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QUE DICE LA NORMATIVA
VIGENTE SOBRE LA GUARDA
Y CUSTODIA DE LA
DOCUMENTACION 7?7?77




Ley 2141 Administracion Financiera y Control
Articulo 82° : “...La documentacion y
comprobantes que respaldan los estados
contables que constituyen la rendicion de
cuentas, quedaran depositados en el
domicilio legal de los organismos, salvo
requerimiento en contrario de la Contaduria
General o del Tribunal de Cuentas”.




ACUERDO I-1120

Tribunal de Cuentas Articulo 11°:

“Los titulares de los S.A.F. son responsables
de la guarda y conservacion de todos los
antecedentes legales (expedientes, alcances,
anexos efc.). y documentacion comprobatoria de
todos los actos u operaciones registrados en la
contabilidad de la cual surgen los Estados
Contables que constituyen la rendicion de
cuentas.”




DISPOSICION 83/05 CG - Agrega: “Los titulares
de los S.A.F. son responsables de la guarda y
conservacion ...” por el plazo

establecido en el Decreto 1829/80 (10 afios desde
la fecha de cierre del ejercicio) y deberan arbitrar
las medidas de control interno pertinentes para
mantener un correcto ordenamiento de los mismos
(expedientes, notas, libros, etc).»




CAMBIOS EN LA
ESTRUCTURA ORGANICA

i




* Qué ocurre cuando hay cambios
en la Estructura Organica y en los
Servicios Administrativos ???

* Quién se hace cargo de la custodia
de los archivos contables???

ok




El Servicio Administrativo que liquida,
paga v rinde un gasto es el que tiene
la  obligacion de custodiar |Ia

documentacion que sustenta el

tramite
ot \or ":.-
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CAMBIO DE GESTION

? Qué hacer????

i




Ante el Cambio de Titulares en los Servicios
Administrativos debera labrarse Acta
circunstanciada en la que se deje constancia
de la totalidad de la documentacion que es
transferida al nuevo responsable de su
custodia, guarda y conservacion

(Acuerdo 1-1120 TC-Art. 119)




ACTA POR CAMBIO DE GESTION
Enlaciudad de ........eeeeeeeeeeeeeeeeeeee et eeresenesesens s nnnanes Departamento............cccceeuieveaniney
Provincia del Neuquén, a los..................ccceveeeeeu..... dias del mes de Diciembre de ..........cccccoerirevnreressanny
siendo las................ horas, hallandose presente el Sr.:. vevrrennas .... DNI
.................. Legajo........... que ha sido designado con el cargo de Dlrector Generaf de Administracion
(o designacion de cargo, que haga sus veces),
Lo = N .(consignar jurisdiccion y/o
servicios administrativo correspondiente), mediante Decreto del Poder Ejecutivo Provincial N°
fechado el (por Ej.: 10 0 13/12/.......), y anterior Director General de Administracion Sr. ..........c......(DNI
......... Legajo.........) quién presentara su renuncia al cargo y le fuera aceptada mediante decrefo del
Poder Ejecutivo Provincial N°....................... ;fechado de.............ccc.uuuuu....... I(por Ej.: 10/12.......... ), a fin de
cumplimentar lo determinado por el Articulo 11° del Acuerdo N° 1120 del TRIBUNAL DE CUENTAS DE
LA PROVINCIA, procede a dejar constancia del cambio de titular
Lo L= OO IE labrandose la presente acta, dejando
constancia de los siguientes puntos.
PRIMERO: Que la documentacion respaldatoria de los Estado Contables, queda en el domicilio legal

OrganiSMO............eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeessecseneeesssssssaennsesssssssnnnnns en cumplimiento de lo determinado por el
Articulo 82° de la Ley 2141 de Administracion Financiera y control

SEGUNDO: Se hace entrega en este acto de los antecedentes legales, que se enuncian en él Anexo
N que se componen de (expedientes madres, expedientes principales,
expediente cabezas, alcances y anexos, etc. )

TERCERO: Se traspasa la documentacion probatoria de los actos y operaciones registrados en los
Estados Contables y las rendiciones de cuenta en tramite, correspondiente a

Firmas




A tener en cuenta...

El Acta debera ser meticulosa (el Art. 11 Acuerdo I-
1120 TC dice: debera labrarse Acta
Circunstanciada...) por una cuestion de seguridad y
responsabilidad, tanto para la administracion saliente
como para la entrante.

Para ello se debe precisar detalle de todos los tipos
documentales que se transfieren (libros Bancos,
Expedientes, Chequeras, Notas, etc. con la
especificacion de importancia que cada uno de estos
requiera.




En la Pagina web de la Contaduria General se podra acceder a un detalle de
los Requisitos Minimos a tener en cuenta para el detalle DEL ACTA DE
ENTREGA DEL DIRECTOR PROVINCIAL/GENERAL O EL QUE HAGA DE SUS
VECES DE ADMINISTRACION SALIENTE AL ENTRANTE

www.contadurianeuquen.gob.ar




SUGERENCIAS PARA
TENER EN CUENTA EN
EL




La funcion del Sistema GESDOCU
es la de tener sistematizada y
actualizada la situacion real de un
expediente, tanto en espacio
como en tiempo.




Se detecta que muchos expedientes
contables que ya fueron pagados y
rendidos NO ESTAN ACTUALIZADOS
en el GESDOCU prestandose a
confusiones y demoras al momento de
tener informacion sobre los mismos....

Seria importante que una vez que
estén RENDIDOS dichos expedientes,
ya sea por Art. 62, TGF o Cargos
Especificos, se agregue en
OBSERVACIONES el N2 de Rendicion,
Ano y/o el N2 de Cargo con el cual fue
rendido cada Expediente.




Vamos a ver un ejemplo real en
GESDOCU .....en la CONSULTA DE
EXPEDIENTE seleccionamos un
Expediente cabeza o un alcance,
vy hos informa efectivamente
cual fue el ultimo movimiento
(ademas de fecha de dicho
movimiento, cantidad de folios,
tema, etc.) en este caso esta en
la Direccion de Rendiciones
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SUGERENCIA:

* Que las Direcciones de Rendicion transfieran
por el GESDOCU a los Archivos Sectoriales de
cada Servicio Administrativo, los Expedientes
agregandoles en OBSERVACIONES el N2y Tipo
de Rendicion a la que corresponda dicho
Expte., ademas se puede agregar cualquier
otro dato de significacion también.

Ejemplo de TRANSFERENCIA SIMPLE
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PACO MCS DC SCIT CMGTRC 2015 HON2RARIZS PRUCGA

Obsarvaciones: RENDICION N® 1472015 - ARTICULD 62 - CAJAS N* 25

Expedientes Agregados
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Origen: 2TETARCH-MEQP - CGP - Cont. Gral. de la Prowincia - ARCH

HIEEsting: 27-CMI02-MEDQP - Contaduria General de la Provincia - MBS

FechaHora Imicio: 0B/11°22015 12:37:05
Usuario Envia: GJ458295 - JARA, Gabriel
Mro. Cuerpos: 1

Mro. Fojas: 20

Motive: Recupere de otro destino

-7

FechaHora Recepoion: 0801 172015 12:37
Usuano Recibe: GJ458285 - JARA, Gabriel

05

Estado: Aceptada

Mro. Remito: 415

Observaciones: (Recuperado por GJE53I0E)

Origen: 2T-CMDIN2-MEOP - Contaduria General de la Prowvincia - MES

|ADESinD: 2T TARCH-MECOP - CGP - Cont. Gral. de la Provincia - AR

FechalHora Inicic: 08/11/2015  13:10:32
Usuario Envia: GJ458295 - JARA, Gabriel
Mro. Cuerpos: 1

Mro. Fojas: 21

Motive: ARCHVAR

Nro. Remito: 33335

FechaHora Recepcion: 0801 172015 13:10:32
Usuano Recibe: GJ458285 - JARA, Gabriel

Estado: Aceptada

Observaciones-RENDICION N® 142015 - ARTICULO €2 - CAJAS N°

aE
&9

Fecha y hora: 09011/2015, 13:26

Pagna: |

HI




Cuando son muchos los Expedientes a
Transferir nos conviene hacer una
TRANSFERENCIA MULTIPLE involucrando
muchos Expedientes que pertenecen a
una misma Rendicion
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B Translerencia de Enprecienles
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Hay que recordar que el GESDOCU también
nos permite BUSCAR toda aquella
documentacion que fue enviada a distintos
sectores (en este caso al Archivo Sectorial )
con parametros de fecha, lo que nos ayuda a
tener un listado del mismo y exportarlo en
un Excel en caso de necesitarlo.
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27-2Monz MEOP - Contaduria General d= la Provineia - MESAE  |5E30-00537342014 Erocacion Figuiativa pefz. Chras.
27-2Monz MEQF - Contaduria General d= la Provineia - MESAE  |5E30-00538042014 Erocacion Figuiativa Lpefz Oaras.
272k 002 MEQF - Contaduria General d= la Previneia - MESAE | BE30-005381 /2014 Erocacion Figuiativa Upefz Ooras.
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27F-ZMi02 MEOP - Contaduria General d= la Provincia - MESAE  |5844-000259/201 2-00008/2014 SALTERACIONES EN La DBRA:"ESCUEL
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DATOS UTILES

www.contadurianeuquen.gob.ar
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CICLO DE GESTION Y
RESPONSABILIDAD 2015 — Ingresar

4

Material de las Capacitaciones
Dictadas (en el 2015)
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Puede Consultar el Ciclo 2014..aqui
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