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Resumen

El presente trabajo analiza las ineficiencias operativas del Departamento de Compras vy
Contrataciones del Ministerio de Educacion de Tucuman, con el objetivo de proponer
herramientas para la estandarizacién de procesos y mecanismos de control que optimicen la
gestién administrativa. A través de un enfoque cualitativo, se identificaron problemas
recurrentes como la falta de estandarizacién en procedimientos, demoras en la tramitacion de
expedientes, errores en la documentacion, y dificultades de los proveedores para adaptarse a

los requerimientos administrativos.

El diagndstico permitié proponer mejoras significativas, como la digitalizaciéon de procesos, la
automatizacion de cotizaciones y cuadros comparativos, la creacion de formularios
estandarizados, y la optimizacién del circuito administrativo mediante plazos estrictos y
sistemas de seguimiento automatizados. Estas estrategias buscan reducir los tiempos de
respuesta, mejorar la precision en las contrataciones y fortalecer la transparencia en el uso de

recursos publicos.

Finalmente, se concluye que utilizar estas herramientas contribuird a la eficiencia operativa del
departamento, promoviendo un modelo replicable en otros sectores de la administracion
publica. Asimismo, estas mejoras impactarian positivamente en la calidad y oportunidad del
servicio educativo, asegurando la entrega efectiva de insumos y servicios esenciales para las

instituciones escolares.

Palabras Clave: estandarizacidon—gestion publica—contrataciones— digitalizacidn —transparencia.
Introduccion
El Ministerio de Educacién de Tucuman es el organismo gubernamental donde su principal

objetivo es garantizar el acceso a una educacidon de calidad para todos los tucumanos,
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promoviendo la formaciéon integral de los estudiantes y el desarrollo de las capacidades
docentes. Este organismo cuenta con una estructura formalizada que se detalla a continuacion.

Imagen N@ 1. Organigrama del Ministerio de Educacion de la provincia de Tucumdn
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Al frente de esta organizacién se encuentra la Ministra de Educacién y de la misma dependen
las diferentes Secretarias: Secretaria de Estado de Educacion, Secretaria de Estado de Gestion
Administrativa, Secretaria de Estado de Deportes y la Subsecretaria de Asistencia Legal y
Técnica.
En el siguiente nivel de estas, se encuentran las diversas Direcciones, como ser la Direccidn de
Administracién donde se ubica el Departamento Compras y Contrataciones.
El fin de este departamento es cubrir las necesidades de recursos de las diferentes dependencias
del ministerio de educacion. Como, por ejemplo: insumos informaticos, insumos de libreria,
insumos eléctricos, insumos de limpieza, entre otros. Especificamente, las necesidades de
compras pueden surgir por diferentes motivos:

e Planificaciones anuales de oficinas como direcciones y juntas que forman parte de este

Ministerio, donde se requiere insumos y/o servicios para desarrollar las diferentes

actividades.

e Proyectos especiales y/o eventos que generan necesidades de compras de insumos y la

contratacidn de servicios puntuales.

e Mantenimiento y adquisicion de bienes y equipos

En un entorno caracterizado por una alta demanda de transparencia y eficiencia, los procesos
de compras y contrataciones son fundamentales para garantizar que los recursos publicos se
utilicen de manera dptima y que los contratos se gestionen con integridad. La administraciéon
publica, especialmente en el ambito educativo, enfrenta desafios Unicos debido a la necesidad
de cumplir con normativas estrictas y la presion para maximizar el impacto de cada gasto.

Los sistemas de contratacidn publica repercuten de forma significativa en el uso eficiente de los

fondos publicos. El logro de una buena relacién entre calidad y precio, el acceso publico a la
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informacidn relativa a las contrataciones, y las oportunidades equitativas para que los
proveedores compitan, son requisitos esenciales de un sistema eficiente de contratacién
publica.

Situacién Problematica

En el sector educativo de la administracidn publica, la eficiencia en los procesos de compras y
contrataciones es crucial para asegurar que los recursos se utilicen de manera efectiva y se
cumpla con las normativas vigentes y que lleguen oportunamente a las oficinas solicitantes que
se encuentran dentro del organismo, como asi también a los establecimientos escolares
ubicadas dentro de la provincia. Sin embargo, se ha observado que los procesos actuales
presentan ineficiencias que afectan negativamente al normal funcionamiento del departamento
y a la adquisicidn de bienes y servicios educativos, entre las principales causas se encuentran la
falta de conocimiento del personal sobre los distintos tipos de contrataciones y los circuitos
administrativos, asi mismo, los tiempos requeridos para las firmas y la aprobacién de las oficinas
generan cuellos de botella en el proceso lo que retrasa la tramitacién de los expedientes, los
proveedores enfrentan dificultades a la hora de comprender los procedimientos lo que provoca
demoras para responder las solicitudes de cotizacidn, por otra lado, la inflacién del pais es un
factor de incertidumbre ya que dificulta el mantenimiento de las ofertas por periodos
prolongados.

A partir de este contexto, el problema principal que aborda el trabajo es la existencia de
deficiencias operativas gestionadas en el drea de compras y contrataciones del Ministerio de
Educacién.

Descrito dicho problema, se mencionan las preguntas que guiaran la investigacion:

Preguntas de Investigacion

1. ¢Como es la estructura del Departamento Compras y Contrataciones?
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2. Actualmente, ¢ Cdmo se desarrolla el proceso de compras?
3. ¢Cudles son las principales variables que influyen en la eficiencia operativa en el
departamento?
4. ¢Qué herramientas podrian implementarse para mejorar el proceso y lograr un mayor
desempeiio en el departamento?
Objetivo General
El objetivo principal de esta investigacidn es proponer herramientas para la estandarizacion de
los procesos de compras y de mecanismos de control, logrando un desempefio ideal que
satisfaga a los usuarios finales.
Objetivos Especificos
1. Describir la estructura organizacional del departamento.
2. Relevar el proceso de compras y sus procedimientos habituales.
3. Reconocer las principales variables que influyen en la eficiencia operativa del
Departamento Compras y Contrataciones.
4. Disefiar herramientas que podrian implementarse en el sector con el fin de mejorar el
proceso y lograr un desempeio mas eficiente.
Marco Metodolégico
El enfoque cualitativo, utiliza la recoleccion y analisis de los datos para afinar las preguntas de
investigacion o revelar nuevas interrogantes en el proceso de interpretacién. Los estudios
cualitativos pueden desarrollar preguntas e hipétesis antes, durante o después de la recoleccion
y el andlisis de los datos. La accién indagatoria se mueve de manera dinamica en ambos sentidos:
entre los hechos y su interpretacion, y resulta un proceso mas bien “circular” en el que la

secuencia no siempre es la misma, pues varia con cada estudio.
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En este trabajo el enfoque serd cualitativo, ya que permitird una comprensién profunda de las
causas y consecuencias de las ineficiencias.
El disefio propuesto es de teoria fundamentada, ya que se busca construir teoria a partir de
datos basados en la evidencia empirica.
La recoleccion de datos se realizara por medio de:
e Observacién Directa: Se llevara a cabo una observacién directa de los procesos. Esta
misma permitird identificar los posibles cuellos de botella.
e Entrevistas: Se realizaran entrevistas con la jefa y personal del departamento Compras
y Contrataciones. Las entrevistas permitiran obtener informacién detallada sobre los
problemas actuales, las percepciones de los empleados sobre las ineficiencias y las
posibles areas de mejora.
Marco Tedrico

GESTION ESTATAL

Seguln Saguier (2017), la gestidn estatal debe estar orientada a la satisfaccion de las necesidades
de los ciudadanos, garantizando la equidad, la transparencia y la eficiencia en la prestacion de
servicios publicos.

Por otro lado, Cunill (2019) destaca la importancia de la profesionalizacion en la gestion estatal,
sefialando que la implementacion de mecanismos de control y evaluacion son fundamentales
para garantizar la eficiencia y transparencia en la gestidén de recursos publicos.

ORGANIZACION

Segun Henry Mintzberg (2003), una organizacion efectiva es aquella que logra coherencia entre

sus componentes y que no cambia un elemento sin evaluar las consecuencias en los otros._
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Schelmenson (1998) que la define como “un sistema socio-técnico integrado, constituido con el
propdsito de cumplir con una Misidn, satisfaciendo a sus miembros, a una poblacion meta que
le da sentido a su existencia y a otras partes interesadas”

Por lo tanto toda organizacidn debe funcionar como un sistema integrado y cohesionado en que
las partes se interrelacionan estrechamente para alcanzar los objetivos organizacionales.

FACTORES CLAVES DE EXITO

Los Factores Clave de Exito (FCE) se definen como las dreas fundamentales en las que una
organizacién debe sobresalir para asegurar su éxito y sostenibilidad en un entorno competitivo.
En el contexto de las empresas publicas, los FCE no solo abarcan la eficiencia operativa y la
efectividad en el uso de recursos, sino también la capacidad para cumplir con los objetivos de
servicio publico y las expectativas de los ciudadanos (Bryde & Robinson, 2019).

Alvarez et al. (2019) menciona que los Factores Claves de Exito pueden incluir aspectos como
liderazgo efectivo, la gestién de la calidad, la comunicacion eficaz y la capacitacion del personal.
La transparencia y la ética en las practicas de adquisiciones publicas son factores clave para
garantizar la legalidad y legitimidad de las acciones del departamento. En este sentido, es
fundamental que se establezcan mecanismos de control y seguimiento que promuevan la
transparencia y la rendicion de cuentas en todas las etapas del proceso de compras vy
contrataciones (Garcia, 2016).

La comprension y gestiéon adecuada de los FCE son fundamentales para la formulacidon de
estrategias exitosas. Permite a las organizaciones asignar recursos de manera mas eficiente,
anticipar desafios y oportunidades, y mantener una ventaja competitiva.

COMUNICACION

Se establece la comunicacion como el proceso por el cual se transmite informacién de una

persona a otra. Es la manera de relacionarse con otras personas a través de ideas, hechos,
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pensamientos y valores (Chiavenato, 2007). Zayas — Agliero (2010) lo definen como “un proceso
social, una forma para que las personas interactien con el grupo, la comunidad y la sociedad.”
Hay dos formas fundamentales de comunicacién: la comunicacién externa y la comunicacién
interna.

e Lacomunicacion externa se refiere a todas las interacciones que se llevan a cabo entre
los miembros de la empresa y agentes externos, como clientes, proveedores, socios
comerciales y otras partes interesadas. La comunicacion interna, en cambio, es el
conjunto de actividades efectuadas por una organizacién para la creacion y
mantenimiento de buenas relaciones con y entre sus miembros a través del uso de
diferentes medios de comunicacion que los mantenga informados, integrados y
motivados para que contribuyan con su trabajo al logro de los objetivos
organizacionales, se le denomina comunicacién interna (Torres L., 2012).

e La comunicacién interna responde a la necesidad especifica de motivar e integrar a sus
empleados en el entorno empresarial cambiante. Es una herramienta que permite
transmitir los objetivos a toda la organizacién, difundir sus politicas y construir una
identidad de empresa en un clima de confianza y motivacidn. Desde un punto de vista
mas operativo, la comunicaciéon interna permite a la organizacién mantener la
coordinacion entre las distintas areas, favoreciendo asi la interaccion y el logro de los
objetivos estratégicos y la eliminacidn de tensiones y conflictos en las relaciones
interpersonales. (Berceruelo B., 2014).

ARQUITECTURA ORGANIZACIONAL

Segln Robert Simons (2008). La arquitectura organizacional es lo que sostiene a la estrategia.

Estd compuesta por tres elementos fundamentales:
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e El disefio organizacional o estructura organizativa, es decir, el conjunto de puestos,
tareas, roles y funciones.
e El sistema de informacidn, contable o no, que mide lo que se realiza y ejecuta para ver
la congruencia de las acciones con la estrategia.
e El sistema de desempenfio e incentivos, que se utiliza para evaluar el desempefio de los
miembros de la organizacién y proporcionar incentivos.
La estructura organizativa estd representada por los Organigramas. Estos sirven para
representar de manera gréfica las areas funcionales y delimitar funciones, responsabilidades y
jerarquias, se utilizan los organigramas o graficas de organizacion. A través de un organigrama
es posible entender cdmo estdn estructuradas las funciones, asi como los niveles de autoridad
o jerarquiay las dreas funcionales que conforman a la empresa.
PROCESOS
Procesos segun (Hammer y Champy, 1994) se definen los procesos como “un conjunto de
actividades que recibe uno o mas insumos y crea un producto de valor para el cliente”, debe
también ocuparse del estudio de las causas y condiciones por las cuales se transforman las
entradas en resultados. Los tipos mds comunes que se desarrollan en una organizacién son los
siguientes: Ventas, 1+D, Suministro de Productos vy Servicios, Aprovisionamiento,
Almacenamiento, Responsabilidad de la Gestién, Gestién de Recursos y Medicidn, Analisis y
mejora, entre otros.
Su estudio es importante ya que nos permite entre otras cosas predecir y controlar los cambios,
mejorar el uso de los recursos, manejar las interrelaciones, ofrecer una visidn sistematica de las
actividades. También tiene implicancias en la deteccidn y prevencidn de errores, y nos brinda
un sistema de evaluacidn y medida de costos.

Tipos de Procesos:
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e Procesos estratégicos: destinados a definir y controlar las metas de la organizacién, sus
politicas y estrategias.

e Procesos operativos: permiten generar el producto o servicio que se entrega al cliente.
Son los principales responsables de conseguir los objetivos de la empresa.

e Procesos de apoyo o soporte: son las actividades necesarias para el correcto
funcionamiento de los procesos operativos. Proporcionan las personas y los recursos
fisicos necesarios para el resto de los procesos y conforme a los requisitos de sus clientes
internos.

Formalizar los procesos de la empresa

La formalizacién de los procesos en las empresas se refiere a la estandarizacién y documentacion
de los procedimientos y actividades que guian la operacién diaria de una organizacidn. Segun
Kaplan y Norton (2020), la formalizacidn no solo ayuda a mejorar la eficiencia, sino que también
asegura consistencia y control en la ejecucion de tareas, permitiendo una mejor toma de
decisiones a largo plazo.

Segun (Gilli J.J., 2007) algunas herramientas mds utilizadas para formalizar los procesos de la
empresa son:

e Diagrama de flujo de datos: permite hacer una representacion completa con pocos
elementos. Los elementos detallados en el mismo son los procesos, el flujo de datos
entre estos, el destino de datos y el almacenamiento de datos.

e Diagrama de bloque: para tener una visidn sintética del sistema administrativo

e Mapa de proceso: también Gtil para tener una vision global del proceso. Se compone de
un cuadro con columnas en las que se indican los sectores intervinientes; dentro de cada

columna se describen las operaciones que se realizan en ese sector.
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FODA

Cursograma: es mas analitico que los anteriores. Permite presentar en detalle la
secuencia de actividades, los soportes de informacién y los archivos utilizados.

Manuales: cuerpos integrados de normas donde se establecen las instrucciones
necesarias para la realizacion de las tareas. Puede ser de funciones donde se describen
las tareas y funciones que le son asignadas a cada jefatura; o también puede ser de

procedimientos, en la que se explican el desarrollo de los procesos administrativos.

Sanchez Huerta (2020) menciona, el analisis FODA, es una herramienta clave para hacer una

evaluacion pormenorizada de la situacién actual de una organizacién sobre sus debilidades y

fortalezas, y en las oportunidades y amenazas que ofrece su entorno.

Cada sigla de un andlisis FODA o DAFO representa uno de los 4 atributos o variables que se

estudian: F de fortaleza, D de debilidades, O de oportunidades y A de amenazas.

La forma de un analisis FODA es una matriz de cuatro cuadrantes donde se listan las principales

caracteristicas y observaciones correspondientes a cada categoria mencionada.

Fortaleza: Una fortaleza es algo que la empresa hace bien o un atributo que aumenta su
competitividad en el mercado. Las fortalezas de una empresa dependen de la calidad de
sus recursos y capacidades.

Oportunidad: Las oportunidades son factores externos positivos que una organizacién
puede aprovechar para lograr sus objetivos y mejorar su posicién en el mercado. Estas
oportunidades pueden surgir de tendencias del mercado, cambios en la tecnologia,
demanda del consumidor o eventos econdmicos y sociales favorables.

Debilidad: Una debilidad, o deficiencia competitiva, es algo de lo que la empresa carece
o realiza mal (en comparacidon con los demas), o una condicidén que la coloca en

desventaja dentro del mercado.
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e Amenaza: Las amenazas son factores externos negativos que pueden perjudicar la
organizacidn o negocio. Estas amenazas pueden surgir de la competencia, cambios en
la regulacidn gubernamental, fluctuaciones econdémicas, desastres naturales u otros
eventos imprevistos.

ORGANIGRAMA

En el drea de compras y contrataciones, un organigrama claramente definido permite
identificar puntos criticos de decisién y facilita la creacién de flujos de trabajo
estandarizados, asegurando que los procedimientos de adquisicion sigan rutas
preestablecidas y se ejecuten con consistencia.
Un organigrama es una representacién grafica de la estructura organizacional de una
entidad, mostrando las relaciones jerarquicas y funcionales entre los distintos
departamentos y roles. Segun Daft (2021), el organigrama es "un instrumento esencial para
visualizar las relaciones de autoridad, la cadena de mando, y la distribucién de
responsabilidades dentro de una organizacion".
Diagnadstico
Departamento Compras y Contrataciones
El Departamento de Compras y Contrataciones del Ministerio de Educacion se establecié con el
objetivo de centralizar y organizar los procesos de adquisicion de bienes y servicios necesarios
para el correcto funcionamiento del sistema educativo. Su creacién responde a la necesidad de
dotar al Ministerio de un area especifica que garantice la eficiencia, transparencia y legalidad en
los procedimientos de compra, en consonancia con las normativas vigentes en materia de
administracién publica y contratacidn estatal.
Desde sus inicios, el Departamento ha experimentado un proceso de evolucidn marcado por la

creciente demanda de recursos educativos y la complejidad de los procesos administrativos. En

pag. 14



Universidad Nacional de Tucumdn

Facultad de Ciencias Econdmicas

Instituto de Administracion

XVI Muestra Académica de Trabajos de Investigacion
de la Licenciatura en Administracion

sus primeras etapas, la estructura operativa del Departamento era limitada, con procedimientos
mayormente manuales y centralizados en la obtencidn de insumos basicos. Con el tiempo, y a
medida que aumentaron tanto las exigencias normativas como las necesidades educativas, se
implementaron mecanismos mas rigurosos para mejorar la planificacion, la evaluacidn de las
ofertas, y la relacién con proveedores.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Después de realizar una observacion directa a la oficina de Compras, se recopilé informacion
necesaria, la cual es representada a través de diversas técnicas de andlisis y diagndstico
estratégico. Estas técnicas brindaron una visiéon exhaustiva de la situacién actual del sector.
Organigrama:

Si bien el Ministerio de Educacién posee un organigrama de todo el organismo publico, el
Departamento Compras y Contrataciones no dispone de uno formalizado. Sin embargo, se
graficd el siguiente con el fin de representar la estructura observada:

Imagen N@ 2. Organigrama del Departamento Compras y Contrataciones.

JEFA DEPARTAMENTO
COMPRAS Y
CONTRATACIONES

l |

BIENES Y ORDENES DE
SERVICIOS COMPRAS
SOLICITUD DE
COTIZACION
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Fuente: Elaboracion propia.
Durante el proceso de relevamiento, se identificaron variables que impactan directamente en la
eficiencia operativa del drea, entre ellos se puede mencionar:

e Nivel de solicitudes iniciales presentadas: Implica la cantidad y calidad de las solicitudes

generadas por las distintas dreas u oficinas para la adquisicién de bienes y servicios. Esto
genera demoras en la gestidn, ya que requiere multiples devoluciones o ajustes antes
de avanzar con el proceso.

e Variabilidad en cotizaciones: Implica que las ofertas recibidas de los proveedores para

un mismo bien o servicio presentan una amplia dispersion en precios o condiciones. Esto
dificulta la comparacion objetiva y puede generar incertidumbre o elecciones menos
Optimas.

e Tiempo de transito de expedientes: Representa el tiempo que un expediente tarda en

pasar por las diferentes areas administrativas para su revision, firma y aprobacidn. Este
factor impacta directamente en el cumplimiento de los plazos establecidos y puede
extender la duracién total del proceso.

e Nivel de error de documentacidn: Incluye errores frecuentes en las notas de pedido,

remitos, facturas, ordenes de compra y otros documentos. Estos errores abarcan
informacidn incorrecta como nimeros de CUIT, montos, fechas, o descripciones, lo que
genera rechazos, devoluciones y retrasos.

e Relacién con proveedores: Hace referencia a la calidad de la interaccion con los

proveedores, incluyendo su capacidad para comprender los procedimientos, responder
en tiempo y forma, y entregar los productos o servicios en las condiciones pactadas.
Problemas como falta de comunicacidon o incumplimientos en entregas afectan la

eficiencia del proceso.
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e Impacto de la inflacién: La inflacidon influye en la validez de las cotizaciones y precios

ofertados, especialmente si los procesos administrativos se demoran. Los valores
inicialmente estimados pueden quedar desfasados respecto a los precios reales, lo que
lleva a renegociaciones o incluso al reinicio del proceso.

e Nivel de automatizacidon vy digitalizacion de procesos: Indica la integracién de

herramientas tecnolégicas para gestionar las actividades del drea. Una baja
digitalizacion genera dependencia de procesos manuales, mayor propension a errores y
tiempos mds largos de procesamiento.

e Nivel de complejidad en marco normativo y procedimientos administrativos: Se refiere

a la existencia de normativas o procedimientos extensos, rigidos o dificiles de
interpretar, lo cual complica la toma de decisiones. Esto incluye trdmites con requisitos
excesivos o contradictorios.

e Nivel de comunicacidn interna y externa: Mide la efectividad de la interaccion tanto

dentro del drea como con otras dependencias y proveedores. Una comunicacién
deficiente genera malentendidos, duplicacién de esfuerzos y errores, afectando el
desarrollo del proceso y la relacidn entre las partes.
Procesos:
Se identificaron los diversos tipos de contrataciones que se ejecutan de manera diaria para la
adquisicion de bienes y servicios solicitados. Estos tipos de contrataciones se encuentran
regulados por la Ley de Administracidon Financiera, que constituye el marco normativo bajo el
cual opera dicho departamento. Entre los procedimientos de contratacion identificados se
destacan: las Contrataciones Directas, conforme a lo dispuesto en los articulos 59.1y 59.2 de la

Ley, y los Concursos de Precios.
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Asimismo, los mencionados tipos de contrataciones estan sujetos a una Escala de
Contrataciones, la cual define los montos correspondientes a cada modalidad, delimitando asi
los procedimientos aplicables segun el valor de las provisiones de bienes y servicios solicitados
por las distintas oficinas del Ministerio.

A continuacidn, se describen los procesos actuales de cada una de las contrataciones con sus
respectivas ineficiencias encontradas:

Tipo de contratacién: Contratacién Directa (59.1) hasta $256.000

imagen N@ 3. Fragmentacion de Contratacion Directa (59.1).

SOLICITUD INICIAL Y
CREACION DE D COTIZACION
EXPEDIENTE GASTO

Fuente: Elaboracion propia.
1. Solicitud inicial y creacién del expediente
e La oficina solicitante realiza el pedido del bien y/o servicio manualmente, el cual es
dirigido hacia Mesa General de Entradas, donde se le asigna nimero de expediente y
referencia.
e El expediente pasa a la Secretaria de Estado de Gestion Administrativa, donde toma
conocimiento y es autorizado por el Secretario o Subsecretaria. Luego, este mismo pasa
a la Direccién de Administracion para ser autorizado por la Directora.
e Se da curso al expediente hacia el Departamento de Compras y Contrataciones.
INEFICIENCIA:
Las notas de pedido generadas por la oficina solicitante presentan deficiencias en la

especificacidn de las caracteristicas de los insumos solicitados.
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2. Evaluacion de insumos y estimacion de gasto
e En el Departamento de Compras, se evalla el tipo de insumo requerido (informatico,
electricidad, libreria, limpieza, etc.) y se estima el gasto basado en precios de
contrataciones anteriores o a través de solicitudes de cotizacién a proveedores.
3. Proceso de cotizacion (para montos hasta $256.000)
e Siel monto resulta ser hasta $256.000, se requiere solo un proveedor.
e Enese momento, se envian las solicitudes de cotizacion por correo electrénico (al correo
oficial del proveedor), donde las ofertas econdmicas recibidas son evaluadas.
e Se elabora una nota de pase a la Oficina de Presupuestos, donde se detallan:
o Proveedor pre adjudicado.
o Monto de pre adjudicacion.
o Datos del proveedor (AFIP, RENTAS, Declaraciéon Jurada, Contrato Social).
INEFICIENCIA:
En varios casos, el valor estimado inicialmente difiere del precio final ofertado al formalizar la
contratacidn, siendo superior en algunos casos. Este problema se agrava cuando el monto final
excede el limite de $256.000, lo que obliga a cambiar el tipo de procedimiento de contratacion,
generando retrasos.
4. Revisidn y autorizaciones
e El expediente pasa por las siguientes oficinas:
o Presupuesto: Verifica si hay fondos disponibles.
o Administracién: Toman conocimiento y autorizan que siga el curso del
expediente.
o Contaduria General de la Provincia: Revisa el expediente.

o Despacho: Oficina de paso.
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o Area Técnica (Despacho): Elabora la Resolucién que autoriza y aprueba la

contratacion.

o Comunicaciones: Protocoliza el instrumento legal y lleva los expedientes al

Tribunal de Cuentas.
o Contaduria: Realizan el Compromiso de Pago al proveedor adjudicado.
INEFICIENCIA:
Las demoras en el transito del expediente por las distintas oficinas administrativas impactan
negativamente en el cumplimiento de los plazos establecidos por los proveedores. Estas
dilaciones pueden superar los 20 dias habiles provocando la caducidad de las ofertas.
5. Acta de adjudicacién y Orden de Compra
e Llega a Compras con el Acta de Adjudicacion y se verifica que el expediente esté
completo de manera manual.
e Se elabora y emite la Orden de Compra (OC). Una vez hecha la OC, se notifica al
proveedor y éste procede a entregar los insumos requeridos.
6. Recepcion de insumos y pago
e Al recibir los insumos, junto con la factura y remito, se avisa a la oficina solicitante que
el pedido est3d listo, donde el responsable de la oficina (Director/a, Jefe/a, Referente,
etc.) procede a firmar la factura.
e Serealiza una nota de pase a Contaduria para gestionar el pago al proveedor.
INEFICIENCIA:
En algunos casos, los expedientes llegan incompletos, con firmas faltantes o con errores
formales. Los proveedores también demoran en notificarse y en entregar los insumos, y cuando
lo hacen, las entregas son parciales o con productos incorrectos. Ademas, las facturas y remitos

presentan errores frecuentes, tales como CUIT incorrectos del Ministerio, fechas equivocadas,
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inconsistencias en la descripcidon de los insumos, y discrepancias entre los precios unitarios y
totales respecto a la Orden de Compra.

Tipo de contratacién: Contratacién Directa (59.2) de $256.001 hasta $1.282.000

Imagen N@ 4. Fragmentacion de Contratacion Directa (59.2).

SOLICITUD INICIAL Y
CREACION DE Ssuthbdefle Ll s COTIZACION
EXPEDIENTE GASTO

Fuente: Elaboracion propia.
1. Solicitud inicial y creacién del expediente

e La oficina solicitante realiza el pedido del bien y/o servicio manualmente, el cual es
dirigido hacia Mesa General de Entradas, donde se le asigna numero de expediente y
referencia.

e El expediente pasa a la Secretaria de Estado de Gestion Administrativa (SEGA), donde
toma conocimiento y es autorizado por el Secretario o Subsecretaria. Luego, este mismo
pasa a la Direccién de Administracion para ser autorizado por la Directora.

e Finalmente, se da curso al expediente hacia el Departamento de Compras y
Contrataciones.

INEFICIENCIA:
Las notas de pedido generadas por la oficina solicitante presentan deficiencias en Ia
especificacidon de las caracteristicas de los insumos solicitados.

2. Evaluacion de necesidad y urgencia, y estimacion de gasto
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e En Compras, se verifica: por un lado, que exista un pedido de necesidad y urgencia que
justifique el tipo de contratacidn, y por otro lado, el tipo de insumo requerido
(informatico, electricidad, libreria, limpieza, etc.).

e Se estima el gasto a incurrir basado en: precios de contrataciones anteriores y en
solicitudes de cotizacién a proveedores (estimadas).

3. Proceso de cotizacidon (minimo tres proveedores)

e Se solicita cotizaciéon a un minimo de tres proveedores por correo electrénico (al mail
oficial del proveedor), donde los presupuestos deben estar firmados por los
proveedores. Desde el envio de las solicitudes, se cuentan dos dias habiles para recibir
las respuestas.

e Una vez recibidos los presupuestos, se elabora un informe técnico hacia la oficina
solicitante, para verificar si los insumos cumplen con las caracteristicas requeridas.

e Al regresar el expediente con la confirmacion de la oficina solicitante, se elabora un
cuadro comparativo de precios con los proveedores que enviaron sus cotizaciones en
tiempo y forma. Y, por ultimo, se arma la nota de pase a la Oficina de Presupuestos con
detalles de los proveedores, el proveedor pre adjudicado, monto de pre adjudicacién y
datos del proveedor (AFIP, RENTAS, Declaracion Jurada y Contrato Social).

INEFICIENCIA:

En varios casos, el valor estimado inicialmente difiere del precio final ofertado al formalizar la
contratacidn, siendo superior en algunos casos. Los proveedores no responden en tiempo y
forma a los correos electrdnicos enviados, lo que genera retrasos en el proceso. En algunos
casos, no cumplen con el plazo estipulado de 20 dias habiles para mantener la validez de las
ofertas.

4. Revision y autorizaciones
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e El expediente pasa por las siguientes oficinas:
o Presupuesto: Verifica si hay fondos disponibles.
o Administracidn: Toman conocimiento y autorizan que siga el expediente.
o SEGA: Toma conocimiento y autoriza el tipo de contratacion.

o Contaduria General de la Provincia (oficina externa): Realiza un estudio contable

de las partidas y el objeto de la contratacidn.

o Juridico: Realiza el Dictamen Legal, verificando que toda la documentacidn esté
correcta.

o Despacho: Oficina de paso.

o Area Técnica (Despacho): Elabora la Resolucién que autoriza y aprueba la

contratacion.

o Comunicaciones: Protocoliza el instrumento legal y envia los expedientes al

Tribunal de Cuentas.
o Contaduria: Realiza el Compromiso de Pago para el proveedor adjudicado.
INEFICIENCIA:
Las demoras en el transito del expediente por las distintas oficinas administrativas impactan
negativamente en el cumplimiento de los plazos establecidos por los proveedores. Estas
dilaciones pueden superar los 20 dias habiles provocando la caducidad de las ofertas.
5. Acta de Adjudicaciéon y Orden de Compra
e El expediente vuelve a Compras con el Acta de Adjudicacidon y se verifica que el
expediente esté completo de manera manual.
e Se elabora y emite la Orden de Compra (OC). Una vez hecha la OC, se notifica al
proveedor y éste procede a entregar los insumos requeridos.

6. Recepcion de insumos y pago
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e Al recibir los insumos, junto con la factura y remito, se avisa a la oficina solicitante que
el pedido estd listo, donde el responsable de la oficina (Director/a, Jefe/a, Referente,
etc.) procede a firmar la factura.

e Serealiza una nota de pase a Contaduria para gestionar el pago al proveedor.

INEFICIENCIA:

En algunos casos, los expedientes llegan incompletos, con firmas faltantes o con errores
formales. Los proveedores también demoran en notificarse y en entregar los insumos, y cuando
lo hacen, las entregas son parciales o con productos incorrectos. Ademas, las facturas y remitos
presentan errores frecuentes, tales como CUIT incorrectos del Ministerio, fechas equivocadas,
inconsistencias en la descripcidn de los insumos, y discrepancias entre los precios unitarios y
totales respecto a la Orden de Compra.

Tipo de contratacion: Concurso de precios, de $256.001 hasta $1.710.000

Imagen N@ 5. Fragmentacion de Concursos de precios.

SOLICITUD INICIAL Y ESTIMACION DE INVITACION Y
CREACION DE GASTO COTIZACION A
EXPEDIENTE PROVEEDORES

Fuente: Elaboracion propia.
1. Solicitud del bien y creacion del expediente
e La oficina solicitante realiza el pedido del bien y/o servicio manualmente, el cual es
dirigido hacia Mesa General de Entradas, donde se le asigna numero de expediente y

referencia.
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El expediente pasa a la Secretaria de Estado de Gestion Administrativa (SEGA), donde
toma conocimiento y es autorizado por el Secretario o Subsecretaria. Luego, este mismo
pasa a la Direccién de Administracion para ser autorizado por la Directora.

Finalmente, se da curso al expediente hacia el Departamento de Compras y

Contrataciones.

INEFICIENCIA:

Las notas de pedido generadas por la oficina solicitante presentan deficiencias en Ia

especificacion de las caracteristicas de los insumos solicitados.

2. Evaluacion de insumos y estimacion de gasto

En el Departamento de Compras, se evalla el tipo de insumo requerido (informatico,
electricidad, libreria, limpieza, etc.) y se estima el gasto basado en precios de

contrataciones anteriores o a través de solicitudes de cotizacién a proveedores.

3. Invitacion y solicitud de cotizacion a proveedores

Se requieren tres proveedores como minimo.

Se realizan las invitaciones formales en papel a proveedores del rubro correspondiente,
detallando: insumos a cotizar, fecha, hora y lugar de apertura de las ofertas y
condiciones para presentar la documentacion.

Las invitaciones son escaneadas y enviadas por correo electrénico a los proveedores,
solicitando acuse de recibido dentro de un plazo de 2 dias habiles. A partir de ese

recibido, se cuentan 3 dias habiles para proceder a la apertura de las ofertas.

El dia de la apertura, a la hora pactada, se abren los correos electrénicos y se verifica
gue la documentacion solicitada esté completa.

Se realiza el acta de apertura, detallando: proveedores que presentaron ofertas
econdmicas, monto total cotizado y verificacion de la documentacion entregada (segun
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lo establecido en las invitaciones enviadas). Luego el acta de apertura es firmada y
sellada.

e Se elabora un cuadro comparativo de las propuestas recibidas. A partir del cuadro, se
identifica el/los proveedor/es pre adjudicado/s. Toda la documentacion (invitaciones,
documentos de proveedores y cuadro comparativo) se adjunta y se realiza un informe
técnico para la oficina solicitante, verificando si los insumos cumplen con las

caracteristicas solicitadas.

4. Nota de pase a Presupuestos

e Al recibir la respuesta de la oficina solicitante, si es afirmativa, el expediente vuelve al
Departamento de Compras y Contrataciones. A partir de alli, se elabora una nota de
pase a la Oficina de Presupuestos, detallando:

o Toda la documentacion adjunta en el expediente.
o Datos del/los proveedor/es (AFIP, RENTAS, Declaracién Jurada y Contrato

Social).

INEFICIENCIA:

Los proveedores no responden en tiempo y forma a los correos electrénicos enviados, lo que
genera retrasos en el proceso. En repetidas ocasiones, los presupuestos enviados carecen de la
firma y sello requeridos. Estos son firmados por personas que no son los representantes legales
de la empresa, conforme a lo estipulado en el contrato social. Los proveedores no envian la
confirmacién de “recibido” de las invitaciones, lo cual es esencial para asegurar la recepcion
adecuada de las comunicaciones y evitar problemas futuros en la validacién del proceso. La

documentacién entregada por los proveedores N0 cumple con los requisitos detallados en la
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invitacidn. Esto incluye la omisién de ciertos documentos o el envio de la informacién fuera del

horario estipulado para la apertura de las ofertas.

5. Revision y autorizaciones

e El expediente pasa por las siguientes oficinas:

(@]

INEFICIENCIA:

Presupuesto: Verifica si hay fondos disponibles.
Administracién: Toman conocimiento y autorizan que siga el expediente.
SEGA: Toma conocimiento y autoriza el tipo de contratacién.

Contaduria General de la Provincia (oficina externa): Realiza un estudio contable

de las partidas y el objeto de la contratacion.

Juridico: Realiza el Dictamen Legal, verificando que toda la documentacién esté
correcta.

Despacho: Oficina de paso.

Area Técnica (Despacho): Elabora la Resolucién que autoriza y aprueba la

contratacion.

Comunicaciones: Protocoliza el instrumento legal y envia los expedientes al

Tribunal de Cuentas.

Contaduria: Realiza el Compromiso de Pago para el proveedor adjudicado.

Las demoras en el transito del expediente por las distintas oficinas administrativas impactan

negativamente en el cumplimiento de los plazos establecidos por los proveedores. Estas

dilaciones pueden superar los 20 dias habiles provocando la caducidad de las ofertas.

6. Acta de Adjudicacion y Orden de Compra
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e El expediente vuelve a Compras con el Acta de Adjudicacion y se verifica que el
expediente esté completo de manera manual.
e Se elabora y emite la Orden de Compra (OC). Una vez hecha la OC, se notifica al
proveedor y éste procede a entregar los insumos requeridos.
7. Recepcion de insumos y pago
e Al recibir los insumos, junto con la factura y remito, se avisa a la oficina solicitante que
el pedido esta listo, donde el responsable de la oficina (Director/a, Jefe/a, Referente,
etc.) procede a firmar la factura.
e Se realiza una nota de pase a Contaduria para gestionar el pago al proveedor.
INEFICIENCIA:
En algunos casos, los expedientes llegan incompletos, con firmas faltantes o con errores
formales. Los proveedores también demoran en notificarse y en entregar los insumos, y cuando
lo hacen, las entregas son parciales o con productos incorrectos. Ademas, las facturas y remitos
presentan errores frecuentes, tales como CUIT incorrectos del Ministerio, fechas equivocadas,
inconsistencias en la descripcion de los insumos, y discrepancias entre los precios unitarios y
totales respecto a la Orden de Compra.

INEFICIENCIAS EN GENERAL

1. Deficiencias en la elaboracion de la nota de pedido
Se ha observado que, en ocasiones, las notas de pedido presentan deficiencias, esto genera
confusion en etapas posteriores del proceso de contratacién y puede derivar en retrasos o
errores en la adquisicidn de los bienes y/o servicios.

2. Variabilidad en las cotizaciones y problemas con los proveedores
Existen inconsistencias en las cotizaciones y en los presupuestos enviados por los proveedores,

suelen responder con tardanza a las solicitudes de cotizacién y no mantienen sus ofertas
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vigentes durante los dias estipulados. Ademas, la documentacidn solicitada no cumple con los
requisitos establecidos.

3. Retrasos en el procesamiento de los expedientes por parte de las oficinas
Las demoras en el transito del expediente por las distintas oficinas administrativas impactan
negativamente en el cumplimiento de los plazos establecidos por los proveedores. Estas
dilaciones pueden superar los 20 dias habiles, lo que provoca la caducidad de las ofertas y obliga
a reiniciar el proceso de contratacién, incrementando los tiempos de adquisicién.

4. Problemas en la documentacién y entrega de insumos
Se han identificado varias irregularidades en la documentacion y la entrega de los insumos por
parte de los proveedores. En algunos casos, los expedientes llegan incompletos, con firmas
faltantes o con errores formales. Los proveedores también demoran en notificarse y en entregar
los insumos, y cuando lo hacen, las entregas son parciales o con productos incorrectos. Ademas,
las facturas y remitos presentan errores frecuentes, tales como CUIT incorrectos del Ministerio,
fechas equivocadas, inconsistencias en la descripcion de los insumos, y discrepancias entre los

precios unitarios y totales respecto a la Orden de Compra.

Flujograma

Imagen N° 6. Flujograma de las contrataciones.
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PROCEDIMIENTO
DE

SOLICITUD
DE
COTIZACION

CONTRATACION

L

SOLICITUD INFORME

DE
COTIZACION TECNICO

ZNECESIDAD Y
URGENCIA?
ORDEN DE
COMPRA
ARCHIVO
APERTURA

PASE PARA
Fuente: Elaboracion propia.

INVITACIONES PAGO

Y SOLICITUD DE
COTIZACION

FODA

Imagen N 7. FODA del Departamento Compras y Contrataciones.

ANALISIS FODA

F FORTALEZAS

« Procesos estructuros y definidos.

« Mecanismos de control y autorizacion.
« Documentacion formal.

« Personal con antigliedad.

OPORTUNIDADES

DEPARTAMENTO
COMPRAS Y D DEBILIDADES

- Buena relacién con proveedores.
« Variedad en la oferta del producto a comprar.

CONTRATACIONES - Deficiencias en las especificaciones de pedido.

- Falta de conocimiento del personal sobre los procesos.
- Demoras significativas en los procesos.

AMENAZAS

» Riesgo de caducidad de las ofertas.

« Impacto de la inflacién en las contrataciones.

» Afectacion al suministro oportuno de bienes y servicios.

« Confusién en los proveedores respecto a los procedimientos.

Fuente: Elaboracion propia.
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Propuestas de mejora

A partir del diagndstico realizado y de contar con un panorama mds amplio de las problematicas
existentes en los procesos actuales, se procedid a elaborar propuestas de mejoras.
Organigrama

Se propuso un nuevo organigrama donde se incluyen niveles funcionales y dreas
complementarias. En este mismo, se cuenta con la centralizacion de responsabilidades,
asignando tareas precisas a cada unidad y se incorporan lineas de comunicacién mds explicitas,
como por ejemplo los vinculos horizontales.

Imagen N@ 8. Organigrama propuesto para el Departamento Compras y Contrataciones.

JEFA DEPARTAMENTO
COMPRAS Y
CONTRATACIONES

BIENES Y Ges (L ORDENES DE
SERVICIOS il COMPRAS

. FONDO FLJO @ AUTOMOTORES

CONTRATACIONES
EVENTOS POR PROVINCIA

Fuente: Elaboracion propia.
Procesos
En este contexto, se establecieron mejoras significativas en los procesos administrativos para
optimizar la eficiencia, reducir errores y acortar tiempos de respuesta. A continuacion, se
detallan las principales modificaciones para los distintos tipos de contratacién que actualmente

generan cuellos de botellas:
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e Digitalizacién de la solicitud inicial

Las solicitudes de bienes y servicios se podrian efectuar a través de un sistema digitalizado. Este
cambio garantiza una mayor trazabilidad, asigna automaticamente un nimero de expediente y

referencia en Mesa de Entradas, y reduce los errores asociados al manejo de documentos fisicos.

e Estimacion de gastos basada en bases de datos histéricas

Utilizar bases de datos con precios histéricos y cotizaciones recientes para evaluar de manera
mds precisa el gasto estimado en cada proceso de contratacion. Este sistema reduce la
dependencia de calculos manuales y asegura mayor consistencia en las evaluaciones

economicas.

e Automatizacién en el proceso de cotizacion

Para las contrataciones directas (59.1 y 59.2), se establecen mejoras como:

- Elaboracién de cuadros comparativos de precios generados automaticamente, lo que asegura

precisidon y uniformidad en la comparacién de ofertas.

- Reduccién del tiempo de respuesta esperado por parte de los proveedores, estableciendo

plazos claros y centralizados.

En el caso de concursos de precios, las invitaciones a proveedores realizarlas unicamente de
forma digital, sin la necesidad de escanear manualmente, lo que incluye notificaciones
electronicas y la posibilidad de registrar acuses de recibo. Este cambio reduce la pérdida de

documentacién y mejora la comunicacion.

e Revisidon v autorizaciones optimizadas
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El proceso de revisiones internas y externas se puede reorganizar para incluir:

- Autorizaciones mediante sistemas digitalizados, reduciendo el uso de papel y agilizando las
aprobaciones en las oficinas de Presupuesto, SEGA, Juridico y Contaduria General de la

Provincia.

- Verificaciones contables y legales centralizadas, disminuyendo tiempos muertos entre

instancias.

- Eliminando oficinas que solo sean de paso, con firmas y/o autorizaciones que son irrelevantes

para las contrataciones actuales.

- Ajustar a plazos mds cortos en los cuales se tiene al expediente en cada oficina, dependiendo
la funcidn que cada una de ellas cumpla. De esta manera, se podria agilizar el proceso y llegar
mas rapido a la oficina de Compras y Contrataciones para realizar la Orden de Compra

correspondiente y pagar a proveedores.

e Gestidon de expedientes digitalizada

Incluir sistemas automatizados para verificar la completitud de los expedientes. Esto permite
identificar y corregir errores antes de emitir las érdenes de compra, minimizando retrasos

innecesarios.

e Optimizacion de la recepcion de insumos y gestidn de pagos

En la etapa final, priorizar las notificaciones eficientes a las oficinas solicitantes para que validen

rapidamente la recepcion de insumos, ajustando tiempos y plazos mas cortos.
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Sistema de Gestion Administrativa

Una matriz administrativa facilita el analisis de los procesos desde una perspectiva integral,

ayudando a identificar areas de oportunidad o procesos que aun pueden seguir siendo

optimizados. Por tal motivo, se elaboro una matriz para poder visualizar de manera sistematica

cada etapa de los procesos mejorados, identificando los sectores involucrados, las actividades

realizadas y las herramientas utilizadas.

Cuadro N21. Matriz Administrativa de los tipos de contrataciones dentro del Departamento

Compras y Contrataciones.

PROCESO | SUBPROCESOS | SECTOR ENTRADAS | ACTIVIDADES SALIDAS
Solicitud | Creacidny Oficina Pedido -Se completa el Pedido
de asignacion de | Solicitant | digitalizado | pedido en el sistema | digitalizado
compra | expediente e digital Expediente
creado con
Mesa -Se asigha numero ndmero y
General de expediente y se referencia
de genera una
Entradas referencia.
Firma de Secretaria | Expediente | -Expediente revisado | Expediente
autoridades de Estado | en papel y autorizado por el s
de Secretario o autorizados
Gestion Subsecretaria
Direccién -Expediente revisado
de y autorizado por la
Administr Directora de
acion Administracién
Envio al Departam | Expediente [ -Se da curso al Expediente
Departamento | ento de autorizado | expediente a recibido
de Compras Compras Comprasy

Contrataciones
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Verificacién de | Departam | Pedido de -Verificacion de la Pedido
pedido ento de necesidad y | urgencia para validado
Compras | urgencia justificar el tipo de como
(solo en _ contratacién urgente o
contrataciones no
Evaluaci6n| de tipo 59.2)
de
necesidad | £\ 51yacion y Departam | Expediente [ -Se analiza el tipo de | Tipo de
. Y .. | estimacion del | ento de Precios insumo solicitado insumo
estimacion gasto Compras | histdricos, identificado
del gasto cotizacione | ~S€ estima el gasto Gasto
srecientes | " ?as? a estimado
cotizaciones
recientes y precios
histdricos
Solicitud de Departam | Lista de -Se envian solicitudes | Proveedore
cotizacion ento de proveedore | de cotizacién a los s
Compras | s, correos proveedores por notificados
oficiales correo electrénico
-En 59.2 se envian
solicitudes de
cotizacion a al menos
tres proveedores
solicitud Invitacién Departam | Listado de [ -Se envian Invitacione
de formal ento de proveedore | invitaciones formales | s enviadas
cotizacion Compras | s, correo detallando insumos a | a
Recepcion de electrénico | cotizar, fecha de proveedore
recibido Invitaciones | apertura de ofertasy | s
(solo en enviadas condiciones
) Acuse de
contrataciones -Los proveedores recibido de
de tipo confirman la los
Conc.urso de recepcion del correo | proveedore
precios) electrénico dentro s
de los 2 dias
habiles
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Evaluacion Oficina Presupuest | -Se elabora un Informe
técnica de Solicitant | os recibidos | informe técnico para | técnico
insumos e confirmar si los aprobado
insumos cumplen por oficina
con las solicitante
caracteristicas
requeridas
Anilisis de Departam | Presupuest [ -Se elabora Cuadro
precios ento de os, informe | automdticamente un | comparativ
Compras | técnico cuadro comparativo | ode
(solo en . aprobado de precios unitarios y | precios
contrataciones totales
de tipo 59.2)
Pre Departam | Informe -Se elabora nota de Nota de
adjudicacion ento de técnico, pase con el pase
del proveedor | Compras | cuadro proveedor pre enviada a
comparativ | adjudicado y sus Presupuest
o} datos 0s
Verificacién de | Departam | Correos -Los mails se abren a | Documenta
documentosy | entode electronico | la hora pactadayse | cidn
Elaboracién de | Compras | scon verifica que la verificada
acta de ofertas, documentacion esté
apertura documenta | completa Acta de
cién de apertura
Apertura proveedore -Elaboracién de acta | firmada
de ofertas s de apertura
(solo en detallando los
contrataci Ofertas proveedores que
ones de recibidas presentaron ofertas,
tipo monto total y demas
Concurso documentacién
de precios)
Cuadro Departam | Acta de -Se elabora un Cuadro
comparativo ento de apertura, cuadro comparativo | comparativ
Compras | ofertas automatico o
recibidas consignando precios | Proveedor
unitarios y totales, pre
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donde se identifica al | adjudicado
proveedor/es pre
adjudicado/s
conforme al cuadro
elaborado
Informe Oficina Documenta | -Informe técnico Informe
técnico Solicitant | ciény para verificar si los técnico
e cuadro insumos cumplen enviado
comparativ | con las
o caracteristicas
solicitadas
Elaboracién de | Departam | Informe -Confeccién de nota | Nota de
nota de pase ento de técnico, de pase a pase
Compras | cuadro Presupuestos con enviada
comparativ | documentacion del Proveedor
o, proveedor pre pre
documento | adjudicado (AFIP, adjudicado
s de RENTAS, Declaracion
proveedore | Jurada, Contrato
s Social)
Revision de Oficina de | Expediente | -Verificacion de si Expediente
presupuesto Presupues | con hay fondos aprobado
to proveedor | disponibles por
pre Presupuest
adjudicado o
Revisi6n y Autorizaciény | SEGA Expediente | -SEGA toma Expediente
autorizaci | @probacion (solo en aprobado conocimiento y autorizado
én administrativa | 59.2) por autoriza y aprobado
/contable Direccién | Presupuest [ -Aprobaciény
de o autorizacion
Administr adm./contable de la
acion contratacién
Contaduri mediante firma
a General digitalizada
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proveedor

Dictamen legal | Juridico Expediente | -Se realiza un Dictamen
y resolucion (solo en aprobado Dictamen Legal (solo | legal
técnica 59.) por Juridico | en 59.2) emitido
) y (solo en
Area Contaduria -Se elabora la 59.2)
Técnica Resolucién que
(Despach aprueba finalmente Resolucidn
o) la contratacion elaborada
Protocolizacié | Comunica | Resoluciéon | -Protocolizacién del Expediente
ny ciones aprobaday | instrumento legaly protocoliza
Compromiso Contaduri | protocoliza | envio al Tribunal de do
de pago a da Cuentas Compromis
o de pago
-Realizacion de emitido
compromiso de pago
con proveedor ya
adjudicado
Recepcion del | Departam | Acta de -Verificacion del Expediente
acta ento de adjudicacié | expediente por completo
Adjudicaci Compras | n escaner
ony
recepcion | gjaporacion de Departam | Expediente [ -Se elaborala Orden | Orden de
(.:le. 0ocC ento de completo de Compra Compra
suministro Compras | OC (0C) (0C)
s elaborada -Notificacion al
proveedor
Recepcion del | Departam | Acta de -Verificacion del Expediente
acta ento de adjudicacio | expediente por completo
Adjudicaci Compras |n escaner
ony
recepcion Elaboracién de | Departam | Expediente | -Se elaborala Orden | Orden de
(.'je. 0ocC ento de completo de Compra Compra
suministro Compras | OC (0C) (0C)
S elaborada -Notificacion al
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Recepcion de Departam | Insumos, -Se reciben los Insumos
insumos y ento de factura, insumos de los verificados,
Notificaciona | Compras [ remito, proveedores y se factura
Contaduria factura verifica que firmada,
firmada, coincidan con el nota de
nota de pedido. pase
pase ] enviada,
-Se envia ’una nota a expediente
Contaduria para completo
gestionar el pago al
proveedor

PLANES DE ACCION

Luego de este andlisis y de las herramientas llevadas a cabo en el presente trabajo, se
consideraron los siguientes planes de accidon que fomentara a una mejor estandarizacion de
procesos en el Departamento bajo estudio, brindando una guia y un mayor control de las tareas
a realizarse dia a dia.

Cuadro N92. Plan de Accion N@1.

Plan de Accidn 1: Formularios estandarizados para la solicitud de insumos

estandarizados,
que incluyan
campos
obligatorios
sobre las

caracteristicas de

de insumos
sean claras,
completasy
precisas,

minimizando

campos
obligatorios

(marca, modelo,
especificaciones

técnicas,

ESTRATEGIA OBIJETIVO ACTIVIDADES RESPONSABLES | DURACION
Crear formularios | Asegurar que | -Disefar el -Jefe del -Disefio del
digitales las solicitudes | formulario con los | Departamento | formulario: 1

de Comprasy
Contrataciones
-Equipo de
Informatica
-Personal

administrativo

mes.
-Implementa
ciony
capacitacién: 2

meses.
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los productos errores y cantidad, posibles | de las areas -Monitoreo y
solicitados. retrasos proveedores). solicitantes ajustes:

-Implementar el Continuo

formulario en un

sistema digital

accesible para

todas las areas

solicitantes.

-Capacitar al

personal en el uso

del formulario.

-Monitorear el

uso del

formularioy

realizar ajustes si

es necesario.

Cuadro N93. Plan de Accion N°2.

Plan de Accidn 2: Sistema de estimacion de presupuestos mas preciso
ESTRATEGIA OBIJETIVO ACTIVIDADES RESPONSABLES | DURACION
Implementar Mejorar la -Crear y mantener -Oficina de -Creacion
una base de precision de los | una base de datos Informatica. de base de
datos de precios | presupuestos de precios histoéricos | -Jefe del datosy
histéricos y iniciales y evitar |y proveedores. Departamento | sistema de
herramientas de | grandes -Desarrollar un de Compras. ajuste: 3
analisis de variaciones sistema que ajuste meses.
precios entre los valores | automaticamente -Revision
ajustados por estimados y los los precios segun las periddica:
inflacion. precios finales. fluctuaciones del
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mercadoy la
inflacién.
-Integrar esta
herramienta en el
proceso de
estimacion de
presupuestos.
-Revisar
periddicamente la
precision de los
presupuestos y

ajustar el sistema si

es necesario.

Cada 6
meses.

Cuadro N94. Plan de Accion N23.

Plan de Accidn 3: Establecer plazos estrictos y seguimiento de expedientes

ESTRATEGIA

OBIJETIVO

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DURACION

Implementar
plazos claros en

cada una de las

oficinas que
cumplen la
funcién de
revision y/o

aprobacion de
expedientes y
automatizar el
seguimiento para

evitar demoras.

Reducir los
tiempos

muertos en el

proceso de
compra y
asegurar que

los expedientes
se gestionen de
manera

eficiente.

-Definir plazos

razonables para
cada oficina
involucrada en la
revision y
aprobacion de
expedientes.

-Establecer un
sistema digital

que envie alertas

a las oficinas
cuando se
excedan los
plazos.

-Jefe del
Departamento
de Compras vy
Contrataciones.
-Oficinas
administrativas
involucradas.

-Oficina de

Informatica.

-Definicion de
plazos y
configuracion
del sistema: 2

meses.
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-Monitorear

los plazos

procedimientos

necesario.

cumplimiento de

ajustar los

segln sea

Cuadro N@°5. Plan de Accion N94.

Plan de Accidn 4: Sistema de notificacion automatica para proveedores

notificacién
automatica
para
proveedores
sobre fechas
limite y
auditorias
periddicas de

desempeiio.

precision de
las entregas
de  insumos
por parte de
los

proveedores

alertas automaticos
para proveedores
indicando  fechas
limites de entrega y
plazos para
notificarse.
-Realizar auditorias
periddicas de las
entregas de los
proveedores
(calidad,
puntualidad,
precision).

-Incluir clausulas de
penalizacion en los

contratos de

de Compras vy
Contrataciones.
-Oficina de
Informatica.
-Asesoria

Juridica.

ESTRATEGIA OBJETIVO ACTIVIDADES RESPONSABLES | DURACION
Desarrollar un | Mejorar la | -Disenar correos | -Jefe del | -Implementacién
sistema de | puntualidad vy | electrénicos de | Departamento de auditorias y

penalizaciones: 3

meses.

-Monitoreo

ajustes: Continuo

y
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proveedores
recurrentes por
incumplimientos.
-Implementar  un
sistema de gestion
para calificar el
desempeiio de los
proveedores y
ajustar futuras
contrataciones
segun sus

resultados.

Recomendaciones
Para poner en marcha las propuestas elaboradas a lo largo de este trabajo, se
recomienda:

e Crear formularios estandarizados para la solicitud de insumos que incluyan campos
obligatorios y detallados sobre las caracteristicas de los productos (como marca,
modelo, especificaciones técnicas, cantidad, y posibles proveedores). Esto asegura que
toda la informacién necesaria sea completada de manera clara y precisa.

e Introducir un sistema de estimacidn de presupuestos mas preciso, basado en un analisis
actualizado del mercado. Se puede usar una base de datos de precios histéricos,
proveedores frecuentes, e incluso utilizar herramientas de andlisis de precios ajustados
por inflacidn.

e Establecer plazos estrictos y razonables para cada oficina en cuanto al tiempo permitido

para revisar y aprobar un expediente. Se puede utilizar un sistema de seguimiento que
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alerte automaticamente a los responsables cuando un expediente se encuentra
retenido por demasiado tiempo.

e Revisar y optimizar el circuito administrativo para identificar procesos redundantes o
ineficientes. Se puede realizar diagramas de flujos actuales para determinar si existen
etapas que se puedan simplificar o eliminar.

e Crear un sistema de notificacion automatica que alerte a los proveedores sobre las
fechas limite de entrega de insumos y los plazos para notificarse. Este sistema también
podria emitir alertas cuando la entrega de los insumos es parcial o incorrecta. Realizar
auditorias periddicas del desempefio de los proveedores en cuanto a la precisiéon y
puntualidad de sus entregas.

e Incluir cldusulas de penalizacién en los contratos de compra para proveedores que
demoren en la entrega o presenten errores en la documentacion. Esto incentivaria a los

proveedores a cumplir con los requisitos formales y los plazos establecidos.

Conclusiones

En base al diagndstico y al relevamiento realizado en el Departamento de Compras y
Contrataciones, se concluye que las principales deficiencias identificadas radican en la falta de
estandarizacién de los procesos, las demoras administrativas, y las ineficiencias en la
comunicacién tanto interna como externas (proveedores). Estas limitaciones han impactado
negativamente en la agilidad, precisién y transparencia de las contrataciones publicas,

comprometiendo el uso eficiente de los recursos educativos.

La introduccidn de propuestas como la digitalizacion de procesos, la formalizacion de flujos de
trabajo, y la mejora en la interaccidn con los proveedores contribuirdan a un sistema de

contrataciones publicas mas eficiente, transparente y adaptable a las exigencias normativas y
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operativas actuales. Estas mejoras no solo optimizaran el uso de recursos publicos, sino que
también fortalecerdn la confianza de los usuarios finales y partes interesadas en la gestion del

Ministerio de Educacion.

La estandarizacidn no solo facilita los procesos internos, sino que también promueve un uso mas
transparente y eficiente de los recursos publicos. También, un sistema de gestién centralizado
permitird la trazabilidad de cada expediente y reducirad significativamente las instancias de

errores humanos, lo que mejorara la credibilidad institucional.

La formalizacidn de procedimientos en el departamento puede ser un modelo replicable en
otras areas de la administracion publica provincial, elevando el estandar general de gestidn

publica.

Por ultimo, se concluye con la necesidad de instaurar una cultura organizacional orientada a la
mejora continua, de esta manera poder fomentar la iniciativa del personal para identificar y
proponer soluciones a los problemas cotidianos y establecer espacios regulares de

retroalimentacion y capacitacion.
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