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BUENOS AIRES, 2 6 FEB. 2016

VISTO la Ley N° 19.032 y las modificaciones efectuadas por su similar N°
25.615, el Decreto N° 2/04, el Decreto N° 86/15, las Resoluciones N° 351/95, 20/00,
1042/00, 135/1/03, 218/1/03, 284/DE/05, 703/DE/11, 525/DE/12, 606/14, 607/14,
562/15y 2/DE/15, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 1° de la Ley N° 19.032, de conformidad con las modificaciones
introducidas por su similar N° 25.615, asigna al INSTITUTO NACIONAL DE
SERVICIOS SOCIALES PARA JUBILADOS Y PERNSIONADOS (INSSJP) el
caracter de persona juridica de derecho publico no estatal, con individualidad

financiera y administrativa.

Que el articulo 6° de la ley precedentemente citada asigné al Directorio
Ejecutivo del INSSJP la competencia para dictar las normas necesarias para la
adecuada administracién y funcionamiento del ente.

Que el articulo 3° del Decreto N° 2/04 asigné al Director Ejecutivo del Organo
Ejecutivo de Gobierno las facultades de gobierno y administracion previstas por la
Ley N° 19.032 y sus modificatorias en favor del Directorio Ejecutivo Nacional.

Que por el Decreto N° 86/15 se designé al Doctor Carlos Javier REGAZZONI

como Director Ejecutivo del Instituto.

Que por la Resolucion N° 02/DE/15, se modificé la estructura organizativa del
INSSJP, incorporandose SECRETARIAS GENERALES y nuevas GERENCIAS
dentro de su Organigrama.

Que a tales unidades organizativas se le han asignado las denominaciones,
Responsabilidades Primarias y Acciones que se detallan en los Anexos que integran

(ﬂla mencionada Resolucion.
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Que dicha modificacion tuvo la finalidad de generar una nueva conformacién
organizativa del nivel de conduccion del Instituto que posibilite una rapida respuesta
a los requerimientos y necesidades de los afiliados disponiendo la incorporacion de
SECRETARIAS GENERALES que faciliten una fluida interaccién entre el érgano de
gobierno y los niveles gerenciales.

Que dentro de las nuevas SECRETARIAS GENERALES se incorporé la
SECRETARIA GENERAL DE ADMINISTRACION, con dependencia directa de la
SUBDIRECCION EJECUTIVA, y cuya Responsabilidad Primaria radica en conducir
las acciones que hacen al desarrollo de las tareas relacionadas con los aspectos
econdmicos, contables y patrimoniales y las vinculadas con la administracién y
capacitacion de los recursos humanos del Instituto, como asi también lo atinente a la
prestacion de los servicios auxiliares.

Que por razones organizacionales, de funcionamiento y de normalizacion
econémico - financiera del Instituto, y a los efectos de reasignar y transferir diversas
competencias y aperturas estructurales inferiores entre las unidades organizativas
existentes, resulta necesario generar, con caracter complementario a la estructura
aprobada en la Resolucién N° 02/DE/2015, una modificacién en la estructura de la
SECRETARIA GENERAL DE ADMINISTRACION, incorporando una nueva unidad
organizativa bajo la érbita directa de la GERENCIA DE ADMINISTRACION.

Que en efecto, en procura de lograr una mayor racionalidad y eficiencia en el
tramite de los comprobantes fiscales que se presentan en el Instituto, corresponde
incorporar el DEPARTAMENTO UNICO DE RECEPCION DE FACTURAS, que
dependerda de la GERENCIA DE ADMINISTRACION dependiente de Ia
SECRETARIA GENERAL DE ADMINISTRACION.

Que la creacién del citado Departamento responde a la necesidad de unificar
en una dependencia la recepcion de la totalidad de las facturas que se presentan
ante el Instituto, con la finalidad de controlar que la documentacién ingresada cuente

con los requisitos formales exigidos por la normativa vigente.
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Que asimismo, se busca garantizar una mejora en la calidad de la informacion
volcada en la contabilidad del Instituto, como asi también una reduccién en los
plazos correspondientes a los circuitos de autorizacién y pago a proveedores y
prestadores autorizados.

Que las Gerencias de Administracién y de Asuntos Legales han tomado la
debida intervencién de su competencia.

Por ello, y en uso de las facultades conferidas por los Articulos 2° y 3° del

Decreto N° 02/04 y por el Decreto N° 86/15, ambos del Poder Ejecutivo Nacional,

EL DIRECTOR EJECUTIVO DEL ORGANO EJECUTIVO DE GOBIERNO
DEL INSTITUTO NACIONAL DE SERVICIOS SOCIALES
PARA JUBILADOS Y PENSIONADOS
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Incorporar a la estructura organizativa de la GERENCIA DE
ADMINISTRACION, dependiente de la SECRETARIA GENERAL DE
ADMINISTRACION, el DEPARTAMENTO UNICO DE RECEPCION DE FACTURAS,

con las Responsabilidades Primarias y Acciones que se individualizan en el Anexo |.

ARTICULO 2°.- Aprobar el nuevo CIRCUITO DE AUTORIZACION DE PAGO DE
COMPROBANTES de aplicacién a toda compra o contratacién de bienes, servicios y
prestaciones médico-asistenciales que efectie el INSTITUTO NACIONAL DE
SERVICIOS SOCIALES PARA JUBILADOS Y PENSIONADOS, de acuerdo al
protocolo establecido en el Anexo Il

ARTICULO 3°.- Eliminar de la estructura organizativa de la SECRETARIA
GENERAL DE ADMINISTRACION, el DEPARTAMENTO CONTROL DE
RECEPCION DE PRODUCTOS MEDICOS dependiente de la SUBGERENCIA DE
LOGISTICA, de la GERENCIA DE ADMINISTRACION, aprobado por Resolucién N°
607/DE/14, transfiriendo la Responsabilidad Primaria y Acciones a la 6érbita del
DEPARTAMENTO UNICO DE RECEPCION DE FACTURAS, dependiente de la
GERENCIA DE ADMINISTRACION de la SECRETARIA GENERAL DE
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ADMINISTRACION, como asi también la apertura inferior DIVISION RECEPCION,
conjuntamente con los recursos fisicos y humanos que la componen.

ARTICULO 4°.- Instruir a la GERENCIA ECONOMICO FINANCIERA, dependiente
de la SECRETARIA GENERAL TECNICO FINANCIERA, que se abstenga de
ingresar en el sistema SAP facturaciéon alguna que se encuentre en el ambito de
competencia del DEPARTAMENTO UNICO DE RECEPCION DE FACTURAS y que
no cuente con el visado correspondiente del mencionado Departamento, conforme lo
previsto en el Protocolo del CIRCUITO DE AUTORIZACION DE PAGO DE
COMPROBANTES, que surge del Anexo |l.

ARTICULO 5°.- Dejar sin efecto la Resolucién N° 20/2000 y la Resolucién N°
1042/2000.

ARTICULO 6° - Establecer que la aceptacién de las facturas por parte del
DEPARTAMENTO UNICO DE RECEPECION DE FACTURAS, habiéndose cumplido
con las formalidades establecidas a tales efectos, determinara el comienzo del plazo
fijado para su pago.

ARTICULO 7°.- Instruir a la SUBDIRECCION EJECUTIVA para que coordine las
tareas derivadas de la implementaciéon, puesta en funcionamiento y correcta
ejecucion de sus cometidos, del DEPARTAMENTO UNICO DE RECEPCION DE
FACTURAS y las acciones que corresponda llevar a cabo al efecto.

ARTICULO 8°- Instruir a la GERENCIA DE ANALISIS ESTADISTICA Y
PLANEAMIENTO, dependiente de la SECRETARIA GENERAL DE PLANIFICACION
Y MODERNIZACION, a que limite la aceptacién de facturas de Nivel Central a través
del sistema de Autogestién de Comprobantes Electrénicos (ACE), Unicamente al
DEPARTAMENTO UNICO DE RECEPCION DE FACTURAS

ARTICULO 9°.- Delegar en la SUBDIRECCION EJECUTIVA las facultades de
reglamentacioén, interpretacién, aplicacién, ampliacién y/o modificacion de la
presente a efectos de cumplimentar con la finalidad prevista en el articulado y los

considerandos de la presente.
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ARTICULO 10°.- Establecer que la presente comenzara a regir a partir del 1° de
marzo de 2016, junto con los procedimientos de convalidacion y pago que
reglamenten a la misma.

ARTICULO 11.- Registrese, comuniquese y publiquese en el Boletin del Instituto.
Cumplido, archivese.

RESOLUCION: (213
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ANEXO |

. SUBDIRECCION EJECUTIVA

. SECRETARIA GENERAL DE ADMINISTRACION
-GERENCIA DE ADMINISTRACION
-DEPARTAMENTO UNICO DE RECEPCION DE FACTURAS

RESPONSABILIDAD PRIMARIA

Recepcionar, aceptar y visar las facturas presentadas por los prestadores y
proveedores del INSTITUTO NACIONAL DE SERVICIOS SOCIALES PARA
JUBILADOS Y PENSIONADOS dando inicio al CIRCUITO DE AUTORIZACION Y
PAGO DE COMPROBANTES.

ACCIONES

1. Recepcionar en una mesa de entradas Unica, todas las facturas de
proveedores y prestadores del Instituto de Nivel Central, y las que sean cargadas
mediante el Sistema Interactivo de Informacién - Plataforma de Autorizacién de
Comprobantes Electronico (ACE), constituyendo la Gnica sede y/o dependencia en el
Nivel Central del Instituto con validez legal para su presentacion.

2. Controlar que la factura presentada por el prestador y/o proveedor cuente con
la documentacién respaldatoria, segun corresponda a cada tipo de facturacién, tanto
a las ingresadas fisicamente como a las cargadas en el Sistema Interactivo de
Informacién — Plataforma de Autorizacién de Comprobantes (ACE).

3. Aceptar o rechazar la factura presentada por el prestador y/o proveedor,
teniendo presente que seran aceptadas exclusivamente aquellas facturas que

cuenten con los siguientes requisitos:

a. Se adeclen a la normativa vigente de la Administracion Federal de Ingresos
Publicos;

b. Presenten documentacion de respaldo exigida en cada caso particular,;

C. Cuenten con convalidacién o certificacion del servicio, bien contratado o

prestacion médico asistencial por el area correspondiente del INSSJP ya sea a
través de la operaciéon directa en el sistema, o de una conformidad a través de

providencia y/o nota.

%



d. En caso de anticipos previstos contractualmente, se requerira la

nota/providencia contemplada en el punto anterior, con la correspondiente
conformidad del area requirente. '

e. Se presenten dentro de los plazos legales vigentes.

4, Visar las facturas aceptadas y las liquidaciones en concepto de anticipos
presentadas por proveedores y prestadores.

5. Confeccionar una carpeta de pago, la cual contendra la factura aceptada y
visada por el Departamento, junto con su respectiva documentacion respaldatoria a
fin ser girada al DEPARTAMENTO DE INGRESO DE FACTURACION, dependiente
de la GERENCIA ECONOMICO FINANCIERA de la SECRETARIA GENERAL
TECNICO FINANCIERA, para su contabilizacion en el sistema SAP.

6. Visar las facturas para que éstas queden habilitadas para ser cargadas en el
sistema SAP.

7. El DEPARTAMENTO UNICO DE RECEPCION DE FACTURAS no realizara
carga alguna en el sistema SAP como tampoco generara bloqueo de pago alguno
vinculado a los comprobantes.

A
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ANEXO I

CIRCUITO DE AUTORIZACION DE PAGO DE COMPROBANTES

1.- AMBITO DE APLICACION

Toda compra o contratacion de bienes, servicios y prestaciones médico-
asistenciales que efectie el INSTITUTO NACIONAL DE SERVICIOS SOCIALES
PARA JUBILADOS Y PENSIONADOS.

2. - SECTORES INVOLUCRADOS

a. DEPARTAMENTO UNICO DE RECEPCION DE FACTURAS dependiente de la
GERENCIA DE ADMINISTRACION de la SECRETARIA GENERAL DE
ADMINISTRACION.

b. Areas del Instituto intervinientes en la compra o contratacion de bienes, servicios y
prestaciones médico-asistenciales.

c. DEPARTAMENTO INGRESO DE FACTURACION, dependiente de LA
GERENCIA ECONOMICO FINANCIERA de la SECRETARIA GENERAL TECNICO
FINANCIERA.

d. DEPARTAMENTO CONTROL DE FACTURACION, dependiente de la
GERENCIA ECONOMICO FINANCIERA de la SECRETARIA GENERAL TECNICO
FINANCIERA.

e. DEPARTAMENTO DE CUENTAS A PAGAR, dependiente de la GERENCIA
ECONOMICO FINANCIERA de la SECRETARIA GENERAL TECNICO
FINANCIERA.

f. COORDINACION OPERATIVA DE PAGOS dependiente de la GERENCIA
ECONOMICO FINANCIERA de la SECRETARIA GENERAL TECNICO
FINANCIERA.

g. DEPARTAMENTO DE TESORERIA, dependiente de la GERENCIA ECONOMICO
FINANCIERA de la SECRETARIA GENERAL TECNICO FINANCIERA.

3. - PROCEDIMIENTO

a. Carga de la factura electrénica en el Sistema Interactivo de Informacién —
Plataforma de Autorizacion de Comprobantes Electrénicos (ACE) por parte del
proveedor/prestador. |
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b. Presentacién de la documentacién de respaldo por parte del proveedor/prestador,
donde corresponda.

c¢. Conformidad de las areas del Instituto interviniente en la compra o contraccion de
bienes, servicios y prestaciones médico-asistenciales, segun corresponda.

d. Aceptacion o rechazo de la factura por parte del DEPARTAMENTO UNICO DE
RECEPCION DE FACTURAS mediante la Plataforma de Autorizacién de
Comprobantes Electrénicos (ACE). Dicha factura no sera aceptada hasta tanto no
cuente con la conformidad de las areas intervinientes, de acuerdo a lo dispuesto en
el punto 4 del presente Anexo.

e. A partir de la aceptacion de la factura comenzara a correr el plazo para el pago de
la misma.

f. Visado de la factura por parte del DEPARTAMENTO UNICO DE RECEPCION DE
FACTURAS considerando los siguientes aspectos: (i) sus requisitos formales; (ii)
documentacién respaldatoria; y (iii) la conformidad de las areas intervinientes en la
compra o contratacidon de bienes, servicios y/o prestaciones médico asistenciales de
acuerdo a lo dispuesto en el punto 4 del presente Anexo.

g. Armado de la carpeta de pago por parte del DEPARTAMENTO UNICO DE
RECEPCION DE FACTURAS y remision ai DEPARTAMENTO INGRESO DE
FACTURACION.

h. Ingreso de la factura al sistema SAP con bloqueo de pago N° 2 por parte del
DEPARTAMENTO INGRESO DE FACTURACION.

i. Revision técnico administrativas realizada por el DEPARTAMENTO CONTROL DE
FACTURACION, el cual podra dar lugar al ingreso de nuevos comprobantes
relacionados o no, con la factura principal accionando el bloqueo de pago N° 3.

j. Control de competencia por parte del DEPARTAMENTO DE CUENTAS A PAGAR,
accionando el bloqueo de pago N° 4.

k. Desbloqueo realizado por la COORDINACION OPERATIVA DE PAGOS de los
documentos en el sistema SAP, a fin de que puedan ser incluidos en una propuesta
de pago.

l. Propuesta de pago generada por el DEPARTAMENTO DE TESORERIA y

cancelacién del mismo.

4.- PRESTACIONES Y SERVICIOS A CONFORMAR POR AREA INTERVINIENTE

<
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Las conformidades seran emitidas mediante la operacion directa en el sistema,
Providencia o Nota en forma conjunta entre el Gerente del area requirente del
servicio, bien y/o prestacion y el Secretario General de la Secretaria de la cual
depende dicha area.

Para el caso de las UNIDADES DE GESTION LOCAL la firma conjunta se hara entre
el Director y el Coordinador Ejecutivo Local.

Las firmas conjuntas requeridas en los parrafos precedentes, podran ser realizadas
supletoriamente por los superiores jerarquicos de las areas respectivas.
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