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BUENOS AIRES, 5 de Julio de 2005

VISTO: la Constitucion de la Ciudad de Buenos Aires, la Ley N° 70, el
Expediente N° 92/05 “Procedimiento de Compras y Contrataciones, -Informe s/ El
Sistema —Modificaciones”, la Resolucion AGC N° 164/03, la decisién del Colegio
de Auditores de fecha 5 de julio de 2005 vy;

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion de la Ciudad de Buenos Aires, en su articulo 135,
determina que la Auditoria General de la Ciudad de Buenos Aires es un
organismo con autonomia funcional;

Que la Ley N° 70 (B.O.C.B.A. N° 539) establece la organizacion y
funcionamiento de la Auditoria General de la Ciudad de Buenos Aires;

Que por la Resolucién citada se establecieron los Regimenes de Caja
Chica y Fondo Permanente;

Que por el Expediente citado, la Direccién de Administracion adjuntd un
Informe sobre el Sistema de Compras y Contrataciones de la AGCBA,
acompafiando una copia del Informe sobre Inflacibn del Primer Trimestre del
2005, elaborado por el Banco Central de la Republica Argentina y propiciando la
modificacion de la norma referida, a fin de adecuarla, con el objeto de que no se
generen ineficiencias segun los objetivos de la organizacion, como asi también,
respecto de los montos maximos de los distintos procedimientos de compra,
cuando los mismos estén afectados por el impacto de la inflacién;

Que el articulo 105 de la Ley 70 establece que para hacer frente a gastos
de menor cuantia, el funcionamiento de fondos permanentes y/o de cajas chicas
con el régimen y limites que establezcan en sus respectivas reglamentaciones.

Que a los fines de afrontar gastos urgentes de reducido monto, es
necesario disponer de un mecanismo administrativo que respondiendo a la
transparencia de la gestion publica, y de conformidad con los principios de
eficiencia, eficacia y economicidad de las diferentes actividades del quehacer
publico, resuelva convenientemente la gestiéon de provision de insumos para las
diferentes prestaciones publicas.

Que en determinadas circunstancias se requieren compras de bienes,
insumos y/o servicios y que de las distintas cotizaciones resulte un oferente con el
precio mas conveniente, pero las condiciones comerciales o la operatoria de éste,
pretenda acreditar fehacientemente el pago para realizar la entrega del bien o el
servicio, resulta necesario generar el instrumento legal que regule la ejecucion de
este tipo de gastos y establezca responsabilidades definidas.



Que el articulo 144, Inc. i) de la ley 70 establece faculta al Colegio de
Auditores a resolver todo asunto concerniente al régimen administrativo de la
entidad.

Que se han tenido en cuenta para su reglamentacion las opiniones de la
Direccion de Administracion, la Direccion de Estructuras Administrativas y
Sistemas de Informacion.

Que la Direccibn General de Asuntos Legales, mediante Dictamen
DGLEGALES 76/05, se ha expedido favorablemente, recomendando las
adecuaciones pertinentes al proyecto en cuestion, las que fueron introducidas en
el texto objeto de la presente.

Que el Colegio de Auditores, en su sesion del 5 de julio de 2005, aprobd la
modificacién del régimen de caja chica y fondo permanente objeto de la presente;

Que el Presidente de la Auditoria General de la Ciudad de Buenos Aires se
encuentra facultado para la emision de la presente, en virtud de lo prescripto en el
articulo 145 de la ley N° 70.

POR ELLO,

EL PRESIDENTE DE LA AUDITORIA GENERAL
DE LA CIUDAD DE BUENOS AIRES

RESUELVE
ARTICULO 1°: ESTABLECER, los Regimenes De Caja Chica Y Fondo
Permanente, que como Anexo | y Il respectivamente, forman parte integrante de
la presente Resolucion.
ARTICULO 2°: APROBAR, los formularios de las diferentes etapas del régimen de
caja chica que conforman el Anexo Il adjunto a la presente resolucién y el
formulario FV de viaticos.
ARTICULO 3°: APROBAR, los procedimientos administrativos adjuntos a la
presente resolucion como Anexo IV — Procedimiento Administrativo del régimen
de Caja Chica- y Anexo V — Procedimiento Administrativo del régimen de Fondo
Permanente-.

ARTICULO 4°: DEROGUESE, la Resolucion AGC N° 164/03.

ARTICULO 5°: Registrese, comuniquese, publiquese y archivese.

RESOLUCION AGC N° 222 /05
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ANEXO | ala Resolucion AGC N° 222 /05

REGIMEN DE CAJA CHICA

PRIMERO: Créase un fondo de Caja Chica por la suma de pesos diez mil ($
10.000), cuya custodia estara a cargo de la Division Tesoreria dependiente de la
Direccion de Asuntos Financiero-Contables.

SEGUNDO: Las maximas autorizaciones de gasto individual no podran superar la
suma de pesos quinientos ($ 500,00) y pesos un mil ($ 1.000).

Generalidades

TERCERO: El procedimiento de contratacion de insumos por caja chica es
excepcional y limitado a los casos de urgencia y que no permitan la tramitacion
normal de compras o que por su monto y cantidad, cumpliendo el dictado de
economicidad de la Ley N° 70, fuese conveniente esta operatoria a la realizacion
de una Licitacion o Contratacion Directa.

Esta limitacion incluye que solo podran realizarse gastos por caja chica
correspondientes a las siguientes partidas segun el Clasificador por Objeto del
Gasto (aprobado por Resolucion SHyF N° 46/04 -BOCBA 1860-): todas las
partidas del inciso 2, las partidas principales 3.2, 3.3, 3.5, 3.6, 3.7, 3.8 y 3.9 del
Inciso 3, las partidas principales 4.3, 4.4, 4.5, 4.8, y 4.9 del inciso 4 y la partida
parcial 3.4.5.

Inicio

CUARTO: Al comenzar el afio, la Division Tesoreria con la conformidad de la
Direccion de Asuntos Financiero Contables inicia un expediente por el
Departamento de Mesa de Entradas, Salidas, Despacho y Archivo, solicitando un
adelanto por la suma de pesos diez mil ($10.000) a fin de generar el fondo de caja
chica.

QUINTO: El expediente es girado a la Direccion de Administracion que realiza la
Disposicion para la emision de la orden de pago a favor de la Division Tesoreria
guien queda en custodia del mismo y de los fondos para su operatoria.

Ejecucién

SEXTO: Los Auditores Generales y las maximas autoridades de sus
dependencias directas, las Direcciones Generales y las Direcciones podran
solicitar adelantos para gastos por caja chica a la Division Tesoreria presentando
el formulario FC (Seccion adelantos) numerados correlativamente, firmados por el
maximo responsable del area solicitante.
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SEPTIMO: El monto maximo a solicitar no podra superar la suma de quinientos
pesos ($ 500); y al entregarse el dinero, el receptor debera firmar Formulario FC
(Seccion Adelantos). La Division Tesoreria troquelard la misma y la archivara
como constancia hasta la rendicion.

El monto méaximo autorizado por Caja Chica para la Direccién de Administracion
sera de pesos un mil ($ 1.000).

En el caso de compras de Libros o Revistas y otros elementos coleccionables
correspondientes a la partida principal 4.5 el monto autorizado a la Direccién de
Administracion, que tiene a su cargo el area de Biblioteca, sera de pesos dos mil
($2000).

OCTAVO: Los Auditores Generales y las maximas autoridades de sus
dependencias directas, las Direcciones Generales y las Direcciones deberan
reintegrar el dinero o presentar la documentacion que acredite el gasto del
adelanto solicitado en la Division Tesoreria en el término de 48 horas.

NOVENO: Las personas autorizadas para la operatoria de caja chica establecidas
en el punto sexto, deberdn completar el Formulario FC (Seccién rendicion de
gastos) y firmar el comprobante de gasto. El formulario FC y la documentacién
respaldatoria (Factura, ticket o Recibo que debe estar confeccionada de
acuerdo a lo dispuesto por la R.G. N° 3419/91 y sus modificaciones de la
AFIP), se presentaran para su conformidad en el Departamento Financiero
Contable cuando la suma no supere los doscientos cincuenta pesos ($ 250) o en
su defecto en la Direccion de Administracion, que aprobaran de corresponder,
rubricando con su firma el formulario.

Cuando las Divisiones o Departamentos de la Direccibn de Administracion
soliciten realizar compras por el régimen de caja chica, deberan suscribir el
formulario FC (Seccién rendicion de gastos).

Asimismo, la factura, recibo y/o ticket debera ser rubricada por el agente que
realizé la compra, si la autoridad superior asi lo determina.

DECIMO: Viéticos. En el caso de viaticos de cadetes y/o empleados que realicen
tramites especificos, debera confeccionarse la planilla de viaticos, formulario FV
suscripto por un Jefe de Departamento o autoridad superior que acompafiara la
rendicion.

Los viaticos no contemplados en la decision del Colegio de Auditores del 11 de
julio de 2000 realizados por el personal de las areas de control o cualquier otra
area que realice tareas de campo, deberan ser suscriptos por la maxima
Autoridad del area y el Presidente de la Comisidn respectiva. Asimismo no se
requerira comprobante de gasto.

Los viaticos que deriven por la concurrencia a Congresos o eventos de interés de
esta AGCBA seran establecidos en cada caso por el Colegio de Auditores y se
documentaran en un unico expediente anual.
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UNDECIMO: Aprobado el formulario, segun lo establecido en el punto noveno, se
girard a la Division Tesoreria, a fin de que esta ultima reintegre los fondos o
regularice el adelanto otorgado oportunamente al solicitante.

DECIMOSEGUNDO: La Division Tesoreria revisara el cumplimiento efectivo de la
normativa vigente y en caso de encontrarse encuadrado en la misma, sellara el
Formulario FC y troquelara la secciéon “Constancia de Rendicion de Caja Chica”,
gue entregara como comprobante de recepcion definitiva al solicitante. En caso
de que se tratase de un adelanto sera la rendiciéon del mismo.

Rendicion de la Division Tesoreria

DECIMOTERCERO: La Division Tesoreria acumulara en el archivo creado para
tal fin, los Formularios recepcionados con la documentacién respaldatoria segun
lo descrito en los puntos anteriores hasta completar el 70% del total del fondo
creado, o hasta el dia 25 del mes en curso o dia habil inmediato anterior.

DECIMOCUARTO: Cumplido el punto precedente, la Division Tesoreria debera:

1) Remitir al Departamento Financiero Contable, previa conformidad de la
Direccion de Asuntos Financiero Contables, la rendicion del fondo creado
en el punto cuarto adjuntando los formularios FC y la documentacion
respaldatoria de los gastos en cada uno de ellos.

2) Solicitar al departamento de Mesa de Entradas, Salidas, Despacho y
Archivo, la apertura de un anexo del expediente original, requiriendo el
reintegro del dinero gastado.

Imputacion presupuestaria en la Direccion de Administracion y reposicion
del Fondo

DECIMOQUINTO: El Departamento de Mesa de Entradas, Salidas, Despacho y
Archivo eleva el expediente a la Direcciébn de Administracion, quien procedera a
realizar la Disposicion de aprobacion del gasto y reposicion del fondo.

El Departamento Financiero Contable emite la Orden de Pago por la reposicion
del fondo de Caja Chica y lo gira a la Division Contabilidad, Patrimonio y
Presupuesto quien realiza la registracién contable de la reposiciéon y todas las
imputaciones presupuestarias del fondo aprobado.

DECIMOSEXTO: Cumplidos los puntos anteriores se girara a la Divisibn Compras
y Contrataciones para que la misma tome conocimiento y de corresponder, y
considerarlo conveniente redisefie el plan de compras e incorpore al registro de
proveedores los presentados en la documentacion de cajas chicas. Cumplido se
girara al Departamento Mesa de Entradas, Salidas, Despacho y Archivo.

Fin del Ejercicio

DECIMOSEPTIMO: Al cierre del ejercicio no se repondra el adelanto y el
expediente sera girado por la Division Compras y Contrataciones al departamento
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Mesa de Entradas, Salidas, Despacho y Archivo para su archivo definitivo. Al
comenzar el proximo, se iniciara un nuevo expediente.
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ANEXO Il ala Resolucion AGC N° 222/05

REGIMEN DE FONDO PERMANENTE

PRIMERO: Créase la administracion de un fondo permanente que no podra
superar el cinco por ciento (5%) de la sumatoria del crédito presupuestario de
sancién correspondiente a las siguientes partidas segun el clasificador por objeto
del gasto (aprobado por Resolucion SHyF N° 46/04 —-BOCBA 1860-): todas las
del inciso 2, las partidas principales 3.2, 3.3, 3.5, 3.6, 3.7, 3.8 y 3.9 del Inciso 3,
las partidas principales 4.3, 4.4, 4.5, 4.8 y 4.9 del inciso 4 y la partida parcial
3.4.5.

Generalidades

SEGUNDO: EI procedimiento de compras de insumos por FONDO
PERMANENTE es excepcional y limitado a los casos de urgencia que no
permitan la tramitacibn normal de compras o0 que por su monto y cantidad,
cumpliendo el dictado de economicidad de la Ley N° 70, fuese conveniente esta
operatoria a la realizacion de una Licitacién o Contratacion Directa.

Esta limitacion incluye que sOlo podran realizarse por dicho fondo, gastos
correspondientes a las partidas mencionadas en el punto anterior.

Ejecucion

TERCERO: Los Auditores Generales y las méaximas autoridades de sus
dependencias directas, las Direcciones Generales y las Direcciones, podran
solicitar contrataciones incluidas o no en el plan anual de compras, justificando
debidamente las razones y especificando claramente el criterio propuesto para
esta modalidad de compra; para ello se inicia un expediente en el Departamento
de Mesa de Entradas, Salidas, Despacho y Archivo con la aprobacion de la
Direccion de Administracion. Durante el ejercicio, toda operatoria de compra a
través del “Fondo Permanente” se realizara mediante Anexos de un uUnico
expediente.

CUARTO: El monto maximo a contratar no podra superar la suma de diez mil
pesos ($10.000). De considerar posible encuadrar las solicitudes en esta
operatoria, la Direccion de Administracién las gira a la Division Contabilidad,
Patrimonio y Presupuesto para su imputacion en la etapa preventiva. En caso de
existir crédito pasa a la Division de Compras y Contrataciones para proseguir con
la operatoria del Fondo Permanente. Si no existiese crédito presupuestario para
dicha compra, podra la Division Contabilidad, Patrimonio y Presupuesto,
confeccionar un proyecto de Disposicion para la modificacion presupuestaria; la
gue quedara a la firma del director de Administracion.
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QUINTO: La Division de Compras y Contrataciones selecciona un minimo de tres
(3) proveedores; para ello utiliza el Registro de Proveedores, la experiencia de
compras anteriores y el conocimiento sobre empresas del ramo de la contratacion
solicitada, al azar o por referencia.

La documentacién exigida a los oferentes para el régimen de compra o
contratacion a través del Fondo Permanente serd: constancia de inscripcion en
AFIP y constancia de inscripcion en ISIB

Los proveedores convocados deberan rotar en cada operatoria incorporandose
por lo menos uno nuevo remplazando el de precio mas elevado o de los que no
se ajustaron a las condiciones de la contrataciéon inmediata anterior sobre el
MisSMo insumo.

SEXTO: El Registro de Proveedores se conforma con todas las empresas que
hayan cotizado con anterioridad y/o se hayan acercado a la Auditoria General de
la Ciudad de Buenos Aires para inscribirse a tal efecto, se eliminaran las
empresas que incumplen la formativa vigente respecto a los aspectos del Decreto
PEN N° 5720/72 y sus modificaciones.

SEPTIMO: Seleccionadas las firmas, la Division de Compras y Contrataciones
emite una Circular como pedido de cotizaciébn a cada una de ellas indicando: qué
se solicita, cantidad, plazo de validez de la oferta, fecha limite de recepcion de las
mismas, forma de pago, garantias del bien provisto, y toda informacion adicional
gue la Division crea pertinente para la contratacion, fin de que los proveedores
puedan realizar su ecuacién de costos. Una copia del pedido de cotizacion se
adjunta al expediente, asi como también la registracion de la confirmaciéon de su
recepcion por la firma.

OCTAVO: Formas de Comunicacion a las Firmas y Constancias a Registrar en el
Expediente. Se podra comunicar el pedido de cotizacion por personal de la
Auditoria, servicio de cadeteria, por correo certificado, fax o correo electrénico.
Las distintas constancias de recepcion seran agregadas al expediente.

NOVENO: Al recepcionar las ofertas de las firmas cotizantes y de considerarlo
conveniente, la Divisibn de Compras y Contrataciones solicitard a las éareas
técnicas especificas con incumbencias en los bienes a comprar, opinién sobre las
mismas que se expresaran por escrito en el expediente.

DECIMO: Con las ofertas recibidas y el informe de las areas técnicas, la Division
de Compras y Contrataciones realizard un cuadro comparativo Yy procedera a
seleccionar la oferta mas conveniente justificando su opinion y elevard las
actuaciones a la Direccion de Administracion para su aprobacion. En caso de
contar con menos de tres ofertas acompafiara a la documentaciéon un informe
describiendo la causas por las cuales no fue posible recibir los tres presupuestos,
dando opinion de la conveniencia o no de aprobarla en estas circunstancias en
base a los tiempos de recepcion y precios ofertados y toda otra informacion que
considere oportuna para una decisién econdmica y eficiente.
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DECIMOPRIMERO: La Direccion de Administracion realizara un analisis de lo
actuado y de conformidad emitira una Disposicién cuando el importe de la
contratacién no supere la suma de pesos cinco mil ($ 5.000) o un proyecto de
Resolucién de Colegio cuando supere dicho monto y hasta la suma de pesos diez
mil ($ 10.000); girara la documentacion a la dependencia correspondiente para
realizar la imputacion de la etapa de Compromiso Definitivo. La Division de
Compras y Contrataciones emitira la Orden de Provisibn o Compra a favor del
proveedor seleccionado.

DECIMOSEGUNDO: Recepcionado el bien o servicio, el area receptora
conformara el documento respaldatorio de la operacion y lo girara al
Departamento Financiero Contable. Se realizan a través de la Division
Contabilidad, Patrimonio y Presupuesto las imputaciones presupuestarias del
Devengado y Liquidado, emitiendo el Departamento Financiero Contable la Orden
de Pago y las retenciones impositivas que correspondan.

DECIMOTERCERO:

a) Los actuados pasan a la Direccion de Administracion para prestar conformidad
en la Orden de Pago, continuando para la rabrica de la misma por la Direccién de
Asuntos Financiero-Contables y su posterior envio a la Division Tesoreria. Se
paga al proveedor la cantidad pertinente mediante cheque o transferencia
bancaria y se entregan, de corresponder, los certificados de retencién impositiva.

b) En los casos que la contratacién tengan como condicion que el pago se realice
al contado contra entrega, se anexara la fotocopia de la Factura y se debera
confeccionar en forma previa a la recepcion del bien o el servicio la Orden de
Pago y el cheque. El personal que retire el bien, actuara como area receptora y
realizara el pago; deberd adjuntar al expediente que se encuentra en la Division
de Tesoreria la factura original y/o recibo del proveedor y firmar el parte de
recepcion del bien. La Divisibn de Tesoreria girara el Expediente a la Division
Contabilidad, Patrimonio y Presupuesto a efectos de las registraciones
correspondientes.

c) En los casos que la Division de Compras y Contrataciones haya verificado
precios significativos y convenientes para la AGCBA en las distintas cotizaciones
de los oferentes y las condiciones comerciales o la operatoria de alguno de estos
altimos requiera acreditar fehacientemente el pago, segun lo establecido en el
articulo anterior in fine, para realizar la entrega del bien o el servicio, se procedera
de la siguiente forma:

1) La Division de Compras y Contrataciones debera emitir opinion si la
empresa a contratar es considerada lider en el mercado

2) La Division de Tesoreria emitira el cheque o transferencia electrénica al
proveedor en forma previa a la entrega del bien o servicio

3) La recepcion del bien o servicio la realizara el area receptora

4) Recibido el bien o servicio, la Division de Contabilidad, Patrimonio y
Presupuesto realizara las registraciones correspondientes
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Es condicién necesaria, si un proveedor debido a su operatoria comercial
requiere la acreditacion fehaciente del pago para la entrega del bien o
servicio, el mismo debera ser considerado por esta AGCBA como una de
las empresas lideres en el mercado. Se entiende como empresa lider a la
que publique en forma continta ofertas de sus productos y servicios en los
diarios de mayor circulaciéon y/o la ndmina de grandes contribuyentes que
establezca la Administracion Federal de Ingresos Publicos.

DECIMOCUARTO: Cumplido el primer péarrafo del articulo anterior, la Division
Tesoreria gira a la Division Contabilidad, Patrimonio y Presupuesto el expediente
para imputar la etapa del Pagado y pasa a archivo. En el caso que la AGCBA
cuente con un sistema financiero contable integrado, la etapa presupuestaria del
pagado la realizara la Direccion de Asuntos Financiero-Contables a través de la
Division Tesoreria.

DECIMOQUINTO: En los casos referidos a las partidas parciales del clasificador
por objeto del gasto, 3.3.1 “mantenimiento y reparacién de edificios y locales”,
3.3.3 “mantenimiento y reparacion de maquinaria y equipos’, 3.3.4
“mantenimiento y reparacion de vias de comunicacion”; siempre y cuando
mediaran situaciones de urgencia debidamente justificadas por las areas que las
invoquen, se podra contratar directamente a una firma. Esta operatoria sera
especialmente utilizada cuando para la cotizacién de la reparacion o refaccidon sea
necesario el desarme total o parcial y el mismo tenga costos y/o tiempos que
dificulten el normal desarrollo de las actividades del organismo.

El limite del monto a contratar enunciado en el parrafo anterior ser4 de hasta
pesos dos mil quinientos ($ 2.500.-), por Disposicion de la Direccion de
Administracion y de hasta pesos siete mil ($7.000.-) por Resolucion del Colegio de
Auditores.

DECIMOSEXTO: Las Disposiciones de la Direccion de Administracion que
aprueben gastos mediante la modalidad de Fondo Permanente, deberan ser
puestas en conocimiento del Colegio de Auditores a través de la primera reunion
de la Comision de Supervision de Administracion o de Colegio de Auditores que
se celebre con posterioridad a la emision del acto.
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AT DY Formulario FC

Adelanto-Rendicién de Cajas Chicas
Secciéon Rendicién de Gastos
Fecha |IN° Fact. Proveedor Concepto / Descripcion Importe
Total
"en letras
Firma y sello del solicitante autorizado resp. Firma y Sello del Jefe Dpto. Finaciero Contables o
Director de Administracion
Constancia de Recepcidn de Rendicidon de Caja Chica
NUmero:
Comprobantes:
Efectivo:
Total:
En letras:
Fecha Firma y Sello Div. Tesoreria
Seccion Adelanto NUmero:
Fecha Motivo/descripcion Importe
Firma y Aclaracion
Agente receptor de Fondos
[Total s |
"en letras

Firma y sello Autoridad resp.




ANEXO Il b FORMULARIO FV

AUDITORLA GENERAL DE LA CIUDAD DE BUENOS AIRES

GASTOS POR VIATICOS
SOLICITUD DE REINTEGRO / RENDICION

Buenos Aires,......... e de 200.....

DETALLE IMPORTE

ORIGEN:

DESTINO:

MOTIVO:

MEDIO TRANSP.

SON PESOS:
Ve Be

FIRMAY ACLARACION TOTAL

Seccién Adelantos Buenos Aires,......... Ao, de 200....

Solicito la suma de PeSOS......ccoeeeiiiiiiiiiiiii e (€T ) en concepto de
adelanto para viaticos.

Firmay sello Firma y aclaracién

Aut. Responsable agente receptor




PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DEL REGIMEN DE CAJA CHICA

ANEXO IV a la Resolucion AGC N° 222 /05

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Identificar las tareas, controles y sectores involucrados en la tramitacion vy
ejecucion de las compras y/o gastos por el Fondo de Caja Chica.

LIMITE:

Este procedimiento se inicia con la presentacion de un ticket, recibo o factura o
la solicitud de fondos de una determinada &area a la Divisibn quien es
responsable de la administracion del Fondo de Caja Chica y concluye con la
rendicion del mismo.

ALCANCE:

El procedimiento de contratacién de insumos por caja chica es excepcional y
limitado a los casos de urgencia y que no permitan la tramitacion normal de
compras 0 que por su monto y cantidad, cumpliendo el dictado de
economicidad de la Ley N° 70, fuese conveniente esta operatoria a la
realizacion de una Licitacion o Contratacion Directa.

Esta limitacion incluye que solo podran realizarse gastos por caja chica
correspondientes a las siguientes partidas segun el Clasificador por Objeto del
Gasto (aprobado por Resolucion SHyF N° 46/004 —-BOCBA 1860-): todas las
partidas del inciso 2; las partidas principales 3.2, 3.3, 3.5, 3.6, 3.7, 3.8y 3.9
del Inciso 3; las partidas principales 4.3, 4.4, 4.5, 4.8 y 4.9 del inciso 4 y la
partida parcial 3.4.5.

AREAS INVOLUCRADAS:

La Direccion de Asuntos Financiero-Contables, la Division Tesoreria, la
Direccion de Administracion, el Departamento Financiero Contable, la Division
de Contabilidad, Patrimonio y Presupuesto, la Division Compras Yy
Contrataciones, son los sectores centrales del procedimiento.

FUNDAMENTOS NORMATIVOS:
Ley N° 70 GCBA
Decreto Municipal N° 5254/981, Decs. N° 524/96, N° 2857/96 y N° 1074/99

La intervencibn de cada sector esta fundada en el ejercicio de las
Responsabilidades Primarias y Acciones establecidas en la Ley N° 325/99 y
sus Resoluciones reglamentarias.
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1. Descripcion:

Las distintas areas de la AGCBA pueden solicitar fondos para adquirir un bien o
servicio o presentar los comprobantes correspondientes para solicitar el
reintegro del gasto efectuado, conforme al Anexo | — Régimen de Caja Chica —

de la presente Resolucion.

2. La Division Tesoreria:
Entrega los Formularios a los solicitantes.

e En los casos de Viaticos de cadetes y / o empleados que realicen tramites
especificos, se confecciona el Formulario de Viaticos FV respectivo,

firmado por la autoridad competente del &rea que requiere la movilidad.

e En los casos de solicitar anticipadamente los fondos para la adquisicion

de bienes o servicios, deberd entregar el Formulario de Solicitud de
Fondos FC al solicitante, quién presentara el Formulario debidamente
firmado -por la méxima autoridad del area-, contra el cual se entregaran
los fondos. Una vez realizada la compra, el area correspondiente tiene la
obligacion de presentar la documentacion respaldatoria junto al
Formulario FC - con la firma y sello de la maxima autoridad del area y
aprobado por el area de Administraciéon - a esta Division para efectuar la

rendicion del gasto, dentro de las 48 horas de retirados los fondos.

e Para el caso que se efectie la adquisicion del bien o servicio con
antelacién, esta Divisibn recibe la documentacion respaldatoria
correspondiente junto al formulario FC refrendada con la firma y sello
aclaratorio de la autoridad competente y aprobado por el area de

Administracion.

En todos los casos se verifica si el gasto se ajusta al Régimen de Caja Chica

definido por el Colegio de Auditores Generales:

e Sise cumple con lo establecido en los parrafos precedentes, esta Division

procede a entregar los fondos al area solicitante.

e Si del control, se verifica que no se ajusta a lo dispuesto por el Régimen
de Caja Chica, esta Division debera notificar a la Direccién de Asuntos
Financiero-Contables quien procedera a requerirle al area solicitante del

fondo, el reintegro del mismo o su adecuada rendicion.

Esta Division relne toda la documentacién y periédicamente confecciona una
“Planilla Resumen”, que debera contener Fecha, N° de Comprobante, Razén

Social, Concepto, Importe y Motivo.

Al comenzar el afo, la Division Tesoreria inicia un expediente por el
Departamento de Mesa de Entradas, Salidas, Despacho y Archivo,
solicitando un adelanto por la suma de pesos diez mil ($ 10.000) a fin de

generar el fondo de caja chica.
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La Division Tesoreria reunira en el expediente, los Formularios
recepcionados con la documentacién respaldatoria, segun lo descripto en los
puntos anteriores, hasta agotar el 70% del total del fondo creado o hasta el
dia 25 del mes en curso o dia habil inmediato anterior. En cualquiera de
estas situaciones confecciona la Planilla Resumen y envia el expediente a la
Direccion de Administracion, previa conformidad de la Direccion de Asuntos
Financiero-Contables.

2. La Direccion de Administracion:

Recibe el Expediente de la Direccion de Asuntos Financiero-Contables,
controla lo actuado, emite la Disposicion Administrativa aprobatoria de la
rendicion y reposicion de Caja Chica. Gira el Expediente al Departamento
Financiero Contable.

Solicitar al departamento de Mesa de Entradas, Salidas, Despacho y Archivo,
la apertura de un anexo del expediente original, requiriendo el reintegro del
dinero gastado.

3. Departamento Financiero Contable:
Emite por triplicado la Orden de Pago, firmando la misma para reponer el
monto del Fondo de Caja Chica.
Adjunta dos ejemplares de la Orden de Pago al Expediente y lo gira a la
Divisién Contabilidad, Patrimonio y Presupuesto.

4. La Division Contabilidad, Patrimonio y Presupuesto:
Efectia la afectacion del Compromiso Preventivo, Compromiso Definitivo,
Devengado, Liquidado y Pagado. Registra la reposicion contablemente.
Eleva el expediente a la Direccién de Administracion.

5. La Direccion de Administracion:
Firma la Orden de Pago. Remite el Expediente a la Direccion de Asuntos
Financiero-Contables.

6. La Direccién de Asuntos Financiero-Contables:
Controla lo actuado, firma la Orden de pago y lo envia a la Division
Tesoreria.

7. Division Tesoreria:
Emite el cheque, lo firma conjuntamente con el Jefe de Departamento
Financiero Contable. En caso de ausencia, El Director de Asuntos
Financiero-Contables reemplaza al Jefe de Divisién Tesoreria y el Director de
Administracion reemplaza al Jefe de Departamento Financiero Contable.
Repuesto el fondo, remite el expediente al Jefe de Departamento Financiero
Contable.

8. Departamento Financiero Contable:
Controla lo actuado y lo envia a la Division Compras y Contrataciones para
Su conocimiento.

9. Division de Compras y Contrataciones:
Toma conocimiento de los proveedores, precios, y elementos comprados
para tenerlos en cuenta para el cumplimiento del plan de compras, archivo



PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DEL REGIMEN DE CAJA CHICA

de proveedores y las estadisticas de compra. Remite el Expediente al Dpto.
Mesa de Entradas, Salidas, Despacho y Archivo para su archivo.
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