PROCEDIMIENTO PAGO A PROVEEDORES - FACTURACION,
REGISTRACION Y PAGO

Marco Normativo, Procedimientos, y Recomendaciones
para fortalecer la Integridad y Transparencia

1 Marco Normativo de Referencia:

La Ley N° 19.549 (Ley Nacional de Procedimientogmidstrativos) y sus normas
modificatorias y complementarias, establecen lamas de procedimiento y requisitos
gue se aplicaran en la Administracién Publica Naali@entralizada y descentralizada,
inclusive entes autérquicos.

Por otra parte, a partir del Decreto N° 336 dedeihde mayo de 2017 se aprobaron los
"Lineamientos para la redaccion y produccién dedoesumentos administrativos” que
son de aplicacion obligatoria y estricta en todérabito de la Administracién Puablica
Nacional.

Cabe aclarar que, las disposiciones del menciobaedoeto N° 336/17, juntamente con
las de su similar N° 561 de fecha 6 de abril dé626%tablecieron un nuevo paradigma
en la gestion administrativa y documental, el Sistele Gestion Documental Electronica
(GDE).

Es importante recordar que, por la RG 1415/200REH y sus modificatorias, se
establecio el régimen de emision de comprobantksfgcturacion.

Asimismo, la Ley N° 24.156 (Ley de Administraciom&nciera y de los Organismos de
Control) establece que se deberan registrar siitanéente todas las transacciones que
produzcan y afecten la situacion econdémico-finaacike las jurisdicciones y entidades,
y que para ello, el organismo implementd, en el201/, el Sistema de Administracion
Financiera (Esidif).

En el mismo sentido, es imprescindible sefialarafjéet. 100 de la Resolucion INCAA
N° 1240-E/2019 Régimen de Contrataciones del INGifgdque las facturas deberan ser
presentadas una vez recibida la conformidad deckpcion definitiva, en la forma y en
el lugar indicado, en el respectivo pliego de bgsasndiciones particulares, lo que dara
comienzo al plazo fijado para el pago. El INCAAeseuentra inscripto en el Régimen
General de Empadronamiento del IVA, bajo el CUIT30254666632-4, es "IVA sujeto
no alcanzado" y es Agente de Retencion en esteeistipuRespecto del Impuesto a las

Ganancias el INCAA esta exento y es Agente de Retenle este impuesto.
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A patrtir de lo expuesto en los parrafos precedeméfsrido a normativa transversal a
todos los organismos y el régimen propio de ccetfahes del organismo, resulta
indispensable para fortalecer la integridad, traresqcia y celeridad de los procesos que
todas las facturas sean presentadas exclusivaeretdenesa de entradas del organismo
y que toda compra y adquisicion debera ser caml@izatravés de la Coordinaciéon de
Compras, Contrataciones y Servicios Generales.

El procedimiento estipulado por las normas antieslas, puede ser esquematizado de la

siguiente manera:

A) Procedimiento General:

1 Presentacion de la FactureEl proveedor debera remitir la factura electrongaitida
conforme a lo estipulado por la RG 1415/2003/AFIRBug modificatorias, al email

facturacibn@incaa.gob.ar que sera cotejado pordsante entradas del organismo,

identificando en la misma el objeto de la contrigtag/o el servicio y todos los datos
referidos a su contratacion (Numero y Afio de lae@radle Compra, Niumero de
Contratacion y Objeto, Numero de Expediente de @tation, email y teléfono de
contacto). El INCAA se encuentra inscripto en ejiReen General de Empadronamiento
del IVA, bajo el CUIT N° 30-54666632-4, es "IVA stp no alcanzado" y es Agente de
Retencion en este impuesto. Respecto del Impudssazanancias el INCAA esté exento

y es Agente de Retencion de este impuesto.

2 Inicio del Expediente.El area de Mesa de Entradas dard apertura a urlierfe
electrénico, donde se incorporaran los siguientesithentos generados por el sistema
de gestion documental electronico.

Orden N° 1 del expediente:Caratula (campo obligatorio en la apertura de los

expedientes electrénicos)

Orden N° 2 del expedientefactura/s. en el documento FACTU.

Orden N° 3 del expedienteToda otra documentacion que acompafie el proveedor

Una vez cumplido debera girar las actuaciones eloseCONTABILIDAD de la
reparticion SGAYF.

3 Registro provisorio de la FacturakEl area de Contabilidad de la Coordinacion
Administrativa, con el objeto de poder realizavsi®nes de gastos, registrara la factura
en el Esidif, en el estado “ingresado borrador’ [mw que no tendrd aun impacto

presupuestario. En dicho registro, incluird no d6fdatos de la factura sino también
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todo otro que permita identificar la contratacionlag actuaciones (N° OC y N°
Expediente).

Una vez cumplido remitira las presentes a la Coadén de Compras para su
prosecucion.

4. La Coordinaciéon de Compras, Contrataciones y Seiwsc Generales una vez
analizadas las actuaciones, tramitara el expediemte al principal en tramitacion
conjunta y vinculara al mismo la Orden de Compral convenio, y el dispositivo o
resolutivo que aprobara la contratacién y el pago.

Una vez cumplido remitirhd el expediente al areauiregte, para que se preste
conformidad de la factura en funcién de los biemesegados por el proveedor o los
servicios prestados.

5 Conformidad de la FacturaEl area requirente prestara conformidad a la factem
funcién de los bienes recibidos o servicios prexstgubr el proveedor.

Para toda actuacion con orden de compra, una abzada la conformidad de la factura,
serd remitida al buzén grupal de la comision depeidn para la elaboracion del acta de

recepcion provisoria o definitiva.

6. La comision de recepciowerificara si la prestacion cumple o no las coiodies
establecidas en los documentos del llamado, asb @nmos que integren el contrato y
confeccionara el acta correspondiente.

En caso de corroborarse lo expuesto en el parraftegente, remitira el expediente al

departamento de Contabilidad de la Coordinacion Aidistrativa, para su liquidacion.

7. El departamento de Contabilidad de la Coordinacid&aministrativa registrara la
factura inicialmente cargada en “estado borradd€séado liquidado”. Toda vez que la
mencionada contratacion no cuente con afectacéveptiva, debera remitirla en forma
previa, a la&Coordinacion de Planificacion Presupuestaria y Finaiera, quien imputara

el gasto a la partida, actividad y sector presuptiescorrespondiente.

Una vez liquidada la factura, generada la ordepad® presupuestaria (Pre), remitira a
la firma el comprobante resumen de liquidacionRél Gerente de Coordinacion y
Control o en su defecto al Subgerente de Admirigtna

Una vez vinculados todos los documentos de devenglagixpediente, girara el mismo

al area de Tesoreria para su pago.
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8. Cancelacion de las obligaciones. El area de testaede la Coordinacion
Administrativa generara los comprobantes de pago en el Esidif, (P&)celara las
obligaciones e incorporara todas las actuacionesxpédiente. Una vez cumplido,
remitird las mismas al drea de compras para sleqiogn o en caso de darse por

concluido el procedimiento, las remitir4 eglaarda temporal.

A) Procedimiento General

Presentacion
Factura
por Email

B) Pago de Servicios:

1. Presentacion de la Facturdl proveedor deberéa remitir la factura electrongsaitida
conforme a lo estipulado por la RG 1415/2003/AFIBug modificatorias, al email

facturacidn@incaa.gob.ar que sera cotejado poekarde entradas del organismo. En el

caso de proveedores de servicios publicos, cugasés se siguen emitiendo en formato
papel, las mismas deberan ser dirigidas a la Medantradas del Organismo, Sito en
Lima 319.

2. Inicio del Expediente El area de Mesa de Entradas dara apertura a unlierpe
electrénico, donde se incorporarén los siguientesiithentos generados por el sistema
de gestién documental electrénico.

Orden N° 1 del expediente:Caratula (campo obligatorio en la apertura de los

expedientes electronicos)

Orden N° 2 del expedientefactura/s. en el documento FACTU.

Orden N° 3 del expedienteToda otra documentacién que acompafie el proveedor
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Una vez cumplido deberé girar las actuacionescabs®VD de la reparticion GCYCG.

3. Una vez recibido el expedientls Coordinacién de Control de Gestiérdebera
adjuntar la resolucion general de servicios publibel ejercicio, o en su defecto, tramitar
el dispositivo.

Una vez cumplido remitird, con la conformidad defdatura, el expediente a la
Coordinacion de Planificacion Presupuestaria y Finaiera para su imputacion

presupuestaria.

4. Imputacion Presupuestaria. La Coordinacion de Pldicacion Presupuestaria y
Financiera imputara el gasto a la partida, actividad y sectorespondiente y girara el

mismo al area d€ontabilidad de la Coordinacion Administrativgnara su liquidacion.

5. El departamento de Contabilidad de la Coordinacidaministrativa liquidaré la
factura, generara la orden de pago presupuedtaey (emitira a la firma el comprobante
resumen de liquidacion (Rliq) al Gerente de Coadiiin y Control, o en su defecto, al
Subgerente de Administracion.

Una vez vinculados todos los documentos de devenglagixpediente, girara el mismo

al area d&esoreriapara su pago.
6. Cancelacion de las obligacionesEl area de tesoreria de la Coordinacion
Administrativa generara los comprobantes de pago en el Esidif, (P&icelara las

obligaciones e incorporara todas las actuacionex@diente. Una vez cumplido, las

remitira a laguarda temporal
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B) Pago de Servicios

Presentacion
Factura

C) Procedimiento de Excepcién:

1 Presentacion de la FactureEl proveedor debera remitir la factura electrongaitida
conforme a lo estipulado por la RG 1415/2003/AFIBug modificatorias, al email

facturacion@incaa.gob.ar que sera cotejado pordsande entradas del organismo,

identificando en la misma el objeto de la contri@tag/o el servicio y todos los datos
referidos a su contratacion (Numero y Afio de lae@radle Compra, Niumero de
Contratacion y Objeto, NUmero de Expediente de @tation, email y teléfono de
contacto). EI INCAA se encuentra inscripto en gjirien General de Empadronamiento
del IVA, bajo el CUIT N° 30-54666632-4, es "IVA stp no alcanzado" y es Agente de
Retencidn en este impuesto. Respecto del Impudassdzanancias el INCAA esta exento

y es Agente de Retencion de este impuesto.

2 Inicio del Expediente.El area de Mesa de Entradas dard apertura a urierfe
electrénico, donde se incorporarén los siguientesiithentos generados por el sistema
de gestién documental electrénico.

Orden N° 1 del expediente: Caratula (campo obligatorio en la apertura de los

expedientes electronicos)

Orden N° 2 del expedientefactura/s. en el documento FACTU.

Orden N° 3 del expedienteToda otra documentacién que acompafie el proveedor

Una vez cumplido debera girar las actuaciones eloseCONTABILIDAD de la
reparticion SGAYF.
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3 Registro provisorio de la FacturaEl area de Contabilidad de la Coordinacién
Administrativa, con el objeto de poder realizansi®nes de gastos, registrara la factura
en el Esidif, en el estado “ingresado borrador’ fw que no tendrd aun impacto
presupuestario. En dicho registro, incluird no d6fdatos de la factura sino también
todo otro que permita identificar la contrataciénlag actuaciones (N° OC y N°
Expediente).

Una vez cumplido, remitira las presentes @dardinaciéon de Comprapara su
prosecucion.

4. La Coordinaciéon de Compras, Contrataciones y Seiwsc Generales una vez
analizadas las actuaciones y, cotejado no habiglotémtervencion en su contratacion,
remitira las mismas dlrea requirentepara la elaboracién de un informe técnico, aéin d
gue acompafie la documentacion que acredite ecgepiestado, la conformidad de la

factura y la proyeccion del dispositivo o resolatigegun corresponda.

5. El &rea requirente una vez realizado el pertinente informe técniedadcontratacion,
haber prestado conformidad de la factura y progeced dispositivo, deberé remitir las
presentes actuaciones &laordinacion de Planificacion Presupuestaria y Finaiera

para su imputacion presupuestaria.

6. Imputacion Presupuestaria. La Coordinacion de Pldicacion Presupuestaria y
Financiera imputard el gasto a la partida, actividad y sectorespondiente y, girara el
mismo nuevamente al area requirente, para quélésta eleve las presentes actuaciones

a laSubgerencia de Asuntos Juridicgara dictamen.

7.La Subgerencia de Asuntos Juridicosmitira opinién y realizara el dictamen juridico
correspondiente, de acuerdo a los antecedentestasljen el expediente. Una vez
cumplido, lo enviard a I®VD de laGerencia de Coordinacion y Control de Gestidn

para su prosecucion.

8. La Gerencia de Coordinacién y Control de Gestjéan caso de ser favorable el
dictamen de juridicos, remitira a la firma de taoaidad del dispositivo o resolutivo,
caso contrario serd remitido al area requirente mpre subsane las observaciones

planteadas.
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Ya con el dispositivo o resolutivo firmado, rendtiel expediente dbepartamento de

Contabilidad de la Coordinacién Administratiygara su liquidacion.

9. El Departamento de Contabilidad de la Coordinacidaministrativa registrara la
factura inicialmente cargada en “estado borradéestado liquidado”. Una vez liquidada
la factura, generada la orden de pago presupuedtare), remitira a la firma el
comprobante resumen de liquidacion (Rliq) al Gerelet Coordinacién y Control, o en
su defecto, al Subgerente de Administracion.

Una vez vinculados todos los documentos de devenglaeixpediente, girara el mismo

al &rea ddesoreriapara su pago.

10. Cancelacién de las obligacionesEl area de tesoreria de la Coordinacion
Administrativa generard los comprobantes de pageleBsidif (PG), cancelara las
obligaciones e incorporara todas las actuacionesxpédiente. Una vez cumplido,
remitira las mismas a guarda temporal

C) Régimen de Excepcidn
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D) Procedimientos de caja chica y Fondo Rotatorio

Los procedimientos de contratacion por caja chiearydo Rotatorio, teniendo en cuenta
su especificidad, se regiran por los reglamentasbaglos las resoluciones RESOL-2018-
1439-APN-INCAA#MC de fecha 5 de Septiembre de 2048 aprobacion del
Reglamento de Cajas Chicas del INCAA y RESOL-2P8APN-INCAA#MECCYT
del 17 de Septiembre de 2018 y su modificatoria, RESOL-2019-986-APN-
INCAA#MECCYT del 3 de Julio de 2019 relativas ecleacion del Fondo Rotario del

INCAA y aprobacion de su reglamento de funcionamaien
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