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Provincia dé Tierra del Fuego, Anidrtida
e fsfas del Atldntioo Sur
Reprblica Argenting

MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS
CONTADLRIA GENERAL DE LA PROVINCIA

USHUAILA, 09 de Junio de 2021
VISTO la Ley Nacional N° 25.345, la Ley Provincial N°® 495, los Decretos Provinciales N°
699/04, N° 175/12, N® 43/20 y N° 203/21; y las Resoluciones de Contaduria General de la Provincia N°
04/02, N° 41/08, N° 07/09, N° 17/12, N°18/12, N° 12/13, N° 03/14, N° 01/20, N° 02/20, N° 14/20, N° 25/20,
N°27/20,v,

CONSIDERANDO:

Que la Administracion Plblica Provincial, comenzé un proceso de modernizacion de la
gestion publica sustentada en la aplicacion del principio de la mejora continua de procesos, con el fin de
mejorar sus procesos de trabajo, para asi poder llevar adelante la labor piblica, dando respuesta directa a las
necesidades de la poblacion.

Que como parte de la coyuntura expuesta, surge la necesidad de readecuar la normativa
existente al efecto de desburocratizar los procesos y brindar una herramienta que permita agilizar la tarea
administrativa, facilitar la rendicion de cuentas y la eficiencia.

Que uno de los objetivos del articulo 4 de la Ley Provincial N® 495 es el de implementar
procedimientos adecuados que aseguren la conduccion econémica y eficiente de las actividades
institucionales y la evaluacion de los resultados de los programas, proyectos y operaciones de los que es
responsable la jurisdiccion o entidad.

Que el articulo 78 de la Ley Provincial N° 495 prevé la creacion de fondos permanentes y/o
cajas chicas en el ambito de la Administracion Piblica Provincial, determinando el Decreto Provincial N°
699/2004 el procedimiento para la constitucion y reposicion de fondos permanentes y/o cajas chicas, como
asi también los gastos que podran ser atendidos.

Que conforme a lo establecido por el articulo 88 de la Ley Provincial N°® 495, la Contaduria
General de la Provincia tiene la competencia para dictar los procedimientos y metodologia contables a aplicar
y la periodicidad, estructura y caracteristicas de los estados contables financieros a producir en las entidades y
por la administracion centralizada, asi como de su consolidacion, como asi también la facultad para
implementar un sistema para controlar el cumplimiento de los requisitos normativos para la aprobacion de las
ordenes de pago.

Que mediante la Resolucion de Contaduria General de la Provincia N° 01/2020 se establece
el procedimiento de apertura de fondos permanentes, mientras que en la Resolucién de Contaduria General de
la Provincia N° 02/2020 se aprueban los procedimientos de rendicién, cierre y registracion de Fondos
Permanentes con fuente de financiamiento del Tesoro Provincial o Recursos de Afectacion Especifica y sus
respectivas cajas chicas, la cual fue modificada por la Resolucién de Contaduria General de la Provineia N°
14/2020.

Que la Resolucion de Contaduria General de la Provincia N° 27/2020 aprueba el instructivo
en relacion con los procedimientos de rendicion, cierre y registracion de Fondos Permanentes.

Que mediante la Resolucion de Contaduria General de la Provincia N° 04/2002 y sus
modificatorias. las Resoluciones de Contaduria General de la Provincia N® 41/2008 y N 07/2009, se
establecio el procedimiento de pagos de servicios basicos.
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Que mediante la Resolucion de Contaduria General de la Provincia N° 09/2019 se instauro el
procedimiento de pago para servicios de telefonia basica y telefonia red virtual.

Que mediante las Resoluciones de Contaduria General de la Provincia N° 07/2017 y 20/2017
se otorgd una excepeion a los procedimientos establecidos para el pago de servicios de Direccion Provineial
de Energia y Direccién Provincial de Obras y Servicios Sanitarios.

Que la Resolucion de Contaduria General de la Provincia N° 17/2012 establece el mecanismo
para la adquisicion de pasajes, combustible y lubricantes. que dicho procedimiento hoy se encuentra
establecido a través de Resoluciones dictadas por la Oficina provincial de Contrataciones, razon por la cual
resulta necesaria dejar sin efecto la misma.

Que la Resolucién de Contaduria General de la Provincia N° 18/2012 instituye el
procedimiento para los anticipos con cargos a rendir, ¥ mediante la Resolucion N® 12/2013, punto 6 a),
modificada por la Resolucion de Contaduria General de la Provincia N 03/2014, establece el procedimiento
para los fondos hospitalarios con financiamiento nacional e internacional.

Que la Resolucion de Contaduria General de la Provincia N° 25/2020 se implanta el
procedimiento de recepcion y conformacion de facturas de bienes adquiridos yfo servicios adquiridos,
entregas parciales o de tracto sucesivo.

Que el Decreto Provincial N° 203/2021 establecio el nuevo de régimen de viaticos y faculto a
la Contaduria General de la Provincia al dictado de las normas reglamentarias, aclaratorias, interpretativas y
complementarias que resulten necesarias para su cumplimiento.

Que las listas de control aprobadas por la Resolucién de Contaduria General de la Provincia
N? 38/2021, contribuy6 a la disminucion de las observaciones en las tramitaciones, generando un mayor
orden en los procesos y a los efectos de lograr una mayor eficiencia en el control efectuado por la Contaduria
General de la Provincia, es que resulta necesario que sean completadas en todas las tramitaciones en la que
intervenga esta.

Que, es necesario adecuar los procedimientos descriptos a las nuevas tecnologias de la
informacion implementadas, fomentando la mejora continua en los procesos en la Administracion Publica
Provincial, basandose en los criterios de economia, eficiencia y eficacia.

Que el suscripto se encuentra facultado para el dictado de la presente en virtud de lo

“establecido en los articulos 83, 93 v 99 de la Ley Provincial N® 495, el Decreto Provincial N® 1581/2020 y el

- Decreto Provincial N° 203/20,

U@

Qﬁﬁ"t

Por ello:

EL CONTADOR GENERAL DE LA PROVINCIA
RESUELVE:
ARTICULO 1°.- Dejar sin efecto las Resoluciones N° 04/02, N° 41/08, N° 07/09, N°17/12, N° 18/12, N°
}1@3 punto 6 a), N® 03/14, N° 07/17, N° 20/17, N® 09/19, N° 01/20, N° 02/20, N° 14/20, N° 25/20 y N°
i}fiﬂ todas ellas de la Contaduria General de la Provincia, por los motivos expuestos en los considerandos.
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ARTICULO 2°.- Aprobar los Procedimientos de Recepeion y Conformacion de Facturas de Bienes y/o
Servicios Adquiridos: Fondos Hospitalarios con Financiamiento Nacional e Internacional; Apertura,
Rendicién, Cierre y Registracién de Fondos Permanentes; Cajas Chicas; Otorgamiento de Vidticos y Anticipo
Con Cargo a Rendir; Pago de Servicios Basicos, Impuestos, Derechos y Tasas, que como Anexo I, IL, T, 1V,
V., V1 y VII forman parte integrante de la presente, respectivamente.

ARTICULO 3°.- Establecer que la Contaduria General de la Provincia gestionard para la Administracion
Central los pagos de los Servicios brindados por la Direccion Provineial de Obras y Servicios Sanitarios, la
Direccioén Provincial de Energia, v la Cooperativa Eléctrica y Otros Servicios Piblicos de Rio Grande
Limitada, siendo de aplicacion para este Gltimo proveedor a partir del periodo de facturacion de noviembre
2020.

ARTICULO 4°.- Establecer que la Secretaria de Coordinacion Administrativa dependiente de la Secretaria
General, Legal y Técnica gestionara los pagos de los Servicios de Datos Moviles, Telefonia Bisica y
Telefonia Red Virtual.

ARTICULO 5°- Establecer que la Resolucion de Contaduria General de la Provincia N° 38/21 deberd
cumplirse para la totalidad de las tramitaciones que se envien a la Contaduria General de la Provincia.
ARTICULO 6°.- Invitar a los Entes Autarquicos y Descentralizados, los Poderes Legislativo y Judicial, y los
Organismos de Control podran adecuar la presente a sus propias caracteristicas cuando la maxima autoridad
de la entidad asf lo resuelva, y en su caso, de resultar necesario adaptarlo a su sistema informatico.
ARTICULO 7°.- Establecer que la presente entrard en vigencia a partir de su publicacién en el Boletin
Oficial.

ARTICULO 8°.- Comunicar, dar al Boletin Oficial de la Provincia y archivar.

RESOLUCION C.G.P N° 64/2021.

Firmado digitalmente por: DEVITA Francisco
Reynaldo

Contador General de la Provincia de Tierra del
Fuego, Antartida e Islas del Atlantico Sur
Ushuaia, Fecha y hora: 09.06.2021 17:36:05
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ANEXO I - RESOLUCION C.G.P. N° 64/21.

RECEPCION Y CONFORMACION DE FACTURAS DE BIENES Y/O SERVICIOS ADQUIRIDOS

A. DE LA RECEPCION ELECTRONICA

Las facturas electronicas y/o remitos electronicos deberdn enviarse al correo electronico informado

oportunamente por ¢l drea solicitante del bien y/o servicio adquirido.

B. DE LA RECEPCION EN PAPEL
Las facturas y/o remitos entregados en formato papel serdn aquellos que:
1. Se encuentren exceptuados de emitirlos en formato electronico por normativa de A.F.LP. R.G N°
3840/16 y R.G. N® 3749/15, o la que en un futuro la reemplace.
2. Correspondan a adquisiciones realizadas que por la naturaleza o modalidad del gasto sean
recepcionadas exclusivamente de dicha manera (anticipos con cargo a rendir, caja chica y/o servicios
basicos). En ese supuesto, el responsable, por nota, debera informar dicha circunstancia, la cual sera

adjuntada al expediente para su posterior rendicion.

C. DE LA CONFORMIDAD
La conformacién de la factura deberd realizarse por medio de una Nota emitida por la dependencia
solicitante, estando los agentes de planta. con cargo no inferior a Jefe de Departamento, o los funcionarios
facultados a suscribirla.
En la Nota debera indicarse:
e La fecha de recepeion de la factura.
e  Tipo, nimero de factura y razén social.
e Periodo de facturacién.
e Monto de la factura.
e  Niamero de orden de compra y/o nimero de convenio registrado, de corresponder.
e La Conformidad de haber recibido el bien o la prestacion del servicio, segiin lo detallado en la Orden
de Compra y/o contrato,
* Nombre completo y cargo de la persona que conforma.
En caso de que por las caracteristicas de las respectivas adquisiciones y/o prestaciones debiera presentarse un
informe técnico, este debera estar suscripto por el area que lo emita y debera incorporarse al expediente junto
. con la Nota de conformacion.
- La documentacion mencionada precedentemente deberd remitirse a la Direccion General de Administracion
; ‘Financiera (D.G.AF), la cual controlara que la nota esté correctamente confeccionada y que la factura se
encuentre acorde con las Resoluciones de A.F.LP N° 1415/03, N° 4290/18 y N° 4291/18 y sus
modificatorjas, como asi también, constatard que los comprobantes se encuentren autorizados por este

BT o i : G . i
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incorporarse al expediente de la tramitacion, Posteriormente, la D.G.A.F dard continuidad a la tramitacién
para concretar el pago correspondiente.

Queda prohibido a partir de la suscripcion de la presente, recibir facturas manuales, toda vez que las mismas
no se encuentren expresamente contempladas en las normas de facturacion vigentes (R.G. N* 3749/15, R.G.
N° 3840/16, R.G. N°4290/18, R.G. N° 4291/18 y Anexo | R.G. N° 1415/03).

C.1. DE LA CONFORMIDAD EN ANTICIPOS CON CARGO A RENDIR y CAJA CHICA
Las facturas, tickets y/o ticket-factura se deberdn conformar con firma digital/electrénica u olografa sobre su

frente o en la hoja que los contienen.

D. ENTREGAS PARCIALES O DE TRACTO SUCESIVO
D.1. DE LOS EXPEDIENTE DE PAGO

Por cada pago de factura debera generarse un expediente, salvo aquellos que operativamente permitan la
tramitacion en un solo expediente cuando el pago sea (nico, primando en estos los principios de economia,
eficiencia y eficacia.
El detalle de la caratula del expediente indicara una breve descripcion y el numero de pago en tramite
respecto de la totalidad de los pagos a realizarse, por ejemplo: Nombre del proveedor, pago 1 de 6.
Asimismo, se incorporaran la/s factura/s, la nota de conformidad, polizas y/o constancias de seguros para
locaciones del inciso k) del articulo 18 de la Ley Provincial N° 1015 (Resolucion de la Oficina Provincial de
Contrataciones N° 202/20 o la que en el futuro la remplace), garantias (Ley Provincial N® 1015 y Decreto
Provineial N° 674/11 o el que en el futuro lo remplace), PROTDF vigente al momento de la emisién de la
factura, los actos administrativos de aprobacion de cada gasto y toda otra documentacion que haga a la
tramitacion.
La ausencia del Certificado de Cumplimiento Fiscal vigente no impedira la continuidad del tramite debiendo
aplicarse al momento del pago las sanciones establecidas por A.R.E.F, conforme Resolucion D.G.R N°
83/1996 y sus modificatorias.
Con la incorporacién de la dltima factura y su cancelacion, debera referenciarse la finalizacion del tramite,

adjuntando el detalle de todos los pagos efectuados en la contratacion.

D.2. DE LA VINCULACION DEL EXPEDIENTE
El area solicitante o la D.G.A.F debera vincular en el sistema informatico el expediente de pago con el
expediente que dio origen a la adquisicion y/o contratacion, a los fines de tener sus antecedentes para tramitar
el hago.'
De no ser posible vincular el expediente de pago con el expediente que le dio origen, debido a que éste ultimo
se encuentra en formato papel, deberd adjuntarse al expediente de pago la siguiente documentacion:
e Copia de la imputacion preventiva y el compromiso presupuestario.
e Copia de la Orden de Compra/Convenio.
s Copia del acto administrativo de adjudicacion.

A pEiEh . : . ;
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ANEXO I1 - RESOLUCION C.G.P. N° 64/21.

FONDOS HOSPITALARIOS Y PROGRAMAS CON FINANCIAMIENTO NACIONAL O
INTERNACIONAL

Los programas con financiamiento nacional o internacional que cuenten con pautas 0 normas para su
administracion, o aquellos que tengan plazos de ejecucion y rendicion determinados en las normas que les
dieron origen, seguiran dichas pautas, de acuerdo con lo establecido en el articulo 3° del Decreto Provineial
N® 2042/05. Asimismo, los fondos hospitalarios que se encuentren regidos por la Ley Provincial N® 554 y sus
Decretos Reglamentarios N° 40/03 y N°® 3762/06, seguirdn las normas de administracion indicadas por estos.
Las transacciones involucradas en la ejecucion del gasto de los fondos mencionados anteriormente deberin
registrarse en el sistema informatico financiero. de manera de asegurar el registro de la ejecucion
presupuestaria contable y financiera. A tal fin, la Direccion General de Administracion Financiera (D.G.AF).
del Ministerio, la Secretaria o la Subsecretaria que corresponda, o drea equivalente, debera seguir los

procesos que se describen a continuacion.

A. IMPUTACION PREVENTIVA, DEFINITIVA Y DEVENGAMIENTO DEL GASTO
Debera registrarse en el sistema informatico financiero el compromiso preventive del crédito presupuestario
y su devengamiento, detallando la Unidad de Gestion de Gasto, el Fondo con el cual se financio dicha
compra, el proveedor, el codigo y el nimero de factura, el insumo y el monto correspondiente.
En caso de adquisiciones correspondientes al inciso 4, bienes de uso, deberd efectuarse su correspondiente
registracion patrimonial en el sistema informatico financiero e incorporarse al expediente de tramitacion, el

comprobante emitido por dicho sistema.

B. EMISION DE ORDENES DE PAGO
Debera emitirse la orden de pago autorizada, determinando la retencion del impuesto sobre los Ingresos
Brutos y adicionales a este, si correspondiere, en un todo de acuerdo con la normativa vigente. En tal caso,
debera emitirse el comprobante de retencion, el cual serd conformado por los responsables que fueron

asignados como agentes de retencion por la Agencia de Recaudacion Fueguina (AREF).

C. CANCELACION DE OBLIGACIONES
Posteriormente deberd realizarse el registro y la transferencia bancaria de los fondos. El comprobante de la
transferencia bancaria revestira el caracter de documentacion respaldatoria de la recepcién de los fondos por
parte del proveedor, En forma supletoria y, hasta tanto lo permita la normativa, podran emitirse los cheques
respectivos, registrarse en el sistema informdtico financiero la operacion y emitirse el recibo de pago para ser

conformado por el proveedor.

T
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recomendaciones y/u observaciones pertinentes, las que, de ser requerido, deberin ser subsanadas o
justificadas por la D.G.A.F. del Ministerio, Secretaria o Subsecretaria que corresponda o area equivalente.
Cumplimentadas estas. se remitira nuevamente a la Unidad de Auditoria Interna a fin de realizar su revision,
emitiéndose el informe final de control posterior.

Posteriormente, y en caso de corresponder. se remitird al Tribunal de Cuentas de Provincia para su
intervencion. Si hubiera observaciones por parte de este, el drea generadora debera responderlas.

Finalizadas las actuaciones, el expediente se remitird a la Direccion de Control Posterior, o la que la

reemplace en el futuro.
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ANEXO 111 - RESOLUCION C.G.P. N° 64/21.

FONDOS PERMANENTES

El régimen de Fondos Permanentes consiste en el anticipo de fondos dispuesto mediante un acto
administrativo de creacion, emitido por la autoridad competente, segiin lo establecido en la normativa, para la
ejecucion de ciertos gastos mediante los procedimientos de compras y contrataciones normados por la Ley
Provincial N® 1015 y su reglamentacion vigente.

Los Fondos Permanentes se otorgaran para cubrir las necesidades de funcionamiento del Estado Provincial
atendiendo a los preceptos de economia, eficiencia y eficacia en la ejecucion del gasto. Asimismo, dichos
gastos no podran diferir de los expresados en el objeto de aprobacion de cada Fondo Permanente y deberan
ser posteriores a la fecha de su apertura.

Los medios de pagos habilitados para este régimen serdn efectivo, transferencia bancaria, cheque y Tarjeta de
Compra Corporativa,

Solo se podra utilizar la Tarjeta de Compra Corporativa cuando no se puedan realizar gastos mediante otra
forma de pago habilitada. siendo esta de manera excepcional, por lo que debera estar debidamente

fundamentada.

I. PROCEDIMIENTO DE APERTURA

La D.G.A.F del Ministerio o Secretaria de Estado que requiera tramitar gastos a través de esta modalidad de
pago deberd confeccionar un expediente que contendra las siguientes actuaciones, para luego remitir a la
Contaduria General de la Provincia (C.G.P) para su revision.

1. Nota de solicitud de apertura firmada por la maxima autoridad de la jurisdiccion y dirigida al
Contador General de la Provincia. en la cual se debera informar:

a. Direccion responsable del Fondo Permanente, nombre completo y legajo de los agentes
designados como responsables y firmantes y de los agentes de retencion designados por
AR.EF;

b. Conceptos de gastos que afrontara dicho fondo, en consonancia con lo dispuesto en el
Articulo 4° del Decreto Provincial N® 175/2012, o el que en el futuro lo reemplace:

Monto de apertura solicitado.

d. Namero de la Cuenta Bancaria del Banco Provincia de Tierra del Fuego (B.T.F), sucursal v
CBU.

e. En los casos de los fondos financiados mediante afectacion especifica deberd incorporarse
la copia actualizada del exiracto bancario de la cuenta que nutra al Fondo Permanente,
reflejando a la fecha el saldo suficiente para poder afrontar dicha apertura y su
correspondiente conciliacion bancaria;

f.  El nimero de proveedor que otorga el sistema informatico financiero, la Unidad de Gestian
de Gasto (U.G.G), la Unidad de Gestién de Crédito (U.G.C) v el inciso segin el clasificador

por objeto del gasto en la cual se imputaran;

.9
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g.  Tipo de financiamiento. Por ejemplo: Tesoro Provincial, Afectacion Especifica, entre otros.
h. Si se aperturarin cajas chicas vinculadas al Fondo Permanente que se esta solicitando,
tendiendo en cuenta el limite establecido del 10% del monto total del Fondo Permanente.
i.  Siel Fondo Permanente utilizara Tarjetas de Compra Corporativas. Si el fondo contempla
su uso debera informarse el nombre completo y nimero de DN.I del titular de la tarjeta, a
fin de que se realice la pertinente solicitud ante el B.T.F a través de la Tesoreria General de
la Provincia.
2. Acto/s administrativo/s suscripto/s por la maxima autoridad de la jurisdiccion solicitante,
designando: El/los agente/s responsable/s de la administracion y disposicion del Fondo Permanente.

Estos Gltimos deben coincidir con los indicados en el punto 1 a);

fad

Acto administrativo de la Tesoreria General de la Provincia (T.G.P) por el que se autorice la
apertura de la Cuenta Corriente, de corresponder, y los referidos a firmantes de cuenta, vigente a la
fecha del requerimiento de la apertura del fondo. Estos Gltimos deben coincidir con los indicados en
el punto 1 a);
4. Resolucion de la A.R.EF en la que se designe, como Agente de Retencion, a los agentes
responsables del Fondo Permanente;
5. Extracto Bancario al 31 de diciembre del afio anterior correspondiente a dicho Fondo Permanente,
de corresponder.
6. Conciliacion Bancaria al 31 de diciembre del afio anterior correspondiente a dicho Fondo
Permanente, de corresponder.
7. Proyecto de Resolucién del Ministerio de Finanzas Publicas o del Decreto Provincial que autoriza la
apertura del Fondo Permanente, segiin corresponda por el monto solicitado, debiendo estar visado
por el superior jerarquico de la jurisdiccion solicitante; todo ello de acuerdo con lo normado por el
articulo 5° del Decreto Provincial N° 699/04 y la presente reglamentacion. Paralelamente debera
remitirse el proyecto por correo electronico oficial del agente responsable del drea de Fondos
Permanentes dependiente de la Contaduria General o incorporarlo al expediente en formato
editable. Dicho proyecto debera contener lo siguiente en su parte resolutiva:
s Autorizacion de apertura del Fondo Permanente en cuestion.
« Monto de apertura (acorde a lo indicado en la nota de solicitud - inciso 1.c de la presente).
« Cuenta corriente correspondiente al Fondo Permanente (inciso 1.d de la presente) y en su caso
cuenta corriente que alimentara dicho fondo (inciso 1.e de la presente);
« Responsables de la administracién del Fondo Permanente, firmantes (todos los incluidos en el
acto administrativo del inciso 2 de la presente) y firmantes de cuenta designados:
« Naturaleza de los gastos que se afrontarin con el Fondo Permanente (inciso 1. b y f de la
presente). El detalle de los gastos indicados se tomard de manera taxativa, es decir, no se
permitira la realizacion de un gasto no establecido oportunamente;
« En caso de que la apertura del Fondo Permanente contemple la habilitacion de cajas chicas,

debera indicarse el importe 0 porcentaje méaximo a afectar de dicho fondo para estas. El importe o
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porcentaje maximo del fondo a afectar para las cajas chicas no podri exceder el 10% del monto
total del Fondo Permanente. En casos excepcionales y debidamente justificados podra ampliarse

dicho monto previa conformidad del Contador General de la Provincia;

La C.G.P evaluara el requerimiento, la documentacion mencionada precedentemente y el proyecto de acto
administrativo remitido por el drea solicitante. Posteriormente elevara al Ministro de Finanzas Publicas el
proyecto de acto administrativo evaluado, para su firma. Asimismo, elevara una recomendacion sobre los
importes de apertura y pautas de cada Fondo Permanente.

En caso de que el Fondo Permanente supere el monto establecido por el Decreto Provincial N 175/2012 o el
que en el futuro lo reemplace, el proyecto de Decreto Provincial deberid ser visado por la C.G.P para
posteriormente tomar intervencion el Ministro de Finanzas Publicas. quién dara continuidad al tramite.

Una vez suscripto el acto administrativo por el Ministro de Finanzas Publicas o por el Gobernador de la
Provincia, la C.G.P registrard la apertura del Fondo Permanente en el sistema informatico financiero,
generando la orden de pago patrimonial que debera ser suscripta por el Contador o Subcontador General de la
Provincia. Luego remitira el expediente de Fondo Permanente a la T.G.P para su cancelacion.

En caso de autorizarse el acto administrativo de apertura de un Fondo Permanente financiado con una cuenta
de Afectacion Especifica, la C.G.P registrara su apertura en el sistema informatico financiero, generando la
orden de pago patrimonial que luego sera enviada al drea solicitante para que sea suscripta por el funcionario
responsable de la jurisdiccion o aquel en que éste haya delegado la facultad, en el marco de lo establecido en
el articulo 7° del Decreto Provincial N° 699/04.

II. USO DEL FONDO PERMANENTE: CASO TARJETA DE COMPRA CORPORATIVA

La instrumentacion de una Tarjeta de Compra Corporativa que serd emitida por el Banco Provincia de Tierra
del Fuego (B.T.F). dentro del régimen de Fondos Permanentes y/o Cajas Chicas, consiste en la incorporacion
de un nuevo medio de pago habilitado para realizar aquellos gastos que no puedan cancelarse por otro medio,
siendo este de manera excepcional. Las compras que se realizaran por este medio deberin ser en un

unico pago.

A. GESTION Y USO

La solicitud de otorgamiento de la Tarjeta de Compra Corporativa debera realizarse a través de la T.G.P,
con previa conformidad del Ministro de Finanzas Piblicas, la cual gestionard la emision de esta para los
funcionarios autorizados, notificando al titular la tramitacion a seguir.

El uso de la Tarjeta de Compra Corporativa esta estrictamente vinculado al régimen de gastos admitidos
ylo restringidos que se establecieron en el acto administrativo de creacion del Fondo Permanente.

En caso de utilizarse la tarjeta para efectuar pagos a través de la Caja Chica, no deberan erogarse gastos
individuales superiores al 5% del monto maximo previsto para Compra Directa seglin el Decreto de

Jurisdiccional de Compras y Contrataciones vigente.
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B. RENDICION

El titular de la Tarjeta de Compra Corporativa serd el responsable de realizar la rendicion de los
comprobantes ante el responsable del Fondo Permanente y/o Caja Chica. A tal efecto debera presentar
los comprobantes correspondientes de cada pago realizado los cuales deberan ser emitidos conforme a lo
establecido por la Resolucion General de AFIP N° 1415/2003, debiendo a su vez, estar a nombre de la
Provincia de Tierra del Fuego, A.e.l.A.S. Asimismo, deberd revisar que los comprobantes rendidos
coincidan con los que indica el “Listado/ Resumen de Movimientos de la Tarjeta XX". Para ello debera
confrontar las facturas, tickets y/o tickets-facturas con el “Listado/Resumen de Movimientos de la
Tarjeta XX, cotejando la coincidencia de los siguientes datos: Fecha, N° de Autorizacién, Importe y
Establecimiento. Por altimo, debera verificar que los gastos ejecutados correspondan a los conceptos
autorizados para ser pagados por medio del Fondo.

Ante la pérdida de un ticket y/o factura de un gasto abonado con la Tarjeta de Compra Corporativa, el
Titular de esta debera solicitar al establecimiento donde se efectud el gasto, una reimpresion del ticket
y/o factura extraviada. En caso de que el mencionado ticket y/o factura no fuera acompafiado, el titular
debera reintegrar el monto comprometido.

El responsable del Fondo Permanente y/o Caja Chica tendra la facultad de no aprobar aquellos gastos
abonados con la Tarjeta de Compra Corporativa que no se correspondan con las previsiones contenidas
en la presente. Si el responsable identifica un gasto que no cumplira con las condiciones necesarias,
debera intimar al titular de la tarjeta respecto del gasto realizado, a fin de que efectiue el descargo
correspondiente, El titular debera realizar una exposicion fundada de las razones por las cuales se
incurrié en el gasto observado o denunciar/reclamar el cargo erréneo del gasto ante el Banco. Si el
responsable del Fondo Permanente y/o Caja Chica entiende que la exposicion por parte del titular de la
tarjeta no es suficiente, podrd no aprobar el gasto realizado y solicitar inmediatamente el reintegro del

monto comprometido.

C. BAJA DE LA TARJETA

Deberi solicitarse la baja de la Tarjeta de Compra Corporativa cuando esta haya sido extraviada, robada
o cuando el titular cesara sus funciones de manera definitiva. La T.G.P indicara la forma de proceder en

dichas situaciones,

[II. RENDICION Y REPOSICION DE FONDOS PERMANENTES

WP RENDICION Y APROBACION DEL GASTO

el

El expediente de rendicion de los pagos efectuados por un Fondo Permanente deberd presentarse a la U.Alal

cierre de cada mes o cuando se encuentre ejecutado como maximo un 30% del monto total autorizado,

aquello que ocurra primero.

El acto administrativo de apertura de un Fondo Permanente podra determinar para casos particulares, un

plazo y/o parametro de rendicion diferente al mencionado anteriormente.
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El expediente de rendicion de un Fondo Permanente deberi incluir las siguientes actuaciones:

1. Todos los comprobantes de gastos realizados, los cuales deberan cumplir con la normativa vigente en
materia de facturacién, Resolucion General de AFIP N° 1415/2003 sus modificatorias y
complementarias, como asi también las constancias de recibo de pagos, los comprobantes de
transferencia y las constancias de retencion, en el caso que las hubiese;

2. Listado de rendicion con el detalle de todos los comprobantes, la afectacion presupuestaria de
acuerdo con la clasificacion del gasto y por insumo, y la facturacion que compone cada uno de los
comprobantes;

3. El extracto o detalle de los movimientos bancarios y libro banco correspondiente al periodo rendido.

4. Conciliacion Bancaria a la fecha de cierre de la rendicion incorporada.

5. Acto administrativo de aprobacién de la rendicion de los gastos ejecutados, suscripto por el
funcionario de la jurisdiccion en la cual se hayan originado los gastos segilin lo establecido en el
Decreto de Jurisdiccional de Compras y Contrataciones vigente y de acuerdo con la Resolucion Sec.
Hac. N® 29/21, o la que en un futuro la reemplace;

6. Proyecto de acto administrativo a ser suscripto por el funcionario de la Secretaria de Hacienda del
Ministerio de Finanzas Piblicas autorizando la reposicion del Fondo Permanente, segiin lo establecido
en el articulo 5° del Decreto Provincial N® 175/12 y de acuerdo con la Resolucion Sec. Hae. N® 29/21,

o la que en el futuro la reemplace;

B. CARGO PATRIMONIAL

La adquisicion de bienes correspondiente al inciso 4 debera cumplir con el procedimiento de cargo

patrimonial definido por la C.G.P, incorporando las debidas constancias en el expediente de su rendicion.

C. RETENCIONES

Debera incorporarse a los expedientes que tramiten gastos por Fondo Permanente, la copia certificada de Ia
retencion del impuesto sobre los Ingresos Brutos y adicionales de corresponder, segiin las Resoluciones
Generales N® 83/96 y N° 517/16 de A.R.E.F. Asimismo, deberdn incorporarse las copias de las constancias
de presentacion de los formularios de retencion requeridos por A.R.E.F (R-199 y R-202), con el

correspondiente cumplimiento de los plazos establecidos por la norma para cada uno.

D. CONTROL INTERNO

Debera elevarse el expediente a la U.A.I de la jurisdiccion para emitir opinién sobre la rendicion. De no
merecer observaciones, 0 una vez subsanadas las mismas, el expediente se remitird a la firma del acto

administrativo.
En caso de que el fondo contenga Cajas Chicas, sus expedientes deberdn estar anexados al expediente de la

rendicion, es decir que los expedientes de las Cajas Chicas se remitirdn con el pase del expediente madre,
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E. CONTROL EXTERNO

Cumplimentado lo establecido en el apartado D, el expediente de rendicion deberd remitirse al Tribunal de
Cuentas de la Provincia para su control, segin lo indicado en el punto 3 del Anexo I de la Resolucion
Plenaria N° 01/01 o norma que la reemplace en el futuro. Con la intervencion de este organo, las actuaciones
seran devueltas al 4rea generadora. De haber observaciones, el area generadora efectuara los descargos

pertinentes, caso contrario dara continuidad al tramite.

F. REINTEGRO DE FONDOS

El reintegro de los fondos se realizara, siempre que no medie observacion por parte de la Unidad de Auditoria
Interna correspondiente y la C.G.P, como érgano rector del sistema contable. Si hubiera observaciones sobre
una rendicion, la C.G.P podra no reintegrar el monto observado, intimando al responsable del Fondo a

restituir dicho monto antes de la proxima rendicion.

F.l. FONDOS PERMANENTES FINANCIADOS CON RECURSOS DEL TESORO
PROVINCIAL

La D.G.A.F generard la orden de pago patrimonial de reposicion y la elevara para la suscripcion por
parte del Contador o Subcontador General de la Provincia. Dichas actuaciones se remitiran a la T.G.P

quién emitira el libramiento de reposicion de los fondos a la cuenta corriente asignada.

F.2. FONDOS PERMANENTES FINANCIADOS MEDIANTE CUENTA DE AFECTACION
ESPECIFICA

La D.G.AF girara las actuaciones al funcionario responsable de la jurisdiccion, o al agente que éste haya
facultado, para que autorice la ejecucion de los gastos cancelados a través del Fondo Especifico, el cual

solventa al Fondo Permanente, firmando la orden de pago patrimonial.

G. CIERRE DE UN FONDO PERMANENTE

El cierre de un Fondo Permanente debera realizarse a la fecha que determine la C.G.P. En el dltimo
expediente de rendicion debera incorporarse las siguientes actuaciones:
I. Comprobante de cierre del fondo emitido por el sistema informatico financiero.
2. Para Fondos Permanentes financiados por el Tesoro Provincial, la boleta de depdsito o comprobante
de transferencia a la Cuenta Unica del Tesoro;
3. Para Fondos Permanentes con financiamiento especifico, la boleta de depésito o comprobante de
transferencia a la cuenta que la financio;

4, Conciliacion bancaria al cierre.

IV. CIERRE DEL EJERCICIO - FINALIZACION DE LAS ACTUACIONES

De no mediar observaciones por parte del control interno como el externo, o una vez subsanadas las mismas,
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se remitira el expediente de cierre del Fondo Permanente a la Direccion General de Control Posterior o en la
que en el futuro la reemplace. De surgir observaciones por parte de esta drea, se remitira el expediente al drea
generadora para subsanarlas en el plazo establecido en el Articulo 29 de la Ley Provincial N° 141,
Subsanadas las observaciones, se girardn las actuaciones a la D.G.AF para su resguardo. Los Fondos

Permanentes financiados mediante Cuenta de Afectacion Especifica, quedaran a resguardo del drea

generadora.
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ANEXO 1V - RESOLUCION C.G.P. N® 64/21.

CAJAS CHICAS

La Caja Chica es un fondo financiero entregado a un funcionario, agente responsable de un drea o a un sector
para afrontar gastos de menor cuantia, por consiguiente. tanto la clase del gasto como el monto de las
asignaciones, responderdn a un eriterio restrictivo y podran aplicarse a transacciones en efectivo, tarjeta de
compra corporativa, transferencia y/u otro medio que establezca la Tesoreria General de la Provincia (T.G.P).
Posteriormente el responsable de la Caja Chica debera rendir cuenta documentada sobre los gastos
ejecutados.

Podrén aperturarse Cajas Chicas considerando como tope miximo un 10 % del monto total con el cual se
constituy6 el Fondo Permanente. Ello implica que la sumatoria de todas las Cajas Chicas no podra superar
este limite, siendo responsable el titular del fondo por las aperturas de las Cajas Chicas que superen este
porcentaje. En casos excepcionales y debidamente motivado por el drea, podra solicitarse ampliar este tope
previa autorizacion otorgada por el Contador General de la Provincia. Asimismo, podré aperturarse una Caja
Chica con la modalidad de Cuenta Corriente Especial por cada Fondo Permanente. La misma consiste en la
apertura de una Cuenta Corriente Especial en el Banco Provincia de Tierra del Fuego (B.T.F), en la cual se
transferirdn los fondos autorizados para la Caja Chica mencionada, pudiéndose efectuar bajo esta modalidad
pagos y realizar extracciones de dinero para aquellos pagos en efectivo.

Queda expresamente prohibido a partir de la suscripcion de la presente, transferir fondos
pertenecientes al Estado Provincial a cajas de ahorro personales de los agentes y funcionarios de la
Administracion Publica Provincial.

En casos excepcionales y debidamente motivado por el drea, podré solicitarse ampliar el nimero de cajas
chicas con modalidad Cuenta Corriente Especial previa autorizacion otorgada por el Contador y el Tesorero

General de la Provincia,

A. APERTURA

La constitucién de la Caja Chica se gestionara mediante un expediente individual y debera ser autorizada por
medio de un acto administrativo de la méxima autoridad de la jurisdiceion o entidad, o en quien éste delegue
la funcién segiin lo establecido en el articulo 7° del Decreto Provincial N® 699/2004, debiendo en dicho acto
indicarse el responsable de la Caja Chica, el monto asignado, si se requerird la apertura de la Cuenta
Corriente Especial y si serd bajo la modalidad con reposicion o sin reposicion.

Si una Caja Chica se apertur6 sin reposicion, no podrd cambiarse su modalidad. De requerirse nuevamente
una. debera suscribirse un nuevo instrumento legal autorizando su apertura.

Para la apertura de la Cuenta Corriente Especial del B.T.F debera solicitarse la autorizacion a la T.G.P,
indicando la denominacion de la cuenta, el nombre de los responsables y la autorizacion para la utilizacion de
la banca empresa por parte del responsable. La T.G.P emitird un acto administrativo aprobando la apertura de

la Cuenta Corriente Especial del B.T.F.
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Una vez suseripto el acto administrativo y aperturada la cuenta, deberd remitirse el expediente al responsable
del Fondo Permanente, quién generara la apertura de la Caja Chica en el sistema informético financiero,
formalizando la misma con la entrega de los cheques o transferencia bancaria a la cuenta Corriente Especial

del B.T.F, por el monto autorizado.

B. UTILIZACION

El objetivo del uso de una Caja Chica es atender gastos de menor cuantia, de acuerdo con lo establecido en el
articulo 4° del Decreto Provincial N° 699/2004. Estos gastos deberan estar relacionados directamente con las
funciones que presta el area solicitante y de conformidad con el objeto del Fondo Permanente indicado en el
acto administrativo de creacidn de la Caja Chica.
La ejecucion de dichos gastos se considerara un procedimiento de excepcion, limitado a casos de urgencia
que no permitan la tramitacion normal de una orden de pago, por consiguiente, tanto la clase de gasto como el
monto de las asignaciones, responderan a un criterio restrictivo. A tal efecto, es importante destacar que serd
necesario incorporar a cada gasto la justificacion.
El titular de una Caja Chica no podra operar y erogar gastos individuales superiores al 5% del monto maximo
previsto para la Compra Directa segin el Decreto de Jurisdiccional de Compras y Contrataciones vigente.
Para casos excepcionales y de urgencia, debidamente justificados, podrin adquirirse bienes para los sistemas
de calefaccion, gas, eléctrico y/o sanitario para garantizar el correcto funcionamiento de edificios piblicos
educativos y de salud, y cuando el gasto individual no supere el 10% del monto maximo previsto para la
Compra Directa segun el Decreto de Jurisdiccional de Compras y Contrataciones vigente.
Queda totalmente prohibido el desdoblamiento en el procedimiento de contratacion, tickets y/o tickets-factura
correlativas en que su sumatoria supere el monto antes indicado.
Los responsables de las Cajas Chicas se constituiran en responsables primarios y directos de su
administracion, por lo que deberan velar en todo momento por la aplicacion de la normativa vigente. En caso
de compra de bienes de uso, el responsable de la Caja Chica debera incorporar una nota conteniendo los datos
que permitiran posteriormente la generacion del alta patrimonial (datos de los bienes de uso / dependencia /
responsable patrimonial de corresponder). Una vez registrado el gasto en el sistema financiero, se remitira ¢l
expediente a la Contaduria General para el alta patrimonial correspondiente.
Los comprobantes de gastos deberdn cumplir con las siguientes condiciones:
I. Factura tipo “B” o Factura tipo “C”, la cual deberi tener la leyenda Responsable Monotributo, a
excepcion de las editoriales, cooperativas exentas de IVA e instituciones sin fines de lucro;
2. Los Tickets y/o ticket-facturas deberan tener al final de la impresion la leyenda “CF-DGI”
(controlador fiscal - Direccion General Impositiva);
3. Entodos los comprobantes la condicion de compra deberd ser Contado.
4. Las facturas no deberin presentar enmiendas ni raspaduras.
5. En la factura debera detallarse la compra y/o prestacion del servicio. En dicho caso no se admitiran
comprobantes con bienes identificados por cédigo o la leyenda varios:

6. En ningin caso debe aceptarse factura tipo “A*.
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7. Las facturas deberdn emitirse a nombre de Provincia de Tierra del Fuego, Antartida e islas del
Atlantico Sur. CUIT 30-54666243-4;

8. En caso de presentarse un comprobante impreso este debera acompariarse con un descargo del
responsable de la caja chica conforme Resolucion RG-A.F.LP. N°3840/16.

9. Comprobar las facturas a través de la constatacion del CAE, el cual deberi incorporarse al expediente

correspondiente.

C. RENDICION

Las Cajas Chicas deberan rendirse independientemente si son bajo la modalidad con o sin reposicion.
No podran rendirse a través de Caja Chica los siguientes conceptos:

e VIATICOS que se ajusten al régimen del Decreto Provincial N° 203/21. o la que la reemplace en el
futuro, y sus normas reglamentarias y/o complementarias;

e MEDICAMENTOS que no correspondan a los basicos y elementales de un botiquin de primeros
auxilios;

 PASAJES AEREOS.

e COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES, salvo que se acredite en forma fehaciente que la carga y/o
adquisicion deba realizarse en estaciones de servicio que no cuenten con “YPF EN RUTA™ o por la
suspension temporaria del mencionado servicio “YPF EN RUTA™;

¢ GASTOS DE ALIMENTOS Y/O REFRIGERIOS, a excepcion de los gastos de alimentos en los
cuales se justifique el motivo de la reunién de trabajo;

e EROGACIONES REALIZADAS LOS SABADOS. DOMINGOS Y FERIADOS, excepto para las
areas que realizan guardias permanentes. Tal excepcion sera aplicable también en caso de emergencia,
catastrofe o por fuerza mayor. En estos casos, se explicitard detalladamente el motivo que generd la
necesidad del gasto.

o SERVICIOS BASICOS Y ALQUILER DE FOTOCOPIADORA E INMUEBLES.

C.1. CAJAS CHICAS SIN REPOSICION

Utilizados los fondos que componen la Caja Chica, su responsable aperturara un expediente e
incorporara la rendicién correspondiente con las facturas, tickets y/o tickets-factura conformadas acorde
la normativa vigente. En la primera o tinica rendicion no podran computarse facturas, tickets y/o tickets-
factura con fecha anterior a la apertura de la Caja Chica en cuestion. Posteriormente, remitira el
expediente al responsable del Fondo Permanente.

La rendicion de las facturas, tickets y/o tickets-factura deberan presentarse en correlacion a lo informado

en la Planilla de Rendicion de Gastos, cuyo modelo se encuentra en la presente.

De existir un sobrante deberd depositarse o transferirse a la cuenta del Fondo Permanente que dio origen
nesflana bt _ ) )

; u-l\%. “11=7a la Caja Chica, incorporando al expediente la correspondiente boleta de deposito o transferencia
U i
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bancaria.

El responsable del Fondo Permanente recibira la rendicion de la Caja Chica y verificara que todas las
facturas, tickets y/o tickets-factura se encuentren conformados y que la Planilla de Rendicion coincida
con las actuaciones del expediente. Asimismo, se centrard en las formalidades de los comprobantes, los
calculos aritméticos, los topes por comprobante, en caso de corresponder. la verificacion de la
aprobacién del gasto por parte de la autoridad maxima del area que rinde los fondos y procedera a
registrar la rendicién de la Caja Chica en el sistema informético financiero, incorporande dicho
comprobante a la rendicion del Fondo Permanente.

La auditoria de la rendicion de la Caja Chica sera realizada por la U.A.I de la jurisdiccion o entidad,

junto con la rendicion parcial del Fondo Permanente donde se registro.

C.2. CAJAS CHICAS CON REPOSICION

La Rendicion de la Caja Chica con reposicion deberd presentarse ante el responsable del Fondo
Permanente, al cierre de cada mes o cuando la misma sea ejecutada en un 80% del monto total otorgado,
lo que ocurra primero. Dicha rendicion deberd realizarse en un expediente individual para cada
reposicion que debera anexarse al expediente de rendicion parcial del Fondo Permanente.

El procedimiento para la rendicion serd similar al indicado para la Caja Chica sin reposicion, con la
salvedad que el sobrante debera depositarse en la cuenta del Fondo Permanente que dio origen a la Caja

Chica, en la rendicién final,

D. REPOSICION

El responsable de la Caja Chica solicitara la reposicion luego de efectuar la rendicion al responsable del
Fondo Permanente, quien repondra los fondos por igual importe al rendido, el cual estd sujeto a la
disponibilidad de fondos que posea el Fondo Permanente que la creo. Si hubiera observaciones sobre una
rendicion, el responsable del fondo podra no reintegrar el monto observado, intimando al responsable de la

caja chica a restituir dicho monto antes de la proxima.

E. CIERRE

E.1. CAJA CHICA SIN REPOSICION

En forma posterior a la rendicion, el responsable del Fondo Permanente procedera al cierre de la Caja
Chica.

T . e Por cambio del responsable.
e  Por haber cumplido su fin.

e Al momento de cierre del Fondo Permanente que le dio su origen.
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En forma posterior a la rendicién final de la Caja Chica, el responsable del Fondo Permanente procederd

al registro de su cierre en el sistema informatico financiero.

F. MODELO DE PLANILLA DE RENDICION DE GASTOS

MODELO DE PLAMILLA DE RENDICYON DE CAJA CHICA
SECTOR RESPONSABLE RAF Cia: PERIODO
HOIA N DESDE HASTA
N COMPROBANTE FECHA N* FACTURA [ TICKET CONCEPTO OBSERVACIONES IMPORTE
TOTAL DE GASTOS|
TOTAL DE CAIA CHICA
TOTAL A REPONER
SALDO EN CAIA
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ANEXO V - RESOLUCION C.G.P. N° 64/21.

A. VIATICOS Y PASAJES
La D.G.A.F de cada Ministerio o Secretaria de Estado, podra solicitar la apertura de un Fondo Permanente
para los gastos de pasajes y vidticos de los funcionarios y los agentes de sus distintas dependencias.
El agente o el funcionario comisionado debera solicitar la adquisicion de los pasajes y el otorgamiento de los
vidticos por medio de una nota de solicitud al funcionario superior inmediato o un funcionario de mayor
jerarquia vy elevando la planilla de solicitud de comision de servicios con otorgamiento de vidticos, que forma

parte de la presente.

A.l. PASAJES
Para la adquisicion de pasajes se debera seguir el procedimiento establecido por la Resolucion O.P.C N°

02/2020, o la que en un futuro la reemplace.

A2, VIATICOS

La percepcion de viaticos a favor de un agente o un funcionario por comision de servicios debe ser previa
a su inicio, para que ¢l comisionado pueda percibir de forma anticipada los fondos que se hayan
autorizado. Para casos excepcionales, debidamente justificados, la percepcion de vidticos podra ser
posterior a la comisién de servicios. Para ello, el comisionado debera solicitar el reintegro de los gastos
realizados por medio de nota al funcionario que autorizd la comision de servicios dentro de los diez (10)
dias corrido de su reincorporacion y adjuntando la planilla de reintegro de gastos, que forma parte
integrante de la presente. El responsable del Fondo tendra un plazo maximo de diez (10) dias corridos a
partir de la presentacion de la solicitud de reintegro autorizada, para iniciar el tramite de reintegro del
gasto incurrido ¢l cual se pagard por medio del Fondo Permanente aperturado para tal fin. El monto total
por reintegrar no debera superar el monto que correspondiere segin los criterios de asignacion de viaticos
que indica el Decreto Provineial N° 203/21, o el que en el futuro lo reemplace.

La D.G.AF debera continuar la tramitacién una vez que se haya autorizado el otorgamiento del pasaje v/o
vidtico, dandole suma prioridad en casos que estas surjan de forma imprevista.

Los fondos otorgados en concepto de viaticos deberin utilizarse para el pago de racionamiento,
alojamiento y movilidad, siendo autorizada esta (iltima (inicamente si la comisién de servicios se realiza
fuera de la Provincia. Asimismo, la D.G.A.F en donde presta servicios el agente o funcionario debera
redactar el proyecto de acto administrativo a suscribir por el titular de la jurisdiccion, o en quien éste
delegue la funcion, segin lo establecido en el Articulo 7° del Decreto Provincial N°® 699/2004,
incorporando al expediente la planilla de calculo de vidticos, que forma parte integrante de la presente, y
la reserva de crédito correspondiente.

A los efectos del caleulo de determinacidn del viatico, se establece que se computara conforme el anexo
del Decreto Provincial N® 203/21, tomando como parimetro el horario en que el agente o funcionario sale
de su asiento habitual y el horario de su régreso. computandose los dias intermedios a estos como un (1)
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B. PLANILLA DE SOLICITUD DE COMISION DE SERVICIOS CON OTORGAMIENT

PLANILLA DE SOLICITUD DE COMISION DE SERVICIOS CON OTORGAMIENTO DE VIATICOS

NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE:

AREA Y DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE:

A. INFORMACION DE LA COMISION DE SERVICIOS

CIUDAD DE ORIGEN EROVINCIAESTARDDE PAIS DE ORIGEN CIUDAD DE DESTH
ORIGEN
DIA DE INICIO HORA DE INICIO DIA DE FINALIZACION HORA DE FINALIZ

B. MOTIVO DE LA COMISION DE SERVICIOS

'lj w.a v 1§80 "
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C. PLANILLA DE CALCULO DE VIATICOS

PLANILLA DE CALCULO DE VIATICOS

NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE:

NOMBRE COMPLETO DEL SUPERIOR AUTORIZANTE:

A. INFORMACION DE LA COMISION DE SERVICIOS

CIUDAD DE ORIGEN ESOVINCIAESTADO RE PAIS DE ORIGEN CIUDAD DE DESTINO
ORIGEN
DIA DE INICIO HORA DE INICIO DIA DE FINALIZACION HORA DE FINALIZACION

B. CALCULO DE OTORGAMIENTO DE VIATICOS

MONTO QUE OTORGAR POR DIA S

MONTO TOTAL POR OTORGAR 5

“Las Islas Malvinas, Georgias y Sdndwich del Sur son y ser

b
i
P

RORT
\“'3“?? 'ﬁ?'nq F
w'.t:i? {‘“:}l}



“3021 — ANO DEL TRIGESIMO ANIVERSARIO DE LA CONSTITUCION PROVINCIAL™

Provincia de Tierra del Fuege, Antdrtida
¢ fslas del Atldntico Sur
Remiblica Avgenting

MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS
CONTADURIA GENERAL DE LA PROVINCIA

.23

D. PLANILLA DE REINTEGRO DE GASTOS

PLANILLA DE REINTEGRO DE GASTOS
LA PRESENTE TIENE CARACTER DE DECLARACION JURADA

NOMBRE COMPLETO: DNI:

AREA A LA QUE PERTENECE: FECHA:

A. ALOJAMIENTO

TOTAL DE GASTO EN ALOJAMIENTO: 5

B. RACIONAMIENTO

TOTAL DE GASTO EN RACIONAMIENTO: 8

C. MOVILIDAD

TOTAL DE GASTO EN MOVILIDAD: 3

D. TOTAL RENDIDO (A+ B+ C) §

NOMBRE DEL COMISIONADO
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ANEXO VI - RESOLUCION C.G.P. N° 64/21.

ANTICIPO CON CARGO A RENDIR: OTORGAMIENTO, UTILIZACION Y RENDICION

LLa modalidad de pago de anticipo con cargo a rendir se enmarca en la Ley Provincial N® 495 y el Decreto
Provincial N® 674/11. El articulo 34, inciso 97 a) de este Decreto, establece al anticipo con cargo a rendir en
calidad de “excepcion™ a las formas de pago descriptas en el inciso 96 del citado Decreto. A su vez, el inciso
97, b) fija las anicas tres opciones que pueden justificar el uso de esta modalidad de pago:
1. Proyectos especificos de duracion determinada y por un monto que no podra exceder el determinado
para Compra Directa por el Decreto Jurisdiccional de Compras y Contrataciones vigente.
2. Ewentos imprevisibles cuya inobservancia ocasione un perjuicio al patrimonio del Estado o impida el
cumplimiento de sus funciones fundamentales.

Comisiones de agentes dentro o fuera del pais o situaciones en las que sea indispensable por su

L% ]

naturaleza contar con los fondos liquidos.
De esta manera. ningin otro tipo de gasto podra realizarse con la modalidad de anticipo con cargo a rendir.
La ejecucion, rendicion, seguimiento y cierre de la rendicion queda bajo la responsabilidad del agente
responsable del anticipo y de la D.G.A.F, quienes deberan efectuar el seguimiento del tramite hasta el cierre

del anticipo.

A. INICIO DEL TRAMITE DE OTORGAMIENTO

El drea solicitante de un anticipo con cargo a rendir deberd redactar una nota en la que se fundamente la
necesidad de disponer de fondos liquidos para destinarlos integramente a solventar un proyecto, evento,
comision de agente o situacion particular que por sus propias caracteristicas no permita efectuar el tramite de
contratacion y pago por vias normales a tal fin. Dicha nota debera ser suscripta por el funcionario del area
solicitante e incorporada al expediente que aperturen para tal fin.

Asimismo, debera indicarse en la nota el nombre completo del agente responsable de rendir cuenta de dichos
fondos e incluir el presupuesto estimado de lo que prevé ejecutarse, con detalle del monto, cantidad, precio y
descripcion de los bienes y/o servicios a adquirir, en funcion del objeto del anticipo solicitado. A su vez,
deberd acreditarse que el drea solicitante cuenta con el crédito presupuestario correspondiente consignando la

U.G.G, la U.G.C, el inciso segin el clasificador del gasto e importe a ejecutar.

. B. AUTORIZACION

¥t

‘ El Ministro o Secretario de Estado del drea solicitante autorizard el anticipo con cargo a rendir al suscribir por
" medio de firma digital, electronica u olografa sobre la nota fundada y la acreditacion del crédito
presupuestario.

La D.G.AF solicitard a la T.G.P la apertura de una cuenta corriente para operar el anticipo e indicard a su vez
quienes seran los firmantes. La T.G.P emitira el acto administrativo de apertura, el cual debera ser presentado

por la D.G.A.F en la A.R.E.F para que designe como agente de retencién al agente responsable del anticipo.

M...25
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En caso de contar con una cuenta corriente, incorporara al expediente la Resolucion de la T.G.P.
La D.G.A.F confeccionard el provecto de acto administrativo del Ministerio de Finanzas Piblicas que
autoriza el otorgamiento del anticipo financiero, el cual debera contener la siguiente informacion:
e Nimero de expediente por el cual se tramita la solicitud.
e Descripcion motivada de la solicitud del anticipo.
e Fecha de inicio y finalizacion del evento, proyecto o situacion.
s Monto del anticipo.
e Dependencia solicitante.
e Sucursal, tipo v nimero de cuenta bancaria en donde se depositaran los fondos debiendo ser esta la
cuenta corriente que aperturd la T.G.P para anticipo con cargo a rendir;
e Encuadre legal.
o Nombre completo, categoria v legajo del agente responsable.
e Indicar el plazo de diez (10) dias corridos que tendra el responsable del anticipo para realizar la
rendicion correspondiente;

e LallG.G, la U.G.Cy el inciso segin el clasificador del gasto,

La D.G.AF elevara el expediente a la C.G.P quién analizara la solicitud y la documentacion presentada.
Asimismo, la C.G.P efectuara el alta en el sistema informatico financiero y relacionara las cuentas contables
correspondientes. En caso de realizarse observaciones y/o recomendaciones, se remitird el expediente

nuevamente a la D.G.A_F para que tome intervencion.

C. DISPOSICION DE LOS FONDOS

Luego de su intervencion, la C.G.P remitira el expediente al Ministro de Finanzas Publicas para la
suscripcion del acto administrativo que autorice la disposicion de fondos. Suscripto el acto administrativo, la
C.G.P registrara en el sistema informatico financiero la apertura del anticipo, indicando la norma legal que lo
cred, el nimero de expediente v el agente responsable de rendir cuenta sobre dichos fondos.

En caso de que el anticipo con cargo a rendir sea financiado con fondos del Tesoro Provincial, la C.G.P luego
de aperturar el anticipo, emitira la orden de pago patrimonial la cual debera ser suscripta por el Contador o
Subecontador General de la Provincia. Posteriormente debera remitirse el expediente a la T.G.P para realizar
el libramiento correspondiente.

En casos de que el anticipo con cargos a rendir sea financiado con fondos de Afectacion Especifica. la C.G.P
luego de aperturar el anticipo generard la orden de pago patrimonial y girard luego las actuaciones a la
D.G.A.F para su suscripcion y posterior libramiento.

En éaén: de que el anticipo con cargo a rendir sea financiado con recursos de Afectacion Especifica, el

funcionario responsable de la jurisdiccion, o a quien haya sido delegada la facultad, con rango no inferior a

_ Subsecretario, procederd a firmar el acto administrativo de la apertura de dicho anticipo, depositandose los
ooy 'fﬂ_ﬁdbi en la cuenta habilitada a tal fin.
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Independientemente del caso que se trate, deberd incorporarse en el expediente el libramiento generado, y la
constancia firmada por el agente responsable de recibir el anticipo, indicando el saldo inicial otorgado.

A los efectos de la disponibilidad de fondos mientras se ejecute el anticipo, este se efectuard mediante la
emision de cheques o transferencias bancarias, con el fin de efectuar pagos o extracciones de dinero en

efectivo.

D. EJECUCION

Cuando un gasto en particular supere el 5% del monto determinado para Compra Directa por el Decreto
Jurisdiccional de Compras y Contrataciones vigente, deberan requerirse al menos tres presupuestos para
analizar las ofertas. De no ser posible el cumplimiento de este requisito, deberd realizarse un informe que
fundamente la situacion.

Las facturas, tickets o ticket-factura deberan recibirse en original y de acuerdo con la Resolucion General de
AFIP N 1415/2003, sus modificatorias v complementarias, y a nombre de la Provincia de Tierra del Fuego.
Quedan exceptuados de este requisito los tickets presentados en concepto de viajes en servicio de remises o
taxis fuera del @mbito de la Provincia, como asi también aquellos gastos generados en el exterior del pais.
Todos los comprobantes deberan estar debidamente conformados por el agente responsable.

Para las cancelaciones de obligaciones del Estado Provincial deberid emitirse un recibo de pago que
identifique claramente el pago emitido y conformado por el proveedor. En forma supletoria, el comprobante
de transferencia bancaria de los fondos también revestira el caracter de conformidad de recepcion de los
fondos por parte del proveedor. asi como el sello con la leyenda “PAGADO™ en el comprobante original.

Se exceptuaran de la inscripcién en el registro de PROTDF, los que presten servicio de conformidad a lo

establecido en el articulo 34, inciso 5, del Decreto Provineial N© 674/11, o la que en un futuro la reemplace.

E. RENDICION

El agente responsable del anticipo con cargo a rendir tendra un plazo de diez (10) dias corridos para presentar
la rendicion ante la D.G.A.F. Para ello debera elevar un informe con todos los comprobantes conformados
acorde a la normativa vigente.

Dentro de los treinta (30) dias corridos de vencido el plazo de presentacion de la rendicion por parte del
responsable del anticipo, la D.G.A.F deberd presentar ante la U.A.l de su jurisdiccion la rendicion del

anticipo con un informe que contenga como minimo lo que se indica a continuacion y la documentacion que

1. Detalle del tipo de evento realizado, fecha, hora, lugar, sus caracteristicas, y toda otra informacion o
descripcion que considere necesario mencionar.
2. Incorporar la planilla con el detalle de los comprobantes agrupados y totalizados por inciso de gasto,

en el que conste para cada uno de ellos su nimero de comprobante, la fecha de emision, el nombre

del proveedor, el CUIT y el importe.
3. Todas las facturas, tickets o ticket-factura deben estar debidamente conformadas y canceladas.
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4. El comprobante de deposito o ticket de transferencia en original y el emitido por el sistema
informatico financiero, si hubiese devoluciones de dinero.
5. El acto administrativo suscripto por el Ministro o Secretario de Estado del area generadora del
anticipo, aprobando la rendicion de los gastos ejecutados.
6. El comprobante de rendicion emitido por el sistema informatico financiero conformado por el agente
responsable del anticipo.
7. Extracto bancario con los movimientos del anticipo.
8. Cierre contable en el sistema informatico financiero del anticipo con cargo a rendir.
Vencido dicho plazo v de no haberse realizado la rendicion, el agente responsable podrd ser pasible de
percibir la multa contemplada en el articulo 34, inciso 97, b) del Decreto Provincial N° 674/11, o en el que en
el futuro lo remplace.
En caso de existir sobrantes de fondos, estos deberan transferirse de manera electrénica en la Cuenta Unica
del Tesoro u otra que a tal efecto determine la T.G.P, debiendo registrar tal operacion en el sistema
informatico financiero. De tratarse de anticipos con cargo a rendir con financiamiento de recursos de

Afectacion Especifica, dicha devolucion debera ser a la cuenta que solvento dicho anticipo.

F. CONTROL INTERNO Y EXTERNO

El expediente deberd remitirse a la U.A.l de la jurisdiccion que solicitd el anticipo con cargo a rendir, acorde
al Plan Operativo Anual de Auditoria Interna y debera remitirse luego Tribunal de Cuentas de la Provincia
(T.C.P) para su control, segiin lo indicado en el punto 3 del Anexo I de la Resolucion Plenaria N° 01/01 o
norma que la reemplace en el futuro. Con la intervencion de este drgano, las actuaciones seran devueltas al
area generadora; de haber observaciones la misma efectuara los descargos pertinentes, caso contrario dard
continuidad al tramite.

Cumplimentado, se remitira el expediente a la Direccion General de Control Posterior o en la que en el futuro
la reemplace, a fin de elaborar el informe posterior, exponiendo todas las consideraciones, recomendaciones
y/u observaciones que se consideran pertinente, las que, de corresponder, deberan ser subsanadas o
justificadas por el drea solicitante del anticipo o la D.G.A.F. cumpliendo el plazo establecido en el articulo 29
de la Ley Provincial N° 141,

G. CIERRE DEL ANTICIPO

La D.G.AF emitira una nota a la C.G.P solicitando el cierre del anticipo. La C.G.P verificara las
tramitaciones del expediente y procederé a realizar el cierre del anticipo en el sistema informdtico financiero.

Una vez realizado el cierre del anticipo, remitird nuevamente el expediente a la D.G.AF.

H. REGISTRO DE ANTECEDENTES

Mediante el sistema informatico financiero se mantendra un registro de los anticipos con cargo a rendir
...28
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efectuados por los agentes que se han designado como responsables, el cual sera de consulta al momento de

realizar el tramite de Libre Deuda.

A. PROHIBICIONES

No podré solicitarse anticipos con cargo a rendir que superen el monto para Compras Directas que indica el
Decreto de Jurisdiccional de Compras y Contrataciones vigente, los que deberdn ser ejecutados mediante
incisos 2 v 3 del clasificador del gasto. En caso de solicitarse anticipos con cargo a rendir que superen el
monto para Compras Directas que indica el Decreto de Jurisdiccional de Compras y Contrataciones vigente,
el 4rea solicitante debera solicitar una excepcién por medio de un Decreto Provincial.

No podrin cancelarse con esta modalidad de pago erogaciones en concepto de servicios basicos y /o
publicidad y propaganda.

Las contrataciones que se realicen a través de anticipos con cargos a rendir no podran ser de tracto sucesivo o
generar derechos u obligaciones no canceladas en su totalidad con los fondos anticipados.

El incumplimiento de lo indicado en la presente podra ser pasible de aplicarse al agente responsable. la multa
contemplada en el articulo 34, inciso 97, b) del Decreto Provincial N® 674/11, o en el que en el futuro lo

remplace.
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ANEXO VII - RESOLUCION C.G.P. N° 64/21.

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE SERVICIOS BASICOS, IMPUESTOS, DERECHOS Y
TASAS

1. SERVICIOS BASICOS, IMPUESTOS, DERECHOS Y TASAS

La D.G.A.F de cada jurisdiccién o entidad debera emplear el modelo de registro que acompaiia a la presente
para asentar cada uno de los servicios, impuestos, derechos y tasas que estén en cada una de sus
jurisdicciones, a los efectos de mantener la informacion actualizada para control propio y de la C.G.P. Este
registro, como su actualizacion, sera responsabilidad de la D.G.A.F de cada jurisdiccion. Los datos alli

vertidos revestiran el cardcter de declaracion jurada.

A. IMPUTACION PREVENTIVA, COMPROMISO Y DEVENGAMIENTO DEL GASTO
La D.G.A.F recepcionara la factura y confeccionara el expediente de pago, volcando previamente los datos en
el registro, al solo efecto de mantener actualizada la informacion, el cual no sera obligatorio incorporar a las
actuaciones. El expediente sera caratulado por prestador de servicio y por vencimiento, primando los
principios de economia, eficiencia y eficacia.
Las facturas seran conformadas, acorde la normativa vigente de la C.G.P, por el responsable del irea a la cual
se prestd el servicio o de la cual corresponda el pago de impuestos, derechos o tasas. La D.G.AF realizara la
registracion presupuestaria por el importe total que corresponda segin el prestador del servicio y por
vencimiento. Asimismo, confeccionara el acto administrativo a suscribir por el funcionario de acuerdo con el
Decreto Provincial de Jurisdiccional de Compras y Contrataciones vigente, autorizando el pago
correspondiente de acuerdo con la normativa vigente de la Secretaria de Hacienda.
En el caso de que las facturas se encuentren vencidas, la D.G.A.F debera realizar el descargo correspondiente
previo a la suscripcion del acto administrativo. Asimismo, realizard la conciliacion ante los reclamos de
servicios impagos, emitiendo en tal caso los informes correspondientes. La D.G.A.F realizara el registro del
compromiso y el devengado, y emitird la orden de pago para la suscripcion del Contador o Subcontador
General. La tramitacion no podra exceder el plazo de 7 (siete) dias habiles desde la fecha de recepecion
de la factura correspondiente. Emitido el libramiento, el expediente sera girado nuevamente a la D.G.AF.
quién debera coordinar con la T.G.P la comunicacion fehaciente del pago al proveedor de manera que
impacte ¢l libramiento efectuado.
El incumplimiento a la presente serd responsabilidad de la D.G.A.F, como asi también el perjuicio fiscal que

pudicra ocasionar y la interrupeion del servicio, el cual le serd imputado a la dependencia generadora.

B. CONTROL INTERNO y EXTERNO
El expediente debera remitirse a la U.A.I de la jurisdiccion, acorde al Plan Operativo Anual de Auditoria
Interna, v luego debera remitirse al T.C.P para su control, segin lo indicado en el punto 3 del Anexo | de la
Resolucién Plenaria N° 01/01 o norma que la reemplace en el futuro.
Cumplimentado, se remitira el expediente a la Direccién General de Control Posterior o en la que en el futuro
la reemplace, a fin de elaborar el informe posterior, exponiendo todas las consideraciones, recomendaciones
y/u observaciones que se consideran pertinente, las que, de corresponder, deberan ser subsanadas o
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justificadas por la D.G.A.F, cumpliendo el plazo establecido en el articulo 29 de la Ley Provincial N® 141,

2. SERVICIOS BASICOS A CARGO DE LA CONTADURIA GENERAL DE LA PROVINCIA

l.a C.G.P realizara el pago de los servicios basicos brindados por la Direccion Provincial de Obras vy
Servicios Sanitarios (D.P.0.8.S). la Direccion Provincial de Energia (D.P.E) y la Cooperativa Eléctrica y
Otros Servicios Pablicos de Rio Grande Limitada.

Las facturas seran conformadas, acorde la normativa vigente de la C.G.P, por el agente de planta permanente
a cargo de la Direccién de Servicios Piablicos. Asimismo, realizard la registracion presupuestaria por el
importe total que corresponda segin el prestador del servicio y por vencimiento. Adicionalmente,
confeccionara el acto administrativo a suscribir por el funcionario de acuerdo con el Decreto Provincial de
Jurisdiccional de Compras y Contrataciones vigente, autorizando el pago correspondiente de acuerdo con la
normativa vigente de la Secretaria de Hacienda. Posteriormente, realizara el registro del compromiso vy el
devengado, y emitird la orden de pago para la suscripcion del Contador o Subcontador General.

Emitido el libramiento, el expediente sera girado nuevamente a la C.G.P, quien deberd coordinar con la T.G.P
la comunicacion fehaciente del pago al proveedor de manera que impacte el libramiento efectuado. La
D.G.A.F de cada unidad o Ministerio sera responsable de informar a la Contaduria General de la
Provineia los cambios en las altas y bajas que surjan en su jurisdiccion, a fines de mantener
actualizada la informacién de los servicios que deberiin abonarse. Asimismo, tendra un plazo no mayor a
5 (cinco) dias habiles para informar a la C.G.P de los cambios que se produzcan. El incumplimiento a la
presente u omision de la informacion solicitada en el tiempo indicado serd responsabilidad de la D.G.A.F.,
como asi también del perjuicio fiscal que pudiera ocasionar y de la interrupcion del servicio. el cual le sera
imputado a la dependencia generadora.

El control interno y externo deberd realizarse acorde a lo indicado en el punto 1. B de la presente.

3. SERVICIOS DE DATOS MOVILES, TELEFONIA BASICA Y RED VIRTUAL

Las facturas de los servicios de datos méviles, telefonia bésica y red virtual seran recepcionadas por la
D.G.A.F de la Secretaria de Coordinacion Administrativa, o en la que en un futuro la reemplace, dependiente
de la Secretaria General Legal y Técnica.

El proveedor enviard la informacién consolidada de la facturacion de cada periodo en formato digital a la
D.G.AF, la cual debera verificar la coincidencia entre los servicios registrados con los efectivamente
facturados. De ello resultard un listado detallado con la informacion de cada factura, como el nimero de

abonado, el monto, el codigo y el periodo de facturacion, y en el cual deberd incorporarse la U.G.G, el

2 proveedor, el insumo y la jurisdiccion correspondiente. Dicho listado sera Gnicamente para aquellos gastos
# i que han sido aprobados en la verificacion.

~HE

& La D.G.AF confeccionara el expediente de pago por prestador de servicio y por vencimiento, primando los

principios de economia, eficiencia y eficacia.

Las facturas seran conformadas, acorde la normativa vigente de la C.G.P, por el Director General de

Administracion Financiera. o quien delegue esta facultad, con cargo no inferior a Director. La D.G.A.F

realizaré la registracion presupuestaria por el importe total que corresponda segiin el prestador del servicio y
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por vencimiento. Asimismo, confeccionara el acto administrativo a suseribir por el funcionario de acuerdo
con el Decreto Provincial de Jurisdiccional de Compras y Contrataciones vigente. autorizando el pago
correspondiente de acuerdo con la normativa vigente de la Secretaria de Hacienda. Posteriormente, la
D.G.A.F realizara el registro del compromiso y el devengado, y emitird la orden de pago para la suscripcion
del Contador o Subcontador General. Emitido el libramiento el expediente sera girado nuevamente a la
D.G.A.F quien debera coordinar con la T.G.P la comunicacion fehaciente del pago al proveedor de manera
que impacte el libramiento efectuado.

El control interno y externo debera realizarse acorde a lo indicado en el punto 1. B de la presente.

4. MODELO DE REGISTRO DE SERVICIOS BASICOS, IMPUESTOS, DERECHOS Y TASAS

| MODELQ DE REGISTRO DE SERVICIOS BASICOS, IMPUESTOS, DERECHOS Y TASAS

MEDIDOR/
CUENTA

FECHA DE FECHA DE

SUMINISTRO RECEPCION | VENCIMIENTO

FACTURA | MONTO DRECCION | DEPENDENCIA

Nombre completo y cargo de quién confecciond la planilla
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