibo oficial {(medeto en Word) con los datos del
Provesdor y del chegue

T. Solicita firma del Provesdor en el recibo oficial

8. Entraga cheque y coloca en el expediente: arden da compra onginal,
nota de libre deuda y recibo oficial
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Area Direccién de Erogaciones — Yolanda Perez Fecha 19/10/2012

Proceso Pago a Proveedores Hoja: 1/15

Departamento de Mesa Direccion de Erogaciones Direcciéon General de L

de Entrada Tesoreria Proveedor Descripcion
v 9. Si no restan facturas por pagar (en el expediente):
9.1. Confecciona el pase (modelo en Word) a la Direccién General
0 @ de Contaduria y lo adjunta en el expediente
No restan Facturas por pagar 9.2. Registra el pase en el cuaderno de la Direccién
9.3. Realiza el pase a la Direccién General de Contaduria , a
través del Departamento de Mesa de Entrada
< Expediente
Expediente >
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Area Direccion de Erogaciones — Yolanda Perez Fecha 050972012
Proceso Pago de Aportes Hoja: 1115
Depanaments de Mesa Direccién de Erogaciones Direccian General de Destinatario Descripcion

de Entrada

Tesoreria

Y

glolole

Chequa

Recibo Crical

Cheque

Recibo Ohicial

1. Recibe a fravés del Departamento de Mesa de Entrada los
expedientes, de Pago de Apartes, provenientes del Ministerio
de Economia.

2 Merifica: el ndmero de cargo, el cheque por el total del
expediente, el instrumento legal y el importe.

3. Deposita el cheque, del Ministerio de Economia, en la cuenta
correspandiente al nombre del Anexo indicado en el expediente
[por ejemplo, la cuenta de Gobernacion esta indicada como
*GOB"). Los pasos para realizar esta operacién son los
siguientes:

3.1. Endosa el cheque a la cuenta comespondiente

3.2. Solicita firmas para el endose. Los cheques requieren un
juego de firmas A y B. Actualmente Fabian Cabrera [FC,
Administracidn) ¥ Rubén Diaz {RD, Tesoreria) poseen firmas de
tipo A, mientras que YP y Samuel Viaraz (8V, Proveedores)
poseen firmas de tipa B

4. Extras las solicitudes del expediente y emite, por solicitud, el
cheque al Destinataria por el importe especificado

5. Cuando el Destinatario se presenta a cobrar, verifica la
identidad del destinatario solicitandole el D.N.L

B. Confecciona recibo por duplicado {modelo en Word) con los
datos del Destinatario y del cheque

7. Solicita firma del Destinatario en el recibo original

B. Entrega cheque vy duplicada del recibo, v coloca ariginal
firmado del recibo en el expediante
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Area Direccion de Erogaciones — Yolanda Perez Fecha 050972012
Procaso Pago de Aportes Haoja: 1115
Departamento de Mesa Direccion de Erogaciones Direccidn General de ) . _—
de Entrada Tesoreria Resinalano Ll
v 9. Si no restan solicitudes por pagar {en el expediente):
9.1. Confecciona el pase (modelo en Word) a la Direccién
General de Contaduria y lo adjunta en el expediente
0 - 5.2 Registra el pase en el cuademo de la Direccidn
9.3. Realiza el pase a la Direccion General de Cantaduria, a
Mo restan Faciuras por pagar traves del Depariamento de Mesa de Entrada
-~
Expediente

Y
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Area

Direccion de Erogaciones — Yolanda Perez

Fecha 050972012

Procaso

Retenciones de Impuesto a las Ganancias y de Ingresos Brutos

Hoja: 1715

Departamento de
Mesa de Entrada

Direccion de Erogaciones

Banco de Santa
Cruz

Rentas

Descripcion

1. Derivado del itern 2. a) del Proceso de Pago a Proveedores.,
Se realiza cuando los Proveedores presentan numero de
inscripcidn a Ingresos Brutos

2. Obtiene el monto de |a factura y calcula el importe de
Ingresos Brutos, Emite el cheque de pago al Proveedor, par el
total de la factura menos el importe de Ingresos Brutos

3. Confecciona recibo por cuadriplicado en base a modelo de la
Direccidn {archiva Word) con los siguientes datos;

a} Datos del Proveador; apellidofrazdn social

b} Mumera de Inscripcion a Ingresos Brutos

¢} Tipo de factura

d} Importe Neto gravado

g} Importe Ingresos Brutos facturado

4. A fin de mes:

4.1. Junta todos los recibos confeccionados

4.2. Emite un cheque a Rentas, por el total de las retenciones
sfectuadas duranta &l mes

4.3, Deposita el chaque en el Banca de Santa Cruz, en la
cugnta de Rentas, v solicita sello del Banco en los recibos
triplicados v cuadriplicados {al Banco ratiene los recibos
originales y duplicados)

4 4. Confecciona planilla (segun modela de la Direcaion en
Word), con los datos de las retenciones efectuadas durante el
mes
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Area Direccion de Erogaciones — Yolanda Perez

Fecha 050972012

Procaso Retenciones de Impuesto a las Ganancias y de Ingresos Brutos

Hoja: 1715

Departamento de

Mesa de Entradas Direccion de Erogaciones

Banco de Santa
Cruz

Rentas

Descripcion

Y

4.5 Confecciona nota (segin modelo de la Direccién en Word)
informando a Rentas que se le va a entregar los comprobantes
de retenciones de Ingresos Brutos del Ministerio Secretaria
General de la Gobernacion correspondientes al mes actual

4.6. Arma legajo para entregar a Rentas con:

a} Recibos triplicados y cuadriplicados sellados por el Banco
b} Planilla

c) Nota

5. Envia legajo a Rentas
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Area Direccion de Erogaciones — Yolanda Perez Fecha 0709202
Procaso Rendiciones de Aportes Haoja: 1115
AL © : ; Tribunal de
Beneficiario Direccion de Erogaciones Cuentas Rentas Descripcion

&

Hay ireguanidades

Expediente

1. Recibe rendicionss de aportes en forma personal o a fravés
del corraa

2. Verifica que las facturas presentadas (2n AF.LLP.) sean
criginales, de tipo B o C y que sus totales comespondan al de
los aportes realizados

3. Si la rendicion presenta imegularidades

3.1. Se envian 3 Cartas a Documento al Destinatario

3.2. Si el Destinatario no las responde: se envia la rendicion al
Tribunal de Cuentas
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Area Direccion de Erogaciones — Elizabeth Miranda Fecha 050972012

Procaso Comisiones de Servicios — Vidticos, Nacionales Hoja: 1115

Direccién de Erogaciones Direccitn General Departamento de

Destinatario de Tesoreria Measa de Entradas

Descripcion

1. Recibe Solicitudas de Viaticos o busca en Sistema de Vidtions,
Salicihudes no otorgadas

2. Verifica si las Soliciludes estdn autorizadas. Las Saliciludes
requieran de 3 (tres) a 5 {cinco) firmas para estar aulorizadas

3. Verifica los montos de los Vidticos, contra tabla de Valores de
Viaticos {2296/05 y 2095/10), segin:

3.1 Carge del sclicitante

3.2 Escala, lugar para el cual se salicitan los Widlicos

4. Confecciona recibo (segun modelo de la Direccicn en Ward) con el
Iotal v los conceplos de los Vidlicos, y los datos del Solicitants

5. Emite cheque de pagoe al Solicitante por el tofal de los Viaticos

6. Solicita firma de Rubén Diaz {RD, Tesoreria) en el cheque amitido
7. Cuando el Solicilante se presenta a cobrar, le solicita su firma en &l
racibo confeccionado en el item 4. Si el Pago del Viatico se realiza en
forma anticlpada. no se solicita la rendicion dal mismo.

8. Solicita rendicidn de los Viaticos y verifica documentacion
presantada

Racibo -
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Area Direccion de Erogaciones — Elizabeth Miranda Fecha 050972012

Proceso Comisiones de Servicios — Viaficos, Nacionales Hoja: 1115

Direccidn General Departamento de

Destinatario i i i
R Blactidn da Eragacinnes de Tesoreria Mesa de Entradas

Descripcion

9. Verifica si hay diferancias entre [0 solicitado v lo rendida:

9.1, Si hay diferencias a favor de la Direccion, solicita el ticket
de depdsita (en la cuenta de la Direccion) y adjunta el
camprobante en la Solicitud
9.2. 5i hay diferencias en contra de la Direccion, se registra la
diferencia en la planilla de seguimiento de las Solictudes.
Cuando s& produce una praxima Solicitud, &l chegue seva a
emitir con el descuenta del valor adeudado {los recibos se
emitan por &l total del valor actual de la nueva Salicitud}
Ticke! de . .
5 10. Registra estado de la Solicitud en la planilla de seguimienta
de las Solicitudes (archivo Excel)

11. Cuando esta cerca de completar el fondo fijo de alguno
organismo salicitante:
11.1. Confecciona expediente del organismo, con:

. Caratula con firma de la Direccion General de
Tasoreria

" Instrumento legal

" Solicitudes cobradas v rendidas

11.2. Realiza el pase del expediente a la Direccion General de
Contaduria, a través del Departamento de Mesa de Entrada

Expediente

!
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Area Direccion de Erogaciones — Elizabeth Miranda Fecha 050972012
Procaso Comisiones de Servicios — Vidticos, Internacionales (Rendiciones) Haoja: 1115
Ministerio da | Direccién de = & i . Direccion General de Departamento de -
Econorila Ehatadiiaa Resoluciones Direccion de Erogaciones Tasoratia ass da Enirets Descripcion
1. Recibe expedients de la Direccidn Genaral de Tesoreria con
un importe estimativo {los Vidticos Internaciones son pagados
= en forma anticipada)
Expediente

2. Cuando el Solicitante se presenta a rendir:

2.1. Realiza la recepcion de la rendicion

2.2 Verifica la rendicion presentada, si los conceptos de las
facturas corresponden a los detalladas en &l expadients

2.3. Convierte &l valor de los conceplos al de la cotizaciin del
dia de la moneda en el que s& encuantran

2.4, Confecciona planilla (segin modelo de la Direccion en
Word) con los datos de o otargade contra o rendido v verifica:
2.4.1. Si hay diferencias a favor de la Direccion, solicita el ticket
de depdsito (en la cuenta de la Direccidn), adjunta el
comprobante en la Solicitud vy devuelve la diferencia al
Ministerio de Economia a través del siguiente procedimienta:
2.4.1.1. Contaduria envia expadients a Resoluciones
(Departamento de Despacho)

2412 Recibe expedients del Departamento de Resoluciones
2.4.1.3. Confecciona 5 (cinco) copias de la planilla con el detalle
de la devolucidn (seglin modelo de la Direccion en Word)
2.4.1.4. Emite cheque al Ministerio de Economia por &l monto
de la devolucian

2.4.1.5. Envia planilla (ariginal y copias) y cheques al Ministerio
de Economia

2.4.1.8. Recibe triplicado, cuadriplicado vy quintuplicado de la
planilla, sellados por el Ministerio de Economia

2417 Adjunta triplicado al expediente y almacena
cuadriplicado y quintuplicado en la Direccion

2.4.1.8. Envia expedienta a la Direccion de Rendicion de
Cuentas

242 5ihay diferencias en contra de la Direccion:

2421 Envia expedients a la Direccidn de Contaduria
2.4.21.1. En Contaduria se realiza la contabilidad preventiva
por la diferencia

2.4.2.2. La Direccidn de Contaduria envia el expediente al
Ministerio de Economia y le solicita la diferencia

2.4.2.3. Recibe el expediente junto al chegue por las diferencias
(el circuito continua cuandao el Destinatario se presenta a cobrar
el cheque, ver item 2)

2.5. Adjunta la rendicidn y la planilia en el expediente

2.6. Realiza el pase del expediente a la Direccion General de
Contaduria, a través del Departamento de Mesa de Enfrada
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Area Direccidn de Erogaciones — Elizabeth Miranda Fecha 050972012
Procaso Comisiones de Servicios — Vidticos, Internacionales (Rendiciones) Haoja: 1115
Ministerio da | Direccién de 2 & i : Direccidn General de Departamento de o

Econoriia Chatadiiia Resoluciones Direccion de Erogaciones Tasoraria Mosa Aa Enfiadas Descripcion

Expedente v
chege

C>"L Expedients

Expediente

v
Ee>
()

Expedients

2413

'3

Planilla da

Plandla de
devoludon

2.4.1. 5i hay diferencias a favor de la Direccion, solicita el ticket
de deposito (en la cuenta de la Direccion), adjunta el
comprobante en la Salicitud y devuelve la diferencia al
Ministerio de Economia a través del siguiente procedimignto:
2.4.1.1. Contaduria envia expedients a Resoluciones
(Departamenta de Despacho)

2.4.1.2. Recibe expediente del Departamento de Resoluciones
2.4.1.3. Confecciona 5 (cinco) copias de la planilla con el detalle
de la devolucidn (seglin modelo de la Direccion en Word)
2.4.1.4. Emite cheque al Ministerio de Economia por &l monto
de la devolucion

2.4.1.5. Envia planilla (arginal y copias) y cheques al Ministerio
de Economia

2.4.1.6. Recibe triplicado, cuadriplicado vy quintuplicado de la
planilla, sellados por el Ministerio de Economia

2.4.1.7. Adjunta triplicado al expedients y almacena
cuadriplicado y quintuplicade en la Direccion

2.4.1.B. Envia expedients a la Direccidn de Rendicion de
Cuentas a fravés dal Departamento de Mesa de Entrada

2.4.2. 5i hay diferencias en contra de la Direccion:

2.4.21. Envia expedients a la Dirgccidn de Contaduria
2.4.2.1.1. En Contaduria se realiza la contabilidad preventiva
par la diferencia

2.4.2.2 La Direccidn de Contaduria envia el expediente al
Ministerio de Econamia y le solicita la diferencia

2.4.2.3. Recibe el expediente junto al chegue por las diferencias
(el circuito continua cuando &l Destinatario se presenta a cobrar
el cheque, veritem 2)
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Area Direccién de Erogaciones — Esteban Castafio Fecha 050972012
Proceso Pago a Censistas Hoja: 1115
Ministaric da Ceansos v Resolucionsa = &2 i Direccion General de Departamento de o

Economia Estadisticas s Dirsccibn de-Eragacicnas Tesoreria Mesa de Entradas Descripcion

-
-

=
-

)

2

Recibo oficial

)

1. Recibe expediente de la Direccion General de Tesoreria

2. Recibe Solicitudes de Censos y Estadisticas con impartes
par Agente

3. Cuando el personal de Censos y Estadisticas se presenta a
cobrar:

3.1, Confecciona cheque a Agente por el manto especificade en
la Solicitud

3.2, Confecciona recibo oficial (seglin modela de la Direccion en
Word) con los datos del Agente v del Cheque

3.3 Entrega cheque y recibo oficial a personal de Censos y
Estadisticas

3.4 Solicita firma del personal de Censos y Estadisticas en la
Solicitud

Expediente

4 Cuando el personal de Censos y Estadisticas se presenta a
rendir:
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Area Direccién de Erogaciones — Esteban Castafio Fecha 050972012

Proceso Pago a Censistas Hoja: 1015
Ministeric de Ceansos v Resolucionsa . N R Direccion General Departamento de o
Economia | Estadisticas s Direcclon da Erogaciones de Tesoreria Mesa de Entrada Descripcion

4.1 Realiza |la recepcion de la rendicion

4.2 Verifica si hay diferencias entre lo otorgado y lo rendido, y
verifica:

4.2.1. Si hay diferencias a favor de la Direccion, solicita el ticket
de deposito (en la cuenta de la Direccion) y adjunta el
comprobante en la Solicitud

4.2.2. Si hay diferencias en contra de la Direccion:

4.2.2.1, Verifica la justificacion

4.2.2.2. Emite cheque de pago al Agente por la diferencia
4.2.2.3. Solicita firma de Rubeén Diaz (RD, Tesoreria) en el
cheque emitido

4.2.2.4, Confecciona recibo oficial (segin modelo de la
Diraccion en Word) con los datos del Agente y del chegue
4.2.2.5. Entrega chegue y recibo oficial a personal de Censos y
Estadisticas

4.2.2.6. Solicita firma del personal de Censos v Estadisticas en
la Solicitud

4.3. Adjunta la rendicidn en el expediente

Cheque

Chague y
Recibo oficial l
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Area Direccién de Erogaciones — Esteban Castafio Fecha 07092012
Procaso Pago a Censistas Hoja: 1115
= ; Direccion
Ministerio da . , ir : Direccion General Departamento de -
: Rescluciones [n de Erog
Econanla gﬁ:;rjlﬂz ressanae peenes de Tesoreria Mesa de Entrada Descripcion

Expedianta

i

(\
5
|

Expadiants

a2z

Plarilla

5. Cuando todas las Solicitudes del Expediente fueron cobradas
y rendidas, verifica:

5.1. Si no hay diferencias realiza el pase del expediente a la
Direccion de Rendiciones, a través del Departamento de Mesa
de Entrada

5.2. Si hay diferencias:

5.2.1. Envia expediente a la Direccion General de Contaduria
5.2.1.1. Efectia el cierre de fondo

5.2.1.2. Envia expediente a Resoluciones (Departamento de
Despacho)

5.2.2. Recibe expediente de Resoluciones y elabora planilla
{sagin modelo de la Direccion en Word) con los datos de la
devolucion: importe, detalle del cargo y numero de expediente
5.2.3. Envia la planilla al Ministerio de Economia
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Area Direccion de Erogaciones — Juan Garay Fecha 07/09/2012
Procaso Conciliaciones Bancarias Haoja: 1115
Ministario da H Tribunal de . i . Direccion General Departamento de N

Economia Resoluciones CLsites Direccion de Erogaciones TR Misss da ERtaias Descripcitn

@\
=

A

1. Gestiona Libros diarios por cuenta (organismos)

1.1, Ingresa en DEBE, los datos de los pagos liberados
(cheques)

1.2. Ingresa en HABER los datos de los depdsitos recibidos (por
natificacidn del Ministerio de Economia o por boleta de
depasita)

2. Afin de mes o cuando recibe extracto bancario:

2.1, Compara gl saldo del Libro diario contra el del resumen
bancario

2.1.1. Si hay diferencias, busca el errar en el Libro diario y
agrega un concepto por la diferencia en la columna gue
corresponda {DEBE o HABER])

2.1.2. 5i no hay diferencias continua en gl item 2.2

2.2, Confecciona nota (segun modelo de la Direccidn en Word)
par duplicado con el detalle de los movimientos del mes

2.3, Entrega nota al Tribunal de Cuentas
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Area Direccién de Sueldos — Mabis Garay

Fecha 08/11/2012

Proceso

Pago de Sueldos

Hoja: 1/6

Liquidacion de
haberes

Sueldos

Director de Prov.
De Administracion

BPSC

Tesorero

Descripcion

Recibos de

General

Recibos de
Recibos de
R

Carpeta de
Novedadaes

ecibos de
Sueldos

~
N

Planillas de
Cargos

pago

1. Envia Recibos de Sueldosy Planilla General

2. Envia Archivos de Pagos en formato TXT para enviar a Banco de Santa Cruz

Secretaria de Gobierno: bcomsg.txt

Jefatura de Gabinete: bochan.txt

ExBancarios: Ligmes. txt

Preno: beocat229.txt
3. Durante el mes recibe novedades de Personal , Secretaria, Reclamos Especificos a la
préxima liquidacién que se archivan en la Carpeta de Novedades al cierre de liquidacion se
efectiian suma de totales de novedades y se colocan en el frente de la carpeta  (5).

4. Recibe la Planilla General y los Recibos de Sueldos

5. Efecttia desglose de recibos y clasifica por Direcciones

6. Importa los Archivos TXT a Excel formateando de acuerdo a la longitud requerida por el
Banco Santa Cruz (3).

7. Controla los totales de Legajos recibidos contra lo que figura en el Excel .

8. Efectia sobre el archivo de Excel Bajas y Modificaciones de los Agentes Liquidados de
acuerdo a los siguientes casos :

Elimina Legajos correspondientes a la Casa de Santa Cruz (Anexo 8) que no le
corresponden.

Novedades enviadas tarde por Personal (2) esdecir que se han enviado a Liquidacién de
haberes luego de la fecha limite de recepcién (15 de cada mes) y deben ser ingresadas por
Sueldos (Retenciones, en general 10 casos por mes , se incrementa en Aguinaldo y en
momentos de cambio de funcionarios de Gobierno ).

Verifican si hay agentes sin cuenta

a) Si no han recibido novedades, se consulta telefénicamente con Personal si tiene
asignada se solicita el formulario de alta @).

b) Se eliminan agentes que todavia no tienen Caja de Ahorro y se les abona con Cheque .

Movimientos de retenciones o liberaciones de los subsidios en el caso de Ex Bancarios
que en general no reciben de parte de Secretaria General las novedades y se informan con
los reclamos de los Agentes, alli solicitan las notas correspondientes a secretaria general .

- Se deberfa normalizar la liquidacion de manera tal que a partir de la fecha de corte en el
envio de novedades, toda novedad recibida a posteriori sea procesada en la préxima
liquidacion.

- Habilitar una liquidacién suplementaria de ajustes para casos de gravedad (x% del
Sueldo), en donde a x dias de la liquidacion mensual, sueldos envia las novedades a
Liquidacién de Haberes y se efectian un procesos simil liquidacién mensual pero para
dichos casos.

- Los archivos enviados en Formato TXT no deberian ser modificados por Sueldos

- Se deberia desarrollar una herramienta sistematizada que permita :

Importacién de archivo Formato TXT , con un control de totales .

Funcién automatica para depuracién de Legajos correspondientes a la Casa de Santa Cruz
(Anexo 8).

Verificacion automatica de Agentes sin cuenta contra una tabla de Agentesy emisién de un
listado de Reclamo a Personal (Mail), recibida la contestacion y en el caso de Altas de
Cuenta, marca automatica de Agentes que no se enviardn en el Archivo al Bancos
emision del Listado de Cheques a Emitir .

9. Efecttia el control entre la suma de la Columna Haberes liquido y los totales que figuran

en la Carpeta de Novedades (5).

10. Por intermedio del Director de Prov. De Administracién Recibe los Cheques de
Economia, La Planilla de Cargos (8) y las Ordenes de pago (0). (en algunos deben
solicitarle al Director que solicite la Planilla de Cargos )

11 Verifica que coinciden los valores .
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Area Direccién de Sueldos — Mabis Garay Fecha 08/11/2012

Proceso Pago de Sueldos Hoja: 1/6
Liquidacion de Director de Prov. BPSC Tesorero A
haberes Sueldos De Administracion Descripcion
1

12. Efecttian el depésito en el BSC .
13. En general reciben al dia siguiente la boleta de deposito
que se adjunta al cargo (8) y se archiva en la carpeta listado
de cargos .
14. Modifica el campo Fecha de Pago en Excel con la fecha
de pago real y que se debe ser como minimo 72 hs previas
al envio del Archivo al Banco.
- Se efectuaria en la herramienta
15. Formatea a TXT los archivos para el envio al Banco de
Santa Cruz en 3 archivos:
Secretaria de Gobierno , Jefatura de Gabinete : gobp.txt
Ex Bancarios: gobp .txt
Preno: pros.txt
- Se efectuaria en la herramienta
16. Ingresa a la pagina del Banco de Santa Cruz , Empresas
y Haberes WEB, ingresa Usuario y Contrasefia asocia 'y
carga los archivos, controlando la cantidad de registros
Constancia de ingresados
Trasnferencia 17. Emite Ticket Constancia de Transferencia (7), archiva en
— 18 la carpeta de Respaldo Bancario
18. Emite el listado de los Archivos de Transferencia .
19. Emite los cheques para depositar de la siguiente forma :
Secretaria de Gobierno , Ex Bancarios y Preno en 3
Cheques sobre una misma cuenta .
Jefatura de Gabinete sobre cuenta distinta .

Cheques 20. Envia al Tesorero para la firma sin documentacion de
respaldo.
>

14

\

Boleta de
Depésito

TXT

Listado de
Cargos

16

17

List. Archivos
Trasnferencia

19

No se envia un soporte de informacion que permita una
revision de los valores antes de la Firma..

- Se efectuaria en la herramienta , emision del Listado de
Cheques a Emitir, con el detalle de motivos .

21. Depositan en el BSC los Cheques , el banco sella el
listado de Archivos de Transferencia como constancia de
recepcion de Cheques .

List. Archivos 22. Guarda en la carpeta de respaldo bancario junto con
Trasnferencia Ticket Constancia de Transferencia (7)

23. Efectlia el control entre la Rendicion final (Total de
cargos retenciones y agregados ) contra las Ordenes de pago

Respaldo
Bancario v (6).

Cheques

1
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Area Direccién de Sueldos Fecha 08/11/2012

Proceso Rendiciones Hoja: 1/6

Sueldos i i
MEOP Director Prov. de Tribunal de

Administracién Direccién Administracién Cuentas Descripcion

1. Busca todos los aportes de la carpeta de Aportes por Mes

Aportes por 2. Controla los aportes contra la Orden de Pago .
Mes
3. Busca en la Carpeta de Sueldos Retenidos por Mes, los
conceptos retenidos que figuran en el recibo de sueldos y
complementa la hoja de Devolucién de Fondos  (21).

- Los sueldos retenidos ya se encuentran en la Herramienta
Sistematizada.

Orden de
Pago

/. 2\ 4. Mensualmente se recibe de Economia la Hoja de Cargos
\\ / (22).

- Solicitar que los Cargos se reciban en un Archivo en
Formato TXT para importar a la Herramienta Sistematizada .
5. Confecciona la Hoja de Balance de Cargos (23) para el
Personal Permanente de el MSGG y la SAA y los cargos
(que no se esta pagando ) 921, ISPRO, etc., de la Orden de
Pago, repitiendo la operacién para el Personal Contratado

del MSSG.

Sueldos
Retenidos
por Mes

- Emitir Hoja de Balance por la Herramienta Sistematizada .

Hoja de
Cargos

v 1]

o Bl Hoja Bal Hoja Bal
sjacaa ance Cargos 921/ Cargos Ctos .
e Cargos ISPRO MSGG

N

-
hd
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Area

Direccién de Sueldos

Fecha 08/11/2012

Proceso

Rendiciones

Hoja: 1/6

Sueldos

MEOP

Administracion

Direccion

Director Prov. de
Administracion

Tribunal de
Cuentas

Descripcion

Y

o )
N

Planilla
discrim. xitem
Planta

Nota

discrim. x item

Planilla

Ctos.

o
N
]

6. Verifica que la suma total de los cargos coincida con la
orden de pago .

7. Vuelca en la Planilla Discriminativa por item (24) los
cargos para el Personal de Planta Permanente y la Planilla
Discriminativa por item (25) para el Personal Contratado
para Gobernacién, Jefatura de Gabinete, Ex Bancarios y
MSSG.

- Se emitiria desde la la Herramienta Sistematizada
8. Confecciona Balance.

9. Se entrega a la Directora de Sueldos el Balance y la
Planilla Discriminativa para su aprobacion.

10. Efectuada la aprobacion se efecta la Nota (26) con Nro.
de Notay Nro . de Rendicion.

55 de 104



Fecha 08/11/2012

Area Direccién de Sueldos
Proceso Rendiciones Hoja: 1/6
MEOP Sueldos Director Prov. de Tribunal de b L
Administracion Direccion Administracion Cuentas escrnpcion
11. El Balance, la Planilla Discriminativa la Nota (26) y la
Rendicién se envia a la firma del Director de la DPA .
12. Aprueba el Balance.
~ Planilla 13. Recibe la Aprobaciéon y se confecciona Carpeta de
d'scr;'::'n ’;“E'“ Rendicion (Original "Foliado" y Copia) con la Caratula (27)
Planilla donde ademas de la Rendiciéon se adjuntan todos los
| discrim. x item
- e, comprobantes de soporte .
Balance 14. La Carpeta de Rendicion (Original) se envia al Tribunal
de Cuentas, ademas se confecciona un Cuaderno con las
Rendiciones (28) que firma la Recepcion del Tribunal de
Cuentas .
\\12/ 15. La Carpeta de Rendicién (Copia) permanece como
constancia de la tarea en Sueldos, ordenada en un archivo
@< | de Rendiciones por Mes y Afio .
Carpeta de Rendiciéon
Planilla Hoja Bal
discrim. x item Cargos Ctos.
Planta
Planilla
discrim. xitem .
Originat
Hoja de
\ 4

Fin

56 de 104




Detalle de la situacién actual respecto de los requisitos de la norma
ISO 9001:2008

1SO 9001:2008 Alixdirecidon Responsable de  Directoresy  Personal de las

Calidad Coordinadores Areas

Objetivos de Calidad Definir, aprobar y diundir | Redaciar version preliminar

Redaciar versicn preliminar
Politica de Calidad Definir, aprobar y difundir | conforme los objefivos de
calidad

Sensibilizacion y aplicabilidad de la Flanificar e iniciar acciones

norma SO 9001:2008 paraia im S Asisir a las acividades programadas

Capacitacion en Sistemas de Gestion ; - - -
Planiicar y ejecutar acividades de capaciacion

de la Calidad
Control de documentos Elaborar procedimiznio Dar cumplimienio al proceso formalizado
Control de Registros Elaborar procedimienio Diar cumplimiento al proceso formalizado

: Gesionar medios de 3
Manual de Calidad S Elaborar manual Colaborar en la elaboracién del manual
asisiencia en la elaboracion

Analizar f mpacic de la

Revisién por la Direccion implementacion del Sisiema | Elaborar procedimienio
de Gezddn de Calidad
5 Gezd medios d i ;
Procedimientos generales e eeks e | ‘matarar procedimientos Dar cumplimienio al proceso formalizado
asisiencia en la elaboracion
o : Gesionar medios de : 3
Procedimientos especificos s .. | Elaborar procedimienics Dar cumplimienio al proceso formaizado
giziencia en la elaboracién
Registros operativos Dar cumplimiento al proceso formalizado
: o Analzar en Revizidn por la
Indicadores de gestion S POrR | ndecuar y agregar al 3GC | Proponer y conirolar Froponer y actualizar
: ; ; Reg
No Conformidades, AC y AP Anglizar y proponer actiones T
Proponer y ejecutar acciones
Registros de Calidad Elaberar formatos y dar cumplimienio al requisio
- Esiablecer los mecanismos
Comunicacion Intera :
y medios adecuados
Compras y Evaluacion de Proveedores Elaborar procedimisnio | Colaborar en la evaluacion
fuditori e Colabol Ia planificacia
Auditorias Internas Elaborar procedimiznio vyl bRtk

¥ elecucion

Gestonar |a disposicion de | Definir y documentar

Infraestructura y Ambiente de Trabajo J i P
E5iE requiskn FequETmicnios

Colaborar en la definicion de requerimienics

Recusos Humanos Deiinir Plan de Capaciiacion | nsirumentar y controlar Asichir a las acividades programadas
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Instrumentacién de cambios y mejoras

Independientemente de la identificacion de necesidades suplementarias y de la
planificacion de etapas posteriores respecto de la implementacion de mejoras, se
incluyen en este apartado aquellos elementos que responden a mejoras en las
cuales ya se ha avanzado en su disefio, como asi también los cambios propuestos a

normativa vigente.

Se ha de tener en cuenta que se exponen disefios que complementan los circuitos
administrativos documentados y han sido convalidados de manera preliminar con
funcionarios de la DPA, tal como se ha mencionado en el presente informe, y que
son susceptibles de modificaciones o0 adecuaciones a fin de facilitar su

implementacion.

Estructura Orgéanica

Conforme lo relevado y validado con el Director Provincial de Administracion, se
identificaron puestos vacantes a la estructura prevista en el Decreto 1485/10. Se ha
considerado necesario formalizar los nombramientos a fin de clarificar las funciones

y responsabilidades de cada uno de los actores del sistema administrativo.

Subsecretarfa de Asuntos
Administrativos

de Administracién

Direccion Provincial

Direcidn General
de Contabildad

Direcdén General
Coord. Téenica
Administratia
Administracion

!—‘—\

Audiorfa Dir. de
Funcond Contabilad y
Presuptesto

Dir.de Compras |
Suminstros

Rendiciones de

Dir. de

Cuentas

Direccién
Administratica

Direccion de
Patrimonio

Hﬂ

Direccitn General
de Tesoreria

Dir.de Sueldos

Dir.de
Proveedores

Dir. de

Erogaciones

Hﬂ

Hﬂ

Presupuesto

Libramientos de|

Pago

Aduisiciongs

Fondos
Naciondes y
Convenios

Cargosy
Descargos

Mesade

Despamn Entradas

Verificacion y
Bienes

Controly
Sueos Verficadén

Controlde
Proveedores

Comisiones y
Senicios

Controlde
Subsilos
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Hoja de Ruta de Expedientes

MINISTERIO SECRETARIA GENERAL DE LA GOBERNACION - DIRECCION PROVINCIAL DE ADMINISTRACION

Hoja de Rutapara la Gestién de Expedientes

Concursos de Precios - Adg. Directas

Expediente N° Licitaciones

Motivo | |
Iniciado por | |
Sector o Dependencia Fecha Firma Remito n°®

Mesade Entradas

Direccidn Provincial de Administracion

Direccién Coordinacion General Administrativa

Mesade Entradas

MesaGeneral de Entradas y Salidas

Mesade Entradas

Direccion General de Contabildady Presupuesto

Ministro o Gobemador

Evaluacién Financiera (MEOP)

Direccién Coordinacion General Administrativa

AsesoriaLetrada

Direccién Coordinacion General Administrativa

Direccion General de Despacho

Direccion de Compras y Suministros

Sector o Dependencia Solicitante

Direccion de Compras y Suministros

Direccidén de Patrimonio

Direccién Libramiento de Pago

Tribunal de Cuentas de la Pcia. de Santa Cuz

Contaduria General de la Provincia (MEOP)

Direccién General de Tesoreria

Direccién Rendicidn de Cuentas

Tribunal de Cuentas de la Pcia. de Santa Cuz
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MINISTERIO SECRETARIA GENERAL DE LA GOBERNACION - DIRECCION PROVINCIAL DE ADMINISTRACION
Hojade Ruta para la Gestion de Exp edientes

Expediente N° [ | Cancelacién Facturas
Motivo | |
Iniciado por [ |
Sector o Dependencia Fecha Firma Remito n°

Mesade Entradas

Direccién Coordinacion General Administrativa

Mesade Entradas

Mesa General de Entradas y Salidas

Mesade Entradas

Direccion General de Contabilidady Presupuesto

Evaluacién Financiera (MEOP)

Direccién Coordinacion General Administrativa

Direccion General de Despacho

Direccién Libramiento de Pago o Direccion de Compras y Suministros

Tribunal de Cuentas de la Pcia. de Santa Cuz

Contaduria General dela Provincia (MEOP)

Direccion General de Tesoreria

Direccién Rendicion de Cuentas

Tribunal de Cuentas de la Pcia. de Santa Cuz
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MINISTERIO SECRETARIA GENERAL DE LA GOBERNACION - DIRECCION PROVINCIAL DE ADMINISTRACION
Hoja de Rutapara la Gestién de Expedientes

Expediente N° | | Publicidad y Propaganda

Motivo | |
Iniciado por [ |
Sector o Dependencia Fecha Firma Remito n°®

Subsecretaria de Informacién PUblica

Auditoria y Control de Gestién

Mesade Entradas

Direccion General de Contabildady Presupuesto

Evaluacion Financiera (MEOP)

Direccién Coordinacion General Administrativa

AsesoriaLetrada

Direccién Coordinacion General Administrativa

Direccion General de Despacho

Direccion de Comprasy Suministros

Subsecretaria de Informacién Pblica y Telecomunicaciones

Direccion Libramiento de Pago

Tribunal de Cuentas de la Pcia. de Santa Cruz

Contaduria General de la Provincia (MEOP)

Direccién General de Tesoreria

Direccién Rendicidn de Cuentas

Tribunal de Cuentas de la Pcia. de Santa Cruz
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MINISTERIO SECRETARIA GENERAL DE LA GOBERNACION - DIRECCION PROVINCIAL DE ADMINISTRACION
Hoja de Rutapara la Gestién de Expedientes

Expediente N° | | Asignacion de Fondos
Motivo | |
Iniciado por [ |
Sector o Dependencia Fecha Firma Remito n°®

Mesade Entradas

Direccién Coordinacion General Administrativa

MesaGeneral de Entradas y Salidas

Mesade Entradas

Direccion General de Contabildady Presupuesto

Evaluacion Financiera (MEOP)

Direccién Coordinacion General Administrativa

AsesoriaLetrada

Direccién Coordinacion General Administrativa

Direccién General de Decretos

Direccion Libramiento de Pago

Tribunal de Cuentas de la Pcia. de Santa Cruz

Contaduria General de la Provincia (MEOP)

Direccién General de Tesoreria

Direccién Coordinacion General Administrativa

Direccién Rendicidn de Cuentas

Tribunal de Cuentas de la Pcia. de Santa Cruz
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MINISTERIO SECRETARIA GENERAL DE LA GOBERNACION - DIRECCION PROVINCIAL DE ADMINISTRACION
Hoja de Rutapara la Gestién de Expedientes

Expediente N° | | Aportes Econémicos
Motivo | |
Iniciado por [ |
Sector o Dependencia Fecha Firma Remito n®

Direccion General de Contabildady Presupuesto

Evaluacion Financiera (MEOP)

Subsecretaria de Asuntos Administrativos

Direccién Coordinacion General Administrativa

Direccidn Provincial de Decretos

Direccion Libramiento de Pago

Tribunal de Cuentas de la Pcia. de Santa Cuz

Contaduria General de la Provincia (MEOP)

Direccién General de Tesoreria

Direccién Rendicidn de Cuentas

Tribunal de Cuentas de la Pcia. de Santa Cuz

MINISTERIO SECRETARIA GENERAL DE LA GOBERNACION - DIRECCION PROVINCIAL DE ADMINISTRACION
Hoja de Rutapara la Gestién de Expedientes

Expediente N° | | Gastos de Funcionamiento

Motivo | |
Iniciado por [ |
Sector o Dependencia Fecha Firma Remito n®

Direccién General de Tesoreria

Mesade Entradas

MesaGeneral de Entradas y Salidas

Mesade Entradas

Direccion General de Contabildady Presupuesto

Direccién Coordinacion General Administrativa

Direccion General de Despacho

Direccion Libramiento de Pago

Direccién General de Tesoreria

Direccién Rendicidn de Cuentas

Tribunal de Cuentas de la Pcia. de Santa Cuz
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MINISTERIO SECRETARIA GENERAL DE LA GOBERNACION - DIRECCION PROVINCIAL DE ADMINISTRACION
Hoja de Rutapara la Gestién de Expedientes

Expediente N° [ | Fondo Rofatorio

Motivo | |
Iniciado por | |
Sector o Dependencia Fecha Firma Remito n°®

Direccién General de Tesoreria

Mesade Entradas

MesaGeneral de Entradas y Salidas

Mesade Entradas

Direccion General de Contabildady Presupuesto

Direccién Coordinacion General Administrativa

Direccién General de Despacho

Direccién General de Tesoreria

Plan de implementacion del Sistema Patrimoni (Inventario Patrimonial)

Se expone un plan propuesto a nivel macro para cada unidad o dependencia; las

fechas y recursos a asignar habran de ser definidas por la DPA.

Direccion Provincial de Administracion
Direccion General de Coordinacién Administrstiva - Direccion de Patrimonio

Plan de Implementacién del Sistema de Inventario Permanente de la DPA

Fecha estimada Fecha realizado Recursos asignados Observaciones
Identificacién de Dependencias

Identificacion de Responsable del Cargo
Impresion de Etiquetas

Identificacién de Bienes

Registro de Alta de Bienes en el Sistema
Formalizacién del Inventario Inicial
Planificacién de las Auditorias de Control
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Libramiento de Pago - Folio de controles

MINISTERIO SECRETARIA GENERAL DE LA GOBERNACION - DIRECCION PROVINCIAL DE ADMINISTRACION
Libramiento de Pago - Hojade Controles

Expediente N° I:I Instrumento Legal (Tipo yN°)

Control Verificado Aprobado Observaciones

1. Formulario de Ejecucion del Gasto

2.0rdende Compra

3.FacturaOriginal

4. Acta de Recepcion Definitiva

5. Instrumento Legal

6. Otras formaldades de cumplimiento establecido

Fecha Verificacion |:| Verificado por

Firma
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Rendicion de Cuentas - Folio de controles

MINISTERIO SECRETARIA GENERAL DE LA GOBERNACION - DIRECCION PROVINCIAL DE ADMINISTRACION

Rendicién de Cuentas - Hojade Controles

Expediente N 1
N® Rendicion L 1
Verificado por 1

CargoN°
Fecha Rendicion

Fecha Verificacion

I
I
[

Control Verificado Aprobado

Observaciones

Seguimiento
sin

1. Circuito administrativo cumplido

2.Firmas y autorizaciones

3.Fechas

4. Formularios utiizados en el proceso

5. Documentacion original del beneficiario

6.Constancias impositivas

7.Registro Proveedor del Estado

8.Acta de Recepcitn Definitiva

9. Instrumento Legal

10. Cargo

11 Otras formalidades de cumplimiento establecido

Importe en $
Rendido en $

Devolucion en $

Fecha de Archivo

Fecha deenvio Tribunal de Cuentas

il
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Auditoria Funcional

En funcion de la naturaleza y la importancia de la funcién de la auditoria interna,

tanto para el fortalecimiento del ambiente de control como asi también para la

asistencia al Director Provincial en la produccion de informacion fundamental para la

toma de decisiones, se han revisado las misiones y funciones asignadas a la
Auditoria Funcional de la DPA por medio del Decreto 1485/10.

En este sentido, se ha establecido preliminarmente un conjunto de objetivos y

principales funciones que proponen la modificacion de dicha norma a los efectos de

adecuar y jerarquizar la tarea de la Auditoria Funcional.

Denominacién: AUDITORIA Funcional
Nivel: DIRECCION

Objetivos:

1)

2)

3)

4)

5)

Promover y ejecutar acciones metddicas, econémicas, eficientes y eficaces capaces
de suministrar un servicio de control acorde con los objetivos institucionales
asignados a la Direccién Provincial de Administracion.

Controlar en el ambito de la Direccidon Provincial que los objetivos se cumplen
razonablemente y la proteccién de recursos es adecuada a los efectos de prevenir
pérdidas por despilfarro, abuso, errores, fraude y/o irregularidades en la gestion.

Examinar las normas y procedimientos inherentes al control interno, determinando el
grado de cumplimiento de la normativa y proponiendo los cambios que crea
convenientes para fortalecer el ambiente de control

Evaluar la confiabilidad y oportunidad de los datos economicos, financieros y de
gestion para la toma de decisiones por parte de los funcionarios ejecutivos.

Informar objetivamente al Director Provincial acerca del funcionamiento del control
interno y la calidad de la gestion.

Funciones:

a)

b)

Establecer un Plan Anual de Auditoria que contemple la verificacion del cumplimiento
de las normas de control interno de la Direccion Provincial de Administracion.

Elevar en tiempo y forma el Plan Anual al Director Provincial.
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c)

d)

f)

9)

Ejecutar el Plan Anual y monitorear su grado de avance, manteniendo informado al
Director Provincial si se produjeran desvios significativos y detallando las causas que
los originaran.

Auditar los actos administrativos y la aplicacién de los controles operativos,
contables, presupuestarios, legales y reglamentarios.

Brindar apoyo a todas las areas y dependencias en el ambito de la Direccién
Provincial en cuanto al desempefio de sus tareas y responsabilidades, e identificar y
comunicar oportunidades de mejora para los procesos y circuitos administrativos.

Elaborar informes que documenten objetivamente las acciones de auditoria
realizadas, con detalle de las observaciones, sus efectos potenciales o reales, y las
recomendaciones correspondientes.

Realizar el seguimiento proactivo de aquellos aspectos observados en los informes
de auditoria.
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Presentacion de cierre de Etapa | del proyecto

En oportunidad de la visita de relevamiento realizada por el equipo del proyecto en el

mes de Diciembre de 2012, se realiz6 una presentacion de los avances del trabajo

con la presencia del Sr. Ministro Secretario General de la Gobernacién, el Director

Provincial de Administracion del MSGG, Sr. Fabian Cabrera, y funcionarios de

distintas unidades dependientes del Poder Ejecutivo Provincial de Santa Cruz.

Dicha presentacion abordd el objetivo de rescatar y resumir todos los hallazgos

susceptibles de mejora conforme lo relevado, y las propuestas preliminares que se

consideran aplicables para mejorar la gestion administrativa a corto y mediano plazo.

Se resumen a continuacion los temas presentados:

¢ Sintesis del relevamiento a la estructura, procesos y sistemas administrativos de la DPA (Direccion
Provincial de Administracion).

o Andlisis de los hallazgos del relevamiento.

o Descripcion de las mejoras propuestas en funcion del andlisis de lo relevado:

v

AN RN

v

Estructura organica,
Expedientes en general,
Procesos administrativos,
Sistemas informaticos,

Otras herramientas informéaticas complementarias y/o de asistencia a la gestion
administrativa,

Capacitacion del personal.

¢ Planificacion de pasos a seguir

v

v

v

Cierre de la Etapa | del proyecto.
Planificacion de implementacion de mejoras.

ldentificacion de eventuales necesidades complementarias relacionadas con el
proyecto.

El contenido completo de la presentacion realizada se expone en “Anexo Il —

Contenido de la Presentacion del 14/12/2012” (ver pagina 73).
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Conclusiones y proximos pasos

El presente informe documenta los avances producidos durante el periodo de trabajo
que abarca los meses de Noviembre y Diciembre de 2012, y la consolidacion de

aportes realizados a lo largo de la presente etapa de colaboracion.

La contribuciébn que se expone en esta presentacion atiende la programacion del
proyecto, junto con las definiciones y precisiones que fueran revisadas y aprobadas
por las autoridades de la Provincia de Santa Cruz a la fecha de cierre. En el
presente informe se encuentran precisiones estrictamente técnicas, conforme el

cronograma de trabajo aprobado al inicio del proyecto.

De acuerdo a lo programado, se ha trabajado en el estudio de mejoras a los
sistemas y procesos y su andlisis de aplicabilidad, los cuales han sido tratados y
presentados a las autoridades de la DPA y del Ministerio Secretaria General de la

Gobernacion.

De acuerdo a lo tratado con las autoridades, en instancias posteriores a la
presentacion de este informe se ha de proponer la ejecucion de un plan para la

implementacion de las mejoras propuestas a los sistemas administrativos.

Corresponderd en una etapa posterior establecer los planes y cronograma de
implementacion de mejoras en los procesos y sistemas, conjuntamente con la
capacitacion del personal de la DPA y la definiciobn de los elementos y recursos
necesarios para materializar dichas mejoras en la practica administrativa, en forma
aproximada y a consideracion de las autoridades de la DPA estimamos las tareas y

tiempos en forma general que demandara en el Anexo IV.

Como es costumbre, consideramos adecuado resaltar la predisposicion y
colaboracion recibida durante todo el periodo de trabajo por parte de autoridades y

funcionarios de la Provincia de Santa Cruz.

Ing Eduardo Daniel Vazquez
Buenos Aires, 26 de diciembre de 2012

70 de 104



Anexo | — Listado de personas entrevistadas al cierre del Informe

Provincia

Fabian Cabrera, Rubén Diaz

Maria Elena Hedeager, Viviana

Barria
Graciela Benegas, Mariela
Maturano, Liliana Sosa

José Torres, Cristina Romero,

Sandro Mendoza
Viviana Barria
Yolanda Pérez

Maria Elena Hedeager
Liliana Sosa

Mariela Maturano
Graciela Benegas

Gabriel Perales

Teresa Carcamo, Veroénica Villarreal

Samuel Varaz

Omar Carabajal, Adriana Montiel
Mabis Garay

Maria Elena Hedeager
Gabriel Perales

Yolanda Pérez

Mabis Garay

Elizabeth Miranda

Esteban Castafio, Juan Garay
Fernando Igoillo, Mariana
Compagnoni (SSI)

Maria Elena Hedeager
Adriana Montiel

Teresa Cardenas

Presentes

Gustavo Romero, Eduardo Vazquez,

Nicolas Cenci
Gustavo Romero, Eduardo Vazquez,

Nicolas Cenci

Gustavo Romero, Eduardo Vazquez

Nicolas Cenci, Gustavo Romero

Nicolas Cenci, Gustavo Romero
Gustavo Romero, Eduardo Vazquez
Nicolas Cenci
Nicolas Cenci
Gustavo Romero
Nicolas Cenci, Gustavo Romero
Nicolas Cenci, Gustavo Romero
Nicolas Cenci, Pablo Masoero
Pablo Masoero
Nicolas Cenci
Nicolas Cenci, Pablo Masoero
Nicolas Cenci, Pablo Masoero
Nicolas Cenci
Nicolas Cenci, Pablo Masoero
Nicolas Cenci, Pablo Masoero
Nicolas Cenci, Pablo Masoero
Pablo Masoero

Nicolas Cenci

Nicolas Cenci
Nicolas Cenci

Nicolas Cenci

Fecha

09/08/12

09/08/12
10/08/12
09/08/12

09/08/12

10/08/12
10/08/12
10/08/12
10/08/12
10/08/12
10/08/12
10/08/12
22/08/12
22/08/12
22/08/12
23/08/12
23/08/12
23/08/12
24/08/12
24/08/12
24/08/12
24/08/12
20/09/12

20/09/12
20/09/12
21/09/12
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Provincia
Liliana Sosa
Gabriel Perales
Mariela Maturano
Rubén Diaz
Fernando Igoillo (SSI)
Mabis Garay
Gabriel Perales
Maria Elena Hedeager
Mabis Garay
Yolanda Pérez
Fabian Cabrera
Maria Elena Hedeager
Adriana Montiel
Fernando Igoillo (SSI)
Mabis Garay
Liliana Sosa
Fabian Cabrera
Maria Elena Hedeager
Fernando Igoillo (SSI)
Claudio Pesse (MSGG)

Reunidn de Cierre de Proyecto

Presentes
Nicolas Cenci
Nicolas Cenci
Nicolas Cenci
Nicolas Cenci

Nicolas Cenci

Nicolas Cenci, Pablo Masoero

Nicolas Cenci
Nicolas Cenci
Pablo Masoero
Nicolas Cenci
Nicolas Cenci
Nicolas Cenci
Nicolas Cenci
Nicolas Cenci
Nicolas Cenci
Nicolas Cenci
Nicolas Cenci
Nicolas Cenci
Nicolas Cenci
Nicolas Cenci

Nicolas Cenci

Fecha
21/09/12
21/09/12
21/09/12
17/10/12
17/10/12
18/10/12
18/10/12
18/10/12
19/10/12
19/10/12
19/10/12
21/11/12
21/11/12
22/11/12
22/11/12
23/11/12
23/11/12
12/12/12
12/12/12
12/12/12
14/12/12
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Anexo Il — Contenido de la Presentacion del 14/12/2012

.

R e Ny
R

MODERNIZACION DE LA GESTION EN RED DE LOS
SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

DIRECCION PROVINCIAL DE ADMINISTRACION
MINISTERIO SECRETARIA GENERAL DE LA GOBERNACION DE LA
PROVINCIA DE SANTA CRUZ

PRIMERA ETAPA

Direcci6n Provincial de Administracién

Ministerio Secretaria General de la Gobernacién - Gobierno de la Provincia de Santa Cruz

———

Optimizar la gestion de la Administracion
Publica Provincial, mediante una mejora en
la calidad de los sistemas administrativos,
aportando un valor agregado de eficienciay

proactividad en la gestion

Direcci6n Provincial de Administracién

Ministerio Secretaria General de la Gobernacion - Gobierno de la Provincia de Santa Cruz
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Direcci6n Provincial de Administracion

Ministerio Secretaria General de la Gobernacion - Gobierno de la Provincia de Santa Cruz
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Direcci6n Provincial de Administracion

Ministerio Secretaria General de la Gobernacion - Gobierno de la Provincia de Santa Cruz
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Direcci6n Provincial de Administracion

Ministerio Secretaria General de la Gobernacion - Gobierno de la Provincia de Santa Cruz
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Direcci6n Provincial de Administracion

Ministerio Secretaria General de la Gobernacion - Gobierno de la Provincia de Santa Cruz
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Direcci6n Provincial de Administracion

Ministerio Secretaria General de la Gobernacién - Gobierno de la Provincia de Santa Cruz
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Direccion Provincial de Administracion

Ministerio Secretaria General de la Gobernacion - Gobierno de la Provincia de Santa Cruz
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Direccion Provincial de Administracion

Ministerio Secretaria General de la Gobernacion - Gobierno de la Provincia de Santa Cruz
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Direcci6n Provincial de Administracion

Ministerio Secretaria General de la Gobernacién - Gobierno de la Provincia de Santa Cruz
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Direcci6n Provincial de Administracion

Ministerio Secretaria General de la Gobernacion - Gobierno de la Provincia de Santa Cruz
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Direcci6n Provincial de Administracion

Ministerio Secretaria General de la Gobernacién - Gobierno de la Provincia de Santa Cruz
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Direcci6n Provincial de Administracion

Ministerio Secretaria General de la Gobernacién - Gobierno de la Provincia de Santa Cruz
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Direcci6n Provincial de Administracion

Ministerio Secretaria General de la Gobernacion - Gobierno de la Provincia de Santa Cruz
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Anexo lll — Version preliminar de las normas administrativas

En virtud de la documentacion de los procesos propuestos, cuya definicion incluye
las oportunidades de mejora que afectan a los circuitos administrativos, se expone
en este anexo el ducumento preliminar correspondiente a las normas vy

procedimientos administrativos que detallan dichos circuitos propuestos.

Circuito General de expedientes

Objetivo:

Describir el circuito administrativo del proceso que deben seguir los expedientes.
Alcance:

Expedientes que tramita la Direccion Provincial de Administracion.

Descripcion del proceso

1. Mesa de Entradas de la DPA recibe del sector interesado nota firmada por el responsable del
sector o dependencia solicitante para iniciar expediente. La registra en Sistema “Mesa de Entradas”
y la envia a Mesa General de Entradas y Salidas para la conformacion del expediente.

2. Mesa General de Entradas y Salidas conforma el Expediente y lo envia a la DPA.

3. Mesa de Entradas ingresa los datos del expediente en sistema “Mesa de Entradas”. Agrega Hoja
de Ruta del expediente.

4. Si el expediente corresponde a Viaticos, lo remite a Tesoreria para su pago, caso contrario se
envia a Coord. Técnica Administrativa. Registra el pase en sistema “Mesa de Entradas”.

5. El expediente es revisado en sus aspectos formales y pasa a Mesa de Entradas para su pase a
la Direccion de Contabilidad y Presupuesto.

6. La Coordinacion Técnica Administrativa registra el pase y envia el expediente a la Direccion de
Contabilidad y Presupuesto.

7. Se verifica que la solicitud no puede superar los $ 5.000.

8. La Direccion de Contabilidad y Presupuesto efectua la afectacion preventiva en SIIF que se
agrega al expediente y pasa el expediente a Contaduria General de la Provincia (MEOP), para
aprobacion.

9. Contaduria General de la Provincia (MEOP) autoriza el gasto.

10. Confirma afectacion del Gasto y pasa el expediente para ser enviado a Despacho. Si Hacienda
lo hubiera rechazado, se desafecta el gasto en SIIF.

11. Pasa el expediente a Direccion Administrativa para realizar instrumento legal.
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12. Controla aspectos formales (afectacion presupuestaria, intervenciones y firmas de los
funcionarios, constancias impositivas). Redacta y numera el Instrumento Legal, que es elevado a la
firma de la autoridad correspondiente y luego ingresa al area que se encargara de llevar adelante
la gestion solicitada.

13. Luegos de la firma de la autoridad correspondiente, se realiza la gestion solicitada conforme
circuitos administrativos especificos.

14. El expediente pasa a Libramientos de Pago para realizar el Formulario de Ejecucion del Gasto
(definitivo). Se controla el instrumento legal numerado y firmado.

15. Se controla Orden de Compra (de corresponder), Factura Original, Instrumento Legal, Acta
Patrimonial (de corresponder). Los controles se registran en un folio donde se deja evidencia de las
verificaciones realizadas.

16. Se completa el "Formulario de Ejecucion del Gasto" (u Orden de Pago) con el Tipo y Nimero
de instrumento legal y firma del responsable del Departamento.

17. Pasa el Expediente al Tribunal de Cuentas de la Provincia para la autorizacion del pago.
18. Pasa el expediente a la Contaduria General de la Provincia, controla el expediente.
19. Realiza el pago de los expedientes que ya estan controlados via Tesoreria General.

20. Recibe los expedientes del MEOP, registra el pase y los deriva a la Direccion General de
Tesoreria (Erogaciones).

21. Erogaciones controla los expedientes y realiza el deposito de cheques de la Tesoreria del
MEOP.

22. Proceso de Pago conforme circuito Erogaciones.

23. Si restan solicitudes por pagar en el expediente, continia con la siguiente solicitud. De no
restar solicitudes por pagar, envia los expedientes a Mesa de Entradas para su remision a
Rendicion de Cuentas.

24. Rendicion final conforme circuito Rendicion de Cuentas y digitalizacion del expediente.

25. El expediente pasa al Tribunal de Cuentas de la Provincia para el control de la rendicion final y
archivo definitivo.

Circuito Direccion Administrativa

Objetivo:

Describir el circuito administrativo del proceso de la Direccion Administrativa.
Alcance:

Expedientes que tramita la Direccion Provincial de Administracion.

Descripcion del proceso

1. Recibe expediente y realiza controles formales:
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- Control aritmético de las sumas de los expedientes.

- Control de comprobantes y verificacion de constancias AFIP.

2. Redacta el Instrumento Legal y lo agrega al expediente..

Escala de instrumentos legales:

- Expediente < $80.000 — Disposicion

- $80.000 < Expediente < $200.000 — Disposicion + Firma del Director Provincial
- $200.000 < Expediente < $1.000.000 - Resolucién (Ministro)

- Expediente > $1.000.000 — Proyecto Decreto (Gobernador)

3. Coloca numeracion al Instrumento Legal. Excepto Decretos, para el cual redacta solo el
proyecto). Pasa el expediente a Mesa de Entradas para que lo eleve a la firma-

4. La Autoridad que corresponda segun escala de autorizacion firma el Instrumento Legal.

Circuito Contabilidad y Presupuesto

Objetivo:

Describir el circuito administrativo del proceso de la Direccion de Contabilidad y Presupuesto.
Alcance:

Expedientes que tramita la Direccion Provincial de Administracion.

Descripcion del proceso

1. Se verifica que cuando el Expediente ingresa, cuente con la autorizacion en la nota de elevacion
del ministro y del Director del Area que solicita el gasto. Si el expediente cuenta con una proforma,
la misma tiene 15 dias de validez, ya que es un considerada como un presupuesto en el que se
describe que es lo que se solicita comprar, cantidades y montos, con esta informacion es la que se
efectua el compromiso del gasto.

2. Se verifica que si es un hecho consumado, conste en el expediente la factura del gasto,
conjuntamente con lo que tiene que constar el compromiso y ordenado.

3. Se verifica que el proveedor este registrado como Proveedor del Estado Provincial; esta
verificacion se efectia mediante una consulta via Web.

4. Antes de efectuar el compromiso se efectla el preventivo, el cuél debe de estar autorizado por
la Secretaria de Hacienda.

5. El expediente, una vez autorizado por la Secretaria de Hacienda, es enviado a Compras, donde
se arman los renglones de la compra segun la cotizacion.

6. Compras devuelve el expediente, informando como se hace la apertura de la compra, es decir
que renglén se asigna a cada proveedor.
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7. Presupuesto verifica en ese momento las cantidades y precios contra los ofertados
oportunamente en la cotizacion.

8. Con la informacion de Compras, se procede a efectuar la Imputacion presupuestaria
9. Se envia a la confeccion del Instrumento legal.

10. El expediente, con el instrumento legal confeccionado, es enviado a Despacho de la MGEYS,
que lo remite a Decreto, para efectuar la protocolizacion. Si el expediente es por una erogacion en
moneda extranjera, es afectado contra el Inciso 7, y es necesaria la firma del Gobernador.

11. Cuando el expediente regresa de protocolizacion se confecciona la O.C. en la oficina de
compras, donde se debe dirigir el proveedor para entregar la factura y retirar la O.C y envia el
expediente a Libramientos de Pago para que continte el trdmite de pago.

Circuito Adquisicion Directa

Obijetivo:

Describir el circuito administrativo del proceso de Adquisicion Directa de la Direccion de Compras y
Suministros.

Alcance:
Expedientes de adquisicion directa que tramita la Direccion Provincial de Administracion.

Descripcion del proceso

1. Luego de la firma del Instrumento Legal, el expediente ingresa a la Direccion de Compras y
Suministros.

2. Se envia a proveedores habituales de la categoria de los productos a adquirir “Planilla de
Invitacion a Cotizar". La emision de la planilla se realizard con la herramienta informética
disponible. Los proveedores interesados envian factura proforma por los bienes o servicios
solicitados.

3. Una vez que se relinen 2 Facturas Proforma para la compra, se determina por menor precio el
proveedor al cual se le adjudicara la compra.

4. Se confecciona la Orden de Compra (OC), se registra en sistema informético y se adjunta al
expediente.

5. Se envia el expediente al sector solicitante, que retira los bienes de la sede del proveedor con la
OC y regresa el expediente a Compras y Suministros.

6. Si el bien adquirido es bien de capital, se envia el expediente a la Direccion de Patrimonio para
realizar el alta inventarial.

7. Proceso Alta Inventarial conforme circuito Patrimonio.

8. Luego del alta inventarial o directamente si el bien no es de capital, de la Direccion de Compras
y Suministros se envia el expediente a Libramiento de Pago para la continuidad del tramite.
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Circuito Concurso de Precios y Licitaciones

Obijetivo:

Describir el circuito administrativo del proceso de Concurso de Precios de la Direccién de Compras
y Suministros.

Alcance:
Expedientes de adquisicion directa que tramita la Direccion Provincial de Administracion.

Descripcion del proceso

1. El expediente llega via Mesa de Entradas a la Direccion de Compras y Suministros para la
apertura del concurso.

2. Se envia a al menos 3 (tres) proveedores habituales de la categoria de los productos a adquirir
"Planilla de Invitacion a Cotizar". La emision de la planilla se realizara con la herramienta
informética disponible.

3. Los proveedores presentan cotizacion en sobre cerrado.

4. En el caso de que no se presente ningin proveedor, se realizan hasta 3 (tres) concursos, y Si
luego del tercer concurso no se presento ningdn proveedor se pasa al Circuito de Adquisicion
Directa.

5. En la fecha designada se realiza el acto de apertura de sobres.

6. Se confecciona un cuadro comparativo de ofertas para determinar la oferta ganadora y se
agrega al expediente. Adicionalmente se verifica que el Proveedor sea de estado, que posea y
entregue: comprobante impositivo y libre deuda.

7. Se envia el expediente al sector solicitante, para que ratifique la oferta seleccionada, o justifique
si recomienda aceptar oferta de precio mayor.

8. El expediente vuelve a Compras y Suministros, confecciona una nota para autorizar la
adquisicion dirigida al Director Provincial de Administracion.

9. El Director Provincial de Administracion firma la nota autorizando la adquisicion.

10. Una vez autorizado, el expediente se remite a la Direccion de Contabilidad y Presupuesto para
efectuar imputacion presupuestaria.

11. El expediente es enviado a la Secretaria de Estado de Hacienda (MEOP) para autorizar el
gasto.

12. El expediente regresa a Mesa de Entradas y pasa a la Coordinacion Técnica Administrativa
para realizar instrumento legal, que una vez confeccionado envia el expediente a la Direccion de
Despacho para la firma y numeracion de instrumentos legales.

13. Luego de la firma del instrumento legal ingresa a la Direccion de Compras y Suministros para
realizar Orden de Compra.

14. Se confecciona la Orden de Compra (OC) y se adjunta al expediente.
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15. Se envia el expediente al sector solicitante, que retira los bienes de la sede del proveedor con
la OC y regresa el expediente a Compras y Suministros con la Factura Original.

16. Se realiza el acta de Recepcion Definitiva (4 ejemplares), que lleva sello de recepcion de los
bienes y sello de recepcion de la OC por parte del proveedor.

17. Los ejemplares del Acta de recepcion definitiva se distribuye:
- el original para el proveedor

- uno se agrega al expediente

- uno lo archiva Compras en bibliorato

- el restante se envia al area solicitante.

18. Si es bien de capital, se envia el expediente a la Direccion de Patrimonio para realizar el alta
inventarial.

19. Proceso Alta Inventarial conforme circuito Patrimonio.

20. Luego del alta inventarial o directamente si el bien no es de capital, de la Direccion de Compras
y Suministros se envia el expediente a Libramiento de Pago para la continuidad del tramite.

* LICITACIONES PRIVADAS

El circuito administrativo es el mismo que el de Concurso de Precios, con las siguientes
salvedades:

- Se envia a al menos 5 (cinco) proveedores habituales de la categoria de los productos a adquirir
la “Planilla de Invitacion a Cotizar”.

- En el sobre de la oferta, se solicita anticipo del 1% del monto total de la adquisicion, en cheque o
pagaré.

- En la apertura de sobres, se confecciona Recibo Oficial por triplicado por los instrumentos de
pago recibidos, el original se entrega a cada proveedor, el duplicado se adjunta al expediente y el
triplicado se archiva en Compras y Suministros.

Circuito Alta Inventarial de Bienes de Uso

Objetivo:

Describir el circuito administrativo del proceso de Alta Inventarial de bienes de Uso de la Direccion
de Patrimonio.

Alcance:
Expedientes que tramita la Direccion Provincial de Administracion.

Descripcion del proceso
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1. La Direccion de Compras y Suministros envia expediente con la Orden de Compra y Factura de
los bienes adquiridos y la indicacion de que dependencia tendré el cargo patrimonial.

2. La Direccion de Patrimonio imprime la etiqueta de identificacion por sistema “Patrimoni”. y
realiza una verificacion fisica de los bienes adquiridos en el sector donde se encuentran instalados.

3. Realiza el registro del alta patrimonial y responsable del cargo en Sistema “Patrimoni”, que
actualiza autométicamente el inventario permanente.

4. Informa por e-mail el registro del alta patrimonial al responsable del cargo.

5. Adjunta copia de registro de alta inventarial por sistema al expediente y el mismo regresa a la
Direccion de Compras y Suministros para su curso.

6. Periodicamente (segln planificacion anual), la Direccion de Patrimonio realiza controles
programados o sorpresivos en las areas responsables del cargo..

Circuito Baja Inventarial de Bienes de Uso

Obijetivo:

Describir el circuito administrativo del proceso de Alta Inventarial de bienes de Uso de la Direccion
de Patrimonio.

Alcance:
Expedientes que tramita la Direccion Provincial de Administracion.

Descripcion del proceso

1. El sector solicitante envia nota solicitando la baja de un bien de uso, autorizada por un
responsable del sector.

2. Personal de la Direccion de Patrimonio realiza verificacion fisica de los bienes a dar de baja. Si
se trata de bienes de alto valor o muchas unidades, interviene un funcionario de la Escribania
Mayor de Gobierno.

3. Terminada la verificacion, completa el "Acta de Elementos Fuera de Uso", y se firma por el
responsable de la verificacion y el responsable del cargo del bien.

4. La Direccion de Patrimonio actualiza el inventario permanente.

5. Las planillas son archivadas en la Direccion de Patrimonio.

Circuito Libramientos de Pago
Objetivo:
Describir el circuito administrativo del proceso de Libramiento de Pago.

Alcance:
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Expedientes que tramita la Direccion Provincial de Administracion.

Descripcion del proceso

1. La Direccion Libramientos de Pago recibe expediente con el instrumento legal numerado y
firmado.

2. Controla en el expediente:

- Orden de Compra (de corresponder)

- Factura Original

- Instrumento Legal

- Acta Patrimonial (de corresponder).

3. Completa folio de control con las verificaciones realizadas.

4. Emite Orden de Pago (OP) con el Tipo y Nimero de instrumento legal y firma del responsable
del Departamento, y lo adjunta al expediente.

5. Pasa el Expediente al Tribunal de Cuentas de la Provincia para la autorizacion del pago y
posterior pase a la Contaduria General de la Provincia.

Circuito Libramiento de Gastos Extrapresupuestarios

Obijetivo:

Describir el circuito administrativo del proceso de Libramiento de Gastos Extrapresupuestarios de la
Direccion Libramientos de Pago.

Alcance:
Expedientes que tramita la Direccion Provincial de Administracion.

Descripcion del proceso

1. La Direccion Libramientos de Pago recibe expediente de Tesoreria.
2. Controla en el expediente la Factura Original y el Instrumento Legal.
3. Completa folio de control con las verificaciones realizadas.

4. Emite "OP Anticipada de Fondos y Otros Pagos Extrapresupuestarios” con el Tipo y Nimero de
instrumento legal y firma del responsable del Departamento, y lo adjunta al expediente.

5. Pasa el Expediente al Tribunal de Cuentas de la Provincia para la autorizacion del pago y
posterior pase a la Contaduria General de la Provincia.
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Circuito Libramiento de Fondo en Avance

Obijetivo:

Describir el circuito administrativo del proceso de Libramiento de Fondo en Avance de la Direccion
Libramientos de Pago.

Alcance:
Expedientes que tramita la Direccion Provincial de Administracion.

Descripcion del proceso

1. La Direccion Libramientos de Pago recibe expediente para la entrega de fondo en avance.

2. Controla en el expediente el preventivo del credito (fondos a rendir) y el Instrumento Legal.
Completa folio de control con las verificaciones realizadas.

3. Emite "OP Libramiento de Entrega - Formulario de Contabilidad de Fondo en Avance" con el
Tipo y Numero de instrumento legal y firma del responsable del Departamento, y lo adjunta al
expediente.

4. Pasa el Expediente al Tribunal de Cuentas de la Provincia para la autorizacion del pago y
posterior pase a la Contaduria General de la Provincia.

Circuito Pago a Proveedores

Obijetivo:

Describir el circuito administrativo del proceso de Pago a Proveedores de la Direccion de
Erogaciones.

Alcance:
Pagos que tramita la Direccion Provincial de Administracion.

Descripcion del proceso

1. Recibe a través de Mesa de Entradas los expedientes, de Pago a Proveedores, provenientes
del Ministerio de Economia.

2. Verifica si el Ministerio de Economia emitio los pagos, de las facturas del expediente, a los
Proveedores:

- Si'los pagos estan emitidos, revisa que se encuentren (en el expediente) por pago: la orden de
compra (duplicado), la factura, el numero de cargo, el numero de cheque, el instrumento legal y el
importe.

- Si el Proveedor, al que se le emiti6 el pago, esta sujeto al Impuesto a las Ganancias o al de
Ingresos Brutos, realiza las retenciones correspondientes. Ver item Proceso de Retenciones de
Impuesto a las Ganancias y de Ingresos Brutos.

- Si'los pagos no estan emitidos, verifica: el nimero de cargo, el cheque por el total del expediente,
el instrumento legal y el importe. Continua en el item 3
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3. Deposita el cheque, del Ministerio de Economia, en la cuenta correspondiente al nombre del
Anexo indicado en el expediente (por ejemplo, la cuenta de Gobernacion esta indicada como
“GOB"). Los pasos para realizar esta operacion son los siguientes:

- Endosa el cheque a la cuenta correspondiente.
- Solicita firmas para el endoso de cheques.

4. Extrae las facturas del expediente y verifica, por factura, a que Direccion General/Direccion le
corresponde confeccionar el cheque:

- Si la factura corresponde al Pago de Servicios con montos inferiores de facturacion, lo deriva a la
Direccion General de Tesoreria.

- Si la factura no corresponde al criterio anterior, emite el cheque al Proveedor por el importe
especificado en la factura. Si el Proveedor presenta numero de Inscripcion a Ingresos Brutos, el
importe del cheque sera el de la resta entre el monto de del Impuesto y el de la factura.

5. Cuando el Proveedor se presenta a cobrar, verifica:
- La identidad del Proveedor: si no lo conocen, le solicitan un poder.
- Que el Proveedor posea el original de la Orden de Compra.

- Que la orden de compra original: se encuentre sellada por Rentas yque no varié frente al
duplicado que se encuentra en el expediente.

- Que el Proveedor posea y entregue nota de libre deuda.
6. Confecciona recibo oficial con los datos del Proveedor y del cheque.
7. Solicita firma del Proveedor en el recibo oficial.

8. Entrega cheque y coloca en el expediente: orden de compra original, nota de libre deuda y
recibo oficial.

9. Si no restan facturas por pagar en el expediente:
- Confecciona el pase a la Direccion General de Contaduria y lo adjunta en el expediente
- Registra el pase en el cuaderno de la Direccion

- Realiza el pase a la Direccion General de Contaduria, a través del Departamento de Mesa de
Entrada

Circuito Pago de Aportes

Objetivo:

Describir el circuito administrativo del proceso de Pago de Aportes de la Direccion de Erogaciones.
Alcance:

Pagos que tramita la Direccion Provincial de Administracion.
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Descripcion del proceso

1. Recibe a través de Mesa de Entradas los expedientes, de Pago de Aportes, provenientes del
Ministerio de Economia.

2. Verifica: el nimero de cargo, el cheque por el total del expediente, el instrumento legal y el
importe.

3. Deposita el cheque, del Ministerio de Economia, en la cuenta correspondiente al nombre del
Anexo indicado en el expediente (por ejemplo, la cuenta de Gobernacion esta indicada como
“GOB"). Los pasos para realizar esta operacion son los siguientes:

- Endosa el cheque a la cuenta correspondiente.
- Solicita firmas para el endoso de cheques.

4, Extrae las solicitudes del expediente y emite, por solicitud, el cheque al Destinatario por el
importe especificado.

5. Cuando el Destinatario se presenta a cobrar, verifica la identidad del destinatario solicitandole el
D.N.I.

6. Confecciona recibo por duplicado con los datos del Destinatario y del cheque.

7. Solicita firma del Destinatario en el recibo original.

8. Entrega cheque y duplicado del recibo, y coloca original firmado del recibo en el expediente.
9. Si no restan solicitudes por pagar en el expediente:

- Confecciona el pase (modelo en Word) a la Direccion General de Contaduria y lo adjunta en el
expediente.

- Registra el pase en el cuaderno de la Direccidn.

10. Realiza el pase a la Direccion General de Contaduria, a traves del Departamento de Mesa de
Entrada.

Circuito Rendiciones de Aportes

Obijetivo:

Describir el circuito administrativo del proceso de control de Rendiciones de Aportes de la Direccion
de Erogaciones.

Alcance:
Aportes que tramita la Direccion Provincial de Administracion.

Descripcion del proceso

1. Recibe rendiciones de aportes en forma personal o a través del correo. Se realiza seguimiento
de las rendiciones pendientes de presentacion.
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2. Verifica que las facturas presentadas (en A.F.I.P.) sean originales, de tipo B o C y que sus
totales correspondan al de los aportes realizados

3. Si la rendicion presenta irregularidades:
- Se envian 3 Cartas a Documento al Destinatario.

- Si el Destinatario no las responde: se envia la rendicion al Tribunal de Cuentas.

Circuito Conciliaciones Bancarias

Obijetivo:

Describir el circuito administrativo del proceso de Conciliaciones Bancarias de la Direccion de
Erogaciones.

Alcance:

Conciliaciones que realiza la Direccion de Erogaciones de la Direccion Provincial de
Administracion.

Descripcion del proceso

1. Gestiona Libros diarios por cuenta (organismos).
- Ingresa en DEBE, los datos de los pagos liberados.

- Ingresa en HABER los datos de los depositos recibidos por notificacion del Ministerio de
Economia o por boleta de depésito.

2. A fin de mes o cuando recibe extracto bancario:
- Compara el saldo del Libro diario contra el del resumen bancario.

- Si hay diferencias, busca el error en el Libro diario y agrega un concepto por la diferencia en la
columna que corresponda (DEBE o HABER) y confecciona nota (segun modelo de la Direccion en
Word) por duplicado con el detalle de los movimientos del mes.

- Si no hay diferencias confecciona nota por duplicado con el detalle de los movimientos del mes.

3. Entrega nota al Tribunal de Cuentas.

Circuito Viaticos Nacionales

Obijetivo:

Describir el circuito administrativo del proceso de Viaticos Nacionales de la Direccion de
Erogaciones.

Alcance:
Expedientes que tramita la Direccion Provincial de Administracion.

Descripcion del proceso

97 de 104



1. Recibe Solicitudes de Viaticos o busca en Sistema de Viaticos, Solicitudes no otorgadas.

2. Verifica si las Solicitudes estan autorizadas. Las Solicitudes requieren de 3 (tres) a 5 (cinco)
firmas para estar autorizadas.

3. Verifica los montos de los Viaticos, contra tabla de Valores de Viéticos (2296/05 y 2095/10),
segun:

- Cargo del solicitante.

- Escala, lugar para el cual se solicitan los Viaticos.

4. Confecciona recibo con el total y los conceptos de los Viaticos, y los datos del Solicitante.
5. Emite cheque de pago al Solicitante por el total de los Viaticos.

6. Solicita firma del cheque emitido.

7. Cuando el Solicitante se presenta a cobrar, le solicita su firma en el recibo confeccionado en el
item 4. Si el Pago del Viatico se realiza en forma anticipada, no se solicita la rendicion del mismo.

8. Solicita rendicion de los Viaticos y verifica documentacion presentada.
9. Verifica si hay diferencias entre lo solicitado y lo rendido:

- Si'hay diferencias a favor de la Direccion, solicita el ticket de deposito en la cuenta de la Direccion
y adjunta el comprobante en la Solicitud.

- Si hay diferencias en contra de la Direccion, se registra la diferencia en la planilla de seguimiento
de las Solicitudes. Cuando se produce una proxima Solicitud, el cheque se va a emitir con el
descuento del valor adeudado; los recibos se emiten por el total del valor actual de la nueva
Solicitud.

10. Registra estado de la Solicitud en la planilla de seguimiento de las Solicitudes.
11. Cuando esta cerca de completar el fondo fijo de alguno organismo solicitante:
- Confecciona expediente del organismo, con:

« Caratula con firma de la Direccion General de Tesoreria

* Instrumento legal

+ Solicitudes cobradas y rendidas

12. Realiza el pase del expediente a la Direccion General de Contaduria, a través del
Departamento de Mesa de Entrada

Circuito Viaticos Internacionales

Objetivo:

Describir el circuito administrativo del proceso de Viaticos Internacionales de la Direccion de
Erogaciones.
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Alcance:
Expedientes que tramita la Direccion Provincial de Administracion.

Descripcion del proceso

1. Recibe expediente de la Direccion General de Tesoreria con un importe estimativo dado que los
Viéticos Internacionales son pagados en forma anticipada.

2. Cuando el Solicitante se presenta a rendir:
2.1. Realiza la recepcion de la rendicion

2.2. Verifica la rendicion presentada, si los conceptos de las facturas corresponden a los detallados
en el expediente

2.3. Convierte el valor de los conceptos al de la cotizacion del dia de la moneda en el que se
encuentran

2.4. Confecciona planilla (segun modelo de la Direccion en Word) con los datos de lo otorgado
contra lo rendido y verifica:

2.4.1. Si hay diferencias a favor de la Direccion, solicita el ticket de depésito (en la cuenta de la
Direccion), adjunta el comprobante en la Solicitud y devuelve la diferencia al Ministerio de
Economia a través del siguiente procedimiento:

2.4.1.1. Contaduria envia expediente a Resoluciones (Departamento de Despacho)
2.4.1.2. Recibe expediente del Departamento de Resoluciones

2.4.1.3. Confecciona 5 (cinco) copias de la planilla con el detalle de la devolucion (segun modelo
de la Direccién en Word)

2.4.1.4. Emite cheque al Ministerio de Economia por el monto de la devolucion
2.4.1.5. Envia planilla (original y copias) y cheques al Ministerio de Economia

2.4.1.6. Recibe triplicado, cuadriplicado y quintuplicado de la planilla, sellados por el Ministerio de
Economia

2.4.1.7. Adjunta triplicado al expediente y almacena cuadriplicado y quintuplicado en la Direccion
2.4.1.8. Envia expediente a la Direccion de Rendicion de Cuentas

2.4.2. Si hay diferencias en contra de la Direccion:

2.4.2.1. Envia expediente a la Direccion de Contaduria

2.4.2.1.1. En Contaduria se realiza la contabilidad preventiva por la diferencia

2.4.2.2. La Direccion de Contaduria envia el expediente al Ministerio de Economia y le solicita la
diferencia

2.4.2.3. Recibe el expediente junto al cheque por las diferencias (el circuito continua cuando el
Destinatario se presenta a cobrar el cheque, ver item 2)

3. Adjunta la rendicion y la planilla en el expediente
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4. Realiza el pase del expediente a la Direccion General de Contaduria, a través del Departamento
de Mesa de Entrada

Circuito Pago de Haberes

Objetivo:

Describir el circuito administrativo del proceso de Pago de Haberes de la Direccion de Sueldos.
Alcance:

Pago de haberes de la Direccion Provincial de Administracion.

Descripcion del proceso

1. Envia Recibos de Sueldos y Planilla General.
2. Envia Archivos de Pagos en formato TXT para enviar a Banco de Santa Cruz

3. Durante el mes recibe novedades de Personal, Secretaria, Reclamos Especificos a la proxima
liquidacion que se archivan en la Carpeta de Novedades al cierre de liquidacion se efectian suma
de totales de novedades y se colocan en el frente de la carpeta.

4, Recibe la Planilla General y los Recibos de Sueldos
5. Efectla desglose de recibos y clasifica por Direcciones

6. Importa los Archivos TXT a Excel formateando de acuerdo a la longitud requerida por el Banco
Santa Cruz.

7. Controla los totales de Legajos recibidos contra lo que figura en el Excel.

8. Efectlia sobre el archivo de Excel Bajas y Modificaciones de los Agentes Liquidados de acuerdo
a los siguientes casos:

- Elimina Legajos correspondientes a la Casa de Santa Cruz (Anexo 8) que no le corresponden.

- Novedades enviadas tarde por Personal es decir que se han enviado a Liquidacion de haberes
luego de la fecha limite de recepcion (15 de cada mes) y deben ser ingresadas por Sueldos
(Retenciones, en general 10 casos por mes, se incrementa en Aguinaldo y en momentos de
cambio de funcionarios de Gobierno).

- Verifican si hay agentes sin cuenta

a) Si no han recibido novedades, se consulta telefonicamente con Personal si tiene asignada se
solicita el formulario de alta.

b) Se eliminan agentes que todavia no tienen Caja de Ahorro y se les abona con Cheque.

9. Efectta el control entre la suma de la Columna Haberes liquido y los totales que figuran en la
Carpeta de Novedades.

10. Por intermedio del Director de Prov. De Administracion Recibe los Cheques de Economia, La
Planilla de Cargos y las Ordenes de pago.
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11. Verifica que coinciden los valores.
12. Efectla el depdsito en el BSC.

13. En general reciben al dia siguiente la boleta de deposito que se adjunta al cargo y se archiva
en la carpeta listado de cargos.

14. Modifica el campo Fecha de Pago en Excel con la fecha de pago real y que se debe ser como
minimo 72 hs previas al envio del Archivo al Banco.

15. Formatea a TXT los archivos para el envio al Banco de Santa Cruz en 3 archivos:
- Secretaria de Gobierno, Jefatura de Gabinete: gobp.txt

- Ex Bancarios: gobp.txt

- Preno: pros.txt

16. Ingresa a la pagina del Banco de Santa Cruz , Empresas y Haberes WEB, ingresa Usuario y
Contrasefia asocia y carga los archivos, controlando la cantidad de registros ingresados

17. Emite Ticket Constancia de Transferencia, archiva en la carpeta de Respaldo Bancario
18. Emite el listado de los Archivos de Transferencia.

19. Emite los cheques para depositar de la siguiente forma:

- Secretaria de Gobierno, Ex Bancarios y Preno en 3 Cheques sobre una misma cuenta.

- Jefatura de Gabinete sobre cuenta distinta.

20. Envia al Tesorero para la firma sin documentacion de respaldo.

21. Depositan en el BSC los Cheques, el banco sella el listado de Archivos de Transferencia como
constancia de recepcion de Cheques.

22. Guarda en la carpeta de respaldo bancario junto con Ticket Constancia de Transferencia.

23. Efectua el control entre la Rendicion final (Total de cargos retenciones y agregados) contra las
Ordenes de Pago.

Circuito Rendiciones de Haberes

Obijetivo:

Describir el circuito administrativo del proceso de Rendiciones de Haberes de la Direccion de
Sueldos.

Alcance:
Pago de haberes de la Direccion Provincial de Administracion.

Descripcion del proceso

1. Busca todos los aportes de la carpeta de Aportes por Mes
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2. Controla los aportes contra la Orden de Pago.

3. Busca en la Carpeta de Sueldos Retenidos por Mes, los conceptos retenidos que figuran en el
recibo de sueldos y complementa la hoja de Devolucion de Fondos.

4. Mensualmente se recibe de Economia la Hoja de Cargos. Los Cargos deben recibirse en un
Archivo en Formato TXT para importar a la Herramienta Sistematizada.

5. Confecciona la Hoja de Balance de Cargos para el Personal Permanente de el MSGG y la SAA'y
los cargos 921, ISPRO, etc., de la Orden de Pago, repitiendo la operacion para el Personal
Contratado del MSSG.

6. Verifica que la suma total de los cargos coincida con la orden de pago.

7. Vuelca en la Planilla Discriminativa por item los cargos para el Personal de Planta Permanente y
la Planilla Discriminativa por item para el Personal Contratado para Gobernacion, Jefatura de
Gabinete, Ex Bancarios y MSSG.

8. Confecciona Balance.
9. Se entrega a la Directora de Sueldos el Balance y la Planilla Discriminativa para su aprobacion.
10. Efectuada la aprobacion se efectua la Nota con Nro. de Nota y Nro. de Rendicion.

11. El Balance, la Planilla Discriminativa, la Nota y la Rendicion se envia a la firma del Director de
la DPA.

12. Aprueba el Balance.

13. Recibe la Aprobacion y se confecciona Carpeta de Rendicion (Original "Foliado" y Copia) con la
Carétula donde ademas de la Rendicion se adjuntan todos los comprobantes de soporte.

14. La Carpeta de Rendicion (Original) se envia al Tribunal de Cuentas, ademés se confecciona un
Cuaderno con las Rendiciones (28) que firma la Recepcion del Tribunal de Cuentas.

15. La Carpeta de Rendicion (Copia) permanece como constancia de la tarea en Sueldos,
ordenada en un archivo de Rendiciones por Mes y Afio.

Circuito Rendicion de Cuentas

Objetivo:

Describir el circuito administrativo del proceso de la Direccion Rendiciones de Cuentas.
Alcance:

Expedientes que tramita la Direccion Provincial de Administracion.

Descripcion del proceso

1. Una vez realizado el pago, Mesa de Entradas registra el pase y envia los expedientes a
Rendicion de Cuentas.
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2. Controla y verifica el cumplimiento de todos los pasos que debiera haber cumplido un expediente
segUn la normativa vigente.

3. Completa Lista de Verificacion con los siguientes controles:
- Formularios,

- Firmas y autorizaciones,

- Pases entre areas,

- Orden de Compra,

- Constancias AFIP y otras constancias impositivas,
- Registro de Proveedor del Estado,

- Acta de Recepcion Definitiva,

- Instrumento Legal,

- Cargo,

- Factura Original.

3. Si algun paso no se ha cumplido o falta algun requisito formal (firma, formulario, autorizacion,
sello, etc.) el expediente regresa al sector donde debe cumplirse con el requisito faltante.

4. Cumplimiento del requisito faltante.

5. Como asistencia a la tarea, se elabora una planilla Excel donde se vuelcan los siguientes datos
de cada expediente:

- Cargo N°

- Expediente N°

- Detalle

- Importe en $

- Rendido en $

- Devoluciénen $
- N° Rendicion.

6. A los expedientes que se consideran rendidos y pasan al Tribunal de Cuentas se les agrega una
caratula naranja.

7. La Direccion obtiene copias de los documentos mas importantes de cada uno de los expedientes
(cargo, libramiento, comprobantes) y digitaliza las copias.

8. Las copias se caratulan y se archivan en oficina en el ler. piso.

9. Pasa los expedientes via Mesa de Entradas para su rendicion final ante el Tribunal de Cuentas
de la Provincia.
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Anexo IV — Cronograma general tentativo de la implementacion.

Meses
Fase Etapa 112|3|4/5|6

A - Organizacion del personal, de los medios de trabajo,
Capacitacion planes y objetivos.

B - Realizacion de la capacitacion.

C - Desarrollo del Plan de Implementacion
D - Puesta en marcha de los cambios.

E - Ajustes sobre la puesta en marcha.

Plan de
Implementacion.
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