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Rio Gallegos 9 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,

Y

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 formalizacién de los
actos de aprobacion de gastos, ordenamiento de pagos y desembolsos se
instrumentaré 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 ©
Subsecretarias o funcionarios o funcionarias de nivel equivalente de quienes
dependan los mismos o las mismas, juntamente con losy 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 fransacciones presupuestarias o no, que realicen
los entes contables de la Administracion PUblica Provincial, deber& 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 coresponden a aquellos que estan en
funciones y por lo tanfo son los responsables del respaldo documental de un

egreso de fondos del Tesoro Provincial.

Que, a tal efecto, resulta pertinente estableceruna cadena de firmas,
segun el nivel jerarquico, a fin de aprobar comprobantes de gestién en el
sistema integrado de Informacién Financiera Internet (e-SIDIF);

Que es competencia de la Contaduria General de la Provincia
denes de Pago que ingresen al E-SIDIF, con omisién

aceptar o rechazar las Or
ocumentacion solicitada en normas especfficas.

de datos requeridos y/o d
Que, a fin de un adecuado orden interno, resulta necesario mantener
neionarios, funcionarias responsables de registro

la gestién financiera publica por cada
la

actualizada la némina de fu
primario de las operaciones de
servicio Administrativo Financlero de manera de garantizar que

informacién que se procesa y produce sea confiable.

4 Que, a su vez esta Contaduria General de la Provincia requiere deuna
ervicios Administrativos Financieros, de manera

" comunicacion fluida conlos §
{ N° 3.755 y sus

s'que le permita cumolir eficientemente los objetivos de la Ley
AL

modificaciones;
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o corespondo establecer los a;pgcfos
inherenles de uso y registro de las firmas de los responsables de Ios'dlshm;;
Servicios Adminisirativos Financleros, fanto para la firma de los registros de
operaciones, como para el Intercamblo de informacién;

Que osta norma aleanza al Poder Ejecutivo Provincial, conformg ol.arf
47 inc g) del Decreto N° 1.678/22, el cual dispone gque el Poder Legn,slahvo
y ol Poder Judiclal y los entes comprendidos en los inc b)yc) dc—.:l qrticulo 8
de la Ley N° 3.755 y su modificatoria, adecuardn su prop!o régimen de
asignacién de competencias pard autorizacién y cpro.bacbn de gqsios y
ordenacion 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, emifido por
la Coordinacién de Asuntos Juridicos dependiente de la Subsecretaria de
Coordinacién Administrafiva y Juridica del Ministerio de Economia, Finanzas
e Infraestructura; '

Que la presente medida se dicta en virtud de lo dispuesto en €l
arficulo N° 97 de la Ley N° 3.755 de Administracion financiera y de los
(\ Sistemas de Control del Sector PUblico Provincial y su modificatoria.

Quo on funciéon de el

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 |.

ARTICULO 3°.- APRUEBASE la “Planilla Informativa de los Responsables
Administrativos" que se adjunta como Anexo lll y que forma parte integrante
de la presente, la que deberd ser confeccionada de acuerdo con el

(\ Procedimiento detallado en el Anexo I

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 fransitoria” que se adjuntan como Anexos IV y V, respectivamente y
qgue forman parte integrante de la presente.

ARTICULO 5°.- ESTABLECESE que la Contaduria General de la Provincia
disenard y mantendrd actudlizado el registro de “FIRMAS AUTORIZADAS” por
Servicio Administrativo Financiero.

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

R la “Planilla Informativa de los Responsables Administrativos” del Anexo Ill de
\:( o presenie, al momento de la remisién de la ficha de registro de firmas.

-,
by ARTICULO 7°.- ESTABLECESE que, cuando se registre una firma de nivel
5 1§.e-refono/c o Subsecretario/a correspondiente a un funcionario que no
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possa dicho rango, la petfinante flcha deberd sor acompafada por el
Insliomento Lagal de aslgnaclén dol nivel equivalente.

ARTICULO B0 DEJASE ESTABLECIDO que, los Servicios Administrativos
Hnenciaros, deberan abrir una direcelén de correo eleckrénico, cuya
denominacldn daeberd contener la palabra “nofil" seguida del cddigo del

Seviclo Adminlshialivo Financlero antes del signo @,

En dicha direceldn de coneo oleclronico se considorardn como .reClbld(‘JS
lodas las comunlcaclones que ofocliVe esla Reparticién, a partir del dia
Siguiente de la fecha an que sea comunicada,

ARTICULO 90 Los Serviclos Administrativos  Financleros  deberén
comunicar a asta Conladurla General de la Provincia antes del 20 de enero
de 2023 la aperluia de la direcelon de correo eloectdnico dispuesta en el
arliculo anterlor,

ARTICULO 10%- Los Serviclos Adminisirativos Financieros deberdn
prasentar la "Planilia Informaliva de Responsables Administratives”, que se
adlunta on el Anexo lIl, ante la Contaduria General de la Provincia antes del
dicr 12 do onoro deo 2023,

ARTICULO 11°.- NOTIFIQUESE al personal de la Contaduria General de
la Provincia, comuniquese al Organo Responsable de la Coordinacién vy
suparvision de los sislemas que Integran la adminisiracion financiera del
seclor Pablico Provinelal y a sus Organos Rectores, como asf también a los
sorviclos  Adminislrativos  Financleros  de  la Administracién Central,
Organismos Descanlralizados o Inshiluciones de I Seguridad Social.

'CPfi, Obriola SMART
SUBGONTADORA
Cantaurla Chaneral da la Mrovinoka

g
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DISPOSICION N° 02/CGP/2023 domt
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ANEXO

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE FIRMAS

A- FIRMAS HABILITADAS

El Decreto 1678/22 establece en su A
con cargo a la Tesoreria General de la
Secrefarios o Subsecretarios de quienes
Financieros o funcionarios de nivel equiva
Administracion y los jefes de la unidad de registn

quien haga sus veces.

El mismo Decreto, en su Planilla Anexa a
montos que las autoridades superiores y funcionarios del Pode
podrdn autorizar y aprobar para la adquisicién y contratacion
para la Administracién Publica. Indicando en su inciso d} que el Ministerio de
Seguridad fijara las competencias para la aprobacién de gastos y el ordenamiento
de pagos en el Gmbito de sus respectivas jurisdicciones deniro de los limites fijados
(\ en la Planilla Anexa mencionadd. Asimismo, en suinc g), se establece que el pPoder

Legislativo y el Poder Judicial y l0s entes comprendidos en los inc by c del articulo 8
de laley 3.755y su modificatoria, adecuardn su propio régimen de asignacién de
competencias para la autorizacion y aprobacion de gastos y ordenacion de pagos
de acuerdo con la citada ley debiendo comunicarlo al Organo Rector del sistema

de Contabilidad.
En funcién a elio, se establece la asignacion de un responsable titular y un

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

Los funcionarios de mayer nivel podrén firmar, sin necesidad de
en los espacios reservados pard aquéllos de menor nivel,
as en el mismo comprobante.

r. 47 que las érdenes de pago libradas
Provincia deben ser firmadas por 10s
dependan los Servicios Administrativos
lente, juntamente con los Directores de
o contable de cada uno de ellos ©

linc b) del Articulo 47, establece los
r Ejecutivo Provincial

de bienes y servicios

comunicacién alguna,
siempre y cuando no contengan firmas repefid

B- SOLICITUD DE ALTA

A fin de agilizar el procedimiento para la registracién de firmas de los
funcionarios autorizados a refrendar las Ordenes de Pago, se ha generado un ;
firma olégrafa y el modelo de nota del registro de ]

{

modelo de ficha de registro de
( firmas, que conformanlos ANexos lly Iv, respectivamente, de la presente disposicion. |

La nota mencionada en el parafo anterior deberd ser firmada por el
secretario o Subsecretario cuando se trate de sureemplazoy en el resto de las firmas
podra sef firmada por el Director de Administracién o quien haga sus veces.

registro de firmas, se deberd presentar el
del mismo y/o Instrumento Legal de
ustanciaimente en el mencionado Anexo

Toda vez que se redlice un alta en el
anexo Nl y la normativa respaldatoria
designacién. Todo dato que no impacte s
odrd indicar por nota tal situacion.

Las solicitudes de altas en el registro de firmas deberdn realizarse 48 horas '

antes delingreso de la documentacion.

sep

C- SOLICITUD DE BAJA

_ Afinde agilizar el procedimiento para solicitar la baja en elregistro de firmas, |
7 generado 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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- tLq nota mencionada en el pdrrafo anterior deberd
dg Ono‘g Subsecretario cuando se trate de sureemplazo yen
POdra ser firmada por el Director de Administracion o quien hag

T N [} 3
o Anexoi? Vez que serealice una baja en el regisiro de firmas, se deberd presentar
> o . ‘Todo dato que no impacte sustancialmente en el mencionado Anezo
S€ podrd indicar por nota tal situacién.

ser firmada por e
elresto de las firrnags
a5Us veces,

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 mogjelo de nota del registro de firmas transitorias obrantes en los Anexos Iy v,
respectivamente, de la presente disposicion,

Lg nota mencionada en el parafo anterior deberd ser firmada por €l
Secre'tcno o Subsecretario cuando se trate de su reemplazo y en el resto de las firmas
podra ser firmada por el Director de Administracion o quien haga sus veces,

En la citada nota se deberd informar el periodo de fiempo por el cual se

realizarG el cambio temporal, una vez vencido éste, se rehabilitard
automaticamente a los firmantes inmediatos anteriores.

Toda vez que se realice un dlta 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 lo tarjeta se completarén todos los datos, y en el caso de la firma, deberd
reaiizarse deniro del recuadro habilitado sin sello aclaratorio. A tal fin se consignardn
los siguientes datos:

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

S.A.F. N°: (NOmero de Servicio, asignado presupuestariamente)

Apelido: (Del responsable/reemplazante, en mayUsculas e imprenta)
Nombres: (Del resporsable/reemplazante, en mayusculas e imprenta)

Cergo; (Dentro del organismo del responsable/reemplazante, en maylsculas e
imprenta)

D.N... N% (Del responsable/reemplazante)

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

/Kc'g Agministracion o quien haga sus veces fitular o reemplazo, N° de instrumento legal
(TS !
4

celesignacion)

L5 -&:‘&irmc del TITULAR/REEMPLAZO), se solicita no sobrepasar los limites del
fei e

i3¢io)
!’?/f)
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Cerificac \
‘cacion de firma; deberd ser cerlificada por al Secrel

cuando se . , GG Subsecre o
Py a '1ra10 dgs U reamplazo y en el resto de las fimmes 01 &l (e, It
ninistracion o quien hage sus veces. s lor e

- PLANILLA INFORMATIVA DE RESPONSABLES ADMINISTRATIVOS

A- DATOS DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS FINANGIEROS

r A fin de identificar comrectamente los datos de los organkimos v s
|efsponsc}bles los Servicios Adminlstrativos Financleros deberdn prasantar la "Planila
nformativa de Responsables Administrativos”, que se adjunta en el Anexo Iil, ante

esta C.omodur-ic: General de la Provincla dentro de las 72 horas de producida
cualquier modificacién en la misma,

B- PERSONAL AUTORIZADO PARA RETIRAR DOCUMENTACION

~ Esnecesario contar con la némina de personas autorizades, per cada Serviclo
Administrativo Financiero, a efectuar frdmites anfe esta Contaduria General de la
Provincia, como medida de control y salvaguarda de la Informacién que se procesa,

produce y se enfrega en la misma, Cada Servicio Administrativo Financlero podré
autorizar, como maximo, hasta TRES (3) personcis.

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 CORREQ ELECTRONICO

Los Servicios Administrativos Financieros, deberdn abrir una direcclon de
correo electrénico, cuya denominacién deberd contener la palabra NOTIF seguida
del cédigo del Servicio Administrativo Finonclero antes del signo @ (vgr.
NOTIF 13@mefi.gob.ar), la cual deberd poseer carbeter de oficial y donde se
tendran por vaélidas todas las comunicaciones realizadas, quedando a declsidn de
cada Organismo la distribucién interna de los mensajes.

Para aquellos casos en los que el servidor no sea oficlal o no sea administrado
por el Organismo, se sugiere la apertura de casliias de correo elecirénico en dos siflos
diferentes a fin de prevenir la no recepcién de mensajes por la aventual calda de
uno de ellos o saturacién de la casllia,

3‘;’-'1‘??3‘; En consecuencia, los usuarlos deberdn procader a la continua consulta y

vei {acién del normal funcionamiento de los mismos, comunlcando de Inmediato

vov

q’--,;\,c ntaduria General de la Provincla cualquier anomaila.
A u'..'. H
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FICHA DE REGISTRO DE FIRMA OLOGRAFA

REGISTRO DE FIRMA (Uso Interno CGP)

Jurisdiceldnt.....viscsisirsn S—— S
Denominacion......... treerenserebentetasanISYENOSsRRRESIL0S0OREINTRNIISARISTISPOFOESIIIOISSSIITES
SAF Noreees
Apellido....c.ccins JRS RO IP PP PP PP sorseivuandevieTes RN
NOMDIES .o errvesiiinacasanses srsasebeesmrerunbesessassarssvsesaaI sibinsFErRbISIETTAORRIUSRR RO
D.NLL N eceeeveeerins sisesmsuavie
r IO rnesconisssesssansrssssssassastsssasssisisnssontsarespsregresiasdsn v

Instrumento Legal de Nombramlento N:...ieeiiiiinin
Cardcter del firmante (1) .c.ocveiriirismsninissesisiarrenss snagsiptsiesnvrsinense

Firma:

Archivar por Servicio Administrativo Financiero

(1) Indicar segin corresponda:

» Secretario/ Subsecretario TITULAR

s Secretario/ Subsecretario REEMPLAZO
s Director de Administracion TITULAR

s Director de Administracion REEMPLAZO
> Responsable de Registro TTULAR

> Responsable de Registro REEMPLAZIO

CE;’uﬁco que la firma que antecede ha sido puesta ante ml.
Ty
H
3

i :f’/ Firma del Secretario o Subsecretario o
e Direclor de Administracion, segun
corresponda.
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ANEXO Il

Al La Contaduria General de la Provincla
De: Ministerio de Economla Finanzas e Infraestruciura

Su Despacho

En cumplimiento alo dispuesto por la Disposicion N 02/CGP/23, se informea:

PLANILLA INFORMATIVA DE RESPONSABLES ADMINISTRATIVOS
DENOMINACION DEL SERVICIO ADMINISTRATIVO

JURISDICCION, SAF N°
DENOMINACION;

SECRETARIA O SUBSECRETARIA DE LA QUE DEPENDEN;

DOMICILIO N® PISO OF "
LOCALIDAD PROV, C.P, .
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
APELLIDO
NOMBRES
CARGO
%RESOLUCION HABILITANTE DEL CARGO:
: "\‘,"u LEFONO
21 ,‘6 JRREO ELECTRONICO B

~
3

4 "'
L7
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REEMPLAIO
APELLIDO

NOMBRES

CARGO

RESOLUCION HABILITANTE DEL CARGO:

TELEFONO
CORREO ELECTRONICO

RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

TITULAR
APELLIDO

NOMBRES

CARGO

TELEFONO )
RESOLUCION HABILITANTE DEL CARGO:

CORREOQ ELECTRONICO

REEMPLAZO
APELLIDO

NOMBRES

CARGO

TELEFONO )
RESOLUCION HABILITANTE DEL CARGO:

CORREO ELECTRONICO,

RESPONSABLE DEL AREA PRESUPUESTO
TITULAR

APELLIDO

NOMBRES

CARGO

RESOLUCION HABILITANTE DEL CARGO:

TELEFONO
CORREOQ ELECTRONICO

REEMPLAZO
APELLIDO

NOMERES

CARGO

'CORREO 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 B .
RESOLUCION HABILITANTE DEL CARGO:

CORREO ELECTRONICO

REEMPLAZO
APELLIDO

NOMBRES

CARGO

RESOLUCION HABILITANTE DEL CARGO:

TELEFONO

e e s
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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)

3 Contaduria General de la Provincla
Jer Ministerio de Economia Finanzas o Infraestructura

Su Despacho

De mi consideraclién:

j _ S0 solicita por medio do la presente nola se proceda o la actualizacion
del Registro de Firmas segun se delalla a conlinuacion y cuya respactiva ficha se
acompana,

Cardcter de ALTA BAJA
Firmante

Nombres y ONI Cargo Nombres y DNI
r Apellido Apelido
Secretario /
Subsecretario
Titular
Secretario /
Subsecretario
|  Reemplazo
| Director de
Administracion
Titular
Director de
Administraciéon
Reemplazo
Responsable
de Registro
Titular
i - Responsable
| Hge Registro
(] Rgemplozo

Firma del Secretario o Subsecrefario o
Director de Administracién,
sogun corresponda
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ECON
N RAESTRUCTURA

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 ....... Mol TR hasta el dia............... ..ednClusive y
Cuya respectiva ficha se acompana.

: ALTA BAJA
Cardacter de
firmante TRANSITORIA TRANSITORIA

Nombres y DNI Cargo Nombres y Apellido DN
. Apellido
Secretario /
Subsecretario
Titular
Secretario /
Subsecretario
Reemplazo
Director de
Administraciéon
‘; Titular
|F Director de
|
|

Administracion
Reemplazo
Responsable
de Registro
i Titular

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