GUIA PARA LA VERIFICACIÓN DE TRASPASO DE DOCUMENTACIÓN ENTRE LA JUNTA SALIENTE Y LA JUNTA ENTRANTE
	INFORMACIÓN A ENTREGAR
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	1. Libro de Actas, el cual debe estar actualizado con la última acta aprobada por la Junta.
	
	
	

	2. Libro de Bancos de la Ley 6746 y Fodesaf actualizado al mes anterior.
	
	
	

	3. Original del último informe de ejecución presupuestaria (debe corresponder al mes anterior).
	
	
	

	4. Presupuesto ordinario del ejercicio económico vigente, aprobado por la oficina del Proceso de Gestión de Juntas Regional.
	
	
	

	5. Presupuesto extraordinario del ejercicio económico vigente, aprobado por la oficina del Proceso de Gestión de Juntas Regional.
	
	
	

	6. Modificaciones presupuestarias (en caso de existir).
	
	
	

	7. Chequeras.
	
	
	

	8. Auxiliar de cheques y comprobantes de depósito del presente año.
	
	
	

	9. Respaldos físicos de cheques emitidos (incluye copia del cheque, plantilla, factura y comprobante de recibido).
	
	
	

	10. Conciliaciones bancarias de todas las cuentas corrientes aperturadas por la junta.
	
	
	

	11. Expedientes de empleados de la Junta (si corresponde).
	
	
	

	12. Expedientes de procesos de contratación administrativa del ejercicio económico vigente y anteriores.
	
	
	



[bookmark: _GoBack]Entregado a las __________horas del día ________del mes ______________del año________
Entrega información Nombre y Firma ________________________________cargo__________
Recibido información Nombre y Firma _______________________________cargo__________

Expedientes de personal deben conservarse por un periodo de 50 años, de acuerdo al Manual de Procedimientos Archivísticos para los Archivos de Gestión Sexta Edición, Setiembre 2011. Ministerio de Educación Pública, Departamento de Archivo Central.
Expedientes de licitaciones, compra de materiales, controles de bodega y compra de materiales deben conservarse por un periodo de 5 años, de acuerdo al Manual de Procedimientos Archivísticos para los Archivos de Gestión. Sexta Edición, Setiembre 2011. Ministerio de Educación Pública, Departamento de Archivo Central.

