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ABSTRACT

El proyecto de implementacion del Sistema de Gestion de Calidad (SGC) bajo la Norma 1SO
9001:2015 en la Direccion de Administracién de la Subsecretaria de Hacienda de la Provincia de
Corrientes tuvo como propésito fortalecer la eficiencia, transparencia y trazabilidad de los
procesos administrativos y financieros. Se desarrollaron relevamientos organizacionales,
capacitaciones, identificacion y estandarizacion de procesos, construccion del sistema
documental, definicién de objetivos estratégicos y operativos con indicadores, y la realizacion de
una auditoria interna con su revision por la Direccién. El resultado fue la consolidaciéon de un
sistema robusto que sienta las bases para la mejora continua y la futura certificacion ISO,
contribuyendo a modernizar la gestion publica provincial.
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INTRODUCCION

Introduccién y Marco Legal

La Direccién de Administracion de la Subsecretaria de Hacienda de la Provincia de Corrientes
desempefia un papel esencial en la gestién de los recursos financieros y administrativos del
Ministerio de Hacienda y Finanzas. Su funcionamiento se rige por un marco legal que incluye la
Ley de Ministerios N.° 6.233 y el Decreto N.° 29 del 11 de diciembre de 2013.

La Ley de Ministerios N.° 6.233 establece la estructura y funciones del Poder Ejecutivo provincial,
asignando al Ministerio de Hacienda y Finanzas la responsabilidad de asistir al Gobernador en
asuntos relacionados con la hacienda, finanzas publicas y financiamiento. Dentro de este
ministerio, la Subsecretaria de Hacienda es responsable de la formulacién de politicas
econdémicas, financieras y fiscales, asi como de la administracién eficiente de los recursos del
Estado. La Direccion de Administracién, como parte de esta Subsecretaria, se encarga de
gestionar los procedimientos administrativos internos y garantizar el adecuado manejo de
los fondos publicos.

El Decreto N.° 29/2013 aprobé la estructura organica del Ministerio de Hacienda y Finanzas,
reorganizando las funciones y misiones de sus organismos dependientes. Este decreto refuerza
el papel de la Direccion de Administracion en la supervision del cumplimiento de las normativas
contables, presupuestarias y fiscales dentro de la Subsecretaria de Hacienda.

Ademas de sus funciones internas, la Direccion de Administracion interactua con diversas
dependencias jurisdiccionales y entes descentralizados, gestionando un amplio volumen de
requerimientos. Entre las dependencias jurisdiccionales se incluyen:

Direccion General de Rentas.

Direccién General de Catastro y Cartografia.

Direccion del Registro de la Propiedad Inmueble.

SUSTI (Subsecretaria de Sistemas y Tecnologias de la Informacién)
SIGEP (Sistema Integrado de Gestion y Evaluacion Presupuestaria).
SUEP

V Direccion general de personal (SISPER)

<K<K <K<LK KL

Asimismo, la Direccion de Administracion colabora con diversos entes descentralizados, entre los
que destacan:

Instituto Cardiolégico de Corrientes.

Instituto Correntino del Agua y del Ambiente.
Direccion Provincial de Vialidad.

Instituto Provincial del Tabaco.

Instituto de Cultura de Corrientes.

<K<K KL
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< <K<K KL

\%

Administracién de Obras Sanitarias de Corrientes.
Fondo de Desarrollo Industrial.

Fondo de Desarrollo Rural.

Centro Oncolégico de Corrientes.

Agencia Correntina de Bienes del Estado.

CFlI

La Direccion de Administracion también asiste a las municipalidades con ATN -aportes de la
tesoreria nacional incluso ingresan expedientes del sector privado.

Estas interacciones son fundamentales para coordinar y supervisar la ejecucién de politicas
financieras y administrativas en toda la provincia, asegurando una gestion eficiente y transparente
de los recursos publicos.

TAREA 1: RELEVAMIENTOS POR AREAS

Direccion de Administracion

Fecha: 19 de diciembre, 10:00 hs. y 17 de enero 10:00 hs.

Personal Entrevistado: Celeste Carnevale (Directora), Soledad Lancelle (Contadora)
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Diagnéstico de la Estructuraz Organizativa de la Direccion de Administracion
de la Subsecretaria De Hacienda

A AN AN Y Ak IRAZAYARE Y EAD L NS IASEY

ESTRUCTURA ORGANICA

SUBSECRETARIA DE HACIENDA

ADMINISTRACION
DIRECCION

DEPARTAMENTOS

CONTABLE

TESORERIA

PERSONAL

ADMINISTRATIVO

BIENES PATRIMONIALES

El organigrama de la Direccién de Administracién incluye los siguientes departamentos:

1 Contable: Responsable del registro de compromisos, pagos.

1 Bienes Patrimoniales: Maneja el inventario y la gestiéon de bienes. Actualmente, esta
division tiene un puesto vacante, cubierto temporalmente por un agente del area Contable.

1 Tesoreria: Gestiona los pagos y la administracion financiera de la Direccion. también
realiza el proceso de rendicion de cuentas.

1 Personal: Encargado de la documentacion y liquidacion de haberes.

1 Administrativo: Coordina tareas generales; sin embargo, su ubicacion y definicién
funcional dentro de la estructura no estan claramente delineadas.
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1 Comprasy Licitaciones: Administra las adquisiciones necesarias para el funcionamiento

de la Direccidn, incluyendo todas las reparticiones y los entes descentralizados.

Durante el relevamiento realizado, se identificaron debilidades criticas en la estructura
organizativa de la Direccién de Administracién, que afectan la eficiencia operativa y la
sostenibilidad de los procesos. Entre las principales problematicas se destacan las siguientes:

1.

Ausencia de un Departamento de Rendicion de Cuentas: Actualmente, la estructura
carece de un area especifica que gestione las rendiciones de cuentas de manera
sistematica y efectiva. La creacion de este departamento resulta fundamental, ya que
tendria un impacto directo en la reposicion agil de fondos, mejorando las interacciones
con el Honorable Tribunal de Cuentas y garantizando el cumplimiento de los requisitos
legales y financieros.

Centralizacion Operativa: Las actividades operativas y la toma de decisiones se
encuentran centralizadas en la Direccion, lo que puede generar desafios en la eficiencia
de los procesos. Sin embargo, esta centralizacion responde, en gran medida, a la alta
rotacion de personal y a la necesidad de garantizar el cumplimiento de las tareas
esenciales con los recursos disponibles. Este enfoque, aunque necesario en el contexto
actual, limita parcialmente la capacidad de delegar y estandarizar ciertos procesos,
evidenciando la necesidad de fortalecer la estabilidad del equipo para permitir una mayor
descentralizacién en el futuro. Y falta de capacitaciones.

Alta Rotaciéon y Recursos Humanos Transitorios: La rotacién de personal es elevada,
lo que afecta la continuidad operativa y el desarrollo de competencias internas. De los casi
20 colaboradores actuales, solo 6 cuentan con contratos permanentes, mientras que el
resto son pasantes con alta rotacion. Esto no solo incrementa la carga administrativa, sino
que también dificulta la retencion del conocimiento organizacional y la implementacion de
mejoras sostenibles.

Falta de Representatividad del Organigrama: El organigrama actual no refleja
adecuadamente la realidad operativa de la Direccidn. Al no ser funcional ni aplicable a los
procesos, se convierte en una herramienta meramente tedrica que no contribuye a la
gestion efectiva ni a la asignacion clara de roles y responsabilidades.

Ausencia de un Area de Archivo: La Direccién de Administracion carece de un area
especifica para gestionar archivos, lo que afecta la trazabilidad y eficiencia operativa,
ademas de poner en riesgo el cumplimiento normativo. Es necesario establecer un
sistema que incluya archivo transitorio y definitivo, asi como criterios claros para la
disposicion final de documentos (donacion, venta o destruccién segura), garantizando
siempre la confidencialidad de la informacion.

Transiciéon Hacia la Digitalizacion: Aunque se ha adquirido equipamiento para digitalizar
procesos, la falta de personal capacitado y de un soporte informatico permanente genera
riesgos operativos. Es crucial formar al equipo en competencias digitales, fortalecer la
infraestructura tecnolégica y establecer un soporte técnico que garantice la continuidad
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operativa y la seguridad de la informacién. Esto permitira avanzar hacia una gestién mas
eficiente y alineada con los lineamientos del Honorable Tribunal de Cuentas.

Identificacién de problematicas y oportunidades de mejora en los procesos
administrativos

Durante el relevamiento realizado, se identificaron diversas problematicas relacionadas con la
gestion administrativa y operativa de la Direccion de Administracion, en particular en cuanto a las
interacciones con los organismos que constituyen las entradas (inputs) clave para los procesos
de la Direccion. Estas entradas provienen de las dependencias mencionadas precedentemente,
cuyas caracteristicas y necesidades generan un alto volumen de expedientes y tareas
administrativas, lo que resalta la necesidad de estructurar, estandarizar y optimizar los procesos
operativos.

Inputs para los Procesos de la Direccién de Administracion de la Subsecretaria de
Hacienda

1. Dependencias Jurisdiccionales: Las dependencias jurisdiccionales, como Catastro o
Rentas, presentan mensualmente solicitudes de gestion relacionadas con:

Publicidad.

Pago de alquileres.
Servicios.

Becas y contratos.

V Reposicidn de caja chica.

< <<

Estas solicitudes representan entradas constantes al sistema administrativo de la Direccidn,
requiriendo revision, validacion y ejecucion frecuente.

2. Entes Descentralizados: Los entes descentralizados generan entradas al sistema
mediante solicitudes especificas de contribuciones financieras para:

V Pago de sueldos.
V Ejecucion de obras publicas u otros proyectos
V Gastos operativos.

En el desarrollo de sus funciones, la Direccion de Administracion enfrenta diversas problematicas
que afectan su desempefio y capacidad de respuesta. Una de las principales dificultades radica
en la falta de formalidades en los expedientes ingresados por dependencias jurisdiccionales y
entes descentralizados. Frecuentemente, se detecta documentacion incompleta, como la
ausencia de constancias de inscripcioén tributaria o inconsistencias en las érdenes de compra y
facturaciones. Estos errores generan demoras Yy retrabajos, incrementando la carga
administrativa y afectando la eficiencia operativa.

La centralizacidon de las decisiones operativas también constituye un problema significativo. La
escasez de personal capacitado, sumada a una alta rotacion de los recursos humanos, genera
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una sobrecarga de trabajo en el equipo permanente, limitando la descentralizacién de funciones
y afectando la eficiencia de la gestion.

a) TESORERIA

Fecha: 23 de diciembre, 11:00 hs.
Personal: 1 jefe, 2 agentes.

El manejo rendiciones depende de procesos manuales y documentacion fisica, lo que ralentiza
las operaciones. A pesar de estas limitaciones, el equipo muestra gran capacidad de adaptacion
y asegura el cumplimiento de las obligaciones financieras.

b) ADMINISTRACION

Fecha: 23 de diciembre, 12:00 hs.
Personal Involucrado: 3 Agentes

Los agentes de la administracion ejecutan el rol de Mesa de Entradas para la Direccién de
Administracion , tiene funciones que incluyen recepcion de expedientes, derivacion a otras areas
y uso de plantillas estandarizadas para notas y caratulas.

Existe colaboracion fluida entre los integrantes del equipo, con buena predisposicion para
implementar mejoras.

Uso limitado pero creciente del médulo digital del SIIF para seguimientos y derivaciones.
Problematicas identificadas:

@ AUn no se utiliza completamente el médulo digital del SIIF para la trazabilidad, ya que se
contindan imprimiendo remitos para la recepcion en otras areas.
@ Falta de identificacion especifica de responsables y roles dentro de este sector.

Fortalezas:

©  Equipo con experiencia suficiente para cubrir reemplazos internos.
@ Utilizan modelos estandarizados, es decir cuentan con planillas como ser modelos de
notas y demas plantillas para unificar criterios.
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c) DEPARTAMENTO CONTABLE

Fecha: 30 de diciembre, 9:00 hs.
Personal : 1 jefe, 2 agentes.

El Departamento Contable desempefia un rol central en la gestién administrativa, con un flujo
significativo de trdmites que incluyen rendiciones de cuentas, pagos a proveedores y expedientes
relacionados con transportes. Entre las dreas que integran la Direccion de Administracion, este
departamento interactia estrechamente con la Tesoreria y Compras, asegurando la correcta
tramitacion de compromisos presupuestarios y la ejecucion de pagos.

El departamento estd compuesto por cuatro personas, incluyendo su jefe. Sin embargo, se
identificaron desafios en la automatizacion de procesos y la dependencia de documentacion
fisica.

Circuito de Pago a Proveedores:

1. Inicio: Los expedientes ingresan a través de Mesa de Entradas del Ministerio de
Hacienda.

2. Derivacion: La Mesa de Entradas de Administracion revisa y deriva los expedientes al
area de Administracién para un control preliminar.

3. Compras: En el caso de proveedores, se emite la orden de compra correspondiente.

4. Contable: El expediente pasa a Contable, donde se registra el compromiso y la orden de
pago en el sistema SIIF.

5. Tesoreria: Se realiza el pago mediante Tesoreria de la Administracién o Tesoreria
General de la Provincia, dependiendo del monto.

6. Archivo: Contable archiva los comprobantes para asegurar la trazabilidad.

Circuito de Reposicion de Caja Chica:

1. Inicio: Se inicia el expediente en Mesa de Entradas de la Administraciéon, donde se
revisan los comprobantes.

2. Tesoreria: Se verifica la rendicion de los gastos y se emite el comprobante de reposiciéon
de fondos.

3. Contable: Contable registra el gasto en el sistema SIIF y revisa la documentacion
respaldatoria.

4. Aprobacion Final: Administracion valida y firma el expediente para cerrar el circuito.
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Circuito de expediente de publicidad

Este proceso inicia con el ingreso de un listado desde la Secretaria General, que detalla toda la
publicidad realizada durante el mes (abarca mas de 40 proveedores). Posteriormente, se llevan
a cabo una serie de pasos organizados y secuenciales:

1.

Ingreso del Listado de Proveedores: Cada mes, la Secretaria General remite a la Mesa
de Entrada de la Direccion de Administracién un listado con el total de proveedores de
publicidad y los servicios realizados.

Compromiso Global (Resolucién):Se elabora un compromiso por el total del listado
recibido, consolidando los gastos globales.

Caratulado de Expedientes Individuales: En la Mesa de Entrada de la Direccién de
Administracion se caratula uno a uno cada proveedor para generar expedientes
individuales.

Control de Datos: Los expedientes regresan a la Mesa de Entradas para verificar la
informacion fiscal y legal de cada proveedor. Cualquier agente de la Direccion puede
realizar esta tarea.

Revision y Dictamen: Los expedientes son enviados a Asesoria Legal para emitir
dictamen y posteriormente a Despacho para generar la norma legal.

Interaccién con Informacién Publica: Informacién Publica solicita evidencia del
cumplimiento del servicio y adjunta datos adicionales sobre los proveedores.

Tramitacion Final: Los expedientes regresan a Despacho y luego a Contable, donde se
emite el comprobante ordenador de pago en el SIIF (C01).

Este procedimiento permite ftransformar el listado global en expedientes individuales,
garantizando un control detallado y cumplimiento normativo a lo largo de todas las etapas del
proceso.

Observaciones:

il

El proceso de rendicion de cuentas se realiza principalmente en soporte fisico con foliado
y agregacion de conciliaciones bancarias.

La Acordada 32 requiere transicion hacia un formato digital, incluyendo escaneo y
capacitacion previa al uso del nuevo sistema.

Interactian de manera constante con asesoria legal y despacho, facilitando el
cumplimiento del marco normativo.

Problematicas Identificadas:

@

Procesos lentos y dependientes de documentos impresos.
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Duplicacioén innecesaria de pasos, como la impresiéon de recibos.
@ Resistencia inicial al cambio en la transicion hacia procesos digitales.

Fortalezas:

@ Personal con conocimiento detallado de los procedimientos actuales.
@ Reemplazantes naturales definidos, asegurando continuidad operativa.
@ Capacidad para adaptarse a las necesidades diarias, a pesar de la alta carga laboral.

d) DIVISION DE BIENES PATRIMONIALES

Fecha: 30 de diciembre, 11:30 hs.
Personal: Agente Contable a cargo de Bienes Patrimoniales.
Circuito de Gestion de Bienes Patrimoniales

Los bienes patrimoniales son aquellos inventariados a través de la partida 400, y su gestion
implica un circuito que incluye procesos de alta, baja, y registro.

ALTAS DE BIENES

1. Inicio en el SIlIF: Todo inicia con la carga de bienes en el Sistema Integrado de
Informacioén Financiera (SIIF), que cuenta con un apartado especifico para inventariar.
Aqui se registran las altas de bienes correspondientes a todas las jurisdicciones.

2. Requisitos Establecidos: La Direccion General de Bienes, en colaboracion con la
escribana correspondiente, define los requisitos necesarios para dar de alta los bienes.

3. Carga Provisoria y Definitiva:

V Primero, se realiza una carga provisoria en el SlIF, acompafada por la
documentacion respaldatoria (facturas, actas de recepcion, planillas de inventario,
etc.).

V Una vez validada la informacién por la Direccidon General de Bienes, se procede a
la carga definitiva.

4. Documentacion y Expediente:

V La planilla provisoria se presenta junto con la documentacion requerida, que
incluye la factura, acta de recepcién, norma legal correspondiente, y el
comprobante de contabilidad de gastos.

V Si el bien inventariado tiene un numero de serie (por ejemplo, equipos electrénicos
como CPUs), se adjunta esta informacion. También se puede solicitar una imagen
del bien como evidencia de la compra.
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5.

Alta Definitiva: La Direccién General de Bienes finaliza el proceso de alta, emitiendo una
copia del registro para el archivo correspondiente. El departamento contable, donde
actualmente estas funciones son realizadas por un Unico agente, se encarga de archivar
los registros.

Fortaleza: Este agente implementa una buena practica al escanear toda la documentacion,
asegurando la trazabilidad y disponibilidad digital de los expedientes.

BAJAS DE BIENES

1.

Inicio del Expediente: El proceso de baja comienza con la creacién de un expediente
que incluye los datos completos del bien que se dara de baja. Este paso varia segun la
jurisdiccion y el organismo correspondiente.

Rastreo y Verificacion: Se rastrea el bien en el sistema para confirmar su registro y se
busca la norma legal que sustenta la baja.

Elaboracién de la Planilla: Se elabora una planilla de inutilizacién o, si corresponde,
de donacion, justificando el motivo de la baja.

Confeccion de Expediente: Toda la documentacion se relne en un expediente que es
enviado a la Direccion General de Bienes para su evaluacion y registro de la baja.

Archivo del Registro: Los documentos relacionados con la baja se archivan en el
departamento de Personal, aunque actualmente el proceso no esta completamente
aceitado. En experiencias recientes, los bienes que se dieron de baja terminaron en
procesos de incineracién debido a la confidencialidad de los documentos y los requisitos
normativos.

Problematicas Identificadas

Falta de automatizacion: Algunos pasos del proceso aun dependen de documentacion
fisica, lo que incrementa el tiempo necesario y el riesgo de errores.

Recursos Humanos limitados: Actualmente, solo un agente del departamento contable
se encarga de todas estas funciones.

e) DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Fecha: 8 de enero, 2025

Personal: 1 jefe y 2 agentes.

El Departamento de Personal gestiona tareas criticas relacionadas con la documentacion y
gestion de recursos humanos. Esta compuesto por tres personas: una jefa y dos pasantes.
Una fortaleza identificada es el uso compartido de carpetas digitales, lo que facilita el acceso
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a la informacién y asegura la trazabilidad de los procesos. Sin embargo, la alta carga laboral
contrasta con la disponibilidad horaria limitada de los pasantes debido a sus condiciones de
contratacion.

Problematicas Identificadas:

1.

Diagnéstico del Departamento de Personal

El Departamento de Personal, en su estructura y operativa actual, se enfoca
principalmente en la parte dura de la gestion del personal. Esto incluye tareas como
control de entradas y salidas, horarios, liquidaciones de sueldos, certificaciones de
haberes, y manejo de embargos o planillas suplementarias. Estas funciones son
esenciales para el cumplimiento administrativo, pero no abarcan una gestién integral del
Recurso Humano, lo que representa una problematica significativa al intentar
implementar un sistema basado en la norma ISO 9001:2015.

Problematica Detectada

Una de las principales problematicas es que el Departamento de Personal no desarrolla
ni fomenta las actividades relacionadas con las habilidades blandas y el desarrollo
humano de los colaboradores. Actualmente, no existen iniciativas o registros claros sobre
los siguientes puntos clave:

Capacitacion del Personal:

@ No se identifica un PAC (plan anual de capacitaciones) que permita trazar
objetivos especificos en el desarrollo de competencias del personal.

®

No se registra la emision de certificados para las capacitaciones realizadas, lo cual
dificulta la trazabilidad de los procesos formativos.

2. Evaluaciones de Desempeiio:

@ No se implementan evaluaciones sistematicas de desempefo que permitan medir
el cumplimiento de objetivos o detectar areas de mejora en las competencias del
personal.

Las evaluaciones realizadas, como las necesarias para el pase a planta, son
unicamente formales y no generan retroalimentacion util para mejorar los procesos
internos o el desempefio individual.

@

3. Clima Laboral:

@ No se realizan encuestas de clima laboral para entender las percepciones y
necesidades del personal, lo que limita la capacidad de la organizacion para
responder a posibles conflictos o mejorar la satisfaccion de los colaboradores.

4. Gestion Estratégica de Recursos Humanos:
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@ Falta de un organigrama operativo que contemple perfiles de puestos claros y

definidos, alineados con las competencias requeridas para cada rol.

@ No se identifican herramientas o indicadores clave para gestionar y monitorear el

desarrollo integral del personal.

Requisitos de la Norma ISO 9001:2015 en Recursos Humanos

Segun la norma ISO 9001:2015, la gestidén del personal debe garantizar que las personas
involucradas en los procesos tengan la competencia adecuada para desempefar sus

funciones de manera efectiva. Esto incluye:

71 Trazabilidad de la Formacién: Documentar las competencias, certificaciones y

formacion del personal.

1 Gestion de Competencias: Evaluar continuamente si las personas tienen las habilidades

necesarias para cumplir los objetivos del sistema de gestion de calidad.

1 Gestion de la Comunicacion Interna: Fomentar canales de comunicacién para

promover la participacion y el compromiso del personal con la organizacion.

1 Mediciéon del Desempeno: Realizar evaluaciones periddicas que permitan medir el

cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Fortalezas Identificadas

1 El Departamento tiene procedimientos claros y bien definidos en cuanto a las tareas
administrativas (parte dura), lo que facilita la trazabilidad de liquidaciones, embargos, y

certificaciones.

1 Existe conocimiento operativo en la gestion documental, lo que es un buen punto de

partida para ampliar su alcance hacia la gestién estratégica del recurso humano.

Oportunidades de Mejora

1. Disenar e Implementar un Plan de Capacitacién Anual:

& Crear un plan que contemple las necesidades de formacion del personal, alineado

con los objetivos estratégicos de la organizacion.

®

realizadas.

2. Implementar Evaluaciones de Desempeiio:

Garantizar la emision y registro de certificados para todas las capacitaciones

@ Desarrollar un sistema de evaluacion continuo que permita medir el cumplimiento

de los objetivos individuales y organizacionales.
@ Generar retroalimentacion efectiva para mejorar el desempefio del personal.

3. Realizar Encuestas de Clima Laboral:
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@ Aplicar encuestas periddicas para identificar areas de mejora en la satisfaccion y

bienestar de los colaboradores.

4. Definir Perfiles de Puestos y Competencias:

@ Establecer un organigrama operativo con roles claramente definidos y alineados
con las necesidades de la organizacion.

5. Crear Indicadores de Gestion de Recursos Humanos:

@ Implementar métricas que permitan monitorear el impacto de las acciones de
formacion, desempefio y clima laboral en los resultados organizacionales.

Este diagnostico resalta la necesidad de un enfoque integral en la gestion del personal,
que combine las fortalezas administrativas actuales con estrategias que promuevan el
desarrollo humano, el bienestar laboral y la sostenibilidad de las operaciones.

Brechas identificadas con la Norma ISO 9001:2015 y propuestas de mejora

El cuadro a continuacién presenta un desglose de los requisitos de la norma, la situacién actual
en la organizacion, las brechas identificadas y las propuestas de mejora. La finalidad es
establecer un plan de accion que contribuya a la mejora continua y a la consolidacion de un

sistema de gestion eficiente y alineado con los principios de la calidad.

REQUISITO ISO
9001:2015

4.1 Comprension de
la Organizacion y su
Contexto

4.2 Comprension de
las Necesidades y

Expectativas de las
Partes Interesadas

4.4 Enfoque basado
en procesos

SITUACION
ACTUAL

No se ha realizado un
analisis formal del
contexto interno y

externo de la
organizacion.

No se identifican ni
documentan las partes
interesadas ni sus
requisitos.

Falta de
procedimientos
estandarizados para
validar y gestionar la

BRECHA
IDENTIFICADA

Falta de una evaluacion
estructurada que
identifique factores
internos y externos que
puedan afectar el
desempeno del sistema
de gestién.

Falta de claridad sobre

los actores clave y sus

expectativas respecto a
la Direccién de
Administracion.

Ausencia de un sistema
de gestion integral que
permita alinear las
entradas con los
resultados esperados.
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PROPUESTA DE
MEJORA

Implementar un analisis
FODA y una matriz
PESTEL para evaluar
factores politicos,
econdmicos, sociales,
tecnoldgicos,
ambientales y legales.

Identificar, documentar y
analizar las partes
interesadas relevantes y
sus necesidades
mediante un mapeo y
evaluacion periddica.

Desarrollar y documentar
un mapa de procesos
que identifiqgue entradas,
salidas, responsables y
controles clave.
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5.3 Roles,
responsabilidades y
autoridades en la
organizacion

6.1 Acciones para
abordar riesgos y
oportunidades

6.2 Planificacion de
los Objetivos

7.1 Recursos
(Humanos e
Infraestructura)

7.3 Toma de
Conciencia

7.5 Informacion
Documentada

documentacion
ingresada.

El organigrama no esta
formalmente definido y
los roles y funciones de
cada puesto no estan
claramente
establecidos.

No se realizan analisis
del contexto ni
evaluaciones de
riesgos.

No existe una
planificacion clara para
abordar la alta rotacion

del personal ni

estrategias de
retencion.

Recursos humanos
insuficientes y
dependientes de
personal transitorio;
falta de un area de
archivo formal. No se
cuenta con Programas
de Adiestramiento y
Capacitacion (PAC),
evaluacién de
desempefio,
diagnéstico de clima
laboral ni perfiles de
puesto definidos.

El personal no esta
completamente
sensibilizado sobre la
importancia de su rol
en la calidad del
servicio.

Procesos manuales
para la gestién
documental y falta de
digitalizacion.

Falta de claridad en la
estructura organizativa,
lo que genera
ambigledad en la
asignacion de
responsabilidades.

Falta de una
metodologia para
identificar, evaluar y
mitigar riesgos en la
organizacion.

Falta de metas definidas
para garantizar la
sostenibilidad del equipo
y el cumplimiento de los
procesos.

Insuficiencia de personal
capacitado,
infraestructura limitada y
procesos manuales que
afectan la operacion.
Falta de herramientas
para el desarrollo de
RRHH.

Falta de programas de
sensibilizacion en
gestion de calidad y
buenas practicas
administrativas.

Carencia de un sistema
formal de gestién
documental que asegure
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Definir y documentar un
organigrama formal,
estableciendo perfiles de
puesto con roles y
funciones claramente
definidos.

Implementar un proceso
de analisis del contexto y
gestion de riesgos,
documentando controles
y estrategias de
mitigacion.

Implementar un plan de
retencion y capacitacion
del personal,
estableciendo objetivos
de mejora en los
recursos humanos.

Reforzar la dotacién de
personal permanente,
crear un area de archivo
formal y capacitar en
gestion documental.
Implementar un
Programa de
Adiestramiento y
Capacitacion (PAC),
definir un sistema de
evaluacion de
desempefio, realizar
diagnésticos de clima
laboral y establecer
perfiles de puesto claros.

Realizar capacitaciones
periddicas en gestion de
calidad y reforzar la
cultura de mejora
continua con campafias
internas.

Implementar un sistema
digital de gestion
documental y definir
procedimientos de



PROVINCIA DE CORRIENTES
CONSEJO FEDERAL DE INVERSIONES

“IMPLEMENTACION SGC ISO 9001 DIRECCION DE ADMINISTRACION DE LA SUBSECRETARIA DE HACIENDA”

8.4 Control de
Procesos, Productos
y Servicios Externos

8.5 Control de
Produccion y
Servicios

9.1 Seguimiento,
medicién y analisis

9.2 Auditoria Interna

10.2 No
Conformidades y
Acciones Correctivas

No existen controles
documentados sobre
servicios tercerizados
ni proveedores clave.

Centralizacion excesiva

de los procesos y falta

de criterios claros para
la gestion de
rendiciones.

No se cuenta con
indicadores de gestion
para medir el
desempefio ni con
herramientas de
monitoreo.

No hay un programa
sistematico de
auditorias internas en
la Direccion de
Administracion.

Sin mecanismos para
identificar y corregir
problemas recurrentes
en la documentacion y
procesos clave.

trazabilidad,
accesibilidad y control.

Procesos criticos sin
estandarizacion ni
mecanismos de control
efectivo, lo que genera
ineficiencia.

Falta de datos para
evaluar la efectividad de
los procesos y tomar
decisiones informadas.

Falta de un proceso
estructurado para
evaluar el cumplimiento
del sistema de gestion
de calidad.

Ausencia de un sistema
para gestionar no
conformidades y

promover la mejora
continua.

Plan de Accién para Implementar ISO 9001 (2024-2025)

clasificacion, archivo y
disposicion final.

Implementar un
procedimiento de
homologacion y
evaluacion periédica de
proveedores y
contratistas.

Disenar procedimientos
operativos estandar
(POE) para
descentralizar tareas y
garantizar uniformidad en
la gestioén.

Establecer indicadores
clave de desempefio
(KPI) y disefar reportes
periodicos de
seguimiento y analisis.

Disenar un programa de
auditorias internas
periddicas con
responsables y
cronogramas definidos.

Implementar un sistema
para registrar, analizar y
gestionar no
conformidades, con
responsables asignados
y plazos definidos.

El plan de accioén presentado a continuacién esta disefiado para cumplir con los compromisos
establecidos en el contrato para la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad ISO 9001
en la Direccion de Administracion de la Subsecretaria de Hacienda. Se basa en un enfoque
estructurado que abarca desde la identificacion de brechas hasta la ejecucién de medidas
correctivas y de mejora continua.

Cada actividad ha sido definida con un objetivo claro, asignando responsabilidades y
estableciendo plazos estimados para su cumplimiento. Este plan no solo busca garantizar la
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implementacion bajo la norma ISO 9001:2015, sino también consolidar una cultura de calidad y

eficiencia en la organizacion.

ACTIVIDAD

Relevamiento y
Diagnéstico

Sensibilizaciéon

Elaboracién de
Procedimientos

Documentos de
Calidad

Objetivos e
Indicadores

Evaluacién y
Retroalimentacion

Ejecucion del Plan de
Capacitaciones

Auditoria Interna

Revision por la
Direccion

Monitoreo y Mejora
Continua

Consultora

RESPONSABLE PLAZO
ESTIMADO
Consultora Aproximadamente
diciembre 2024
Aproximadamente
Consultora e o0E
Consultora Aproximadamente
febrero - junio 2025
Aproximadamente
Consultora e 0E
Aproximadamente
Consultora abril - umig 2025
Aproximadamente
Consultora ulio 2025
Aproximadamente
Consultora agosto 2025
Consultora Aproximadamente
septiembre 2025
Consultora Aproximadamente

octubre 2025

A partir de noviembre
2025
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DESCRIPCION

Identificar y analizar
procesos clave y areas
criticas.

Taller de sensibilizacion
sobre la norma ISO 9001.

Disenar procedimientos,
instructivos y formularios.

Redaccién de politica,
mision, vision, organigrama,
mapa de procesos y FODA.

Taller para definir objetivos
por area y confeccion del
tablero de control.

Encuestas, evaluaciones de
desempefio y clima laboral.

Implementar el plan de
capacitaciones disefiado
previamente.

Realizar una auditoria
interna completa del
Sistema de Gestion de
Calidad.

Revision general y ajustes
finales del Sistema de
Gestion de Calidad.

Revisiones sistematicas de
indicadores y ajustes
basados en auditorias

internas.
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Conclusion

El presente andlisis de brechas ha permitido identificar oportunidades de mejora en la Direccién
de Administracion, proporcionando un diagnostico claro de los desafios y acciones necesarias
para la implementacién del Sistema de Gestidon de Calidad ISO 9001:2015.

A pesar de las deficiencias detectadas, la organizacion cuenta con una base sélida para lograr la
implementacién. La predisposicion y compromiso de la Direccion, junto con la experiencia de sus
mandos en la administracién publica, representan factores clave que facilitaran la implementacion
del sistema y su consolidacion a largo plazo.

El plan de accién disefiado permitira abordar de manera estructurada las oportunidades de mejora
identificadas, fortaleciendo la gestion documental, la capacitacion del personal, la estandarizacion
de procesos y la auditoria interna. Estas acciones contribuiran no solo al cumplimiento de la
norma, sino también a la optimizacion de los procesos administrativos y a la promocion de una
cultura de calidad y mejora continua dentro de la organizacion.

TAREA 2: SENSIBILIZACION

En cumplimiento con el contrato establecido, se llevd a cabo la capacitacion de Sensibilizacién
sobre el Sistema de Gestion de Calidad bajo la norma ISO 9001:2015 dirigida al personal de la
Direccion de Administracion el dia 16 de enero de 2025, en el horario de 10:00 a 11:00 horas.
La capacitacién se realizd en las instalaciones de la Direccion de Administracion, en la
Subsecretaria de Hacienda de la Provincia de Corrientes.

Objetivo de la Sensibilizacién

El propésito de la capacitacion fue generar conciencia sobre la importancia de la implementacion
de un Sistema de Gestién de Calidad (SGC) alineado con los principios de la norma ISO
9001:2015.

Metodologia y Registro de Asistencia

La capacitacién se desarrolld6 de manera presencial con una metodologia participativa. Se
implementd un registro digital de asistencia a través de un formulario de Google Forms, disefiado
especificamente para esta actividad. Al finalizar la sesién, los asistentes escanearon un cédigo
QR para registrar su asistencia y, a su vez, completar una evaluacioén de satisfaccion sobre la
capacitacion recibida.

Imagenes del formulario de encueta de asistencia y satisfaccion
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DATOS DE LA CAPACITACION

TEMA: SENSIBILIZACION ISO 9001 SECRETARIA DE HACIENDA
LUGAR: DIRECCION DE ADMINISTRACION

DISERTANTES: FRANCO VARGAS -MERCEDES CHARPIN
FECHA: 16/01/25

HORA DE INICIO: 10:00 HS

FINALIZAGION: 11:00 HS.

Google Formularios

NOMBRE Y APELLIDO *

SECTOR AL QUE PERTENECE

(ASISTIO A LA CAPACITACION? *

Os
M wno

REGISTRO DE ASISTENCIA

NOMBRE Y APELLIDO

SECTOR AL QUE PERTENECE

LASISTIO A LA CAPACITACION? *

Os
0 o
¢El ; ;
¢la ¢El contenido | %I;Ituqu "L?t .
(Asistio | capacitacion | instructor de la portunida | capacitaci
Nombrey | Sector al que Ala fue fue capacitaci6 d‘:‘s para on dte .
Apellido Pertenece Capacitac relevante efectivo al n fue claro re a;:ﬁ:as a)g:‘ ta:jra
ion? para tu explicar el y preg trabai
trabajo? contenido? | comprensib Y rabajo
le? participar? diario?
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el Dirreccion de
Mariel o 9 Sl Si Si Si Si Si
. Administracion
Segovia
Ezequiel Direccion
Ramon . . SI Si Si Si Si Si
X Administracion
Zacarias
Pablo Departamento
Sebastian P sl Si Si Si Si Si
Contable
Contreras
Quintana . .
Fabiana | Direccionde S| Si Si Si Si Si
. administracion
Agustina
Maria
el | DIEeEin e S| Si Si Si Si Si
Antonella administracion
Benitez
Gustavo Departamento
Alejandro P sl Si Si Si Si Si
. Contable
Rojas
Ana Ethel Direccion de , , , , ,
Oporto Administracion sl S St S S S
Gabiriela Direccion de , , , , ,
Gonzalez | Administracion sl Si Si Si Si Si
Mary Edhit Direccién de . , . . ,
Klekaylo Administracion 3] 3] ol o ol o
Gustavo | »yinistracién S| Si Si Si Si Si
Encinas
S T2 Tesoreria sl Si si Si Si Si
Herrmann
Maria
Soledad | Direccion de S| Si Si Si Si Si
Lancelle Administracion
Cedrolla

Contenido de la Capacitacién

La capacitacién incluy6 los siguientes médulos:

1. Introduccién a la Norma ISO 9001:2015

@ Conceptos generales sobre calidad y su impacto en la organizacion.
Beneficios de la implementacién de un Sistema de Gestién de Calidad.

&
@ Principios fundamentales de la gestién de calidad segun la norma.
2. Importancia de la Implementacién del SGC

©7  Relacion entre los procesos administrativos y la norma ISO 9001.
©  Roles y responsabilidades del personal en la certificacion.
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@ Impacto en la eficiencia y transparencia de la gestién administrativa.
3. Cultura de Calidad y Mejora Continua

@ Compromiso de la Direccion y el liderazgo en la calidad.
@ |mportancia de la documentacién y control de procesos.
@ Como cada colaborador contribuye a la calidad del servicio.

La capacitacion de sensibilizacién sobre el Sistema de Gestién de Calidad bajo la norma I1SO
9001:2015 cumplié con su propdsito de concientizar al personal sobre la importancia de la
certificacion y su impacto en la gestion administrativa.

La predisposicion y compromiso del personal en esta primera instancia refleja un ambiente
favorable para la implementacién del Sistema de Gestion de Calidad en la Direccidon de
Administracion. Con este primer paso completado, se continuara con las siguientes etapas del
plan de accién para consolidar el proceso de implementaciéon del SGC.

Material utilizado durante la capacitacion

SENSIBILIZACION
NORMAS 1$0-9001-2015

PODEMOS DEGIR QUE UN SGG ES: VENTAJAS DE IMPLEMENTAR UN SGC ‘

UN SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD (SGC) ES UN CONJUNTO DE
POLITICAS, PROCESOS, PROCEDIMIENTOS Y RECURSOS QUE UNA

Un conjunto de elementos interrelacionados o que ‘
ORGANIZACION IMPLEMENTA PARA:

interactdan. En el contexto de un SGC, estos elementos
trabajan juntos para asegurar que la organizacion

pueda gestionar y mejorar la calidad de sus productos o 9 v - /-
servicios de manera eficiente y efectiva, contribuyendo a la : e A I I
satisfaccién del cliente y al éxito sostenible de la ¥ -
organizacion. PLANIFICAR CONTROLAR MEJORAR
Rﬂg LA CALIDAD DE SUS PRODUCTOS Y SERVICIOS RA ,.
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) ) . o
ALGUNAS VENIAJAS DE IMPLEMENTAR UN SGG EIAFAD UL IMPLEMENIAGIUN T GEHIIFIGAGIUN UE UN DUG
x {:jt 1-PREPARACION 5. AUDITORIA INTERNA
add st { ) 5 . " Auditorias paca verificar contormidad
) § ,&, Comprension de requisitos, rovers v e (oo'}urx‘mues dé oo
rEpant REDUCE DIAGNOSHC»? 6. REVISION POR LA DIRECCION
« Analizar los procesos y Evaluacion inicial Eveluacion globsl
tomar decisiones basadas  * LS f1esgos de produccién Identificacion de brechas Ton d F iorad
en datos. « Los costos operativos. - Creacion de un equipo de DroyeClO oma de decisiones
+ nggiara s « La incertidumbre.
mercados. = Mealificar tas fortalezes y 3. DISENO Y PLANIFICACION
nterés « Optimizar y estandarizar debilidades de la Desarrollo de documentos.
procesos operativos. orgenkzacion - Planificacion detallada \
« B compromiso de e 4 IMPLEMENTACION
trabajador * Mejorar la Gestion Interna. -~ C(:mmvf acion y capacitacion
\ & Aplicacién de cambios. m..n

Escanea el codigo QR para
registrar tu asistencia y
recibir tu certificado de
introduccién al Sistema de
Gestién de Calidad.

iMUCHAS GRACIAS!

En una segunda etapa, se iniciaron reuniones con el equipo directivo, en las que se trabajo de
manera articulada en la construccion del Mapa de Procesos y del Mapa de Interacciones.
Durante estos encuentros, se abordaron temas clave como los requisitos legales y reglamentarios
que aplican a la Direccion de Administracién, asi como también los recursos necesarios para su
funcionamiento. A su vez, se definieron con claridad las entradas y salidas de cada proceso y se
identificaron las interacciones que permiten comprender cédmo se relacionan entre si las distintas
areas.

Cabe mencionar que la Direccion de Administracion se encuentra enmarcada en un conjunto de
normas provinciales que regulan su accionar. Entre ellas se destacan:

1 Ley N.° 5.571 de Administracién Financiera y de los Sistemas de Control, Contrataciones
y Administracion de Bienes del Sector Publico Provincial.

1 Decreto N.° 3.056/04, que establece el Reglamento de Contrataciones de la Provincia.
1 Decreto N.° 3.055/04, que regula los Fondos Permanentes y Cajas Chicas.

7 Ley N.° 6.233 y su modificatoria, la Ley N.° 6.523, que definen las competencias del
Ministerio de Hacienda y Finanzas.

Esta etapa inicial representa un avance significativo en el proceso de implementacion del SGC,
estableciendo las bases técnicas y organizativas necesarias para consolidar una gestiéon mas
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eficiente, ordenada, transparente y orientada a resultados, en linea con los principios de la norma
internacional y las demandas actuales de la administracién publica.

TAREA 3: IDENTIFICACION Y ANALISIS DE PROCESOS

En esta primera etapa de trabajo, desde RM Consultores se llevaron adelante una serie de
tareas fundamentales para construir los cimientos del Sistema de Gestion de Calidad (SGC) en
la Direccion de Administracion. Estas acciones permitieron no solo relevar el estado de situacion
actual, sino también comenzar a disefiar el sistema a medida de la realidad y necesidades del
organismo.

Revision de documentacion

Se efectud una revision exhaustiva de la documentacion disponible, incluyendo leyes, decretos,
normativas provinciales, politicas internas y reglamentos aplicables. Este analisis tuvo como
objetivo identificar con precision los requisitos legales, reglamentarios y organizacionales que
deben ser tenidos en cuenta en la implementacién del sistema. También se contemplaron las
expectativas de las partes interesadas, tanto internas como externas, en funcion de su vinculo
con los procesos de la Direccion.

Analisis de procesos
Se realizd un analisis en profundidad de los distintos procesos que integran la Direcciéon de
Administracion, identificando para cada uno de ellos:

Las actividades involucradas.

1

1 Las salidas esperadas.

1 Los recursos humanos y materiales necesarios.
1

Las interacciones con otros procesos.

1 Los flujos de informacién asociados.

Este analisis permiti6 comenzar a definir indicadores de desempeno, asi como establecer
necesidades de seguimiento y control para asegurar la eficacia de cada proceso.

Evaluacién de necesidades

Se identificaron las instalaciones, medios, herramientas y equipos necesarios para garantizar que
los procesos puedan ejecutarse de manera eficiente. En los casos que lo requirieron, se avanzé
en la confeccién de procedimientos especificos y la elaboracién de instructivos de trabajo, como
parte del proceso de estandarizacion inicial.

Actualmente, la Direccion cuenta con una infraestructura adecuada para el desarrollo de sus
funciones. A su vez, se encuentra en marcha un proceso de redistribucion fisica de los espacios,
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en el que todos los departamentos estan trabajando de manera articulada con una arquitecta.
Esta reorganizacion edilicia tiene como objetivo optimizar la dindmica interna y mejorar los flujos
de trabajo entre areas, acompafando estratégicamente la implementacién del Sistema de
Gestion de la Calidad.

Un aspecto altamente positivo en esta etapa es la reciente adquisicion de un escaner
profesional, destinado a fortalecer el proceso de rendicidén de cuentas. Asimismo, se ha asignado
personal especifico para operar esta herramienta, lo que permitira no solo mejorar la
digitalizacion y trazabilidad documental en ese proceso clave, sino también brindar soporte
transversal a otras areas que requieran digitalizacion de documentos.

Capacitaciéon Procesos vs. Procedimientos

En el marco de la implementacién del Sistema de Gestiéon de la Calidad (SGC), y como etapa
previa al inicio del trabajo de identificaciéon de los procesos clave del organismo, se realizé una
capacitacion introductoria destinada a la referente designada para el sistema, la contadora
Soledad Lancelle.

Asimismo, participé de manera voluntaria la Jefa de Administracién, Celeste Carnevale.

La capacitacion tuvo lugar el dia miércoles 9 de abril de 2025, en las oficinas de la Direccién de
Administracion de la Subsecretaria de Hacienda.

El objetivo de este encuentro fue establecer una base conceptual clara que permitiera abordar de
manera eficiente y ordenada la elaboracion del mapa de procesos, entendiendo correctamente
qué es un proceso, qué es un procedimiento y cdmo se relacionan entre si dentro del sistema de
calidad.

Esta capacitacion fue fundamental para sentar criterios comunes y alinear la mirada sobre el
funcionamiento de los procesos administrativos y su documentacion, en el marco de la norma
ISO 9001:2015.

La asistencia se registré mediante un formulario de Google, obteniéndose el siguiente registro
para ambas participantes:
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F-RRHH-03 - Asistencia a
Capacitaciones - DIRECCION DE
ADMINISTRACION - SUBSECRETARIA DE
HACIENDA

NOMBRE CAPACITACION: MAPA DE PROCESOS - Procesos y Procedimientos 1SO
9001:2015

LUGAR: Instalaciones de la Subsecretaria de Hacienda.

DISERTANTES: Mercedes Charpin, Franco Vargas Schiro.

FECHA: 09/04/25.

HORA INICIO: 9:00 AM.

HORA FIN: 10:30 AM.

Comentarios
Adicionales o

L , El . R imient
SAsisti capa(éit:cién instltfluctor ¢El ((:joenltaenldo o or(-ElTnuigg des ca aéc:gcién egsupeergralleens,o >
Marca SECTOR/| o¢ala fue fue e P P ; para poder
’ | NOMBRE CARGO | capacit B S efectivo al capacitacion para hacer te ayudara mejorar las
empora acion? para tu explicar el TS EED preguntas y =D LTEE0 mismas. (en
trabajo? contenido? EEIRTEIES RaliCR CIEway caso de haber
respondido
"No"):
Jefa de
9/04/2025 Lancelle o . . . . . . excelente
Administ Si Si Si Si Si Si L
10:43:30 Soledad racion capacitacién
Directora
9/04/2025 Celeste de . . . . . .
o Si Si Si Si Si Si
10:36:17 | Carnevale = Administ
racion

Contenidos desarrollados

1. Procesos vs. Procedimientos

Se trabajé en la diferenciacion entre los conceptos de proceso y procedimiento, destacando
sus funciones, alcances y niveles de detalle:
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Proceso Procedimiento

Es una serie de actividades
interrelacionadas orientadas a un
objetivo.

Es una descripcién detallada de como realizar
actividades especificas dentro del proceso.

Se enfoca en el qué se debe hacer. Se enfoca en el como se debe hacer.

Tiene una vision general de las etapas Brinda pasos especificos, instrucciones claras y
involucradas. pautas para tareas concretas.

Es mas general. Es mas especifico.

Un proceso puede contener varios

procedimientos Un procedimiento forma parte de un proceso.

2. Elementos de un proceso

Durante la capacitacion también se abordaron los elementos esenciales que deben estar
presentes al momento de identificar y describir un proceso:

®

Entradas: Insumos o condiciones necesarias para iniciar el proceso (ej.: plan estratégico,
estructura organizativa, compromiso de la direccion).

Actividades: Conjunto de tareas organizadas que transforman las entradas en
resultados.

®

®

Salidas: Productos, servicios o informacion resultante del proceso.

Se incluyeron ejemplos vinculados al contexto real de la Direccion de Administracion, facilitando
la comprension practica.

3. Pasos para identificar procesos en un SGC

Se presentaron las etapas basicas para la identificacion de procesos dentro de un sistema de
gestion de calidad:

1. ldentificar procesos clave alineados al plan estratégico.
Establecer politica y objetivos de calidad.

Analizar caracteristicas especificas de cada proceso.
Elaborar el mapa de procesos.

Documentar procesos (procedimientos, instructivos).

o a0 &~ 0 N

Definir indicadores y mecanismos de seguimiento.
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4. Funcionamiento de un proceso

Se reflexion6 sobre coémo un proceso fluye dentro de una organizacién, considerando el paso
desde la entrada hasta la salida, y se destacé la importancia de visualizar esa secuencia para

poder luego graficarla en el mapa de procesos general de la Direccion.

(_] 1.PROCESOS VS. PROCEDIMIENTOS
Q 2. IDENTIFICAR LOS PROCESOS DE UN SGC

&

PROCESO VS. PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO:

PROCESO:

DIFERENCIAS CLAVE:

PROCESO VS. PROCEDIMIENTO

DIFERENCIAS CLAVE:

El proceso se enfoca en Ia secuencia de actividades para lograr un objetivo, mientras
que el procedimiento se enfoca en camo llevar a cabo una actividad especifica dentro
@e un proceso.

El proceso es mas general y proporciona una vision general de las etapas involucradas,
mientras que el procedimiento es mas detallado y especifico.

Los procesos pueden estar compuestos por ¥arios procedimientos.

PROCEDUR
1
2.
3

ENTRADAS

ACTIVIDADES

» Compromiso de la

« Plan de accién para

+ Plan estratégico de

* Productos que brindel

+ Empleados con

» Estructurn

alta direccion

implementar un SGC

ia organizacion

la organizacion

conocimiento de la
norma

organizativa

o idantificar procesos

+ Caracteristicas de
los procesos

« Establecer politica y
objetivos

* Documentar los
Procesos

« Defink los
Indicadores y
seguimiento

* Mapa de los
procesos

» Carocteristicas de
los procesos

o Politica y objetivos

« Procedimientos
Instructivos
indicadores y otros
documentos
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Funcionamiento de un proceso

Identificacion de los procesos

Para identificar los procesos de la organizacién primero es necesario

entender que es un proceso. ot o de =

c Estratégicos = Evaluacién @ C

CONTROLES" . Realimentacién I ﬁ ﬁ I

« s i I

g Procesos Misionales

ENTRADAS SALIDAS e ':: = E: e
— o ﬁ "
e e

Procesos de Apoyo

|

iMUCHAS GRACIAS!

rrrrrrrrrrrr

ELABORACION DEL MAPA DE PROCESOS

Una vez identificados y evaluados los procesos, y comprendidas sus interacciones, se procedié
a elaborar el Mapa de Procesos de la Direccion. Este instrumento permitié visibilizar la secuencia
l6gica y las relaciones entre procesos estratégicos, centrales y de apoyo, lo que facilita su
comprension, analisis y mejora continua.

Este trabajo fue desarrollado en articulacion con el equipo directivo y queddé formalizado en el
documento institucional DC-SGC-04 — Macroproceso, el cual se incorpora a continuacién de
forma textual, ya que representa el resultado técnico del trabajo conjunto realizado en esta etapa:

Sistema de Gestion de la Calidad en la Direccion de Administracion

El Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) en la Direccién de Administracion fue concebido
como un proceso de mejora continua basado en el ciclo P-H-V-A (Planificar, Hacer, Verificar y
Actuar). Su disefio establece una estructura organizativa adecuada a las responsabilidades,
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procesos y recursos necesarios para la prestacion del servicio, incorporando mecanismos de
control para garantizar la calidad y lograr la satisfaccién de los grupos de interés.

Gestion de Procesos en la Direccion de Administracion

Para garantizar la correcta gestion de los procesos y sus interacciones, la Direccién de
Administracion:
NDetermina las entradas, salidas, secuencias e interacciéon de sus procesos para

asegurar su correcta alineacion.

N Establece indicadores de gestion para monitorear y mejorar el desempefio de cada proceso.
N Garantiza la provision de recursos necesarios para la ejecucion eficiente de las tareas.
N Asigna responsabilidades claras a los diferentes actores dentro de la gestion administrativa.
N Aborda los riesgos y oportunidades relacionados con la gestiéon administrativa y financiera.
N Evalia y mejora continuamente los procesos y el Sistema de Gestiéon de Calidad,
asegurando su eficacia.

N Considera el impacto econémico, ambiental y social de su accionar, promoviendo una
gestion responsable y sostenible.

Este sistema se aplica a todas las actividades desarrolladas por la Direccién de Administracion,
asegurando que cada proceso cumpla con los objetivos estratégicos y operativos de la
organizacion.

A continuacion, se presenta el mapa de procesos de la Direccion de Administracion:

Mapa de Procesos de la Direccién de Administracion
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PROCESOS ESTRATEGICOS

Planificacion Estratégica Direccién Estratégica Control Estratégico
DIRECCION DE ADMINISTRACION Alta Direccion DIRECCION DE ADMINISTRACION
Calidad (Auditorias)

PROCESOS CENTRALES

Deberes y
atribuciones
de la Direccion
de Adm.

Rendicion de
cuentas

servicios

mv'é Comprcls

Recursos

Expectativas de
los Grupos de
Interés

Satisfacciéon de los
Grupos de Interés

PROCESOS DE APOYO

SOPORTE

PERSONAL COMPRAS i ADMINISTRATIVA Gty
[RRHH PSS PATRIMONIALES

1. Procesos Estratégicos

Proporcionan las directrices para toda la organizacion y son dirigidos por el nivel directivo. En
este caso, corresponden a:

71 Planificacion Estratégica: Define los objetivos y estrategias administrativas.
1 Direccion Estratégica: Determina el rumbo general de la gestion.

1 Control Estratégico: Incluye auditorias y mecanismos de supervisidon para asegurar la
calidad y la mejora continua.

2. Procesos Centrales

Son los procesos directamente vinculados con la misién de la Direccion de Administracion, los
cuales incluyen:

1 Compras Yy licitaciones: Gestién de adquisiciones de bienes y servicios.
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1 Pagos: Procesamiento de pagos ya sea a través de Contaduria General de la Provincia y
fondos permanentes.

1 Bienes Patrimoniales: Registro e inventario de los bienes adquiridos.

7 Rendicion de Cuentas: Preparacion y presentacion de expedientes con la
documentacién respaldatoria de los gastos realizados.

3. Procesos de Apoyo

Son aquellos que facilitan la ejecucion de los procesos centrales mediante la provision y gestion
de recursos. Estos incluyen:

Gestién de Personal/RRHH
Compras (soporte al proceso central de adquisiciones)

Escaneo y digitalizacion de documentos

= = =4 =2

Gestion Administrativa
1 Mesa de Entradas (recepcion y distribucion de documentacion)

La Direccion de Administracion se rige por la Ley N.° 5.571 de Administracion Financiera y de los
Sistemas de Control, Contrataciones y Administracion de los Bienes del Sector Publico Provincial,
junto con su reglamentacion, el Decreto N.° 3.056/04, que establece el Reglamento de
Contrataciones del Estado Provincial. Ademas, el Decreto N.° 3.055/04 reglamenta el Régimen
de Fondos Permanentes y Cajas Chicas, autorizados por el Articulo 75 de la mencionada ley.

El Decreto N.° 3.055/04 establece las normas para la constitucion, manejo y rendicién de cuentas
de los Fondos Permanentes y Cajas Chicas en las distintas jurisdicciones y entidades del sector
publico provincial. Estos fondos permiten atender gastos menores, urgentes e imprescindibles
para el funcionamiento operativo de cada dependencia.

1. Departamento de Compras y Licitaciones

Entradas:

1 Requerimientos de compra de bienes y servicios provenientes de distintas areas.
71 Especificaciones técnicas y presupuestarias de las areas solicitantes.
1 Normativa vigente en materia de compras y contrataciones.

Salidas:

1 Ordenes de compra aprobadas y actas de recepcion.
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1 Adjudicaciones de licitaciones y concursos de precios.
1 Contratos firmados con proveedores.

71 Informe de compras realizadas.

2. Departamento Contable

Entradas:

1 Expedientes de compras y contrataciones.

Salidas:
1 Registro de comprobantes de contabilidad en el SIIF.
1 Estados financieros y presupuestarios.
1 Reportes para auditoria
1 Control financiero y contable.

Funciones:

7 Registro Contable: Registros contables en el SIIF.

1 Control Financiero: Supervisa la correcta imputacion de gastos y la ejecucién
presupuestaria de cada contratacion.

3. Departamento de Tesoreria

Entradas:

1 Expediente administrativo con comprobante de contabilidad.

Salidas:

1 Transferencias y pagos efectuados a proveedores y empleados.
1 Comprobantes de pagos de SIIF.
1 Reportes de ejecucion financiera.

Funciones:

1 Gestion de Pagos: Administra los pagos asegurando disponibilidad de fondos y
cumplimiento de plazos.

Pagina 37 de 111



PROVINCIA DE CORRIENTES
CONSEJO FEDERAL DE INVERSIONES

“IMPLEMENTACION SGC ISO 9001 DIRECCION DE ADMINISTRACION DE LA SUBSECRETARIA DE HACIENDA”

1 Seguimiento Financiero: Supervisa el flujo de caja y la ejecucién de los pagos conforme
a la normativa vigente.

4. Departamento de Rendicion de Cuentas

Entradas:

1 Documentacién de pagos y contrataciones procesadas.
1 Informacion financiera y contable.
7 Requisitos normativos (acordadas) del Tribunal de Cuentas.

Salidas:

1 Informes de rendicion de cuentas para el Honorable Tribunal de Cuentas de la
Provincia.

Funciones:
1 Preparacion de rendiciones

71 Transparencia y Control: Garantiza la correcta presentacion de la rendicidon de cuentas
cumpliendo con plazos y normativas.

5. Division de Bienes Patrimoniales

Entradas:

1 Informacion sobre bienes adquiridos.
1 Documentacion de compra y facturacion.
1 Normativa sobre registro y administracion de bienes patrimoniales.

Salidas:

1 Altas y bajas en el inventario de bienes del Estado Provincial.
1 Informe de ubicacion y estado de los bienes patrimoniales.
1 Registro de transferencias de bienes dentro del organismo.

Funciones:

1 Registro de Bienes: Realiza las altas, bajas y transferencias de bienes patrimoniales
del Estado Provincial.
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1 Gestidon de Inventario: Mantiene actualizado el control de bienes, asegurando su
correcta valuacioén y registro.

1. Mapa de interacciones

A continuacion, se presenta el mapa de interacciones.

MAPA DE INTERACCIONES

Direccion de

_— administracion

administrativa

v

BIENES PATRIMONILAES COMPRAS Y LICITACIONES

* Registro de Bienes * Gestion de

Requerimientos
* Proceso de Compra
« Relacion con Proveedores

TESORERIA
CONTABLE

* Gestion de Pagos y
cumplimiento de * Registro Contable
plazos. « Control Financiero
* Seguimiento Financiero

ENTRADAS

RENDICION DE CUENTAS

* Preparacion de Informes DEPARTAMENTOS TECN'COS
s ltansporenady Lontrol Resuelven requerimientos

Interacciones entre los Departamentos

1. Compras y Licitaciones recibe los requerimientos, analiza la viabilidad y ejecuta el
proceso de compra.

Departamento Contable registra las operaciones en los sistemas oficiales.
Tesoreria se encarga de la gestién y ejecucion de pagos.

Rendicion de Cuentas presenta los informes al Tribunal de Cuentas.

a &> w0 DN

Bienes Patrimoniales registra los bienes adquiridos en el inventario oficial.
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ALCANCE DEL SGC

Un punto fundamental en esta etapa fue que, a partir de la identificacion de los procesos,
logramos definir con precision el alcance del Sistema de Gestiéon de la Calidad (SGC)
de la Direccion de Administracion de la Subsecretaria de Hacienda.

En el momento en que se presentd la propuesta inicial, aun no contdbamos con un
relevamiento exhaustivo ni un analisis claro de los procesos, lo que nos obligaba a referirnos
de manera general a “areas” sin una delimitacion concreta. Hoy, con un diagndéstico completo
y un mapa de procesos definido, podemos afirmar que el alcance del SGC de esta direcciéon
abarca especificamente los procesos de compras, pagos y rendicion de cuentas ante
el Honorable Tribunal de Cuentas de la Provincia de Corrientes.

En esta etapa, la Consultora presentara la documentacion esencial para implementar un sistema
de gestion de calidad.

Esta informacién quedara disponible en la red que utiliza la direcciéon de administracién de
la subsecretaria de Hacienda para que todo el personal tenga acceso a la informacioén de
manera facil

TAREA 4: SISTEMA DOCUMENTAL

A continuacién, presentamos el sistema documental desarrollado para el Sistema de Gestion de
Calidad (SGC) de la Direccién de Administracion de la Subsecretaria de Hacienda. Este sistema
incluye toda la documentacion obligatoria segun la Norma ISO y aquella necesaria para optimizar
su funcionamiento. El trabajo requirid la colaboracién de todo el personal para consolidar
relevamientos y elaboraciones previas.

La documentacion se organiza en una carpeta principal, denominada “SGC - Direccion de
Administracion”, alojada en la red interna utilizada por todos los usuarios. Esta estructura
permite el acceso rapido y sencillo para todo el equipo, asegurando la disponibilidad y trazabilidad
de los documentos esenciales.

Documentos de Calidad
En esta carpeta se encuentran los documentos de calidad que representan la columna vertebral
del Sistema de Gestion de Calidad (SGC) de la Direccion de Administracion. Estos documentos
son fundamentales, ya que estan alineados con la estrategia organizacional y garantizan el
cumplimiento de los requisitos especificos establecidos por la norma ISO 9001:2015.
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@ Organigrama
@ Visién, Misién y Estrategia Organizacional
@ Politica, Alcance y Aplicabilidad

Mapa de Procesos (presentado oportunamente en el 2 informe)

Partes Interesadas

Estos documentos son fundamentales para el SGC y seran revisados periddicamente,
especialmente por la Direccién. Estan organizados y codificados en la red, lo que facilita el acceso
y la gestion por parte del personal.

A continuacion, se adjuntan los documentos que forman parte de los DC- del sistema de
gestion de calidad de la DIRECCION DE ADMINISTRACION:

DC-SGC-01
ORGANIGRAMA

COR

Revision: 0.0 Pagina: 41 de
111

1. Introduccion

Este documento forma parte del Sistema de Gestion de Calidad implementado en la Direccion de
Administracion, dependiente de la Subsecretaria de Hacienda del Ministerio de Hacienda y
Finanzas de la Provincia de Corrientes. Su objetivo es dejar formalmente documentada la historia
institucional y la estructura organizativa vigente, elementos fundamentales para la planificacion,
ejecucion y control de los procesos clave del organismo.

2. Resena Institucional

La Direccion de Administracion constituye una de las areas estratégicas de apoyo al
funcionamiento de la Subsecretaria de Hacienda. Si bien sus funciones han ido evolucionando
con el tiempo, su rol central ha sido siempre el de brindar soporte operativo y financiero a las
distintas dependencias de la cartera econémica provincial.

Desde su creacion, en el marco de la normativa organica de la Subsecretaria de Hacienda
(Decreto N.° 159/2002 y modificatorios), la Direccion de Administracién ha sido responsable de
gestionar los recursos materiales y financieros necesarios para el cumplimiento de las politicas
publicas provinciales. Entre sus funciones principales se destacan la gestion presupuestaria, la
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administracion de fondos, la supervision de compras y contrataciones, y la coordinacion de las
areas de servicios generales.

En los ultimos afos, y en linea con los principios de modernizacién del Estado, la Direccion ha
avanzado hacia procesos de profesionalizacién y estandarizacion de sus procedimientos,
propiciando la mejora continua y la transparencia en la administracion publica.

3. Estructura Organizativa

A continuacién, se presenta el organigrama vigente de la Direccion de Administracién. Este fue
definido en base al relevamiento actual realizado por el equipo consultor en el marco del proyecto
de implementacion del Sistema de Gestién de Calidad bajo la Norma ISO 9001:2015.

Nota: sobre este organigrama desarrollamos perfiles de puesto que se podran ver en el
apartado de RRHH.

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

i ADMINIST- BIENES RENDICION
CONTABLE | | TESORERIA | | PERSONAL S ATO pAan;gmA- PECUENTAS

Pagina 42 de 111



PROVINCIA DE CORRIENTES
CONSEJO FEDERAL DE INVERSIONES

“IMPLEMENTACION SGC ISO 9001 DIRECCION DE ADMINISTRACION DE LA SUBSECRETARIA DE HACIENDA”

DC-SGC-02
ESTRATEGIA ORGANIZACIONAL
Vision, Misidn y objetivos estratégicos

Pagina: 43 de
Revision: 0.0 111

DIRECCION DE ADMINISTRACION - SUBSECRETARIA DE HACIENDA
1. INTRODUCCION NORMATIVA

La Direcciéon de Administracion de la Subsecretaria de Hacienda de la Provincia de Corrientes es
el organismo responsable de la administracion eficiente, transparente y responsable de los
recursos financieros, patrimoniales y administrativos del Estado provincial. Su funcionamiento se
enmarca en la Ley Organica de Ministerios N.° 6233 y sus modificaciones introducidas por la
Ley N.° 6523, que establecen las competencias del Ministerio de Hacienda y Finanzas y sus
areas dependientes.

Asimismo, en su compromiso con la mejora continua, la Direccion de Administracién adopta
estandares de calidad basados en la Norma ISO 9001:2015, promoviendo la eficiencia operativa,
la digitalizacion de procesos y el fortalecimiento del control de gestién en la administracion
publica.

MISION

La Direccién de Administracion de la Subsecretaria de Hacienda de la Provincia de Corrientes
tiene como propdsito administrar de manera eficiente, transparente y responsable los recursos
financieros, patrimoniales y administrativos, garantizando la correcta ejecucion presupuestaria y
el cumplimiento de la normativa vigente. Nos comprometemos a optimizar la gestién interna,
promoviendo la modernizacion de procesos y la implementacién de un sistema de gestion de
calidad que contribuya a la mejora continua de los servicios brindados a organismos
gubernamentales y ciudadanos.

VISION

Ser un modelo de gestion administrativa y financiera dentro de la administracién publica
provincial, reconocido por su eficiencia, transparencia y capacidad de innovacién. Aspiramos a
consolidarnos como una direccion moderna, confiable y orientada a resultados, donde la
optimizacion de recursos, la transformacion digital y la mejora continua sean pilares
fundamentales para fortalecer la confianza de la ciudadania y de los organismos que dependen
de nuestra gestion.
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4. OBJETIVOS ESTRATEGICOS
1. Fortalecer la eficiencia y la transparencia en la administracion de recursos publicos.

B Optimizar los procesos administrativos y financieros mediante la implementacion de
mejores practicas de gestion.

B Garantizar la trazabilidad y el cumplimiento normativo en la ejecucion presupuestaria y la
gestion de pagos.

2. Modernizar y digitalizar los procesos administrativos y financieros.

E Implementar herramientas tecnoldgicas para la automatizacion de procesos y la gestion
documental.

B Promover la digitalizacion y acceso seguro a la informacion para mejorar la toma de
decisiones y la eficiencia operativa.

3. Desarrollar y capacitar al talento humano para mejorar la gestion administrativa.

E Implementar programas de capacitacion continua en normativas, gestién publica y
sistemas de calidad.

E Fomentar una cultura organizacional basada en la ética, la eficiencia y la mejora continua.
4. Fortalecer la relaciéon con los organismos publicos, proveedores y ciudadanos.
E Mejorar los canales de comunicacion y atencion con los diferentes grupos de interés.

B Evaluar de manera continua la satisfaccion de los usuarios internos y externos para
optimizar la calidad del servicio.

DC-SGC-03
POLITICA DE CALIDAD, ALCANCE Y
APLICABILIDAD
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1. POLITICA DE CALIDAD
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La Direccién de Administracién de la Subsecretaria de Hacienda de la Provincia de Corrientes se
compromete a gestionar de manera eficiente, transparente y responsable los recursos financieros
y administrativos, asegurando el cumplimiento normativo y la mejora continua de sus procesos.

Para ello, adopta un Sistema de Gestion de Calidad (SGC) basado en la Norma IRAM-ISO
9001:2015, con el objetivo de:

E Optimizar la gestion de los recursos publicos, asegurando su correcta planificacion,
ejecucion y control.

B Fortalecer la eficiencia y transparencia administrativa, promoviendo la trazabilidad y el
acceso a la informacion.

B Digitalizar y modernizar los procesos administrativos y financieros, garantizando mayor
agilidad y seguridad en la gestion.

B Capacitar y desarrollar al personal, asegurando competencias alineadas con la gestién de
calidad y las mejores practicas en administracion publica.

E Mejorar la relacion con organismos gubernamentales, proveedores y ciudadanos,
asegurando una atencion eficiente y la satisfaccion de las partes interesadas.

B Evaluar y mejorar continuamente el desempefio del SGC, mediante indicadores de
gestion, auditorias y analisis de resultados.

La Direccion de Administracion adopta esta Politica de Calidad como una guia para su accionar
diario, asegurando su difusién, comprensién y aplicacién en todos los niveles de la organizacion.

2. ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD (SGC)

El Sistema de Gestion de Calidad (SGC) de la Direccién de Administracion de la Subsecretaria
de Hacienda de la Provincia de Corrientes abarca los procesos de compras y licitaciones,
pagos y rendicion de cuentas ejecutados por la Direccion de Administracion.

3. APLICABILIDAD DE LA NORMA IRAM-ISO 9001:2015

El Sistema de Gestion de Calidad de la Direccién de Administracion se desarrolla conforme a
los requisitos de la Norma IRAM-ISO 9001:2015, garantizando su implementacion en los
procesos administrativos y financieros.

No Aplicabilidad de la Norma

En la implementacion del SGC, se determina la no aplicacién de los siguientes requisitos,
conforme a la naturaleza de las actividades de la Direccion de Administracion:
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1 Punto 8.3 - Diseno y desarrollo de productos y servicios: No aplicable, ya que la
Direccién de Administracion no realiza actividades de disefio o desarrollo de servicios.
Sus procesos operan bajo normativas y procedimientos predefinidos.

7 Punto 7.1.5 - Recursos de seguimiento y mediciéon: No aplicable, dado que no se
utilizan equipos de medicion sujetos a calibracion, enfocandose en la gestién de

documentos, datos administrativos y financieros.

DC-SGC-05
GRUPOS DE INTERES

CORRIENTES

A

Revision: 0.0
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Este documento tiene por objetivo identificar, categorizar y establecer mecanismos de
retroalimentacion con los grupos de interés que interactian con la Direccion de Administracion,

en cumplimiento con el requisito 4.2 de la norma ISO 9001:2015.

GRUPOS DE INTERES IDENTIFICADOS

EXPECTATIVAS Y

GRUPO DE INTERES NECESIDADES

Condiciones laborales
estables, carga de trabajo
equilibrada, acceso a
informacion,
reconocimiento, formacion
continua

Colaboradores internos

Gestion agil de altas y
bajas, informacién precisa,
coordinacion efectiva

Direccion General de Personal
(SISPER)
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Tesoreria General de la Provincia

Honorable Tribunal de Cuentas

Asesoria Legal y Despacho

Informacion Publica

Dependencias Jurisdiccionales

Direccion General de Rentas, la
Direccion General de Catastro y
Cartografia, la Direccion del Registro
de la Propiedad Inmueble, la
Subsecretaria de Sistemas y
Tecnologias de la Informacién
(SUSTI), el Sistema Integrado de
Gestion y Evaluacion Presupuestaria
(SIGEP), el Sistema Unico de
Ejecucion Presupuestaria (SUEP) y
la Direccion General de Personal,
gue opera a través del Sistema de
Administracion de Recursos
Humanos (SISPER).

Entes Descentralizados

Entre ellos se destacan el Instituto
Cardiolégico de Corrientes, el
Instituto Correntino del Agua y del
Ambiente (ICAA), la Direccion
Provincial de Vialidad, el Instituto
Provincial del Tabaco, el Instituto de
Cultura de Corrientes y la

Informacion financiera
confiable, cumplimiento de
cronogramas de pagos

Presentacion clara, precisa

y en tiempo de rendiciones;

cumplimiento de normativa
vigente

Expedientes correctamente
encuadrados juridicamente,
documentacion completa

Acceso agil a la informacion
y documentacion de
respaldo de los procesos de
contratacion

Agilidad en la tramitacion,
trazabilidad de expedientes,
atencion oportuna

Coordinacion operativa
efectiva, gestion
transparente y rapida de
pagos y tramites
administrativos

Pagina 47 de 111

Tiempos de reposicion,
conciliacion bancaria,
cumplimiento de plazos

indice de observaciones en
auditorias, devoluciones
formales

Cumplimiento de plazos,
numero de intervenciones

Indicador de cumplimiento
documental y en tiempo

Encuesta de satisfaccion
interdepartamental, analisis
de flujo de expedientes

Registro de servicios,
tiempos de respuesta,
evaluacion informal
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Administracion de Obras Sanitarias
de Corrientes (AOSC),

Pagos en tiempo,

S Encuesta a proveedores,
cumplimiento contractual,

Proveedores N analisis de cumplimiento de
reglas claras, comunicacion 200 v documentacion
fluida pagoy
Gestion transparente, o ,

. . Evaluacion indirecta a través

. . eficiente y eficaz de los SRR
Ciudadania A g de canales institucionales o

recursos publicos, rendicion .,

de percepcion
de cuentas

Seguimiento y Actualizacién

Este documento debera revisarse y actualizarse al menos una vez al afio o cuando se detecten
cambios significativos en los actores con los que la Direccion de Administracién interactua.
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Procedimientos Centrales

En esta carpeta se encuentran los procedimientos desarrollados que representan los procesos
clave para el funcionamiento del Sistema de Gestidon de Calidad. Estos procesos vitales estan
reflejados en el Mapa de Procesos y son fundamentales para el cumplimiento de los objetivos
organizacionales.

Los procedimientos disponibles incluyen:

1.

2
3.
4

Compras
Pagos
Bienes patrimoniales ( se esta trabajando actualmente)

Rendicion de cuentas

Cada procedimiento esta detalladamente desarrollado y disponible para su consulta. Los
documentos estan organizados de manera clara y etiquetada dentro de la red compartida,
facilitando el acceso y la gestion por parte del personal.
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PR-ADM-03
RENDICION DE CUENTAS
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1.0BJETIVO

2.ALCANCE
3.RESPONSABILIDADES
4.DEFINICIONES
5.PROCEDIMIENTO
6.ANEXOS
7.REFERENCIAS
8.CONTROL DE CAMBIOS

OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la rendicion de cuentas al HTC de los gastos efectuados
mediante pagos de la Tesoreria General de la Provincia (Acordada N° 32) y de Fondos
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Permanentes otorgados a la Tesoreria Jurisdiccional, asegurando el cumplimiento normativo y la
trazabilidad documental.-

2. ALCANCE

Aplica a todas las rendiciones de cuentas gestionadas por la Direccion de Administracion de la
Jurisdiccién, tanto de la acordada 32 como de los fondos permanentes.

A =24 -4 -4

RESPONSABLES

Direccion de Administracion

Tesoreria Jurisdiccional

Area de Rendicion de Cuentas

DEFINICIONES / GLOSARIO

=N
W

=N

wd

=N
wd

=N
]

Rendiciéon de Cuentas: Proceso administrativo mediante el cual se documenta y
justifica el destino de fondos publicos utilizados, de acuerdo con la normativa vigente
el cual se eleva al HTC.

Acordada N.° 32: Norma del Tribunal de Cuentas de la Provincia de Corrientes que
regula la forma de rendicién de cuentas de los gastos efectuados o pagados por la
Tesoreria General de la Provincia.

Fondos Permanentes: Recursos financieros entregados a las jurisdicciones para
atender gastos menores o urgentes, cuya rendicion se realiza conforme a los
procedimientos internos y requisitos del Tribunal de Cuentas.

S.LLF.: Sistema Integrado de Informacién Financiera, plataforma oficial utilizada para
la gestion contable y financiera del Estado Provincial.

Cuerpo de expediente: Conjunto organizado de documentacion fisica que integra la
rendicién, foliado y limitado a un maximo de 200 fojas, segun establece la Acordada N°
32.LEY 3460 ART 264

Planilla de Control: Documento auxiliar utilizado para verificar y registrar el detalle de
los gastos rendidos, especialmente en Fondos Permanentes.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

La Direccién de Administracion, a través del Area de Rendicion de Cuentas, gestiona dos tipos
de rendiciones:

1.

Rendicion de Cuentas segun Acordada N° 32: Corresponde a la Rendicion de los
Servicios Administrativos de Gastos Ordenados a pagar por la Tesoreria General
de la Provincia. Estos expedientes son enviados por la Tesoreria Gral a la Direccién de
Administracion agrupados por mes de pago con el reporte del Sistema Integrado de
Informacion Financiera (SIIF), y de acuerdo con lo establecido por la Acordada N° 32 del
Tribunal de Cuentas.
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2. Rendicion de Fondos Permanentes: Aplica a los gastos efectuados por la Tesoreria
Jurisdiccional a través de fondos permanentes asignados. Una vez finalizado el circuito
de pago, los expedientes son remitidos digitalmente al area de rendicion de cuentas para
su revision, control y posterior elevacion al érgano de control Externo (HTC).

5.1. Rendicion de Cuentas — Acordada N° 32 del HTC

Durante el mes, la Tesoreria General de la Provincia efectua pagos en nombre de distintas
jurisdicciones. Al finalizar el periodo, remite un conjunto de expedientes agrupados por planilla,
que contienen los pagos efectuados. Estos expedientes llegan fisicamente a la Direccién de
Administracion, donde el administrativo designado firma la recepcion.

La rendicidn se acompana con la siguiente documentacién, que se organiza por cuerpos,
respetando el limite de hasta 200 fojas por cuerpo.

La misma se presenta en el orden que a continuacion se detalla:

1. Nota de elevacion firmada por el director y el Tesorero

2. Reporte del SIIF RCH28A firmado por los responsables de la jurisdiccion.

3. Nota y reportes ( RCH28A,B,C RCH29) que eleva la Tesoreria General de la Provincia
para la rendicion.

4. Listado de pagos parciales (cuando corresponde)

5. Listado de comprobantes de contabilidad incluidos en cada cuerpo.

Una vez finalizada esta etapa, los cuerpos son remitidos a la Direccién de Administracion para la
firma del Director y posteriormente a la tesoreria para la firma del Tesorero. Luego de la firma, el
expediente es derivado al area de Digitalizacion, donde se generan los archivos digitales
correspondientes.

Dichos archivos se alojan en la red interna, especificamente en el disco M. Finalmente, estos
archivos se remiten al honorable tribunal de cuentas de la provincia a por medio de un Drive
compartido y firmados digitalmente con Token por los responsables, Director y Tesorero.

los cuerpos fisicos son archivados en el departamento rendicion de cuentas.

5.2 Rendicion de Fondos Permanentes

La Ley N.° 5571, en su articulo 75, faculta al Poder Ejecutivo a autorizar a las distintas
jurisdicciones a mantener fondos denominados Fondos Permanentes y/o Cajas Chicas, conforme
a lo establecido en su reglamentacion.

El Decreto N.° 3.055/04 de la Provincia de Corrientes regula la constitucién, administracién y
rendicion de dichos fondos en las jurisdicciones y entidades del sector publico provincial.
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El Articulo 28 del Decreto N.° 3.055/04 de la Provincia de Corrientes establece los topes en los
Libramientos Internos de Pago o de Entrega. Este articulo determina los limites maximos para
los montos que pueden ser autorizados mediante estos fondos

Una vez finalizado el circuito de pago, el expediente correspondiente es remitido mediante el
sistema de gestién de expedientes al Area de Rendicion de Cuentas para el desglose y
confeccion de la rendicion

CIRCUITO/PROCEDIMIENTO

Antes de proceder con la rendicidon, se deben desglosar los expedientes, colocando en el
cuerpo de la rendicion la siguiente documentacion, en este orden:

1. Comprobante de Contabilidad del Gasto.
2. Comprobante de Transferencia.

3. Factura original.

4. Sellados obligatorios:

V Impuesto de sellos: Cinco por mil (0,005)
V Tasa retributiva de libramiento de pago: del seis por mil (0,006)

5. Orden de compra/provision: Debe tener |la fecha de inicio de la prestacion del servicio
o de la adquisicion del bien, por lo tanto, nunca puede ser anterior a la fecha de la
emision de la factura.

6. Acta de recepcion: Con fecha igual o posterior a la finalizacién del servicio o el de
la adquisicion del bien recibido, nunca puede tener fecha anterior a la de la factura.

NOTA: Se debe incluir el detalles del bien o servicio recibido, tales como patentes, meses u
observaciones especificas, si correspondiera.

7. Norma legal segun art 85 del dto 3056/04 Obligatoria cuando el monto supere los
$2.400.000, segun lo establecido por la Contaduria General de la Provincia.

8. Planilla de Cargo

V Aplicable en casos de alta o baja de bienes.
V En el Comprobante de Contabilidad del Gasto debe figurar la partida 400 (bienes
de capital).

9. Certificado Fiscal para Contratar:

V Obligatorio en el expediente original SEGUN Decreto N° 857-2023
V ACTUALMENTE cuando el monto de la factura sea igual o superior a $240.000.
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V Puede ser consultado a través del sitio web oficial de la Direccion General de
Rentas de la Provincia de Corrientes si no fue incluido inicialmente.

Documentacion en duplicado

Toda documentacién complementaria no listada anteriormente debe quedar en el expediente,
junto con la caratula, en la que debe indicarse en la parte superior:

1 Numero de fondo.
1 Numero del Comprobante de Contabilidad del Gasto.

Ejemplo: 12/1597
Aclaraciones importantes

1 Sifalta alguno de los requisitos mencionados, debe notificarse a la Tesorera.
1 La factura debe estar firmada por la Directora de Administracion
1 El comprobante de transferencia y los sellados deben estar firmados por la Tesorera

Dentro de los gastos de la Rendicion del Fondo permanente, también se encuentran cajas chicas
y viaticos, los cuales tienen un tratamiento especial que se describe a continuacion:

RENDICION DE CAJA CHICA

Segun el Art. 36 del Decreto 3055/04, el monto a reponer no podra ser inferior al 50 % del total
asignado o efectivamente recibido, el que resulte menor.

El expediente original, que se remitira al Tribunal de Cuentas, debera incluir en este orden:

1. Comprobante de Contabilidad del Fondo

2. Comprobante de Contabilidad del Gasto

3. Comprobante de Transferencia

4. Planilla de rendiciéon de Caja Chica anterior

5. Comprobantes respaldatorios de gastos (originales)

V Facturas, tickets y documentos equivalentes, foliados y firmados por el
responsable.

V Importante: El importe a gastar de estos comprobantes no podra exceder los
limites del Art. 39 del Decreto 3055/04.

RENDICION DE VIATICOS
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1. Anticipo de viaticos: Cuando se otorgue anticipo, debe constar en el “Anexo de Anticipo
de Viatico” y en el Comprobante de Contabilidad del Fondo PA-3, ambos debidamente
firmados por el comisionado y las autoridades.

2. Presentacion de la rendicion

Al finalizar la comision de servicio, el comisionado debera presentar:

V El Anexo de Rendicién, completo y firmado

V Todos los comprobantes de gastos originales (facturas, tickets, peajes), foliados y
firmados por el comisionado que acrediten la comisién de servicio.-

V Conformidad final: firmas del comisionado y del responsable de la aprobacion.

Este esquema asegura una rendicion ordenada y conforme a la normativa vigente.

REFERENCIAS

Acordada N° 32 — Tribunal de Cuentas de la Provincia de Corrientes

Norma ISO 9001:2015 — Sistemas de gestion de la calidad — Requisitos

Ley de Administracion Financiera de la Provincia de Corrientes

Decreto N° 1555/96 — Reglamentacion del uso de Fondos Permanentes

Manual de Procedimientos del Sistema Integrado de Informacion Financiera (S.I.1.F.)
Instructivos operativos de la Tesoreria General de la Provincia

Resoluciones internas emitidas por la Direccion de Administraciéon

= =4 8 8 -8 -8 -9
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& 8.CONTROL DE CAMBIOS

1. OBJETO

Establecer un procedimiento estandarizado para la gestion de Compras y Contrataciones en la
Direccién de Administracion de la Subsecretaria de Hacienda, que asegure el cumplimiento de la
Ley N.°5.571 y su reglamentacion (Decreto N.° 3056/04), asi como de los principios de eficiencia,
transparencia y trazabilidad.

Este procedimiento también contempla los circuitos complementarios de Reposicion de Caja
Chica y Gestion de Expedientes de Publicidad, garantizando la correcta administracién de los
recursos publicos y la adecuada documentacion de cada proceso.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las adquisiciones de bienes, servicios y contrataciones
realizadas por la Direccién de Administracion, incluyendo:

1 Contrataciones bajo las modalidades de:

& Compra Directa

’~~‘ Concurso de Precios
2 Licitacién Privada

[“"A Licitacion Publica

1 Procesos vinculados a:

= Pago a Proveedores
ol

o

Reposicion de Caja Chica

!
!
’n Tramitacion de Expedientes de Publicidad Oficial

Abarca desde la identificacién de la necesidad hasta el cierre y archivo del expediente,
involucrando a todas las areas intervinientes en el proceso.

3. DEFINICIONES

1 Compra Directa: Modalidad de contratacion utilizada para adquisiciones cuyo monto no
supera el tope establecido por el Inciso 2 del Art. 109 de la Ley N.° 5.571, 0 en casos
excepcionales debidamente justificados.

1 Concurso de Precios: Procedimiento competitivo para contrataciones de montos
intermedios, mediante invitacién a un numero minimo de proveedores habilitados.

7 Licitacién Privada: Procedimiento de seleccién con invitacion a proveedores registrados,
aplicable a contrataciones de mayor monto que el Concurso de Precios y menor que la
Licitacién Puablica.
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Licitacion Publica: Proceso obligatorio para contrataciones que superan el tope del
Inciso 1 del Art. 109, abierto a todo proveedor que cumpla los requisitos, garantizando
maxima transparencia.

Sistema SIIF: Sistema Integrado de Informacién Financiera de la Provincia, utilizado para
el registro contable y presupuestario de las operaciones.

Caja Chica: Fondo fijo destinado a la atencion de gastos menores y urgentes, cuya
reposicion se realiza mediante el procedimiento de rendicion establecido.

Expediente de Publicidad: Conjunto documental mediante el cual se tramitan los pagos
vinculados a servicios de publicidad oficial contratados por la Provincia.

Registro de Proveedores: Base de datos oficial de proveedores habilitados para
contratar con la Administracion Publica Provincial.

PROCESO

A. MARCO NORMATIVO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Modalidades de Compras y Contrataciones segun la Ley N.° 5.571 y su Reglamentacion

Las contrataciones del Estado Provincial de Corrientes se rigen por la Ley N.° 5571 de
Administracion Financiera y su reglamentaciéon mediante el Decreto N.° 3056/04, conforme al
Titulo VIII — Del Sistema de Contrataciones (Art. 108 a 119).

Principios Generales (Art. 108 — Ley 5571)

Toda contratacion debe realizarse con base en los principios de:

1 Eficiencia y eficacia
1 Publicidad y transparencia
1 Igualdad de oportunidades
1 Libre concurrencia
1 Razonabilidad de las ofertas
MODALIDADES DE CONTRATACION SEGUN MONTO (Art. 109 Ley 5571 + Decreto
3056/04)
Modalidad Monto Aproximado Norma Autorizacion
(segun actualizacién) Aplicable
Decreto . . .
Compra Hasta el tope del Inc. 2) del Autoridades internas (segun
- 3056 — Art. : .
Directa Art. 109 85 jerarquia)
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Concurso de Entre los topes del Inc. 2) y 35566”_6?“ Director de Administracion /
Precios 1) del Art. 109 91296 ' Ministro

S Decreto
Lu_:ltacmn Pl el et el (e 1) 3056 — Art. Ministro / Autoridad Superior
Privada Art. 109 81 a 84

C . Decreto
Licitacion Supera el monto del Inc. 1) 3056 —Art. 4 Decreto del Poder Ejecutivo
Publica del Art. 109 2 80 '

Nota: Los montos concretos son establecidos y actualizados por decreto del Poder Ejecutivo (Art.
110 Ley 5571). Para definir los valores vigentes hay que consultar la resolucion o decreto de
actualizacién mas reciente.

OTRAS DISPOSICIONES RELEVANTES DE LA LEY
Art. 111: Registro obligatorio de proveedores.

Art. 112: Se permite el uso de modalidades especiales (subasta, remate, convenios).

Art. 114-115: Se exige publicidad y transparencia en todos los actos.

= =4 =4 =2

Art. 116-119: Prevé sanciones por irregularidades, con controles antes y después de cada
proceso.

EXCEPCIONES PARA COMPRAS DIRECTAS POR ViA DE EXCEPCION (Art. 109, inc. 3 —
Ley 5571 / Arts. 86 y 87 — Dto. 3056/04)

Se puede utilizar compra directa, sin importar el monto, en estos casos:

Desiertos los llamados anteriores (sin ofertas validas)

Urgencia comprobada por razones operativas o de emergencia
Proveedor exclusivo (unico prestador)

Bienes perecederos o urgencia sanitaria

Contratacion de artistas o servicios especializados

Compra en remate publico

= =2 =4 -4 -4 A -2

Publicidad oficial en medios (con justificacién)

En estos casos, debe justificarse fehacientemente la excepcién y contar con resoluciéon
autorizante de la autoridad correspondiente (Ministro o Poder Ejecutivo, segun el caso).

1. COMPRA DIRECTA (Art. 85 Decreto 3056/04)
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Aplica cuando: el monto del gasto no supera el tope del Inc. 2) del Art. 109 de la Ley N.° 5.571
(actualizado por decreto).

Compra Directa (Art. 85 Decreto 3056/04)

Se utiliza para montos bajos o situaciones especiales.
No requiere publicacion.

Se obtienen al menos dos o tres cotizaciones informales.
Se realiza una evaluacion técnica y econémica.

Se emite orden de compra y se ejecuta el pago.

= =4 -8 —a -9

Pasos:

a) ldentificacion del gasto: el area requirente detecta la necesidad.

b) Solicitud de cotizacion: se pueden pedir informalmente (correo, teléfono, etc.).
c) Analisis de conveniencia técnica y econdmica.

d) Autorizacion de la compra: segun jerarquia (Director, Subsecretario, Ministro).
e) Emision de orden de compra.

f) Recepcion del bien o servicio y acta de conformidad.

g) Remision a Contabilidad y Tesoreria para el pago.

h) Archivo del expediente.

2. CONCURSO DE PRECIOS (Art. 91 a 96 Decreto 3056/04)

Aplica cuando: el monto excede el limite de compra directa y no alcanza el de licitacién privada.
Concurso de Precios

1 Se usa para montos medios.

1 Se confecciona un cuadro comparativo de ofertas.

1 Se adjudica por resolucion ministerial.

1 Se documenta y archiva conforme al circuito contable.

Pasos:

a) Area requirente elabora el pedido con especificaciones técnicas.
b) Administracién solicita al menos 3 cotizaciones formales.

c) Se confecciona el Cuadro Comparativo de Ofertas.

d) Se analiza la oferta mas conveniente (precio, calidad, plazo).

e) Se autoriza y adjudica por las autoridades designadas (Art. 85).
f) Se emite orden de compra.

g) Recepcion del bien y conformidad.

h) Pago y archivo del expediente.

3. LICITACION PRIVADA (Art. 81 a 84 Decreto 3056/04)
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Aplica cuando: el monto supera el tope del concurso de precios pero no llega al de licitacion
publica.

Pasos:

a) Pedido formal del area requirente con especificaciones técnicas.

b) Autorizacion por el Subsecretario/Director del area.

c) Invitacién a al menos 5 firmas inscriptas en el Registro de Proveedores.
d) Recepcion y apertura de ofertas.

e) Elaboracion del acta de apertura.

f) Analisis técnico-econémico (cuadro comparativo).

g) Dictamen de preadjudicacion.

h) Adjudicacion por el Ministro u autoridad competente.

i) Orden de compra, entrega y pago.

j) Archivo del expediente.

4. LICITACION PUBLICA (Art. 4 a 80 Decreto 3056/04)

Obligatoria cuando: el monto sbupera el tope del Inc. 1) del Art. 109 de la Ley N.° 5.571.
3. Licitacion Publica (Art. 4 a 80)

Obligatoria para montos altos.

Se redactan pliegos técnicos y legales.

Se publica el lamado en medios oficiales.

Se realiza un acto publico de apertura con presencia de escribano.

Se evaluan las ofertas, se emite dictamen y se adjudica por decreto.

Se formaliza mediante contrato y se realiza seguimiento del cumplimiento.

=4 =4 -8 8 8 2

a) Elaboracion del pliego técnico y administrativo.

b) Autorizacion expresa del Ministro de Hacienda y Finanzas.
c) Publicacion oficial del llamado (BO, web, diarios).

d) Venta o distribucion de pliegos.

e) Recepcion y apertura publica de ofertas.

f) Acta de apertura firmada por Escribano Mayor, CGP, oferentes.
g) Evaluacion técnica y econdmica.

h) Dictamen de la Comisidon de Preadjudicacion.

i) Intervencion de Fiscalia de Estado (si corresponde).

j) Adjudicacion por Decreto del Poder Ejecutivo.

k) Emision de orden de compra o contrato.

1) Entrega, control, pago.

m) Archivo y cierre del proceso.

B. PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIONES
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Las contrataciones surgen de una necesidad operativa detectada por un area, con disponibilidad
presupuestaria y dentro de un marco legal definido. Luego, se inicia el procedimiento formal
siguiendo la modalidad correspondiente segun el monto y el tipo de bien o servicio requerido.

1. Identificacion de la Necesidad:

B La unidad requirente define la necesidad de adquisicion y elabora un pedido

formal.

2 Se verifican los requisitos técnicos y presupuestarios.

2. Analisis y Aprobacion del Pedido:

B La Direccion de Administracion revisa el pedido y valida la disponibilidad

presupuestaria.
B En caso de correcciones, se devuelve al area solicitante para ajustes.

i

3. Seleccion del Método de Contratacion:

2 Se determina si el procedimiento es por contratacion directa, licitacion privada o
publica.
B Se documenta la justificacion del método seleccionado.

4. Publicacion e Invitaciéon a Proveedores:

B Para licitaciones publicas, se publica en medios oficiales.

= En contrataciones directas y privadas, se invita a los proveedores registrados.

P
i

)
2
5. Recepcion y Evaluacion de Ofertas:

= Se reciben propuestas de los proveedores y se evaltia su cumplimiento con los
requisitos.

o]

= Se verifica la documentacion legal y financiera de los oferentes.

i

6. Adjudicacion y Formalizacion:

= Se elige la mejor oferta con base en criterios técnicos y econémicos.

=N

= Se emite la orden de compra o contrato segun corresponda.

7. Supervision y Control de Cumplimiento:
Bl Se realiza el seguimiento de la entrega de bienes y servicios.
= Se verifica el cumplimiento de los términos contractuales.

8. Cierre del Proceso y Evaluacion:

=N

= Se documentan los resultados y se identifican oportunidades de mejora.
E  Se archivan los expedientes de contratacion seglin normativas vigentes.

CIRCUITO DE COMPRAS A PROVEEDORES
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1. Inicio:

| L]
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Los expedientes ingresan a través de la Mesa de Entradas del Ministerio de
Hacienda.

Se verifica que la documentacion esté completa y correcta.

Se asigna un numero de expediente y se remite al area correspondiente.

2. Derivacion:

2 !—
S

I

I

La Mesa de Entradas de Administracién revisa la documentacion.
Deriva los expedientes al area de Administracién para un control preliminar.

3. Compras:

B9 B9
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En el caso de proveedores, se emite la orden de compra correspondiente.

Se verifica que el proveedor esté registrado y que la cotizacion sea valida.

Se solicita la provision del bien o servicio y se recibe conforme a lo acordado.

Se emite la factura correspondiente y se adjunta a la documentacién del
expediente.

4. Contabilidad:

=N

P
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w
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]
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El expediente pasa a Contabilidad, donde se revisa que todos los documentos
sean validos.

Se registra el compromiso y la orden de pago en el sistema SIIF.

Se genera el comprobante contable y se remite a Tesoreria.

5. Tesoreria:

EE EE
e e

Se verifica la disponibilidad presupuestaria para realizar el pago.

Dependiendo del monto, se efectia el pago a través de Tesoreria de la
Administracion o Tesoreria General de la Provincia.

Se emite la transferencia o el cheque segun corresponda y se informa al
proveedor.

6. Archivo:

Em Em
S ey

Contabilidad archiva los comprobantes de pago y documentos respaldatorios.
Se actualiza el expediente para asegurar la trazabilidad del proceso.

CIRCUITO DE REPOSICION DE CAJA CHICA

1. Inicio:

[
I

s
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|
]
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Se inicia el expediente en la Mesa de Entradas de la Administracion.
Se revisan los comprobantes presentados para la reposicion de fondos.
Se verifica que los gastos estén correctamente detallados vy justificados.

2. Tesoreria:
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Se verifica la rendicién de los gastos presentados.

Se compara con los montos autorizados y se valida la documentacion de respaldo.
Se emite el comprobante de reposicién de fondos y se asigna el monto
correspondiente.

o i e

I-—
&
I.—
-
15
e

u

3. Contabilidad:
E Contabilidad revisa la documentacion respaldatoria y registra el gasto en el
sistema SIIF.

E Se generan los asientos contables y se remiten los registros a Tesoreria.

4. Aprobacion Final:

B Administracion revisa el expediente completo y valida la informacion presentada.

L]

= Se firman los documentos y se aprueba la reposicion de caja chica.

N

= Se cierra el expediente y se archivan los comprobantes para control futuro.

PR-ADM-01

Pago de Servicios de Publicidad
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Establecer el procedimiento para la gestion, tramitacion y pago de los servicios de publicidad
contratados por el Ministerio, asegurando la transparencia, trazabilidad y el cumplimiento de la
normativa vigente.

2. Alcance

Aplica a los pagos por servicios de publicidad realizados por proveedores contratados por el
Ministerio de Hacienda y Finanzas, en los cuales interviene la Direccién de Administracién.

3. Responsables
Secretaria General del Ministerio
Direccion de Administracion
Asesoria Legal
Informacion Publica

Contabilidad de la Direccion de Administracion

1

1

1

1

1

1 Proveedores de servicios de publicidad

4. Marco Normativo

1 Ley N.°5.571 — Ley de Administracién Financiera
1 Decreto N.° 3056/04 — Reglamento de Contrataciones del Estado Provincial
1 Procedimientos internos de la Direccion de Administracion
5. Procedimiento

5.1. Recepcion del Listado de Servicios

1 Cada mes, la Secretaria General remite a la Mesa de Entrada de la Direccion de
Administracion un listado consolidado con:

V Nombre de los proveedores de publicidad
V Servicios realizados en el mes correspondiente
V  Monto por cada servicio

5.2. Generacion de Compromiso Global

1 El area de Administracion elabora un compromiso global mediante Resolucion,
consolidando el total del gasto mensual.

1 Este compromiso es imputado en el sistema presupuestario correspondiente.

5.3. Caratula de Expedientes Individuales
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1 En la Mesa de Entrada, se procede a caratular un expediente individual por cada
proveedor incluido en el listado.

71 Cada expediente individual contendra la documentacién especifica de ese proveedor.

5.4. Control de Datos de los Proveedores

71 Los expedientes regresan a la Mesa de Entradas, donde se verifica que cada proveedor
cumpla con:

V Constancia vigente en el Registro de Proveedores
V Situacién fiscal regularizada (AFIP / Rentas Provinciales)
V Cumplimiento de los requisitos legales y administrativos exigidos.

1 Este control puede ser realizado por cualquier agente designado de la Direccién.

5.5. Revision Legal y Generacién de Norma

1 Los expedientes son enviados a Asesoria Legal, que emite dictamen sobre la legalidad
y procedencia de cada pago.

1 Posteriormente, los expedientes son remitidos a Despacho, donde se genera la norma
legal correspondiente (resolucion o disposicion de pago).

5.6. Verificacion de Prestacion del Servicio

7 Informacion Publica interviene en el expediente para:

V Solicitar y verificar la evidencia del cumplimiento del servicio contratado (ej.: copias
de publicaciones, registros de emision, informes de medios).

V Adjuntar informacién adicional sobre los proveedores y las condiciones del servicio
prestado.

5.7. Tramitacién Final y Pago

1 Los expedientes, con toda la documentacion validada, regresan a Despacho y luego son
enviados al area Contable.

1 En Contabilidad:
V Se emite el comprobante de pago (C01) en el SIIF.

V Se verifica la correcta imputacion presupuestaria y la documentacién
respaldatoria.

71 Finalmente, se efectua el pago al proveedor a través de Tesoreria, y se actualizan los
registros contables.

6. Archivo y Control

Pagina 64 de 111



PROVINCIA DE CORRIENTES
CONSEJO FEDERAL DE INVERSIONES

“IMPLEMENTACION SGC ISO 9001 DIRECCION DE ADMINISTRACION DE LA SUBSECRETARIA DE HACIENDA”

1 Los expedientes completos se archivan en la Direccion de Administracion para control
posterior.

1 Los registros se mantienen conforme a las normas de gestion documental establecidas
por el SGC.

6. REFERENCIAS

1 Ley N.° 5,571 — Ley de Administracion Financiera y de los Sistemas de Control,
Contrataciones y Administracion de los Bienes del Sector Publico Provincial.

1 Decreto N.° 3056/04 — Reglamento de Contrataciones del Estado Provincial.

71 Instructivos internos de la Direccion de Administracion sobre gestion de pagos de
publicidad.

1 Sistema Integrado de Informacién Financiera (SIIF) — Modulo de compromiso y orden
de pago (C01).

COMPLEMENTO DE PROCEDIMIENTOS: Instructivos de Trabajo

Como parte de la consultoria, se esta desarrollando una serie de instructivos de trabajo que
complementan cada uno de los procedimientos documentados. Estos instructivos tienen como
objetivo detallar el paso a paso de tareas especificas o de etapas criticas dentro de los procesos,
proporcionando guias operativas claras para los usuarios finales.

Los instructivos pueden incluir capturas de pantalla, ejemplos practicos, aclaraciones sobre el uso
de sistemas o herramientas, y recomendaciones para resolver situaciones frecuentes. De este
modo, se facilita la correcta aplicacion de los procedimientos, asegurando la uniformidad y calidad
en la ejecucion de las tareas.

Cabe destacar que estos documentos se encuentran en permanente revision y actualizacion,
adaptandose a los cambios normativos, tecnolégicos o de organizacion. Actualmente, por
ejemplo, se esta elaborando el instructivo de trabajo correspondiente al proceso de
documentacion requerido para la gestion de compras y concursos, el cual servira de referencia
directa para el personal involucrado en dichas actividades.
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Procedimientos De Apoyo
Dentro de esta carpeta se encuentran los procedimientos correspondientes a los procesos
de apoyo. Si bien la Norma ISO 9001 no exige de manera obligatoria la documentacion de todos
estos procesos, consideramos fundamental su formalizacién, ya que aportan claridad, orden y
soporte al funcionamiento de los procesos centrales del Sistema de Gestidén de la Calidad.

DC-documentos de calidad
FO-Formularios
PR-Procedimientos centrales € I ¥ PR-AP- 01 Control de la informacion documentada
PR-Procedimientos de apoyo € 44 peta d ¥ PR-AP-02 RRHH
RRHH : ¥ PR-AP-03 Auditoria Intera

@ 3° informe Parcial CFI (Dir de Adm)

En esta etapa, se han trabajado los tres procedimientos de apoyo principales, considerados
estratégicos para garantizar el correcto desempefio de los procesos centrales:

1 Recursos Humanos: El capital humano es el recurso clave para el logro de los objetivos
y el cumplimiento eficiente de las tareas. La adecuada gestion de este proceso es
indispensable para sostener la mejora continua.

1 Control de la Informaciéon Documentada: Este procedimiento es esencial para definir la
codificacién, asegurar la trazabilidad de los documentos y mantener la integridad de la
informacién que conforma el sistema.

1 Auditorias Internas: Permite evaluar objetivamente el grado de cumplimiento y la eficacia
del sistema, asi como identificar oportunidades de mejora.

Cabe destacar que la generaciéon y actualizacion de procedimientos de apoyo es un proceso
dinamico. A medida que se detecten nuevas necesidades, la consultora acompafiara el desarrollo
y documentacién de estos procedimientos, asegurando su alineacidon con los requisitos
normativos y las particularidades de la Direccion de Administracion.

A continuacion, se presentan los procedimientos descriptos:

PR-AP-01
CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

CORRIENTES
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& 1.0BJETIVO

& 2.ALCANCE

& 3.PASO A PASO
& 4.ANEXOS

& 5. REVISIONES
1. OBJETO

Definir el procedimiento para el control de los documentos y registros del Sistema de Gestién de
la Calidad de la Direccion de Administracion de la Subsecretaria de Hacienda de la Provincia de
Corrientes, con el fin de garantizar la conformidad con los requisitos normativos y mantener
evidencia de la operacién efectiva del sistema.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica en todo el ambito del Sistema de Gestion de la Calidad de la
Direccion de Administracion de la Subsecretaria de Hacienda.

3. PASO A PASO
5.1 CONTROL DE LOS DOCUMENTOS Y REGISTROS
5.1.1 Aprobacién

Todos los procedimientos e instructivos seran revisados por la Direccién para su adecuacion y
aprobados por la maxima autoridad y/o responsables de cada area. Una vez aprobados, se
distribuiran y pondran en vigencia a través de su publicacién en la red interna institucional. La
difusion es responsabilidad del responsable de calidad y del responsable de cada proceso.

5.1.2 Revisioén

Los documentos se revisaran anualmente. La revisidon no implica siempre cambios, pero se debe
dejar evidencia de su ratificacién por el responsable del proceso. El nUmero de revision sigue el
algoritmo 0.n (0.1; 0.2, etc.).

5.1.3 Seguimiento y Actualizaciones

Para modificaciones menores, el responsable del proceso solicita el documento editable, realiza
los cambios y lo reenvia al responsable de calidad, quien verifica, actualiza la revision y archiva
la version anterior como documento obsoleto. Todo cambio se registra en la LMD.

5.1.4 Distribucion

Los documentos estaran accesibles para el personal autorizado a través de la red interna
institucional, asegurando su disponibilidad en los puntos requeridos.
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5.1.5 Uso

La documentacion es de uso interno. Para difusién externa (licitaciones, auditorias, proveedores,
capacitaciones), se gestiona con la Direccion y el Responsable de Calidad. Las copias externas
seran marcadas como “COPIA NO CONTROLADA".

5.1.6 Preservacion

La informacién se conserva principalmente en formato digital en la red interna, con acceso “solo
lectura” en PDF. El formato papel se utiliza solo en casos transitorios, resguardando la integridad
y confidencialidad.

5.1.7 Documentos de Origen Externo

Seran identificados, digitalizados y archivados en una carpeta especifica “Documentos Externos”
dentro del SGC. El Responsable de Calidad mantiene actualizada esta documentacion.

5.1.8 Documentos Obsoletos

Los documentos obsoletos se reemplazan por los vigentes. No se mantienen ejemplares en
papel. El Responsable de Calidad lleva un registro y archiva digitalmente los obsoletos.

5.1.9 Lista Maestra de Documentos (LMD)
Toda informacion documentada aprobada se registra y actualiza en la LMD.
5.1.10 Resguardo de la Documentacion

Los archivos originales se almacenan en la nube institucional y en servidores internos,
asegurando medidas de seguridad informatica y control de acceso. Las copias de seguridad se
realizan periédicamente por el Responsable de Calidad y el area de Sistemas.

5.2 CONTROL DE LOS REGISTROS

71 Los registros digitales se ubicaran en la red interna y/o donde el responsable de proceso
lo determine, bajo el control del Responsable de Calidad y codificados en la LMD.

El tiempo de retencion y disposicion sera detallado en la LMD.
Los registros se conservaran durante 4 afos (ajustable a normativa interna/provincial).

La recuperacion de registros y formularios sera segun lo detallado en la LMD.

= =24 =a -2

Los formularios y registros deberan estar correctamente identificados, codificados y
ubicados segun el sistema institucional.

5.3 NOMENCLATURA Y DISENO DE DOCUMENTOS
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1 Se utilizara una codificaciéon que identifique tipo de documento, area/proceso y niumero
secuencial.
Ejemplo:PR-ADM-01-Control de Documentacién— Rev. 0.1

Donde:
= PR: Procedimiento
& ADM: Administracion
= 01: Numero correlativo

= Rev. 0.1: Numero de revision

5.4 GENERACION Y MODIFICACION DE DOCUMENTOS

1 Los procedimientos e instructivos de trabajo son elaborados por el responsable del
proceso junto con el responsable de calidad.

1 Elformato y caratula se ajustan a la identidad institucional.

5.5 ESTRUCTURA DE PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS

1 Procedimientos: 1. Objeto 2. Alcance 3. Responsables 4. Definiciones 5. Procedimiento
6. Anexos 7. Referencias 8. Revisiones

1 Instructivos: 1. Objeto 2. Alcance 3. Pasos a Seguir 4. Anexos 5. Revisiones

5.6 FORMULARIOS

1 Todos los formularios deberan estar correctamente identificados y actualizados en la
LMD.

6. ANEXOS
N/A
8. REVISIONES

N/A

PR-AP-02
RECURSOS HUMANOS (RRHH)
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& 1.0BJETIVO
& 2.ALCANCE
& 3.PASO APASO
& 4.ANEXOS
& 5. REVISIONES

1. OBJETO

Describir la metodologia para la formacion, induccion y desarrollo de personal de la Direccion
de Administracion de la Subsecretaria de Hacienda, asegurando la eficiencia y el cumplimiento
de los requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad. Establecer la forma de definir perfiles,
funciones y responsabilidades de los puestos.

2. ALCANCE

Aplica a todo el personal de la Direccion de Administracion de la Subsecretaria de Hacienda
cuyo trabajo impacta en la calidad de los procesos.

3. PASO A PASO
5.1 REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Se identifican y definen los requisitos, formaciéon académica, competencias técnicas y experiencia
necesarias para cada puesto clave dentro de la Direccion de Administracién. La informacion es
consolidada en los perfiles de puesto, asegurando que todas las funciones y responsabilidades
estén debidamente documentadas y comunicadas. En casos donde el candidato no cuenta con
la acreditacion formal pero demuestra experiencia suficiente, se extiende un Certificado de
Idoneidad firmado por la autoridad correspondiente.

5.2 SELECCION DEL PERSONAL

El proceso de seleccion comienza con la deteccién de necesidades de incorporacion. El area de
Recursos Humanos coordina la busqueda y realiza entrevistas, evaluando aptitudes y
conocimientos técnicos junto a los responsables de area. Una vez seleccionado el candidato
idéneo, la Direccidn lleva a cabo los tramites legales para su ingreso formal.

5.3 INDUCCION DE PERSONAL

A todo nuevo agente se le brinda una induccién institucional, presentando la estructura
organizativa, la politica de calidad y la normativa de seguridad e higiene. Se detallan las funciones
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asignadas, horarios y formas de registrar asistencia. La correcta realizacion de la induccién queda
documentada en el legajo personal a través de los formularios correspondientes.

5.4 EVALUACION DE DESEMPENO

Se realizan evaluaciones de desempeno anuales a todo el personal, utilizando formularios
previamente establecidos. Los resultados se comunican en reuniones formales, quedando
constancia en el legajo digital del agente. Este proceso permite retroalimentar al personal y
detectar necesidades de mejora o capacitacion.

5.5 FORMACION Y CAPACITACIONES

Cada afio se elabora un plan de capacitaciones alineado a las necesidades institucionales y los
objetivos de calidad, siendo aprobado por la Direccion. Se lleva un registro detallado de
asistencia, satisfaccion y eficacia de cada accion formativa. El responsable directo del agente
evalua la transferencia de conocimientos y la eficacia de la formacién recibida.

5.6 AMBIENTE DE TRABAJO

La Direccién asegura que las condiciones de trabajo sean adecuadas en términos de espacio,
equipamiento, iluminacion y clima organizacional. Se realiza anualmente una encuesta de clima
laboral para conocer el nivel de satisfaccion de los colaboradores y detectar oportunidades de
mejora en el ambiente de trabajo.

6. ANEXOS
N/A
8. REVISIONES

N/A

PR-AP-03
AUDITORIA INTERNA

Revision: 0.0 Pagina: 71 de
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& 2.ALCANCE
& 3.PASO A PASO
& 4.ANEXOS
& 5. REVISIONES

1. OBJETO

Establecer el procedimiento para programar y realizar auditorias internas del Sistema de Gestion
de la Calidad, conforme a los requisitos de la ISO 9001:2015, la normativa provincial y las
disposiciones institucionales.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los componentes del SGC de la Direccién de Administracién
de la Subsecretaria de Hacienda.

5. PASO A PASO
5.1 Programa de Auditoria

71 Elaboracion anual del programa (F-CAL-02 Programa de Auditoria), con fechas, areas,
tipo y alcance.

1 El programa debe ser aprobado por la Direccion y comunicado a todos los involucrados.

5.2 Plan de Auditoria Interna

71 Elaboracion del plan por el Responsable de Calidad/auditor designado, detallando objetivos,
fechas, sectores, equipo auditor.

1 Notificacidon con al menos 48 horas de antelacion.

5.3 Ejecucion de la Auditoria Interna

1 Inicio de la auditoria con comunicacién de objetivos y metodologia.
1 Revision documental y entrevistas al personal.

7 Registro de evidencias, hallazgos y observaciones en los formularios correspondientes
(F-CAL-04, etc.).

5.4 Informe de Auditoria Interna

1 Elaboracion del informe (F-CAL-05) con fortalezas, hallazgos y requisitos normativos
vinculados, dentro de los 5 dias habiles posteriores.

1 Comunicacion del informe a los auditados.
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1 En caso de desacuerdo, los responsables pueden solicitar revision.

5.5 Acciones Correctivas y Seguimiento
1 Registro y seguimiento de acciones correctivas en el formulario especifico (F-CAL-06).
1 Plazo de 20 dias para analisis de causa y definiciéon de acciones.

5.6 Competencias del Auditor Interno

1 Los auditores deben estar formados en ISO 9001:2015 y haber participado como
observadores.

1 Evaluacion del desempefio de los auditores mediante encuestas de retroalimentacion tras
cada auditoria.

6. ANEXOS
N/A
8. REVISIONES

N/A

Recursos Humanos (RRHH)
Dentro del sistema documental, existe una carpeta dedicada a la gestion de Recursos
Humanos, un area fundamental dentro de la norma ISO 9001:2015.

Dentro del sistema documental, se dispone de una carpeta especifica para la gestion de
Recursos Humanos, reconociendo a esta area como un pilar esencial para el funcionamiento
eficiente y el cumplimiento de los requisitos de la norma ISO 9001:2015.

La organizacion de esta carpeta facilita el acceso rapido, la actualizacion periddica y el control de

la documentacion relacionada con el personal. Para ello, la carpeta de RRHH se estructura en
dos subcarpetas principales:
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Perfiles de Puesto:

Aqui se resguardan todos los perfiles correspondientes a los puestos definidos en el organigrama
de la Direccion de Administracién. Cada perfil describe de manera estandarizada el objetivo del
puesto, sus principales responsabilidades, los requerimientos minimos y las competencias
necesarias. Esta documentacion es clave para:

®

Definir funciones y responsabilidades, evitando ambigliedades.

Servir como base para procesos de seleccion, induccion y capacitacion.

Facilitar la evaluacién del desempefio y la gestion por competencias.

Cumplir con el requisito de la norma ISO 9001:2015 de documentar los roles y
responsabilidades del personal involucrado en los procesos clave.

® ®

(&)
W

Se crearon 11 perfiles de puestos de acuerdo a los cargos definidos en el organigrama de la
Direccion de Administracién. Cada perfil fue elaborado siguiendo un formato estandarizado, en el
que se especifican:

= El nombre del puesto y su ubicacion dentro de la estructura organizativa.

= El objetivo principal del puesto, es decir, la finalidad o propdsito que justifica su existencia
en la organizacion.

Bl Las responsabilidades y funciones principales asociadas a cada puesto, describiendo de
forma clara y concisa las tareas esenciales a desempenar

= Los requerimientos del puesto, que incluyen la formacién académica, experiencia laboral
y conocimientos técnicos necesarios para el correcto desempefio.

B Las competencias y habilidades requeridas, tanto técnicas como blandas, para garantizar
la eficacia en el cumplimiento de las funciones asignadas.

La existencia de esta documentacion estandarizada permite una gestion mas eficiente y
transparente de los recursos humanos, facilita los procesos de seleccién, induccion y
capacitacion, y proporciona una base objetiva para la evaluaciéon del desempefio. Ademas,
asegura el cumplimiento de los requisitos de la norma ISO 9001:2015 en cuanto a la definicion y
comunicacion clara de los roles y responsabilidades dentro de la organizacion.

A continuacion, se presenta un modelo de perfil de puesto:

F-RRHH-01 Rev. 0.0

&
&

CORRIENTES

PERFILES DE PUESTO
A
NOMBRE DEL PUESTO AGENTE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO.
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1. OBIJETIVO DEL PUESTO.

Realizar las tareas diarias de soporte administrativo y gestion documental.

2. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES.

Atender y derivar expedientes
Registrar expedientes y-oficios.
Actualizar registros en sistema de gestién documental.

Apoyar en la preparacién de informes y presentaciones para otras jurisdicciones

3. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

Formacion en Administracion o afin.

Experiencia de 1 afio en tareas administrativas.

4. COMPETENCIAS Y HABILIDADES.

Disposicion al cliente interno.
Orden documental.

Manejo de herramientas de oficina (MS Office, Google Drive, etc).

1 Capacitaciones: Incluye:

(0]
[0)
(0]

el seguimiento de capacitaciones,
el material utilizado en las mismas
el Plan Anual de Capacitaciones (PAC).
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Conclusiones

De manera oficial, todo el personal de la Direccién de Administracién de la Subsecretaria
de Hacienda ya cuenta con acceso pleno al sistema documental del Sistema de Gestion de la
Calidad, alojado en la red interna institucional. Este avance garantiza que cada agente pueda
consultar, descargar y trabajar con los documentos normativos y operativos necesarios para el
correcto desarrollo de sus funciones.

En paralelo, la consultora se encuentra preparando una presentacion institucional sobre la
estructura documental, dirigida a todos los usuarios. Esta presentacién tiene como objetivo que
el personal se familiarice con el sistema, conozca la piramide de documentos de la calidad
(documentos de calidad, procedimientos, instructivos y formularios) y sepa coémo proceder
cuando necesite solicitar la modificacion, actualizacion o creacion de un nuevo documento
dentro del sistema.

PROCEDIMIENTOS
DETALLE DE PROCESOS ASIGNACION DE

Y ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTOS,
DOCUMENTACION EXTERNA E
INSTRUCCIONES OPERATIVAS

OINIWND00 130 INVLI0

g
:
:
H
:

REGISTROS Y EVIDENCIAS INTERNAS Y
EXTERNAS

INSTRUCTIVOS DE
TRABAJO

¢ N\

DEFINICION DE PASO A PASO EN LOS
INSTRUCTIVOS PROCESOS

& ASOCIADOS

Durante este periodo se consolidaron tres hitos fundamentales del proceso de implementacién
del SGC, en cumplimiento de las tareas comprometidas:

1. Formalizacién del Sistema Documental (Tarea 4)
Se completé y organizé toda la documentacion del sistema de calidad, incluyendo

documentos de calidad, procedimientos, instructivos y formatos normalizados.
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2. Definicién del Plan de Objetivos e Indicadores (Tarea 5)

Se establecieron los objetivos estratégicos de la Direccion, vinculados a metas claras y
medibles, con indicadores clave para su seguimiento.

3. Seguimiento y Evaluacioén del Proyecto (Tarea 6)

Se inicio el monitoreo del avance de las acciones implementadas, evaluando su estado y
planificando las préoximas etapas.

Estos logros fortalecen la estructura del sistema y permiten avanzar hacia una fase de monitoreo
y mejora continua, en linea con los requisitos de la norma ISO 9001:2015.

En los meses siguientes se continuo el disefio y la organizacion del sistema documental de la
Direccion de Administracion, el cual se encuentra alojado en la red interna utilizada por todos los
usuarios.

La estructura establecida incluye:

2.1 Documentos de Calidad:
U Organigrama institucional
U Mision, Vision y Estrategia Organizacional
U Politica de Calidad, Alcance y Aplicabilidad
i Mapa de Procesos
U Analisis de Partes Interesadas

nNuUIHIe

DC-documentos de calidad
FO-Formularios \
D500 01 Cugnedgrami - (opia

PR-Procedimientos centrales
GC02 Viskdn, Mickin v :||,_.-‘_|-,_:-, Elratig

PR-Procedimientos de apoyo
RRHH

LA AL A
=
'
iy

DL -SGE03 Politica, Alcance v J'-;|||| abilidad - co

W DC-SGC-04 Macroparceso - copla

"Imagen ilustrativa del acceso a la carpeta del Sistema de Gestion de la Calidad de la Direccién de
Administracion”

Creacién del FODA
En esta etapa se culmindé con la elaboracion de uno de los documentos de calidad mas
importantes que es el FODA. Este documento fue trabajado en conjunto con la Referente de
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Calidad designada, Cra. Soledad Lancelle, y con la Directora de Administracion, Cra. Celeste
Carnevale.

Tal como establece la norma ISO 9001:2015, este documento no requiere difusién general. Por
su naturaleza estratégica, se preservara en la Direccion, quedando a disposicion de la Alta
Direccion y del equipo de calidad para su revision periodica y uso como insumo para la gestion
del contexto organizacional y el seguimiento de riesgos y oportunidades.

DC-SGC-06
ANALISIS FODA Y MATRIZ ESTRATEGICA
CRUZADA
Revisién: 0.0 Pagina: 78 de
111

1. INTRODUCCION

En el marco de la implementacién del Sistema de Gestion de Calidad conforme a la Norma I1SO
9001:2015, se elabor¢ el presente analisis FODA institucional de la Direccién de Administracion.
Su objetivo es identificar los factores internos y externos que influyen en el cumplimiento de los
objetivos estratégicos, proporcionando una base sdlida para la planificacion, la toma de
decisiones y la mejora continua.

2. ANALISIS FODA
FACTORES INTERNOS Y EXTERNOS

FACTORES INTERNOS

1 Compromiso de la Direccién 1 Apoyo institucional para modernizar
con la mejora continua y la la administracion publica.
calidad 1 Financiamiento y acompafamiento
1 Buena predisposicion del del CFlI
personal al cambio. 1 Posibilidad de replicar el modelo en
1 Uso creciente de herramientas otras areas
digitales 1 Tendencia provincial hacia
7 Perfiles de puesto definidos y digitalizacion y transparencia.
diagndstico organizacional 1 Oportunidad de ampliar el alcance
detallado. del SGC.

FACTORES INTERNOS
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1 Alta rotacion de personal y 1
prevalencia de pasantias

transitorias.

M Ausencia de archivo
documental histérico formal q
1 Centralizacion operativa en

exceso

1 Dependencia del papel pese al
uso parcial del SIIF

1 Gestion de RRHH aun débil
(evaluacion, formacién, clima).

91 Algunas funciones sin
procedimientos implementados.

Cambios normativos estructurales
que limiten el alcance del SGC.
Rotacion de autoridades y pérdida
del respaldo institucional.

Débil consolidacion del equipo
técnico

Sobrecarga operativa que dificulte
mejora continua

3. MATRIZ DE ESTRATEGIAS FODA CRUZADAS

TIPO DE . i
ESTRATEGIA DESCRIPCION PLAN DE ACCION
- Usar el compromiso directivo y los
FO Aprovechan fortalezas talleres para impulsar mejoras digitales
(Fortalezas + para maximizar con financiamiento del CFI.
Oportunidades) oportunidades. - Expandir el sistema documental a otras
Direcciones del Ministerio.
DO Reducen debilidades - Fortalece.r RRHH (evaluacion y clima)
o articulando con SIGEP.
(Debilidades + aprovechando . NS
; : - Crear area de archivo institucional con
Oportunidades) oportunidades externas. e Y
apoyo de politicas de digitalizacién.
FA Usan fortalezas internas | - Capacitar equipos qlgve para sqstener el
. SGC frente a rotaciéon de autoridades.
(Fortalezas + para neutralizar Ref t bilidad d tal
Amenazas) amenazas. - Reforzar trazabilidad documental como
defensa ante la falta de interoperabilidad.
DA Minimizar debilidades - Disefiar plan de retencion y
o . fortalecimiento técnico del equipo.
(Debilidades + internas frente a : . ) iy
- Sistematizar funciones criticas ante
Amenazas) amenazas externas. . ; )
posibles cambios normativos.

2.2 Procedimientos Centrales:

i
"
i
i

Compras y Licitaciones

Pago a Proveedores

Rendicién de Cuentas

Gestion de Bienes Patrimoniales

2.3 Procedimientos de Apoyo:
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U Control de la Informaciéon Documentada
U Gestidn de Recursos Humanos
U Auditoria Interna

2.4 Recursos Humanos:

U Perfiles de Puesto (11 en total)
U Plan Anual de Capacitaciones (PAC)

TAREAS 5: PLAN DE OBJETIVOS E INDICADORES

Taller de Objetivos

Con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos estratégicos, se llevé a cabo un Taller de
Objetivos por Direcciones. Este encuentro tuvo como propdsito principal alinear los esfuerzos de
cada area con los objetivos estratégicos de la Direccion, en el marco del Sistema de Gestion de
Calidad basado en la Norma ISO 9001:2015.

Durante el taller, se abordaron los siguientes contenidos clave:
1. Objetivos Estratégicos

U Relacién entre los objetivos estratégicos y la politica de calidad
U Alineacion con la mision y vision institucional

2. Metodologia para Definir Objetivos Operativos

U Identificacion de las necesidades de cada area
U Relacién directa con los objetivos estratégicos

3. Establecimiento de Metas SMART

U Las metas se definieron como especificas, medibles, alcanzables, relevantes y
temporales

0 Se presentd un grafico que explica la estructura Objetivo — Indicador — Meta

U Ejercicios practicos permitieron a cada sector definir metas numéricas,
responsables y fechas de cumplimiento

4. Indicadores Clave de Desempeiio (KPIs)
U Indicadores alineados a cada objetivo

U Escalas numéricas simples, medibles y con seguimiento temporal
U Inclusion de datos histéricos como referencia para evaluar avances
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Este taller fue fundamental para fortalecer la capacidad interna de planificacion, seguimiento y
mejora, asegurando que los objetivos definidos sean operativos y estén alineados con la filosofia
institucional y los estandares internacionales de calidad.

6.2.1- La organizacion debe establocer objetivos de la calidad

6.2 - 0BJENVOS DE LA paraLas funciones y niveles portinentes y (0s procesos

etivos de la CALIDAD Y PLANIFICACION By
PARA lﬂﬁmﬂws Los objetivos de 1a calidad deben
» Ser coherentes con la politica de |a calidad
* Ser medibles;
OBJETIVOS DE LA
PRESENTACION
S * Actualizarse, segan corresponda

MISION UNA ESCALA MUMERICA «
) “ VISION B S AP s Ve
? Pl Frosoraneis BN TV y AMERCO
) 4 INDICADOR
POLITICA —
\ SER U
p
- .
“comou S
e M
0 T "
R RELACION

ALIMENTACION

o OBJETIVO INDICADOR 37
NUMERICO

o RETROALIMENTACION

REDUCIR
DE CON

Imagenes de diapositivas utilizadas en el taller

Registro de asistencia al Taller de Objetivos realizado el 9/7/25, obtenido mediante encuesta en
Google Forms, que incluy6 confirmacion de participacion y evaluacion de la capacitacion por parte
de los asistentes.
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Lancelle Jefa de , , . , , p excelente
Soledad Administracion Si Si Si Si Si Si capacitacion
Celeste Dlrec_to.ra de_ i si si si si si si
Carnevale Administracion
Camino Irupé Administracién Si Si Si Si Si Si
Ayelén
Ana Ethel Direccion de o B . B o g
Oporto Administracion = & = & <k =
Morales
Piragine Lara Digitalizacién Si Si Si Si Si Si
Micaela
Fabiana
Agustina Administracion Si Si Si Si Si Si
Quintana
Mez_a Rinesi ) Rencion de Si Si si Si Si Si No
Maria Florencia  cuentas
Rocio Manel Dlrec.c!on de” si si si si si Si
Segovia administracion
Lancelle Direccion de
Cedrolla Maria Administracion Si Si Si Si Si Si
Soledad
Maciel Aguirre
Silvio Administracion Si Si Si Si Si Si
Alejandro
Maria Joanna
Antonella Departamento Si Si si Si Si Si No
Benii compras
enitez

Objetivos Estratégicos

Alineados a la Estrategia Organizacional, se definieron los siguientes objetivos estratégicos:

V OEA1. Fortalecer la eficiencia y la transparencia en la administracion de los recursos
publicos.

\%
\%
Vv

OE2. Modernizar y digitalizar los procesos administrativos y financieros.
OE3. Desarrollar y capacitar al talento humano para mejorar la gestién administrativa.
OEA4. Fortalecer la relacién con organismos publicos, proveedores y ciudadania.

Estructura del Tablero de Control

El tablero se estructura con los siguientes elementos:

i

Objetivo Estratégico
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Objetivos Operativos asociados
Indicadores de cumplimiento
Metas establecidas

Plazos de cumplimiento

Areas Responsables

Recursos requeridos

Planes de accion

Estado de avance

Ubicacion del indicador

coococoocococc

Herramientas Utilizadas: Tablero de Control

Para la consecucion de los objetivos estratégicos, se ha empleado un Tablero de Control. Esta
herramienta permite el seguimiento detallado de los objetivos estratégicos a través de indicadores
clave, metas definidas y planes de accion.

El tablero de control vincula las etapas criticas del proceso de gestion de calidad mediante los
siguientes componentes:

1. Objetivos Estratégicos
U Representan las grandes metas alineadas con la misién y vision de la
organizacion.
i Establecen el marco general para orientar todas las acciones estratégicas.

2. Objetivos Operativos

i Descomponen los objetivos estratégicos en acciones concretas y medibles.
U Son definidos por cada area, alineados con los objetivos superiores.

3. Metas

i Describen los resultados esperados en términos cuantitativos o cualitativos.
0 Funcionan como estandares para evaluar el desempefio.

4. Indicadores

0 Métricas especificas que permiten monitorear el progreso hacia las metas.
U Se priorizan aquellos con datos accesibles, claros y econémicos.

5. Plan de Accion
0 Organiza y coordina las tareas necesarias para ejecutar los objetivos.
6. Estado

0 Muestra el avance actual: “En proceso”, “Cumplido” o “Reprogramado”.
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7. Fecha de Cumplimiento o Reprogramacion

U Define los plazos acordados para cada meta o su posible ajuste.

8. Ubicacion de Indicadores

U Establece donde se almacenan los datos o como se accede a los informes.
U Facilita la trazabilidad y la validacién de resultados.

Esta herramienta permite monitorear en tiempo real el desempefo institucional, detectar desvios
y orientar las acciones de mejora.

Objetivos Operativos Incorporados

. OBJETIVO OBJETIVO .
CODIGO ESTRATEGICO OPERATIVO INDICADOR META | PLAN DE ACCION ESTADO
OE1. Fortalecer Incrementar la % de expedientes que En
1A eficiencia y eficacia del circuito de cumplen plazos 290% . L.
- . . ejecucion
transparencia compras directas normativos
Garantizar la - .
OE1. Fortalecer . Indice de expedientes En
_ . trazabilidad de las . . .
1B eficiencia y - rendidos sin 295% implement
. rendiciones ante el . ‘2
transparencia observaciones acion
HTC
Aplicar control
. . o .
OEA1. Fortalecer Aglllgar Igs tlempos fie %o (lje expedientes cruze}(’io enla
L tramitacion del circuito | tramitados dentro del recepcion, legal y -
1C eficiencia 'y . . . 2 85% En disefio
. de publicidad y plazo estandar (15 dias despacho; generar
transparencia s .
propaganda habiles) alertas internas
ante demoras
Optimizar la o . T
OE1. Fortalecer presentacion de % de expedientes . Capacitacion
L . rechazados por interna en IT-ADM- En
1D eficiencia y expedientes de ., <10% .
- documentacion 01y checklist desarrollo
transparencia compras conforme al . .
. . incompleta preventivo
instructivo
- = — —— -
OEA1. Fortalecer G?a.rantlzar % de rendnmong’s con Aplicar instructivo En
. | trazabilidad total en documentacioén PR-ADM-01; .
1E eficiencia y L 2 90% . implementa
. las rendiciones de completa y correcta al seguimiento de L
transparencia i . . cion
cuentas primer envio errores por tipo
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Reducir los tiempos Sistematizar
OE1. Fortalecer L, . .
s de revision legal y Promedio de dias entre , fechas, tareas y L
1F eficiencia 'y ) ; . ) i <5 dias En disefio
transparencia firma en expedientes recepcion y firma final responsables en el
P de publicidad flujo de expediente
OE2. Modernizar Ampliar el uso del % de expedientes En
2A y digitalizar sistema digital de gestionados = 80% . .
L . ejecucion
procesos gestion documental digitalmente
OE3. Capacitar Implementar % de personal
3A al talento evaluaciones de cdep 100% En disefio
- evaluado
humano desempefio anuales
OE3. Capacitar Ejecutar el Plan Anual % de capacitaciones
3B al talento o e . 2 90% En curso
de Capacitaciones planificadas realizadas
humano
. . ., 2> 80%
OE4. Fortalecer | Mejorar la satisfaccion Encuesta de
< . . - de En
4A relacion con de las dependencias y satisfaccion .
. . satisfac desarrollo
organismos entes interdepartamental cién

Este documento se gestiona a través de una planilla Excel, en la cual cada responsable de
objetivo se encarga del seguimiento y la actualizacion de sus respectivos indicadores.

El propésito es contar con informacion actualizada que permita tomar decisiones y acciones
correctivas o de mejora de forma oportuna ante cualquier desvio detectado.

Se prevé la realizacion de reuniones de seguimiento trimestrales, aunque también podra
establecerse un cronograma estandarizado con plazos definidos para el monitoreo periddico de

los objetivos.

Articulacion con el Sistema Documental

El tablero se complementa con los documentos del SGC elaborados previamente, fortaleciendo
el monitoreo transversal de los procesos y garantizando coherencia entre la planificacion
estratégica, la ejecucion operativa y la evaluacién del desempefio.

Pagina 85 de 111




PROVINCIA DE CORRIENTES
CONSEJO FEDERAL DE INVERSIONES

“IMPLEMENTACION SGC ISO 9001 DIRECCION DE ADMINISTRACION DE LA SUBSECRETARIA DE HACIENDA”

TAREA 6: SEGUIMIENTO DE LA IMPLEMENTACION

Cumpliendo con la Tarea 6 del contrato (seguimiento de la implementacién), durante este periodo
se avanzo en la consolidacion del Sistema de Gestién de Calidad (SGC) mediante acciones de
monitoreo y puesta en practica efectiva de los elementos definidos en etapas anteriores.

Con el sistema documental ya formalizado y los objetivos estratégicos definidos con sus
respectivos indicadores, se comenzo6 a dar seguimiento a la aplicacion de procedimientos en el
trabajo cotidiano, con énfasis en la trazabilidad, cumplimiento de plazos y uso de herramientas
de gestion.

Entre las acciones destacadas:

1 Se inicié el monitoreo informal del uso de documentos e instructivos en areas operativas.

1 Se promovié la sensibilizacién sobre el sistema documental, asegurando el acceso de los
agentes a través de la red interna.

1 Se avanzd en la redaccion y revision de procedimientos pendientes.

1 Se articulé el Tablero de Control, con responsables definidos para cada indicador,
estableciendo una légica de revision periodica y toma de decisiones basada en datos.

Este avance marca el inicio de una fase activa de implementacion del SGC, donde el foco esta
puesto en su aplicacién real, la evaluacién de resultados y la incorporacion progresiva de la
cultura de calidad en la gestién diaria.

TAREA 7: AUDITORIA INTERNA

Coaching auditoria interna

En el marco de la implementaciéon del Sistema de Gestién de la Calidad bajo la Norma ISO
9001:2015, y con el objetivo de preparar al personal de la Direccion de Administraciéon para la
auditoria interna, se realiz6 el dia 2 de septiembre de 2025 una instancia de sensibilizacién o
coaching introductorio.

El propésito de esta actividad fue brindar a los colaboradores una comprension clara y sencilla
de qué es una auditoria, cual es su finalidad y cdmo deben desenvolverse durante su desarrollo.

A través de este encuentro se busco generar confianza en el equipo, reforzar la importancia de
la participacion activa de todos y despejar dudas sobre el rol de los auditores, el tipo de preguntas
que pueden realizarse y la relevancia de responder con transparencia y seguridad.
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CONTENIDO DE LA CAPACITACION

1.Repaso: Sistema de Gestion de Calidad (SGC)
Objetivo: Familiarizar a los participantes con los elementos fundamentales del SGC y su impacto
en la mejora continua de la Direccion.
Temas principales:
71 Concepto y propdsito del SGC segun la norma ISO 9001:2015.

1 Importancia de la documentacion en el SGC para garantizar la coherencia y trazabilidad
de los procesos.

1 Niveles de documentacion:

Nivel 1: Politica de Calidad.

®

Nivel 2: Procedimientos.

Nivel 3: Instructivos de trabajo.

Nivel 4: Registros y evidencias del sistema.

1 Acceso a los documentos: Ubicacion y disponibilidad en Google Drive — SGC Direccion
de Administracion.

2. Conceptos Fundamentales de la Auditoria Interna

Objetivo: Proporcionar una vision clara sobre el proceso de auditoria, su metodologia y su
importancia para garantizar la conformidad del sistema.

Temas principales:

@ Definicion de auditoria interna segun la norma ISO 19011:2018.
@ Tipos de auditorias:

x Auditoria interna.
x  Auditoria de certificacion.
1 Obijetivos de la auditoria:
x  Verificar la implementacion y efectividad del SGC.

x  Identificar no conformidades y oportunidades de mejora.
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% Garantizar el cumplimiento de los requisitos normativos y organizacionales.
3. Roles y Responsabilidades Durante la Auditoria

Objetivo: Definir claramente el papel del auditor y del personal auditado para asegurar un
proceso fluido y efectivo.

El Auditor:

@ Evalua el cumplimiento de los requisitos del SGC.
@ Revisa documentos, registros y observa la ejecucién de tareas.
@ Formula preguntas para verificar el grado de conocimiento y comprension de los procesos.

El Personal Auditado:
@ Responde con precision y honestidad a las preguntas del auditor.
@ Proporciona la documentacién y registros solicitados.
@ Esta abierto a recibir sugerencias y recomendaciones para la mejora del sistema.
@ Formula preguntas cuando sea necesario para aclarar dudas.
4. ldentificacion y Clasificacion de Hallazgos

Objetivo: Permitir a los participantes reconocer e interpretar adecuadamente los distintos tipos de
hallazgos que pueden surgir durante la auditoria interna.

Tipos de hallazgos:

@ No conformidad: Incumplimiento total de un requisito del SGC que requiere acciones
correctivas inmediatas.

@ Observacion: Incumplimiento parcial o desviacién menor que requiere seguimiento, pero
no representa una amenaza significativa para el sistema.

@ Oportunidad de mejora: Identificacién de areas con potencial de optimizacién sin

incumplir requisitos especificos.

Importancia de los hallazgos:
1 Mejora continua del sistema.
1 Prevencion de la recurrencia de problemas.
1 Compromiso de la organizacién con la calidad y la excelencia operativa.

5. Gestion de Hallazgos y Acciones Correctivas

Pagina 88 de 111



PROVINCIA DE CORRIENTES
CONSEJO FEDERAL DE INVERSIONES

“IMPLEMENTACION SGC ISO 9001 DIRECCION DE ADMINISTRACION DE LA SUBSECRETARIA DE HACIENDA”

Objetivo: Capacitar a los participantes en la gestion eficaz de los hallazgos para garantizar la
mejora continua del sistema.

Temas principales:

@ |dentificacion y documentacion de hallazgos.

®

Andlisis de causas raiz para determinar el origen del problema.
@ Planificacidon de acciones correctivas y seguimiento de su implementacion.

@ Evaluacién de la efectividad de las acciones tomadas para evitar la recurrencia.
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1ISO 9001-2015
Documentos de
laorganizacién |

.
&

N
Politica de Nivel 1: Define la Politica de la Calidad de la
calidad organizacion

Nivel 2 Define las responsabilidades y aplicacion

—
Documentos de la de los requisitos de la Norma ISO 9001

== calidad *

Nivel 3: Define quien y cuando se realizan las
Procedimientos acclones
Nivel 4: Detalla como se realizan determinadas
instructivos de
bajo

tareas y operaciones
Nivel §: Provee los registros de la Calidad, las
especificaciones , requisitos, etc.

Acceso a Documentos:

Google drive \SGC -
CALIDAD UEP

1SO 9001-2015

Audfitorfas .

Auditoria: proceso sistematico e independiente para evaluar
abjetivamente el cumplimiento de criterios.

Evaluar el i de los requisitos por la Norma
180y por la Organizacion, buscanda mejorar el proceso y corregir los
desvios, eliminando sus causas.

En una auditoria de Sistema, se busca
evidencias de que:

« Existe un Sistema.

« El Sistema esta implementado.

« El Sistema s efectivo.

Auditoria interna: Guia rapida h(!»
TO:
ELAUDITOR:  Responde las preguntas

* Hara preguntas sobre tu trabajo.
* Revisara documentos y registros.
* Observara cémo realizas tus tareas. registros solicitados
* Te dara su opinion sobre cémo  Sé abierto a las sugerencias del
puedes mejorar auditor.
* Haz preguntas si no entiendes algo.

honestamente.
* Proporciona los documentos y

RECUERDA:
1 ' J  * Elauditor esta ahi para ayudarte.
ceor * No tengas miedo de cometer errores.
« La informacién que compartas sera confidencial.

DURANTE LA AUDITORIA TENDRAS ACCESO TOTAL A LA DOCUMENTACION DEL SGC PARA
ASEGURAR QUE LAS ACCIONES COINCIDAN CON LO DOCUMENTADO.

O (QUEESUNHALLAZGO?

ejemplos:
* No poseer una politica de calidad
* No con lo que se idoenun

TIPOS DE HALLAZGOS

* No Conformidad: Incumplimiento total de un requisito del SGC.
Requiere acciones correctivas inmediatas para cumplir con los estandares
establecidos.

« Observacion: Incumplimiento parcial de un requisito del SGC. Necesita
atencion y acclones correctivas, pero no es tan critico como una no
coelmmldad mayor.

« Oportunidad de Mejora: Area con potencial de mejora sin incumplir un
requisito Permite i opor para optimiz:
procesos y aumentar la eficiencia del SGC.

< IMPORTANCIADELOS HALLAZGOS:

« Identificacion de areas de mejora.
. dela ia de pi
« Compromiso organizacional con la calidad.

J GESTION DEHALLAZGOS:

Identificacion de hallazgos, analisis de causas,
planificacion de acciones, implementacion y
seguimiento de efectividad de medidas tomadas.

LOS HALLAZGOS SON CLAVE PARA MEJORAR EL SGC AL IDENTIFICAR

AREAS DE MEJORA, PREVENIR PROBLEMAS Y DEMOSTRAR y
COMPROMISO CON LA CALIDAD. L4

v

EQUIPO DE GESTION DE CALIDAD y'/
~
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Registro de asistencia

2/9/25 Camino Irupé .. L. . . . , , .
Ayelén Administracién Si Si Si Si Si Si
2/9/25 Rocio Mariel Direccién de Si Si Si Si Si Si -
Segovia administracion
2/9/25 Maciel Aguirre Administracion Si Si Si Si Si Si -
Silvio
Alejandro
2/9/25 Ana Ethel Direccion de . . . . . .
Oporto Administracién o e = e & =l -
2/9/25 Morales
Piragine Lara Digitalizacion Si Si Si Si Si Si -
Micaela
2/9/25 Fabiana
Agustina Administracion Si Si Si Si Si Si -
Quintana
2/9/25 Meza Rinesi Rencion de . . . . . .
Maria Florencia = cuentas Si Si Si Si Si Si -
Lancelle Jefa de . . . . . .
2/9/25 Soledad Administracién Si Si Si Si Si Si -
2/9/25 Celeste Direc_to.ra de_ i si si si si si si B
Carnevale Administracion
2/9/25 Maria Joanna Departamento
Antonella parta Si Si Si Si Si Si -
B compras
Benitez

Informe de auditoria interna
9 Sistema de Gestion de la Calidad — Direccidon de Administracion

1 Subsecretaria de Hacienda — Ministerio de Hacienda y Finanzas — Provincia de Corrientes
T Norma IRAM - 1SO 9001:2015
I Fecha de auditoria: 11 de septiembre de 2025
1 Equipo auditor: Franco Vargas y Edward Santander
iNDICE

1. Datos generales

2. Alcance y criterios

3. Desarrollo de la auditoria (Clausulas 4 a 9)
3.1 Clausula 4 — Contexto de la organizacién
3.2 Clausula 5 — Liderazgo
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3.3 Clausula 6 — Planificacion

3.4 Clausula 7 — Apoyo

3.5 Clausula 8 — Operacion

3.6 Clausula 9 — Evaluacion del desempefio
4. Sintesis de hallazgos

5. Fortalezas detectadas
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DATOS GENERALES

1
1

Fecha de realizacion: 11 de septiembre de 2025

Lugar: Direccion de Administracion, Subsecretaria de Hacienda, Ministerio de Hacienda
y Finanzas de la Provincia de Corrientes

Equipo auditor: Franco Vargas (Auditor Lider), Edward Santander (Auditor Interno)
Asistentes entrevistados / auditados:

- Cra. Celeste Carnevale — Directora de Administracion

- Cra. Soledad Lancelle — Referente de Calidad

- Camino Irupé Ayelén — Administracion

- Ana Ethel Oporto — Administracion

- Morales Piragine Lara Micaela — Digitalizacion

- Fabiana Agustina Quintana — Administracién

- Meza Rinesi Maria Florencia — Rendicion de Cuentas

- Rocio Mariel Segovia — Administracion

- Maciel Aguirre Silvio Alejandro — Administracion

- Joanna Antonella Benitez — Compras

ALCANCE Y CRITERIOS

La auditoria comprendio los procesos centrales (Compras y Licitaciones, Pagos, Rendicién de
Cuentas, Bienes Patrimoniales), los procesos de apoyo (RRHH, Gestion Documental, Auditoria
Interna, Digitalizacion) y su interaccién con los procesos estratégicos definidos en el
macroproceso.

Criterios: Norma IRAM - ISO 9001:2015, documentos del SGC (DC-SGC-01 a DC-SGC-07, PR-
AP-01, PR-AP-02, PR-AP-03, procedimientos centrales), informes parciales (2°, 3°y 4°), registros
de capacitaciones y perfiles de puesto.

Desarrollo de la auditoria

CLAUSULA 4 — CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

V Evidencia: Vision, Mision y Objetivos (DC-SGC-02), Politica y Alcance (DC-SGC-03),

Grupos de Interés (DC-SGC-05), FODA y Matriz cruzada (DC-SGC-07), Organigrama
(DC-SGC-01).

Hallazgos:

V Conformidad: contexto identificado y alineado a estrategia organizacional.
V OB: falta retroalimentacion efectiva de grupos de interés.

CLAUSULA 5 - LIDERAZGO
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V Evidencia: Politica de Calidad, talleres de objetivos, participacion de Direccion vy
Referente de Calidad en capacitaciones.

Hallazgos:

V Conformidad: compromiso de la Direccion y alineacion de la politica con los objetivos.
V OB: no hay registros de difusién externa de la politica. Por ejemplo en la pagina web.

CLAUSULA 6 — PLANIFICACION

V Evidencia: Tablero de Control con objetivos estratégicos e indicadores SMART y Matriz
de estrategias, informes parciales.

Hallazgos:

V Conformidad: objetivos definidos, medibles y alineados.
V OM: falta analisis formal de riesgos en planificacién de cambios.

CLAUSULA 7 - APOYO

V Evidencia: PR-AP-01 Control de la Informacién Documentada, PR-AP-02 RRHH, perfiles
de puesto, PAC, materiales y certificados de capacitacion.

Hallazgos:

V Conformidad: sistema documental robusto y perfiles de puesto definidos.
V NC menor: no se evidencian evaluaciones de eficacia de capacitaciones.
V OB: encuesta de clima laboral pendiente.

V OM: formalizar esquema de reemplazos por rotacién de personal.

CLAUSULA 8 — OPERACION

V Evidencia: Procedimientos centrales (Compras y Licitaciones, Pagos, Rendicién de
Cuentas, Bienes Patrimoniales, Publicidad), formularios normalizados.

Hallazgos:

V Conformidad: procedimientos alineados a normativa y aplicados.

CLAUSULA 9 — EVALUACION DEL DESEMPENO

V Evidencia: Tablero de Control, PR-AP-03 Auditoria Interna, informes parciales.

Hallazgos:

V Conformidad: tablero implementado para seguimiento.
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SINTESIS DE HALLAZGOS

No conformidades menores:
- Seguimiento de riesgos del FODA.
- Evaluacién de eficacia de capacitaciones.

Observaciones:
-.Difusion de politica no comprobada.

-Retroalimentacién a grupos de interés pendiente.

-Indicadores en desarrollo.
-Encuesta de clima laboral no implementada.

Oportunidades de mejora:
- Esquema de reemplazos por rotacion.
- Formalizar andlisis de riesgos en cambios.

FORTALEZAS DETECTADAS
- Equipo joven, adaptable y con buena predisposicion al cambio.
- Compromiso y liderazgo de la Direccion.
- Sistema documental robusto y procedimientos normalizados.
- Mejora en unificacién de criterios y uso de formularios.

- Estrategia organizacional y cultura alineadas con politica y objetivos.

Se detallan las acciones correctivas propuestas para cada No Conformidad Menor detectada en
la auditoria interna del SGC.

tratamiento.

Descripcién s Accién
NC P Analisis de Causa (5 . Responsab Plazo /
Ne de la No Porqués) Correctiva le Verificacion
Conformidad Propuesta
1N q i Disefar
. No se documentan .
responsables procedimiento
Falta de SonehE se uidn(:iento
seguimiento dm?;co_c(ijologla degries os Referente de 3 meses /
e el el? 3 Neo Igé (a:lalendarizan asign%r ’ Calidad + [TfEmme C/E
riesgos del " revisiones - Direccion seguimiento.
FODA (CI. 6.1) 4. Se priorizan :
: e y calendarizar
5. No se implementa reV|3|on
trimestral.
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NC2

Ausencia de
evaluacion de
eficacia de
capacitaciones
(Cl.7.2)

pero no eficacia
No hay método
No se aplican
encuestas post
capacitacion

5. No sevincula a
desempefio.

Pop=

Se mide asistencia

Aplicar
encuesta post
capacitacion +

incluir

indicador de
transferencia
en
evaluaciones
de
desempefio.

RRHH /
Referente de
Calidad

Préxima
capacitacion /
Reporte de
eficacia.

Se detallan las acciones correctivas propuestas para cada observacién y oportunidad de mejora

menor detectada en la auditoria interna del SGC.

Descripcion de la
o Observacion / Analisis de Causa | Accion de Mejora Plazo /
N . ] Responsable e s
Oportunidad de (5 Porqués) Propuesta Verificacion
Mejora
1. No se aplican
herramientas Disenar
2. Nohay mecanismo formal
Falta procedimiento de
retroalimentacion definido retroalimentacion  RETerente de 6 meses /
OB1 efectiva de & COEEER Calidad + Informe de
. . urgencias (encuestas . . . .
grupos de interés 4. No se - Direccion retroalimentacion
: . digitales /
(Cl. 4.2) calendarizan .
e reuniones
5. No se recibe periodicas).
feedback
formal.
6. La politica se
. comunica solo  pifundir la politica
No hay registros internamente en medios
de difusién 7. No se definieron oxtornos. baging | 2ireccion + 3 meses /
OB2 externa de la canales e P . g Comunicacion Evidencias de
" externos web institucional, o P,
Politica de 8. No hay plan de Institucional publicacion

Calidad (Cl. 5.2)

comunicacion
9. Se priorizd

implementacién

documental.

redes sociales y
carteleria.
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Encuesta de

clima laboral

pendiente (Cl.
7.1.2)

OB3

Indicadores de

OB4 procesos en

consolidacion (CI.

8.1)

Falta analisis
formal de riesgos
en planificacion
de cambios (CI.
6.1)

Formalizar
esquema de
reemplazos por

OoM1

OoM2

Porque no se
planificé la
encuesta ni su
cronograma.
Porque RRHH
se enfoco en
tareas
administrativas.
Porque no se
asignaron
responsables ni
tiempos.
Porque no se
respeto el
procedimiento
formal de
RRHH.

Porque el SGC
priorizé
procesos
criticos.

Porque no se
asignharon
responsables
de carga.
Porque no hay
rutina de
seguimiento
definida.
Porque el
tablero es
nuevo y falta
adaptacion.
Porque no hubo
capacitacion
sobre
indicadores.
Porque se
priorizoé la
documentacion
del sistema.

N/A

N/A

Implementar
encuesta anual de
clima laboral y
registrar
resultados en el
sistema
documental.

RRHH

Fortalecer tablero
de control con
responsables y
periodicidad de

carga de
indicadores.

Direccion +
Areas
Responsables

Implementar
metodologia de

gestion de riesgos  Referente de

con responsables Calidad
y revisiones
semestrales.
. . i ion +
Disefiar matriz de ~ Direccion
RRHH

reemplazos y
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rotacion de capacitacion
personal (Cl. cruzada por area.
7.1.6)

TAREA 8: ELABORACION DE LA MINUTA DE REVISION POR LA
DIRECCION

INTRODUCCION

En cumplimiento de lo establecido en la Norma ISO 9001:2015, clausula 9.3, la Direccion de
Administracion de la Subsecretaria de Hacienda realizé su primera Revision por la Direccion
el dia 20 de septiembre de 2025.

La revision por la Direccion constituye un requisito fundamental del Sistema de Gestion de la
Calidad (SGC), ya que permite evaluar de manera integral la adecuacion, suficiencia y eficacia
del sistema, asegurando que se mantenga alineado con los objetivos estratégicos de la
organizacioén y con las expectativas de las partes interesadas.

Este proceso se lleva a cabo con el fin de:
@ Verificar el avance de los objetivos y politicas de calidad.
@ Analizar los resultados de auditorias internas y externas.
@ Evaluar la eficacia de las acciones frente a riesgos, oportunidades y hallazgos.
@ ldentificar necesidades de recursos y cambios en el contexto organizacional.

@ Definir oportunidades de mejora y acciones correctivas.

MINUTA DE REVISION POR LA DIRECCION
U Sistema de Gestion de la Calidad — 1SO 9001:2015
U Fecha: 20/09/2025
U Lugar: Sala de reuniones — Direccion de Administracion

@ Cra. Celeste Carnevale — Directora de Administracion
@ Cra. Soledad Lancelle — Referente de Calidad

@ Franco Vargas — Auditor Interno

@ Edward Santander - Auditor Interno

@ Mercedes Charpin- RM CONSULTORES
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Dar cumplimiento a la clausula 9.3 de la norma ISO 9001:2015 mediante la revision formal del
Sistema de Gestidn de la Calidad (SGC), evaluando su adecuacion, suficiencia y eficacia, asi
como la necesidad de realizar ajustes para asegurar la mejora continua.

1. Insumos de la Revision (Clausula 9.3.2)
a) Estado de acciones de revisiones anteriores

Es la primera Revision por la Direccion, dado que el SGC cuenta con 10 meses de antigliedad.
Se acuerda establecer revisiones anuales y seguimientos semestrales de indicadores y
hallazgos.

b) Cambios en cuestiones internas y externas

U Internos: alta rotacién de personal, pasantias temporarias, dificultad de estandarizar
procesos debido a la diversidad de expedientes, sobrecarga operativa. Avances positivos:
reorganizacion edilicia, digitalizacion progresiva, implementacion de sistema documental
en Google Drive.

U Externos: cambios politicos que pueden afectar continuidad y reformas normativas con
impacto en la gestion administrativa.

c¢) Informacion sobre desempeno y eficacia del SGC

a. Resultados de auditorias: ver apartado especifico (punto i).
b. Retroalimentacion de partes interesadas:

En esta primera etapa de implementacién del SGC, la Direccion de Administracién no contaba
con una identificacion formal de sus grupos de interés, por lo que durante el proyecto se
procedié a:

Identificar y categorizar los grupos de interés relevantes, incluyendo: colaboradores internos,
organismos de control (Tribunal de Cuentas, Tesoreria, Asesoria Legal), dependencias
jurisdiccionales (SIGEP, SUSTI, Registro de la Propiedad, entre otros), entes
descentralizados, proveedores y ciudadania.

Definir sus expectativas y necesidades (ej. condiciones laborales estables para
colaboradores, cumplimiento normativo para Tribunal de Cuentas, pagos en tiempo para
proveedores, transparencia para la ciudadania).

Determinar herramientas de evaluacién de satisfaccion y desempernio, tales como:

@ Encuestas de clima laboral y evaluaciones de desempefo (colaboradores).
@ Encuestas de satisfaccion a proveedores.
@ Analisis de flujo de expedientes para dependencias interdepartamentales.
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@ Indicadores de cumplimiento documental y tiempos de gestién para organismos de
control.
@ Canales de percepciéon y comunicacion institucional para la ciudadania.

Actualmente, las herramientas de retroalimentacion se encuentran planificadas para ser
aplicadas entre diciembre de 2025 y febrero de 2026, lo que permitira contar con la primera
medicion formal de satisfaccion y percepcién de las partes interesadas.

c. Cumplimiento de objetivos de calidad:

Objetivos definidos y alineados a mision y visiéon, con tablero en consolidacion.
Revisién prevista a fin de ano.

En el marco de la implementacién del SGC, se llevé a cabo una reunidn inicial con la Direccion,
donde se definieron los Objetivos Estratégicos de la Calidad, alineados a la politica, mision y
vision institucional. Los mismos fueron identificados como ejes para guiar la gestion:

1.

OE1 - Fortalecer la eficiencia y transparencia administrativa.

2. OE2 - Modernizar y digitalizar procesos.

3. OE3 - Capacitar y fortalecer al talento humano.

4. OEA4 - Fortalecer la relacién con organismos y dependencias.

Para la consecucion de estos objetivos estratégicos, se trabajo posteriormente con cada area en
la definicion de Objetivos Operativos, buscando llevarlos a la practica mediante indicadores
concretos, metas cuantificables y planes de accion.

Entre los principales Objetivos Operativos definidos, se destacan:

f
f

Incrementar la eficacia del circuito de compras directas (% expedientes en plazo = 90%).
Garantizar la trazabilidad de las rendiciones ante el HTC (= 95% sin observaciones).

Optimizar la presentacién de expedientes de compras conforme al instructivo IT-ADM-01
(= 10% rechazados).

Agilizar los tiempos de tramitacién en publicidad y propaganda (% expedientes < 15 dias
habiles).

Reducir los tiempos de revision legal y firma en expedientes de publicidad (< 5 dias
promedio).

Ampliar el uso del sistema digital de gestién documental (= 80% de expedientes digitales).

Ejecutar el Plan Anual de Capacitaciones (= 90% de capacitaciones realizadas).
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1 Implementar evaluaciones de desempefo anuales (100% del personal evaluado).
1 Mejorar la satisfaccion de dependencias y entes (= 80% de satisfaccién en encuestas).

Estos objetivos se consolidaron en un tablero de control institucional, que comenzé a utilizarse
recientemente. Se realizaron talleres de sensibilizacidon con el personal para introducir la gestion
por objetivos e indicadores, lo que representa un cambio cultural importante.

El tablero aun se encuentra en fase inicial de implementacion, y el personal se esta adaptando
progresivamente a trabajar con metas e indicadores. La primera revision de los objetivos esta
prevista para fin de ano, con el compromiso de evaluarlos al menos una vez cada seis meses,
diferenciando objetivos estratégicos de los operativos.

d. Desempeiio de procesos: procesos centrales (compras, pagos, rendiciones,
bienes) aplicados con formularios e instructivos.

Desde el inicio del proyecto, la consultora realizé un relevamiento integral de la Direccion de
Administracion, con el objetivo de identificar los procesos de manera transversal y evitar un
trabajo sectorizado. A partir de este diagndstico, se comenzaron a confeccionar procedimientos
e instructivos especificos, priorizando los procesos centrales de la organizacion.

En esta primera etapa se documentaron y validaron los siguientes instructivos y procedimientos
operativos:

1 IT-ADM-01 — Presentacion de Expedientes de Compras, para asegurar la trazabilidad y la
correcta documentacion en el circuito de adquisiciones.

1 IT-ADM-02 — Publicidad y Propaganda, que regula el circuito de tramitacion y pago de
servicios de publicidad, garantizando transparencia y cumplimiento normativo.

Junto a estos instructivos, se trabajé en la estandarizacion de formularios (6rdenes de compra,
compromisos, comprobantes de pago, etc.), lo que permitié unificar criterios, reducir errores y
asegurar la codificacion y control de la informacién documentada conforme a los lineamientos de
un Sistema de Gestion de Calidad.

Ademas, en el marco de la implementacion del SGC, se desarrollaron los procedimientos de
calidad transversales, que aseguran la operatividad y el seguimiento del sistema:

1 PR-AP-01 — Control de la Informacion Documentada.
1 PR-AP-02 — Recursos Humanos.
1 PR-AP-03 — Auditoria Interna.

1 PR-AP-04 — Gestién de Hallazgos.
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De esta manera, los procesos centrales de la Direccidon (compras y licitaciones, pagos,
rendiciones de cuentas y bienes patrimoniales) se encuentran aplicados y soportados por
documentacién formal, instructivos especificos y formularios normalizados, constituyendo un
avance sustancial en la estandarizacion y trazabilidad de la gestién administrativa

e. Adecuacion de recursos:
equipo joven y predispuesto. Falta esquema de reemplazos y gestion de RRHH mas robusta.

En relacion con los recursos necesarios para el funcionamiento y sostenibilidad del SGC, se
destacan dos aspectos centrales: recursos humanos e infraestructura.

1 Recursos humanos:

Se identific6 como debilidad critica la alta rotacion de personal y la prevalencia de
pasantias temporarias. Para mitigar este riesgo, la Direccion decidié avanzar en la
definicion de un esquema de reemplazos, a fin de asegurar continuidad operativa ante
ausencias o cambios de personal.

Asimismo, sobre la base del organigrama institucional, se elaboraron los perfiles de
puesto de cada funcién incluida en la Direccion, definiendo para cada rol los requisitos
minimos, tareas, responsabilidades y areas de interaccion. Este trabajo representé
un avance significativo en la profesionalizacion de la gestién de recursos humanos,
aunque aun requiere consolidarse mediante la implementacion de evaluaciones de
desempefio y planes de desarrollo.

1 Infraestructura:

En el ultimo periodo, se logré una reestructuracién integral de las oficinas, con la
intervencion de un equipo de arquitectura, lo que permitié optimizar la distribucién de
espacios y mejorar las condiciones de trabajo del personal.
A su vez, se cred un area de digitalizacion de archivos, equipada con recursos
tecnoldgicos y personal especifico, destinada a asegurar la preservacion documental y la
reduccién del uso del papel, en linea con los objetivos de modernizacion y transparencia
del organismo.

En conclusion, la Direcciéon avanzé en la dotacién de recursos humanos e infraestructura
clave para sostener el SGC, aunque se reconoce la necesidad de profundizar las acciones en
materia de gestién de talento humano y esquemas de reemplazo.

f. Riesgos y oportunidades

Durante esta primera revision, se procedio a identificar los principales riesgos asociados a los
procesos de la Direccion de Administracion, trabajando junto a los responsables de cada area.
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Esta identificacién inicial tiene como objetivo fortalecer la planificacién del sistema y facilitar la
posterior evaluacién de probabilidad, impacto y nivel (Pxl), conforme al tablero de riesgos.

Los riesgos detectados corresponden a los procesos centrales y de apoyo del Sistema de Gestion
de la Calidad. A partir de esta identificacidn, se planificara la evaluacion semestral del impacto y
la probabilidad, asi como el disefio de acciones preventivas o de mitigacién para cada uno.

Los principales riesgos identificados son los siguientes:

Riesgos por Area y Acciones Preventivas

. . . g Nivel Accién preventiva / de
Area Riesgo identificado p ‘.
(PxI) mitigacion
Errores en la . Capacitar a las areas solicitantes
. Medio- . .
presentacion de Alto en el uso del instructivo IT-ADM-
expedientes 01 y aplicar checklist previo.
Implementar control de plazos y
Compras y Retraso en concursos , . o
e . Medio alertas internas en el circuito de
Licitaciones por demoras en firmas )
firmas.
Incumplimiento Revisar trimestralmente normativa
normativo por falta de Alto vigente y difundir actualizaciones
actualizacion al personal.
Demora en la ejecucion Asignar suplencias y rotaciones
de pagos por carga Alto internas; priorizar expedientes
operativa criticos.
, Errores en . Aplicar control cruzado de
Pagos / Tesoreria o Medio . o -
conciliaciones contables registros y capacitacion periédica.
Interrupcién del flujo de Medio Mantener comunicacion directa
caja por factores Alto con Hacienda y prever fondos
externos minimos operativos.
i | HT
Observacmne§ de c Utilizar checklist documental
por expedientes Alto . . ,
. let obligatorio antes de envio.
Rendiciones de Incompletos
Cuentas Retraso en presentacion Medio Reasignar tareas y calendarizar
por sobrecarga Alto entregas con alarmas
operativa automaticas.
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Pérdida de informacion
por falta de archivo Medio
histoérico

Implementar digitalizacién total y
respaldo en red.

. Revisar documentacion
Errores en altas/bajas

. Medio semanalmente y validar con
de bienes I
Contabilidad.
Bienes e . Realizar relevamientos
. . Inventario fisico Medio-
Patrimoniales . semestrales y comparar con
desactualizado Alto . .
inventario SIIF.
Extravio o deterioro de _ Etiquetar y asignar responsables
i Medio :
bienes de cada bien.
Alta rotacién sin Alto Elaborar matriz de reemplazos y
esquema de reemplazo capacitar suplentes.
Ausencia de ,
Recursos Humanos . . Implementar plan de evaluaciones
. . evaluaciones de Medio
/ Administracion - anuales.
desempenio

Riesgo de bajo clima Medio-  Monitorear clima con encuestas y

laboral por sobrecarga Alto ajustar carga de trabajo.
Fallas en digitalizacion . Validar controles de calidad de
. Medio L
de expedientes escaneo antes del archivo final.
Gestion Pérdida de informacion Programar respaldos automaticos
Documental / : Alto .
por fallas del sistema semanales y copia en nube.

Digitalizacion
Uso parcial de sistemas Medio Unificar registros y capacitar en el
que genera duplicacion uso de SIIF/SIGEP.

Este analisis se completara durante el proximo trimestre con la evaluacién numérica de
probabilidad e impacto (escala 1-5) y su incorporacién formal al Tablero de Riesgos del SGC,
con seguimiento semestral de las acciones preventivas y responsables definidos.

g. Oportunidades de mejora: se detallan en el apartado k.

i) Resultados de auditorias internas (Cl. 9.2)
La auditoria interna realizada el 11/09/2025 arrojo los siguientes hallazgos. El tratamiento de los
mismos se trabajé en reunién con la Direccion y responsables de area el dia 02/10/2025:
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No Conformidades Menores:

NC1: Falta de seguimiento formal de riesgos del FODA. Accién: disefiar procedimiento de
seguimiento de riesgos, responsables asignados, revision trimestral. Plazo: 3 meses.
NC2: Ausencia de evaluaciéon de eficacia de capacitaciones. Accién: aplicar encuestas
post capacitacion e incluir en desempeno. Plazo: préxima capacitacion.

Observaciones:

OB1: Falta retroalimentacion efectiva de grupos de interés. Accién: implementar
encuestas digitales y reuniones periddicas. Plazo: 6 meses.

OB2: No hay registros de difusion externa de la Politica de Calidad. Accién: difundir en
web, redes sociales y carteleria. Plazo: 3 meses.

OB3: Encuesta de clima laboral pendiente. Accion: implementar encuesta anual y registrar
resultados. Plazo: 12 meses.

OB4: Indicadores de procesos en consolidacion. Accion: fortalecer tablero de control con
responsables y periodicidad de carga. Plazo: trimestral.

k) Oportunidades de mejora

Se identificaron las siguientes oportunidades de mejora, que no constituyen incumplimientos,
pero representan areas de optimizacion:

&
X

o)

@

2

OM1: Falta de analisis formal de riesgos en planificacidon de cambios. Accidn: implementar
metodologia con revisiones semestrales.

OM2: Necesidad de formalizar esquema de reemplazos por alta rotacion. Accion: disenar
matriz de reemplazos y capacitacioén cruzada.

Salidas de la Revisién (Clausula 9.3.3)

Decisiones y acciones adoptadas por la Direccion:

i

[t e e

Aprobar plan de acciones correctivas derivado de la auditoria interna (tratado en reunién
02/10/2025).

Reforzar gestion de riesgos mediante procedimiento formal y planes de tratamiento.
Fortalecer gestién de RRHH incorporando evaluaciones de desempefio y esquema de
reemplazos.

Ampliar difusion externa de la Politica de Calidad.

Consolidar tablero de control con indicadores actualizados periédicamente.

Implementar retroalimentacion sistematica con todos los grupos de interés.

Ampliar digitalizacién documental y trazabilidad de expedientes.

Conclusiones
En los primeros 10 meses se pasd de no contar con un SGC a disponer de un sistema
estructurado, documentado y operativo. Se reconoce la participacion activa de la Direccion y el
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compromiso del personal, a pesar de las dificultades derivadas de la rotacion y los cambios
politicos. La Direccion ratifica su compromiso con la mejora continua y acuerda realizar la proxima
Revisién por la Direccion en septiembre de 2026, con seguimiento semestral de hallazgos,
riesgos y objetivos.

TAREA 9: CRONOGRAMA DE TAREAS

Introduccion

Este cronograma de tareas ha sido disenado como una herramienta de gestion para asegurar el
mantenimiento efectivo y el seguimiento sistematico del Sistema de Gestiéon de la Calidad
(SGC) implementado en la Direccion de Administracion de la Subsecretaria de Hacienda.

Representa el cierre de la etapa de implementacion del sistema y marca el comienzo de una
nueva fase orientada a la mejora continua, consolidacion y sostenibilidad de los procesos.

El tablero organiza las tareas por areas clave del sistema y detalla la periodicidad, responsables
y actividades asociadas, facilitando la planificacion y ejecucion de acciones preventivas,
correctivas y de mejora. Su uso permitira al Responsable de Calidad contar con una guia clara y
operativa para garantizar que el sistema se mantenga actualizado, efectivo y alineado con los
requisitos de la Norma ISO 9001:2015.

Asimismo, busca fomentar una cultura de calidad dentro de la organizacién, promoviendo el
compromiso de todos los sectores involucrados y asegurando una adecuada comunicacion y
seguimiento de las actividades planificadas.

Tablero de Tareas para el Mantenimiento del SGC

El presente Tablero de Tareas para el Mantenimiento del Sistema de Gestion de la Calidad
(SGC) tiene como propédsito asegurar la continuidad, preservacién y mejora del trabajo
realizado durante todo el proceso de implementacion. Esta disefiado como una herramienta
practica y dinamica que permitira al referente interno, quien participé activamente junto a la
consultora en cada etapa, asumir el rol de responsable del mantenimiento del sistema de
forma auténoma y sostenida en el tiempo.

La correcta utilizacion de este tablero facilitara la planificacion, seguimiento y verificacion de
actividades clave relacionadas con el SGC, promoviendo una cultura de mejora continua y
garantizando que los estandares alcanzados no solo se mantengan, sino que evolucionen
conforme a las necesidades de la organizacion.
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De esta manera, se busca consolidar lo logrado, evitar retrocesos y fortalecer la capacidad
institucional para sostener un sistema eficaz, alineado con los requisitos de la norma ISO
9001:2015, impulsando la eficiencia operativa, el orden documental y la satisfaccién de las
partes interesadas.

Cronograma de tareas responsable de calidad

AREA TAREAS PERIODICIDAD INFORMACION ADICIONAL
Identificacion y documentacién de
Seguimiento de hallazgos durante auditorias y
Mensual e . -
hallazgos revisiones. Asignacion de
responsables y planes de accion.
1. Gestion de Verificacion de . _Revision de evidencias de
. e Continua implementacién de acciones
Hallazgos implementacion . .
correctivas/preventivas.
Evaluacion sistematica y
Verificacion de . documentada de la eficacia de las
S Continua X o
eficacia acciones tomadas, con indicadores
especificos.
Analisis de actividades, contextos
Identificacion de . internos/externos y partes
. Continua . S
riesgos interesadas. Documentacion en
matrices de riesgo.
Evaluacion de probabilidad e
Evaluacion de riesgos Semestral impacto. Priorizacion de riesgos
segun importancia.
. . . Supervision de la evolucion de los
Monitoreo continuo Continua ! g,
riesgos con indicadores de alerta.
Planes detallados para abordar
Desarrollo de planes . . i
. Continua riesgos: responsables, recursos y
2. Riesgos de respuesta L AN
criterios de activacion.
Evaluacion de la efectividad de
Pruebas y : PR
. N Semestral planes de respuesta, identificacion
simulaciones . .
de ajustes necesarios.
Revisién y mejora . Ajustes periédicos de los planes de
; Trimestral
continua respuesta.
. Analisis del efecto de las medidas
Evaluacion del . : X
. Trimestral aplicadas ante riesgos
impacto L
materializados.
Andlisis de efectividad Trimestral Compara0|on_ ef‘”e resultados
obtenidos y objetivos planteados.
. . Recopilacion de feedback de
Retroalimentacién de !
. Semestral proveedores, organismos y
partes interesadas
colaboradores.
Evaluacion de Evaluacion del desempefio y
3. Partes proveedores e cumplimiento de proveedores.
Interesadas : . L : -
Evaluaciones de clima Medicion de satisfaccion y
Anual .
laboral bienestar del personal.
Evaluaciones de Evaluacién individual del
~ Anual e
desempefio rendimiento de los colaboradores.
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4. Revision de
Documentos

5. Auditoria

6.
Capacitaciones

7. Objetivos

EXPERIENCIA

Encuesta de
satisfaccion a

; Anual
usuarios
internos/externos
Registro de quejas o
reclamos de Mensual
organismos
Actualizacion de .
Continua
documentos
Revisién de la politica
n Semestral
de calidad
Mantenimiento del Continua
SGC enred interna
Plan anual de
N Anual
auditoria
Programas de
gra . Anual
auditoria
Realizacion de
o Semestral
auditorias
Informes de auditoria Trimestral
Plan anual de
o Anual
capacitaciones
Seguimiento de
. . L Mensual
asistencia y eficacia
Seguimiento de
9 Mensual

indicadores y metas

Encuestas de percepcion sobre la
calidad de la gestion.

Registro y seguimiento de
observaciones de organismos
reguladores.

Revision y actualizacién de
manuales, procedimientos e
instructivos.

Control de alineacién con objetivos
estratégicos y normativos.
Organizacion, clasificacion y
eliminacién de documentos
obsoletos.
Elaboracion del plan de auditorias
internas/externas con alcance y
recursos.

Desarrollo de programas
especificos por auditoria.

Ejecucién segun el plan aprobado.

Elaboracion de informes con
hallazgos, observaciones y OM.
Planificacion de acciones
formativas, calendario y objetivos.
Registro de participacion,
encuestas de satisfaccion y analisis
de transferencia.
Monitoreo del tablero de control y
cumplimiento de objetivos
estratégicos y operativos.

La experiencia de implementacién demostré la importancia de un trabajo articulado entre la
consultora y el personal de la Direccién de Administracion. Desde el inicio se encontraron
desafios vinculados a la alta rotacion de personal, ausencia de areas clave (archivo y rendicion
de cuentas) y dependencia de procesos manuales. A través de talleres, capacitaciones vy la
participacién activa de los equipos se logro revertir estas limitaciones, incorporando herramientas
digitales, procedimientos estandarizados y un sistema documental accesible en red. El
compromiso de la Direccion y la predisposicion de los colaboradores resultaron determinantes
para instalar una cultura de calidad en la gestion administrativa.
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CONCLUSIONES

@ La Direccion de Administracion cuenta hoy con un sistema documental completo, con
politica, mision, visidn, organigrama, procedimientos centrales y de apoyo, perfiles de
puesto y plan de capacitaciones.

@ Se alcanzoé la alineacion de los procesos clave (compras, pagos, rendicion de
cuentas y bienes patrimoniales) con los requisitos de la norma ISO 9001:2015.

@ Se estableci6 un tablero de control con objetivos estratégicos, operativos e
indicadores que permitira medir el desempeio institucional.

@ La auditoria interna y la revision por la Direcciéon marcaron un cierre formal de la
primera etapa, identificando no conformidades menores y oportunidades de mejora, pero
confirmando la solidez del sistema implementado.

@ El proyecto deja instalada la base necesaria para avanzar hacia la certificaciéon ISO
9001:2015, consolidando un modelo replicable en otras areas del Ministerio de Hacienda
y Finanzas.

RESUMEN EJECUTIVO

El proyecto de implementaciéon del SGC en la Direccion de Administracion se desarrolld entre
diciembre 2024 y octubre 2025, con financiamiento del Consejo Federal de Inversiones (Exp. N°
2024-00103899). Las principales acciones incluyeron: relevamiento organizacional y diagndstico
de brechas, talleres de sensibilizacion y objetivos, disefio del mapa de procesos y sistema
documental, formalizacién de procedimientos centrales y de apoyo, elaboracion de perfiles de
puesto, creacién del plan anual de capacitaciones y puesta en marcha de un tablero de control.

Se logro institucionalizar un sistema de gestién de calidad conforme a la Norma 1ISO 9001:2015,
asegurando trazabilidad, transparencia y eficiencia en los procesos administrativos. La auditoria
interna y la revision por la Direccién confirmaron el compromiso institucional con la mejora
continua y definieron acciones correctivas para fortalecer el sistema.

El proyecto concluye con la Direccion de Administracion preparada para sostener y mejorar su
SGC, garantizando una administracion publica moderna, confiable y orientada a resultados, y
posicionandola favorablemente para la certificacion 1SO.

IMAGENES
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