ANEXO - DISPOSICION N° 62-DGC/09

ANEXO |

PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE LOS
RESPONSABLES DE FONDOS:

1. La maxima autoridad de la Reparti cidén en la cual se designan los responsables
por el concepto de “Caja Chica Comun” presentaran una nota de designacion
conteniendo:

- Apellido y Nombre de los mismos.
- N° de ficha censal.

2. Pueden ser responsables de fondos (en un minimo de dos y un maximo de cuatro
agentes) todo el per sonal en rela cion de dependen cia del Se ctor Publico de la
Ciudad Auténoma de la Ciudad de Bueno s Aire s, y que tengan a signado su
respectivo nimero de fi cha, y lo s funcionarios con cargo de Dire ctor General o
superior.

3. Lade signacion serad conformada mediante A cto Admini strativo firmado por el
Ministro, Secretario o Subsecretario o maximo re sponsable del Ente Autarquico a
la que pertenezca la Reparticion.

4.Enlo s casos de “Caja Chi ca de Ceremonial” sera suficiente la de signacion
mediante A cto Admini strativo emanado del Fun cionario al que se le hayan
asignado fondos por tal concepto.

5. Debera comunicarse di cha de signacion a la Dire ccién General de Contaduria
General — Departamento Responsables.

6. En casode cesaralgunodelo s agente s designado s, debera elevar se para
la aprobacién respectiva del o de lo s nuevos responsables en idéntica forma que
en el caso de primera de signacion y comunicarlo a la Contaduria General dentro
de las 24 horas de producido.
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ANEXO Il

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA INICIAL DE FONDOS
(CAJAS CHICAS COMUN Y DE CEREMONIAL)

DIRECCION GENERAL TECNICA ADMINISTRATIVA Y LEGAL O UNIDAD DE
ORGANIZACION EQUIVALENTE

1. En viaalaDire ccion General de Contaduria nota de entrega de fondos
acompafada de formulario SEF debidamente firmados.

2. Enla Soli citud de Entrega de Fondo s debera constar en el campo “Unidad
Solicitante” el nombre de la reparti cién requirente de los fondosy en el campo
“Observaciones” el numero de beneficiario y la cuenta bancaria.

ANEXO Il

PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DE FONDOS (CAJAS CHICAS COMUN Y
DE CEREMONIAL)

REPARTICION

1. Lareparti cién debe pre sentarla cuentarendidafi rmada por el maximo
responsable de la mi sma y debidamente foliada en la D ireccién General Técnica
Administrativa y Legal u érgano admini strativo equivalente de cada Jurisdiccién o
Entidad.

2. La s Dire cciones Generale s Té cnicas Admini strativasy Lega les u 6rgano
administrativo equivalente de  cada Jurisdicciéon o Entida d lo haran ante la
Contaduria General en las mismas condiciones del punto anterior.

DIRECCION GENERAL TECNICA ADMINISTRATIVA Y LEGAL O UNIDAD DE
ORGANIZACION EQUIVALENTE

1. Una vez ingresada la rendi cién se pro cede a efectuar el  control legal, lo s
calculos aritméti cos y tope s por comprobante, como a si tamb ién que los
comprobantes estén debidamente firmado s por al meno s un re sponsable de los
fondos.

2. Se regi stra el gasto aprobado hasta la etapa del devengado.

3. Se pro cede a emitir una Nota de Entrega de Fondo s, cuyo modelo se adjunta 'y
forma parte de la presente. El original y una copia, junto conla copia del
pertinente formulario C-55 debidamente firmados pasan a la Direccién General de
Contaduria.

4. La nota debera ser firmada por el Director General Técnico Administrativo y Legal
(o titular de organi smo administrativo equivalente), obrando como constancia de
aprobacion de la Rendicién de Cuentas.

5.En caso de merecer observaciones a las Cuentas Rendidas, las mismas deberan
ser evacuadas en un plazo de 10 dia s y en caso de ser insuficientes la Direccién
General Té cnica Admini strativa y Legal (u 6rgano admi  nistrativo equivalente)
elevaralaa ctuacién con opinién fundada a la Dire ccion General Té cnico
Administrativa y Legal del Ministerio de Hacienda, a fin que disponga las medidas
correspondientes.

6. Sin perijui cio de ello, la D.G.T.AyL., u organi smo administrativo equivalente, podra
formular el cargo re spectivo al re sponsable, y en caso qu e el mi smo no fuere
satisfecho dentro de la s 48 horas, transferira la constancia de deuda a la
Procuracion General, la que debe ini ciar las acciones pertinentes para su cobro
por via de apremio, sin perjuicio de las medidas administrativas emergentes.

7. La Dire ccion General de Contaduria emite la Orden de pago para la reposicion de
rendiciones aprobadas y la remite a la Dire ccion Gener al de Te soreria,
reservandose la facultad en caso de considerarlo necesario de requerir la remision
de los comprobantes que integran la Cuenta Rendida.

8. La s rendi ciones aprobada s conlo s comprobantes que lai ntegran deberan
remitirse para su archivo a la Dire ccién General de Con taduria dentro de lo s 30
dias siguientes al momento de su aprobacion.
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MODELO NOTA ENTREGA DE FONDOS (ANEXO IiI)

BUENOS AIRES,

NOTA N® : . -D.G.T.A yL.-200..
SENOR CONTADOR GENERAL ]
DIRECCION GENERAL DE CONTADURIA:

Me dirijo
a Ud. para informarle que la Unidad Eje cutora
......................................................................................... pertene ciente a la Jurisdicciéon
....................................................................................... esta en condiciones de per cibir el
importe de $ oo ———— otorgado por Re  solucion N°
............................. en con cepto de Caja Chi caN° .......... con cargo al pre supuesto
........... , que tramita Por (1) cccccccereererrenisssescsss e
LOS ReSpoNSabIES SON : ....ccccerrvrirrrrrrrrmnsnnrreennmnnnssssssssssssssnnnnnnns

FIRMAdeD.G.T.A. y L.

(1) Colocar tipo de actuacion, niumero, sigla y afio por el cual tramita la Rendicién de
Cuentas
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ANEXO IV

PROCEDIMIENTO PARA LOS FONDOS NO INVERTIDOS
AL CIERRE DEL EJERCICIO (CAJAS CHICAS COMUN Y DE CEREMONIAL).

1. Lo s responsables de fondos que tengan ga stos pendientes de rendicion al ultimo
dia habil del ejer cicio, deberan pre sentar la pertinente rendicion de cuentas hasta
el 5° dia habil administrativo del mes de Enero del afio siguiente.

2. En tale s rendiciones solo podran in cluirse comprobantes cuya fe cha de emi sion
no supere la fecha del ultimo dia habil de cada afo.

3. Tanto lo s remanentes de Caja Chica Comun como de Caja Chica de Ceremonial
deberan ser validados segun lo di spongan las Norma s Anu ales de Cierre que
emita la Contaduria General.

4. La s disponibilidades mencionadas en el punto anterior podran ser utilizadas en el
afio siguiente una vez que haya sido aprobado o prorr ogado el pre supuesto para
ese ejercicio.

5.Enel caso que en el ejer cicio siguiente no se hubiera asignado presupuesto que
permita realizar las erogaciones a través de estos regimenes, los responsables de
los fondos deberan reintegrar lo s mismos hasta el 5° d ia habil admini strativo de
publicado en el Boletin Ofi cial de Gobierno de la Cu idad de Buenos Aires el acto
administrativo que di sponga la di stribucién del pre supuesto correspondiente,
previa intervencion de la D.G.T.A.Y L, u 6rgano administrativo equivalente de cada
Jurisdiccion o Entidad.

6. De produ cirse la elimina ci6n de un organi smo de la estructura organizativa del
Gobierno de la Ciudad Autonoma de Bueno s Aires, los responsables de fondo s
entregados con cargo a lo s mismos, deberan reintegrar los de a cuerdo con el
punto anterior.

7. Cuando unre sponsable de fondo s no rinda lo s fondos al finalizar el afio, sele
efectuara la intima  cion correspondiente mediante  cédula de notifi cacion.
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ANEXO V
DEFINICIONES Y ACLARACIONES

a) CAJA CHICA COMUN
Con la misma se atenderan los pagos de gastos menores o urgentes, hasta los importes
que se fijan en el Anexo | de la Resolucion N° 2857-SHYF-96 y sus modificatorios.

b) CAJA CHICA DE CEREMONIAL

Con la misma se atenderan ex clusivamente los gastos generados en el ejer cicio de las
funciones inherentes a los cargos dispuestos por la norma d e creacién, en concepto de
servicios de ceremonial, cortesia y homenaje.

c) REPOSICIONES
En los regimenes de Caja Chica Comun y de Ceremonial podra solicitarse el reintegro de
fondos cuando la inversiéon alcance como minimo el 50 % de la asignacion.

d) CONTENIDO DE UNA RENDICION DE CUENTAS:

1. Nota de Eleva cidn que debera estar firmada pore | re sponsable de fondo sy el
Director General o maximo re sponsable de la Reparticién y en la cual debera indicar
la suma que se rinde como asimismo toda a claracién que corresponda hacer sobre
los ga stos efectuado s, por ejemplo justifi car un comprobante que ex cede del tope
fijado segun el punto a) precedente para los gastos menores.

2. Planilla Balan ce con el resumen de los comprobantes y su total.

2.1 Total recibido con cargo al rubro objeto de la rendicion.
2.2 Saldo no invertido de la rendicion anterior.

2.3 Importe total entregado.

2.4 Importe de cada comprobante del gasto.

2.5 Suma total de los comprobantes que se rinden.

2.6 Saldo no invertido de la actual rendicién (2.3-2.5).

3. Planilla Rela cion de Comprobantes agrupados por partida segun la naturaleza del
gasto y de acuerdo con el nomenclador.
3.1 N° de orden del comprobante.

3.2 Acreedor.

3.3 Concepto.

3.4 Parcial p/imputaciéon y documento.
3.5 Importe invertido p/imputacion.

e) REQUISITOS QUE DEBE CONTENER UN COMPROBANTE

Este punto se rige por la snorma semitida s porla AFIP.

El Gobierno de la Ciudad Autébnoma de Buenos Aires reviste el caracter de EXENTO ante
el IVA, y tiene como numero de CUIT : 34-99903208-9, por ende recibe tickets o facturas
tipo “B” 0 “C”.

f) ACLARACIONES GENERALES

1. La s adqui siciones por el régimen de Caja Chi  ca deben realizarse dentro del
ambito de la Ciudad Auténoma de Bueno s Aires. En caso que no fuera fa ctible,
so6lo en razén de urgencia o exclusividad, se puede realizar el gasto justificandolo
en la nota de elevacion.

2. La condicién de venta debe ser de contado.

3. No se pueden ha cer eroga ciones ha sta tanto tengan en  su poder el monto
asignado por primera vez. Si asi lo hi cieran deberan excluirse de la Cuenta
Rendida y tramitar se como un reintegro de comprobante por medio de la
Direccion Técnica Legal y de Control de la Contaduria General.
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4. No se efe ctuara la primera entrega del ejer cicioa aquellas Unidade s de
Organizacion que tengan pendiente s la rendi cion fondos por el régimen de Caja
Chica Comun y de Ceremonial del ejer cicio anterior, sin perjuicio de ini ciar las
acciones que corresponden.

5. No se repondran fondos cuando existan errores de calculo en los comprobantes o
en los anexos, como asi también cuando superen el monto maximo permitido por
el régimen y las justificaciones no resulten validas. En este ultimo caso se giraran
los actuados a la Dire ccidon General Técnica Administrativa y Legal del Mini sterio
de Hacienda para su consideraciéon de acuerdo con el De creto N° 329/GCBA/08,
sin efectuar la repo sicion de fondo s hasta tanto se expida la Sub secretaria de
Administracion Financiera o el Ministerio de Hacienda, segun corresponda.

6. En el rever so de cada comprobante colocar Sello “Pagado Por”
(B.M16.668*7/12/81)

PAGADO POR .

FIRMA.

APELLILDO Y NOMBRE:
FICHA MUNICIPAL N°:
FECHA:

7. De coincidir el agente pagador con el re sponsable de fondos, la a claracién de
firma y nimero de fi cha se considerara cumplimentada con la inclusion del sello
aclaratorio de firma.

8. En caso de tener enmienda s y/ota chaduras deberan ser salvadas por el
proveedor y el agente pagador.

f) ACLARACIONES ESPECIALES

1. Lo s tickets de caja registradora y los tickets factura “B” se aceptan hasta un monto
equivalente a la cuarta parte del tope fijado para los gastos menores. Los tickets
factura “B” que ex ceden de di cho importe y la s facturas tipo “B” o “C” deberan
contener el N° de CUIT de la CABA, e star de stinados a la mi sma o a una
reparticion de la CABA ( en este ultimo caso y de ser una Reparticion distinta de la
que rinde lo s fondo s debera a clararse enlanotade el evacion )y detallar
claramente el producto o servicio y su cantidad.

2. En caso que no se detalle el nombre correcto de la reparticion o del bien o servicio
adquirido debera justificarse en la nota de elevacion.

3. Se a ceptan lo s ti ckets de ta ximetroy comprobantes de peajes con la debida
justificacion en la nota de elevacién, indicando destino y motivo de los viajes.

4. Se a ceptan pagos men suales re currentes no urgente spo rlo s siguientes
conceptos: cocheras de autos oficiales, television por cable, dispensers de agua y
diarios y revistas, hasta un monto equivalente a la cuarta parte del tope fijado para
los ga stos menore s por cada uno de lo s conceptos enumerados, 10 s mi smos
deben ser justificados en la nota de eleva cién de la r endicién de cuentas. En el
caso de cocheras se aceptan pago s realizado s fuera del ambi to de la Ciudad
Autdnoma de Buenos Aires justificados en la nota de elevacion.

Volver a la Norma




