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PRESENTACION

En el discurso inaugural de la primera mandataria santacrucefia en el inicio del 48° Periodo
Legislativo (01/03/2021), expreso: “Enviamos a la Camara de Diputados el proyecto de Ley
de Administracion Financiera, algo que creemos es fundamental para la modernizacion del
funcionamiento del Estado. Una ley que puede parecer lejana a las necesidades cotidianas de
quienes no gestionan el Estado, sin embargo, es escuchando y viendo donde aun somos

lentos, o menos accesible, donde es imperioso estar mas cerca de todos”.

Mientras tanto se comenzé con la capacitacion a muchos profesionales de la Administracion
Publica provincial, mediante un posgrado que se comenzaria a realizar con la Universidad de
Buenos Aires en una especializacion en administracion financiera; firmando un CONVENIO
DE FORMACION Y CAPACITACION PROFESIONAL cuya PRIMERA clausula
expresaba: “El objeto del presente consiste en brindar al PROFESIONAL que desarrolla
tareas técnicas o ejerce funciones superiores de conduccion, gestion, gerenciamiento en el
ambito de la Administracion Publica Central, Descentralizada y Entes Autarquicos y
Sociedades del Estado el acceso a las especializaciones, diplomaturas, maestrias y/o cursos
de posgrado que apruebe u otorgue el Poder Ejecutivo Provincia a través de universidades e
institutos universitarios, estatales o privados centros de investigacion e instituciones de
formacion profesional superior, a fin de profundizar su conocimiento dentro de un campo
profesional en temas inherentes al derecho publico y funciones del Estado, en el marco del
proceso de modernizacion de las estructuras administrativas para garantizar mejores

servicios a los ciudadanos.”

El 23 de Julio de 2021 la gobernadora Alicia Kirchner promulgo la ley provincial 3.755 De
Administracion Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Publico Provincial, como
parte del programa de reformay modernizacion del Estado que lleva adelante el Gobierno de
Santa Cruz. La ley de Administracion Financiera deroga y suplanta la normativa de la ley N°

760, lo que otorgara una mejor eficacia y transparencia en los procesos administrativos. El
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ministro de Economia, Finanzas e Infraestructura, Ignacio Perincioli, expreso: “Nosotros
venimos con la ley 760 que tiene més de 60 afios de antigiiedad. Eramos una de las tres
provincias que no tenia una ley de Administracion Financiera que implica tener un sistema
moderno en todo lo que hace a la ejecucion presupuestaria y los procesos de la administracion
publica”. Sobre las proyecciones, Perincioli sostuvo: “Ahora viene otra parte que va a
requerir mucho trabajo. Estamos capacitando a muchos profesionales de la Administracion
Publica, son mas de 80 que participan de un posgrado que se esta haciendo con la Universidad
de Buenos Aires en una especializacion en administracion financiera. También se trabaja con
agentes no profesionales que se desempefian en las distintas administraciones de los

ministerios, con mas de 360 participantes”
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CAPITULO |

I. INTRODUCCION:

El presente trabajo estaba dirigido a los fondos nacionales que ingresan al erario publico
provincial en concepto de aportes del tesoro nacional, subsidios y transferencias de fondos
con fines especificos, donde ambicionaba establecer formalmente los pasos a seguir de
manera secuencial, una vez que se encuentran acreditados, pretendiendo proponer la
confeccion de un manual de procedimientos para el seguimiento de Fondos Nacionales
girados a la provincia de Santa Cruz, tomando como caso de estudio el programa Argentina

Hace 1, con el fin de dinamizar y facilitar las tareas de auditoria.

Pero teniendo como premisa que los manuales de procedimientos son instrumentos
administrativos que apoyan el que hacer institucional y estan considerados como documentos
fundamentales para la coordinacion, direccion, evaluacion y el control administrativo, asi
como para su consulta en el desarrollo cotidiano de actividades, en otras palabras, contar con
una herramienta instructiva que funcione como una guia de intervencion y que en el &ambito
de la administracion publica central de la provincia de Santa Cruz, no existe una base para la
elaboracion, presentacion y actualizacion de manuales de procedimientos, unificado, con
criterios de contenido que permita la realizacién, coordinacién y evaluacién administrativa a
través de la sistematizacion de las actividades, la identificacion de los procesos y la
definicion del método para efectuarlas; he modificado esa primera propuesta por una guia
para la confeccion de Manuales de Procedimiento en la Provincia de Santa Cruz y de alli
ejemplificar su ejecucion con el Programa Argentina Hace, en el Sistema Integrado de
Informacion Financiera, que ha sido implementado a partir del afio 2023.

I.1) Fundamentacion:
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El contenido de la presente guia comprende el objetivo y las politicas para la elaboracion de
manuales, asi como la metodologia para desarrollar cada uno de sus apartados y los

lineamientos para su actualizacion, presentacion y aprobacion.

1.2) Objetivos:

Proporcionar un instrumento técnico-administrativo que norme la elaboracion de los

manuales de procedimientos con uniformidad, contenido y presentacion.

Con la adopcion y manejo de los conceptos y elementos vertidos en esta guia, se facilitara la
elaboracion de dichos manuales, contribuyendo con ello, a contar con herramientas técnicas
que permitan, a quienes necesiten elaborarlas, el conocimiento que expongan las pautas y

lineamientos para la confeccidn de un manual de procesos.
1.3) Aspectos metodoldgicos:

Las técnicas utilizadas para recabar la informacion necesaria han sido:
1.3.a) Investigacién Documental:

Consistié en la seleccién y el andlisis de aquellos escritos que contienen datos de interés
relacionados con los procedimientos; para ello, he estudiado documentos tales como bases
juridico-administrativas, diarios oficiales, registros estadisticos, circulares, oficios, y todos

aquellos que contenian informacion relevante para el estudio.

Fue importante, ademas, recabar todas las formas y documentos que intervienen en el
procedimiento que se estuvo estudiando, asi como seguir el flujo de las mismas,
determinando siempre donde se originan, cudl es el tramite que siguen y donde se archivan

0 destruyen.
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1.3.b) Entrevista Directa:

Consistié basicamente en reunirme con varias personas, y consultarlas para obtener
informacién. Este medio me permitié adquirir informacién mas completa, puesto que, con
estas entrevistas, al tener una relacion directa con el entrevistado pude, ademés de recibir
respuestas, percibir actitudes.

Para que la entrevista se desarrolle con éxito he seguido los lineamientos siguientes:

* Tener claro el objetivo de la misma.

* Concertar previamente la cita.

* Verificar la informacion a través de otras fuentes.

* Aclarar todas las dudas que existan.

* Saber escuchar.

* No hay que criticar, sugerir cambios o0 aconsejar durante ella.

1.3.c) Observacion de Campo:

Consistio en acudir al lugar u oficina en donde se desarrollan las actividades de los
procedimientos y observar atentamente todo lo que sucede alrededor; para ello, fue necesario
anotar todo lo que se considerd relevante; con esto fue posible verificar o modificar la
informacion recabada en las entrevistas.

La observacion de campo fue muy importante, ya que me permitié definir y detectar con
mayor precision los problemas, asi como descubrir datos valiosos omitidos durante las

entrevistas.
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CAPITULO Il

. MARCO TEORICO:

I1.1. Introduccién y objetivos:

El PLAN “ARGENTINA HACE” tiene como objetivo la reactivaciéon de las economias
locales a partir de la ejecucion de obras de infraestructura, generando capacitacion laboral y
trabajo genuino. Las obras a ejecutarse incrementaran el acceso a los servicios de agua y
cloaca, la proteccién de las areas urbanas, la preservacion del paisaje natural, mejoraran la
accesibilidad y conectividad urbana y rural, pondran en valor el equipamiento comunitario,
fortaleciendo el desarrollo de centralidades y la promocion del turismo, reactivando la
industria de la construccion y sus ramas complementarias. Las obras seran financiadas, en
funcion de los recursos existentes, con fondos nacionales y desarrolladas de forma
descentralizada por la via de convenios con las Provincias o los Municipios. Es por ello que
el MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS DE LA NACION encara este desafio desde una
perspectiva federal, tendiendo a revertir desigualdades y asimetrias entre las distintas
regiones del pais promoviendo una Nacioén mas solidaria y equitativa. A dichos fines se prevé
la participacion de trabajadoras y trabajadores integrantes de Cooperativas de Trabajo, de
Cooperativas de Provision de Obras y Servicios Publicos, de la Economia Popular, y/o
MiPyMEs constituidas y radicadas prioritariamente en las zonas de ejecucion de las obras.
En ese orden de ideas y en concordancia con los objetivos del presente Plan, se debera tener
en cuenta el principio de paridad de género. En el marco del presente Plan, seran los
Municipios y las Provincias quienes tendran a su cargo el disefio de proyectos, la
contratacion, inspeccién y mantenimiento de la obra, y su posterior operacién cuando
correspondiere, siendo los responsables exclusivos de todos los efectos derivados de esas

tareas, como asi también de su manutencion y conservacion posterior.

11.2. Elegibilidad de proyectos:
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El PLAN “ARGENTINA HACE” financiara, en funcion de los recursos existentes, los
proyectos que propongan las Provincias y/o los Municipios y que resulten aprobados por el
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS DE LA NACION, en un todo de acuerdo al
instructivo de carga de documentos referidos a proyecto y ejecucion de obra de la plataforma:
https://www.argentina.gob.ar/obras-publicas/argentina-hace. ~Asimismo, para aquellos
proyectos cuya incumbencia especifica corresponda a organismos descentralizados o a
empresas 0 entes del Sector Pdblico Nacional que se encuentran bajo la orbita del
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, éste procedera a remitirlos a los fines de su

intervencion en el marco del presente Plan.

I1.3. Instituciones y organizaciones involucradas:

El Plan contempla la participacion del MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS NACIONAL
y otros Organismos, Entes y Empresas que giran bajo su orbita, Provincias, Municipios,
Cooperativas de Trabajo, Cooperativas de Provision de Obras y Servicios Publicos,
Asociaciones de Vecinos, Organizaciones Sociales, trabajadores de la economia popular y/o
MiPyMEs radicadas prioritariamente en cada zona de intervencion, entre otros.

1. El Gobierno Nacional a través del MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, y éste a
través de su estructura funcional: pondra en ejecucién el Plan; evaluara y procedera a la
eleccion y consecuente aprobacién de los proyectos; financiara en funcién de los recursos
existentes los proyectos aprobados bajo su érbita y girara a los entes descentralizados o entes
o empresas del Estado que giran bajo su Orbita, aquellos de su incumbencia técnico
financiera; verificara durante el desarrollo de las obras la correcta utilizacion de los recursos
y controlard el cumplimiento del “Reglamento General para la Rendicion de Cuentas de
Fondos Presupuestarios Transferidos a Provincias, Municipios y/u otros Entes” de aplicacion
en el &mbito del MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS. Por otra parte, hara los desembolsos
correspondientes segun avance de obra, de acuerdo a lo establecido en el Convenio

Especifico vinculante entre las partes.

10
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2. Las Provincias y/o los Municipios son los responsables de la ejecucion de los
proyectos y las obras; elaboraran el Proyecto; lo someteran a evaluacion y aprobacion del
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS NACIONAL; en el caso de las Provincias y los
Municipios, convocaran a diversas entidades de la comunidad y que se encuentren
legalmente constituidas tales Cooperativas de Trabajo, Cooperativas de Provision de
Obras y Servicios Publicos, Asociaciones de Vecinos, Organizaciones Sociales,
trabajadores de la economia popular y/o MiPyMEs radicadas prioritariamente en cada
zona de intervencion, para realizar las obras. Las Provincias y/o los Municipios, cuyos
proyectos hayan sido seleccionados, deberan abrir o contar con una cuenta bancaria en el
Banco de la Nacién Argentina para recibir los fondos correspondientes al pago de
anticipo y pagos referidos a las rendiciones de los certificados de avance y final de obra.
Dentro de su dependencia, deberan designar al menos: 1) un inspector de obra (Ingeniero
0 Arquitecto matriculado), 2) un responsable administrativo (legal y/o contable) y 3) un
profesional del area social. Asimismo, deberan contar, en caso de corresponder, con las

autorizaciones legales respectivas.

3. Las Cooperativas de Trabajo, Cooperativas de Provision de Obras y Servicios
Publicos, Asociaciones de Vecinos, Organizaciones Sociales, trabajadores de la
economia popular y/o MiPyMEs radicadas prioritariamente en cada zona de intervencion
estaran vinculadas a la ejecucion de las obras bajo la supervision de un representante
técnico, que cuente con expertise en la materia, para la administracién y direccion de la
obra a desarrollar. El representante técnico debera ser contratado por la Organizacion.
Las mismas deberan presentar al Municipio o a la Provincia, como entes contratantes, la
documentacién respaldatoria de su constitucion como tal (estatuto, acta de asamblea,
inscripcion ante el organismo de registro competente y comprobante de inscripcion ante
la AFIP, junto a toda la documentacion requerida por el Organismo contratante). La
Provincia o el Municipio contratante, sera responsable de verificar el correcto
cumplimiento de los requisitos legales, previsionales e impositivos, o de otro tipo, que

pudieren corresponde.

11
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I1.4. Ente ejecutor de la obra:

Tal como se expusiera en acépites anteriores, las obras serdn ejecutadas a través de
Cooperativas de Trabajo, Cooperativas de Provision de Obras y Servicios Publicos,
Asociaciones de Vecinos, Organizaciones Sociales, trabajadores de la economia popular y/o
MiPyMEs radicadas prioritariamente en cada zona de intervencion. En caso de no contarse
con alguna de estas entidades en condiciones técnicas de realizar la obra requerida, la misma
podra ser ejecutada por administracion, debiendo aplicarse la normativa municipal o
provincial correspondiente, al tiempo que deberd importar la contratacion de nuevos
trabajadores y trabajadoras para la labor a desempefiar.- Seré indispensable propender a la
paridad de género en la conformacién de las unidades organizativas que ejecuten los trabajos

y en la medida que las tareas asi lo permitan.
I1.5. Seleccién del ente ejecutor:

La seleccion, fiscalizacion y control de la conformacién legal, estatutaria y financiera de las
entidades a cuyo cargo estara la ejecucion de las obras recaera en las Provincias y en los
Municipios que elevan la solicitud de financiamiento al MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS NACIONAL. Ante los proyectos seleccionados, la jurisdiccion presentante
tendré a su cargo la contratacion de la entidad que llevara adelante la ejecucion de las obras.
En todos los casos, deberan regir los mecanismos de contratacion y/o licitacion propios de
las administraciones locales o provinciales. A las entidades contratadas, los Municipios y
Provincias deberan solicitar ademas de la acreditacion de la autorizacion legal para su
constitucién y funcionamiento o vigencia, el cumplimiento de la Ley de Riesgos del Trabajo
(ART) y de las normas de seguridad e higiene y toda otra normativa local necesaria para la
ejecucion de las tareas. Las entidades tendran reuniones informativas, coordinadas por los
Organismos contratantes, en las que se desarrollaran:
a) el esquema de tareas a efectuar,

b) los plazos y

12
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c) técnicas de ejecucion, entre otros.

La Comunidad tendra un rol de supervision, seguimiento y participacion en las instancias de
avance de la implementacion del proyecto y las obras incluidas en la propuesta de

intervencion.

I1.6. Financiamiento:

El Proyecto serda financiado en funcion de los recursos financieros existentes del
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS como asi también con los presupuestos propios de
las diferentes reparticiones que adhieran al plan. Se estima una inversion en su conjunto del
orden de pesos ocho mil quinientos millones ($ 8.500.000.000) que permitira el
financiamiento de proyectos y obras generando alrededor de 20.000 puestos de trabajo a ser

cubiertos por trabajadoras y trabajadores respetando la paridad de género.
I1.7. Transparencia:

A los fines previstos por la Ley 27.275 de Derecho de Acceso a la Informacion Publicay en
virtud de lo expresamente contemplado en su art. 7°, inciso a), el Ministerio de Obras
Publicas de la Nacién, resulta sujeto obligado a brindar informacion publica. En
consecuencia, solicitara a todas las organizaciones e instituciones involucradas, la
acreditacion de los fondos publicos transferidos y aplicados a la ejecucion de la obra (art. 32
inc. f). Asimismo, las partes intervinientes, asumiran las obligaciones que en cada convenio
especifico se consignen, vinculadas a dotar de transparencia, tanto respecto del proceso de
seleccion de la entidad ejecutora, como la exhibicion de los estados de avance fisico y

financiero de las obras ejecutadas.

13
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CAPITULO Il

1) DIAGNOSTICO:

Una de las premisas del Gobierno de Santa Cruz es lograr la modernizacion y el
profesionalismo en la utilizacion de los recursos publicos, con miras a una mejora sustancial
en la calidad de vida de los santacrucefios y santacrucefias, focalizando su accionar en la

produccion de resultados que sean colectivamente compartidos y socialmente valorados.

Se debe recordar que la reforma pretende subsanar diversas falencias de la Ley de
Contabilidad con sus correspondientes consecuencias practicas derivadas de su aplicacion.
Pero ademas contempla un conjunto de nuevas disposiciones en materia de crédito publico,

tesoreria, presupuesto y del propio sistema contable

A partir del trabajo realizado comentado anteriormente en el 1.3) Aspectos
metodoldgicos, he podido:

A) Identificar un problema de investigacion.

No existe en el d&mbito de la Tesoreria General de la Provincia de Santa Cruz, un
procedimiento especifico para llevar a cabo la actividad de Seguimiento y Control de los

Fondos Nacionales que son girados a la Provincia.

B) Describirlo.

Presentando el contexto donde se desarrolla, las partes que lo componen, sefialando la
interaccion entre ellas. Si bien el procedimiento de control del gasto publico lo encabeza el
Tribunal de Cuentas, en la practica, el mayor control se realiza sobre los gastos y se descuidan
los ingresos que las provincias reciben de la Jurisdiccién Nacional.

La ley de 1972 (Ley de Contabilidad) que definia en su ARTICULO 55°.- “Los tesoreros

seran responsables del exacto cumplimiento de las funciones que legalmente tengan

14
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asignadas y del registro regular de la gestion a su cargo. En particular, no podrén dar entrada
o salida de fondos, titulos y valores cuya documentacion no haya sido intervenida
previamente por la Contaduria General, en el caso de la Tesoreria General, o por las
Contadurias de los organismos descentralizados, segun corresponda. Los pagos se haran
mediante cheques, transferencias de fondos o medios electronicos de pago, debiendo
identificar en todos los casos al beneficiario. Exceptlese los pagos de aquellas asignaciones
de fondos que, por su naturaleza, deben realizarse en efectivo, como asi también los
pertenecientes a Fondos Rotatorios y/o Cajas Chicas”.

Sin embargo, ahora a la Tesoreria General de la Provincia se le asigna un rol participativo en
la definicion de la politica financiera del sector publico, debiendo desarrollar técnicas de
programacion que permitan conocer la restriccion financiera que enfrenta el mismo en cada
momento. Esto debe retroalimentar el proceso decisorio conducente a la programacion de la
ejecucion financiera. Por lo que, el sistema de tesoreria estad buscando un nuevo equilibrio

basado en la eficiencia, para lograr una retroalimentacién positiva.

Ministerio e Tesoreria Organismo
de la Nacion de la Provincia S de Administracion

Argentina —— de Santa Cruz Provincial

Entrada Proceso Salida

Deposito en una Cuenta 1} Se informan los ingresos de fondos; Administrar por cuenta y
Bancaria a nombre de la 2) Se identifica a que aporte, subsidio o fondo y orden de la Provincia, los
Tesoreria General. especifico comresponde; fondos transfendos

3) Solicitar toda informacion y documentacion
adicional que considere pertinente a efectos de
dar continuidad al Proc. de Gestion de Pagos.

C) Formular preguntas de investigacion que orienten la investigacion (hipotesis): -

interrogantes acerca del objeto de estudio

1. ¢Quien es el verdadero encargado de la Administracion de Fondos en concepto de aportes

del tesoro nacional, subsidios y transferencias de fondos con fines especificos?

15
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2. ¢Son las actividades y funciones detalladas a continuacion de los diferentes departamentos

o direcciones sin desmedro de las funciones, misiones y responsabilidades primarias para las

cuales fueron creadas y por las que forman parte de la estructura organizativa de la Tesoreria

General de la Provincia de San Cruz?

Gestionar los pagos que requieran las solicitudes de aportes del tesoro nacional,
subsidios y transferencias de fondos con fines especificos;

Solicitar toda informacion y documentacion adicional que consideran los proyectos
locales que se postulen para concretar planes desarrollados por la Nacion Argentina;
Mantener contacto con los organismos de la Administracion Central o Entes
Descentralizados a fin de disponer de toda informacidn necesaria para que los pagos
y reintegros se realicen en tiempo y forma y tener un seguimiento sobre la ejecucion
de los mismos;

Solicitar los informes sobre gastos realizados por planes y jurisdiccion;

Solicitar se tramiten los reintegros por planes avanzados o concluido;

Informar como se van ejecutando los mismos y una vez consumido todo el fondo,
elevar la rendicién correspondiente;

Ser responsable de la custodia de fondos durante el tiempo que dure su tenencia;
Mantener la guarda del expediente administrativo que ampare la gestion realizada;
Efectuar la Prevision Presupuestaria de los fondos comprometidos;

Aprobar los pagos a realizar por los distintos fondos.

D) Transformar ese problema en un problema de investigacion: sefialando los objetivos

que quiero lograr con la investigacion y disefiando una metodologia para acercarme al

conocimiento del problema y sus causas- (de donde obtendré informacion sobre el tema,

que fuentes existen acerca de él, donde estan los datos que dan cuenta del mismo,

etcétera)
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Mi objetivo fue elaborar un Manual de Procedimientos especifico de los Fondos Nacionales
que son girados a la Provincia. La iniciativa estaria dirigida a los fondos nacionales que
ingresan al erario publico provincial en concepto de aportes del tesoro nacional, subsidios y
transferencias de fondos con fines especificos, estableciendo formalmente los pasos a seguir
de manera secuencial, una vez que se encuentran acreditados. Tomé como punto de estudio
el “Plan Nacional Argentina Hace I” y la firma de un convenio entre la Provincia de Santa
Cruz vy el titular del Ente Nacional de Obras Hidricas de Saneamiento (ENOHSA), para
avanzar en la ejecucion de las obras de agua y redes de desagtie en distintas localidades de la
provincia que debid presentar cada proyecto de obra particular para obtener el anticipo del
30% de la obra. Ya que una vez que la provincia presenta cada proyecto a ENHOSA, tienen
la aprobacion técnica a partir de lo cual se hace el convenio especifico que va con el anticipo

financiero del 30 por ciento de la obra.

La metodologia para acercarme al conocimiento del problema estubo basada en la técnica
desarrollada por el Dr. Williams Edwards Deming que se centra en la mejora continua de los
procesos de una organizacion y que se basa en cuatro pasos fundamentales que ayudan a la
evolucion adecuada de los procesos de implementacién de cualquier proyecto.

La interpretacion y el objetivo de esta metodologia seria (Planear, Hacer, Verificar y Actuar)

Planear las actividades a realizar, investigar las causas de los problemas.

Observar si las personas que actualmente componen la Tesoreria ya gestionaron una solucion

y observar cual fue la solucidn y tomar registro de ella.

Hacer entrevistas a los grupos de trabajo de personal de varias areas del Ministerio de

Economia, Finanzas e Infraestructura de la Provincia de Santa Cruz.

Verificar las actividades que se pusieron en marcha si dieron los frutos deseados.
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Analizaran las situaciones encontradas y tratadas.

Tomar nota de los resultados, haciendo un diagnostico de lo encontrado y si es necesario

planificar cambios.

Actuar aplicando las mejoras respectivas a los errores encontrados durante todo el proceso

y de esta forma elaborar el Manual de Procedimientos.

Los Manuales de Procedimientos son, por tanto, un instrumento de apoyo administrativo, que
permite agrupar procedimientos precisos con un objetivo comun, que describe en su
secuencia logica las distintas actividades de que se compone cada uno de los procedimientos

que lo integran.

I11.1. La propuesta de intervencion/mejora/cambio:
Recomendaciones Generales

Es conveniente que los manuales de procedimientos sean elaborados con la participacion de
las unidades administrativas que tienen la responsabilidad de realizar las actividades.

Terminado el manual de procedimientos, deberd contarse el nimero de péginas que lo
integran, incluyendo descripciones, formas, guias de llenado y la informacion documental

necesaria, y humerar cada pagina.

Una vez que se cuenta con el proyecto de manual, se requiere someterlo a una revision final,
a efecto de verificar que la informacion contenida en el mismo sea la necesaria, esté completa
y corresponda a la realidad, ademas de proceder a comprobar que no contenga
contradicciones o deficiencias.

Después de efectuar esta revision, deberd someterse el proyecto de manual a la aprobacion
de las autoridades correspondientes.

La cantidad de ejemplares que se reproduzcan, asi como la difusion que se haga del manual
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de procedimientos, dependera de la determinacién del niamero de funcionarios y empleados
que deben contar con este instrumento administrativo.

Una vez que el manual de procedimientos ha sido elaborado, autorizado e impreso, debe ser
difundido entre los funcionarios y empleados responsables de su aplicaciéon.

El proceso de implantacion de procedimientos requiere, en la mayoria de los casos,
considerar tiempos de capacitacion del personal responsable de realizar las actividades.

Asi también, resulta de gran importancia que las personas directamente involucradas en el
uso de los manuales conozcan al detalle su contenido, con el objeto de que tengan el
conocimiento general de la accion institucional y puedan consultar dichos documentos
siempre que sea necesario.

La utilidad de los manuales de procedimientos y organizacion radica en la veracidad de la
informacién que contienen, por lo que es necesario mantenerlos permanentemente

actualizados, a través de revisiones periddicas.

I11.2. Caracteristicas Generales del manual de procedimientos a
realizar

111.2.1) Caratula:

En el margen superior izquierdo se ubicara el membrete o logo del Organismo. Centrado en
la caratula y con letra mayuscula y negrita del tipo Arial en tamafio 20, debera indicarse del
nombre completo del Organismo y su dependencia Jurisdiccional, seguido del titulo del
manual. Al pie de la caratula, en su margen izquierdo, en mindscula y utilizando el tipo de
letra Arial en tamafio 12, debera indicarse el nimero de la versién de manual, la fecha y el
responsable correspondientes a su Ultima actualizacién. Los contenidos del manual se

indicaran comenzando en la siguiente hoja detallando el indice correspondiente.

111.2.2) Formato del manual:
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Para la elaboracion del manual se utilizara en los titulos el tipo de letra Arial en mayuscula,
tamafio 14 y los subtitulos en tamafio 12, ambos en negrita y subrayado. El texto adoptara el
mismo tipo de letra en minuscula y tamafo 12, con interlineado doble y los siguientes
margenes: Izquierdo: 1.5cm; Derecho: 1.5cm, superior:2cm e inferior: 2 a 3cm. Al pié de
cada pagina y centrado, en letra mindscula Arial tamafio 9, se indicara la denominacion del
manual de procesos seguido del nimero de pégina y cantidad total de las mismas que lo

integran.

111.2.3) Diagrama de flujo:

Tanto para la Simbologia como para las Técnicas de Representacion Gréafica de las
actividades y procesos descriptos, se sugiere la utilizacion de la normativa vigente emitida
por el INSTITUTO ARGENTINO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION (IRAM).

Al presente, corresponde a las normas Nros. 34501 y 34502 respectivamente.

111.2.4) Anexos:

Se incorporaran al final del manual identificandolos en el margen superior derecho con la

palabra ANEXO, en letra mayuscula del tipo Arial tamafio 12 en negrita y subrayado.
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CAPITULO IV

V) PROPUESTA DE INTERVENCION:

La Direccion General de Sistemas de Administracion Financiera (DGSIAF) comienza su
trabajo en el afio 1991 y desde entonces ha ido creciendo y ofreciendo nuevos servicios
exitosamente en la Administracion Publica Nacional vinculados al soporte a la gestion
presupuestaria, financiera y contable.

Afos mas tarde, a partir de los requerimientos surgidos desde el &mbito provincial, municipal
y en organismos autarquicos en relacion a la necesidad de actualizar, modernizar y optimizar
los sistemas de Administracion Financiera, se producen una serie de acercamientos a la
Secretaria de Hacienda a través de la Contaduria General de la Nacion (CGN) perteneciente
a la Subsecretaria de Presupuesto (SSP) para posibilitar la implementacion del Sistema

Integrado de Informacién Financiera Internet (e-SIDIF).

Finalmente, a partir de 2023, se incorpora la provincia de Santa Cruz.

Alcanzar esta meta fue posible gracias al trabajo de todas las personas que integran el
proyecto. Requirié el trabajo colaborativo con el equipo de la provincia y un esfuerzo de
coordinacion y sincronizacion de todo el proyecto, el cual tuvo una primer aproximacién en
el 2017, se retom0 en el 2021 y atraveso las siguientes etapas necesarias para llegar en tiempo

y forma al despliegue y puesta en marcha:

e Presentacion y estimacion preliminar

e Relevamiento y talleres funcionales

e Relevamiento técnico

e Aprobacién del Plan de Proyecto y Firma del Convenio.

e Ejecucion de la reingenieria funcional, operativa y normativa
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e Preparacion de los entornos

e Capacitacion a capacitadores de Organismos Rectores provinciales
e Capacitacion local a usuarios de organismos

e Despliegue de Inicializacion del entorno productivo

e Puesta en Marcha del e-SIDIF

Esta herramienta significé un cambié muy importante para la provincia.

En el mes de febrero del 2023, se puso en funcionamiento el Sistema Integrado de

Informacion de la provincia (E-Sidif). Esta herramienta significé un cambié muy importante

Este sistema brinda comprobantes de gestion como respaldo de impactos presupuestarios,
contables y financieros; permite la descentralizacion operativa a distintos niveles de
operatividad. También ofrece reportes variables de amplia flexibilidad y posibilita la

trazabilidad, navegabilidad y visibilidad de la gestion del gasto.

Por esta razdn es que la realizacion de manuales de procedimientos, en base al nuevo sistema
es de suma importancia, con el fin de normalizar los procedimientos que se venian realizando,

pero que a partir del 2023 deben ser procesados en el e-Sidif.

Elementos que deben integrar el manual

En la actualidad existe una gran variedad de modos de presentar un manual de
procedimientos, y en cuanto a su contenido no existe uniformidad, ya que éste varia segun
los objetivos y propositos de cada dependencia, asi como con su &mbito de aplicacion; por
estas razones, resulta conveniente que en la Administracion Publica se adopten normas

generales que uniformen tanto el contenido de los manuales, como su forma de presentacion.

A continuacion, se mencionan los elementos que se considera, deben integrar un manual de
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procedimientos, por ser los mas relevantes para los objetivos que se persiguen con su
elaboracion:

e ldentificacién

e Indice

e Introduccién

e Objetivo(s) del Manual

e Desarrollo de los procedimientos

Identificacion

Se refiere a la primera pagina o portada del manual, en ella deberan aparecer y/o anotarse los
datos siguientes:

1. Logotipo de la dependencia.

2. Nombre de la dependencia.

3. Nombre o siglas de la unidad administrativa responsable de su elaboracion o actualizacion.
4. Titulo del Manual de Procedimientos.

5. Fecha de elaboracion o en su caso, de actualizacion.

Indice
En este apartado se presentan de manera sintética y ordenada, los apartados principales que

constituyen el manual.

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 cumplir a través de él.
Incluye informacion de como se usara, quién, como y cuando hard las revisiones y
actualizaciones, asi como la autorizacion del titular de la Dependencia.

Es recomendable que, al formular la introduccion, se emplee un vocabulario sencillo, a efecto

de facilitar su entendimiento.
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Objetivo (s) del manual

El objetivo 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.

* Especificar con claridad la finalidad que pretende el documento.

* La redaccion serd clara, concreta y directa.

* La descripcion se iniciara con un verbo en infinitivo.

* Se describira en una extension maxima de doce renglones.

* Se evitara el uso de adjetivos calificativos. Ejemplo: bueno, excelente, etc.

El objetivo deberé ser lo méas concreto posible, y su redaccion clara y en parrafos breves;
ademas, la primera parte de su contenido debera expresar QUE SE HACE; y la segunda,
PARA QUE SE HACE.
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MINISTERIO DE
ECONOMIA, FINANZAS
E INFRAESTRUCTURA

TESORERIA GENERAL DE LA PROVINCIA

MANUAL DE PROCEDIMINTOS “INFORME DE RECURSOS”

(Guia de ayuda para la gestion de Recursos)

Junio del 2023

INDICE

- Introduccion..........................
- Objetivo del manual ..............

1"l- Procedimientos ....................
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- INTRODUCCION

En cumplimiento del Articulo 81 de la ley provincial 3.755, que define “La
Tesoreria General de la Provincia sera el 6rgano rector del Sistema de Tesoreria
y, como tal coordinara el funcionamiento de todas las unidades o servicios de
tesoreria que operen en el Sector Publico Provincial, dictara la reglamentacion,
normas y procedimientos conducentes a ello sin afectar la independencia del

Poder Legislativo y el Poder Judicial.”

II-  OBJETIVOS DEL MANUAL

Sobre la base de los requerimientos de los Organos Rectores, el modulo de
Recursos tiene como principales objetivos registrar Comprobantes de Informes
de Recursos y Comprobantes de Modificacion de Informes de Recursos.

La gestion de Recaudacion tiene como objetivo el registro y control detallado de
los recursos devengados y percibidos por los Servicios Administrativo-
Financieros (SAF) de la Administracion Publica Provincial y de la Tesoreria
General de la Provincia.

El registro de los recursos se respalda con la generacion (manual o automatica)
del Comprobante de Informe de Recursos (IR).

A través de este comprobante se podran registrar gestiones de:

[1 Recaudaciones (REC)

0 Regularizaciones (REG)
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A continuacion, se detallan las operaciones contempladas por el Comprobante

de Informe de Recursos:

Ingresar Informe de Recursos:
A través de esta opcion, el Usuario del OR o del SAF, puede iniciar el registro
de recaudacion, completando a través del correspondiente comprobante, los

datos esenciales del mismo.

Nuevo Comprobante de Informe de Recursos:
Ingresando por la opcion “Nuevo” surgira una ventana de edicién, tal como se

muestra a continuacion:

:'.- Huevo Informe de Recursos il

Etd. de Procesa [ O | T5M | TESCRERLA GENERAL DE LA NACICH -]
Etd. Emisora | SAF | 999 | Tesororia Gereral de ka Nacdn (]

Ejercicia o []
Gastion [ [

Moedaorigen [arF |
Tipo Registro | [ E
Etspa | I L]

| acepter | concesr |

Una vez completos todos los campos, se debe seleccionar “Aceptar” 6
“Cancelar”. Si el usuario desea continuar con la operacion, debe presionar el
botdn “Aceptar’ y se visualizara el Comprobante de Informe de Recurso (IR) para
iniciar su edicién de carga. Una vez en el comprobante se deberan completar los
atributos obligatorios y los opcionales (que desee), los cuales se detallan a
continuacion:
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Solapa Cabecera SAF:

Es un atributo de ingreso obligatorio, por defecto se inicializa con el SAF
asociado a la Entidad Emisora del IR. De acuerdo a la siguiente definicion:

- Si la Entidad Emisora es igual a "SAF 999" los valores posibles son todos los
SAF.

- Si la Entidad Emisora es distinta a "SAF 999", los valores posibles son el

mismo SAF y aquellos SAF para los que el Usuario tenga permiso.

Solapa Datos Especificos:
Comprobante de Pago
Este grupo de atributos se informara solo en los Comprobantes IR de Ingreso

Automatico producto de un Pago por Transferencia Escritural.

Solapa Detalle Presupuestario:
El usuario debe posicionarse en la grilla y con el boton derecho del mouse se
visualizaran las opciones disponibles, al seleccionar “Agregar Item” se le

habilitara
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un renglén para completar.

Solapa Detalle No Presupuestario:
El usuario debe posicionarse en la grilla y con el botén derecho del mouse se
visualizaran las opciones disponibles, al seleccionar “Agregar item” se le

habilitara un renglén para completar.

Una vez finalizada la carga de las todas las solapas, el Usuario registrara el

comprobante a través de la opcion Archivo / Guardar o Guardar Ingresado
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CAPITULO V

V) CONCLUSIONES:

Teniendo en cuenta la Modalidad de pago del Plan Argentina Hace, que consiste en:

e Anticipo y certificaciones

El monto comprometido por Convenio Especifico para el financiamiento del proyecto sera
transferido por el MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS o bien, por los organismos
descentralizados o empresas o entes del Sector Publico Nacional que se encuentran bajo su
oOrbita, en CUATRO (4) tramos:

- El primero de ellos por el importe equivalente al TREINTA POR CIENTO (30%) del monto
total de la obra en concepto de primer desembolso a tramitarse ante el MINISTERIO DE
OBRAS PUBLICAS o ante los Organismos, Entes y Empresas que giran bajo su 6rbita, a
partir de la firma del convenio especifico;

- el segundo por el importe equivalente al TREINTA POR CIENTO (30%) del monto total
de la obra contra la presentacion y aprobacion de los certificados correspondientes al avance
fisico equivalente al 50% de ejecucion de la obra;

- el tercero por el importe equivalente al TREINTA POR CIENTO (30%) del monto total de
la obra contra la presentacion y aprobacién de los certificados correspondientes a la ejecucion
fisica equivalente al 80% de ejecuciodn de la obra

- el ultimo importe equivalente al DIEZ POR CIENTO (10%) en concepto de final de obra
contra presentacion de los certificados correspondientes a la ejecucion total y recepcion

provisoria de la misma.

Ante circunstancias y/o caracteristicas especiales que el proyecto aprobado pudiere presentar,

el cronograma precedentemente indicado, y con razones fundadas, podra ser modificado.
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En relacion a los desembolsos la PROVINCIA debera efectuar las previsiones pertinentes a
fin de garantizar el pago del salario de los trabajadores contratados por el ente ejecutor.

Con caréacter previo a efectuar los desembolsos, el MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS
podra desplegar acciones de constatacion sobre el avance efectivo y verificado de la obra
financiada. Ello con la intervencion de sus propios fiscalizadores.

Para convalidar los avances de obra contra la presentacion de certificados, el Municipio o la
Provincia debera elevar una memoria técnica que contenga una descripcion de las tareas
realizadas, asi como imagenes filmicas/fotogréaficas validadas por el profesional a cargo de
la inspeccion de obra (ingeniero o arquitecto). Asi también deberdn ser elevados los
comprobantes de pago y facturas que den cuenta del avance financiero del certificado. La
citada documentacion como asi también su remision, debera hallarse avalada por el secretario
del area a cuyo cargo se encontrare la ejecucion fisica de la obra como asi también del
Contador o responsable del area administrativa que aprobo el pago al ente ejecutor. Con cada
certificado se debera enviar el plan de tareas actualizado y la curva de inversion ajustada, Si
es que los mismos fueron alterados respecto de los tiempos originalmente previstos.
Asimismo, se estipula que sobre el valor de las obras comprometidas no se admitiran

redeterminaciones de precio.

e Cuenta Bancaria

La Provincia debera abrir o contar con una cuenta en el BANCO DE LA NACION
ARGENTINA con el fin de ser utilizada para la transferencia de la asistencia financiera por
parte del Ministerio o bien, por los organismos descentralizados o empresas 0 entes del Sector
Publico Nacional que se encuentran bajo su 6rbita, para el pago de la obra, quedando vedado
el uso de los recursos transferidos a cualquier otro destino que no fuera el desarrollo de la
obra y bajo apercibimiento de lo dispuesto en el “Reglamento General para la Rendicién de
Cuentas de Fondos Presupuestarios Transferidos a Provincias, Municipios y/u otros Entes”
de aplicacion en el ambito del MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS.- Una vez notificado
el Ministerio de la apertura de la cuenta bancaria y cumplidos los requisitos administrativos,

técnicos y legales que permitan el desarrollo de la obra objeto del Convenio Especifico, la
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Provincia o el Municipio solicitara el pedido formal del primer desembolso de fondos. El
Ministerio o bien los organismos descentralizados o empresas o entes del Sector Publico
Nacional que se encuentran bajo su Orbita, depositaran los fondos correspondientes en la
Cuenta Bancaria declarada. La dependencia correspondiente debera elevar el comprobante
con el nimero de identificacion de dicha cuenta (CBU), indicando la sucursal habilitada a
estos fines.

Y teniendo como referencia el analisis de la informacion y la propuesta de disefio del
procedimiento para registrar estos ingresos al erario publico, que consiste fundamentalmente
en estudiar cada uno de los elementos de informacion o grupos de datos que se integraron
durante la recoleccién de informacion, con el propdésito de obtener un diagnostico que refleje

la realidad operativa actual.

Que para analizar la informacion recabada, fue necesario responder los cuestionamientos
fundamentales que se mencionan a continuacion: ¢;Qué trabajo se hace? Se cuestiona el tipo
de actividades que se realizan en la unidad administrativa y los resultados que se obtienen de
éstas. ¢Quien lo hace? Son las unidades que intervienen en el procedimiento y el factor
humano, ya sea como individuos o como grupos, para la realizacion del trabajo. ; Como se
hace? Se refiere a la secuencia de actividades que se realizan para cumplir con un trabajo o
servicio determinado. ¢Cuando se hace? Es la periodicidad con la que se realiza el trabajo,
asi como los horarios y tiempos requeridos para obtener resultados o terminar una actividad.
¢Donde se hace? Se refiere a la ubicacion geografica y al domicilio de las oficinas. ¢Por qué
se hace? Busca la justificacion de la existencia de ese trabajo o de su procedimiento; también

se pretende conocer los objetivos de las actividades que integran el procedimiento.
La contestacion a estos cuestionamientos, si bien implica disponibilidad de tiempo,

primordialmente de los recursos humanos que deben hacer las cargas en el nuevo sistema e-

Sidif implementado en el ambito de los Servicios Administrativos Financieros (SAF) es
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necesario para el anélisis de la informacion; siendo indispensable para el futuro trazar lineas
de intervencion, que definan:

a) Eliminar todo lo que no sea absolutamente necesario. Cualquier operacion, cualquier paso,
cualquier detalle que no sea indispensable, deben ser eliminados.

b) Combinar, si no puede eliminar algo, entonces el siguiente punto es combinar algin paso
del procedimiento con otro, a efecto de simplificar el tramite. Cuando se combina,
generalmente se eliminan algunos detalles, como un registro, una operacion, etcétera.

c) Cambiar, en este punto debe revisarse si algiin cambio que pueda hacerse en el orden, el
lugar o la persona que realiza una actividad puede simplificar el trabajo. Los procedimientos
pueden simplificarse cambiando la secuencia de las operaciones, modificando o cambiando
el lugar, o sustituyendo a la persona que realiza determinada actividad.

d) Mejorar, algunas veces es imposible eliminar, combinar o cambiar; en estas circunstancias
el resultado més préactico se logra mejorando el procedimiento; redisefiando una forma, un
registro o un informe; haciendo alguna mejoria al instrumento o equipo empleado, o
encontrando un método mejor.

e) Mantener, consiste en conservar las actividades que como resultado del analisis, no fueron

susceptibles de eliminar, combinar, cambiar o mejorar.
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