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ANEXO |

DEFINICIONES Y ACLARACIONES

Se realizara la entrega inicial del ejercicio a aquellas unidades de organizacion
gue hayan dado efectivo cumplimiento a las normas de cierre del ejercicio
inmediato anterior.

De contarse con fondos remanentes del ejercicio anterior, podran ser utilizados
para solventar los gastos hasta el dictado de la resolucion de asignacion y
depdsito de los fondos para el ejercicio en curso por parte del Ministerio de
Economia y Finanzas. Ello siempre y cuando la unidad de organizacion siga
siendo beneficiaria de la asignacion.

De no contarse con los fondos depositados al momento de realizar el gasto, los
mismos deberan tramitarse como un reintegro de gastos.

Debera priorizarse la realizacion de gastos en el ambito de la Ciudad
Autobnoma de Buenos Aires, debiéndose sefalar expresamente en el acto
administrativo de aprobacion del gasto, si existiera algun tipo de excepcion por
razones de urgencia o exclusividad.

El Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires tiene como ndmero de
CUIT: 34-99903208-9 vy reviste el caracter de EXENTO ante el IVA; por ende
esta habilitado para recibir tickets o facturas tipo “B” o0 “C”".

Los comprobantes deben cumplir con todos los requisitos exigidos por las
normas emitidas por la AFIP, AGIP y entes de control.

Tanto el beneficiario del fondo como el Organo Revisor deberan verificar
especialmente:

e Constancia de inscripcion en la pagina web de AFIP.

e Constancia de inscripcion en la pagina web AGIP. En el caso de
tratarse de un contribuyente Convenio Multilateral con sede distinta a la
C.AB.A.,, el proveedor deberd presentar constancia de inscripcion
generada a través del PADRON WEB con fecha de emision del
momento de la gestibn de la compra, dénde conste el alta de la
jurisdiccion 901 — C.AB.A..

e En el caso de tratarse de un proveedor exento y que no surja tal
condicion en el momento de la carga del comprobante en el sistema
SIGAF Web, o tampoco que el concepto facturado se encuentra
comprendido dentro de las exenciones en el Impuesto sobre los
Ingresos Brutos, establecidas por el Cédigo Fiscal vigente del ejercicio,
se podrd justificar tal situacion acompafiando:

- Copia de la Resolucion suscripta por el Director General de Rentas
reconociendo la exencion

- Nota firmada por el proveedor con caracter de declaracion jurada
en caso de que la exencion opere de pleno derecho, sin necesidad
de inscripcion; donde indique el articulo e inciso del Cddigo Fiscal
por el cual manifiesta encontrarse exento del impuesto.

A su vez, en la disposicion aprobatoria de gastos se deberan
especificar los casos que comprendan una actividad exenta, por
ejemplo: publicacién de libros y revistas.

¢ Que se trate de un proveedor que no se encuentre incluido en el listado
de consulta “Facturas Apdcrifas” publicado en la pagina web de AFIP.

e Constancia de la validez y vigencia del CAICAE/CAEA en la base de

consulta “Constatacion de Comprobantes” publicada en_la pagina web
de AFIP. P DD|-201 -028597%5—p -%)C?CG
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e Coincidencia de los beneficiarios y la denominacion con la que constan
en la inscripcion en AFIP.

e Que los tickets emitidos por Controlador Fiscal (CF) no excedan el tope
de pesos cinco mil, $ 5.000 o el importe que en el futuro la normativa de
AFIP establezca. No es necesario que estos tickets estén emitidos a
nombre del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Las facturas, recibos o tickets-facturas tipo “B” o “C” (emitidas por sistema
manual o electrénico o por Controlador Fiscal segun corresponda) deberan
contener: el nimero de Clave Unica de Identificacion Tributaria (CUIT) del
Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires; la condicion impositiva del
Gobierno de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires (IVA Exento); estar
destinados al Gobierno de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires 0 a una
reparticion dependiente del GCBA, el detalle claro del producto o servicio
adquirido y su cantidad.

En el excepcional caso en que el comprobante esté dirigido a una Reparticion
distinta de la que rinde los fondos, deberd aclararse tal situacion en el
comprobante o en la foja que lo incluya y ser firmada por quien aprueba el
gasto.

Los pagos en efectivo deberan obedecer a la normativa especifica vigente o la
gue se dicte en el futuro que regule lo inherente a evasion fiscal; siendo
exclusiva responsabilidad del beneficiario de los fondos el incumplimiento que
pudiera verificarse al respecto.

Solo se aceptardn pagos mensuales recurrentes y no urgentes por los
siguientes conceptos: cocheras de autos oficiales, television por cable y
compra de diarios Yy revistas.

10) En materia de gastos vinculados a mantenimiento y reparacion del parque

automotor como asi también provision de combustibles y lubricantes, se debera
cumplir con las normas establecidas por la Direccién General Gestion de la
Flota Automotor, que debera manifestar su imposibilidad de dar cumplimiento
al requerimiento. Como excepcion se podran abonar los gastos originados en
la realizacion de la Verificacién Técnica Vehicular (VTV) de autos oficiales,
permisos especiales de circulacion por el area del microcentro y aquellos que
no se encuentren comprendidos dentro de la normativa de la mencionada
Direccion General.

11) La condicion de venta debe ser de contado.

12) Podra solicitarse la reposicién de fondos cuando la inversién alcance como

minimo el cincuenta por ciento (50%) de la asignacion.

13) En caso de corresponder debera realizarse el alta patrimonial del bien

adquirido (ficha estante) en el Sistema SIGAF Web Patrimonio, y las
constancias de la tramitacion respectiva formaran parte de la rendicion y seran
condicion para su aprobacion.

14) En el anverso de cada comprobante deberd colocarse un sello (“Pagado Por”

B.M. 16.668 - 7/12/81) que identifique los datos que a continuacion se
enumeran:

Pagado por:

Firma:

Apellido y nombre:

Ficha o DNI:
Fecha: DI1-2019-02859725- -DGCG
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De coincidir el agente pagador con el responsable de fondos, la aclaracion de
firma y nimero de ficha o DNI se considerara cumplimentada con la inclusion
del sello aclaratorio de firma.
Todos los comprobantes deben estar debidamente firmados por lo menos por
un responsable de los fondos

15) Los comprobantes respaldatorios de los gastos deberan adherirse en una

hoja, distribuidos en el espacio del papel de tal modo que se eviten las
superposiciones de comprobantes y se facilte su constatacion; cada
comprobante deber& estar debidamente numerado.
Los sellos, datos manuscritos y firmas no deben impedir la visualizacion de los
datos que identifiquen el comprobante y sus conceptos, de ser necesario se
sellara una parte sobre el comprobante y otra sobre la hoja de papel en que se
encuentre adherido.

16) En caso de errores u omisiones en los comprobantes en lo referido al nombre
de la reparticion o del Gobierno de la Ciudad Autébnoma de Buenos Aires,
Numero de CUIT, condicion de venta, condicién impositiva del Gobierno, bien o
servicio adquirido o tener enmiendas y/o tachaduras u otro tipo de error,
deberan ser salvados por el proveedor y el agente pagador.

De no ocurrir ello, el comprobante debera ser retirado de la rendicion y
confeccionarse nuevamente los anexos y acto administrativo aprobatorio.

Si se tratard de facturas electronicas, se debera solicitar al proveedor una
nueva factura.

17) Los datos de los comprobantes que se ingresen en el Médulo Fondos a Rendir
deberan coincidir con la informacién de AFIP y AGIP. En caso de no ocurrir
ello, deberd darse intervencion a esta Direccion General de Contaduria
(Gerencia Operativa de Modernizacion de la Gestién Financiera).

18) La unidad de organizacion debera conservar toda la documentacion referida a
la situacion impositiva del proveedor y a la verificacion del comprobante emitido
por el mismo que se genere en el momento del ingreso del comprobante, a los
efectos de poder presentarla ante el Organo Revisor en caso de ser requerida.

19) No seré viable la aprobacién de rendiciones ni reposiciéon de fondos cuando:

e La imputacién presupuestaria sea incorrecta, tanto en el Anexo
Resumen por Imputacion como en el comprobante C55-CDI.

e Se supere el monto maximo autorizado por comprobante. En caso de
tratarse de una excepcion, deberd estar debidamente convalidado
mediante acto administrativo de la maxima autoridad de la unidad de
organizacion.

e Falte agregar, vinculando en el expediente de rendicion, la norma de
aprobacion del gasto suscripta por la maxima autoridad de la reparticion
gue rinde los fondos.

En caso de resultar insubsanables los aspectos mencionados, los
comprobantes involucrados deberan ser desglosados de la rendicion.

20) En el caso de existir delegacion de firma de la maxima autoridad de la
reparticion receptora de los fondos, deberd vincularse al expediente, la norma
correspondiente que avale tal delegacion.

21) De verificarse la existencia, en una rendicion, de comprobantes correlativos de
un mismo proveedor; se debera realizar la justificacion pertinente en el acto

administrativo de aprobacion del gasto.
DI-2019-02859725- -DGCG
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22) Los pagos realizados con fondos de Caja Chica Comun seran pasibles de la

23)

aplicacion de retenciones impositivas que correspondan segun la normativa
vigente en la materia, siendo responsables de su correcta aplicacion los
tenedores de cada uno de los fondos; debiendo realizarse los depésitos
correspondientes en las siguientes cuentas bancarias:

INGRESOS BRUTOS - IIBB (AGIP) CTA. CTE. 30779/8 SUC. 111

GANANCIAS - SUSS - IVA (AFIP) CTA. CTE. 22828/4 SUC. 111

El EE de tramitacion anual de designacion o modificacion de responsables
de fondos (Trata GENE0221A) tramitara en forma conjunta con la designacion
o] modificacion de responsables de Gastos de Movilidad, el cual sera
diligenciado por la DGTAL o equivalente de cada Jurisdiccion u Organismo
Descentralizado, con la informacion que le brinde cada reparticion.

ANEXO I

PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE LOS
RESPONSABLES DE FONDOS

La designacion de responsables segun lo establecido en el art. 3 del Anexo | de la
Resolucion 97/MEFGC/19 deberd ser comunicada en el plazo de veinticuatro (24)
horas, contado desde la fecha de emision del acto administrativo de designacion, ala
Direccion General de Contaduria (Sector DGCG-100) en un Uunico Expediente
Electrénico de caracter anual con la Trata GENEO221A. Este EE tramitara en forma
conjunta con la designacion o modificacion de responsables de Caja Chica Comun y
de Gastos de Movilidad.

1.

La Unidad de Organizacion solicitante del fondo informara a la DGTAyL o
equivalente de la Jurisdiccion u Organismo Descentralizado toda modificacion
o confirmacion de responsables a través del Modelo N° 1 del Anexo X de la
presente norma.

Los responsables de los fondos seran confirmados a principios de cada afio
mediante informe de la Direccion General Técnica Administrativa y Legal o
equivalente de la Jurisdiccién u Organismo Descentralizado indicando el acto
administrativo que los designara oportunamente de acuerdo con el Modelo N° 2
del Anexo X de la presente norma, el cual debera ser remitido en el expediente
electrénico indicado en el primer parrafo del presente anexo a la Direccion
General de Contaduria (Sector DGCG-100).

Los responsables de fondos deben estar habilitados como usuarios SIGAF; de
no ser asi deberan proceder a solicitar el alta de los mismos mediante el
procedimiento habitual (correo electrénico dirigido a OGEPU-SIGAF desde la
DGTAyL o equivalente).

En caso de modificacion de la némina de agentes designados como
responsables de los fondos, debera procederse conforme a lo establecido en
los puntos 1 a 3 del presente anexo.

Los actos administrativos que aprueben cambios de responsables de fondos
deberan consignar tanto los nuevos responsables como los que se dan de
baja.

Si un responsable de fondos tiene rendiciones de gastos pendientes de
aprobacién, bajo todo concepto, como responsable en otra jurisdiccion o
unidad de organizacion no se le puede dar el alta como responsable de fondos.

DI-2019-02859725- -DGCG
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ANEXO Il

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA INICIAL DE FONDOS

La reparticion solicitante de los fondos iniciara un expediente electronico que
tendr& vigencia durante todo el ejercicio en el médulo de Fondos a Rendir del
SIGAF Web, en el que se deberan vincular:

a) Resolucion de nombramiento de los responsables del fondo

b) Comprobantes C55 correspondientes a la ultima rendicion del ejercicio
anterior, en el caso de corresponder

c) Solicitud de Entrega de Fondos (SEF) por el monto total asignado

d) Composicion del saldo remanente al cierre del ejercicio anterior.

e) Informe solicitando los fondos segun Modelo N° 3 del Anexo X de la
presente norma, firmado por la maxima autoridad de la unidad
solicitante, en el que deberan incluir la diferencia de monto establecida
por la Resolucién de asignacion de fondos emanada del Ministerio de
Economia y Finanzas.

El expediente electronico debera ser remitido al o6rgano revisor
competente.
En los casos que el registro de los formularios SEF y C55 no se encuentren
desconcentrados en las Unidades Ejecutoras de Programas, las Direcciones
Generales Técnicas Administrativas y Legales o equivalentes deberan vincular
los mismos.

En el formulario de Solicitud de Entrega de Fondos (SEF) debera constar en el
campo “Unidad Solicitante” el nombre de la reparticion requirente de los fondos
y deberan completarse los datos “nimero de beneficiario” que tiene asignado
en el SIGAF y “cuenta bancaria” por el monto asignado en la resolucion del
Ministerio de Economia y Finanzas.

El Organo Revisor enviara a la Direccion General de Contaduria el expediente
electronico vinculando el pedido de fondos debidamente firmado por la
maxima autoridad de dicho organismo, conforme al modelo N° 4 obrante en el
Anexo X de la presente norma, para la confeccién de la correspondiente
Orden de Pago por parte de dicha Direccién General.

ANEXO IV

PROCEDIMIENTO PARA LA RENDICION DE FONDOS Y SU REPOSICION

1) La rendicion de cuentas se hara ante las Direcciones Generales
Técnicas Administrativas y Legales o equivalentes de cada
Jurisdicciébn u Organismo Descentralizado, las que seran
responsables de su aprobacién o desaprobacién. Estas ultimas,
rendiran ante la Direccion General de Contaduria.

2) La Direccion General de Contaduria, en su caracter de o6rgano rector,
es la gue establece los datos a ingresar en el sistema SIGAF.
A medida que se vayan realizando los gastos se deberan cargar los
comprobantes en el médulo “Fondos a Rendir” del SIGAF Web, a fin

de que el sistema, en los casos que correspBrﬂ%lg_Lb%ggP?Eg_tir_:B%CG
constancias de retenciones impositivas. A su vez Se realizaran I0s

5
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depdsitos de las retenciones efectuadas en las respectivas cuentas
corrientes habilitadas por la Direccién General de Tesoreria a tal
efecto:

INGRESOS BRUTOS - IIBB (AGIP) CTA. CTE. 30779/8 SUC. 111
GANANCIAS - SUSS - IVA (AFIP) CTA. CTE. 22828/4 SUC. 111

El titular de la unidad de organizacion receptora de los fondos,
aprobara los gastos mediante acto administrativo y sera responsable
de la oportunidad, mérito y conveniencia de dichas erogaciones.

La méxima autoridad de la reparticion y los responsables del fondo seran los
comprometidos respecto a la validez y veracidad de los datos ingresados en
el modulo “Fondos a Rendir” del SIGAF Web, correspondiente a los
comprobantes de respaldo de los gastos efectuados.

Habiendo finalizado la carga total de los comprobantes, el mismo sistema
SIGAF Web emitira los Anexos “Resumen de Comprobantes por Fecha”,
“Resumen de Comprobantes por Imputacion” y “Resumen de Retenciones”
(Modelos N° 5.a; 5b y 5.c del Anexo X de la presente norma,
respectivamente). Debera verificarse que los datos ingresados en los
resimenes de Comprobante por Fecha, por Imputacion y de Retenciones,
coincidan con la informacién que consta en AFIP y AGIP; de no ser asi,
debera informarse via mail dicha situacién a la Direccion General de
Contaduria (Gerencia Operativa de Modernizacion de la Gestion Financiera)

En el expediente electronico se debera:

e Referenciar/vincular los comprobantes de depésito de las
retenciones impositivas practicadas.

e Cuando corresponda deberan dar el alta patrimonial de los bienes
adquiridos en el Sistema SIGAF Web Patrimonio y se deberan incluir
las constancias de la tramitacion respectiva (Ficha Estante) que
formaran parte de la rendicion.

e Referenciar/vincular el formulario C55-CDI (Regularizacion vy
Modificaciones al Registro) en estado S — “Autorizacion Parcial”.

e Vincular el acto administrativo de aprobacion del gasto dictado por la
maxima autoridad de la reparticion en el que consten los nimeros de
Informes GEDO de las Planillas “Resumen de Comprobantes por
Fecha”, “Resumen de Comprobantes por Imputacion” y “Resumen de
Retenciones”.

e Vincular las planillas “Resumen de Comprobantes por Fecha”,
“Resumen de Comprobantes por Imputacion” y “Resumen de
Retenciones

Debera extremarse el control a fin de que los gastos sean realizados en
establecimientos acorde a la actividad del proveedor. En caso de verificarse
gue el concepto facturado no se condice con la actividad principal registrada
por la firma, dicha situacion de excepcion debera ser debidamente
justificada en el acto administrativo de aprobacién del gasto.

Por Ultimo, se remite el expediente electronico por SIGAF Web al érgano
revisor, mediante informe GEDO segun Modelo N° 6 del Anexo X de la
presente norma.

DI-2019-02859725- -DGCG
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ANEXO V

PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION DE LA RENDICION

El control de la rendicién de los fondos incluida en el expediente electrénico consistira
especialmente en verificar los datos ingresados en el médulo “Fondos a Rendir” del
SIGAF Web por parte de los responsables del fondo y se centrara en los siguientes
temas:

e verificacion de las imputaciones presupuestarias, tanto en el comprobante C55-
CDI como en la planilla “Resumen de Comprobantes por Imputacion”

e revision de las formalidades de los comprobantes:

1. Constancias de inscripciéon en AFIP y AGIP.

2. Verificar que el beneficiario del pago no se encuentre incluido en el
listado de consulta “Facturas Apdcrifas” publicado en la pagina web de
AFIP.

3. Constatar la validez del CAIVCAE/CAEA en el item de consulta
“Constatacion de Comprobantes” publicado en la pagina web de AFIP.

4. Comprobar que los datos ingresados en los ResUmenes de
Comprobante por Fecha, por Imputacion y de Retenciones, coincidan
con la informacion que consta en AFIP y AGIP.

5. Los beneficiarios de pago deberan figurar con la denominaciéon que
consta en la inscripcion en AFIP.

e \Verificar que se encuentre la justificacion pertinente en el acto administrativo de
aprobacion del gasto en los casos que existan comprobantes correlativos de un
mismo proveedor.

e El monto por comprobante no podra superar el establecido en la normativa

e Verificar la correcta realizacion de las retenciones impositivas (aplicacion de
alicuotas, conceptos impositivos, condicién impositiva del proveedor, concepto
ingresado del objeto del gasto, montos no sujetos a retencion y demas
aspectos que deban considerarse de acuerdo con la normativa vigente en
materia de retenciones).

Se debera controlar también que las constancias de depdsito de las
retenciones impositivas efectuadas, coincidan con los datos obrantes en la
Planilla de “Resumen de Retencion”.

De no haber sido realizadas las retenciones impositivas o de haberlas
efectuado en forma incorrecta y toda vez que las mismas se depositan
oportunamente en los entes recaudadores; el Organo Revisor podra dejar
constancia de ello en el informe de aprobacién de la rendicién y continuar con
el tramite.

e \Verificar que la maxima autoridad de la reparticion receptora de los fondos
haya suscripto el correspondiente acto administrativo de aprobacion del gasto.

e En loreferido a los célculos aritméticos, los mismos son validados por el SIGAF
Web, perfeccionando de este modo la tarea de revision de la rendicion.

La reparticion revisora, registrara en SIGAF el gasto hasta la etapa del pago, debiendo
referenciar/vincular el formulario C55 (Regularizacion y Modificaciones al Registro) en
estado C - “Confirmado”.

En el caso de las rendiciones que estén en condiciones de ser aprobadas, la Direccion

General Técnica Administrativa y Legal o equivalente, procedera a dar por aprobada la

rendicion y solicitar la reposicion del fondo mediante un ifpsHfEEEAG,/HENagnyear la

maxima autoridad de la citada Direccion General o equivalente de cada jurisdiccion u
7
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Organismo Descentralizado segun el Modelo N° 7 del Anexo X de la presente norma.
La nota se girara a la Direccion General de Contaduria (Gerencia Operativa
Coordinacién Contable con Jurisdicciones y Entidades o]
Representaciones/Delegaciones segun corresponda).

Para aquellos en que el 6rgano revisor sea la Direccion General de Contaduria, la
Gerencia Operativa Coordinacion Contable con Jurisdicciones y Entidades remitira al
Contador General un informe solicitando la aprobacion y reposicion del fondo, segun
Modelo N° 8 del Anexo X de la presente norma. EIl Director General de Contaduria
aprobard la rendicion mediante informe GEDO segun Modelo N° 9 del Anexo X de la
presente norma y solicitara la reposicion del fondo, el mismo se girara a la Gerencia
Operativa Coordinacion Contable con Jurisdicciones y Entidades o Representaciones /
Delegaciones segun corresponda.

ANEXO VI
RENDICIONES OBSERVADAS

En caso de merecer observaciones, las mismas deberan ser subsanadas en un plazo
de diez (10) dias contados a partir que la reparticion recibe el expediente electrénico
con las observaciones del Organo Revisor, de ser insuficientes los descargos, el
organo revisor elevara la actuacion con opinion fundada a la méxima autoridad de la
Jurisdiccion u Organismo Descentralizado, a fin de que esta Ultima disponga la
convalidacion o no de la rendicion mediante acto administrativo.

De no haber sido convalidada, la méaxima autoridad de la Jurisdiccién u Organismo
Descentralizado remitira el expediente electronico a la reparticion solicitante de los
fondos a fin de que proceda a adecuar la rendicion para su posterior verificacion y
aprobacion.

ANEXO VI
RENDICIONES INTIMADAS

La Direccion General de Contaduria intimara a las Direcciones Generales Técnicas
Administrativas y Legales o equivalentes de cada Ministerio, Secretarias u Organismos
Descentralizados por el incumplimiento de rendicibn ya sea por observaciones
efectuadas y no subsanadas o por incumplimiento de lo establecido en las normas de
cierre del ejercicio, deberd comunicarse a los organismos intimados y a la Unidad de
Auditoria Interna de su Jurisdiccion.

Los organismos intimados deberan, en un plazo no mayor de diez (10) dias contados a
partir que la reparticion recibe el expediente electrénico con la intimacién, cursar
respuesta a la Direccion General Técnica Administrativa y Legal o equivalente y esta
poner en conocimiento a la Direccion General de Contaduria.

Vencidos los plazos y no mediando respuesta, la Direccion General de Contaduria
guedard facultada para dar intervencién a la Procuracion General a los fines de
accionar judicialmente.

En caso de efectuarse un depdésito en la Direccién General de Tesoreria, se debera
acreditar fehacientemente dicha circunstancia ante la Direccion General de Contaduria
y ante el Organo Revisor.

DI-2019-02859725- -DGCG
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ANEXO VI

PROCEDIMIENTO PARALOS FONDOS NO INVERTIDOS
AL CIERRE DEL EJERCICIO

1) Los responsables de fondos que tengan gastos pendientes de rendicién al Ultimo
dia habil del ejercicio, deberan presentar la pertinente rendicion de cuentas hasta la
fecha dispuesta en las normas anuales de cierre del ejercicio.

2) En tales rendiciones solo podran incluirse comprobantes cuya fecha de emision no
supere la fecha del ultimo dia habil de cada afio.

3) Los remanentes de caja chica comun deberan ser validados segun lo dispongan las
normas anuales de cierre del ejercicio que emita la Direccion General de Contaduria y
podran ser utilizados en el afio siguiente una vez que haya sido aprobado o
prorrogado el presupuesto para ese ejercicio y que se encuentre en linea, en un todo
de acuerdo con lo expuesto en el Anexo | (Definiciones y Aclaraciones) de la presente
norma.

4) De producirse la eliminacion, fusion, escisiébn o cambio de jurisdiccion de un
organismo de la estructura organizativa del Gobierno de la Ciudad Auténoma de
Buenos Aires, los responsables de los fondos entregados, deberan reintegrarlos.
Para ello, se deberd proceder a la rendicion y/o devolucién total de todos los fondos
entregados a esa fecha con la intervencion de las Direcciones Generales Técnicas
Administrativas y Legales o0 equivalente de cada Ministerio u Organismo
Descentralizado de la que dependian al momento de la entrega de los fondos.
El procedimiento a realizar por la unidad de organizacion solicitante del fondo es el
siguiente:
a) Enviar una comunicacion oficial a la Direccion General Técnica,
Administrativa y Legal u equivalente, explicitando que debe devolver fondos y
solicitando la remisiéon del formulario C55 de Devolucion de Fondos, de
conformidad con el Modelo N° 10 del Anexo X de la presente norma.
b) Vincular dicha comunicacion oficial firmada por la méxima autoridad de
la reparticion al expediente electronico en curso.
c) La Direccion General Técnica Administrativa y Legal u organismo
equivalente, confeccionard el formulario C55 de Devolucion de Fondos en
estado “S” — “Autorizacion Parcial” - y comunicara via correo electronico el
namero de dicho comprobante a la reparticion solicitante del fondo.
d) Las unidades de organizacion al momento de practicar la transferencia
a través de Interbanking deberan consignar en el campo “Numero de
Operacion” el numero de Comprobante de C55 a fin de que la Direccion
General de Tesoreria proceda a su confirmacion una vez verificado el ingreso
de la devolucion y deberd vincularse al expediente electronico el “Detalle de
Transferencia” en estado “Ejecutada” emitido por dicho sistema y el C55 de
Devolucion de Fondos en estado Confirmado.
e) En aquellos casos en que la devolucion no se efectie a través de
Interbanking, se debera solicitar a la Direccion General de Tesoreria la “Boleta
Unica de Ingresos” (BUI) mediante correo electronico a la casilla
devoluciones@ba.gob.ar, indicando el nimero de comprobante de C55. Al
recibir dicha boleta la unidad de organizacion procedera a efectuar la
devolucién de los fondos en cualquier sucursal del Banco Ciudad y debera
DI-2019-02859725- -DGCG
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vincular el ticket bancario en el expediente electrénico conjuntamente con el
formulario C55 de Devolucion de Fondos en estado “C” (Confirmado).

5) Los fondos no rendidos dentro de los plazos estipulados habilitan el procedimiento
establecido en el Anexo VII de la presente norma.

ANEXO 1X

ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO

1- Remisidn de la documentacion a la Direccion General de Contaduria

Por imperio de la Ley N° 70 la documentacién financiera del Gobierno de la Ciudad
Auténoma de Buenos Aires, permanece en guarda en el archivo de la Direccion
General de Contaduria.

La Direccion General de Contaduria solo brinda el servicio de guarda de la
documentacion, siendo responsabilidad de las areas el contenido de las cajas de
archivo.

Ninguna actuacion que tramite rendicion de fondos de caja chica comun se enviara al
archivo de la Direccién General de Contaduria sin haberse devengado el gasto, a tal
efecto se debera agregar al expediente electrénico el comprobante C55 Cambio de
Imputacién “Regularizacion 'y Modificaciones al Registro” (cambio de no
presupuestario a presupuestario) en estado “C” Confirmado.

El expediente electrénico se remitira al archivo de la Direccion General de Contaduria
vinculando el informe GEDO segun Modelo N° 11 del Anexo X de la presente norma.

Para el archivo de las rendiciones de estos fondos, las unidades de organizacion
deberan proceder de la siguiente forma:

La documentacion de respaldo de cada rendicion de caja chica comun sera guardada
en un sobre tamafio oficio simil papel madera el que se cerrara con cinta adhesiva y
broches cruzando la firma del responsable del fondo que se rinde, en el sobre se
debera identificar claramente su contenido de acuerdo con el Modelo N° 12 del Anexo
X de la presente norma.

Al cierre del ejercicio, reuniran los distintos sobres con las respectivas rendiciones
claramente identificadas en una caja de archivo que debe reunir las siguientes
especificaciones: plastica, tapa volcada A4 azul y con las medidas externas: 12 cm
(alto) x 25 cm (ancho) y 32 cm (largo). Cabe la aclaratoria toda vez que la guarda de
esta documentacion se realiza en estanterias con medidas concretas, motivo por el
cual otro tipo de caja no encuadraria en el espacio de archivo.
Las cajas deberan incluir dos ejemplares de la planilla incorporada como consta en el
Modelo N° 13 del Anexo X de la presente norma, una en el interior de la caja, como
primer documento de los sobres y otra igual pegada en el exterior de la caja,
identificando claramente su contenido. La caja sera lacrada por el area responsable de
la rendicion.
Esta documentacion de respaldo debera ser enviada a la Direccion General de
Contaduria (Archivo de Documentacion Financiera).
El envio se realizar4d a través de un giro documental y comprendera todas las
rendiciones del ejercicio que se hubieran realizado. Sélo debera contener rendiciones
del mismo ejercicio.
Los envios se efectuaran indefectiblemente durante el mes de enero del ejercicio
siguiente.

DI-2019-02859725- -DGCG
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En el caso de cierre, escision, fusion o cambio de estructura del area responsable de
los fondos, dicha Unidad de Organizacién cerrara sus fondos a rendir con devolucion
de los remanentes y enviara la documentacion de respaldo dentro de los treinta (30)
dias de publicado el acto administrativo que disponga el cierre, escision, fusién o
cambio de estructura mencionados.

2- Intervencién de la documentacion en guarda en la Direcciéon General de
Contaduria

En caso de que el Poder judicial; organismos de control; o de acceso a la informacion
requieran la apertura de la caja de archivo, la Direccion General de Contaduria
solicitara al area respectiva la presencia de un responsable de la tarea, la que se
realizar4 en las dependencias de la Direccion General de Contaduria. Podra ser el
responsable de la asignacion a la fecha en que se audite o se requiera la intervencion
de la documentacion, a la fecha de la apertura del archivo o un agente especialmente
designado por la maxima autoridad del area cuyo fondo ha sido requerido.

Realizadas las constataciones correspondientes, la documentacion se guardara en las
mismas condiciones 0 se dejara expresa constancia cuando ello no suceda, tal como
seria el caso de retiro de documentacion en una situacion de allanamiento u orden
judicial; con la firma del responsable designado por el area en cuestion, del personal
interviniente de la Direccion General de Contaduria y del agente del organismo que
ordend su apertura.

DI-2019-02859725- -DGCG
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ANEXO X

MODELOS DE INFORMES

Modelo N° 1

SOLICITUD DE ALTA/BAJAICONFIRMACION RESPONSABLES DE FONDOS

REFERENCIA: E.E.N° ...l Lo, loiiinin.

Solicitud de Alta/ Baja/ Confirmacién (poner segun corresponda) de responsables de
fondos de Caja Chica Comun.

DIRECCION GENERAL TECNICA ADMINISTRATIVAY LEGAL:

Alta;

1. Por el presente, se solicita la Alta/Baja/Confirmacion (*) (poner segun

corresponda) de la nOmina de responsables de la administracion y rendicion de

los fondos de Caja Chica Comun correspondiente a la................. (nombre de
la reparticion) dependiente de ......... , perteneciente a la Jurisdiccion
[\ RO , Beneficiario N°........... , Unidad Ejecutora N°..., de acuerdo al

siguiente detalle:

Nombre y Apellido / D.N.I N° ......
Nombre y Apellido / D.N.I N° ......

Baja:

Nombre y Apellido / D.N.I N° ......
Nombre y Apellido / D.N.I N° ......

Confirmacion:
Nombre y Apellido / D.N.I N° ......
Nombre y Apellido / D.N.I N° ......

(*) Se deberavincularal EE copia de la resolucién donde de designen oportunamente los agentes, y en el
caso de baja, ademas el acto administrativo que disponga la misma. Asimismo vincular Informe Grafico
con los Documentos de Identidad escaneados de los responsables.

Rango de Firma: Mdxima autoridad de la Unidad de Organizacion solicitante del fondo

DI-2019-02859725- -DGCG
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MODELO N° 2

RATIFICACION / RECTIFICACION DE RESPONSABLES DE FONDOS

REFERENCIA: E.E.N° ..., Lo, [ocoiinn.

S/ Ratificacion/Rectificacion de responsables de administracion y rendicion de fondos
de Caja Chica Comun Ejercicio ............

DIRECCION GENERAL DE CONTADURIA:

1. Por el presente se ratifican/rectifican los responsables de los fondos asignados
en concepto de Caja Chica Comun correspondientes a ................... (Nombre de la
Reparticién), Beneficiario N° ................ CUE N , de acuerdo al siguiente
detalle.
Reparticion Beneficiario | UE | Institucional Cuenta | Nombre y DNI Acto
(denominacion patrimonial corriente | apellido (tipo y administrativo
completa) completo | numero) (n°/sigla/fecha)
2. Se adjunta a la presente los actos administrativos mencionados.

Rango de Firma: Mdxima autoridad de la Direccion general Técnica Legal y Administrativa o
equivalente

DI-2019-02859725- -DGCG
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MODELO N° 3

SOLICITUD CAJA CHICA COMUN INICIAL AL ORGANO REVISOR

REFERENCIA: E.E.N° ..., Lo, loioni..
Solicitud de Caja Chica Comun Inicial

ORGANO REVISOR:

Por el presente, conforme a lo dispuesto en la Disposiciéon
Ne......... /IDGCG/19 se solicitan fondos en concepto de Caja Chica Comun Inicial
por un importe de Pesos ............ $.......... -) correspondientes al beneficiario
cuyos datos se detallan a continuacion:

Reparticion: .................. JurisdicCiOn:..........cocoe i
UE. N° ........

Composicion de saldo remanente al cierre del ejercicio anterior:
Efectivo: $................ (1)

Cuenta Bancaria: $.............. 2

Total: $...ooovvvveees 1+2)

Los responsables de la rendicion y administracion de los fondos son:

Resolucion de

Nombre y Apellido D.N.I. ) .,
Designacion

Rango de Firma: Mdxima autoridad de la Unidad de Organizacion solicitante del fondo

DI-2019-02859725- -DGCG
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MODELO N° 4

SOLICITUD CAJA CHICA COMUN INICIAL A LA DIRECCION GENERAL DE
CONTADURIA

REFERENCIA: E.E.N° ...l Lo, [oiinin.

Solicitud de Caja Chica Comun Inicial

DIRECCION GENERAL DE CONTADURIA:

Por el presente, conforme a lo dispuesto en la Disposicion
Ne......... /IDGCG/19 se solicitan fondos en concepto de Caja Chica Comun Inicial
por un importe de Pesos ............ (€T -) correspondientes al beneficiario
cuyos datos se detallan a continuacion:

Reparticion: .................. JurisdicCiON: ...

Fondo N°....

Cuenta Corriente: ...............

Los responsables de la rendicién y administracion de los fondos son:

Resolucion de

Nombre y Apellido D.N.I. ) ..
Designacion

Rango de Firma: Mdxima autoridad de la Direccion general Técnica Legal y Administrativa o equivalente
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MODELO N° 5.a

RESUMEN DE COMPROBANTES POR FECHA

REPARTICION:
TIPO DE
FONDO:
CONCEPTO:
RENDICION N°:
EJERCICIO:

Situacion : L Medio

BENEFICIARIO N° Sit. Inicio - CAE/ N°
(o]
N° CTE. DE PAGO CUIT Frente al IIBB [1BB Actividad Domicilio CAl FACTURA FECHA de IMPORTE
IVA Pago
Rango de Firma: Firma conjunta de la Mdxima autoridad de la Unidad de Organizacion solicitante y un responsable del Fondo.
DI1-2019-02859725- -DGCG
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MODELO N°5.b

RESUMEN DE COMPROBANTES POR IMPUTACION

REPARTICION:

TIPO DE FONDO:

CONCEPTO:
EJERCICIO:
SUM. POR
BENEFICIARIO o N° IMPUT. DEL
N° ORDEN DE PAGO N° CUIT FACTURA FECHA CONCEPTO | IMPORTE COMP. EQE-SHUD;\

Rango de Firma: Firma conjunta de la Mdxima autoridad de la Unidad de Organizacion solicitante y un responsable del Fondo.
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MODELO N°5.c

RESUMEN DE RETENCIONES

REPARTICION:

TIPO DE FONDO:

CONCEPTO:

RENDICION Ne:

EJERCICIO:

BENEFICIARIO N° Ne FECHA DE PAGO IMPORTE CODIGO REGIMEN ALICUOTA IMPORTE

()
N* ORDEN DE PAGO CUIT | FACTURA | COMPROBANTE RET APLICADO RET

SUBTOTAL

TOTAL

Rango de Firma: Firma conjunta de la Mdxima autoridad de la Unidad de Organizacidn solicitante y un responsable del Fondo.
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MODELO N° 6

RENDICION Y SOLICITUD DE REPOSICION AL ORGANO REVISOR

REFERENCIA: E.E.N° ..., Lo, [ocoiinn.

Rendicion y Solicitud de Reposicion de Caja Chica Comun.
ORGANO REVISOR:

Por el presente conforme a lo dispuesto en la Disposicion
Ne....... IDGCG/19, seremite larendicién de Caja Chica Coman N°....... y solicitud de
reposicion N°........ por un importe de pesos....... (G ), perteneciente al
beneficiario cuyos datos se detallan a continuacion:

Beneficiario: Jurisdiccion:

Fondo N°....

OP C42 N°.......

Total Rendido .........covvviiiinninnns (letras) Sl (nameros)

Los responsables de la rendicién y administracion de los fondos son:

Resolucion de

Nombre y Apellido D.N.I. ) .,
Desighacion

Rango de Firma: Mdxima autoridad de la Unidad de Organizacion solicitante del fondo
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MODELO N° 7

APROBACION DE RENDICION Y SOLICITUD DE REPOSICION

REFERENCIA: E.E.N°................l. Lo, [ooiil.
Aprobacién de Rendicion y Solicitud de Reposicion de Caja Chica Comun

DIRECCION GENERAL DE CONTADURIA:

1. Dado que las erogaciones efectuadas en concepto
Caja Chica Comun se encuadran dentro de la normativa vigente, se da por aprobada la
misma. Los datos de dicha rendicion son:

Reparticion: Jurisdiccion:

Total Rendido ................... (letras) S (nimeros)

2. Asimismo se solicita la reposicion de la Caja Chica Comun N°...... por la sumade

Los responsables de larendicion y administracion de los fondos son los siguientes:

Resolucion de

Nombre y Apellido D.N.L. ) ..
Designacion

Rango de Firma: Mdxima autoridad de la Direccion general Técnica Legal y Administrativa o equivalente
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MODELO N° 8

SOLICITUD DE APROBACION AL DIRECTOR GENERAL DE CONTADURIA

REFERENCIA: E.E.N° .........coeiits Lo, [

Solicitud de Aprobacion de Caja Chica Comun

SR./ACONTADOR/AGENERAL:

Dado que las erogaciones efectuadas en concepto Caja Chica Comun se encuadran dentro
de la normativa vigente, la presente esta en condiciones de ser aprobada. Los datos de
dicha rendicion son:

Reparticion: Jurisdiccion:

Total Rendido .................... (letras) S (nimeros)

Los responsables de larendiciony administracién de los fondos son los siguientes:

Resolucion de

Nombre y Apellido D.N.L. ] .,
Desighacion

Rango de Firma: Gerente Operativo “Coordinacion Contable con Jurisdicciones y Entidades”
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MODELO N°9

APROBACION DE RENDICION Y SOLICITUD DE REPOSICION

REFERENCIA: E.E.N°................l. Lo, [ooiil.
Aprobacién de Rendicion y Solicitud de Reposicion de Caja Chica Comun

DEPARTAMENTO RESPONSABLES/

DELEGACION / REPRESENTACION:

1. Dado que las erogaciones efectuadas en concepto Caja
Chica Comun se encuadran dentro de la normativa vigente, se da por aprobada la
misma. Los datos de dicha rendicion son:

Reparticion: Jurisdiccion:

Fondo N°
OP C42 N°.......
C55 N°..........
Total Rendido ................... (letras) S (ndmeros)
2. Asimismo se solicita la reposicion de la Caja Chica ComunN°...... por lasumade $......

Los responsables de larendicion y administracion de los fondos son los siguientes:

Resolucion de

Nombre y Apellido D.N.L ) ..
Desighacion

Rango de Firma: Contador General - Direccion General de Contaduria
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MODELO N° 10
SOLICITUD DE CONFECCION DE FORMULARIOS C55

REFERENCIA: E.E.N° .........oooiits Lo, [

Solicitud de formulario C55 para devolucion saldo no invertido fondos de Caja Chica Comun del
Ejercicio 20.......

DIRECCION GENERAL TECNICA ADMINISTRATIVAY LEGAL:

1. Por el presente se solicita la confeccion del formulario C55 de desafectacién global, a fin de
proceder a la devolucion del saldo no invertido de la rendicion que se detalla a continuacion:

Beneficiario N°................

Acreditado por Contaduria OP C42 N° ........... B
Importe Erogado B
Importe a Devolver B
Total rendicién B

Rango de Firma: Mdxima autoridad de la Unidad de Organizacidn solicitante del fondo
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MODELO N° 11

REMISION DEL EE AL ARCHIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE CONTADURIA

REFERENCIA: E.E.N°.......cocooieiiies Lo, [,
Remision a Archivo Rendiciones de Caja Chica Comun del Ejercicio 20......

DIRECTOR GENERAL
DIRECCION GENERAL DE CONTADURIA:

1. Por el presente tramitan las rendiciones de gastos en concepto de Caja Chica Comun del
ejercicio 20...., pertenecientes al Beneficiario N° ..... dela UE N° ..........

2. Dado que las mismas se encuadran dentro de la normativa vigente y se encuentran
aprobadas, se remite a efectos de que proceda a su archivo.

3. A continuacion se detallan los saldos disponibles en efectivo y en las cuentas bancarias a
fecha de cierre conforme a lo dispuesto en las Normas de Cierre de Ejercicio dictadas por la
Direccion General de Contaduria.

Rango de Firma: Mdxima autoridad de la Unidad de Organizacidn solicitante del fondo
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MODELO N° 12

SOBRE CONTENIENDO DOCUMENTACION FINANCIERA

JURISDICCION: .......ooviiiiiiieiiiiinen,
BENEFICIARIO SIGAF N° .......cocoviiinnne.

DENOMINACION DE LA REPARTICION: ...voeie e e
TIPO DE FONDO: CAJA CHICA COMUN

ORDENES DE PAGO N°........... /120......
COMPROBANTES C55:

FIRMA DEL RESPONSABLE

Aclaracion de Firmay DNI

DI-2019-02859725- -DGCG
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MODELO N° 13

CAJA CONTENIENDO DOCUMENTACION FINANCIERA

N° DE CAJA ...DEUN TOTAL DE ....CAJAS CONTENIENDO RENDICIONES N° ... A .....

JURISDICCION: ....covvvviiieeeieeiieies
BENEFICIARIO SIGAF N° ...,

DENOMINACION DE LA REPARTICION: ...voeie e

TIPO DE FONDO: CAJA CHICA COMUN

UNIDAD EJECUTORA: ..............

GIRO DOCUMENTAL: ..., [ioiinin. Lo,

FIRMA DEL
RESPONSABLE
Aclaracion de Firmay DNI
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