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REPARTICIONES | Servicios Administrativos Financieros (S.A.F.) dependientes de la Administracion Central
HABILITADAS (A.C)

DESCRIPCION

Liquidacion en exceso son sumas abonadas de més a los agentes de la Administracién
Pablica Provincial generados por liguidacidon no prevista en el ordenamiento legal y/o pagos
indebidos de fondos.

Se entiende por Devolucion Reclamable a los haberes no percibidos por los agentes, sobre los
cuales tiene derecho al cobro.

Inicio @ MNota de autorizacion de la CGP de la devolucion de fondos
Final @ Contabilizacion en el Sistema Contable Provincial SICOPRO

1. Solicitud Caratulas Expedientes

La Direccion de Sueldos o Recursos Humanos del SAF, solicita:
e Caratula para el Expediente Electronico, tramite GDEVFONDOS Devolucion de Fondos.
e Caratula para expediente GESDOCU, la cual se debera vincular al expediente electrénico
como un documento CARGD (Caratula Ges.Docu).

Nota: Para un mejor seguimiento mencionar el nimero de expediente electronico en caréatula
expediente papel

2. Nota de Elevacion de Devolucién Liquidacién en Exceso Haberes/Judiciales o Devolucion
Reclamable.

El Servicio Administrativo Financiero SAF genera una Nota No Comunicable 6 una Nota (NONC/NO)
en GEDO de elevacién de la devolucién de Liquidacién en exceso haberes/judiciales o Devolucion
Reclamable. Envia a firmar a Direccidn Provincial de Administracion del organismo y vincula el
documento generado al Expediente Electronico.

3. Documentacion Respaldatoria

En caso de tratarse de Devoluciones Reclamables, el SAF debera incorporar a las actuaciones
informacion respaldatoria como por ejemplo: composicién del importe a devolver, pantalla/s del
sistema liquidador RH.Pro.Neu de la liquidacion final, norma legal de baja de los cuadros de la
Administracion Publica, norma legal de reconocimiento de derecho habiente u otra documentacion
gue respalde la devolucion reclamable. Dichos documentos se deberan generar mediantes los
documentos GDE: RESOL/ ANLEG/ COMPR.

4. Pase para prosecucion del tramite

Se realiza el pase del Expediente a la Mesa de Entradas de la Contaduria General de la Provincia
Reparticion CGP#MEI, Sector MESA, para la prosecucion del tramite.

5. Informe de intervencidon de la Contaduria General de la Provincia
La Direccion General de Sueldos de la CGP revisard la documentacién presentada, pudiendo
darse dos situaciones:

a) Informe Favorable: elaborara un documento tipo (IFIFC) Informe en GDE, el cual se
adjuntara al Expediente electronico devolviéndose al Servicio Administrativo Financiero
(SAF).
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b) Informe Desfavorable: elaborara un documento tipo (IFIFC) Informe en GDE, el cual
se adjuntara al Expediente electrénico, devolviéendose al Servicio Administrativo
Financiero (SAF) para su correccion.

6. La Direccion de Sueldos o Recursos Humanos del SAF procede a:

a) Con la opinién favorable de la Contaduria General, el Servicio Administrativo
Financiero Deposita o Transfiere el importe a la cuenta corriente de la Tesoreria General
de la Provincia y comunica mediante nota al Tesorero General.

Genera un comprobante (COMPR) en GEDO del depdsito efectuado y vincula el documento
generado al Expediente Electronico.

Remite el expediente a la Mesa de Entradas de la Contaduria General de la Provincia -
Reparticion CGP#MEI, Sector MESA

b) Con la opinién desfavorable de la Contaduria General, el Servicio Administrativo
genera una Nota No Comunicable (NONC) o Nota (NO) en GEDO rectificando el paso 2.

7. Guarda temporal del tramite

La Direccién General de Sueldos de la CGP realizara la correspondiente transacciéon contable en
el SICOPRO y guarda temporal del expediente electrénico.

8. Reintegro Devolucion de Fondos a solicitud del SAF

El reintegro por devolucion de fondos — haberes reclamables, se gestionara mediante un nuevo
expediente electronico (EE) originado por el Servicio Administrativo SAF y remitido
posteriormente a esta Contaduria General. En dicho expediente se debera incorporar de ser
necesaria la Documentaciéon Respaldatoria indicada en el Punto 3.

La Contaduria General de la Provincia elaborara un documento DI (Disposicién) y una Orden de
Pago generada por SICOPRO OPAGS (Orden de Pago SICOPRO) las cuales seran
incorporadas al nuevo expediente electrénico.

La Contaduria General envia el EE a la Tesoreria General de la Provincia Reparticion TGP#SH
sector TGP-MESA DE ENTRADA para la prosecucion deltramite.
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