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Objeto

Este procedimiento tiene por objeto documentar el proceso de constitucién, reposicién y rendicién
de Cajas Chicas comunes, definiendo areas intervinientes, responsables, formularios y

documentacion.

Alcance y ambito de aplicacion

Es de aplicacion a todas las Delegaciones Fiscales de la Contaduria General de la Provincia de
Buenos Aires y a las Direcciones Generales de Administracion u oficinas que hagan sus veces de
las Jurisdicciones o Entidades provinciales que constituyan Cajas Chicas como uno de los Fondos a

Rendir del Articulo 78 de la Ley de Administracion Financiera.

Abarca desde la constitucion de la Caja Chica, hasta su rendicion, reposicién y cierre
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Descripcion de actividades

Una vez cumplido el Procedimiento de Constitucion y Registro del Fondo Permanente del Articulo
78 de la Ley de Administracién Financiera (PE-CGP_001), el Organismo podra iniciar el
Procedimiento de Constitucion de las Cajas Chicas Comunes, que a continuacion se describe.

a) Constitucion de Cajas Chicas Comunes
Direccién General de Administracion (DGA)i

1. Constituye Cajas Chicas: Los funcionarios facultados por el Decreto N° 95/18 establecen,
mediante un Acto Administrativo, las Cajas Chicas Comunes a constituir, por los montos
normados en la RESOL-2019-30-GDEBA-MEGP Articulo 1 o la/s que en el futuro la
reemplacen. Dicho Acto, ademas, debera establecer como minimo el ejercicio por el cual se
asigna, dos responsables, area a la cual se destina cada Caja Chica y el monto.

2. Gestiona Expediente: En caso de utilizar expediente electrdnico, caratula con la trata que
corresponda.

FIN0028 - Constitucion de Caja Chica

FIN0029 - Rendicion de caja chica

FINO030 - Apertura de Caja Chica

FIN0031 - Anticipo de Caja Chica

FINO139 - Rendicion Final de Caja Chica

FINO151 - Reposicion Caja Chica

FIN0243 - Reposicion de Caja Chica o Cajas Especiales
ZTEMO020 - Caja chica - Rendicion

ZTEMO021 - Caja chica - Apertura

ZTEMO022 - Caja chica - Anticipo

En el mismo incluye:

- Resolucién de la constitucion del Articulo 78.

- Acto Administrativo de constitucién de las Cajas Chicas.

- Reporte de Cuenta Bancaria donde se constate que existe saldo en la Cuenta del
Articulo 78 para que el organismo pueda registrar Ordenes de Pago de constitucion.

- Reporte de los saldos de las Cajas Chicas de ejercicios anteriores.

- Orden/es de Pago C42 confeccionada/s como se detalla en el punto siguiente.

3. Registra Orden de Pago de Constitucion de Caja Chica en SIGAF - PBA y envia a intervenir:
Registra orden de pago extrapresupuestaria - formulario C42 con las siguientes
caracteristicas:

a. Beneficiario: Area del organismo que recibe los fondos a ser utilizados en concepto de

Caja Chica. En caso que se requiera la creacion de un nuevo Ente Beneficiario de

Caja Chica de tipo 54. Se debera gestionar la misma con la caracteristica de “Opera

sin Cuenta”, siempre y cuando, no exista una cuenta bancaria fiscal asociada.

Circuito: Reparticion.

AXT: 10.002 para Anticipo de Caja Chica Comun.

Cuenta Pagadora: Cuenta Bancaria jurisdiccional del Articulo 78°.

Cuenta Beneficiaria: dependera de la existencia o no de una Cuenta Bancaria Fiscal

Asociada al Ente. IF-2019-40524153-GDEBA-SCY CGCGP
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f.  Monto: el importe correspondiente a lo constituido por Acto Administrativo menos el
saldo del ejercicio anterior, de existir.

g. Campo Observaciones: nombre y apellido del responsable/titular y suplente de la Caja
Chica.

h. El formulario debe estar firmado por el Director General de Administracién o quien
haga sus veces.

Vincula la Orden de Pago al Expediente y lo remite a la Delegacion Fiscal para su intervencion.
Delegacion Fiscal de la Contaduria General (DF)

4. Efectua el control de las actuaciones: controla el expediente de Constitucién de las Cajas
Chicas Comunes.

Verifica:

- Legalidad del Acto Administrativo.

- Que la Orden de Pago se corresponda con el Acto Administrativo y con lo detallado
en el punto 3 (Beneficiario, Circuito, AXT imputada, Cuenta pagadora, Monto y que
en el campo de observaciones esté indicado el titular y suplente de la Caja Chica.

5. ;Observa?

6. SlI- Devuelve el Expediente a la Direccién General de Administracién, informa el motivo de
la observacién. Si se trata de expediente electrénico genera GEDO tipo IF, continuando en
el punto 2 0 3 segun corresponda. ContinGa en el punto 8.

7. NO - Devuelve Expediente Intervenido: Interviene la Orden de pago y devuelve el Expediente
a la DGA para su pago. Contintia en el punto 9.

Direccion General de Administracion (DGA)

8. Realiza correcciones y envia a intervenir. Corrige las actuaciones segun lo observado y
vuelve a enviar a la Delegacién Fiscal. ContinGa en el punto 4.

9. Regqistra el pago del formulario C42 en SIGAF v realiza la entrega de fondos al responsable
de la Caja Chica. Fin.

b) Rendicion/Reposicion de Cajas chicas comunes:
Direccion General de Administracion (DGA)

Cuando el importe invertido, alcance al menos el 50% de los fondos anticipados, la Direccién General
de Administracion u oficina que haga sus veces, debera efectuar la rendicion de los gastos segun lo
establecido en el articulo 78°inciso g) del Decreto Reglamentario N °3260/08 y sus modificatorios, y
en el articulo 4 Anexo | del Decreto 95/18.

1. Caratula un Expediente: Gestiona expediente de rendicion segun sistema documental que
utilice. En caso de ser expediente electronico, podra utilizarse la trata “FIN0O29 - Rendicion
de caja chica” para rendicion y/o “FIN0151 - Reposicion de Caja Chica” para la reposicion,
pudiendo tramitarse en el mismo expediente ambas gestiones.

2. Adjunta Comprobantes: Adjunta los siguientes comprobantes ﬁl:%fg-iﬁa@MSS-GDEBA-SCYCGCGP

pagina 6 de 10



Codigo: PE-CGP_005V02

PROCEDIMIENTO SOBRE LA CONSTITUCION, Revision: 0
REPOSICION Y RENDICION DE CAJAS CHICAS Focha: 02/12/2019
Contaduria General COMUNES :

Organismo de la Constitucién Pagina 7 de 10

- Facturas conformadas con firma olégrafa de alguno de los responsables de la Caja
Chica subidas que corresponde a Documentacién Financiera Comprobante de Gastos.
Tipo de GEDO “REND”. Alternativamente, y en caso que el responsable sea un
funcionario habilitado para firma con Token, deberd utilizarse el tipo de GEDO FACDI.

- Acto Administrativo de la Unidad Receptora de los Fondos aprobando los gastos.

- Notas aclaratorias de gastos en caso que corresponda. GDEBA: tipo IF.

- Planilla de Gastos de imputacién por Factura, indicando el medio de pago y el nimero
de tarjeta VISA con la que se canceld, en caso que se haya utilizado este medio de
pago. GDEBA: tipo IFGRA.

- Listado “Detalle de Fondos con Cargo a Rendir” filtrando por AXT 10.002, Ejercicio y
Beneficiario. GDEBA: tipo IFGRA. Ver Anexo a) del presente documento.

- Formulario C55 de rendicidn suscripto, con segunda firma en SIGAF. El mismo se
detalla en el punto 3. GDEBA: tipo DOCFI - CACHI “Rendicion de Caja Chica”.

- Formulario C42 de Reposicion, tanto en tramites solo de reposicion o cuando sea en
forma conjunta rendicién y reposicidn, como se detalla en el punto 12 de este
apartado.

- En caso que la rendicion incluya gastos de Inciso 4, Reporte Gestion firmado por el
Director del area correspondiente o superior utilizando tipo de GEDO "IF” que refleje la
incorporacién del bien en el Anexo de Bienes.

- Validacion de CAE/CAI de la Factura, en caso que corresponda por norma de AFIP.

- Comprobante de compra con tarjeta de VISA, en caso que se haya utilizado este medio
de pago.

- Comprobante de deposito/transferencia al proveedor, en caso que se haya efectuado
una compra por ese medio al ser superior a mil pesos, por superar el monto permitido
en efectivo.

- En caso que haya cambiado el responsable de la Caja Chica, y para la misma no
corresponda su cierre debe adjuntarse el acto administrativo por el cual se aprueba la
modificacion, designandose nuevos responsables. En el mismo debera establecer la
fecha a partir de la cual se modifican.

3. Registra rendicién de los gastos facturados: con un Formulario C55 de Cambio de
Imputacion. Indica la Orden de Pago C42 contra la cual se va a realizar la Rendicion,
pudiendo ser total o parcial.

Casos que pueden darse:

e Rendiciones parciales: se deberan cancelar los C42 de mayor antigliedad, hasta
saldarlos completamente.

e En caso de cierre de Caja Chica y existan devoluciones de fondos a la cuenta del
Articulo 78: debera registrarse C55 DEG para desafectar la AXT 10002 y el pagado del
Formulario C42, asi refleja el ingreso de los mismos en el Libro Banco. Ambos
formularios, deberan ser incluidos en el expediente.

e Reposicion que se efectle de manera simultanea con la rendicion, debera registrarse
Formulario C42 como se indica en el punto 12 del presente apartado.

Delegacion Fiscal de la Contaduria General (DF)

4. Efectla el control de las actuaciones. Verifica:
- Las formalidades de los comprobantes, retenciones impositivas, calculos aritméticos e
imputacién presupuestaria registrada en el formulario C55 CDI.

- Que la sumatoria de los C55 CDI sumen al menos el 504 kteddh3r48%%ddhadeldriBASCY CGCGP
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Chica por Acto Administrativo.

- Encaso que se trate de un cierre de caja chica, que el importe de la boleta de deposito
coincida con el Formulario C55 DEG de devolucién de los fondos, en caso de existir.

- Que el importe del Formulario C42 de reposicion, silo hubiera, coincida con los importes
de los Formularios C55 CDI de rendicion. En caso que se trate de una rendicién de
cierre, el importe de la rendicion deberia ser igual a la sumatoria de los Formularios C55
CDI més el Formulario C55 DEG.

- Que el/los C42 rendidos sean los de mayor antigliedad.

- Que los importes de las Facturas se correspondan con los comprobantes de pago segun
el medio utilizado. En caso de haberse utilizado Depésito/transferencia al Proveedor,
debera controlar que la CUIT asociada al CBU del depésito se corresponda con la CUIT
del proveedor que emite la factura.

- Que el numero de tarjeta VISA se corresponda con la Caja Chica en cuestion.

- Que la conformacion de la Factura se corresponda con la Firma del responsable (o sub
responsable) de la Caja Chica, al momento de la realizacion del gasto.

- Validacion del comprobante emitido por AFIP CAE/CAI en caso de corresponder.

5. ;Observa?

6. Sl - Devuelve expediente con observaciones. Produce IF con las observaciones. ContinGia
en el punto 8.

7. NO - Interviene la Rendicion y Devuelve el expediente: Interviene en SIGAF el C55 de
Cambio de Imputacién y lo incluye en el expediente.

En caso que se reponga en el mismo expediente, también se interviene el Formulario C42
ingresando firma digital. Continta en el punto 9.

Direccion General de Administracion (DGA)

8. Realiza Correcciones y envia a intervenir. Corrige el expediente segun lo observado y envia
a la Delegacion Fiscal. Contintia en el punto 5.

9. ;Repone? (En caso que no se haya repuesto el fondo de manera simultdnea con el
expediente de Rendicion): NO - termina el proceso. Fin

10. Sl - ;Posee fondos en concepto de Articulo 787

11. NO - Si no posee fondos en concepto del Articulo, solicita los mismos segun PE-CGP_001.

12. Sl - Reqistra C42 de reposicién del Fondo con las siguientes caracteristicas:

- Beneficiario: Area del organismo que recibe los fondos a ser utilizados en concepto de
Caja Chica.

- Circuito: Reparticion.

- AXT:10.002 “Anticipo de Caja Chica Comun”.

- Cuenta pagadora: cuenta bancaria jurisdiccional del Articulo 78.

- Cuenta beneficiaria: dependera de la existencia o no de una Cuenta Bancaria Fiscal
Asociada al Ente.

- Monto: el importe rendido en los C55 de Cambio de Imputacién intervenidos por el
Contador Fiscal Delegado.

- Campo Observaciones: nombre y apellido del responsablﬁéL%fé hé%@ﬂ%%-@d%&ﬂj?scvcecep
Chica.
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- Elformulario debe estar firmado por el Director General de Administracion o quien haga
Sus veces.

Vincula la Orden de Pago al Expediente y lo remite a la Delegacién Fiscal para su
intervencion. Continda en el punto 4 del proceso b) de este Documento.

Otras consideraciones pertinentes
Consideraciones para el cierre de Caja Chica

En caso que se cierre la Caja Chica, ya sea por decisién jurisdiccional o normas de cierre que asi lo
establezcan debe registrarse un formulario C55 CDI (ejercicio cerrado) por los gastos efectuados al
31/12 y en el supuesto que deba registrarse una devolucion de fondos del responsable de la Caja
Chica, la misma debera registrarse con un formulario C55 DEG (generando Formulario con
Numeracién del Ejercicio cerrado), que desafectara el AXT FAR y el pagado del C42, y escribira un
ingreso en el Libro Banco de la cuenta del Articulo 78°. Debiendo adjuntar comprobante bancario del
depédsito/  transferencia entre estas cuentas al expediente, la que debera efectuarse
indefectiblemente antes del 31/12 del ejercicio que se cierra.

VI. Responsables Intervinientes

- Direccion General de Administracién: es la responsable de la Constitucion, Rendicion y Reposicidon
de las Cajas Chicas. Armado las rendiciones segln el sistema documental utilizado, registracién
en SIGAF-PBA de los formularios correspondientes.

- Delegacion Fiscal de Contaduria: es la responsable de efectuar los controles pertinentes de cada
gestion: Constitucion, Rendicién y Reposicién de las Cajas Chicas para la intervencién de los
Formularios registrados por la DGA, o area que haga sus veces, en SIGAF-PBA.

Sistemas intervinientes

- SIGAF PBA - Sistema Integrado de Gestion y Administracion Financiera de la Provincia de Buenos
Aires.

- GDEBA - Sistema de Gestién Documental Electrénico de la Provincia de Buenos Aires.

Normativa de referencia:

- LeyN°13.767

- Decreto N°3260/08.

- Decreto N°3421/07

- Decreto N°3150/09

- Decreto N°95/18

- RESOL-2018-325-GDEBA-MEGP

- RESOL-2019-30-GDEBA-MEGP

- Resolucion N°26/16 del Ministerio de Economia
- Resolucién N°17/16 de ARBA

- Ley Nacional 25.345

- RG 4290/2018 AFIP y modificatorias

- NO-2019-609722-GDEBA-CGP (Factura — Remitos - Parte de Recepcion)

Anexos, registros y documentos de referencia.

Anexo a). Detalle de Fondos con Cargo a Rendir. |F-2019-40524153-GDEBA-SCY CGCGP
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Detalle de fondos con cargo a rendir .
Usuario : LTORRES
Programa : GS_DETALLE_SALDO_CON_CARGO
Ejercicio 2019 Beneficiario 94467 DDIFJ AZUL
Jur / SJur / Ent > 4 /0 /0 Fecha Pago: Hasta
Doc. Respaldo : Delegacién Tipo Nro.: Afio :
Axt : Unidad Ejecutora : Alcance: Caracteristica:
Formulario Documento Respaldatorio
Fecha Fecha de Importe Inporte Importe
Form. Tipo Nimero|Delegacion T. Nimero Ejerc. Alcance Caract. Ingreso AutorizacionEstado Importe Pagado Ingresado Ul  Autorizado confirmado
c42 29639 145 DGAMSGP LIQ 25060 2019 12-FEB-19 12-FEB-19 c 10,000.00
C55 CDI 2591 145 DGAMSGP LIQ 25060 2019 14-MAR-19 14-MAR-19 c -10,000.00 -10,000.00 -10,000.00 -10,000.00
Saldo C42 : 0.00 0.00 0.00
c42 73285 145 DGAMSGP LIQ 26322 2019 15-MAR-19 15-MAR-19 c 10,000.00
C55 cn1 5395 145 DGAMSGP LIQ 26322 2019 22-ABR-19 22-ABR-19 c -10,000.00 -10,000.00 -10,000.00 -10,000.00
Saldo C42 : 0.00 0.00 0.00
c4a2 125372 145 DGAMSGP LIQ 27650 2019 22-ABR-19 22-ABR-19 c 10,000.00
C55 CDI 8494 145 DGAMSGP LIQ 27650 2019 22-MAY-19 22-MAY-19 c -10,000.00  -10,000.00 -10,000.00 -10,000.00
Saldo C42 : 0.00 0.00 0.00
c4a2 170321 145 DGAMSGP LIQ 28600 2019 16-MAY-19 16-MAY-19 c 10,000.00
C55  CDI 10487 145 DGAMSGP LIQ 28600 2019 12-JUN-19 12-JUN-19 c -10,000.00  -10,000.00 -10,000.00 -10,000.00
Saldo C42 : 0.00 0.00 0.00
c42 214754 145 DGAMSGP LIQ 29806 2019 12-JUN-19 12-JUN-19 c 10,000.00
C55 CDI 13888 145 DGAMSGP LIQ 29806 2019 18-JUL-19 18-JUL-19 c -10,000.00 -10,000.00 -10,000.00 -10,000.00
Saldo C42 : 0.00 0.00 0.00
c42 280620 145 DGAMSGP LIQ 30968 2019 25-JUL-19 25-JUL-19 c 10,000.00
C55 CDI 18062 145 DGAMSGP LIQ 30968 2019 27-AGO-19 27-AGO-19 c -10,000.00 -10,000.00 -10,000.00 -10,000.00
Saldo C42 : 0.00 0.00 0.00
c42 337520 145 DGAMSGP LIQ 31913 2019 28-AGO-19 28-AGO-19 c 10,000.00
Saldo C42 : 10,000.00 10,000.00 10,000.00
Formulario Documento Respaldatorio
Fecha Fecha de Importe Importe Importe
Form. Tipo Nimero|Delegacion T. Nimero Ejerc. Alcance Caract. Ingreso AutorizacionEstado Importe Pagado Ingresado Ul  Autorizado confirmado
Total Axt : 10,000.00 10,000.00 10,000.00

"En el flujograma se muestra el caso de las gestiones de rendicidn y reposicién por expedientes distintos.
i Siempre que se hace referencia a la Direccidn General de Administracion, se refiere a la misma o la que
haga sus veces.

IF-2019-40524153-GDEBA-SCY CGCGP
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