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DESCRIPCION: ETAPA DE LIQUIDACION.

Aclaraciones: se recuerda a los S.A.F que, asociado a cada Expediente electronico, (que tramita el pago del subsidio), debera
vincularse EE Electronico que tramita el proyecto de norma y a través del cual se aprobaron las memorias descriptivas y
requisitos de cada programa o subsidio.

1. Solicita Caratula Expedientes

La Direccién responsable de la gestion de los subsidios (en este caso la que confecciona listado beneficiarios) sera quien
solicite a mesa de entradas la caratula. Para el Expediente Electronico solicita el tramite GSUBSIPF- Solicitud pago de
Subsidios a Personas Fisicas. Para dicho tramite debera ingresar al Modulo “Crear Nueva Solicitud” en GDE

Vincular al EE los siguientes documentos:

» DECTO
Norma Legal de Aprobacién de pago Subsidios a Personas fisicas, el mismo puede ser mensual o Anual (esta norma
se tramita bajo otro nimero de expediente electrénico, cuyo expediente se vincula como antecedente a las presentes
actuaciones) -En GDE, se ingresara el expediente, y en la solapa asociar se cargaran los datos respectivos al
expediente y automaticamente el sistema al traerlo lo vinculara-

» NO — NFC Nota del areay responsable de la gestion de subsidios
La misma area que solicita caratula, es quien vincula la nota, solicitando el pago del mes correspondiente, indicando
monto, total de beneficiarios y el cumplimiento de los requisitos de acuerdo a lo estipulado en memorias descriptivas

» IFIFC -Listado de Beneficiarios
Listado elevado al pago, generado por el sistema SAFIPRO- Modulo Erogaciones Comunes Subsidios- Seccién
Planilla de Beneficiarios (SAFIPRO genera un listado en PDF con la totalidad de los beneficiarios habilitados a cobrar
el subsidio.) Este es subido a GDE y debera ser firmado en GDE por autoridad competente en un plazo maximo de
48 horas.

» IF = IFIFC- Informe Importado de Auditoria INTERNA del SAF- Subsecretaria o Ministerio
Esta intervencion indicara los resultados de las validaciones que se realizaron y las observaciones o irregularidades
detectadas en sistema SA.FI.PRO, modulo subsidios-ingreso de datos-submddulo Erogaciones comunes.
Esta area no solo confeccionara el informe, sino que debera vincularlo al expediente en formato PDF. Posteriormente
realizara un pase al &rea responsable-gestion de subsidios

2. Establecer Partida Presupuestaria -Informe de Saldo y Cuota Presupuestaria
El &rea de competencia (Administracién-Contable) genera un documento COMPR (comprobante) en GEDO, en el que
adjuntara la partida presupuestaria vigente a través de la cual sera atendido el gasto que demande el cumplimiento de
la Resolucién Ministerial que se vincula, al expediente electrénico. Una vez realizada la intervencion de administracion,
lo envia nuevamente al &rea responsable de gestion de subsidios

3. PRESO - Proyecto de Resolucién,

El area responsable de gestién de subsidios, vincula en formato Word, proyecto de resolucién, y es quien lo envia a
Direccion de Legales para su intervencion.
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4. Confeccionar Norma Legal, RESOL Resolucién norma legal firmada por el ministro o maxima autoridad

El area de competencia (Despacho) genera un documento RESOL Resolucidon norma legal firmada por el ministro/tra
0 maxima autoridad autorizando el pago solicitado, del listado vinculado a las presentes, para ello debe vincularse los
siguientes documentos e intervenciones:

> DICTA/DICTFC- Dictamen Legal del Despacho/Asesoria, realizado por la Direccion de legales y
cuerpo técnico, previo a la Resolucion

» RESOL Resolucién, norma legal firmada por el ministro o maxima autoridad autorizando el pago del
listado vinculado a las presentes actuaciones.

Aqui desde la direccion de legales, se realiza el pase a la direccién Provincial de Administracién para proseguir con el
tramite correspondiente.

5. La Direccion Provincial de Administracion del Organismo, completar4d el EE vinculando la siguiente
documentacién:

» La Direccién Provincial, General o Coordinacion, del Servicio Administrativo Financiero solicitara
mediante NO- Nota a la Contaduria General de la Provincia la transferencia de los fondos mediante
la liquidacion de un “cargo especifico”. La misma debera estar firmada por el responsable del SAF.
En la misma se indican los datos bancarios del programa — Cuenta Contable, nombre del programa,
actuacion contable y mes a pagar.

» ORPAG-Orden de Pago que realiza el SAF en SA.FI.PRO.
La misma se descarga en PDF de la seccion Liquidaciones Aprobadas y Ordenes de Pago- Modulo
Liquidaciones. Una vez descargada se vincula al expediente electrénico, la misma debe estar firmada
por los responsables del servicio Administrativo

» Luego se realizara el pase del Expediente a la Mesa de Entradas del organismo para la prosecucién
del tramite. La Mesa de Entradas, envia el expediente electrénico a la Reparticion CGP Sector MESA,
debiendo indicar en texto del pase, que corresponde a la liquidacion de referencia- ejemplo “Pase a la
contaduria General de Provincia, a fin de proceder a la liquidacién del cargo, correspondiente al mes
de marzo- Programa Atencién al interior “

6. Liquidacion Cargo Especifico-Contaduria General de la Provincia

La Direccion Superior de Gastos e Inversiones ingresara al Sistema SA.FI.PRO- Modulo Contabilidad- Liquidacion cargo
especifico — Ordenes de pago Aprobadas. Procediendo a generar la orden de pago, posteriormente descargarla en
formato PDF, y subirla a GDE, generando el documento OPAGS

Luego de (FIRMADAS EN GDE) la orden de pago por el/la Auditor General/Mayor de la Direccion Superior de Gastos e
Inversiones y a posteriori por el/la Contador General de la Provincia, las actuaciones son enviadas, mediante PASE
ELECTRONICO GDE, a la Mesa de Entradas de la CGP para su posterior transferencia a la Tesoreria General de la
Provincia.

En dicho pase se indicara, por ejemplo:

“Vinculada orden de pago, en orden xxxx, remitase con preferente despacho a la Tesoreria
general de la Provincia, pago Programa Atencion al interior mes de marzo “
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7. Pago- Tesoreria General de la Provincia

La Tesoreria General de la Provincia transfiere el importe a abonar a la Direccién General/Provincial de Administracion para
gue realice el pago a los beneficiarios. Interviniendo en el EE vinculando los siguientes documentos:

> IFI —Informe de la Tesoreria General de la Provincia (TGP) sobre control de la orden de pago.

> IFl — LIBRANZA, que es el documento importado por la tesoreria general donde se indica la siguiente informacion:
Fecha de pago del cargo, N° de cargo asignado, Norma legal, Monto, Datos del CUIT y N° de proveedor del SAF y
numero de Actuacion contable

Una vez realizada la intervencién, la Tesoreria remite las actuaciones al servicio administrativo para que se proceda
a realizar el pago del subsidio y posteriormente la rendicién de fondos.

DESCRIPCION: ETAPA DE RENDICION

Aclaraciones:
v" Los archivos vinculados a la presente tramitacion deberan ser subidos en formato PDF
v' Las transacciones realizadas en SA.FI.PRO, se reflejaran paralelamente en sistema SI.CO.PRO, recuérdese

que ademas de la documentacion a vincular, deben quedar registradas las transacciones contables que
correspondieran tanto al momento de la liquidacion como al momento de rendicidn

v La RENDICION del subsidio debera ser realizara en el mismo EE que se liquido

8. Intervencién del Servicio Administrativo-Pago

Una vez recibidos los fondos por la Tesoreria General, el Servicio Administrativo, procedera a realizar el Pago mediante el
sistema SA.FI.PRO, el cual estd compuesto de varias etapas. Se ingresara al médulo Erogaciones Comunes: haciendo uso
de los siguientes submaddulos: Pasajes de datos a bpn; acreditaciones de bpn, pago servicio Administrativo y devolucién de
fondos

Aqui se da intervencion al area de tesoreria de los servicios administrativos, quien sera la responsable de realizar las
operaciones mencionadas precedentemente En su efecto pueden surgir dos situaciones, y en base a la misma la
documentacidén aincorporar al EE variara.

A) Si existiera disminucion_de ejecutado, Devolucion de fondos en concepto de rechazos, se debera
vincular la siguiente documentacion para la rendicion de fondos:

> IFl, mensaje de si.co.pro (formato PDF)

> |IF, Reporte de Acreditacién bancaria, emitido por el banco donde constan los siguientes datos: Cuenta
bancaria del programa, Sub-prestacion, fecha de acreditacién del subsidio/asistencia, Nombre, CBU, Cuil
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>

del beneficiario, e importe de la asistencia acreditada (formato PDF)

NFC-Nota de firma conjunta, mediante la cual el servicio administrativo, informa a la Tesoreria general
la devolucion de fondos en concepto del nUmero de cargo que correspondiera, la misma debe estar
firmada por la tesorera del servicio administrativo y el responsable del Servicio administrativo.

COMPR-Comprobantes propios-Correspondiente a la transferencia electrénica que constata la
devolucion de fondos de la cuenta del programa a la cuenta de rentas generales. La presente devolucién
queda registrada en el sistema SA.FI.PRO y SI.CO.PRO.

IFIFC- Listado de beneficiarios rechazados por el banco, en este caso se puede utilizar el mismo archivo
que envia el banco, el cual sera descargado del médulo Subsidios-submédulo -Acreditaciones BPN- El
mismo se vincula al expediente en formato PDF y se firma en forma conjunta con los responsables del
servicio Administrativo — el mismo indicada el total a devolver

IF- Nota de cargo y descargo firmada por el responsable del servicio administrativo, en la misma se
indica el nimero de cargo, Numero de libramiento, numero de orden de pago y si existiera devolucion de
fondos, indicar total que se devuelve y numero de transferencia electrénica

IF-Nota referida a certificacion de fondos invertidos. Aqui el responsable del servicio administrativo,
certifica que los fondos fueron utilizados de acuerdo a la normativa legal vigente

IF-Elevacion de la rendicién, que es la nota dirigida al contador general con la informacion de la
rendicion de los fondos

B) Si NO existiera disminucién de ejecutado, se debera vincular la siguiente documentacién para la

rendicién de fondos:

>

>

IFl, mensaje de si.co.pro (formato PDF)

IF, Reporte de Acreditacion bancaria, emitido por el banco donde constan los siguientes datos: Cuenta
bancaria del programa, Subprestacion, fecha de acreditacién del subsidio/asistencia, Nombre, CBU, Cuil
del beneficiario, e importe de la asistencia acreditada. (Formato PDF)

IF- Nota de cargo y descargo firmada por el responsable del servicio administrativo, en la misma se
indica numero de cargo, Numero de libramiento, numero de orden de pago y si existiera devolucién de
fondos, indicar total que se devuelve y numero de transferencia electrénica

IF-Nota referida a certificacion de fondos invertidos. Aqui el responsable del servicio administrativo,
certifica que los fondos fueron utilizados de acuerdo a la normativa legal vigente.

IF-Elevacion de la rendicién, que es la nota dirigida al contador general con la informacién de la rendicion
de los fondos

9. Rendicién de Fondos -Intervencién Contaduria General de la Provincia

Las presentes actuaciones seran remitidas a la Direccion Superior de Gastos e Inversiones para ser auditadas, recordando que, una
vez anticipados los fondos por la Tesoreria general, el servicio Administrativo, tiene 30 dias para rendir los fondos y cuyo plazo no debe

ser superado.

Se revisara la documentacion presentada, pudiendo darse dos situaciones:
1) Documentacion completa: Se genera una RF en Sa.fi.pro -Modulo Contabilidad_y MC si existiera

devolucion de fondos (disminucién de ejecutado). cabe aclarar que son transacciones contables registradas

en parelo en SI.CO.PRO. y no requiere de ningun tipo de comprobante o documento, mas que la registracion
contable
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2)

La direccion Superior de Gastos e Inversiones procedera a auditar y de acuerdo a la documentacion presentada, realizara:

a.

10. Se realiza el pase del EE, a los efectos que estime el servicio administrativo y de esta manera culmina la intervencién de
la Direccion Superior de Gastos e Inversiones.

Posteriormente, se realizara Informe (IFIFC) firmado por el Auditor General/Mayor de la Direccién Superior de
Gastos e Inversiones y a posteriori por el/la Contador General de la Provincia

Documentacion Incompleta: elaborara un Informe (IFIFC) en GEDO, el cual adjuntara
al Expediente electrénico, devolviéndolo al Servicio Administrativo Financiero (SAF) en estado

“SUBSANACION/ADECUACION?”. Una vez realizado las correcciones se remiten nuevamente a la Contaduria
General de la Provincia para un nuevo control.

Informe Favorable: elaborara un documento IFIFC (Informe Importado de Firma Conjunta) en GEDO, el cual

adjuntara al Expediente electrénico

Informe Desfavorable: elaborard un documento IFIFC (Informe Importado de Firma Conjunta) en GEDO, el cual
adjuntarq al Expediente electronico devolviéndolo al Servicio Administrativo Financiero (SAF) en estado

“ADECUACION”. Una vez realizado las correcciones se remiten nuevamente a la Contaduria General de la
Provincia para un nuevo control.




