TESORERIA GENERAL GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

Procedimiento Programacion de Pagos - Tesoreria
General

Introducciéon
A continuacion se describe el procedimiento de Programacién de Pagos con la incorporacion

del aplicativo “Gestion de Pagos” (GDP) perteneciente al Portal SIGAF, el cual permite
programar las Ordenes de Pago (OP) perteneciente a proveedores y contratistas a ser

canceladas por la Cuenta Unica del Tesoro (CUT).

Anteriormente las distintas jurisdicciones enviaban manualmente listados de drdenes de
pago (OP) que necesitaban cancelar. Luego, se constataba el total de las OP con el cupo

diario disponible de caja y se realizaba un control administrativo de los expedientes.

Actualmente, a partir de la incorporacion del aplicativo “Gestién de Pagos” (GDP) se
automatiza y agiliza el circuito administrativo mencionado anteriormente ya que permite a
las jurisdicciones confeccionar los listados desde el Portal Web y a la TGP controlar y
gestionar la cancelaciéon de los mismos, contando con informacién y trazabilidad sobre

dichos pagos,

Alcance
Este instructivo sera aplicable exclusivamente a los pagos a proveedores y/o contratistas

que realicen las jurisdicciones que conforman la Administracion Publica Provincial.
Podran ser programadas todas aquellas OP que cumplan con las siguientes condiciones:

- OP presupuestarias

- Circuito Tesoreria General.

- Cuenta Pagadora CUT.

- Traslado Cumplido.

- Que no se encuentren asociadas a una Solicitud de Bonos en estado activa .

- Que no se encuentren asociadas a un CLP en estado activo
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- Que no se encuentren seleccionadas para el pago.

Procedimiento

1. TGP - Direccion General de Planificacion Financiera

Asignar un Cupo diario para ser utilizado en el gasto de proveedores, el cupo puede ser
asignado a un SAF particular o a un grupo/conjunto de SAF seleccionados.

El mismo serd informado a Sistemas TGP para su carga.

2. Jurisdiccion

Ingresar al Portal SIGAF con clave y contrasena’ (utilizadas actualmente en el Portal) -
Aplicativo GDP (Gestién de Pagos).

Seleccionar las OP que desean programar para el pago, indicando la fecha probable de pago

e importe a cancelar.

En caso que se requiera realizar el pago parcial de una OP, indicar el importe a pagar. El

sistema no permite programar el saldo restante de esta OP para el mismo dia.
Las OP que sean seleccionadas pasaran a "Estado: SOLICITADA".

El usuario podra:
a. Confirmar la OP: Las OP pasaran a "Estado: CONFIRMADA", dejandolas
disponibles para que TGP las gestione.
b. Quitar las OP anteriormente seleccionadas indicando el motivo. Las OP pasaran a
"Estado: ANULADA".

NOTAS:

- (Cada OP en “Estado: SOLICITADA” consume el "Cupo diario” del dia seleccionado.

! En caso de no poseer clave y contrasefia, ingresar a
https://www.tesoreria.gba.gov.ar/informacion-proveedores-y-contratistas.
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- En caso de querer modificar el importe a pagar ya seleccionado y confirmado, se

deberd comunicar con TGP, siempre que la OP no se encuentre en “Estado:
PROGRAMADA".

Una vez que la OP estd en "Estado: CONFIRMADA", si la jurisdiccidon quiere eliminar
una OP solicitada, debe comunicarse con TGP para que la elimine/modifique la fecha

probable de pago.

- La fecha ingresada por la jurisdiccién no podra ser inferior a la fecha de operacidn, ni
un dia inhabil. Se podra elegir el dia en curso o 4 dias habiles posteriores. El sistema
permite seleccionar la fecha vigente, hasta las 15hs. Una vez pasado dicho horario, si
la jurisdiccidn precisa solicitar un pago de cancelacién urgente debera comunicarse
con la TGP.

3. TGP

Las OP en "Estado: CONFIRMADA" quedan disponibles para ser analizadas y gestionadas
por los sectores correspondientes: Direccion General de Analisis y Autorizacion de Pago,

Direccién Impositiva y Direccion Juridica.

La OP es colocada en "Estado: EN ANALISIS" por la Direccién General de Analisis vy

Autorizacién de pago para proceder al control de la documentacion respaldatoria.

El trabajo de las areas mencionadas a continuacidn, puede ser realizado a la par, estando
siempre la OP en “Estado: CONFIRMADA” o “Estado: EN ANALISIS” y contando con
distintas marcas que permitan identificar el trabajo de cada Direccién sobre la misma (marca

MAP - Visado y Recalculo).

3.1. Direccion de impositiva

Ingresar al Aplicativo GRI del Portal SIGAF TGP v filtrar por fecha probable de pago. Se

procede a recalcular la OP, en caso de ser requerido.

Una vez recalculada la OP, en el Aplicativo GDP se vera la marca de "Recalculo SI".
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3.2. Direccion Juridica

Ingresar al Aplicativo Gestion de Pagos del Portal SIGAF TGP, filtrar por fecha de probable

de pago, estado de OP Confirmada o En Andlisis, marca de "MAP SI" y sin marca de Visado.

Se procede a controlar, visar y aplicar en el sistema SIGAF las medidas de afectacion
patrimonial, en caso que corresponda. Una vez verificadas las medidas, en el Aplicativo se

vera la marca de “Visado SI”.

3.3. Direccion General de Analisis y Autorizaciones de Pago

Ingresar al Portal-SIGAF al aplicativo GDP vy filtrar por fecha probable de pago, OP en
"Estado: CONFIRMADA".

Colocar la OP a analizar en “Estado: EN ANALISIS” y proceder a controlar la
documentacion respaldatoria. En esta instancia, el usuario podra realizar las siguientes

acciones:

e De existir alguna documentacion faltante o de plantearse la necesidad de retener la
OP (caso usual: no contar con el Certificado de Obra Negociable) la misma se
colocard en “Estado: EN ESPERA”.

e De no corresponder el pago de dicha OP se debe colocar la misma en “Estado:
RECHAZADA".

e En caso que la OP se encuentre en condiciones de ser programada, se debe colocar
en “Estado: ANALIZADA”.

Diariamente entre las 6hs y las 18hs, el sistema realiza un proceso automatico por medio del
cual las OP que se encuentran en “Estado: ANALIZADA”, y tengan fecha de programacion
del dia vigente, cambian a “Estado: PROGRAMADA” automaticamente, quedando
disponibles en la selecciéon de pagos para su pago por el sistema SIGAF continuando con el

circuito habitual de pago.

El dia que corresponda realizar el pago ingresar al Sistema SIGAF, item de mend

"Tesoreria-Pagos-Seleccion de Pagos" filtrar por fecha probable de pago completando la
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misma con la del dia en curso y proceder a la seleccion de las OP, pasando estas

automaticamente en el Aplicativo GDP a "Estado: SELECCIONADA".

Las OP quedan disponibles en la Generacidn de Planilla - medio de pago Banco, dentro del
sistema SIGAF para la continuacién de la gestién del pago por SIGAF. Si se quiere modificar
el medio de pago o algun dato de la OP, se debe proceder al item de mend "Consulta y

Modificacion de pagos seleccionados".

NOTAS:

- El sistema no permitird colocar en “Estado: ANALIZADA” a una OP que se
encuentre pendiente de Recdlculo o que aun no cuente con la marca de Visado SI.

- En caso de que una OP tenga fecha de pago el dia vigente pero que aun no se
encuentre en condiciones de ser pasada a “Estado: ANALIZADA” el usuario
modificara la fecha de programacién de la misma. Al hacerlo el sistema no libera el
cupo utilizado en la fecha de pago programada en un primer momento y por lo
tanto no consume el cupo fijado para la fecha reprogramada.

- El usuario puede modificar el importe del pago programado cuando una OP se

encuentre en “Estado: EN ANALISIS”.

Pagina5de 6



GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

BUENOS AIRES

TESORERIA GENERAL

ORGANISMO DE LA CONSTITUCION

DICCIONARIO DE ESTADOS

EN ANALISIS PROGRAMADA

La OP se encuentra en
ANULADA La TGP se encuentra RECHIMEADX condiciones de ser
La Jurisdiccién controlando las La OP fue pagada, quedando
quité la OP condiciones de la rechazada por TGP disponible en la seleccién
de la OP solicitada por la por no cumplir con de pagos en SIGAF en la

programacion Jurisdiccion alguna condicidn fecha programada

Lo
[ I I

SOLICITADA

CONFIRMADA

La TGP coloca a la OP en

o

SELECCIONADA

ANALIZADA

La OP se encuentra La Jurisdiccion este estado cuando falta La TGP confirma que La OP fue
solicitada por la confirmé la fecha el certificado negociable la OP cumple con las seleccionada en
probable de pago y respaldatorio, cuando se condiciones para ser SIGAF

Jurisdiccion y se le
ha asignado una
fecha probable de
pago y un importe

el importe a pagar
enviandola a la TGP
para su andlisis

trate de un pago al
exterior o financiamiento
internacional, entre otros
motivos

programada. La
misma queda lista
para su programacion

a pagar

EN BCD @— Lo OP selicitada para programar o ya programada ha sido incluida en una solicitud de bonos
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