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Habilitadas
Tramite habilitado para el pago de los servicios basicos (luz, gas, agua, teléfono fijo, incluidos
en DTO 222/2011 (Referido a “...liquidacién y pago de las facturas correspondientes a los servicios de Agua y
Saneamiento, Luz, Gas, telefonia fija basica, que presten las empresas EPAS, EPEN, HIDENESA, CALF,
TELEFONICA, EMPRESAS PROVEEDORAS DE GAS, COOPERATIVAS DE AGUA, COOPERATIVAS DE LUZ y
COOPERATIVAS TELEFONICAS vy toda empresa prestataria de servicios publicos al Estado Provincial, a los
organismos Centralizados y Descentralizados dependientes del Poder Ejecutivo Provincial”
Se trata de aquellos tramites que no responden a un contrato previamente celebrado, ni
abonos previamente establecidos, sino al pago de aquellos servicios cuyo valor es variable en
funcion del consumo, y que hacen al funcionamiento normal y habitual de todo organismo o
institucidon y cuyo pago, salvo circunstancias excepcionales, se realiza sin previa autorizacion
de autoridad competente.
Inicio @ Impresion de la Factura a través de la pagina web del
prestador del servicio/Recepcion de la factura del servicio
Final < Realizacion del pago del servicio.
El EE se inicia al momento de recepcionar la factura en la que consta el servicio y el importe a
abonar por ese concepto. Salvo situaciones excepcionales, no se requiere la autorizaciéon de
autoridad competente. En el expediente debe constar la factura (previo control de gestion del
gasto), y el pago efectuado.
1. El arearesponsable del control de gestion recibe la facturacion.
c Inicio de EE GSERVBAS — Pago de Servicios Basicos
O Motiv_o: Pagq de servicio de xxxxxxx de KOOOKXKXXKXXX cpdte al periodo xx/xxxx vencimiento Xx/xxxx
—— Pedir caratula a la mesa de la reparticion
QO
% 2. Digitaliza la factura (si es necesario) y genera el documento GEDO FACTU - Factura.
@) Flia: Certificados, Constancias y Comprobantes
) Referencia: “Pago servicio Xxxxxxxxxxxx periodo xx/xxxx vencimiento xx/xxxx”
() Cuerpo: factura/s digitalizada
D Firmante:  responsable del area

Vincular la factura (GEDO FACTU) al EE
3. Conforma factura a través de documento GEDO (Conformidad — CONF Flia:

Certificados, Constancias y Comprobantes.
Referencia: “Pago servicio XXXXXXXXxxxx periodo xx/xxxx vencimiento Xx/xxxx”
Cuerpo: Indicar que se conforma la factura/remito/informe gque se tramita.
Firmante:  responsable del area de control de gestion (indica conformidad)

PASE a AUDITORIA (pase interno en la reparticion).

4. Area Auditoria: Intervencién de Auditoria interna. Corrobora que el armado del
expediente sea correcto. Efectla el pase al &rea contable sin observaciones 6
incorpora un Informe de Auditoria Interna (GEDO INFA — Informe de Auditoria Flia:
Informes) y realiza el pase a quien corresponda.

Si todo esta en condiciones, PASE a CONTABLE (pase interno en la reparticion).

5. Lotoma el area de Contable, contabiliza en SICOPRO y genera el documento
OPAGS - Orden de Pago SICOPRO que debera ser firmado por el area contable y
por la autoridad maxima administrativa. Una vez firmada, se vincula al expediente.

El Area Contable genera PDF de la Orden de Pago lo sube a través del médulo GEDO, confecciona la lista
de firmantes, en primer lugar firma el Director del Area Contable, y en segundo lugar el Coordinador
Administrativo o el Director General de Administracién. Cuando el Coordinador Administrativo recibe la
Orden de Pago para firmar, efectla la busqueda del Expediente correspondiente y lo visualiza; tomando la
decision de Firmar o No Firmar la Orden de Pago. Si Firma la Orden de Pago, el Area Contable recibe la
confirmacion de Firma. Una vez firmada el area Contable busca la Orden de Pago vincula al EE.

PASE A TESORERIA.
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6. Desde SICOPRO se genera el pago creando con el comprobante (Libranza, Recibo,
Transferencia, Retenciones, en algunos casos es solo el sello de banco) el documento GEDO que
corresponda y se vincula al EE.

PASE A Rendicion y Archivo (pase interno)

7. Area Rendiciones: realiza una Gltima auditoria final y guarda el expediente durante el

tiempo legal correspondiente y archiva.

Aplicativos y

Fuentes
Auténticas
asociados

Aplicativos :
v" OFICINA VIRTUAL DE LOS PRESTADORES DE SERVICIOS
v' SICOPRO
v" HOME BANKING BPN

Documentos Habilitados

FACTU/REMIT/IN/IFI: son los comprobantes que acerca el proveedor. Los debe presentar
ante el &rea que solicité el servicio. En dicha &rea se digitalizan y se genera el documento
GEDO correspondiente con la firma de quien lo cre6 que significa que da fé de que es copia
fiel del original.
CON - Conformidad. Nota que indica que se conforma los documentos presentados. La
confecciona y firma el &rea que solicit6 el servicio.
OPAGS - Orden de Pago SICOPRO. Lo genera el area contable extraido de SICOPRO.
CPAG - Comprobante de Pago. Lo genera e incorpora el TESORERIA
Referencia: Comprobante del Pago Efectuado. Puede ser Libranza, recibo, transferencia, retenciones, en
algunos casos es solo el sello de banco.

Cuerpo: se importa el documento correspondiente
Firma: Tesoreria

Flujograma

Administracion - Liquidacion y Pago de Servicios Basicos
Contable — Auditoria ~ |  Administracion— Tesoreria
G ) ) (H

La divisién dle roles es aplicable como guia, quedando la opcién de adaptario de
acuerdo g la estructura de cada sprvicio administrativo. Ljo importante es la
secuencia de pasos y documepntos que debe cumplimgntar el tramite

GEDOS: FACTU
Genera Digitaliza la CONF
factura y genera el //— (conformidad)
GEDO FACTU Inicia el
expediente

v

Si el expediente
esla correcto sigue
SU CUrso, Caso
contrario, elabora
informe

Revisa el EE.
Incorpora Informe

Obser

Firma y envia a

Emite la Orden de firma del director
Pago (SICOPRO)

| Firma Orden de
Pago

Interactiia con | | Efectia el Pago
SICOPRO. Vincula
Libranza l

Rendicién final y
archivo

FIN

Instructiv

o de uso

Notas




