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Reparticiones
Habilitadas

SMGP — A partir de Mayo 2017

Descripcion

Se utiliza para la tramitacion de pagos mensuales de contratos de Tractos Sucesivos

Se trata de la liquidacion y pago de las sucesivas cuotas estipuladas en un contrato. Los
pagos se realizan en general en forma mensual.
Consta de dos tramites que se gestionan en forma vinculada: el expediente madre
(GCONTSERV - Contrato de Servicios) que culmindé con la firma del contrato (Puede
originarse con una licitacion publica, adjudicacién simple, etc). Y cada uno de los pagos
contractuales para los cuales se generaran n expedientes (uno por cada pago)

Inicio @ Recepcion de la factura

Final 2 Realizacién del pago

Se parte de la base de que existe un expediente madre que contiene toda la documentacion del
tramite de contratacion y todos los documentos que avalan dicho contrato: Norma Legal,
Contrato, Constancias, Orden de Compra, etc Estos documentos se pueden compactar, si se
desea, en un GEDO: ANTC - Antecedentes Contables y Financieros el cual se incorpora a
cada expediente de pago. Este compacto de antecedentes se genera una vez, cuando se inicia
el primer pago por via electronica.

Por cada pago arealizar se sigue el siguiente circuito:
1 Inicio: El expediente lo origina el Solicitante del Servicio.

a. Completa los datos de inicio, seleccionando como trata: TRACTOS SUCESIVOS
(GTRACTOSSUC)

b. Completar Motivo Interno indicando, “Liquidacion y Pago Factura Tipo X’ N°: Xxxx-
XXXXXXXXXX (completo). Periodo: xx/xx (Mes/Afo0). Servicio: Detalle (Indicar tipo de
Bien/Servicio). “

c. Pide Caratulacion ala Mesa de la Reparticion.

d. Una vez caratulado, el expediente vuelve a la bandeja de quien pidi6 caratulacion,
entonces vincula los siguientes documentos:

» Nota de Solicitud de Liguidacién y Pago - SPAG Flia Compras y
Contraciones : nota indicando que se solicita el pago . — referenciar al
expediente que corresponda. (Se manda a la firma del responsable del

contrato)

» Factura — FACTU: factura del proveedor Flia: Certificados, Constancias y
Comprobantes

» Remito — REMIT: remito del proveedor Flia: Certificados, Constancias y
Comprobantes

» Informe IFI (arch importado) 6 IF (texto libre) Flia: Informes : Informe
elaborado por el proveedor en el que se detallan las tareas efectuadas y el
momento en el que se efectuaron. O elaborado por el solicitante del servicio
indicando que se cumplieron con los servicios . Debe estar firmado por quien
solicitd la contratacion. Ej:  Contratos de Consultoria en los que se efectian
tareas de desarrollos informaticos, capacitaciones

» Constancia de Certificacion de Servicios — CER Flia: Certificados,
Constancias y Comprobantes.

Obligatorio incorporar: factura/Informe, Remito, y/o Certificacion de Servicio segun corresponda.
» Conformidad — CONF Flia: Certificados, Constancias y Comprobantes. Nota
indicando que se conforma la factura/Remito/Informe que se tramita. Firma: el
responsable del area solicitante del servicio

Cumplimentada la vinculacién de estos documentos, realiza PASE a Administracion
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2  ADMINISTRACION : dentro del area de administracion se generan pases internos.

2.1 Area Asistencia Administrativa: Incorpora al expediente
»  Antecedentes (uno a uno 6 el compilado)
» Balance — BALAN Flia: Documentos Contables y Financieros

Los documentos que conforman los antecedentes fueron originados en el expediente
madre, con lo cual en este paso solamente se vinculan para mayor comodidad de quien tramita

0 supervisa el tramite. Los documentos que constituyen antecedentes son:
- Constancia de Inscripcion en Padrén de Proveedores
- Certificado de Cumplimiento Fiscal
- Orden de Compra (SAFIPRO) firmada por el proveedor
- Norma Legal
Toda otra documentacion pertinente (Pélizas, Inscripciones, Constancias, etc.)

PASE a AUDITORIA (pase interno en la reparticion).

2.2 Area Auditoria: Intervencién de Auditoria interna. Elabora un informe de Auditoria,
corroborando que el armado del expediente sea correcto. Efectla el pase al area contable
sin observaciones 6 incorpora un Informe de Auditoria Interna y realiza el pase a quien
corresponda. Sitodo esta en condiciones

PASE a CONTABLE (pase interno en la reparticién).

2.3 Area Contable: ingresa en SICOPRO y emite la Orden de Pago. Con la Orden de Pago
emitida por Sicopro, se genera el documento OPAGS — Orden de Pago SICOPRO que
debera ser firmado por el area contable y por el autorizador. 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 Administracion. Cuando el Coordinador Administrativo recibe la
Orden de Pago para firmar, efectda 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.

3 TESORERIA: Cuando se efectiviza el pago, se incorporan los comprobantes de pago
(SICOPRO). Solicita la liquidacién de la factura a través de SAFIPRO. Una vez liberados
los fondos, efectla el pago al proveedor e incorpora los siguientes documentos:

- Libranza
- Recibo
- Transferencia
- Retenciones
en algunos casos es solo el sello de banco.

) PASE A Rendicién y Archivo (pase interno)
3.1 Area Rendiciones : realiza una Ultima auditoria final y guarda el expediente durante el
tiempo legal correspondiente y archiva.

Aplicativos y

Fuentes
Auténticas
asociados

Aplicativos :
v SAFIPRO
v" SICOPRO
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Documentos Habilitados

ANT — Antecedentes Contables y Financieros . Este documento se origind al comienzo del
contrato y compacta todos los antecedentes que se deben incorporar en cada pago. Los
documentos individuales que conforman los antecedentes (Norma Legal, Orden de Pago, etc)
se incorporan como archivos de trabajo

SPAG - Solicitud de liquidacion y Pago. Se confecciona

Referencia : “Liquidacion y Pago Factura Tipo X’ N°: xxxx-xxxxxxxxxx (completo). Periodo: xx/xx (Mes/Afo).
Servicio: Detalle (Indicar tipo de Bien/Servicio).

Firma : el director responsable del area que solicit6 el servicio

FACTU/REMIT/IN/IFI: son los comprobantes que acerca el proveedor. Los debe presentar ante
el area que solicito el servicio. En dicha area 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.

CER - Certificacién de Servicios. Informe que certifica que los servicios a pagar fueron

perfectamente realizados por el proveedor,
Referencia: Certificacion expdte. Indicar Periodo: xx/xx (Mes/Afio). Servicio: Detalle (Indicar tipo de Bien/Servicio).
Firma: el director responsable del area que solicit6 el servicio

CON - Conformidad. Nota que indica que se conforma los documentos presentados. La

confecciona y firma el area que solicité el servicio.

Referencia: Hace referencia a la documentacion a conformar, previamente adjunta al Expediente.

Cuerpo:  “ Por medio de la presente doy conformidad a las actuaciones realizadas y a la documentacién
previamente adjuntada al Expediente Electronico. Factura Tipo X’ N°: xxxx-xxxxxxxxxx (completo). Periodo: xx/xx
(Mes/Afio). Servicio: Detalle (Indicar tipo de Bien/Servicio). “

Firma: Director responsable del area que solicit6 el servicio

ORCOM - Orden de Compra. Documento emitido por SAFIPRO

Referencia: Orden de Compra xxxx (Numeracién del SAFIPRO)

Cuerpo: PDF generado por Sistema SAFIPRO

Firma: area contable y Director de Administracion.

Se emite el PDF de SAFIPRO. Se hace firmar por el proveedor (firma hologréfica), se escanea
y se sube con la firma del &rea Compras y Contrataciones.

BALAN - Balance. Planilla en donde consta el detalle de pagos realizados del contrato. Lo
genera y sube el &rea de Asistencia Administrativa.

Cuerpo: Planilla excel con Detalle de los pagos sucesivos y saldos pendientes.
Firma: Responsable del Area que lo emite.

OPAGS - Orden de Pago SICOPRO. Lo genera el area contable extraido de SICOPRO.
Referencia: Orden de Pago.
Cuerpo: PDF generado por Sistema SICOPRO.
Firma: Director Area Contable y DIRECTOR

CPAG - Comprobante de Pago. Lo genera e incorpora el AUTORIZADOR
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
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Flujograma

Administracion - Liquidacion y Pago de Tractos Sucesivos
Solicitante & Autorizador Administracion, . Tesoreria =
A

La divisién dle roles es aplicable coro guia, quedando la opicién de adaptarlo de
acuerdo 4 la estructura de cada sprvicio administrativo. Lo importante es la

de pasos y di que debe P el tramite
Genera Soliciud La Solicitud debe estar
de Liquidaciény | | fimada por el responsable Solicitante:
Pago- Inicia el | del sector solicitante 2 ; Responsable
expedients Area Asistenbia del sector
Administratiya solicitante del
Completa el expdie sevicio
con los
antecedentef y
balance
Autorizador:
Responsable
del servicio
administrativo
con firma
Incorpora los autorizante
yel (Mayor rango
Balanace del servicio 0 en
quien delegue
l 5 esa tarea)
2
3
- Administracion:
Intervencion de 2 Se refiere a las
Auditoria Intema 2 areas de
g Compras,
2 contable, etc del
é servicio
administrativo
Tesoreria:
L sector de
| Area Contable tesoreria del
; Emite la Orden de servicio
Orden de Pago Firmada Pago (SICOPRO)

l

rmen de Pago
Firma Orden de
Pago
Efectia el Pago
Interactia con
SAFIPRO

l

Rendici6n final y
archivo
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Auditoria interna:
La auditoria interna se puede realizar dejando registro a través de un informe de auditoria, para
lo cual, debe realizarse el pase al auditor a sus efectos 6 en cualquier momento, el auditor
puede visualizar el expediente (conociendo el nUmero)

8

2 Resumen de temas aresolver:

Auditoria externa: se tiene que conseguir aprobacion para la presentacion




