Presentación

El Programa de Reforma de la Administración Financiera Gubernamental encarado por el Gobierno Nacional a partir de 1992, exige mantener una permanente actualización de todos y cada uno de los instrumentos básicos del mismo.
Continuando con dicha actualización, se prestó especial atención al Régimen de Fondos Rotatorios y Cajas Chicas, establecido por el artículo 81 de la Ley N° 24.156 -de Administración Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Público Nacional-.
A tales fines, y en virtud de la experiencia recogida, se procedió a mejorar los procedimientos y redefinir los gastos que podrían ser atendidos por estos Fondos Rotatorios.
En esencia, se entendió que, sin desvirtuar lo preceptuado por el artículo 81 antes citado, correspondía continuar con la mejora del alcance de este Régimen, facilitando a los Servicios Administrativo Financieros (S.A.F.), la atención de gastos cuya urgencia y/o monto no permitía el procedimiento habitual de solicitud de fondos.
Dentro de las nuevas normas que se incluyen en este manual, figura el Decreto N° 899/95 mediante el cual se autorizó a la SECRETARÍA DE HACIENDA a otorgar, cuando el caso lo amerite, incrementos de hasta el 50% en los montos originalmente dispuestos.
Asimismo, y a fin de atender ciertas erogaciones presupuestariamente incluidas en el inciso 1 - Gastos en Personal -, dada su tipicidad, se decidió, en la precitada norma legal, admitirlas como concepto a pagar por medio de este régimen.
 

Dr. Guillermo Lesniewier
Subsecretario de Presupuesto
 

Consideraciones generales

El presente Manual establece los procedimientos para el funcionamiento de Fondos Rotatorios y cajas chicas de los Organismos de la Administración Central, dependientes del Poder Ejecutivo Nacional. 
Con la finalidad de precisar conceptos, seguidamente se señalan algunas características particulares de este mecanismo de ejecución de gastos:
 

A.- Su operatoria se rige por las siguientes disposiciones:
 

1. Decreto Nº 2.380/94, por el cual se aprueban las normas a las que se deben ajustar los regímenes de Administración de Fondos Rotatorios y Cajas Chicas para los Organismos de la Administración Central, dependientes del Poder Ejecutivo Nacional. 
2. Decreto Nº 899/95, por el cual se incorporan partidas a ser canceladas por el Fondo Rotatorio y se autoriza a la Secretearía de Hacienda a incrementar su monto hasta en un 50% del vigente.
3. Decisión Administrativa Nº 148/96 por el cual se incrementa el monto del gasto individual por caja chica par alos organismos que operan en el ámbito de la Secretaría de Hacienda del Ministerio de Economía y Obras y Servicios Públicos a través de su respectivo Sistema Integrado de Información Financiera - Local.
4. Resolución de la Secretaría de Hacienda, Nº 591/94, por la cual se aprueban las normas complementarias al Decreto antes citado.
5. Resolución Nº 48 de la Secretaría de Hacienda, por la cual se aprueba el procedimiento para solicitar incremento por sobre el límite del artículo 5º del Decreto Nº 2380/94.
6. Disposición Nº 1/95, de la Contaduría General de la Nación que aprueba el presente Manual. 
7. Disposición Nº 11/96 de la Contaduría General de la Nación por lo que se determina el artículo aprobatorio del Fondo Rotatorio de los Organismos Descentralizados.
8. Disposición Nº 18/96 de la Contaduría General de la Nación por la que se modifica el manual aprobado por la disposición Nº 1/95 de la Contaduría General de la Nación.
9. Las normas específicas que se establezcan en las resoluciones de creación de cada Fondo Rotatorio o caja chica.
 

B.- La provisión de Fondos para la creación, ampliación y reposición de Fondos Rotatorios y cajas chicas se hará mediante el siguiente mecanismo administrativo:
 

1. Fondos Rotatorios de cada Servicio Administrativo Financiero
a) El formulario a tramitar ante la Contaduría General de la Nación para la creación, ampliación o reposición de un Fondo Rotatorio será el documento FONDO ROTATORIO Y REPOSICIONES (Form. C-43), y para la creación o ampliación deberá estar acompañado por copia de la Resolución Conjunta que autoriza su creación.
b) El documento FONDO ROTATORIO Y REPOSICIONES (Form. C-43) , a tramitar ante la Contaduría General de la Nación para la reposición de Fondos Rotatorios, a los fines de su firma por las autoridades señaladas en el artículo 8º del Decreto Nº 2.662/92, deberá estar respaldado por:
i. Listado de pagos realizados por imputación presupuestaria hasta su mayor desagregación.
ii. Facturas conformadas y constancia de recepción de los bienes y servicios.
iii. Estado de situación del Fondo. 
Una vez firmado el Formulario C-43 por las autoridades correspondientes de la Jurisdicción, la documentación respaldatoria señalada, debidamente inutilizada, deberá quedar archivada en el Servicio Administrativo Financiero respectivo.
2. Fondos Rotatorios Internos 
a) El formulario a tramitar ante el Servicio Administrativo Financiero para la creación, ampliación o reposición de Fondos Rotatorios internos, con cargo al Fondo Rotatorio del respectivo Servicio Administrativo Financiero, será el documento FONDO ROTATORIO Y REPOSICIONES (Form. C-43) interno, igual formulario al utilizado para la creación, ampliación o reposición de Fondos Rotatorios, y para su creación o ampliación, deberá estar acompañado por una copia de la Resolución, disponiendo su creación o ampliación. 
b) El documento FONDO ROTATORIO Y REPOSICIONES (Form. C-43) interno, a tramitar ante el Servicio Administrativo Financiero para la reposición de Fondos Rotatorios internos, deberá estar respaldado por:
i. Informe del funcionario responsable de la Administración del Fondo sobre gastos incurridos.
ii. Facturas conformadas y constancia de recepción de los bienes y servicios.
iii. Estado de situación del Fondo. 
3. Cajas Chicas
a) El documento a tramitar ante el Servicio Administrativo Financiero para la creación, ampliación o reposición de cajas chicas, con cargo al Fondo Rotatorio del respectivo Servicio Administrativo Financiero, será el de FONDO ROTATORIO Y REPOSICIONES (Form. C-43) interno, igual formulario al utilizado para crear, ampliar o reponer Fondos Rotatorios, y para su creación o ampliación, deberá estar acompañado por la Resolución, disponiendo la creación o ampliación de la Caja Chica. 
b) El documento FONDO ROTATORIO Y REPOSICIONES (Form. C-43) interno, a tramitar ante el Servicio Administrativo Financiero para la reposición de cajas chicas, deberá estar respaldado por:
i. Detalle de los gastos incurridos
ii. Documentación respaldatoria de los pagos.
iii. Estado de situación de la caja chica.
Procedimiento para la creación o ampliación de Fondos Rotatorios del Servicio Administrativo Financiero

PRIVATE
DEPENDENCIA RESPONSABLE
ACCIÓN

1. Servicio Administrativo Financiero (Despacho del Director).
 

 
a) Solicita por vía jerárquica, a través de la Secretaría de la cual depende, al Ministro de la Jurisdicción o Secretario General de la Presidencia de la Nación, la autorización para crear o ampliar el Fondo Rotatorio, la cual debe tener como mínimo la siguiente información:

 
i) Justificación de la solicitud.

 
ii) El monto del Fondo Rotatorio y el importe máximo de cada gasto individual a realizar con el mismo.

 
iii) Los conceptos de gastos que pueden atenderse con cargo al Fondo Rotatorio.

2. Ministro o Secretario General de la Presidencia la Nación.
 

 
a) Analiza la solicitud y los recaudos.

 
b) Autoriza el inicio del trámite firmando los documentos correspondientes.

 
c) Devuelve, por vía jerárquica, al Servicio Administrativo Financiero.

3. Servicio Administrativo Financiero (Despacho del Director).
 

 
a) Envía nota a la Contaduría General de la Nación pidiéndole emita opinión sobre la creación o ampliación del Fondo, anexando proyecto de Resolución Conjunta. 

4. Contaduría General de la Nación.
 

 
a) Analiza la solicitud y acuerda opinión con la Tesorería General de la Nación, elaborando Nota en original y copia, la cual es firmada por los funcionarios responsables de ambas dependencias.

 
b) Envía original de la Nota y devuelve recaudos al Servicio Administrativo Financiero.

 
c) Archiva la copia de la Nota.

5. Servicio Administrativo Financiero (Despacho del Director).
 

 
a) Modifica el proyecto de la Resolución Conjunta con observaciones de la Contaduría General y Tesorería General, si las hubiera.

 
b) Envía, por la vía jerárquica, a través de la Secretaría o Subsecretaría de la cual depende el Servicio Administrativo Financiero, el proyecto de Resolución Conjunta al Ministro o Secretario General de la Presidencia de la Nación, anexando Nota con opinión de la CGN y TGN.

6. Ministro o Secretario General de la Presidencia de la Nación.
 

 
a) Analiza los recaudos y, si está conforme, firma proyecto de Resolución Conjunta. 

 
b) Envía proyecto de Resolución Conjunta firmado al Ministro de Economía y Obras y Servicios Públicos, anexando Nota con opinión de CGN y TGN.

7. Ministro de Economía, Obras y Servicios Públicos.
 

 
a) Analiza los recaudos y, si está conforme, firma el proyecto de Resolución Conjunta.

 
b) Ordena publicación en el Boletín Oficial.

 
c) Devuelve, por vía jerárquica, los recaudos al Servicio Administrativo Financiero con copia certificada de la Resolución Conjunta.

8. Servicio Administr. Financiero (unidad de Registro Contable).
 

 
a) Luego de publicada la Resolución Conjunta en el Boletín Oficial, registra en el Sistema, la información del documento de FONDO ROTATORIO Y REPOSICIONES (Form. C-43) . Si los datos están correctos, el Sistema asigna al Formulario C-43, número correlativo, hora y fecha en la casilla de DOC. Nº e imprime el documento en original y dos copias. 

 
b) Firma el Formulario C-43.

 
c) Adopta en el Sistema, las medidas preventivas que considere necesarias, a fin de no exceder los créditos presupuestarios disponibles y las cuotas de compromiso y devengado.

 
d) Envía Formulario C-43 al Jefe del Servicio Administrativo Financiero, con copia certificada de la Resolución Conjunta. 

9. Servicio Administrativo Financiero (Despacho del Director).
 

 
a) Firma el Formulario C-43

 
b) Envía el Formulario C-43 con los recaudos a Secretario o Subsecretario de quien depende.

10. Secretario o Subsecretario de quien depende el Servicio Administrativo Financiero.
 

 
a) Firma el Formulario C-43.

 
b) Devuelve el Formulario C-43 firmado, al Servicio Administrativo Financiero. 

11. Servicio Administrativo Financiero (Despacho del Director) 
 

 
a) Instruye al Jefe de la Unidad de Registro Contable para que se envíe la información contenida en el Formulario C-43, por medios magnéticos, a la Contaduría General de la Nación.

 
b) Luego de haber sido enviada la información señalada en a) , envía el Formulario C-43 en original y copia a la Contaduría General de la Nación.

 
c) Envía segunda copia del Formulario C-43 a la Unidad de Registro Contable para su archivo.

 

Nota: El trámite que se cumple en la CGN y TGN para el registro, aprobación y pago del Formulario C-43 para la Creación o Ampliación del Fondo Rotatorio, se detalla en el Manual de Ejecución Presupuestaria de Gastos de la Administración Nacional.
Procedimiento para la recepción de Fondos Rotatorios del Servicio Administrativo Financiero, en virtud del Decreto Nº 899/95

PRIVATE
DEPENDENCIA RESPONSABLE
ACCIÓN

1. Servicio Administrativo Financiero (Despacho del Director).
 

 
a) Envía a la unidad de Registro Contable los siguientes recaudos:

 
i) Relación o listado de comprobantes debidamente imputados.

 
II) Comprobantes de los gastos realizados.

 
III) Estado de situación del Fondo Rotatorio según formularios prescritos, en original y copia, elaborado por el encargado de la Administración del Fondo.

 
b) Ordena a la unidad de Registro Contable la revisión de los recaudos enviados, y si están conformes, la elaboración del Formulario C-43 para reposición del Fondo Rotatorio.

2. Servicio Administrativo Financiero (unidad de Registro Contable) .
 

 
a) Revisa los recaudos -punto 1.a) -.

 
b) Separa los comprobantes objetados y elabora estado de situación ajustado del Fondo Rotatorio.

 
c) Envía al encargado de la Administración del Fondo, mediante relación, los comprobantes objetados, acompañados del estado de situación ajustado.

 
d) Registra en el Sistema, la información del documento de FONDO ROTATORIO Y REPOSICIONES (Form. C-43) . Si los datos están correctos, el Sistema asigna al Formulario C-43, número correlativo, hora y fecha en la casilla de DOC. Nº e imprime el documento en original y dos copias, por el monto de los comprobantes no objetados. 

 
e) Registra en el Sistema el compromiso y el devengado de los gastos realizados.

 
f) Firma el Formulario C-43 y el formulario de Rendición de Gastos.

 
g) Envía el Formulario C-43 al Jefe del Servicio Administrativo Financiero con los siguientes recaudos:

 
i) Relación o listado de comprobantes debidamente imputados y firmados.

 
ii) Comprobantes no objetados de los gastos realizados.

 
iii) Estado de situación ajustado del Fondo Rotatorio, si corresponde.

3. Servicio Administrativo Financiero (Despacho del Director).
 

 
a) Analiza los recaudos y, si están conformes, firma el Formulario C-43.

 
b) Envía el Formulario C-43 con los recaudos al Secretario o Subsecretario de quien depende.

4. Secretario, Subsecretario de quien depende el Servicio Administrativo Financiero.
 

 
a) Analiza los recaudos y, si están conformes, firma el Formulario C-43.

 
b) Devuelve el Formulario C-43 y los recaudos al Servicio Administrativo Financiero. 

5. Servicio Administr. Financiero (Despacho del Director).
 

 
a) Instruye al Jefe de la Unidad de Registro Contable para que se envíe la información contenida en el Formulario C-43 y el formulario de Relación de gastos, donde se individualiza cada uno de los beneficiarios de los pagos, ambos por medios magnéticos.

 
b) Luego de haber sido enviada la información señalada en a) , envía el Formulario C-43 en original y copia a la Contaduría General de la Nación.

 
c) Envía segunda copia del Formulario C-43 y los recaudos a la Unidad de Registro Contable para su archivo.

 

Nota: El trámite que se cumple en la CGN y TGN para el registro, aprobación y pago del Formulario C-43 para Reposición se detalla en el Manual de Ejecución Presupuestaria de Gastos de la Administración Nacional. 
Procedimiento para la ampliación de Fondos Rotatorios del Servicio Administrativo Financiero, en virtud dek Decreto Nº 899/95

PRIVATE
DEPENDENCIA RESPONSABLE
ACCIÓN

1. Servicio Administrativo Financiero (Despacho del Director).
 

 
a) Solicita por vía jerárquica, a través de la Secretaría de la cual depende, al Ministro de la Jurisdicción o Secretario General de la Presidencia de la Nación, la autorización para crear o ampliar el Fondo Rotatorio, la cual debe tener como mínimo la siguiente información:

 
i) Justificación de la solicitud.

 
ii) El monto del Fondo Rotatorio vigente y el importe máximo del mismo.

2. Ministro o Secretario General de la Presidencia la Nación.
 

 
a) Analiza la solicitud y los recaudos.

 
b) Autoriza el inicio del trámite firmando los documentos correspondientes.

 
c) Devuelve, por vía jerárquica, al Servicio Administrativo Financiero.

3. Servicio Administrativo Financiero (Despacho del Director).
 

 
a) Envía nota a la Contaduría General de la Nación pidiéndole emita opinión sobre la ampliación del Fondo, anexando proyecto de Resolución Conjunta. 

4. Contaduría General de la Nación.
 

 
a) Analiza la solicitud y acuerda opinión con la Tesorería General de la Nación, elaborando Nota en original y copia, la cual es firmada por los funcionarios responsables de ambas dependencias.

 
b) Envía original de la Nota y al Sr. Subsecretario de Presupuesto y Administración Financiera, con la opinión de Contaduría General de la Nación y Tesorería General de la Nación.

 
c) Archiva la copia de la Nota.

5. Subsecretario de Presupuesto y Administración financiera
 

 
a) Analiza los recaudos y si esta conforme devuelve la nota a Contaduría General de la Nación.

6. Contaduría General de la Nación
 

 
a) Envía original de la nota al Servicio Administrativo Financiero junto a los recaudos

 
b) Archiva copia de la nota 

7. Servicio Administrativo Financiero (Despacho del Director).
 

 
a) Modifica el proyecto de la Resolución Conjunta con observaciones de la Contaduría General y Tesorería General, si las hubiera.

 
b) Envía, por la vía jerárquica, a través de la Secretaría o Subsecretaría de la cual depende el Servicio Administrativo Financiero, el proyecto de Resolución Conjunta al Ministro o Secretario General de la Presidencia de la Nación, anexando Nota con opinión de la CGN y TGN.

8. Ministro o Secretario General de la Presidencia de la Nación.
 

 
a) Analiza los recaudos y, si está conforme, firma proyecto de Resolución Conjunta. 

 
b) Envía proyecto de Resolución Conjunta firmado al Ministro de Economía y Obras y Servicios Públicos, anexando Nota con opinión de CGN y TGN.

9. Ministro de Economía, Obras y Servicios Públicos.
 

 
a) Analiza los recaudos y, si está conforme, firma el proyecto de Resolución Conjunta.

 
b) Ordena publicación en el Boletín Oficial.

 
c) Devuelve, por vía jerárquica, los recaudos al Servicio Administrativo Financiero con copia certificada de la Resolución Conjunta.

10. Servicio Administrativo Financiero (unidad de Registro Contable).
 

 
a) Luego de publicada la Resolución Conjunta en el Boletín Oficial, registra en el Sistema, la información del documento de FONDO ROTATORIO Y REPOSICIONES (Form. C-43) . Si los datos están correctos, el Sistema asigna al Formulario C-43, número correlativo, hora y fecha en la casilla de DOC. Nº e imprime el documento en original y dos copias. 

 
b) Firma el Formulario C-43.

 
c) Adopta en el Sistema, las medidas preventivas que considere necesarias, a fin de no exceder los créditos presupuestarios disponibles y las cuotas de compromiso y devengado.

 
d) Envía Formulario C-43 al Jefe del Servicio Administrativo Financiero, con copia certificada de la Resolución Conjunta. 

11. Servicio Administrativo Financiero (Despacho del Director).
 

 
a) Firma el Formulario C-43

 
b) Envía el Formulario C-43 con los recaudos a Secretario o Subsecretario de quien depende.

12. Secretario o Subsecretario de quien depende el Servicio Administrativo Financiero.
 

 
a) Firma el Formulario C-43.

 
b) Devuelve el Formulario C-43 firmado, al Servicio Administrativo Financiero. 

13. Servicio Adminis. Financiero (Despacho del Director) 
 

 
a) Instruye al Jefe de la Unidad de Registro Contable para que se envíe la información contenida en el Formulario C-43, por medios magnéticos, a la Contaduría General de la Nación.

 
b) Luego de haber sido enviada la información señalada en a) , envía el Formulario C-43 en original y copia a la Contaduría General de la Nación.

 
c) Envía segunda copia del Formulario C-43 a la Unidad de Registro Contable para su archivo.

 

Nota: El trámite que se cumple en la CGN y TGN para el registro, aprobación y pago del Formulario C-43 para la Creación o Ampliación del Fondo Rotatorio, se detalla en el Manual de Ejecución Presupuestaria de Gastos de la Administración Nacional.
Formulario e instructivo para la rendición de gastos

Formulario
 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMULARIO "RELACIÓN DE GASTOS"
1. No
Indique el número con el que se inicia o el correlativo que corresponda a la Relación de Gastos que se presenta.
2. Código y denominación de la Jurisdicción
Escriba el Código y denominación de la Jurisdicción, de acuerdo al Clasificador Institucional. 
3. Fecha 
Anote la fecha de elaboración de la Relación de Gastos
4. Código y denominación del Servicio Administrativo Financiero
Escriba el código y la denominación del Servicio Administrativo Financiero, de acuerdo a la tabla de Unidades Administrativas de la Oficina Nacional de Presupuesto. 
5. Período
Escriba el tiempo transcurrido entre la relación anterior y la actual o el transcurrido entre la recepción de Fondos inicial y la relación actual, según el caso.
6. Importe del Fondo
Anote el importe en pesos con los cuales se creó o amplió el Fondo.
7. Resumen de los Movimientos: (Estado de Situación del Fondo) 
a) Saldo Anterior
Indique el saldo por rendir que quedó pendiente según la Relación de Gastos presentada con anterioridad.
b) Fondos Recibidos
Anote el importe recibido con posterioridad a la última relación presentada (importe de la última reposición) .
c) Importe Rendición
Refleje el monto total de la rendición de la presente Relación de Gastos.
d) Saldo por Rendir
Indique los Fondos sin rendir que quedan en poder del Responsable del Fondo.
Si se trata de la última rendición no debe llenar esta línea sino la correspondiente a la (e) , Fondo reintegrado.
e) Fondos reintegrados
Anote, en los casos de rendición final, el monto sobrante depositado en la cuenta bancaria a favor de la Tesorería General de la Nación. 
Anexe la planilla de depósito bancario a la Relación de Gastos.
8. Resumen de Objeciones:
a) Objetados
Registre el importe total en pesos de los comprobantes objetados hasta la última rendición anterior a la que está elaborando.
b) Aclarados
Anote la cifra total en pesos de los comprobantes objetados que a la fecha han sido corregidos o aclarados. 
c) Pendientes
Indique la cantidad en pesos de los comprobantes objetados pendientes de rendición definitiva. 
9. Cuadro Demostrativo del Gasto:
a) Imputación Presupuestaria
Indique el código de la imputación presupuestaria correspondiente al comprobante relacionado.
b) Comprobante No
Indique el número correlativo de cada comprobante (factura o recibo) que se relaciona.
c) Fecha del Comprobante
Indique la fecha del comprobante, factura o recibo.
d) Beneficiario
Indique el nombre del beneficiario o razón social a quien se adquirió los servicios pagados.
e) CUIT/CUIL
Indique CUIT o CUIL del Beneficiario del Pago
f) Importe
Anote el importe de cada gasto efectuado según el comprobante que se relaciona.
g) Total
Escriba la suma total de todos los gastos que se relacionan.
10. Responsable del S.A.F.
Corresponde a la firma del Jefe del Servicio Administrativo Financiero que verificó la rendición de gastos.
11. Responsable del Registro
Corresponde a la firma del jefe de la unidad de registro contable que verificó la relación de gastos. 


Procedimiento para la creación o ampliación de Fondos Rotatorios internos y de cajas chicas

 
DEPENDENCIA RESPONSABLE
ACCIÓN

1. Unidad Ejecutora
 

 
a) Solicita por vía jerárquica, al Ministro, Secretario General de la Presidencia de la Nación, Secretario o Jefe de Estado Mayor de las Fuerzas Armadas, la autorización para crear o ampliar el Fondo Rotatorio interno o la Caja Chica, la cual debe tener como mínimo la siguiente información:

 
i) Justificación de la solicitud.

 
ii) El monto del Fondo Rotatorio interno o Caja Chica, así como el importe máximo de cada gasto individual a realizar.

 
iii) Los conceptos de gastos que pueden atenderse con cargo al Fondo Rotatorio interno o Caja Chica.

2. Ministro, Secretario General de la Presidencia de la Nación, Secretario o Jefe de Estado Mayor de las Fuerzas Armadas. 
 

 
a) Analiza la solicitud y recaudos.

 
b) Autoriza el inicio del trámite firmando los documentos correspondientes.

 
c) Devuelve, por vía jerárquica, a la Unidad Ejecutora.

3. Unidad Ejecutora
 

 
a) Envía nota al Jefe del Servicio Administrativo Financiero respectivo, pidiéndole tramitar la creación o ampliación del Fondo Rotatorio interno o caja chica, anexando proyecto de Resolución. 

4. Servicio Administrativo Financiero (Despacho del Director).
 

 
a) Analiza la solicitud y los recaudos y, si está conforme envía proyecto de Resolución con recaudos al Secretario o subsecretario del cual depende.

5. Secretario o Subsecretario del cual depende el Servicio Administrativo Financiero. 
 

 
a) Analiza la solicitud y, si está conforme, envía proyecto de Resolución con recaudos al Ministro, Secretario General de la Presidencia de la Nación, Secretario o Jefe de Estado Mayor de las Fuerzas Armadas.

6. Ministro, Secretario General de la Presidencia de la Nación, Secretario o Jefe de Estado Mayor de las Fuerzas Armadas.
 

 
a) Analiza los recaudos y, si está conforme, firma proyecto de Resolución. 

 
b) Remite, por vía jerárquica, los recaudos a Servicio Administrativo Financiero con copia certificada de la Resolución firmada. 

7. Servicio Administrativo Financiero (unidad de Registro Contable) .
 

 
a) Registra en el Sistema la información del documento de FONDO ROTATORIO Y REPOSICIONES interno (Form. C-43). Si los datos están correctos, el Sistema asigna al Formulario C-43 interno, número correlativo, hora y fecha en la casilla de DOC. Nº e imprime el documento en original y dos copias, indicando en el lugar de CONCEPTO DEL PAGO "PARA CREACIÓN O AMPLIACIÓN DE FONDO ROTATORIO INTERNO O DE CAJA CHICA", según corresponda.

 
b) Firma Formulario C-43 interno. 

 
c) Adopta en el Sistema las medidas preventivas y de control que considere necesarias, a fin de no exceder el crédito presupuestario disponible y las cuotas de compromiso y devengado.

 
d) Envía el Formulario C-43 interno a Jefe de Servicio Administrativo Financiero, con copia certificada de la Resolución. 

8. Servicio Administrativo Financiero (Despacho del Director).
 

 
a) Firma el Formulario C-43 interno.

 
b) Envía el Formulario C-43 interno con los recaudos al Secretario o Subsecretario de quien depende.

9. Secretario o Subsecretario de quien depende el Servicio Administrativo Financiero.
 

 
a) Firma el Formulario C-43 interno

 
b) Devuelve el Formulario C-43 interno firmado y los recaudos al Servicio Administrativo Financiero. 

10. Servicio Administrativo Financiero (Despacho del Director).
 

 
a) Envía el Formulario C-43 interno en original y dos copias a la Tesorería Jurisdiccional.

 
b) Envía los recaudos a la Unidad de Registro Contable para su archivo.

 

NOTA: El trámite que se cumple en la Tesorería Jurisdiccional para el registro, aprobación y pago del Formulario C-43 interno para la creación del Fondo Rotatorio Interno o de la Caja Chica, según corresponda, se hará de acuerdo a lo previsto en el CONPRE u otro sistema propio.
Procedimiento para la reposición de Fondos Rotatorios internos y de cajas chicas

DEPENDENCIA RESPONSABLE
ACCIÓN

1. Unidad Ejecutora (Responsable del Fondo Rotatorio interno o de la caja chica) .
 

 
a) Prepara relación o listado de comprobantes debidamente imputados, estado de situación del Fondo o la caja chica, según formularios prescritos, en original y copia, anexando comprobantes de los gastos realizados. 

 
b) Envía Nota y recaudos al Servicio Administrativo Financiero (unidad de Registro Contable) solicitando reposición de los Fondos gastados.

 
c) Archiva copia del listado de pagos, estado de situación del Fondo o de la caja chica, de la Nota y fotocopias de los recaudos.

2. Servicio Administrativo Financiero (unidad de Registro Contable) 
 

 
a) Revisa concepto de gasto, imputación y monto individual.

 
b) Separa los comprobantes objetados, elabora estado de situación del Fondo o de la Caja Chica ajustado.

 
c) Devuelve mediante relación los comprobantes objetados, acompañados del estado de situación ajustado.

 
d) Registra en el Sistema la información del documento de FONDO ROTATORIO Y REPOSICIONES (Form. C-43) interno. Si los datos están correctos, el Sistema asigna al Formulario C-43 interno, número correlativo, hora y fecha en la casilla de DOC. Nº e imprime el documento en original y dos copias, por el monto de los comprobantes no objetados, indicando en el CONCEPTO DEL PAGO "PARA REPOSICIÓN DEL FONDO ROTATORIO INTERNO O DE LA CAJA CHICA", según corresponda. 

 
e) Registra en el Sistema el compromiso y el devengado de los gastos realizados.

 
f) Firma el Formulario C-43 interno.

 
g) Envía el Formulario C-43 interno al Jefe del Servicio Administrativo Financiero con Nota del administrador del Fondo o de la caja chica, anexando los recaudos.

3. Servicio Administrativo Financiero (Despacho del Director).
 

 
a) Analiza los recaudos y, si está conforme, firma el Formulario C-43 interno.

 
b) Envía el Formulario C-43 interno con los recaudos al Secretario o Subsecretario de quien depende.

4. Secretario o Subsecretario de quien depende el Servicio Administrativo Financiero.
 

 
a) Analiza los recaudos y, si está conforme, firma el Formulario C-43 interno.

 
b) Devuelve el Formulario C-43 interno firmado y los recaudos al Servicio Administrativo Financiero. 

5. Servicio Administrativo Financiero (Despacho del Director
 

 
a) Envía el Formulario C-43 interno en original y dos copias a la Tesorería Jurisdiccional.

 
b) Envía los recaudos a la Unidad de Registro Contable para su archivo.

NOTA: El trámite que se cumple en la Tesorería Jurisdiccional para el registro, aprobación y pago del Formulario C-43 interno para la reposición del Fondo Rotatorio Interno o de la Caja Chica, según corresponda, se hará de acuerdo a lo previsto en el COMPRE u otro sistema propio.
Formulario e instructivo para la rendición del Fondo Rotatorio interno o de la caja chica

Formulario
 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMULARIO "RELACIÓN DE GASTOS"
 

1. No
Indique el número con el que se inicia o el correlativo que corresponde a la Relación de Gastos que se presenta.
2. Tipo de Fondo
Indique si se trata de un Fondo Rotatorio Interno o de una Caja Chica, según corresponda. 
3. Fecha 
Anote la fecha de elaboración de la Relación de Gastos
4. Unidad Ejecutora Responsable del Fondo o de la Caja Chica
Escriba el nombre de la unidad administrativa a la cual está asignado el Fondo o la caja chica.
5. Período
Escriba el tiempo transcurrido entre la relación anterior y la actual o el transcurrido entre la recepción de Fondos inicial y la relación actual, según el caso.
6. Importe del Fondo o de la Caja Chica, según corresponda
Anote el importe en pesos con los cuales se creó o amplió el Fondo o la Caja Chica.
7. Resumen de los Movimientos: (Estado de Situación del Fondo o de la Caja Chica) 
a) Saldo Anterior
Indique el saldo por rendir que quedó pendiente según la Relación de Gastos presentada con anterioridad.
b) Fondos Recibidos
Anote el monto recibido con posterioridad a la última relación presentada (monto de la última reposición) .
c) Importe Rendición
Refleje el monto total de la rendición de la presente Relación de Gastos.
d) Saldo por Rendir
Indique los Fondos sin rendir que quedan en poder del Responsable del Fondo o de la Caja Chica.
Si se trata de la última rendición no debe llenar esta línea sino la correspondiente a la (e) , Sobrante depositado.
e) Fondos reintegrados
Anote, en los casos de rendición final el importe sobrante que deberá depositar en la cuenta bancaria a favor de la Tesorería Jurisdiccional. 
Anexe la planilla de depósito bancario a la Relación de Gastos.
8. Resumen de Objeciones:
a) Objetados
Registre el monto total en pesos de los comprobantes objetados hasta la última rendición anterior a la que está elaborando.
b) Aclarados
Anote la cifra total en pesos de los comprobantes objetados que a la fecha han sido corregidos o aclarados por el Administrador del Fondo o de la Caja Chica.
c) Pendientes
Indique la cantidad en pesos de los comprobantes objetados pendientes de rendición definitiva. 
9. Cuadro Demostrativo del Gasto:
a) Imputación Presupuestaria
Indique el código de la imputación presupuestaria correspondiente al comprobante relacionado.
b) Comprobante No
Indique el número correlativo de cada comprobante (factura o recibo) que se relaciona.
c) Beneficiario
Indique el nombre del beneficiario o razón social a quien se adquirió los servicios pagados.
d) Importe
Anote el importe de cada gasto efectuado según el comprobante que se relaciona.
e) Total
Escriba la suma total de todos los gastos que se relacionan.
10. Responsable del registro 
Corresponde a la firma del Jefe de la unidad de registro contable que verificó la relación de gastos.
11. Responsable del Fondo o de la Caja Chica y Firma
Corresponde a la firma del funcionario designado como Responsable del Fondo o de la caja chica.


