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VISTO: La necesidad de uniformar los Procedimientos
Administrativos para la Ejecucion y Tramitacién de Gastos de las distintas dreas de la
Legislatura Provincial, y;

CONSIDERANDO:

Que resulta conveniente uniformar los Procedimientos Administrativos
para la Ejecucion y Tramitacion de Gastos de Contratacion de Servicios, ya que con
ello se dotara de seguridad, certeza y correccion a los tramites, a la vez que aportara
eficiencia y eficacia a los mismos evitando observaciones formarles del tramite que
claramente pueden evitarse.

Que el suscripto se encuentra facultado para el dictado del presente
acto administrativo por el articulo 42 del Reglamento Interno de la Camara.

EL SECRETARIO ADMINISTRATIVO
DE LA LEGISLATURA DE LA PROVINCIA DE TIERRA DEL FUEGO,
ANTARTIDA E ISLAS DEL ATLANTICO SUR,

DISPONE:

ARTICULO 1°- APRUEBASE los Procedimientos Administrativos para la
Ejecucién y Tramitacion de Gastos de la Legislatura Provincial que en Anexo I, II, III
y IV forman parte integrante de la presente.

ARTICULO 2°.-. Registrese, Comuniquese, Publiquese, Cumplido, Archivese
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ANEXO I- DISPOSICION SA N° 80 /04

Contratacion de Servicios

Con antelacion suficiente antes de su ejecucion se conformara el expediente que

contendra;

a)
b)
c)
d)
e)

Fotocopia autenticada del documento de identidad del contratado.

Fotocopia autenticada del titulo habilitante.

Curriculum Vitae y documentacion de antecedentes, cursos, etc.

Fotocopia de inscripcion AFIP e Ingresos Brutos

Contrato celebrado en los términos, requisitos y condiciones establecidas en los
decretos N° 630/00, N° 948/00 y N° 1568/00, previo verificacion de saldo en el
crédito presupuestario.

Resolucién o disposicién aprobatoria en cuyos considerandos se fundamentard
la necesidad de la contratacion de los servicios y expresamente se encuadrara en
la excepcién prevista en el articulo 26) apartado 3) inciso h) de la ley N° 6 de
contabilidad y sus decretos reglamentarios.

2- El expediente asi conformado se remitird a la Secretaria administrativa de la
Camara la que:

a)

Daré ingreso y nimero de expediente a dicho tramite

b) Con previa intervencién del Sefior Secretario Administrativo, la Direccion de

Contaduria efectuard el control interno, y si no hubiera objeciones, efectuaré la
imputacion preventiva del contrato. Con intervencion del Sefior Secretario
Administrativo se remitira el expediente asi conformado a intervencién previa de
la Auditoria Fiscal del Tribunal de Cuentas.

3- Mensualmente se conformaré el expediente que contendra:
a) Copia del contrato celebrado
b) Factura por los servicios prestados, que deberd indicar expresamente el mes o

periodo que se factura.
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c) Al dorso de la factura se conformara la misma por el funcionario responsable del
contrato. Dicha conformidad implicard que los servicios han sido prestados
integramente y de conformidad al objeto del contrato.

d) Copia de la resolucion o disposicién aprobatoria del contrato.

e) Disposicion aprobatoria de la facturacion del servicio.

f) Certificado de cumplimiento fiscal, expedido por Direccién General de Rentas.

g) Si se tratara de locaciéon de obra, junto a la factura deberd adjuntarse copia
autenticada del trabajo realizado.

4- El expediente asi conformado se remitird a la Secretaria administrativa de la
Céamara, la que:

a) Dar4 ingreso y namero de expediente a dicho tramite.

b) Con previa intervencion del Sefior Secretario Administrativo, la Direccion de
Contaduria efectuara el control interno, y si no hubiera objeciones, emitira la
correspondiente orden de pago desimputando el preventivo y afectando el crédito
presupuestario pertinente. Con la intervenciéon del Sefior Secretario
Administrativo se remitira el expediente a intervencion previa de la Auditoria
Fiscal del Tribunal de Cuentas.

¢) Con opinién favorable, el expediente se remitird a la Direccion de Tesoreria para
su pago.

_,/ /
/ /
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RAUL OSCAR RUIZ
Secretario Administrativo
Poder Legislativo
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ANEXO II- DISPOSICION SAN° 80 /04

Gastos en Premios, Adhesiones y Contribuciones
1- Se conformara expediente que contendra:

a) Nota del solicitante, cuando se originen en solicitudes de personas o entidades.

b) DNI del solicitante, si fuera persona fisica. Estatutos, Personeria juridica,
poderes, etc. Si fuera persona juridica.

c) Toda Documentacién o antecedentes que ilustre y avale la necesidad y
conveniencia de efectuar el aporte en concepto de premio, adhesién o
contribucién con cardcter de fomento a las actividades humanas de interés
general en sus distintas manifestaciones.

d) Si el premio, adhesion o Contribucion consistiera en la compra de bienes para ser
entregados al beneficiario, se agregard al expediente la factura por la compra de
dichos bienes, la que deberd ser conformada por la autoridad otorgante,
acompafiandose tres presupuestos de distintos proveedores y comprobante de
recepcion de dichos bienes rubricado por el beneficiario. Si la autoridad
otorgante lo considerard conveniente podra resolver o disponer que la
adquisicién de los bienes y su entrega al beneficiario sea efectuada por la
Secretaria Administrativa de la Camara.

e) Si el premio, adhesién o contribucién consistiera en la adquisicién de pasajes,
aéreos, maritimos o terrestres la autoridad otorgante ordenara en todos los casos
la adquisicién y entrega al beneficiario a través de la Secretaria administrativa de
la camara.

f) Se emitirdA Resolucion o Disposicion otorgando el premio, adhesién o
contribucion con expresa mencién del beneficiario y de la persona que hari la
recepcion o percepcion del premio, adhesién o Contribucién concedida y con
expreso encuadre en el articulo 26 apartado 2) de la ley N° 6 de contabilidad y de
la Resolucién de Camara n° 231/03. Si fuera el caso, ordenard el pago de la
factura correspondiente, conforme al punto d), u ordenara lo pertinente conforme
al altimo parrafo del punto d) y punto €).
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ANEXO ITI-DISPOSICION SA N° 80 /04

Gastos en Ceremonial y Protocolo
1- A atender por la Secretaria Administrativa

a) El Director de Ceremonial y Protocolo efectuara la solicitud de provisién en el
formulario aprobado en el articulo 4° de la Resolucién L.P N° 156/01.

b) Con la autorizacion del Sefior Secretario Administrativo, el Departamento
Compras y Suministros efectuara la adquisiciéon conforme a los procedimientos
de gastos a ser atendidos por el Fondo Permanente. (punto D.1)

¢) Cuando por la envergadura del Gasto o por su naturaleza deba tramitarse con
orden de pago especifica, se procedera conforme al punto D. 2

2- Gastos efectuados directamente sin intervencion de la Secretaria Administrativa.

a) Debera fundamentarse amplia y fehacientemente las razones que imposibilitan el
tramite indicado en el punto C.1.

b) Factura del gasto realizado debidamente conformada.

c) Resolucion de Presidencia L.P aprobando el gasto realizado con expreso
encuadre en el articulo 26) apartado 2) de la Ley N° 6 de Contabilidad.

d) El expediente asi conformado se remitird a la Secretaria Administrativa de la
Cémara la que:

1- Dard ingreso y Nimero de expediente a dicho tramite.

2- Con previa intervencién del Sefior Secretario Administrativo, la Direccién de
Contaduria efectuara el control interno, y si no hubiera objeciones emitira la
correspondiente Orden de Pago. Con la intervencion del Sr. Secretario
Administrativo se remitird el expediente a intervencién previa de la Auditoria
Fiscal del Tribunal de Cuentas.

3- Con opinion favorable, el expediente se remitird a la Direccién dg¢ Tesgreri
para su pago.
4
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ANEXO IV -DISPOSICION SA N° 80 /04

Adquisicion de Bienes de Consumo y Bienes de Uso.

, 1- A atender con el Fondo Permanente de Gastos

Se conformara expediente que contendra:

4 a) la solicitud de provision firmada por el responsable requirente.
| b) Con la expresa autorizaciéon del Sefior Secretario Administrativo, el
Departamento compras y suministros procedera a:

Solicitar como minimo tres (3) presupuestos a firmas representativas del
ramo.

Efectuar el Cuadro Comparativo de Precios, recomendando en el mismo la
adjudicacion.

Al pie del Cuadro Comparativo de precios el Sefior Secretario Administrativo
firmara bajo la leyenda “Aprobado”

Efectuada la compra, la recepcion de los bienes y la factura, conformar la
misma y remitir el expediente a la Direccién de Tesoreria para su pago.

Una vez rendido el Fondo Permanente, emitir disposicion del Sefior
Secretario Administrativo aprobando la rendicion y efectuar la
contabilizacién de la imputacion y orden de pago.

Remisién del expediente a la Auditoria Fiscal del Tribunal de Cuentas para su
intervencion.

Con opinién favorable, se remitird el expediente a la Direccién de Tesoreria
para su pago.

A tramitar con orden de pago especifica

Cuando por la envergadura del gasto o por su naturaleza deba tramitarse con
orden de pago especifica, el Departamento Compras y Suministros conformara
expediente que contendra:
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a) La

solicitud de provision firmada por el responsable requirente.

b) Con la expresa autorizacion del Sefior Secretario Administrativo procedera a:

Solicitar como minimo tres (3) presupuestos a firmas representativas del
ramo. ;

Efectuar un cuadro comparativo de precios.

Recomendar al Sefior Secretario Administrativo la adjudicacion a la o las
ofertas mas convenientes a los intereses fiscales.

Una vez aprobada la adjudicacién mediante disposicion del Sefior
Secretario Administrativo, se remitird el expediente a intervencion de la
auditoria fiscal del Tribunal de cuentas.

Cumplido, se emitird la respectiva Orden de Compra. Cumplida la
provisién y recepcionada la factura, se conformaré la misma y se remitird
el expediente asi completado a la Direccion de Contaduria, la que, previo
control favorable procederd efectuar la imputacién del gasto en la orden
de pago respectiva.

Si la adquisicién corresponde a un bien inventariable se adjuntara el
respectivo “Cargo Patrimonial” firmado por el responsable.

Con intervencién del Sefior Secretario Administrativo, el expediente se
remitird a intervencion de la Auditoria Fiscal del Tribunal de Cuentas.
Con opinién favorable, el expediente serd remitido a la Direccién de
Tesoreria para su pago.
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