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1. Descripción 

1. a. Objetivo 

Describir las acciones generales a realizar en el proceso de aprobación, rechazo y/o modificación de facturas por medio del Workflow del sistema SIGAF por las Unidades Financieras toda vez que deban de registrar facturas  financieras (cargo a Reserva de Recursos) y logísticas  (cargo a Pedidos), cuyos bienes y servicios se han recibido  a satisfacción  por parte de las Unidades Programáticas sustantivas institucionales.

1. b. Alcance 
El procedimiento será de aplicación toda vez que las Unidades Financieras reciban de la Proveeduría Institucional y/o Unidades Programáticas, facturas financieras y logísticas para su análisis, registro, aprobación, rechazo y/o modificación  por medio del Workflow,  en concordancia con  la aplicación de la normativa y lineamientos establecidos en el Reglamento de Gastos de Viajes y de Transportes para Funcionarios Públicos, Reglamento sobre el visado de gastos con cargo al Presupuesto de la República y el Instructivo sobre aspectos mínimos a considerar en el análisis de los documentos de ejecución presupuestaria, emitidos por la Contraloría General de la República, manuales de procedimientos y las disposiciones y lineamientos que al efecto señalen los órganos rectores de la administración financiera. 
El procedimiento circunscribe la oportuna participación de los analistas de las respectivas Unidades Financieras que tienen a cargo la recepción,  registro y modificación  tanto de las facturas financieras como logísticas, estableciendo las relaciones de coordinación y traslado de documentos con el Jefe de la Unidad Financiera  y/o funcionarios asignados por éste quienes utilizan el Workflow, para visualizar, rechazar y/o  aprobar (liberación y contabilización) este tipo de facturas. 
Debe indicarse cuáles son los ministerios considerados en éste procedimiento como plan piloto, dado que entendemos están acogidos a ésta operativa.   
 2. Documentación 
 2. a. Definiciones 
Los Manuales de Procedimiento Vinculados: son los manuales que hacen referencia a procedimientos operativos directamente relacionados con el procedimiento que estamos tratando en este manual, ya sea por procedimientos previos, en paralelo o posteriores, emitidos directamente por los Órganos Rectores de la Administración Financiera los mismos incluyen todas las instrucciones necesarias para operar en el sistema SIGAF.
 2. b. Referencias
Manual de Procedimientos:
AP-01-05     Procedimiento Reintegro  Caja Chica

AP-02           Verificación de facturas-cargo a pedido

AP-02-01       Registro preliminar de facturas con cargo a pedido: Plan Piloto Workflow

                  

Manual de Usuario:    Manual de usuarios: MU SIGAF AP 02-03      

3. Desarrollo 

De conformidad con el Reglamento de la Ley de Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos para la ejecución de este procedimiento debe tenerse presente  el Artículo 56: Documentos de ejecución presupuestaria 

La operacionalizacion de éste procedimiento no debe omitir las normativas y regulaciones que giran en torno a él tal como: El Instructivo sobre aspectos mínimos a considerar en el análisis de los documentos de ejecución presupuestaria emitida por la Contraloría General de la República, mediante resolución número M-1-2003-CO-DFOE, la cual tomó en consideración el Reglamento sobre visado de gastos con cargo al  Presupuesto de la República, según Resolución número R-2-2003-CO-DFOE, 

En línea con las funciones establecidas en el  Reglamento de la Ley de Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos para la Unidad Financiera   Al final de cada periodo es responsabilidad del Jefe de la Unidad Financiera  aprobar todas las facturas  que se encuentra en Workflow, con el propósito de minimizar las modificaciones que se deban realizar en el periodo siguiente, a todos aquellos documentos que quedaron pendientes por liberación o aprobación.

Consideraciones especificas para uso del Workflow 

Aquellos documentos que se encuentren registradas en Workflow  con fecha de contabilización anterior al periodo actual, el Jefe de la Unidad Financiera deberá rechazarlos siempre y cuando detecte que fueron registrados en un período cerrado, siendo su  responsabilidad la contabilización de las facturas financieras que hayan sido creadas en período anterior y liberadas en el periodo actual.

El Jefe de la Unidad Financiera o funcionario asignado por éste debe al abrir la factura desde el buzón, tiene opción de Liberar, Rechazar o Visualizar.  Al visualizar y retroceder, el Documento (workitem)  permanece en el buzón.  Una vez que el Jefe de la Unidad Financiera o funcionario asignado por éste selecciona una de estas  opciones, será el responsable del documento por lo tanto, el workitem desaparece  del  buzón  del resto de  usuarios incluidos en la estructura.

Para modificaciones de facturas el Analista Financiero puede entrar a las transacciones estándar FBV2, FV60 o MIR7.  Si la factura se encuentra en el buzón del Oficial Presupuestal o funcionario responsable de dicho documento, las modificaciones realizadas por estas transacciones estándar formarán parte del documento contabilizado.

Es recomendable que el Jefe de la Unidad Financiera o funcionario responsable del documento, antes de liberar o rechazar una factura actualice el buzón, si éste ha permanecido abierto por un largo período.  Esto último para asegurarse que posea la información actualizada al momento de la decisión

Para borrar facturas preliminares que aún están en el buzón del Jefe de la Unidad Financiera, el Analista Financiero debe entrar a las transacciones estándar FBV2, FV60 o MIR7, según corresponda.  En este caso, el documento desaparece del buzón del Jefe de Unidad Financiera o funcionario  responsable y finaliza el proceso.
Si el documento es liberado el sistema envía un mensaje de contabilización exitosa al usuario creador de la factura y el documento desaparece  del buzón del Jefe de Unidad Financiera o funcionario responsable de la factura.
Contabilización no exitosa en documentos financieros: Cuando un documento quede liberado y no contabilizado (por diversos errores, ej.: período cerrado), éste quedará en el buzón del Jefe de Unidad Financiera  y funcionario  asignado por éste, para correcciones y contabilización del documento.  Llegará un mensaje de contabilización errónea del documento al usuario creador y dos ítems al Oficial Presupuestal: 1. Con el log del documento no contabilizado y  2.  El documento para corrección y contabilización.

Para corregir los errores del documento, el Jefe de la Unidad Financiera debe elegir alguna de las siguientes opciones:   
1. Desde el buzón de entrada podrá realizar aquellos ajustes requeridos y contabilizar el documento exitosamente.  
2. El analista financiero realiza los ajustes por la transacción estándar (FBV2), graba completamente y el Jefe de la Unidad Financiera o funcionario responsable del documento contabiliza desde su buzón.  
3. Desde la transacción FBV0 el  Jefe de la Unidad Financiera realiza los ajustes  y contabiliza el documento.
Contabilización no exitosa en documentos logísticos: Cuando un documento no pueda ser contabilizado (por diversos errores, ej.: pedido bloqueado, documento bloqueado) el analista recibirá un mensaje conteniendo el número de documento y el log del error de contabilización y debe modificar la factura (por el buzón o transacción MIR7) y grabar completamente. De esta manera el documento ingresa nuevamente a la cadena de aprobación.  
Rechazo: Si el documento es rechazado, el Jefe de la Unidad Financiera debe seleccionar el motivo de rechazo (facturas logística) y escribir en el Editor el motivo por el cual se está rechazando (facturas financieras y logísticas).  El sistema no contabiliza el documento y le envía mensaje al analista o al último que grabó completamente con el motivo de rechazo y el documento al buzón de Workflow para corrección.  Las  modificaciones pueden hacerse desde el buzón o transacciones FBV2, FV60 o MIR7, según corresponda, y el documento ingresará nuevamente a la cadena de aprobación.
Liberación y modificación simultáneamente de facturas financieras:

Si el jefe de la Unidad Financiera o funcionario responsable visualiza un documento y permanece por un largo periodo de tiempo abierto, un Analista está realizando una modificación  por la transacción estándar (FV60 o FBV2) al mismo documento y simultáneamente el Jefe de la Unidad Financiera libera la factura, el sistema enviará un mensaje de bloqueo al analista financiero y el documento llegará nuevamente al buzón del Jefe de Unidad Financiera.  Lo anterior debido a que la factura no quedó ni liberada ni contabilizada.

El Jefe de la Unidad Financiera, cuando libere nuevamente el documento deberá asegurarse de que ningún usuario esté tratando el mismo documento.

Si el Analista Financiero graba completamente la modificación realizada a una factura devuelta al buzón de Jefe de la Unidad Financiera por bloqueo, ésta quedará con la información actualizada.

Si el Jefe de la Unidad Financiera abre un documento que el Analista tiene abierto por la transacción de modificación, el sistema le dará el mensaje de que el documento se encuentra bloqueado.

Roles y perfiles que se deben utilizar para el registro preliminar de facturas utilizando WORKFLOW
Una vez recibida en Unidad Financiera la documentación que ampara las erogaciones ligadas a Reservas de Recursos y/o Pedidos, es necesario registrar esas facturas con cargo al Devengado, resultando incompatible a la tarea de creación de Reservas de Recursos y Pedidos  indicada en el punto anterior, razón por la cual esta labor debe ser ejecutada por un funcionario diferente, Los roles y perfiles permisibles son los siguientes para esos conceptos, 

· Workflow

· ZZ_AP_FACTURACION_PEDIDOS_XXX

· Mir 4  Llamada de MIRO: Modificar status

· Mir 7  Registrar forma Prelim. fact. Recibida

· Miro   Entrar factura recibida

· ZZ_AP_MODIFICA_FACTURAS_XXX

· FB02  Modificar documento

3. a. Responsabilidades 

Las acciones a realizar en este procedimiento implican las siguientes responsabilidades:

Sector: Unidades Financieras 
Puesto de: Analistas Financieros

· Ingresar factura en SIGAF, grabando  completamente
· Trasladar facturas originales al  Jefe de la Unidad Financiera  para su aprobación y/o  Rechazo en el SIGAF.

· Recibir  mensaje  con indicación de que  factura fue contabilizada  exitosamente, finalizando el  proceso.
· Recibir mensaje y documento rechazado en buzón de workflow.
· Modificar factura desde el buzón o  directamente en MIR7 o FV60.

· Grabar completamente 
Sector: Unidades Financieras Ministeriales

Puesto de: Jefe Unidad Financiera y/o funcionario asignado por éste
· Recibir y visualizar mensaje de liberación urgente del documento.
· Recibir y abrir en su buzón de entrada de workflow, las facturas registradas por los analistas.

· Actualizar el buzón antes de liberar o rechazar una factura, siempre y cuando el buzón haya permanecido abierto por un largo período, a efecto de que la información sea actualizada al momento de la decisión.
· Abrir  factura desde el buzón para que proceda con el análisis normativo y tome la decisión de Liberar o rechazar.  

· Si la contabilización no es exitosa, revisar normativa incluida en éste procedimiento.
· Si el documento es rechazado, se selecciona motivo de rechazo de la Tabla ZMOTIVRECHAZO, enviando a Analista mensaje y documento rechazado en buzón de workflow.
· Visualizar y analizar factura modificada. 

· Si la contabilización fue no exitosa, modificar y contabilizar la factura.
Aprobación, rechazo y modificación de facturas financieras y logísticas por medio Workflow
	N°

Paso
	Responsable
	Acción
	Transacción de Referencia SIGAF

	10
	Analista Financiero 
	Ingresar factura en SIGAF, grabando  completamente

Trasladar facturas originales al  Jefe de la Unidad Financiera  para su aprobación o  Rechazo en el SIGAF.

	ZZ_AP_FACTURACION_PEDIDOS_XXX

MIR7 / FV60

	20
	Jefe de la Unidad Financiera  y/o Funcionario asignado por éste.
	Recibir y visualizar mensaje de liberación urgente del documento.

Recibir y abrir en su buzón de entrada de workflow, las facturas registradas por los analistas.

Actualizar el buzón antes de liberar o rechazar una factura, siempre y cuando el buzón haya permanecido abierto por un largo período, a efecto de que posea la información actualizada al momento de la decisión.

Abrir  factura desde el buzón para que proceda con el análisis normativo y tome la decisión de Liberar o Rechazar.  

Si se aprueba el proceso exitosamente  se pasa al paso siguiente.

Si la contabilización no es exitosa revisar normativa incluida en éste procedimiento. 

Si el documento es rechazado, se selecciona motivo de rechazo de la Tabla ZMOTIVRECHAZO, enviando al Analista mensaje y documento rechazado en buzón de workflow, pasa al paso 40

	Workflow
Workflow

Workflow

Workflow



	30
	Analista Financiero
	Recibir  mensaje  con indicación de que  factura fue  contabilizada  exitosamente, finalizando el  proceso


	Workflow

	40
	Analista Financiero
	Recibir mensaje y documento rechazado en buzón de workflow

Modificar factura desde el buzón o  directamente en MIR7 o FV60.

Grabar completamente. 


	SWBP / MIR7 / FV60 - Modificar transacción imagen individual

	50
	Jefe Unidad Financiera 
	Visualizar y analizar modificación de factura. 

Aprobar (contabilizar) la factura finalizando el proceso de aprobación de la factura.
	Workflow
Workflow
         

	60
	
	Fin del Procedimiento de la aprobación de la factura mediante workflow.
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