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1. Objeto

Este procedimiento tiene por objeto documentar el proceso de constitucién, rendicién y reposicion
del Fondo de Anticipo para Viaticos y Movilidad, definiendo areas intervinientes, responsables,

formularios y documentacion.

L. 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 el Fondo Rotativo de Anticipos para
Viaticos y Movilidad como uno de los Fondos a Rendir del Articulo 78 de la Ley de Administracién

Financiera.

Abarca desde la constitucion del Fondo Rotativo de Anticipos para Viaticos, hasta su rendicién o

reposicion.
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L. Flujograma

a. Constitucion del Fondo Rotativo de Anticipo para Viaticos y Movilidad

PE-CGP-004V01 FRAV a) Constitucion del Fondo

Direccion General de Delegacion Fiscal de la Contaduria
Administracion (DGA) General (DF)

Inicio

1. Constituye FRAV con
acto administrativo

2. Caratula Expediente

3. Registra Orden de
Pago y envia a
intervenir

4. Efectia el control de
las actuaciones

5.éObserva?

6. Devuelve 7. Devuelve
expediente con expediente
observaciones intervenido

8. Realiza correcciones
y envia a intervenir

9. Registra el pagoy
realiza la transferencia
de fondos

CGP
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b. Rendicién del Fondo Rotativo de Anticipo para Viaticos y Movilidad

PE-CGP_004V01 FRAV b) Rendicion del Fondo

Delegacion Fiscal de la Contaduria General

Direccion General de Administracion (DGA) (DF)

Inicio

1. Caratula Expediente

2. Adjunta
comprobantes

3. Registra larendicion 4. EfectUael controlde
en SIGAF las actuaciones

6. Devuelve el 7. Interviene la
expedientecon rendcion y devuele
observaciones expediente

8. Realiza correccionesy
envia a intervenir

9. ¢ Repone)

10. ¢Posee fondos
del Art 78?

12 _RegistraC42 11.
de Reposkion PE-CGP_001
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Iv. Descripcion de actividades

Una vez cumplido el Procedimiento de Constitucién y Registro del Fondo Permanente del
Articulo 78 de la Ley de Administracion Financiera (PE-CGP_001), el Organismo podra iniciar el
Procedimiento de Constitucién del Fondo de Anticipo para Viaticos y Movilidad, que a
continuacion se describe.

a. Constitucion de Fondo Rotativo de Anticipos para Viaticos y Movilidad
Direccion General de Administracion

1. Constituye el Fondo Rotativo de Anticipos para Viaticos y Movilidad (FRAV): El Director

General de Administracidon o quien haga sus veces crea, mediante un Acto Administrativo,
para cada Ejercicio Fiscal, el Fondo para Anticipos de Viaticos y Movilidad. La constitucion
legal de dicho fondo es independiente de la tenencia de fondos financieros provenientes del
ejercicio anterior, y su importe no debe superar las necesidades de un trimestre, conforme
lo normado en el inciso i) del reglamento del Articulo 78° por Decreto N° 3260/08 y sus
modificatorios.

2. Caratula un Expediente para tramitar la constitucién del Fondo de Anticipos para Viaticos y

Movilidad. En caso de utilizar expediente electronico debe realizarse con la trata “FIN0021
- Constitucién de Fondo Rotativo”.

En el mismo incluye:

- Acto Administrativo de Constitucién.

- Justificacion de los importes solicitados, que fundamente la planificacion financiera
proyectada para la cual se solicitan fondos.

- Orden de Pago C42 firmada por el Director General o quien haga sus veces,
confeccionada como se detalla en el punto siguiente.

3. Registra en SIGAF y vincula al expediente: la constitucion del Fondo con una orden de pago

extrapresupuestaria firmada por el Director General o quien haga sus veces — formulario C42
con las siguientes caracteristicas:

- Beneficiario: Ente del Fondo para Anticipo de viaticos y movilidad correspondiente al
organismo. En caso que el organismo no cuente con el Ente creado para la constitucion
del FRAV, debera gestionar el alta del mismo siguiendo lo establecido en la NO-2018-
08387387-GDEBA-CGP (Circular 28).

- Cuenta Beneficiaria: Cuenta especifica del Fondo Rotativo de Anticipo para Viaticos y
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Movilidad.

- Circuito: Reparticién.

- Cuenta Pagadora: Cuenta bancaria del Articulo 78.

- Grupo liquidador: Extrapresupuestario.

- AXT N° 12254 "Anticipo para Fondos rotativos de viaticos y movilidad".

- Importe: importe autorizado por Acto Administrativo. Salvo que, en caso de poseer fondos
remanentes del Ejercicio anterior, los mismos deben ser detraidos del mismo.

Envia expediente a la Delegacion Fiscal.
Delegacion Fiscal

4. Efectia el control de las actuaciones: Verifica el Acto Administrativo y que la Orden de Pago

se corresponda con el mismo y con lo detallado en el punto 3.
5. ¢Observa?
S| - Devuelve expediente con observaciones, las mismas se detallan en un GEDO tipo “IF”.

Continta en el punto 8.

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

Direccion General de Administracion

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 5.

9. Reqistra el pago del C42 en SIGAF vy realiza la transferencia bancaria de fondos a la Cuenta
del FRAV. Fin.

b. Rendicién del Fondo Rotativo de Anticipo para Viaticos y Movilidad

Una vez constituido el Fondo Rotativo de Anticipos para Viaticos y Movilidad, se deberan realizar las
rendiciones de las comisiones efectuadas.
Direccion General de Administracion

1. Caratula un Expediente para la rendicién del FRAV. En caso de utilizar expediente
electronico, debe utilizarse la trata “FINO117 - Reposicién del FRAV”.

2. Adjunta los siguientes comprobantes al Expediente:

- Comprobante de pago de anticipo.
- Planilla de liquidacién de viaticos

- Autorizacion del Viatico: Orden de Servicio — Anexo F suscripto por funcionario
competente (articulo 7° apartado 1) del Decreto N° 1217/07 y articulo 6° del Anexo
Unico del Decreto N°388/07 y Resolucién SGG n° 353/07).

- Aprobacion de la Comision de servicio (articulo 7 ° apartado 2) del Decreto N°1217/07),
gue en términos generales se debe acreditar con:
IF-2019-40139162-GDEBA-SCY CGCGP
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> Constancia emitida por el responsable del lugar de destino, o ante la
imposibilidad

> Aprobacion por parte del Director Provincial o General de la jurisdiccion
mandante, o directamente

> Constancia emitida por la autoridad policial del lugar de destino.

- Boleta de depésito en la cuenta bancaria del FRAV, en caso que exista devolucién del
anticipo de viaticos otorgado.

La Direccion General debera velar por el cumplimiento de lo estipulado en el inciso i) del
reglamento del Articulo 78° por Decreto N° 3260/08 y sus modificatorios, respecto a los
importes asignados, los cuales deberan ser rendidos dentro de los quince (15) dias de
concluida la comisién y/o vencimiento del mes calendario respectivo, en los casos de
comisiones continuadas.

Para la aprobacion deberan considerarse las excepciones de los incisos a y b del articulo
7°apartado 2) del Decreto N°1217/07 y Decreto N° 654/12.

En las constancias deberan detallarse claramente las previsiones del articulo 5°del Decreto
N°388/07, base para determinar el monto del viatico liquidado.

- Constancias del cumplimiento del articulo 13°del Decreto N°70/19, o el que en el futuro
lo reemplace. En relacion a este punto se aclara que la intervencion de la Direccién
Provincial de Presupuesto Publico del Ministerio de Economia deberia solicitarse por el
total de las imputaciones de viaticos del mes (incluyendo a aquellas que se imputen con
C41 por viaticos sin anticipos o C55 por rendiciéon de anticipos).

- Listado de Detalle de Fondos con cargo a Rendir de SIGAF PBA AXT n° 12.254
“Anticipo Fondo Rotativo Viaticos y Movilidad”.

- Enel supuesto que exista rendicion de un viaje al exterior, el organismo debera adjuntar
al expediente el Acto Administrativo que apruebe ese viaje a nombre de Funcionarios o
Agentes, debiendo en tal caso, considerarse los términos alli establecidos.

Reqistra rendicion de los viaticos y movilidad. Los gastos efectuados se rinden con un C55
de Cambio de Imputacion y las devoluciones con un C55 de Desafectacién Global.

Incluye el/los formulario/s en el expediente y envia a intervenir.

Delegacion Fiscal de la Contaduria General (DF)

4. Efectda el control de las actuaciones. Verifica:

- Que los importes rendidos coincidan con los anticipados y/o devueltos.

- Que el importe total de la planilla de rendicion de viaticos y movilidad coincida con
el importe del o los C55 CDI de rendicién, verificando la imputacién presupuestaria
del gasto.

- Que el importe de la boleta de depdsito coincida con el Formulario C55 DEG de
devolucion del anticipo, en caso que se trate de una rendicion de cierre.

- Que el importe del C42 de reposicion, en caso que se esté tramitando la reposicién
en conjunto con la rendicién, (descrito en el punto b 12), coincida con los C55 CDI
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de rendicion.
- Que elllos C42 rendidos sean los de mayor antigiedad.
- Que la documentacion rendida se corresponda con la normativa vigente.

5. ;Observa?

6. Sl- Devuelve expediente con observaciones. Produce GEDO tipo “IF”. Continla en el punto
8.

7. NO - Devuelve expediente con el C55 intervenido. La intervencion la realiza mediante un
GEDO tipo IF y se incluye en el expediente. Continta en el punto 9.

En caso que se haya enviado C42 de Reposicion en el mismo expediente de rendicion,
también Interviene C42, continta en el punto 9 del proceso a) para registrar el pagado y
transferir los fondos a la cuenta del FRAV.

Direccion General de Administracion (DGA)

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

9. . Repone? Sino repone, termina el proceso.

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 reposicion del Fondo con las siguientes caracteristicas:
a) Beneficiario: Ente del Fondo para Anticipo de viaticos y movilidad correspondiente al

organismo.

b) Cuenta Beneficiaria: Cuenta especifica del Fondo Rotativo de Anticipo para Viaticos y
Movilidad.

c) Circuito Reparticion.

d) Cuenta pagadora: cuenta bancaria del Articulo 78
e) Grupo Liquidador: Extrapresupuestario.

f) AXT 12254.

g) Monto: el importe rendido en los C55 de Cambio de Imputacién intervenido por el
Contador Fiscal Delegado.

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 Delegacién Fiscal para su
intervencién. Continda en el punto 4 del proceso b) de este Documento.

V. Otras consideraciones pertinentes
Consideraciones para el cierre de FRAV

En caso que se cierre el Fondo de Anticipo para Viaticos y Movilidad, ya sea por decisién
jurisdiccional o normas de cierre que asi lo establezcan debe registrarse un formulario C 55 CDI
IF-2019-40139162-GDEBA-SCY CGCGP
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(ejercicio cerrado) por los consumos efectuados al 31/12 (siendo el caso en el que el cierre del FRAV
coincide con el Cierre del Ejercicio).
En el supuesto que deba realizarse una devolucién de fondos remanentes desde el fondo constituido
de la Cuenta FRAV a la cuenta del Articulo 78, la misma debera registrarse con un formulario C55
DEG (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 de la
transferencia entre estas cuentas la que indefectiblemente deberd haberse realizado en el Ejercicio
que se cierra.

En caso que no deba cerrarse el Fondo, y la rendicion corresponda al ejercicio de cierre, debera
registrarse un formulario C55 CDI con cargo al ejercicio que se cierra (Formulario con numeracién
del mismo ejercicio que el C42 que se rinde), por los viaticos y movilidad efectivamente rendidos al
31/12.

Consideraciones en caso de mayores gastos que el anticipo otorgado

En tal supuesto, debera cumplirse con las previsiones del articulo 5° inciso g) del Anexo Unico del
Decreto N°388/07. En tal caso, de resultar procedente y por el importe que corresponda se registrara
formulario C41, el que tendra igual tratamiento que los casos de liquidacién de viaticos sin anticipo.

VI. Responsables Intervinientes

Direccion General de Administracion (DGA): es responsable de constituir el Fondo,
caratular el expediente, realizar la transferencia de fondos, recabar la documentacion

correspondiente y registrar todos los formularios en SIGAF.

Delegacion Fiscal de la Contaduria General (DF): es responsable del control de la
constitucién del fondo, su rendiciéon y reposicion, y de la intervencién de los formularios

correspondientes en SIGAF.

VIL. 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

VIILI. Normativa de referencia:

- Ley 13.767 Articulo 104 incisos i y j.

- Decreto N°3260/08 y sus modificatorios.

- Decreto N°3150/09.

- Decreto N°95/18.

- Decreto N°388//07 y sus modificatorios.

- Decretos N°1124 y 1125 de 2016

- NO-2018-08387387-GDEBA-CGP (Circular 28/18).

- Decreto N°167/17 y el que en el futuro lo reemplace.
- Decreto N°70/19 y el que en el futuro lo reemplace.
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- Resolucion SGG n° 353/07

IX. Control de Cambios

Revision Motivo de Cambio
Nro.
0 -
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