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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion pretende analizar la problemaética de una
organizacion que no cuenta con un manejo adecuado de sus cuentas por pagar a proveedores
generando como consecuencia, que exista incertidumbre sobre la efectividad de la forma ,como

se realizan las relaciones comerciales con sus proveedores.

El rubro de Cuentas por pagar de proveedores, es uno de los mas sensibles y de mayor
atencion en todo tipo de organizacion, debido a que corresponde al medio por el cual los bienes,
materiales y servicios que una organizacion requiere para realizar sus operaciones cotidianas sin

ningun inconveniente.

Actualmente se observan inconvenientes en el cumplimiento de las obligaciones
contraidas ocasionando un sin nimero de consecuencias, que afectan la credibilidad, eficacia,

eficiencia y transparencia de la gestion.

Para el analisis del problema se utilizo distintos métodos con el fin de obtener
informacidn, para analizar e identificar las causas que estan generando el atraso en el pago de

proveedores, dentro de la Direccion General de Administracion del Ministerio de Hacienda.
A partir del diagnostico obtenido, se realizo una propuesta de mejora, con el fin de

realizar un conjunto de acciones cuyo fin es evitar, normalizar y desarrollar un proceso con

eficacia, eficiencia y transparencia a la hora de realizar los pagos a proveedores.

PALABRAS CLAVES
e Proveedor (Codigo JEL L140)
e Organizacion de empresas (Codigo JEL L20)
e Organizacion sin fines de lucro (Codigo JEL L31)

e (Calidad del producto (Codigo JEL M110)
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CAPITULO I - INTRODUCCION

Fundamentacion del problema

La Direccion General de Administracion del Ministerio de Hacienda, actualmente se
encuentra atravesando problemas para cumplir en forma y tiempo el pago de cualquier
obligacion, ya sea por la compra de bienes o prestacion de servicios, Esta situacion afect6 la
legitimidad institucional, dafié la eficiencia y debilité la transparencia que el Ministerio de
Hacienda debe garantizar en sus acciones, ya que no contiene los respectivos sustentos lo
cual induce la demora en el avance del tramite, esto se debe a la falta de un manual de
procedimientos donde indique de qué manera tienen que proceder, evitando la devolucion de
tramite y que se realice el pago con los respectivos sustentos que tienen que adjuntarse
a cada pago , esto amerita una solucion inmediata, que debe contener los respaldos legales y

procedimentales para su cabal cumplimiento.

Justificacion del problema

El pago de dichas facturas se realiza de manera muy ineficiente debido a la carencia de
un sistema que funcione con una légica adecuada para realizar esta actividad, la falta de
aplicaciones tecnoldgicas que permitan automatizar actividades especificas y la ausencia de un
manual de procedimientos que se traduzcan en tener un mejor control en este proceso. Lo
anterior genera una serie de problemas que obviamente traen como resultados un mal uso de los
recursos del Ministerio de Hacienda. El proceso actual involucra tiempos de ejecucidn de ciertas
actividades que podrian ser reducidos, asi como actividades que podrian ser eliminadas por
cuanto no agregan valor al proceso, peor aun se tiene un alto nivel de incumplimiento en los
niveles de servicio comprometido con los proveedores, que es pagar una factura 30 dias después
de haber sido recibida, lo cual genera el pago de interés y una perdida financiera para el
Ministerio de Hacienda.

Este mal servicio provoca molestias en los proveedores, quienes al no recibir sus pagos
en las fechas acordadas, reclaman constantemente al ministerio exigiendo la regularizacion de
éstos. En situaciones extremas, algunos proveedores amenazan con cortar el suministro de
insumos, lo que es muy grave ya que esto afecta al giro operativo del mismo Ministerio.

Lamentablemente, como el sistema no tiene adecuados mecanismos de control, no existe



la opcion de prevenir estas situaciones de reclamos y cortes de suministros, antes de que
sucedan. Por lo cual, sélo se realizan gestiones para solucionar estas situaciones una vez que el

proveedor ya ha realizado una queja.

Objetivos

Objetivo general

A) Diseniar y establecer un manual de procedimiento de pago
a proveedores vinculada a una orden de compra, para la Direccion
General de Administracion del Ministerio de Hacienda.

Objetivo Especifico

B) Determinar el problema existente y darle una solucién a
la demora en el pago a proveedores

C) Fundamentar los conceptos sobre los manuales de
procedimiento

D) Eliminar la atencion de proveedores via telefonica y que

las consultas de los clientes se produzca a través del sistema.

Delimitacion del problema

Lugar: Direccion General de Administracion — Ministerio de Hacienda
Tiempo: El estudio se delimit6é temporalmente del periodo 2019

Metodologia de investigacion
Para realizar el estudio se utilizara la siguiente metodologia, la que comprende los

siguientes pasos:

Como primer paso se tomara una muestra de 10 a 15 expediente que corresponda al
pago de proveedores por servicios o bienes adquiridos vinculado a una orden de compra que
prestaron durante el afio 2019, para analizar y determinar el procedimiento administrativo

actual, como las areas administrativas que participan del mismo.

Una ves determinado las areas que participan en el procedimiento se realizara una

entrevista la cual se utilizaran para recabar y profundizar una mayor informacion sobre los



procedimiento administrativos, dicha entrevista contara con 6 preguntas, las cuales se basan en
la descripcion del procedimiento de pago a proveedores vinculados a una orden de compra,
sera de manera no estructurada ya que esto permite que las preguntas puedan ser de caracter
abierto y el entrevistado tendra que construir la respuesta; son flexibles y permiten mayor

adaptacion a las necesidades de la investigacion y a las caracteristicas de los sujetos.

Determinado estos pasos se pretende obtener la descripcion actual del procedimiento de
pago de proveedores vinculado a una orden de compra , el cual seré analizado y evaluado, para
determinar las actividades que no generen valor alguno, asi mismo los puntos criticos existente

dentro del procedimiento.

Para llevar a cabo lo antes expuesto utilizaremos de dos Herramientas de Calidad® que
existen en la actualidad, las que nos permitiran encontrar las causas del posible problema que

existe dentro de la Direccion General de Administracion.

o Flujo grama o Diagrama de Flujo: Esto nos permitird determinar las causas
que podrian producir supuestos atrasos en la cadena de pago a proveedores, considerando los
cuellos de botella, tiempos muertos dentro del proceso o ineficiencias dentro del mismo

o Diagrama de Relaciones: Esta herramienta es sumamente til para el analisis

de un problema en el cual sus causas se encuentran relacionadas entre si de manera compleja.

CAPITULO II - MARCO TEORICO
En este capitulo se expondran todos aquellos conceptos que de una u otra manera son
parte de la estructura cientifica que se utilizé para desarrollar esta tesis proporcionando a los

lectores, un conocimiento basico y necesario, para la comprension del mismo

Administracion Financiera
Que entendemos por administracion financiera, tomemos la definicion de un autor que
entiende como pocos este tema, para (Makon, 2000, pag. 9) , la define como el conjunto de

elementos administrativos de las organizaciones publicas que hacen posible la captacion de

! En la actualidad existen varias herramientas de calidad que sirven para analizar estos tipos de casos, nosotros

nos enfocaremos en dos de estas herramientas, como son el Diagrama Espina de Pescado y el analisis del
Diagrama de Flujo administrativo, debido al previo conocimiento de la misma.



recursos y su aplicacion a la concrecion de los objetivos y las metas del sector pablico en la

forma mas eficaz y eficiente posible

Los elementos administrativos, a que se refiere la definicion anterior, son las unidades
organizativas, los recursos, las normas, los sistemas y los procedimientos administrativos que

intervienen en las operaciones de programacion, gestion y control.

Los elementos normativos y administrativos a que se refiere ,son la Constitucion ,las
leyes y otras disposiciones normativas de cada estado, los principios, sistemas, unidades
organizativas y procesos que rigen o se aplican para llevar a cabo las operaciones de
programacion, gestion y control necesarias para captar y colocar los recursos publicos en la

formas sefialadas

Objetivos que persigue la Administracion Financiera
Podriamos definir como objetivos de la administracién Financiera los nombrados segun

(Gutierrez, 2013, pag. 5) son:

. Facilitar la vinculacion de la planificacion con el presupuesto publico

e  Asegura la gestion enmarcada en las politicas del Gobierno.

. Administrar los recursos financieros publicos de manera tal que permita asegurar el
cumplimiento de los objetivos de la politica fiscal en particular y de la politica econdmica en
general, todo ello en un marco de sostenibilidad fiscal.

e  Otorgarle mayor racionalidad en la asignacion de recursos.

e  Racionalizar los procesos de captacion, asignacion y uso de los recursos publicos

o Contribuir a que la gestion operativa del Estado se realice en la forma econdmica,
efectiva eficiente y con la mayor calidad posible y la satisfaccion del ciudadano.

e  Disponer y administrar una herramienta automatizada cuyo propdsito basico debe ser
actuar como elemento facilitador del cumplimiento de los objetivos ,procesando en forma
integrada y con oportunidad la informacién financiera publica y generando estados de
gjecucion presupuestaria de ingresos y gastos financieros y estadisticas fiscales claras,
confiables y en tiempo real.

e  Viabilizar el camino hacia la evaluacion del desempefio.

. Posibilitar la absoluta transparencia de las cuentas publicas y su divulgacion.



e  Facilitar la vigencia de un sistema por el cual los funcionarios publicos rindan cuentas

por el uso eficiente, eficaz y econdomico de los fondos publicos puestos a su disposicion.

Manual de Procedimiento

Los manuales de procedimientos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion para registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica tanto
la informacion de una organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas,
sistemas, procedimientos, elementos de calidad, etc.), como las instrucciones y lineamientos

necesarios para que desempefie mejor sus tareas (Franklin, 1998, pag. 147).

Objetivos de los manuales de Procedimientos.
Podemos definir que los principales objetivos de los manuales de procedimientos son:
. Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de tareas,
ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.
e  Auxilian en la induccién del puesto y al adiestramiento y capacitacion del personal ya
que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.
. Sirve para el andlisis o revision de los procedimientos de un sistema.
e Interviene en la consulta de todo el personal.
e  Parauniformary controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion
arbitraria.
. Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.
. Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su evaluacion.
. Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y como deben
hacerlo.
. Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.
. Construye una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los

sistemas, procedimientos y métodos.

Tipos de manuales de Procedimientos.
La clasificacion depende mucho del procedimiento que se quiera documentar, no es lo
mismo elaborar un manual de procedimientos para una empresa del sector privado a elaborar

el manual de procedimientos para un organismo publico.



También quien elabora el documento aunque la esencia sigue siendo la misma, la
clasificacion queda a criterio de quien elabora los manuales. Lo importante es que esté bien

elaborado y justificado en base a la actividad.

Igualmente podemos mencionar las siguientes clasificaciones sobre manuales de

procedimientos:

. Por su naturaleza o area de aplicacion.
. Por su contenido
o Por su &mbito

Por su naturaleza o area de aplicacion.

e  Macroadministrativos: Son aquellos documentos que contienen informaciéon de mas
de una organizacion.

. Mesoadministrativos: Son instrumentos que involucran a todo un grupo o sector, o a
dos 0 mas de las organizaciones que lo componen.

e  Microadministrativos: Son los manuales que corresponden a una sola organizacion, y
pueden referirse a ella en forma general o circunscribirse a alguna de sus areas en forma
especifica.

Por su contenido

e  De organizacion: Estos manuales contienen informacion detallada referente a los

antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura organica, funciones, organigramas, niveles

jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, asi como canales de comunicaciéon y

coordinacion de una organizacion. También incluyen una descripcion de puestos cuando el

manual se refiere a una unidad administrativa en particular.

e  De procedimientos: Constituyen un instrumento técnico que incorpora informacion

sobre la sucesion cronologica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se

constituyen en una unidad para la realizacion de una funcion, actividad o tarea especifica en

una organizacion.

Todo procedimiento puede incluir la determinacion de tiempos de ejecucion, el uso de

recursos materiales y tecnolégicos, y la aplicacion de métodos de trabajo y control para obtener
el oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.
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Contar con una descripcion de los procedimientos permite comprender mejor el
desarrollo de las actividades de rutina en todos los niveles jerarquicos, lo que propicia la

disminucion de fallas u omisiones y el incremento de la productividad.

. De historia de la organizacion: Estos manuales son documentos que refieren la historia
de una organizacién, como su creacion, crecimiento, logros, evolucién de su estructura,
situacion y composicion.
Este tipo de conocimientos proporciona al personal una visién de la organizacion y su
cultura, lo que facilita su adaptacion y ambientacion laboral. Ademas, cumple con la funcién de
servir como mecanismo de enlace y contacto con otras organizaciones, autoridades,

proveedores, clientes y/o usuarios.

La informacion histdrica puede enriquecer otra clase de manual como es el caso del de

organizacion, politicas, contenido multiple, etcétera.

. De politicas: También denominados de normas, estos manuales compendian las guias
basicas que sirven como marco de actuacion para la realizaciébn de acciones en una
organizacion.

e  De puestos: Conocido también como manual individual o instructivo de trabajo, precisa
la identificacion, relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los puestos de una
organizacion.

. De técnicas: Documento que agrupa los principios y técnicas necesarios para la
realizacion de una o varias funciones en forma total o parcial.

. De produccion: Elemento de soporte para dar direccion y coordinar procesos de
produccion en todas sus fases. Constituye un auxiliar muy valioso para uniformar criterios y
sistematizar lineas de trabajo en areas de fabricacion.

e  De finanzas: Manuales que respaldan el manejo y distribucion de los recursos
econdomicos de una organizacion en todos sus niveles, en particular en las 4reas responsables
de su captacion, aplicacion, conservacion y control.

e  De personal : Identificados también como de relaciones industriales, de reglas del
empleado o de empleo, estos manuales basicamente incluyen informacion sobre:

° Prestaciones

11



J Servicios

. Condiciones de trabajo
. De operacion: Manuales utilizados para apoyar tareas altamente especializadas o cuyo
desarrollo demanda un conocimiento muy especifico.

Por su ambito

. Generales: Documentos que contienen informacion global de una organizacion,
atendiendo a su estructura, funcionamiento y personal.

. Especificos: Manuales que concentran un tipo de informacién en particular, ya sea
unidad administrativa, area, puesto, equipos, técnicas o a una combinacién de ellos.

Este documento contiene informacion detallada del contenido de los manuales de
organizacion y procedimientos, en virtud de que son los de uso méas generalizado en las
organizaciones, por lo que pueden servir de base para la preparacion de toda clase de manuales
administrativos. (Franklin, 1998, pags. 148-150)

Importancia de los manuales de Procedimientos.

La importancia de los manuales de procedimientos hoy en dia y como se ha visto tiempo
atras, es tener a la mano instrumentos que mejoren el trabajo. Lo que se busca dentro de un
grupo de trabajo, empresa, organizacion o institucion, es en si el mejoramiento continuo de sus

actividades y el aprovechamiento 6ptimo de los recursos que dispone.

El no utilizar de manera correcta el procedimiento trae como consecuencia la pérdida de
tiempo y esfuerzo en el trabajo, ademas de los costos asociados al mismo. Un elemento
importante para el logro de los objetivos es la disciplina, en una organizacion es de suma
importancia acatar correctamente los lineamientos establecidos. Lo anterior, hace necesario que
los procedimientos se registren por escrito y se pongan a disposicion del personal en un sencillo

documento que viene a constituir una valiosa guia de trabajo

Los manuales de procedimientos nos ofrecen una serie de posibilidades para la mejora
de las actividades; en la investigacion no se encontré que algin autor mencionara desventajas
en el uso de los mismo, sino por el contrario se consideran como una herramienta valiosa para
la mejora continua dentro de cualquier organizacion o grupo de trabajo. De una forma sencilla

a continuacion se mencionan alguna de las ventajas de su uso e implementacion:

12



o Colabora con la mejora de la eficiencia, la calidad y productividad de las actividades.

. Es un registro importante que facilita la revision, evaluacidon y actualizacion de las
actividades.

o Se evitan errores en las actividades por la falta de informacion.

. Se evitan conflictos internos por diferencia de criterios en cierto proceso, fijando dichos
criterios, creando un estandar con el uso de nomenclaturas.

. Es una herramienta para un entrenamiento efectivo y capacitacion. Ya que describe
detalladamente las actividades de cada puesto.

e  Esuna herramienta de consulta.

e  Esuna guia de trabajo para ejecutar

. Da facilidad para que el personal cumpla con las normas, funciones y procesos
establecidos. Asi como la interaccion de las distintas areas.

. Crea un historial, quedando este como una memoria.

Etapas para la elaboracion de un manual de procedimientos
Anteriormente definimos lo que es un manual de procedimiento que objetivos persiguen
y la importancia que tienen, ahorra desarrollaremos las etapas que se deben realizar para la

elaboracion del mismo, como define (Trias Pintos, 2019, pag. 23) las etapas son las siguientes.

. Preparacion del Trabajo.

. Planificacion del Trabajo.
o Elaboracion.

o Revision.

o Aprobacion.

J Distribucion y Difusion.

. Actualizacién del Manual.

Preparacion del Trabajo

e  Determinar el Responsable de la Elaboracion: Es recomendable asignar la

responsabilidad por la elaboracion de manuales en forma expresa a un equipo de trabajo, con

un coordinador que actiie como redactor responsable. En particular, en las organizaciones en

las cuales existe una unidad interna de Organizacion y Sistemas, la elaboracion del manual es

13



parte de sus tareas, asimismo en las organizaciones que establecen un sistema de gestion de la
calidad, se debera limitar el universo del estudio

. Determinar los Usuarios y Objetivos: Todo manual tiene por objetivo satisfacer las
necesidades de informacion de un grupo especifico vinculado a la organizacidn respecto a un
determinado tema. Con base en este objetivo se selecciona su contenido, se determina qué
informacion debe incluirse y se elige el formato mas apropiado. Para determinar el objetivo,
el primer paso es identificar quiénes necesitan informacion sobre un determinado topico. De
esta forma se identifican los usuarios del manual: quienes lo utilizaran en el futuro.

Planificacion del Trabajo.

Esta etapa es muy importante debido que se debe organizar todas las tareas, segun
(Franklin, 1998, pag. 164) Los responsables de preparar los manuales administrativos tienen
que definir y delimitar su universo de trabajo para actuar en forma Idgica y ordenada; por lo
tanto, deben evaluar el nivel técnico requerido para el manejo de contenidos, las cargas de

trabajo y la jerarquia de necesidades de acuerdo con las prioridades de la organizacion.
Elaboracion

Una vez determinado el objetivo y los usuarios del manual de procedimiento se pasara a
la elaboracion del mismo, es decir se determinara el formato y la redaccion propiamente dicha,
para eso existe muchisimas formas para su formulacion, nosotros dejaremos a continuacién un

ejemplo de que elementos debe contener un manual de procedimiento:

A) Caratula : Es la primer hoja del documento cuya funcion es identificar los datos
generales

B) Documento de Aprobacion: Este documento nos servira para saber con precision la
fecha y autoridad que reviso y aprobd el manual de procedimiento, como también las revisiones
y actualizaciones de los manuales

C) Contenido: Es una manera de saber rapidamente donde esta cada elemento dentro del
manual.

D) Introduccion: Se refiere a la explicacion que se dirige al lector sobre el panorama

general del contenido del manual, de su utilidad y de los fines y propositos que se pretenden

14



cumplir a través de incluye informacion de como se usara, quien como y cuando hara las
revisiones y actualizaciones, asi como la autorizacion del titular de la dependencia.

E) Objetivo del Manual: Se debera contener una explicacion del proposito que se pretende
cumplir con el manual de procedimientos, su elaboracion se ajustara a los lineamientos que se

describen a continuacion:

o Especificar con claridad la finalidad que pretende el documento.
o La redaccion sera clara, concreta y directa.
o La descripcion se iniciara con un verbo en infinitivo.
o Se describird en una extension maxima de doce renglones.
o Se evitara el uso de adjetivos calificativos. Ejemplo bueno, excelente, etc.
F) Normativa: En los procedimientos se deben incluir todos los lineamientos que regulen

la actuacion de los participantes en la ejecucion de las tareas. A este tipo de lineamientos se le
denomina normas, las cuales se dividen en reglas y politicas.

e Regla: Es un lineamiento de observancia obligatoria en la ejecucion de un
procedimiento cuya caracteristica principal es ser rigida en su aplicacion.

e Politica: Es el marco de referencia que guia la toma de decisiones, delimitando hasta
donde se debe o puede actuar para ejecutar las actividades descritas en el
procedimiento.

G) Alcance: Se determinara el alcance del procedimiento, es decir se deberan describir las
areas usuarias y puestos principales a quienes va dirigido el procedimiento

H) Descripcion del Procedimiento: Es la explicacion escrita en forma 1dgica y secuencial
de cada una de las actividades que realiza una unidad administrativa para efectuar un trabajo
determinado.

1) Flujograma: Es la presentacion grafica que muestra la secuencia en que se realizan las
actividades necesarias para desarrollar un trabajo determinado, indicando las unidades
responsables de su ejecucion.

J) Anexos: En este apartado se deben incluir todos los formularios que surgen del
procedimiento, en cada formulario que se anexe, se debera anotar en el angulo superior derecho
la palabra “ANEXO” seguido del nimero consecutivo que le corresponda.

K) Glosario: En este apartado se deben incluir todas las definiciones que el usuario no

llegara a comprender dentro del manual de procedimiento.
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Revision

Una vez editado el manual, el mismo debe ser revisado en sus contenidos por parte de
quienes participaron en la redaccion o aportaron informacion, con el fin de detectar eventuales

omisiones o inconsistencias.

Aprobacion

Una vez culminada la revision, el manual debe ser aprobado formalmente para adquirir
el caracter de norma interna. Un manual formalmente aprobado por las autoridades de la
organizacion adquiere el caracter de norma interna y pasa a ser de cumplimiento obligatorio
para los miembros de la organizacion. Asimismo, para los terceros que interactian con la
organizacion la aprobacién formal les da garantia del grado de compromiso de la organizacion

y sus autoridades con los contenidos establecidos por el manual.

Distribucion y Difusion.

Se debera garantizar su adecuada difusion y distribucion a los empleados que prestan
servicios dentro del procedimiento, como dice (Trias Pintos, 2019, pag. 28) es importante
establecer explicitamente la lista de destinatarios y distribuir el manual de forma de garantizar
que llega en forma oportuna y adecuada a todos quienes lo requieran, asimismo, puede ser
necesario realizar instancias de capacitacion para el uso del manual, instancias de presentacion
del mismo a los usuarios u otros eventos gque contribuyan a una correcta aplicacion y utilizacién
del manual. Un manual que luego no es utilizado o que lo es en forma incorrecta es de escasa
utilidad.

Actualizacién del Manual

(Franklin, 1998, pag. 180) Define que la utilidad de los manuales administrativos radica
en la veracidad de la informacion que contienen, por lo que se hace necesario mantenerlos

permanentemente actualizados por medio de revisiones periodicas.

Por consiguiente de acuerdo con lo que plantea (Trias Pintos, 2019, pag. 28) Es
conveniente establecer un cronograma para realizar revisiones periodicas del contenido del

manual, sin perjuicio que, ante cambios importantes, se realice una revision especial del mismo.
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Si no se establece un cronograma de revision, no solamente es probable que el manual se
desactualice sino que, ademas, no se tiene seguridad de la aplicabilidad del contenido del
manual. Por ejemplo, las organizaciones certificadoras de calidad establecen la necesidad de

revisar los sistemas de calidad y por consiguiente los manuales en forma anual.

Al momento de iniciar el proceso de elaboracion de un manual, se debe dejar establecido
quien o quienes serén responsables de su actualizacién, como se procedera a la mismay con qué

periodicidad debe procederse a realizar una revision integral de los manuales.

CAPITULO III - DIAGNOSTICO

Como se menciono en la metodologia de investigacion la primera etapa se pretende
obtener la descripcion actual del procedimiento de pago a proveedores vinculado a una orden

de compra.

Esto se llevo a cabo mediante el anélisis de los expedientes de pago, obteniendo los

siguientes datos:

Cuadro 1 Promedio de dias por Actividad y Area Administrativa

. s o e R o e .
Promedio en dias por Actividad y Area Administrativa
90 78
80
70
60
20 36
40
30
20 10
10 0 1 1 3 6 1
0 — |
Controly |Generacion del Control del | Solicitud del |Generacion del Analisis Realiazcion y | Adjunta el N° |Pago y archivo
Generacion del| informe de servicio y Acta de Acta de impositivo, [autorizacionde de Sidify |de la orden de
Expediene | conformidad | conformidad | Rececpcién recepcion generaciony | laordende |mandaapagar pago
Electronico de la factura 1,2 firma de la pago la orden de
orden de pago pago
Direccién de | Direccion de Area Direccién de | Comisién de | Direcciéon de Direccién Direccién de | Coordinacién
Mesade |Contabilidady| Requiriente |Contabilidady| Recepciéon |Contabilidady| Generalde |Contabilidady| de Tesoreria
Entrada Finanzas Finanzas Fi Administracién,  Finanzas

Fuente: Elaboracion Propia
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Podemos identificar varios puntos, primero podemos definir las actividades que se
realizan desde que el proveedor presenta la factura hasta el pago de la factura, quienes son las

Areas Administrativas responsables de cada actividad.

Por otro lado podemos observar rapidamente que existen dos grandes problemas uno al
momento de realizar el control del servicio y conformidad de la factura y el otro es al momento

de realizar el pago al proveedor.

Para obtener un mejor panorama realizamos entrevistas con las Areas Administrativas
(Ver Anexol Entrevistas) y poder disefiar el procedimiento de pago a proveedores, con sus

respectivo flujograma.

Procedimiento de pago a proveedores

El procedimiento comienza cuando el proveedor presenta la Factura/Remitos en la
Direccién de Mesa de Entrada del Ministerio de Hacienda, observando aqui el primer problema
ya que la factura se presenta sobre su vencimiento, una vez recibida genera con la
documentacidn, el expediente electronico dentro del sistema GDE adjuntando la factura, orden

de compra y remitos, envia el expediente a la Direccion de Contabilidad y Finanzas.

La Direccion de Contabilidad y Finanzas lo recepcionay registra en una planilla de Excel
el expediente electronico, realiza un informe en el sistema GDE solicitando la conformidad de
la factura y lo envia al Area Administrativa.

El Area Administrativa recepciona el expediente electrénico y procede al control del
servicio y conformidad de la factura, aca surge un segundo problema, debido que se tarda 36
dias promedio en realizar esta actividad, una vez conformada se devuelve el expediente a la

Direccién de Contabilidad y Finanzas.

Conformada la factura la Direccion de Contabilidad y Finanzas remite el expediente
electronico a través del sistema GDE a la Comision de Recepcion, para que efectue el control
del cumplimiento en la entrega relacionada con la orden de compray labre el Acta de Recepcidn
Definitiva, una vez realizada la tarea devuelve el expediente a la Direccion de Contabilidad y

Finanzas.
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Recepciona el expediente y procede al analisis impositivo del proveedor adjuntando los
formularios al expediente electronico y envia el mismo para la liquidacion de la factura, una
vez realizada la liquidacion y generada la orden de pago, se remite al responsable de registro
para que realice la primera firma de la orden de pago, una vez firmado envia el expediente al
Director de Contabilidad y Finanzas para la autorizacion de la segunda firma, el cual remite el
expediente a la a la Direccion General de Administracion.

Direccion General de Administracion realiza la tercer firma asi de esta manera se
autoriza la orden de pago al proveedor, la cual devuelve el expediente a la Direccion de

Contabilidad y Finanzas.

Con la orden de pago autorizada la Direccion de Contabilidad y Finanzas adjunta la
orden de pago al expediente y verifica quien es el pagador, si quien debe pagar es la Tesoreria
General de la Nacion, realiza el envio fisico de la orden de pago mediante el sistema Esidif y
espera la aceptacion por parte de la Tesoreria General de la Nacién, una vez aceptada envia el
expediente a la Coordinacion de Tesoreria, en caso que el pagador sea la Tesoreria del SAF,

remite el expediente al mismo.

La Coordinacion de Tesoreria recepciona y procede a controlar la documentacion, se
realiza la registracion diaria en el sistema COTESO y se procede a realizar el pago a
proveedores y el pago de las retenciones si correspondieran, aca surge un tercer problema que
se tarda 78 dias en promedio en que recepciona el expediente con la orden de pago hasta realizar

el pago propiamente dicho.

Podemos realizar una aclaraciéon sobre esta actividad, porque muchas veces depende, la
Coordinacion de Tesoreria de la cuota de pago diaria que le asigna la Tesoreria General de
Nacion , lo cual no alcanza para pagar todas las érdenes de pagos pendiente, llevando a tomar

como criterio pagar las facturas mas antiguas y haciendo acumular las mas actuales.

Flujograma del Procedimiento de pago a proveedores
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Figura 1 Flujograma actual de pago a proveedores vinculado a una orden de compra

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES CON ORDEN DE COMPRA

Direccién de Contabilidad . Py s Direccién General de Y q p Py
Proveedor Mesa de Entrada X v Area Requirentes Comisién de Recepcion L L Coordinacién de Tesoreria Tesoreria General de la Nacién
Finanzas Administracién
—>{ INICIO <
* NO E.E. : Expediente electrénico
Area i son las d d que solicitan los servicios o
Presenta l‘j‘ adquieren bienes
documentacion A.F.LP. : Administracion Federal de Ingresos Publicos
O.P. rden de Pago
Facturas/Orden de Facturas/Orden de T.G.N. : Tesoreria General de la Nacién
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solicitando la
conformidad de la
factura
L/i)_ -
Controla la
documentacién
-
Sl
Se contacta con el S linf
e — enera el informe
solicitando la
conformidad de la
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES CON ORDEN DE COMPRA

Proveedor

Mesa de Entrada

Direccidn de Contabilidad y Finanzas

Area Requirentes

Comision de Recepcion

Direccién General de
Administracion

Coordinacion de Tesoreria Tesoreria General de la Nacion

Se realiza el analisis
impositivo

v

Se adjunta los
formularios de AFIP

v

Se procede a su
liquidacion y
generacion de la OP

EE EE
L >
Controla la
documentacion
EE
< N ¢Es correcta?
\—T_\‘ Sl
Se comunica con el \ 4
area requirente
para solicitarjla Se realiza el acta de
informacion recepcion
correcta
EE EE *
> Firma el acta de
recepcion por los
vocales
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informacién
S hf Adjunta el acta de
necesaria solicitada oa
recepcion al
expediente
EE
EE EE
<

E.E. : Expediente electronico
Area Requi son las d !
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A.F.L.P. : Administracién Federal de Ingresos Publicos
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES CON ORDEN DE COMPRA

Proveedor

Mesa de Entrada

Direccién de Contabilidad y Finanzas

Area Requirentes

Comision de Recepcién

Direccién General de
Administracién

Coordinacién de Tesoreria Tesoreria General de la Nacién

Se procede a
realizar la ler Firma
opP

v

Se procede a
realizar la 2da
Firma OP

El

A 4

EA

Se procede a
realizar la 3er Firma
oP

Rl

Adjunta la OP con
su numero sidif al
expediente

v

Controla quien es el
pagador

¢Es correcta?

Realiza el envié

Referencias

E.E. : Expediente electrénico

Area Requirente: son las dependencias que solicitan los servicios o
adquieren bienes

A.F.I.P. : Administracion Federal de Ingresos Publicos

O.P. : Orden de Pago

T.G.N. : Tesoreria General de la Nacién

> Acepta la OP

fisico a la TGN

A 4

Realiza el pago de la
opP

Adjunta el
comprobante de
pago
v
Manda archivar el
expediente

FIN

Fuente: Elaboracion Propia
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Diagrama Causa - Efecto

Al determinar el procedimiento actual de pago de proveedores anteriormente, pasamos

a disefiar y analizar el diagrama Espina de Pescado, en el cual se percibe las causas y los efectos

que estos generan dentro del procedimiento estudiado

Figura 2 Diagrama de Espina de Pescado

Proveedores Personal

Tercerizacion del servicio de
entrega
Retraso en la entrega de
documentos Retraso en las
actividades

Falta de capacitacion

Retraso en el pago a
proveedores

Falta de manual de
procedimiento Falta de normas internas

Fuente: Elaboracion Propia

Andlisis de la Causa - Efecto

Cuando existe un problema que afecta el desempefio de un procedimiento es necesario
determinar la causa que lo origina, sin identificar su verdadero origen, lo Unico que se logra es
evitar el efecto del problema. Si el principio de la raiz permanece, entonces el efecto puede
volver a manifestarse incluso de forma mas perjudicial, para desarrollar este tema se utilizo las

recomendaciones o ideas que se obtuvo de las entrevistas realizadas a las Area Administrativas

, llegando a la siguientes conclusion sobre las causas que afectan al procedimiento

Entrega de Factura

e Los proveedores presentan las facturas sobre el vencimiento o ya vencida porque:
e Tercerizacion de la entrega de facturas

Analisis del Procedimiento
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e Retraso en la Conformidad de la factura porque:

Personal

e Falta de cumplimiento con el pago porque:

Falta una normativa que establezca un plazo
méaximo para la conformacion de facturas

Falta un manual de procedimientos que
especifique la responsabilidad de cada unidad
la hora de realizar las

administrativa a

actividades

Retraso en las actividades anteriores esto lleva
a pagar a un proveedor en una fecha muy
posterior a la de su vencimiento.

Falta de capacitacion al personal.

CAPITULO IV - PROPUESTA DE INTERVENCION

Sintesis del problema a resolver

Después de analizar el flujo de pago a proveedores vinculado a una orden de compra,

obtenida a través de analisis de expedientes y entrevistas realizadas a las Areas involucradas, se

ha logrado encontrar a nuestro entender los puntos mas criticos dentro del procedimiento, lo

cual lo vuelve mas ineficiente, a la hora de realizar un pago

Definamos los puntos criticos para luego realizar una propuesta para mejorarlos y asi

hacer el procedimiento de pago mas eficiente.

A. El primero es la entrega de factura, la cual el proveedor la realiza sobre su

vencimiento o ya vencida;
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B. Después encontramos un punto muy critico, que es a la hora de conformar la
factura por el servicio prestado o adquisicion del bien ya que el mismo tiene un
tiempo de demora de 36 dias promedio;

C. Larealizacion del acta de recepcion de los servicios o bienes, si bien no tiene una
demora de dias importante se puede mejorar;

D. La realizacion del pago a proveedor, es otro punto critico donde los dias de
demora son muy elevados.

E. Hemos detectados que existen tareas que no generan ningin valor dentro del
procedimiento, si bien el plazo de realizacion es minimo, se pueden eliminar para

hacer un procedimiento mas ligero.

Propuesta de Mejora

Para mejorar la situacion al problema en el retraso de pago a proveedores y cumpliendo
con el objetivo general de esta investigacion, proponemos disefiar y establecer un manual de
procedimiento de pago a proveedores para la Direccién General de Administracion del

Ministerio de Hacienda.

Estrategia a Implementar

Una vez identificado las causas que producen la demora en el pago a proveedores, la
estrategia que utilizaremos para resolverlo, estara basada en un plan de mejora de calidad, de
esta manera armaremos un manual de procedimiento que sea eficiente y eficaz a la hora de

utilizarlo.

Objetivos a cumplir con la propuesta de mejora
Con el disefio y aplicacion del manual de procedimiento lograremos cumplir con los

siguientes objetivos:

e Disminuir los dias de retraso de las actividades dentro del procedimiento, brindandole
una mejor calidad de respuesta a proveedores sobre sus pagos pendientes y mejorando
la imagen de la institucion

e Se podran determinar los responsables por las actividades se realicen y como estan
planificadas.

e Se determinaran los recursos necesarios (humano, financiero, infraestructura,



tecnologicos y medio ambiente), para la Direccion General de Administracién que son
vitales para lograr el cumplimiento oportuno de pago a proveedores.

e (Generalizacion de los conceptos de la importancia de un manual de procedimiento.

Descripcion del procedimiento y actividades a desarrollar
Para disefiar el manual de procedimiento de pago a proveedores vamos a definir las

siguientes actividades a desarrollar

1. Analizar el procedimiento actual de una manera mas profunda para proponer las
soluciones a las causas que originan el retazo de pago, establecer un nuevo
flujograma administrativo;

2. Disenar el manual de procedimiento en base al punto anterior

3. Proponer dicho manual ante el Director de la Direccion General de

Administracion.

1 - ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO ACTUAL

Para darle un mejor tratamiento a las causas identificadas dentro del procedimiento,
decidimos analizar el flujograma actual y separarlas por etapa de esta manera podremos darle

una mejor solucion a los problemas detectados durante el diagnostico.
ETAPA 1 INGRESO DE FACTURA HASTA LA CONFORMIDAD DE LA MISMA

Esta etapa inicia con la entrega de la factura por el servicio prestado o adquisicion del

bien por parte del proveedor hasta la conformidad de la misma
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Figura 3 Flujograma de la primera etapa: Procedimiento actual

PRIMERA ETAPA: PROCEDIMIENTO ACTUAL — ENTREGA DE FACTURA HASTA LA CONFORMIDAD DE LA MISMA

Direccién de

Proveedor Mesa de Entrada Contabilidad y Finanzas

Area Requirentes

INICIO <t
L Z

Presenta la
documentacion

Facturas/Orden de
compra remitos

Facturas/Orden de
compra remitos

Controla la
documentacién

SI

-~
Genera el
expediente de pago
vy adjunta la
documen tacion

A 4

EE‘

h 4

R—

Registra el
expediente en una
planilla de Excel

Genera el informe
solicitando la
conformidad de la
factura

e

EE
-—NO (Es correcta?
Sl

Genera el informe
solicitando la
conformidad de la
factura
T

‘ Se contacta con el
‘ proveedor

Fuente: Elaboracion Propia

ANALISIS

Podemos analizar que el primer problema que detectamos es que el proveedor entrega la
factura sobre su vencimiento o ya vencida, esto se debe a que muchas empresas contratan el
servicio de mensajeria, luego el gran punto critico es la conformidad de la factura el cual como

ya hemos mencionado tiene un promedio de 36 dias para realizar dicha actividad

PROPUESTAS

Proponemos para resolver el tema de la entrega de factura sobre su vencimiento por
parte del proveedor, el desarrollo de un sistema informatico donde el proveedor pueda ingresar

con su clave al sistema y cargar la factura, sabemos que hoy en dia la mayoria de las facturas
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son electronicas debido Resolucion General AFIP N° 4290/2018, esto eliminaria la entrega de
la factura sobre su vencimiento y evitaria un costo por el servicio de mensajeria a la empresa, a
su vez, este sistema deberia interactuar con el sistema de Gestion de Documento Electronicos
(GDE), asi el area requirente una vez ingresada la factura pudiera generar el expediente
electronico y de esta manera eliminariamos esas tareas a la Direccion de Mesa de entrada y el
pase de la Direccion de Contabilidad y finanzas a las Areas Requirentes.

Con respecto a la conformidad de la factura que es el gran problema a resolver en esta
etapa se propone crear una normativa como una resolucién o circular firmada por la autoridad
méaxima estableciendo plazos para la conformidad de la factura (Ver Anexos 2 Propuesta de

Resolucion del procedimiento de conformidad de la factura)

Figura 4 Flujograma de la primera etapa- Propuesta de Mejora

PRIMERA ETAPA:PROPUESTA DE MEJORA — ENTREGA DE FACTURA HASTA LA
CONFORMIDAD DE LA MISMA

Proveedor Area Requirente

> INICIO )

Carga en el sistema

v

Facturas/Orden de
compra remitos +

- @

EE

\_{—\

Controla la factura

éEs correcta?

Genera el informe
solicitando la
conformidad de la
factura

EE

Fuente: Elaboraciéon Propia

ETAPA 2 DE LA CONFORMIDAD DE LA FACTURA HASTA LA GENERACION DEL ACTA DE RECEPCION
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Esta etapa cuando obtenemos la factura conformada y se manda a realizar el acta de
recepcion, para luego generar la orden de pago

Figura 5 Flujograma de la segunda etapa: Procedimiento actual

SEGUNDA ETAPA: PROCEDIMIENTO ACTUAL — DE LA CONFORMIDAD DE LA FACTURA HASTA LA
GENRACION DEL ACTA DE RECEPCION
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Fuente: Elaboraciéon Propia

ANALISIS

El problema que encontramos en esta etapa es a la hora de realizar y firmar el acta de

recepcion de la prestacion de servicio o adquisicion del bien, como también existen actividades



como la de la Direccion de Contabilidad y finanzas que no generan valor alguno, la cual se

podria eliminar para dicha direccion y mejorar el procedimiento.

PROPUESTAS

Con respecto a lademora en la realizacion y firma del acta de recepcion de la prestacion
de servicio o adquisicion de bien se propone al igual que la conformidad de factura crear una
normativa como una resolucion o circular firmada por la autoridad méaxima estableciendo plazos
para la realizacion de la actividad. (Ver Anexos 3 Propuesta de Resolucién del procedimiento
de firma der acta de recepcion)

Figura 6 Flujograma de la segunda etapa- Propuesta de Mejora

SEGUNDA ETAPA: PROPUESTA DE MEJORA — DE LA CONFORMIDAD DE LA FACTURA HASTA LA GENRACION DEL ACTA DE RECEPCION
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Fuente: Elaboraciéon Propia

ETAPA 3 DE RECEPCION DEL ACTA DE RECEPCION HASTA LA AUTORIZACION DE LA ORDEN DE PAGO



Esta etapa inicia con la recepcion del expediente con el acta de recepcion por la

prestacion de servicio o adquisicion del bien, se analiza la situacion impositiva y se genera la

orden de pago, para luego enviarla a autorizar a las autoridades competentes.

Figura 7 Flujograma de la Tercer etapa- Procedimiento Actual

TERCER ETAPA: PROCEDIMIENTO ACTUAL —DE RECEPCION DEL ACTA DE RECEPCION HASTA LA
AUTORIZACION DE LA ORDEN DE PAGO
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Fuente: Elaboracién Propia

En esta etapa no hemos encontrado ningun tipo de problema a la hora de analizarla por

lo que se recomienda no hacer ningun tipo de cambio.

ETAPA 4 DE LA AUTORIZACION DE LA ORDEN DE PAGO HASTA EL PAGO A PROVEEDORES

Esta etapa inicia con la recepcion de la orden de pago autoriza mediante expediente

electronico, se adjunta la orden de pago al expediente y verifica quien es el pagador, si quien

debe pagar es la Tesoreria General de la Nacién, realiza él envid fisico de la orden de pago

mediante el sistema ESIDIF y espera la aceptacion por parte de la Tesoreria General de la
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Nacion, una vez aceptada envia el expediente a la Coordinacion de Tesoreria, en caso que el

pagador sea la Tesoreria del SAF, remite el expediente al mismo.

La Coordinacién de Tesoreria recepciona y procede a controlar la documentacion, se
realiza la registracion diaria en el sistema COTESO y se procede a realizar el pago a

proveedores y el pago de las retenciones si correspondieran.

Figura 8 Flujograma de la cuarta etapa: Procedimiento actual

CUARTA ETAPA PROCEDIMIENTO ACTUAL DE LA AUTORIZACION DE LA ORDEN DE PAGO HASTA EL PAGO A PROVEEDORES

Direccién General de " L. - . . i " Tesoreria General de la
L L Direccién de Contabilidad y Finanzas Coordinacion de Tesoreria .
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"/

Fuente: Elaboraciéon Propia
ANALISIS

El problema que encontramos es la demora de 78 dias en promedio en que recepciona el
expediente con la orden de pago hasta realizar el pago propiamente dicho, como se aclar6 sobre
esta actividad anteriormente cuando se realizd la descripcion del procedimiento actual muchas
veces depende la Coordinacion de Tesoreria ,de la cuota de pago diaria que le asigna la
Tesoreria General de Nacién , lo cual no alcanza para pagar todas las érdenes de pagos
pendiente, llevando a tomar como criterio pagar las facturas mas antiguas y haciendo acumular

las mas actuales, también notamos la falta de planificacion de las 6rdenes de pago
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PROPUESTAS

Ante lo anterior expuesto proponemos que la Coordinacion de Tesoreria empiece a
realizar una planificacion de las 6rdenes de pago segln su vencimiento a través de una planilla
de Excel y de esta manera tener un mejor panorama y utilizar esa herramienta para poder medir

mejor la cuota diaria y justificar ante la Tesoreria General de la Nacion una mayor cuota de

pago.

También podemos mejorar el flujo dentro del procedimiento y evitar un pase que no
genera valor, cambiando las tareas que realizan la Direccién de Contabilidad y Finanzas a la

Direccion General de Administracién.

Figura 9 Flujograma de la cuarta etapa- Propuesta de Mejora

CUARTA ETAPA PROPUESTA DE MEJORA - DE LA AUTORIZACION DE LA ORDEN DE PAGO HASTA EL PAGO A PROVEEDORES
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2 - Diseio del manual de procedimiento

En base a lo investigado en el marco tedrico, las entrevistas previamente realizadas y

analisis previo del flujograma disefiamos el manual de procedimientos de pago a proveedores

que presentaremos ante las autoridades (Ver Anexos 4 Manual de Procedimiento de pagos a

proveedores vinculado a una orden de compra)

CAPITULO V - CONCLUSION

En el siguiente capitulo se presentan las conclusiones obtenidas con la realizacion

de la investigacion y las recomendaciones que se le sugieren a la Direccion General de

Administracion  para lograr un mejor desempefio en el momento de poner en préactica el

presente proyecto

CONCLUSIONES:

La Direccion General de Administracion no cuenta con un manual de
procedimiento de pago a proveedores vinculado a una orden de compra, por lo
que las funciones de cada empleado no se encuentran establecidas por escrito,
lo que en algunas ocasiones ha provocado que los responsables no tengan claras
sus funciones.

A través del andlisis de expedientes y encuestas al personal se analizd y
determino el procedimiento actual y se realizaron mejoras en los mismos, con
el fin de mejorar eficiencia dentro de la Direccion General de Administracion.
Se revisaron las politicas y normas involucradas en los procedimientos y se
identifico que no cuentan con politicas establecidas casos que los empleados no
conocen de la existencia de politicas que se deberian de cumplir en la realizacion
del mismo

Mediante el analisis realizado de los procedimientos actuales, se elabor6 una
propuesta y Disefio del Manual de Procedimientos para la Direccion General de

Administracion

RECOMENDACIONES:
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e Implementar el manual de procedimientos propuesto para la Direccion General
de Administracién, con el fin de estandarizar los procedimientos y asi facilitar la
ejecucion de las actividades de cada uno de ellos

e Valorar la elaboracion de un manual de procedimiento, con el fin de que los
colaboradores conozcan y tengan claras sus funciones

e Implementar, actualizar y dar a conocer las politicas que se ven involucradas

encada procedimiento para facilitar la ejecucion de los mismos.
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Anexos 1 Entrevistas

DATOS GENERALES DE LAENTREVISTA

Nombre de la Institucion:
Direccién/Coordinacion/Area que presta servicios:
Lugar

Fecha

PREGUNTAS

¢Mencione cuéles son los objetivos primordiales en su area de trabajo?

¢Las actividades administrativas que se realizan dentro de su area de trabajo son planificadas?
De ser afirmativa su respuesta, diga de qué manera.

¢Existen procedimientos administrativos preestablecidos en su area de trabajo que le indiquen
como llevar a cabo las actividades internas que se realizan en el area? De ser afirmativa su
respuesta explique cuales y en qué consisten.

¢Ha establecido Ud. procedimientos administrativos en su area de trabajo? De ser afirmativa su
respuesta indique cudles y si son usados

¢ Cuéles procedimientos administrativos deberian ser mejorados?

¢Qué mecanismos de control existen dentro de su area de trabajo que permiten verificar el
cumplimiento eficiente y eficaz de los procedimientos contables que se llevan a cabo en dicha
area?
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Anexos 2 Propuesta de Resolucion del procedimiento de conformidad de la factura
Ministerlo de Haclenda
é Presidencia de la Nacién
Buenos Aires,

RESOLUCION N°1/2019 - D.G.A.

PROCEDIMIENTO DE CONFORMIDAD DE FACTURAS

Por medio de la presente y a fin de determinar un adecuado procedimiento de gestion de
comprobantes/facturas a cancelar por esta Direccion General de Administracion — vinculadas a
Ordenes de Compra, , por adquisiciones de bienes o locacion de servicios — basados en los
procedimientos reglados por la Ley 24.156 de Administracion Financiera y de los Sistemas de
Control del Sector Publico Nacional, su decreto reglamentario N° 1344/2007 - con las
modificaciones introducidas en su anexo, articulo 35 - actualizado por Dec. N°690/2016 -,
Resolucién S.H. N°200/2013, Disp. TGN N°41/2015, y demas normativa vinculada, se establece
como requisito indispensable la conformidad del comprobante/factura que se detallan a
continuacion:

a) Confeccionar Nota mediante IF generado en el GDE, dirigido al Director General
de Administracion, en la que se describa la conformidad respecto al servicio o bien
recibido, y en la cual se identifiquen ademas datos correspondientes al
comprobante/factura, a saber: tipo y numero; razén social del emisor; breve
descripcion del bien o servicio; periodo de la prestacion; importe .

b) Debera ser conformado por funcionario responsable del area prestataria del bien o
servicio en cuestion, segun la estructura organizativa vigente del Organismo, dentro
de los 3 (TRES) dias habiles para bienes y servicios y de hasta 5 (CINCO) dias
habiles para obra.

c) Una vez conformado el comprobante, el expediente Electrénico se remitira a la
Comision de Recepcion.

Por todo lo expuesto, cabe destacar que sélo se dara curso a la documentacion que cumpla con
lo descripto precedentemente, con independencia de la posterior aprobacion del gasto mediante
acto administrativo - en la etapa del trdmite que corresponda a la modalidad de pago - en
cumplimiento del art. 35 del Anexo del Decreto N°1344/2007.

En cuanto a lo dispuesto por el Decreto N° 561/2016 y la normativa relacionada con el Sistema
de Gestion Documental Electrénica, se procedera en forma asociada con el mismo
procedimiento de firma, en oportunidad de la implementacion en el sistema del presente tramite.
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Anexos 3 Propuesta de Resolucion del procedimiento de firma der acta de recepcion
é Ministerlo de Haclenda
v7 Presidencia de la Nacion

Buenos Aires,

RESOLUCION/CIRCULAR N° 2/2019 - D.G.A.

PROCEDIMIENTO DE FIRMA DE ACTA DE RECEPCION

Por medio de la presente y a fin de determinar un adecuado procedimiento de gestion
de comprobantes/facturas a cancelar por esta Direccién General de Administracién —
vinculadas a Ordenes de Compra, , por adquisiciones de bienes o locacién de servicios
— basados en los procedimientos reglados por la Ley 24.156 de Administracion
Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Publico Nacional, su decreto
reglamentario N2 1344/2007 - con las modificaciones introducidas en su anexo, articulo
35 - actualizado por Dec. N°690/2016 -, Resolucidon S.H. N°200/2013, Disp. TGN
N241/2015, y demas normativa vinculada, se establece como requisito indispensable la
conformidad del comprobante/factura que se detallan a continuacién:

d) Confeccionar Informe grafico mediante en el GDE, el cual se adjuntara al
expediente electrénico dirigido al Director General de Administracién, en la
que se describa la se identifiquen ademds datos correspondientes al
comprobante/factura, a saber: tipo y niUmero; razén social del emisor; breve
descripcidn del bien o servicio; periodo de la prestacién; importe.

e) Debera ser firmado por los vocales titulares responsable de la Comisién de
Recepcidn segun la estructura organizativa vigente del Organismo, dentro
de los 3 (TRES) dias habiles.

f) Una vez conformado el comprobante, el expediente Electrénico se remitira
a la Direccion de Contabilidad y Finanzas.
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INTRODUCCION

La Direccion General de Administracion ha elaborado el presente Manual con el fin de
mantener un registro actualizado de los procedimientos que ejecuta la las Areas Administrativa
que participan en el procedimiento y que permite alcanzar los objetivos encomendados y
contribuye a oriental al personal afectado a esta area sobre la ejecucion de las actividades,
constituye asi, en una guia de la forma en que opera e interviene.

Cabe sefialar que el presente manual debera revisarse anualmente con respecto a la fecha de

autorizacion o bien, cada vez que exista una modificacion a la estructura organica

OBJETO DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia clara y
especifica que garantice la 6ptima operacion y desarrollo de las diferentes actividades que se
desarrollan en la Direccion General de Administracion asi como el de servir como un
instrumento de apoyo y mejora Institucional.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los procedimientos a
seguir para cada actividad laboral, promoviendo el buen desarrollo administrativo de la
Direccion General de Administracion

POLITICAS Y NORMATIVAS

POLITICAS

Queda definido que el Manual de Procedimientos es de uso obligatorio para todos los
Responsable, Empleados y técnicos afectados a la Direccion General de Administracion al
cumplimiento de los objetivos.

1. Los procedimientos descriptos en este texto, corresponden a una version, susceptible de

modificaciones con el transcurso del tiempo, dando origen a las subsiguientes

Cdédigo : PR-DGA - 01
Version: 1.0
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versiones, segun requiera la actualizacion de los procesos y procedimientos. EI mismo queda
sujeto a su revision periodica, a fin de incorporar las modificaciones o adecuaciones que se
deriven de la propia operacion, por lo que se solicita que las sugerencias y observaciones se
hagan llegar a la Direccion General de Administracion

2. Cualquier situacion o conflicto cuya resolucion no se encuentre prevista en el Manual de
Procedimientos, se resolvera de conformidad con el espiritu de la normativa aplicable.

3. Este manual esté dirigido tanto a servidores publicos de la institucion, como a los distintos
funcionarios estatales, los Organismos Financiadores y sociedad en general, que deseen
conocer la funcionalidad organizacional de esta Coordinacién, por tanto es un instrumento
de organismo.

NORMAS

LEY 25.506: Firma digital

RESOLUCION N° 25/11: Firma digital de comprobantes en el ESIDIF

LEY 24.156: Administracion financiera y de los sistemas de control del sector publico
nacional

DECRETO REGLAMENTARIO 1344/2007: Administracion financiera y de los sistemas
de control del sector publico nacional

DECRETO 1030/2016: Régimen de contrataciones de la administracion nacional

RESOLUCION N° 1: Procedimiento de conformidad de factura

RESOLUCION N° 2: Procedimiento de firma de las actas de recepcion
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ALCANCE

Este manual es aplicable a la gestion de liquidacion facturas vinculadas a una orden de compra
correspondiente a la Direccion General de Administracion en todas sus etapas: Recepcion,
Control, liquidacion, Verificacion y Autorizacion

PROCEDIMIENTO

PROVEEDOR

1. El procedimiento comienza cuando el proveedor presenta la Factura/Remitos a través del
sistema informatico, dicha factura la relacionara con la orden de compra correspondiente al
cual fue adjudicado o tendra la posibilidad de relacionarla también con el area requirente.

AREA REQUIRENTE

2. Recepciona la factura y controla el servicio o la adquisicion del bien.

3. Si el control resulta correcto pasara a generar el expediente electronico en el sistema GDE,
caso contrario rechazara la factura

4. Una vez iniciado el expediente electrénico, pasara a realizar la conformidad de la factura,
mediante un informe teniendo en cuenta el plazo establecido en la Resolucion/Circular de
la Direccion General de Administracion, el cual adjuntara al expediente.

5. Envia el expediente electronico a través del sistema GDE, a la Comision de Recepcidn.

COMISION DE RECEPCION

6. Recepciona el expediente electronico y procede a controlar la informacion de la factura,
conformidad y la orden de compra.

7. Si el control es incorrecto, remite el expediente al Area Requirente solicitando las
correcciones correspondientes, caso contrario procedera a realizar el acta de recepcion por

la prestacion o adquisicion del bien.
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8. Los vocales titulares procederan a realizar la firma teniendo en cuenta el plazo establecido
en la Resolucion/Circular de la Direccion General de Administracion.

9. Se adjuntara el acta de recepcion con las firmas al expediente mediante informe grafico a
través del sistema GDE.

10. Envia el expediente mediante sistema GDE, a la Direccion de Contabilidad y Finanzas.

DIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

11. Recepciona el expediente y procede a controlar que este, la factura, orden de compra,
remitos, el informe de conformidad y el acta de recepcion.

12. Si el control es incorrecto se devolvera el expediente a la Comision de Recepcion solicitando
las correcciones correspondientes, caso contrario procedera a realizar analisis impositivo
del proveedor adjuntando los formularios al expediente electrénico y envia el mismo para
la liquidacion de la factura.

13. Una vez realizada la liquidacion y generada la orden de pago, se remite al responsable de
registro para que realice la primera firma de la orden de pago, una vez firmado envia el
expediente al Director de Contabilidad y Finanzas para la autorizacion de la segunda firma,
el cual remite el expediente a la a la Direccién General de Administracion.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

14. Direccion General de Administracidn recepciona el expediente y realiza la tercer firma asi
de esta manera se autoriza la orden de pago al proveedor

15. Adjunta la orden de pago al expediente y verifica quien es el pagador, si quien debe pagar
es la Tesoreria General de la Nacion, realiza él envi¢ fisico de la orden de pago mediante el
sistema ESIDIF y espera la aceptacion por parte de la Tesoreria General de la Nacion, una
vez aceptada envia el expediente a la Coordinacion de Tesoreria, en caso que el pagador sea
la Tesoreria del SAF, remite el expediente al mismo.

COORDINACION DE TESORERIA

16. La Coordinacion de Tesoreria recepciona y procede a controlar la documentacion, si no es
correcta devuelve el expediente a la Direccion General de Administracion, en caso contrario

realiza la registracion diaria en el sistema COTESO
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17. Procede a realizar la planilla de planificacion de érdenes de pago de los proveedores, la cual
servird como documento respaldatorio al momento de solicitar la cuota de pago diaria.
18. Se procede a realizar el pago a proveedores y el pago de las retenciones si correspondieran.

19. Se adjunta el comprobante de pago y se remite el expediente electronico para su archivo.

FLUIOGRAMA
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Figura 10 Nuevo Flujograma de procedimiento de pago a proveedores vinculado a una orden de compra

PROCEDIMEINTO DE PAGO A PROVEEDORES VINCULADO A UNA ORDEN DE COMPRA
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PROCEDIMEINTO DE PAGO A PROVEEDORES VINCULADO A UNA ORDEN DE COMPRA
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PROCEDIMEINTO DE PAGO A PROVEEDORES VINCULADO A UNA ORDEN DE COMPRA
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ANEXOS

ESTE PROCEDIMEINTO NO POSEEE ANEXOS NO POSEE ANEXOS

GLOSARIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Es el instrumento administrativo que apoya la
realizacion del que hacer institucional cotidiano, contiene la descripcion de las actividades que
deben seguirse en las unidades administrativas mediante una secuencia logica y ordenada de las

mismas.

PROCEDIMIENTO: Presentacion por escrito, que narra una serie de actividades relacionadas
entre si y ordenadas cronoldgicamente, que muestran la forma establecida en que se realiza un
trabajo determinado, explicando de manera clara y precisa en qué consisten, cuando, cémo,
ddnde, con qué y cuanto tiempo se hacen, sefialando ademas, los responsables de llevarlas a

cabo.

SISTEMA GDE: Gestion Documental Electronica. Es un sistema integrado de caratulacion,
numeracion, seguimiento y registracion de movimientos de todas las actuaciones y expedientes

del Sector Publico Nacional.
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