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REPARTICIONES
HABILITADAS

Senvicios Administrativos Financieros (S.A.F.) dependientes de la Administracién Puablica

Provincial del Neuquén

DESCRIPCION

Se recuerda a la Administracion que paralelamente a la actuacién tramitada
electronicamente debe generarse el expediente fisico (papel - GESDOCU) el cual
guedara en resguardo en la Administracién, dando cumplimiento a la normativa

vigente.

1. Solicita Caratula Expedientes

La Direccién de Sueldos o Recursos Humanos, solicita caratula a la mesa de entradas. Para el
Expediente Electrénico solicita el tramite CINDEM45- Gestion de pago indemnizacion
jubilacion porinvalidez - Articulo 45y 62 de EPCAPP.

(Para un mejor seguimiento mencionar el nimero de expediente electronico en caratula expediente

GESDOC.)
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2. Vincular al EE la cardtula del expediente generado en el Sistema de Gestion Documental a
los efectos de acreditar su tramitacion incorporando el tipo de documento CARGD (Caréatula
GESDOCU).

3. Nota del ex agente solicitando el pago de la Indemnizacién

La Direccién de Sueldos o Recursos Humanos genera un documento NINC (Nota Importada - no
comunicable) en GEDO en la misma incorpora la nota del ex agente solicitando el pago de la
indemnizacion regulada en el articulo 45° del EPCAPP, luego lo firma el responsable de la direccion
0 su superior y vincula el documento generado al Expediente Electrénico.

4, Norma legal de Baja de los cuadros de la Administracion Publica Provincial

La Direccion de Sueldos o Recursos Humanos genera un documento ANLEG (Antecedente Legal)
en GEDO, incorporando la norma legal de baja del ex agente, lo firma y vincula al expediente
electronico generado.

Aclaracion: se debe guardar en formato PDF.

5. Disposicion de la Direccion de Prestaciones de Jubilaciones y Pensiones del I.S.S.N.

La Direccion de Sueldos o Recursos Humanos genera un documento ANLEG (Antecedente Legal)
en GEDO, incorporando la Disposicion que emite el ISSN acordando el beneficio de jubilacion por
invalidez acompafada del Dictamen de la Junta Médica Previsional en la cual indica el grado de
invalidez, lo firmay vincula al expediente electrénico generado.

Aclaracion: se debe guardar en formato PDF.

6. Certificacion de Antigiedad y Licencias Usufructuadas Articulo 62° del EPCAPP

El sector de Recursos Humanos procedera a generar un documento CERTI (Certificado) por cada
certificacion:
» Certificacion de antigliedad del ex agente en la Administracion Publica Provincial con las
limitaciones establecidas en el inciso f) del articulo 45° del EPCAPP.
» Certificacién detallada de los dias de licencias usufructuadas por largo tratamiento
encuadrada en el Articulo 62° del EPCAPP.

Aclaracion: se debe guardar en formato PDF.

7. Decreto N° 1494/2002 — M6dulo de Deudas con la Administraciéon Publica Provincial.

La Direccion de Sueldos o Recursos Humanos genera un documento CERTI (Certificado) en el que
deberd expedir una certificacion de libre deuda del beneficiario con la Administracion Publica
Provincial.

Si el beneficiario tuviera deuda por haberes liquidados en exceso al momento del otorgamiento de
la jubilacion por invalidez, la Direccion de Sueldos generara un documento COMPR (comprobante)
en GEDO o podra generar un documento de trabajo incorporando las liquidaciones que avalen la
deuda a recuperar.
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Aclaracion: se debe guardar en formato PDF y compilar todo en un solo archivo, o incorporar como
documento de trabajo el archivo Excel.

8. Recibos de sueldos

La Direccion de Sueldos o Recursos Humanos genera un documento COMPR (comprobante) en
GEDO e incorpora los dltimos 12 recibos de sueldos, envia a firmar y vincula el documento
generado al expediente electronico.

Aclaracion: se debe guardar en formato PDF.

9. Liquidacion final Art. 45° EPCAPP

La Direccién de Sueldos o Recursos Humanos genera un documento COMPR (comprobante) en
GEDO con la liquidacién final contemplada en el Articulo 45° del EPCAPP, envia a firmar y vincula
el documento generado al expediente electrénico.

Aclaracion: se debe guardar en formato PDF.

10. Informe Breve sobre la causa de Invalidez - Memorandum N° 0094 de la Asesoria
General de Gobierno.

El area de competencia genera un documento IFMED (Informe Médico) o un documento COMPR
(comprobante) en GEDO en el que indicara brevemente la causa de invalidez, sin incorporacion de
certificaciones médicas, firma el documento y vincula al expediente electrénico.

Aclaracion: se debe guardar en formato PDF
11. Dictamen del &rea Legal - Memorandum N° 0199 de la Asesoria General de Gobierno

El &rea legal del organismo genera un documento DICTI (Dictamen Importado) o DIFC (Dictamen
Importado de Firma Conjunta), a los efectos de dar cumplimiento al articulo 50° de la Ley 1284, una
vez firmado se vincula al expediente electronico generado.

Aclaracion: se debe guardar en formato PDF.

12. Partida Presupuestaria

El &rea de competencia genera un documento COMPR (comprobante) en GEDO, en el que
adjuntard la partida presupuestaria vigente a través de la cual sera atendido el gasto que demande
el cumplimiento del Decreto, lo firmay vincula al expediente electrénico.

Aclaracion: se debe guardar en formato PDF.

13. Proyecto de Decreto

La Direccion de Sueldos o Recursos Humanos genera un documento PRODE (Proyecto de
Decreto) de acuerdo al modelo establecido en el Manual de Gestion de Despacho, lo firmay vincula
al expediente electronico.
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Aclaracion: El Proyecto debe incorporarse también en un formato editable (Word) como “archivo de
trabajo” a los efectos de eventualmente realizar correcciones digitalizadas.

Téngase en cuenta que en el VISTO de dicha norma se debera referenciar tanto al EE en el que se
tramita como el Expediente generado en el Sistema de Gestién Documental a sus efectos.

14. Pase a la Direccion Provincial del Administracion del Organismo o quien haga sus
veces.

Se realiza el pase del expediente electronico a la Direccion Provincial de Administracion del
Organismo, para su conocimiento y control de acuerdo a su caracter de responsable primario del
sistema de control interno conforme lo establecido en el Articulo 5° de la Ley 2141. Se genera un
documento NONC (Nota No Comunicable) en el cual se toma conocimiento de los actuados, se
firmay vincula al expediente electronico.

Luego se realizara el pase del Expediente a la Mesa de Entradas del organismo para la prosecucion
del trdmite. La Mesa de Entradas, envia el expediente electronico a la Reparticion CGP#MEI, Sector

MESA, debiendo indicar en texto del pase que se remite Proyecto de Decreto con la referencia
correspondiente y a qué sector de la Contaduria General se requiere se remitan las actuaciones, en
este caso “la Direccion General de Sueldos”.

Informe de intervencién de laContaduria General de la Provincia

La Direccion General de Sueldos revisara la documentacion presentada, pudiendo darse dos
situaciones:

a) Informe Favorable: elaborarda un documento IFIFC (Informe Importado de Firma
Conjunta) en GEDO, el cual vinculara al Expediente Electrénico remitiéndolo a la
Subsecretaria Legal y Técnica de la Asesoria General de Gobierno a los efectos de
propiciar la sancion del proyecto de decreto.

b) Informe Desfavorable: elaborard un documento IFIFC (Informe Importado de Firma
Conjunta) en GEDO, el cual vinculara al Expediente Electrénico devolviéndolo al Servicio
Administrativo Financiero (SAF). Una vez realizado las correcciones se remiten
nuevamente a la Contaduria General de la Provincia para un nuevo control.

15. Sancion del Proyecto de Decreto

La contaduria General de la Provincia remite las actuaciones a la Subsecretaria Legal y Técnica de
la Asesoria General de Gobierno para la sancion del proyecto de decreto.

Una vez sancionada la norma legal se envia copia autenticada del Decreto a la Direccion General/
Provincial de Administracion para la prosecucién del tramite.
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16. Remisién de los actuados ala Direccion General/ Provincial de Administracién del
Servicio Administrativo Financiero

La Direccion General/ Provincial de Administracion del Servicio Administrativo Financiero, enviara
los actuados a la Direccion General de Tesoreria del SAF quien realizara los calculos de los
intereses correspondientes generando un IFIFC (Informe Importado de Firma Conjunta) y la
transaccion contable incorporando un documento LIB (Libramiento) con el PDF generado por
SICOPRO acreditando haber efectuado la registracion contable (por el monto capital + intereses)
del Libramiento o el Compromiso en su defecto.

17. Solicitud del Cargo Especifico

La Direccion General/Provincial de Administracion del Servicio Administrativo Financiero solicitara
mediante un IF (Informe) o NONC (Nota No Comunicable) a la Contaduria General de la Provincia
la transferencia de los fondos mediante la liquidacion de un cargo especifico. Se firma y se vincula
al expediente electrénico.

Luego se realiza el pase del expediente a la Mesa de Entradas del SAF para la prosecucion del
tramite. Esta envia el EE a la Mesa de Entradas de la Contaduria General de la Provincia
reparticion CGP#MEI, Sector MESA, debiendo indicar en texto del pase que se remite solicitud de
liguidacién de cargo especifico art.45° con la referencia correspondiente y a qué sector de la
Contaduria General se requiere sean remitidas las actuaciones, en este caso “la Direccion General
de Gastos e Inversiones”.

18. Liquidacion del Cargo especifico (inicia CARGO)

La Direccion General de Gastos e Inversiones, auditara las actuaciones y los célculos efectuados
por el SAF.

Si se detectare algun error en la tramitacién, se elaborara un IFIFC (Informe Importado de Firma
Conjunta) el cual sera vinculado al EE y se procedera a remitir las actuaciones a la Direccién de
Administracion para las correcciones pertinentes.

En caso de estar correctamente realizado, procedera a la liquidacion del cargo especifico
generando un documento OPAGS (Orden de Pago SICOPRO) incorporando al mismo el
Libramiento del cargo especifico.

Luego de aprobada la orden de pago por el Auditor General 6 Mayor de la Direccion de Gastos e
Inversiones y a posteriori por el Contador General de la Provincia, las actuaciones son enviadas a la
Mesa de Entradas de la CGP para su posterior transferencia a la Tesoreria General de la Provincia.

19. Pago

Se da intervencion a la Tesoreria General de la Provincia la cual transfiere el importe a abonar a la
Direccion General/Provincial de Administracion para que realice el pago, se genera un documento
COMPR (Comprobante) en el cual se adjunta la transferencia de fondos.
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20. Notificacion al beneficiario

La Direccion de Recursos Humanos del Servicio Administrativo Financiero realizara la respectiva
notificacion y pago del beneficio, generando un documento COMPR (comprobante) en el que se
expondra el comprobante de transferencia de fondos a la cuenta del beneficiario o sus
derechohabientes.

Aclaracion: se debe guardar en formato PDF

21. Rendicion de Fondos

El &rea de competencia mantendra el expediente electronico y GESDOCU en guarda temporal,
hasta que seasolicitado para su rendicion de fondos.

Al solicitarse el cargo para su rendicion, la Direccion General de Gastos e Inversiones auditara las
actuaciones:

Nota de descargo (IFI)
Certificacion de fondos invertidos (IFI)
Nota de Si.Co.Pro. (NOTA)

Se revisara la documentacién presentada, pudiendo darse dos situaciones:

Documentacion completa: Se genera una RF en Si.Co.Pro. y un Informe (IFIFC) firmado

por el Auditor General/Mayor de la Direccion de Gastos e Inversiones y a posteriori por el
Contador General de la Provincia.

Documentacion Incompleta: elaborara un Informe (IFIFC) en GEDO, el cual se vinculara al
Expediente Electronico, devolviéndolo al Servicio Administrativo Financiero (SAF). Una vez
realizado las correcciones se remiten nuevamente a la Contaduria General de la Provincia
para un nuevo control.

Serealizael pase para su guarda al Servicio.
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