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Rio Gallegos ¢ de enero de 2023

VISTO la Ley N° 3.755 de Administracién financiera y de los Sistemas de
Control del Sector Publico Provincial y su modificatoria, el Decreto 1678/22,

14

CONSIDERANDO

Que mediante el Decreto N° 1.678/22, reglamentario de la Ley N°
3.755, se establecié en su articulo 47 inciso e, que la formalizacion de los
actos de aprobacion de gastos, ordenamiento de pagos y desembolsos se
instrumentard en los comprobantes de uso general y uniforme que
establezca el érgano coordinador de los sistemas de la administracién
financiera.

Que en dicho marco se dispuso que toda salida de fondos del Tesoro
Provincial requiere ser formalizada mediante una orden de pago emitida por
el Servicio Administrativo Financiero (S.A.F.), la que deberd ser firmada por
los sefiores Secretarios o las sefioras Secretarias o Subsecretarios o
Subsecretarias o funcionarios o funcionarias de nivel equivalente de quienes
dependan los mismos o las mismas, juntamente con los y las responsables de
dichos servicios y de las unidades de registro contable.

Que las Ordenes de Pago configuran el respaldo documental de un
egreso de fondos del Tesoro Provincial por lo que deben extremarse los
recaudos a fin de garantizar la legitimidad de cada pago.

Que el registro de las transacciones presupuestarias o no, que realicen
los entes contables de la Administracién PUblica Provincial, deberd estar
respaldado por documentacién que legalmente o juridicamente valide el

acto administrativo.

Que la Contaduria General de la Provincia, en su drea competente
debe gestionar el registro de firmas de los funcionarios responsables, de
modo de salvaguardar que estas comresponden a aquellos que estdn en
funciones y por lo tanto son los responsables del respaldo documental de un

egreso de fondos del Tesoro Provincial.

Que, a tal efecto, resulta pertinente establecer una cadena de firmas,
segun el nivel jerérquico, a fin de aprobar comprobantes de gestion en el
sistema integrado de Informacién Financiera Intermnet (e-SIDIF);

Que es competencia de la Contaduria General de la Provincia
aceptar o rechazarlas Ordenes de Pago que ingresen al E-SIDIF, con omisién
de datos requeridos y/o documentacion solicitada en normas especificas.

Que, a fin de un adecuado orden interno, resulta necesario mantener
actualizada la némina de funcionarios, funcionarias responsables de registro
primario de las operaciones de la gestién financiera publica por cada
Servicio Administrativo Financiero de manera de garantizar que la
informacién que se procesa y produce sea confiable.

. Que, a su vez esta Contaduria General de la Provincia requiere de una

X comunicocfén fluida con los Servicios Administrativos Financieros, de manera

¥ gue le permita cumplir eficientemente los obJehvos de la Ley N° 3.755 y sus
modificaciones;
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Que en funcién de ello corresponde establecer los aspe:cfos
inherentes de uso y registro de las firmas de los responsables de Ios'dlshn’ros
Servicios Administrativos Financieros, tanto para la firma de los registros de
operaciones, como para el intercambio de informacion;

Que esta norma alcanza al Poder Ejecutivo Provincial, conforme al .ch
47 inc g) del Decreto N° 1.678/22, el cual dispone que el Poder Legi’slonvo
y el Poder Judicial y los entes comprendidos en los inc b) y c) del grhculo 8
de la Ley N° 3.755 y su medificatoria, adecuardn su propio régimen de
asignacién de competencias para la autorizacién y aprobacién de gqsfos y
ordenacién de pagos de acuerdo con la citada ley debiendo comunicarlo

al Organo Rector del sistema de Contabilidad;

Que obra Dictamen N° 22 de fecha 09 de enero de 2023, emitido por
la Coordinacién de Asuntos Juridicos dependiente de la Subsecretaria de
Coordinacién Administrativa y Juridica del Ministerio de Economia, Finanzas
e Infraestructura;

Que la presente medida se dicta en vitud de lo dispuesto en el
articulo N° 97 de la Ley N° 3.755 de Administracién financiera y de los
Sistemas de Control del Sector Publico Provincial y su modificatoria.

Por ello,
LA CONTADORA GENERAL DE LA PROVINCIA

DISPONE

ARTICULO 1°.- APRUEBASE el "Procedimiento para el registro de firmas”
que serdn pasibles de realizar las autoridades y/o funcionarios segun su
responsabilidad, que se adjunta como Anexo | y que forma parte integrante

de la presente.

ARTICULO 2°.- APRUEBASE el “Modelo de Ficha de Registro de Firmas"”
que se adjunta como Anexo Il y que forma parte integrante de la presente,
la que deberd ser confeccionada de acuerdo con el Procedimiento

detallado en el Anexo I.

ARTICULO 3°.- APRUEBASE la “Planilla Informativa de los Responsables
Administrativos” que se adjunta como Anexo lily que forma parte integrante
de la presente, la que deberd ser confeccionada de acuerdo con el
Procedimiento detallado en el Anexo |.

ARTICULO 4°.- APRUEBASE el "Modelo de Nota de Registro de Firmas,
alta y/o baja definitiva” y el “Modelo de Nota de Registro de Firmas, alta y/o
baja transitoria” que se adjuntan como Anexos IV y V, respectivamente y
que forman parte integrante de la presente.

ARTICULO 5°.- ESTABLECESE que la Contaduria General de Ia Provincia
disefard y mantendrd actualizado el registro de “FIRMAS AUTORIZADAS" por
Servicio Administrativo Financiero.

ARTICULO 6°.- DISPONESE que la modificacion de un registro de firmas
cuando sea producto de nuevas designaciones dentro del Servicio
Administrativo Financiero, éstos conjuntamente con la ficha deberdn enviar

<ot o, la "Planilia Informativa de los Responsables Administrativos” del Anexo Il de

’ "-,;%’_;ﬂpresenfe, al momento de la remisiéon de la ficha de registro de firmas.
A, 3
; § f,:‘! 3 .‘}E 1 ARTICULO 7°.- ESTABLECESE que, cuando se registre una firma de nivel
ii"' ,'f " 'f?fe retario/a o Subsecretario/a correspondiente a un funcionario que no
a.‘f\;‘ ‘:-.;NJJ“ :r
‘\:;’%#p‘-, #'l" (‘"
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posea dicho rango, la pertinente ficha debera ser acompaiiada por €l

Instrumento Legal de asignacién del nivel equivalente.

ARTICULO 8°- DEJASE ESTABLECIDO que, los Servicios Administrativos
Financieros, deberan abrir una direcciéon de cormreo electrénico, cuyad
denominacién deberd contener la palabra “notif’ seguida del cédigo del
Servicio Administrativo Financiero antes del signo @.

En dicha direccién de comreo electrénico se considerardn como recibidas
todas las comunicaciones que efectie esta Reparticiéon, a partir del dia

siguiente de la fecha en que sea comunicada.

ARTICULO 9°- Los Servicios Administrativos  Financieros deberdn
comunicar a esta Contaduria General de la Provincia antes del 20 de enero
de 2023 la apertura de la direccién de correo electrénico dispuesta en el

articulo anterior.

ARTICULO 10°.- Los Servicios Administrativos Financieros deberdn
presentar la “Planilla Informativa de Responsables Administrativos”, que se
adjunta en el Anexo lll, ante la Contaduria General de la Provincia antes del

dia 12 de enero de 2023.

ARTICULO 11°.- NOTIFIQUESE al personal de la Contaduria General de
la Provincia, comuniquese al Organo Responsable de la Coordinacién y
Supervisidn de los sistemas que integran la administracién financiera del
Sector Publico Provincial y a sus Organos Rectores, como asi también a los
Servicios Administrativos  Financieros de la Administracién  Central,
Organismos Desceniralizados € Instituciones de la Seguridad Social.

SUBGONTADORA

Contz3uria General de la Provincia C.P.N. ESTEFANIA AVILA

CONTADORA GENERAL
LA PROVINCIA DE oE
SANTA CRUZ

DISPOSICION N° 02/CGP/2023
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ANEXO||

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE FIRMAS

A- FIRMAS HABILITADAS

El Decreto 1678/22 establece en s
con cargo a la Tesoreria General de |
Secretarios o Subsecretarios de quienes depend
Financieros o funcionarios de nivel equivalente, jun
Administracion y los jefes de la unidad de registro contable de ¢

quien haga sus veces.

u Art. 47 que las érdenes de pago libradas
a Provincia deben ser firmadas por los
an los Servicios Administrativos
tamente con los Directores de
ada uno de ellos o

al inc b) del Articulo 47, establece los

El mismo Decreto, en su Planilla Anexa e 1
del Poder Ejecutivo Provincial

montos que las autoridades superiores y funcionarios : 1C
podrdn autorizar y aprobar para la adquisicién y contratacion de bienes y serviclos

para la Administracién Publica. Indicando en su inciso d) que el Ministerio de
Seguridad fijard las competencias para la aprobacién de gastos y el ordenamiento
de pagos en el dmbito de sus respectivas jurisdicciones dentro de los limites fijados
en la Planilla Anexa mencionada. Asimismo, en su inc g). se establece que el Poder
Legislativo y el Poder Judicial y los entes comprendidos en los inc by c del articulo 8
de la ley 3.755 y su modificatoria, adecuardn su propio régimen de asignacién de
competencias para la autorizacion y aprobacion de gastos ¥ ordenacién de pagos
de acuerdo con la citada ley debiendo comunicarlo al Grgano Rector del sistema

de Contabilidad.
En funcidn a ello, se establece la asignacion de un responsable fitular y un

reemplazante por cada una de las funciones previstas en el citado decreto, no
pudiendo haber mas de DOS (2) autorizados activos por cardcter de firmantes.

Los funcionarios de mayor nivel podrén firmar, sin necesidad de
comunicacion alguna, en los espacios reservados para aquéllos de menor nivel,
siempre y cuando no contengan firmas repetidas en el mismo comprobante.

B- SOLICITUD DE ALTA

A fin de agilizar el procedimiento para la registracion de firmas de los
funcionarios autorizados a refrendar las Ordenes de Pago, se ha generado un
modelo de ficha de registro de firma olégrafa y el modelo de nota del registro de
firmas, que conforman los Anexos ly IV, respectivamente, de la presente disposicién.

La nota mencionada en el parrafo anterior deberd ser firmada por el
Secretario o Subsecretario cuando se trate de sureemplazo y en el resto de las firmas
podra ser firmada por el Director de Administracién o quien haga sus veces.

Toda vez que se realice un alta en el registro de firmas, se deberd presentar el
Anexo Il y la normativa respaldatoria del mismo y/o Instrumento Legal de
designacién. Todo dato que no impacte sustanciaimente en el mencionado Anexo

se podrd indicar por nota tal situacion.
Las solicitudes de altas en el registro de firmas deberdn realizarse 48 horas
antes del ingreso de la documentacién.

C- SOLICITUD DE BAJA

A fin de agilizar el procedimiento para solicitar la baja en el registro de firmas,
'generodo un modelo de ficha de registro de firma olégrafa y de nota que se
ibe en el Anexo IV, de la presente disposicion.
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La nota mencionada en el pdrrafo anterior deberd ser firmada por el
Secretario o Subsecretario cuando se trate de su reemplazo y en el resto de las firmas
Poara ser firmada por el Director de Administracion o quien haga sus veces.

Toda vez que se redlice una baja en el registro de firmas, se deberd presentar
el Anexo lil. Todo dato que no impacte sustancialmente en el mencionado Anexo
s& podra indicar por nota tal situacién.

D. CAMBIOS TEMPORALES
ALTA Y BAJA

A fin de agilizar el procedimiento para solicitar un cambio temporal en el
registro de firmas, se ha generado un modelo de ficha de registro de firma olégrafa
y el modelo de nota del registro de firmas transitorias obrantes en los Anexos Il y V,
respectivamente, de la presente disposicion.

La nota mencionada en el pdrrafo anterior deberd ser firmada por el
Secretario o Subsecretario cuando se trate de sureemplazo y en el resto de las firmas
podrd ser firmada poer el Director de Administracidn o quien haga sus veces.

En la citada nota se deberd informar el periodo de tiempo por el cual se
realizard el cambio temporal, una vez vencido éste, se rehabilitarg
automaticamente a los firmantes inmediatos anteriores.

Toda vez que se redlice un alta o baja temporal en el registro de firmas, se
deberd adjuntar la normativa respaldatoria del mismo y/o instrumento legal a cargo.

E- CONFECCION DE LAS FICHAS

En la tarjeta se completardn todos los datos, y en el caso de la firma, deberd
realizarse dentro del recuadro habilitado sin sello aclaratorio. A tal fin se consignaran
los siguientes datos:

Jurisdiccién: (Aquélla a la que pertenece el Servicio Administrativo Financiero)
Denominacién: (Denominacién completa del Servicio, sin abreviaturas)

S.A.F. N° (NUmero de Servicio, asighado presupuestariamente)

Apellido: (Del responsable/reemplazante, en mayusculas e imprenta)
Nombres: (Del responsable/reemplazante, en mayusculas e imprenta)

Cargo: (Dentro del organismo del responsable/reemplazante, en maydsculas e
imprenta)

D.N.I. N° (Del responsable/reemplazante)

Caracter del firmante: (Secretario o Subsecretario TITULAR / Secretario o
Subsecretario  REEMPLAZO; Director de Administracién o quien haga sus veces
TITULAR / Director de Administracion o quien haga sus veces REEMPLAZO:
Responsable de Registro TITULAR / Responsable de Registro REEMPLAZO)

Instrumento Legal N° (Para el nivel de Secretario o Subsecretario y Director de

Mmlmsfromon o quien haga sus veces fitular o reemplazo, N° de instrumento legal
P24

T dex de\s:lgnoaon)

aﬁhrmo del TITULAR/REEMPLAZO), se solicita no sobrepasar los limites del
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Ceriificaciéon de firma: deberd ser certificada por el Secretario o Subsecretario
cuoqdo se trate de su reemplazo y en el resto de las firmas por el Director de
Administracion o quien haga sus veces.

Il- PLANILLA INFORMATIVA DE RESPONSABLES ADMINISTRATIVOS

A- DATOS DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS FINANCIEROS

A fin de idenfificar corectamente los datos de los organismos y Sus
responsables los Servicios Administrativos Financieros deberan presentar la “Planilla
Informativa de Responsables Administrativos”, que se adjunta en el Anexo I, ante
esta Contaduria General de la Provincia dentro de las 72 horas de producida
cualquier modificacién en la misma.

B- PERSONAL AUTORIZADO PARA RETIRAR DOCUMENTACION

Es necesario contar con la némina de personas autorizadas, por cada Servicio
Administrativo Financiero, a efectuar frémites ante esta Contaduria General de la
Provincia, como medida de control y salvaguarda de la informacién que se procesa.
produce y se entrega en la misma. Cada Servicio Administrativo Financiero podrd
autorizar, como maximo, hasta TRES (3) personas.

Todo cambio en los datos aportados deberd ser informado, dentro de las 72
horas de producido, a esta CONTADURIA GENERAL DE LA PROVINCIA, mediante la
“Planilla Informativa de Responsables Administrativos” del Anexo Il de esta
Disposicion.

Il - DIRECCIONES DE CORREO ELECTRONICO

Los Servicios Administrativos Financieros, deberdn abrir una direcciéon de
correo elecirdnico, cuya denominacion deberd contener la palabra NOTIF seguida
del cédigo del Servicio Administrativo  Financiero antes del signo @ (var.
NOTIF113@mefi.gob.ar), la cual deberd poseer carécter de oficial y donde se
tendrdn por vdlidas todas las comunicaciones realizadas, quedando a decision de
cada Organismo la distribucion interna de los mensajes.

Para aquellos casos en los que el servidor no sea oficial o no sea administrado
por el Organismo, se sugiere la apertura de casillas de correo electréonico en dos sitios
giferentes a fin de prevenir la no recepcién de mensajes por la eventual caida de
‘uno de ellos 0 saturacién de la casilla.

verificacién del normal tuncionamiento de los mismos, comunicando de inmediato
ntaduria General de la Provincia cualquier anomalia.

% B9
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ANEXO Il

FICHA DE REGISTRO DE FIRMA OLOGRAFA

REGISTRO DE FIRMA (Uso Interno CGP)

Jurisdiccién.......cccceeunne cSsiiasgevssesensaiissnsanesnatesbisy T R
Denominacién:. e senswanenmenntsf
S.A.F. N°...........

Apellido............ccueu. B s S sevresrasasassmasiisiiisERESE cevies
Nombres.........ccceuenne T T— setssasssenrenarsnsassniFISEERRTEISY A
DiN.L N% ocosisasiaseismnsesinssas

CAIg0:ccscsesssessasnsransons S siiss e s s sisesevasnaares eesniiis
Instrumento Legal de Nombramiento N°:........cccceeveeiernnes

Cardcter del firmante (1) ....cccevveeriveinriunnnnens B
Firma:

Archivar por Servicio Administrativo Financiero

(1) Indicar segin corresponda:

Secretario/ Subsecretario TITULAR
Secretario/ Subsecretario REEMPLAZO
Director de Administracién TITULAR
Director de Administracién REEMPLAZO
Responsable de Registro TITULAR
Responsable de Registro REEMPLAZO

ifico que la firma que antecede ha sido puesta ante mi.

]

Firma del Secretario o Subsecretario o
Director de Administracién, segun
corresponda.
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Gobierno de la provincia

ANEXO il

A: La Contaduria General de la Provincia
De: Ministerio de Economia Finanzas e Infraestructura

Su Despacho

En cumplimiento a lo dispuesto por la Disposicion N° 02/CGP/23, se informa:

PLANILLA INFORMATIVA DE RESPONSABLES ADMINISTRATIVOS
DENOMINACION DEL SERVICIO ADMINISTRATIVO

JURISDICCION, SAF N°
DENOMINACION;
SECRETARIA O SUBSECRETARIA DE LA QUE DEPENDEN:

DOMICILIO Ne PISO OF
LOCALIDAD PROV. CiP.
TELEFONOS

SECRETARIO/ SUBSECRETARIO O FUNCIONARIO EQUIVALENTE

TITULAR
APELLIDO
NOMBRES
CARGO

RESOLUCION HABILITANTE DEL CARGO:
TELEFONO
CORREO ELECTRONICO

REEMPLAZO
APELLIDO
NOMBRES
CARGO
RESOLUCION HABILITANTE DEL CARGO:
TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

DIRECTOR DE ADMINISTRACION O FUNCIONARIO EQUIVALENTE
TITULAR
APELLIDC
NOMBRES
CARGO

e}
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REEMPLAZO

APELLIDO

NOMBRES

CARGO

RESOLUCION HABILITANTE DEL CARGO:
TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO CONTABLE
TITULAR

APELLIDO

NOMBRES

CARGO

TELEFONO ;
RESOLUCION HABILITANTE DEL CARGO:
CORREO ELECTRONICO

REEMPLAIO

APELLIDO

NOMBRES

CARGO

TELEFONO ;
RESOLUCION HABILITANTE DEL CARGO:
CORREO ELECTRONICO

RESPONSABLE DEL AREA PRESUPUESTO
TITULAR
APELLIDO
NOMBRES
CARGO
RESOLUCION HABILITANTE DEL CARGO:
TELEFONO
CORREO ELECTRONICO

REEMPLAZO
APELLIDO
NOMERES

?.. CARGO

: ' :;:‘?ESOLUCION HABILITANTE DEL CARGO:

2 TELEFONO

ORREOQ ELECTRONICO
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RESPONSABLE DEL AREA INFORMATICA
TITULAR
APELLIDO
NOMBRES
CARGO
TELEFONO )
RESOLUCION HABILITANTE DEL CARGO:
CORREO ELECTRONICO

REEMPLAZO
APELLIDO
NOMBRES
CARGO
TELEFONO .
RESOLUCION HABILITANTE DEL CARGO:
CORREO ELECTRONICO,

TESORERO DEL ORGANISMO
TITULAR
APELLIDO
NOMBRES
CARGO
TELEFONO \
RESOLUCION HABILITANTE DEL CARGO:
CORREO ELECTRONICO

REEMPLAZO
APELLIDO
NOMBRES
CARGO
. RESOLUCION HABILITANTE DEL CARGO:
Lo TR TELEFONO
L Ff‘_J\CORREO ELECTRONICO

e

Tu i

575
gL

. s',,‘-r.:f




Sa“ta Cruz . e "2023 - 40 Afos de la Recuperacién de o
Democracia

Gobiernc dela provincia | €

PERSONAL AUTORIZADO PARA RETIRAR DOCUMENTACION
(MAXIMO 3 PERSONAS POR SERVICIO ADMINISTRATIVO)
APELLIDO Y NOMBRES DOCUMENTO N°: FIRMA

Firma y sello del Responsable

del Servicio Administrativo Financiero
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ANEXO IV
Rio Gallegos, (FECHA)

A: Contaduria General de la Provincia
De: Ministerio de Economia Finanzas e Infraestructura

Su Despacho

De mi consideracion: -

Se solicita por medio de la presente nota se proceda a la actualizacion
del Registro de Firmas segin se detalla a contfinuacidon y cuya respectiva ficha se
acompana.

Cardacter de ALTA BAJA
Firmante

Nombres y DNI Cargo Nomb{es y DNI
Apeliido Apellido

Secretario /
Subsecretario
Titular
Secretario /
Subsecretario
Reemplazo
Director de
Administracion
Titular
Director de
Administracion
Reemplazo
Responsable
de Registro
Titular
i -Responsable
o= ige Registro
’ ﬁ%qemplczo

Firma del Secretario o Subsecretario o
Director de Administracion,
segun comresponda
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ANEXO V

Rio Gallegos, [FECHA)

A: Contaduria General de la Provincia
De: Ministerio de Economia Finanzas e Infraestructura

Su Despacho

De mi consideracion:

Se solicita por medio de la presente nota se proceda a la actualizacion
temporal del Registro de Firmas, desde el dia ..........cceeeevvveeee. hasta el did.......c.cceuvee... inclusive y
cuya respectiva ficha se acompana.

Caracter de LT BA
TRANSITORIA
Ebibyhony TRANSITORIA

Nombres y DNI Cargo Nombres y Apellido DNI
Apellido

Secretario /
Subsecretario
Titular
Secretario /
Subsecretario
Reemplazo
Director de
Administracién
Titular
Director de
Administracion
Reemplazo

Responsable
de Registro
Titular

Firma del Secretario o Subsecretario o
Director de Administracion,
Segun cormresponda
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