PROVINCIA DE BUENOS AIRES
PROCURACION GENERAL DE LA
SUPREMA CORTE DE JUSTICIA

La Plata, 24 de abril de 2018.

VISTO:

El Decreto N° 95/2018, mediante el cual el Poder Ejecutivo
aprueba el “Régimen para la Asignacion de Fondos - Caja Chica Comtn y Caja Chica

Especial-“, y;
CONSIDERANDO:

Que el articulo 78 de 1a Ley N° 13.767 establece que los poderes
ejecutivo, legislativo y judicial y la autoridad superior de las entidades
descentralizadas que conforman la administracién publica provincial, podran autorizar
el funcionamiento de los fondos denominados permanentes y cajas chicas.

Que por Decreto N° 889/09 se increment6 el monto del Anticipo
de Fondo Permanente al 25% de la sumatoria de los créditos otorgados de las Partidas
Presupuestarias 2 y 3 de esta Jurisdiccion auxiliar Ministerio Publico.

Que, en ese marco, la Resoluciéon PG N° 491/10 reglamento el
régimen de constitucion y funcionamiento del Fondo Permanente en la 6rbita de este
Ministerio Publico.

Que, asimismo, por Resolucién PG N° 909/10 se establecio el
procedimiento de constitucion y funcionamiento de las Cajas Chicas

Que a fin de transparentar el proceso de gestion y control de los
fondos asignados, se propicia armonizar los marcos normativos de los regimenes de
constitucion y funcionamiento del Fondo Permanente y de las Cajas Chicas

implementados en el ambito del Ministerio Publico de la provincia de Buenos Aires.




POR ELLO, el Sefior Procurador General de la Suprema Corte de Justicia de Buenos
Aires en uso de las facultades conferidas por el articulo 189 de la Constitucion de la
Provincia de Buenos Aires, Resolucion de la SCIBA 11/03/13, articulos 1,2 y 20 de la
Ley N° 14.442, articulo 78 de la Ley N° 13.767 y su Decreto Reglamentario N°
3.260/08;

RESUELVE

ARTICULO 1°: Aprobar el Régimen de Constitucion y Funcionamiento del Fondo
Permanente para la jurisdiccién auxiliar Ministerio Publico de la provincia de Buenos

Alres.

ARTICULO 2°: El Fondo Permanente se constituira por resolucion del Procurador

General y se formalizara con la entrega de los fondos por parte de la Tesoreria General.

ARTICULO 3°: Autorizar a la Secretaria de Administracion de la Procuracién
General a gestionar el Fondo Permanente de la jurisdiccion auxiliar Mintsterio Publico,
constituido por el veinticinco por ciento (25%) de la sumatoria de los créditos
otorgados por la ley de Presupuesto General en cada ejercicio financiero,
correspondiente a las partidas principales Bienes de Consumo (PP2) y Servicios No
Personales (PP3), en los términos de lo normado por el articulo 1° del Decreto N°
889/09.

ARTICULO 4°: La Secretaria de Administracion solicitara los fondos respectivos a
la Tesoreria General de la Provincia en oportunidad del inicio de cada ejercicio

financiero, previa intervencion de la Contaduria General de la Provincia.

ARTICULO 5°: El Fondo Permanente se destinara a:
a) La Integraciéon y reposicion de los Fondos Fijos de las Delegaciones
Administrativas Departamentales y de la Tesoreria de la jurisdiccion auxiliar

Ministerio Publico.
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b) La atencién directa de libramientos de pago de la totalidad de las partidas
presupuestarias.

c) Constitucién de cajas chicas destinadas al pago de gastos de menor cuantia.

d) Libramiento de fondos con afectacion especifica para atender gastos que deban
realizar las Delegaciones Administrativas Departamentales cuando, por el
monto de que se trate, afecten el normal funcionamiento de los Fondos Fijos

constituidos en las mismas.

ARTICULO 6°: El reintegro del Fondo Permanente se solicitara cuando se hubiere
utilizado el cincuenta por ciento (50%) del anticipo y se encuentren presentadas y
aprobadas ante la Contaduria General de la Provincia las respectivas rendiciones de

cuentas por las sumas utilizadas.

ARTICULO 7°: Los saldos disponibles del Fondo Permanente al cierre de cada
ejercicio seran acreditados a cuenta de los que corresponda librar por el ejercicio

siguiente.

ARTICULO 8°: Aprobar el Régimen de constitucién y funcionamiento de Cajas

Chicas, que como Anexo I forma parte de la presente.

ARTICULO 9°: Derogar las Resoluciones PG N° 491/10 y N° 909/10, las Circulares
de la Secretaria de Administraciéon N° 27/04, N° 37/07 y N° 40/07, y toda otra

normativa que se oponga a la presente.

ARTICULO 10: Registrar y comunicar. Cumplido, archivar.

REGISTRADO BAJO EL N° 3\0\\%

PROCURACION GENERAL




, ANEXO1
PROCEDIMIENTO DE CAJA CHICA

CAPITULO I - ASPECTOS GENERALES

Articulo 1: Objetivos

El presente procedimiento tiene los siguientes objetivos: ,

a) Asegurar el correcto funcionamiento y administraciéon de las Cajas Chicas del
Ministerio Publico. _

b) Establecer adecuados procedimientos administrativos para la asignacién,
utilizactén, reposicion y rendicion de Caja Chica.

c) Establecer las funciones que deben cumplir los responsables en la utilizacion,
administracién y presentacion de los documentos que respaldan las rendiciones de las
transacciones efectuadas.

Articulo 2: Normativa

La operatornia se rige por las siguientes normas:

a) Ley de Administracién Financiera de la Provincia de Buenos Aires (Ley 13767) y
su Decreto Reglamentario N° 3260/08 modificado por el Decreto N° 95/18.

b) Ley de Procedimiento Administrativo (Decreto-Ley 7647/70).

c¢) Los términos del presente procedimiento.

Articulo 3: Alcance

Sera de aplicacion en todas las areas del Ministerio Publico que administren y rindan
fondos para el funcionamiento de Caja Chica, asi como aquellas que autoricen gastos
y realicen el control de la rendicidn.

Articulo 4: Definiciones

La Caja Chica es un fondo asignado a determinadas dependencias que tiene como
objetivo principal cubrir los gastos menores que deban ser abonados al contado y que
no pueden ser provistos en tiempo y forma a través del proceso habitual de
adquisiciones y contrataciones. : ,
De este modo, se garantiza el normal funcionamiento de las areas, evitando que sus
actividades programadas se paralicen o posterguen debido a la falta de ciertos bienes
o servictos que son considerados criticos para el cumplimiento de las mismas.

Este fondo no podra utilizarse para pagos fraccionados de compras mayores que
excedan los limites establecidos en este instructivo.

A los efectos del presente, una Caja Chica se formaliza poniendo a disposicion de los
funcionarios formalmente autorizados (responsables de caja chica) por acto




PROVINCIA DE BUENOS AIRES
PROCURACION GENERAL DE LA
SUPREMA CORTE DE JUSTICIA
administrativo suscripto por el Procurador General, una determinada suma de dinero a
efectos de que se utilice en la ejecucion de cierto tipo de gastos, con la obligacion de

rendir cuenta por su utilizacion.

Articulo 5: Gastos permitidos

Se podran realizar gastos con fondos de cajas chicas, siempre y cuando retnan las
caracteristicas enunciadas en el articulo anterior, para los siguientes conceptos del
clasificador por objeto del gasto:

a) Partida Principal 2 "Bienes de consumo"

1- Articulos de Libreria: podran adquirir utiles de oficina y de escritorio siempre que
no sean provistos por la Secretaria de Administracion o sus Delegaciones.

2- Articulos de Limpieza: Adquisicién de articulos de limpieza e higiene, siempre que
no sean de uso personal y no sean provistos por la Secretaria de Administracién o sus
Delegaciones.

3- Herramientas menores: Todas aquellas cuyo monto sea menor a $ 430,00 —pesos
cuatrocientos treinta- o el importe que en el futuro disponga la Contaduria General de
la Provincia para bienes inventariables.

4- Periddicos y Revistas: Solo las Cajas Chicas asignadas a la Direccion de
Ceremonial, Secretaria Privada y Prensa estan autorizadas a realizar este tipo de gasto.
5- Insumos de Computacién: Todos aquellos cuyo monto sea menor a $ 430,00 -pesos
cuatrocientos treinta- o el importe que en el futuro disponga la Contaduria General de
la Provincia para bienes inventariables.

6.- Alimentos y bebidas: La Curaduria General de la Procuracién General atenderé las
compras de alimentos o insumos destinados a la preparacion de comidas vinculados al
funcionamiento de los dispositivos Casa de Pre-Alta y Medio Camino.

7.- Otros:

- Materiales eléctricos (cables, llaves térmicas, tubos, arrancadores, etc.)

- Articulos de metal para uso doméstico (cerraduras, candados, llaves, tornillos,
ménsulas, picaporte, etc.)

- Insumos para mantenimiento de edificio (pintura, esmaltes, lacas, lijas, pinceles,
flotantes, pegamentos, etc.)

- Elementos de vidrieria

- Repuestos y accesorios menores (indicando nimero de inventario del bien en
cuestion —estufas, sillas, matafuego, PC, etc.)

b) Partida Principal 3 "Servicios no personales"
1- Mantenimiento:
- Edilicio: mantenimiento o reparaciones menores.




- Limpieza/desinfeccion: siempre y cuando no exista orden de compra o no esté
incluido en el pliego de condiciones generales y particulares (por ej. recoleccion de
basura)

- Reparacion de maquinaria y equipo: calefactores, aire acondicionado, heladeras, PC,
impresoras, sillas, escritorios, etc., indicando el n° de inventario en caso de bienes
propios.

2- Servicio de imprenta:

- Se podran realizar fotocopias de uso oficial cuando no se disponga de una
fotocopiadora en el 4rea en forma permanente o transitoria.

- Anillados, encuadernacién y plastificados en caso de ser necesarios.

3- Mantenimiento y reparaciones de vehiculos: alineacién, balanceo, parches,
indicando en la factura el servicio realizado y la identificacién del vehiculo Dominio
patente y RO. _

4- Estacionamiento Temporario: Solo para vehiculos oficiales indicando RO y
Dominio, justificando la urgencia en reuniones de trabajo.

5- Peajes, consignando RO.

6- Servicio de Flete, aclarando por nota la necesidad y urgencia, y el bien transportado.

Articulo 6: Gastos no permitidos

A modo enunciativo, no podran aplicarse los fondos de las cajas chicas para los
siguientes conceptos:

a) Partida 1 (sueldos, horas extras, indemnizaciones, etc.) y Partida 3 viaticos

b) Bienes y servicios de uso personal.

c) Publicidad: Publicaciones en radio, television y periddicos.

d) Compra de combustible y lubricantes para vehiculos oficiales (se deben abonar por
el sistema COPRES).

e) Locaciones de obras y servicios: Servicios periédicos y otras adquisiciones que
reunan las caracteristicas de regulares y continuas, que puedan preverse y anticiparse
tales como: suscripciones, alquileres, servicio de limpieza, servicios de
mantenimiento, otros.

f) Pasajes aéreos (Por compra directa articulo 18, Decreto N° 1300/16)

g) Productos alimenticios, gastos de comida y refrigerio, erogaciones por
racionamiento, con la excepcion autorizada en articulo 5 apartado a) inciso 6.
h) Uniformes o partes de los mismos.

1) Elementos de aseo personal.

j) Servicios por area protegida y emergencias médicas.

k) Servicios de provision de electricidad, gas, agua, teléfono, cable, etc.

1) Servicio de Telefonia celular, radio llamadas, internet, correo electrénico.
11) Abono por mantenimiento de hardware o software.

-~
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m) Ofrendas florales, coronas y palmas, con la excepciéon de las que autorice la
Direccion de Ceremonial, Secretaria Privada y Prensa.
n) Arrendamiento de inmuebles.
fl) Pasajes y tele peaje.
o) Servicios de catering, suvenires, tarjetas de invitacién en realizaciéon de eventos.
Quedan exceptuados las cajas chicas asignadas a la Direccion de Secretaria Privada,
Prensa y Ceremonial y al Centro de Capacitacion.
p) Tarjetas y fotos personales.
q) Baterias y accesorios para teléfonos celulares que no hayan sido provistos por la
reparticion.
r) Obras de Arte y decoracion.
s) Intereses punitorios, moratorios u otros.
t) Alquiler de fotocopiadora.
u) Libros, diarios y/o revistas

Articulo 7: Responsabilidades

Para la aplicacion del presente procedimiento se establecen los siguientes niveles de
responsabilidad:

a) Secretaria de Administracion:

1) Implementar, cumplir y hacer cumplir el presente procedimiento en todas las areas
bajo su Orbita.

2) Integrar las cajas chicas en las dreas que lo soliciten, bajo aprobacion por Resolucion
del Procurador General.

3) Instruir el cierre de las cajas chicas cuando se produzca alguna de las causales del
articulo 22 “Cierre de Gestiéon”

4) Otorgar los fondos autorizados a cada responsable de Caja Chica, tanto en la
apertura como asi también en las reposiciones.

5) Canalizar, supervisar y atender los requerimientos y necesidades de las distintas
areas en cuanto a la utilizacion del “Sistema VISA Caja Chica”.

6) Mantener un registro con el detalle de las Cajas Chicas existentes en el Organismo,
indicando: acto administrativo de otorgamiento, responsables, fondo asignado, fecha
de autorizacion, etc.

7) Verificar las formalidades de las rendiciones de fondos que se efectien.

8) Controlar que los gastos rendidos estén debidamente autorizados y conformados.
9) Solicitar documentacion respaldatoria adicional de los gastos realizados.

10) Devolver la rendicién en caso de corresponder para su correccion.

11) Canalizar y atender los requerimientos y necesidades de las distintas areas en
cuanto a la instrumentacién de la rendicién

12) Efectuar la imputacion presupuestaria y su registracion contable.




13) Autorizar la reposicién de fondos de Caja Chica, una vez controlada la rendicién
conforme se establece en el presente.

b) Méxima autoridad del area con una Caja Chica asignada:

1) Conocer plenamente el contenido del presente procedimiento y velar por su estricta
aplicacion. ‘

2) Responder por la administracion y custodia de los recursos recibidos.

3) Firmar los formularios de rendicién de caja chica (Anexo “A”).

4) Responder por la autorizacién de gastos considerados indebidos con la devolucién
de los fondos en efectivo, independientemente de las responsabilidades establecidas
en la Ley Organica del Tribunal de Cuentas y en la Ley de Administracion Financiera.
5) Exigir al responsable de la Caja Chica la rendicion de cuentas de los gastos
realizados al momento de su retiro del Organismo o transferencia a otra area.

¢) Responsable de Caja Chica:

1) Conocer plenamente el contenido de la normativa aplicable y del presente
Procedimiento y velar por su estricta aplicacion.

2) Responder por la administracion y custodia de los recursos recibidos.

3) Firmar la documentacion respaldatoria de los egresos reahzados y los formulanos
de rendicion de caja chica (Anexo “A”™).

4) Responder por la autorizacion de gastos considerados indebidos con la devolucién
de los fondos en efectivo, independientemente de las responsabilidades establecidas
en la Ley Orgénica del Tribunal de Cuentas y en la Ley de Administracién Financiera
5) Realizar la rendicién de caja chica en la oportunidad y el modo exigidos en el
presente.

6) Llevar un registro de Cajas Chicas, conforme lo establecido por la Contaduria
General de la Provincia.

7) Realizar arqueos de caja en forma periédica.

CAPITULO I1 - AUTORIZACION PARA EL FUNCIONAMIENTO

Articulo 8: Solicitud de Apertura

Debera ser realizada por €l maximo responsable del area solicitante de Caja Chica
mediante el “Formulario de designacién de responsable de Caja Chica” y presentada
ante la Secretaria de Administracién del Ministerio Publico.

Articulo 9: Autorizacién y Vigencia de la Caja Chica

Suscripto el acto administrativo de otorgamiento, el Secretario de Administracién
integrard las Cajas Chicas solicitadas por el término de un ejercicio presupuestario
(enero a diciembre), y se procedera a la apertura de las mismas.
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Articulo 10: Monto Médximo para otorgar una Caja Chica
El monto maximo de cada Caja Chica se establecera considerando las caracteristicas
del area solicitante y las justificaciones expuestas en la solicitud.

Articulo 11: Cambio del funcionario responsable de la Caja Chica

Para cambiar o reemplazar al agente responsable de Caja Chica se debera cumplir con
los siguientes pasos:

a) La méaxima autoridad del 4rea propondrd mediante oficio a la Secretaria de
Administracién la modificacion del responsable de caja chica.

b) El responsable de Caja Chica saliente debera realizar la rendicion de cuentas
cumpliendo con lo establecido para la rendicion final (articulos 22 “Cierre de Gestién”
y 23 “Otras causas para el cierre”).

CAPITULO III - DEL FUNCIONAMIENTO DE LAS CAJAS CHICAS

Articulo 12: Funcionamiento

Una vez autorizada la apertura para el funcionamiento de Caja Chica, la Secretaria de
Administracién debera disponer el respectivo desembolso a nombre del responsable
designado, considerando la liquidez y las prioridades financieras.

Articulo 13: Verificacion del Proceso

En forma previa a cualquier pago de una transaccion, el responsable de la
administracion y custodia de Caja Chica, verificara que el tramite y la documentacién
respaldatoria cumplan con lo establecido en el presente procedimiento.

Ante cualquier consulta deberd comunicarse con el Area Rendicién de Cuentas y
Patrimonio de la Secretaria de Administracion: (0221) 412-1012.

Articulo 14: Monto maximo de cada compra con fondos de Caja Chica

Cada titular de una “Caja Chica” no podré disponer pagos por erogaciones que
individualmente superen la suma de pesos diez mil ($10.000), o la que en el futuro
establezcan las normas.

Asimismo, se fija en la suma de pesos un mil ($1.000) el importe hasta el cual se podré
pagar en efectivo segin la normativa legal vigente. Todo pago que supere dicho monto
debera realizarse con Tarjeta Visa Caja Chica.

Sélo se podra disponer en efectivo hasta el 30% del monto total asignado en la Caja
Chica.

Articulo 15: Requisitos de los comprobantes de respaldo




El responsable por toda compra o servicio efectuado debe exigir el correspondiente
comprobante respaldatorio con las siguientes caracteristicas, o las que en el futuro
determine el organismo que regule en la materia:

a) Debe estar emitido a nombre del Ministerio Publico, C.U.L.T. (30-70721666-9) y
condicién ante el IVA (reviste el cardcter die NO ALCANZADO).

b) Debe tratarse unicamente de comprobantes tipo “B” o “C”, tickets o tickets-factura
(en ningun caso deben aceptarse Comprobantes tipo A).

¢) Debe poseer numeracion consecutiva y progresiva de doce digitos.

d) Debe contener los siguientes datos del proveedor:

-nombre y apellido o razén social;

- domicilio comercial;

-categorizacion en el I.V.A (IVA Responsable Inscripto, IVA exento, No Responsable
IVA, Responsable Monotributo, segiin corresponda);

-Clave Unica de Identificacion Tributaria (C.U.LT.);

-Numero de Inscripcion en Ingresos Brutos o condicién de exento.

- Fecha de inicio de actividades precedida de la leyenda “Inicio de Actividades™.

- Denominacién o razén social y C.U.LT. de quién realiz6 la impresion y fecha en que
se realizé.

- En el caso de facturas “B” debe poseer C.A.E.

- Fecha de vencimiento del comprobante.

- La palabra “Original”

- Fecha de emision

-Constancia de Inscripcion de AFIP.

e) Comprobante de validez de AFIP, en los casos que corresponda facturas con CAl o
CAE.

-Todos los responsables inscriptos en IVA (Factura B) y los monotributistas (Factura
C) a partir de la categoria F deberan emitir factura electrénica (CAE), pudiendo
utilizarse CAI para los casos previstos en el articulo 3 de la Resolucion General
3749/15 (operaciones de compraventa de cosas muebles o prestaciones de servicios,
en ambas situaciones, no realizadas en el local, oficina o establecimiento, cuando la
facturacion se efectiia en el momento de la entrega de bienes o prestacion del servicio
objeto de la transaccidn, en el domicilio del cliente o en un domicilio distinto al del
emisor del comprobante) y articulo 4 Resoluciéon general 3067/11 (facturas o
documentos clase “C” que respalden operaciones con consumidores finales).

-Los monotributistas hasta categoria E y los IVA exentos deberén emitir facturas con
codigo de autorizacion (CAI), siendo opcional la factura electronica, excepto que se
desarrollen algunas de las actividades comprendidas en el titulo III de la RG 3749/15,
sean exportadores (RG 2758) o comercializadores de bienes usados no registrables
(RG 3411).
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-Para las actividades u operaciones alcanzadas por RG 3561/13 (articulo 2 y 3)
corresponde la utilizacién de controlador fiscal cuando opten por emitir tickets por sus
ventas a consumidores finales.
- En el caso de las facturas B o ticket factura B que cuentan con controlador fiscal,
s6lo debe adjuntarse la constancia de inscripcion.
f) La condicién de venta debe ser contado.
g) Debe contener:
- la cantidad,
- descripcion del bien o servicio adquirido,
- precio unitario y precio total por renglén,
- importe total en niimeros y letras en moneda nacional (los cuales deberéan
encontrarse bien totalizados),
- discriminacion clara de lo que corresponde a servicios y a bienes de consumo.
- consignar el destino otorgado al bien adquirido y/o servicio contratado; en el caso de
bienes, repuestos o accesorios, deberan indicar en el comprobante el nimero de
identificacién patrimonial y en el caso de vehiculos oficiales, la Patente y RO.
-No se reconoceran aquellos que tengan la descripcion de “varios”, excepto que estén
acompafiados por remito suscripto por proveedor con detalle de bienes o servicios, e
informacién de precios unitarios y cantidades. En este caso la factura debe referenciar
al remito.
- Las facturas deben incorporarse al expediente en original conformado
h) En caso de abonar con Tarjeta Visa Caja Chica, se debera verificar que los datos de
la factura coincida con el ticket que emite el posnet. Acto seguido, se procedera a
fotocopiar dicho ticket, a fin de la preservacion de los datos hasta el momento de su
rendicion. El original y la copia deberan ser conformados (con firma y sello) por el
responsable de la Caja Chica y rendido conjuntamente con el comprobante que origind
dicha compra.
i) Los comprobantes no deben presentar enmiendas, raspaduras y/o alteraciones,
excepto que estén debidamente salvados por el proveedor, con firma, sello y DNI del
contribuyente.
j) Todos los comprobantes -facturas, tickets, tickets factura- deben llevar en el
anverso (en la parte de adelante de la factura) el sello y firma del responsable de la
Caja Chica, lo que certificara que el gasto ha sido efectuado con su autorizacion.
k) Los comprobantes de pago deben cumplir con los requisitos establecidos por la
AFIP para la emision de facturas, tickets y recibos.
El incumplimiento de los requisitos antes detallados serd motivo de devolucién de la
rendicion de la Caja Chica.




CAPITULO 1V - RENDICION, CONTROL Y REPOSICION DE FONDOS

Articulo 16: Arqueos de Caja Chica :

El responsable de la Caja Chica esta obligado a mantener al dia y en forma ordenada,
todos los registros del movimiento financiero, la documentacién respaldatoria de los
gastos realizados y el saldo disponible, en prevision de los arqueos de caja que se
pudieran realizar en forma programada o sorpresiva.

Articulo 17: Rendicién de Caja Chica

El responsable de Caja Chica debe rendir cuenta de los gastos realizados, mediante el
“Formulario Rendicién de Caja Chica” (Anexo A): '

a) Cuando se tramite la reposicién de fondos de Caja Chica.

b) Cuando se reemplace al responsable de la administracion.

c) Anualmente, para el cierre del ejercicio de la gestion.

Articulo 18: Oportunidad de la rendiciéon de Caja Chica

Una vez que se ha utilizado al menos el 50% del monto autorizado para el
funcionamiento de la Caja Chica, el responsable debera efectuar la rendicién de
cuentas de los gastos de la misma y solicitar la reposicidn de los recursos utilizados,
mediante la confeccion del “Formulario Rendicién de Caja Chica” (Anexo A).

En tanto se tramite la reposicion, se podra seguir utilizando el remanente de fondos no
consumidos.

En la rendicion final por cierre de la Caja Chica o cambio de titular, se rinde lo gastado
hasta la fecha indicada en la orden del dia o fecha limite establecida por la Secretaria
de Administracién para la rendicioén anual.

Articulo 19: Instrumentacion de la rendicién de Caja Chica y control

Para la presentacidn de las rendiciones de caja chica, el responsable debe considerar
los siguientes puntos:

Toda operacién realizada con fondos de Caja Chica debera estar respaldada por un
comprobante. Dichos comprobantes deberan cumplir con los requisitos establecidos
en el articulo 15 “Requisitos de los comprobantes de respaldo”. Cualquier
comprobante que no cumpla con alguno de los requisitos enumerados
precedentemente sera rechazado.

El legajo de rendicién de caja chica contendrd el “Formulario de Rendicion de Caja
Chica” (Anexo A), con la firma y sello del responsable de la Caja Chica y del maximo
responsable del area, asi como también todos los comprobantes respaldatorios
firmados en el anverso por el responsable de Caja Chica lo que certificara que el gasto
ha sido efectuado y pagado con su autorizacion.
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El legajo completo, sellado y foliado en su totalidad, debera remitirse a la Mesa de
Entradas de la Secretaria de Administracion.

El control de la rendicién serd realizado por el Area Rendicién de Cuentas y
Patrimonio de la mencionada Secretaria.

Articulo 20: Reposicién de la Caja Chica

Realizado el control de la rendicién, se generara la orden de pago para la reposicion
de los fondos de Caja Chica, que serdn desembolsados por la Tesoreria del Ministerio
Publico o por la Delegacién de administracion para el caso de las cajas chicas
asignadas a las dependencias descentralizadas.

CAPITULO V - CIERRE DE LAS CAJAS CHICAS

Articulo 21: Cierre de Gestién

Todos los responsables de cajas chicas, impostergablemente presentaran, hasta la
fecha que indique la Secretaria de Administracion su rendicion para el cierre de Caja
Chica. A este efecto, los responsables deberan:

a) Proceder como en el resto de las rendiciones, segin lo establecido en capitulo IV
del presente procedimiento.

b) Transferir el saldo existente en cada una de las tarjetas a su Centro de Costos.

c) Depositar en la cuenta bancaria, que se indicara oportunamente en el Instructivo de
Cierre, el saldo del efectivo si hubiese, y adjuntar la boleta de depdsito.

Articulo 22: Otras Causas para el Cierre

El cierre de cualquier Caja Chica podrda ser instruido por el Secretario de
Administracién cuando:

a) La méaxima autoridad del 4rea con una Caja Chica asignada solicite formalmente su
cierre.

b) No existan los recursos presupuestarios y financieros para su funcionamiento.

c¢) Los arqueos de caja demuestren indicios de manejo inapropiado.

CAPITULO VI - DE LAS PROHIBICIONES E INCUMPLIMIENTO

Articulo 23: Limites de Compra

Queda expresamente prohibido que autoridades superiores, cualquiera sea su jerarquia,
y/o los responsables de la Caja Chica, autoricen compras cuyos importes superen el
monto y los porcentajes establecidos en el articulo 14 “Monto Maximo de cada compra
con Fondos de Caja Chica”.




Articulo 24: Nueva Apertura y Desembolso

Queda terminantemente prohibido autorizar una nueva Caja Chica o reponer la
existente para una misma area y a nombre de otro funcionario, st no se realizo la
rendicion y cierre de la Caja Chica actual.

Articulo 25: Fraccionamiento de Compras

Queda expresamente prohibido el desdoblamiento de erogaciones que individualmente
superen la suma de pesos diez mil ($10.000), o la que en el futuro establezcan las
normas.

No se aceptaran desdoblamientos de compras en efectivo que superen los $ 1.000
(pesos un mil), en ninguna de las partidas.

Articulo 26: Sanciones

No obstante las sanciones administrativas establecidas, los agentes que incurran en
manejos inadecuados de las Cajas Chicas, seran pasibles de las sanciones civiles y
penales correspondientes.

Articulo 27: Gastos Indebidos

El personal jerarquico, en todos sus niveles, no podra autorizar gastos considerados
indebidos o innecesarios. Quienes lo hicieren estardn obligados a devolver en efectivo
y en forma inmediata el monto erogado

Articulo 28: Manejos inapropiados

Cuando existan indicios de manejo inapropiado de la Caja Chica, el Secretario de
Administracion informara a la Secretaria de Control Disciplinario y Enjuiciamiento
del Ministerio Publico, a efectos de que se proceda al inicio de las actuaciones
sumariales correspondientes procediendo al cierre de la misma.

CAPITULO VII - ANEXOS
Anexo A: Formulario de Rendicion de Caja Chica
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ANEXO “A”

_CAJA CHICA

DEPENDENCIA: FECHA:
RENDICION N°:

En mi carécter de Responsable de la Caja Chica asignada a esta dependencia, certifico que se ha
procedido a verificar la autenticidad del gasto que surge de los comprobantes detallados mas arriba
en cuanto a la necesidad de efectuarlo y la recepcion de los elementos adquiridos y/o servicios
realizados en cada caso, como asi también que la oferta cotizada es la mas conveniente de la
contratacion (Ley de Contrataciones 13.981- Dec.Reg. 1300/16)

FIRMA Y SELLO







