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BUENOS AIRES. 25 FHE, 2006

UNIYERSIDAD DE BUENOS ATRES

VISTO el expediente n? 37 385/03del registro de la Universidad de Buenas Alresty

CONSIDERANDO:
Quie en 2} presenie expediente el Director Genernl de Programagion ¥ (estion Presupuestaria

. eleva n considerncion de 1a Secrctayin de Haclendz ¥ Administencién un inztructive sobre el mangjo ¥

rendicién de fondos rotatorios y cajas chicas parn gsta Universidad,

Chue para 1a reatizacion de! rmismo se utilizo Ta Ley N° 24 156, de Administracion ¥ l.mnuem Yoo

de los sistemas de Control del Secior Phblico Nacional, 108 Dec:{&zos NP 2661791 det 3] g&dic ;cmbrc de
1992, N® 2380 de) 28 de diciembre de 1594, N S99 del 11 de. d;mcm{m: 48 1655y \"' 20 del 13 de diciembes
de 1999, la Decision Administativa M7 148 del 16 de julio de 1996, las Resgluciones de la SECRET "ARiA
0O HACIENDA DEL M MINISTERIC DE ECONOMIA N° 591 del 30 de diciembre de 1994, 3 N 302 del 27
Jde diciembre de 1995, N® 48 del 5 de septionmbre de 1906, WN° 201 del 19 de marzo de 1696 y N™ 278 de 23
de junio de 1997, A

Queen {ojos 17 la Secretarin de Hacienda ¥ Admzmstmcmn ha intervenidn,

Que 1o preseme s dictiz en uso de las mritaciones conferidas por ol Estatato Universiterio,

"
Por eflo, ‘
_ ELRECTOR DELA UNIVERSIDAD DE BUENGS AIRES

RESUELVE ' _
ARTICULO 1°9.- Aprobar &l instruetivo sobwee el mengjo y sepdician de fondos rotatorios ¥ c._z'a:‘;as clhifeas que
obra como anexo de la-prﬁscm&:. V '
ARTICULO 2% Proponer a jes distiotas dependensias de cste Universidad la utifizacion del preszme
insirtctivo parz ser aplicado.en cada una de Jas Toismas, a fin de unificar erizerios sobre Zci manejo de esios
fondus. .' '
ARTICULO 3°.- Registrese. (.ommzxqu ese 1 indos Jas dmmdcnuds dc esta Universidad, s vada uno de los
responé,ab-iés 83 fondos rolatarins y cafas chicas del este Recierado y Consejp Superiar, 8 fa Awditoria
Guneral de la UBA .z la Dlrwsmn de Rendtuoa de Cuentas, @ la Contaduria General ¥ pase d a la Direccitn

General de Programacion y. Gcstmn Presupue:{am para la p:osecuciozx del tramlte,

{
C RESOLUGIONN' . 92 )(,)
' GUILLERNS 'a zwusm

p




e
N asiies o]

>

e ot ¢

)
.

£

BRI
Jare

R Bt
Qo bin bl

HIE

R LI

"/ Derasth. k(?{!lé/ vj‘"ﬂlﬁltfﬁ"?/h
INSTRUC TIvo

De aguerdo N fa Jegislacion v
deberh sjustarse 8 les siguienies pormast
{os fandos otorgados pof gste

; UTEentes,

hopravisibles ¥

e .

PARA MANEJO DE CAJAS CHLICAS v FONDOS ROTA‘I'OIHOS

staterios 3 Gajas Chicas

fgente, €l cégimen de Fondos R
M

estinados 2 aender gastos MCNOTES, A
._/—‘

régimen, estargn des

B Lme e

dei nsificador pov abjeto (el gastos

s

siguientes comeentos

et ‘o v

Se potdrin réalizar gastos pars los 8
W PRES y, VYAQ Le> ¢
1) Inciso 2 “Bicncs de consumo” VA AT Pacc LA ]. {.).(’ I
yMINC R
2) lnciso 3 "Servicios no personaies” (S R . & Cen oL ¢ )*v‘t" comy, e (“,_CB_\
* (exeepio Partida Principal 4.1 “Bienes Precaistenies Partida principal "._. < —
e Producsion” ¥ partida

3) Inciso 4 ~Bients e uso’

‘V?amda parcial 4.3.

1 “Maguinaria ¥
160"

Equipo d

£ 3000 I35 neSe 234

i, ~ 4.2 ~Caonstracciongs
opfus N parcial 4.53.2 “Equipe de transporte, sraccion y elevec
A -
&l monto de cade mdv ulu.xl or cojs chize. no podra superar ros PRGOS LN nil, ®
W
V(Sl.OOO.GO). . ZOOO ~‘7\O 500 250D
" para ¢} caso de jos Fondes Rotatorios podrin superar, 108 PESOS UN MIL (SREHA0-
hasta ¥ =T, [EFREL OD) siempre qm hubicsz 80 nek0 resolutivo que aptorice su pagoe pov
esiemedio, . {@«o o0 o '
s L:;sde Cajas Chicas deberin presentarse cuando sc heya gagrado pov 1o menos €l
'uonos ¢ 25 de rada nes, (e.\'ccpmaﬁdo 1a gltima rendicién del
dz

o reciho oficial

e ja asignacion y o3

L’on{ios Rote

presentarse sin cumpliz 28

2sta norm'x “Hero: deberd @

ido en &

} cash ¢ existir}.

djuntar &

ai@o. 1z enal puede

Direccion de Tesoreda €O

Las repdiciones 1am0p0

La _presentaciim dehers

1 \etade clevad
23 Nnmﬁ Je Relacion de

NS presentar).

"3} Comprobantes du

o ¢l importe def saldo 1o inve
4 conformarse dela stguicntc
o1 olicitando aprobacion pas

>°\.-.0 .

BUSIOS numcmdes ac

oo podrin excedernl monto nsignada.

mnm&m:
Ja rendicion final.

254 Teposicidn O glevando
sar y Ia planilly 2

Gasios {(Ver anexo 1, sobre ¢ n;szmctno para jlet

en planilia de retacion, Ademas

suble de la asignacion

-

orda al NUMCTO asignado
omprobante, pOT el respon

ados ¥ seltados.

4] fremge'del €

a Tipma vy scilo del’

deberdn cstar firm

rGISON 'walados tambicn por i

rlos en

AN

responsable @ del

yal dorsd describirdn la ju

sut‘:cu.cién y fines del

agcm«z gue realizo 81.gast0- En ¢l cas0

del ticket $e recomienda @ abrochn
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una hoja tpo A4 a Jos efectos de impedir su exiravio,
4) Recibo oficial de fa Direceion de Tesorerin en ¢l case de existir un saldo no jnvertido coando la
rendicion es {inal, :
5) Se deberfi adjuntar solicitud de elementos enviade 2 I Direccidn de Logisiica o Suministros ?
donde consta la falta de stock,
6} Debertin adjuntar-unz copia de s planitla de relacion de Gastos (@tima bejs) que serd desglosada

yarchivada en I Direccian de Rendicién de Cuentes,

Laos comprobandes de gastos deberdn sjustarse a las siguientes condiclones:
,_ _ s 7 [ua ek 3t
13 Ser facturas con categoria de contribuyente 8o €, - roagse A o< ﬁ\ (\ u /]_,

Ay priteatrarel

2} Serticket fiscal. : ' ~
. ) e _ L @Ry M Rty
\ --.3) Ser originales. Alag,
‘ = CU L T 4} Tener denominacion imprese del comereio. actividad, ‘domicilio, N de CUIT, ingresos
L’ brutes, n* de C. A, 1., Pecha de Vio., estos dos (itimos ptintos para fas faciuras de tipe
o U s A ' “B" y cuslquier otro dato que sea exizido en ef futuro por in Jegislacion vigenie.
5) Eswrconfeccionado en tinta ¢ cualquier otro medio de eseritira no alterable g

6) No se aceptardn tachaduras, ni enmiendas ¥ solo podrin estar salvados por & emibtenie,

7) Tener fecha de emisién del afio en curso,

8) Ser extendidos 2 nombre de fa Universided de ]3{10‘]‘:].05 ;iiﬁ:.g sel:?m':mt, con c_lomici_liu
fegal Viamonte 430, preferentemente. : ' o

3] Datalles de elementos adguiridos e iraporte. _ ]

1D} Si son tickets deberiin encuadrase dentra de Jas fegisiicion .'x"i'génii:. ademas de indicar los
clementos adquiridos. En el vaso:de po consignar cada elemento, se deberd solicitar al
vendedor un remito dem]:iado con é] -impbr're inéividuai.‘ o

[M.Las facturzs deben tener como condicion de venta d contado, easo contrario por ser de
condicidn cuents corriente debe estar scompanado del respectivo recibo de pago.

indicando e motivo por ef ctial la operacién na se efectivizo al momento de la compra.
1%
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CONDICIONES ESPECIALES PARA DET ERMINADOS GASTOS

)]

3)

1)

8)
9

Sellos: se deberd inclnir fa impresibn del modelo del mismo. en la factura correspondiente 2l

dorso.
Movilidad: se rendirin en la planilla que se adjunta en ol prosente { Ver anexo 11), fiemada por el
interesado ¥ el responsable de la asignacidn, No se deben adjuntar tos boletos de calectivy, tren ¥

subte.
Conthustibite: se deberd incluir en la fattura, e de patente y tel motor dul coche, pertencciente 8
la Ugiversidad e indicar Ta utilizacién de ese’ wansporte, sdemas de llevar un formulario de

control intema por cada sutomavil, su minigirando los simuientes dugos: fecha. nombre del chofer,

kilometraje. recorrida {indicando punto de salida, lugares recorridos ¥ punto de legadal. tipo de

combustible que cargo, centidad, hora de la carga ¢ hmporie abonado, Cabe sedalar que dicho

formuiario guedarg archivado on In dependencia donde artginan Jos  £aslos. quedando 2
disposicién de cualquicr auditoria que se realice. Eu lns vasos de. utilizar vehiculos particulares.
deberan estar autorizados por ¢} Secretario del rea, justificando 1ai§ﬁzaci da del mismo.

Fotocopias: en a justificacidn aj dorso de Ia factura. debe indicarse ¢l mativo por £l cual 10 s¢
wtilizs fotocopiadora pereneciente a Ja Universidad.

Fletes: deberd espectficarse en tu Tactura lugar de salida ¥ Heguds .dcl misrpo, bien gue s
traslada, con su correspondiente justificacion, T
Servicio de mensajeria: Solo se admiten en caso de urg.-m\c'ias e indicando el motivo pot et cual

10 lo pudo reatizar ef earren inemo.

N .
-\J Accesorins o servigios para bienes inventariables: deberis constar en 1z facrura el N° de

inventatio del bien.

Correo y Fas: Déberd indicar ¢l destinstario y realizar un breve detalle de lo enviada.”

{tiles, elementos de oficins y PO, o otros :biﬁm?S. B gervicins: 'qm: no pueda proveer la
Direceién de  Logistica, Suministros, Aren de Informitica ¥ Cqmu}xicacioncs o los diferentes

talleres (B}, Clectricided). Adjumar formulerio de solicitud de elementos. indicando que no lisy

- Stock.

10) Taxis yfo remises: solo en caso de urgencias podran sealizarse. justificandolos debidamente.

P el

indicando e} ugar de partida y ¢f tugar dé llegada. En el caso de los rémises se debe acompaiar o
correspondiemie factura ¥ en los faxis el comprobante emitido por 1a tickeadora o cf chofer.

Ambos gastos no deben ser descargados e la pianilla de movilidad.
v )
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11} Reparaciones ¢ servicios: Solo se admiten Jos relacionados con reparacionss de algln bien o
acondicionamiento por wrgencia en of edificio. sicmpre que per moétive glauno, 1a Dircceiim de
Logistica » iravés de los alleres no to pudicran reparar, )

12) Anticipo de Vidticosy Pusajes (dentro dél Pais)r Deberdn adjuntar 12 planitla (Ver anexo 1Hn -~
ﬁmmda por 1a Superiorittad competente ¥ regirse por tns pormativas aciuales » Res. 510 RV
(Esie gasso solo puede ci'ecfuarse en os Fondos Rotatorios). La documeniacian yue se debe
adjuntar a la planifla es la sl gutente: -

Pasajest en ¢l casg de vinjes adreos se debe adjuntar ¢f billete pusaje ¢ slectrdnice. con I faciira

N7

emitida por la smpresa vendedora ¥ los boarding puss, part el eavo de o vigjes en Mmicrns o "
en tren se debe adjuntar ef billme pasaje que emite Ja gmpresa.

. Viiticns: en caso- de heber regresado anies de lo estiputado, deberd devolver ¢l sahlo no
inversida. "

Eventuales: debe adjuntar toda 1a faciuracion de los gasios eycmunm que le hin surgiths, en el

X7

caso de no haber-gastade su totalidad, deberd devolver e saldo?h;\inveni?k'r e

v Cortificado: en tadas 1os casos deberf adjuntar un certificada de asistencia al eyento © une et
firmada por la SECRETARIA. 2 12 que depende ¢ agenie comisionado, confirmande I asiviencia
al evenio o comgreso. L

13) Llamadss teleféuicas: Solo se dniten 1o adquisicion de tas f.e.rjems para reléfonos phblivos o las
Hamadas de lpcutorios, ambas Cosis cON su correspondiente fachira o ticket.

14) Bébidas alcohdticas: Selo aprobadas por fa Secrefaria de Hacienday Administracién.

15) Cafeteria: Solo se admiten las que se featizan faers det &imbito Juboral dopde presta servicia.

14) :Esiétcionnminhtn: de vehicnlos oficiales y 10 oficiales, éicmpm que-se hays trasladado a ofrn
ambito labord} donde presta servicio. ' '

17) Alguileres. Arbitrajes, Abonos {ic‘nmntchimicﬁm de equipos, etels Cuando se fraten de gasios
de tipo de servicios mensiales 0 que s¢ cuentd ¢on un cronograme por perioda determinado, los
gastos se dehen canglizar por Iz via de la cgnznﬂacién, prs?.sc'rva-nda los derechos ¥ obligaciones
que 5¢ genéran entre ol conratante y €l contratado. deniro de un maFCo legul y econdmicamente
‘conemplado para dicho pﬁ.riédo'.' Solo se podrin abonar agquelivs que estan autorizados por

resolucién y que se indique ¢l pagarpor el Fondo Ratatorio.

Asin Lyuisa Hoardt
N AL ¥ AGAIER e
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GASTOS NO ADMISIBLES

Cigarrillos, golosinas, propinas.

Vidticos y Pasajes: a profesores extranjeros o de otras unidades académicas. debicnde tramitarse por acio
resotutivo,

Tarjetas de celijares: no oficisles.

Servicios Basicos: de njuguna Indoke (Ej.: teléfonos, celulares, Internet, ete.).

- Per diem. 7/

+

(

PROUIBICIONES

Pago con Tarjeta de Crédit o Debito, on este dlimo caso 5o exceptin, si al respunsuble te dbrieron wim
Caja de Alorro, pars el manejo sin efective,

Compras ¢n ¢} exterion

Compras en monedia extranjera.

Desdoblamienio de facturas, N

Ahonar g coemta,

CONTROL INTERNO

Se deberd Nemar un formiilario de d'meré en transito {(Ver Anexo 1V) e cada uno de fos
agentes que designa pam adquirir algin bien ‘o servicie. D esta manera cada responsable Hevara un
conirol estricto de In situacion. demostrando que ta sume de las facturms mbonates, mas cl dingro en .
efectivo, s ef dinera en fransito y mas &l dinero a cobrar por reposicion, Wodiza o momo asignado por
Resolucitn. Cabe Sefiatar que los formularios deberén cstar prenumerados en forma correlativa y una vez.

concluida la tompra, guedara archivado en Ta Dependencia emitente,
AUDITORIA

Le Direccion de Rendicién de Cuentss de este Rectorado, esta fecubiada para realizar
auditorizs espentdncas 2 los responsables que tenen asignadas Cajes Chicas o Fondos Rowatorios en iodas

tas Dependencias de esta Univmz’dgd, por fo que se solicita la wial colaborecidn ame al cvento, Se deje

constancia que esta clase de zuditoriz, es totalmente independiente a tas que pueden realizar 1a Auditoria

RN

General de U, B. A. 1 otyos drganos auditores ajenos 1 esta institucion,

\ -
LBy o
SRR B g
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CONSULTAS

Todas las dudas las pueden consultarlas en Ia Direccita de Rendicidn de Cuentas en fonne
personal e Viamonte n° 430 oficina 10, wa telelonica ol 4310-1235/1236 o via E-mail ai curren:
DECCYRENDERECUBAAR, De la misma fomm estin a dispusicion los anexos que se mencionan ¢
el presente instructivo.

Por otra parte 52 solicita gue oda aguella persona que s¢ le asigne una caja chica o foudo

ratatorio, envie las datm de una casilla de correo  los fines de establecer una forma rdpida y divecia para

@/‘ safucionar problemas leves en jas presentaciones de lag rendiciones.

]
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CANEXOI

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMULARIO “RELACION DE GASTOS”

1} NUMERQ DE EXPEDIENTE - ANEXO
Indique el nimero con ef que se inicia o ef correlativo que corresponds a In Relacion de Gastos que st

prasenta.

2) NUMERO DE RESOLUCHON

- Numero de fa resolucidn de (2 asignecion del Fonda Rotriorio o Cajr Chica,

©3) TPO l)E_;’, FONDBO

Debe eseribir «f motivo por 1o que le asignaron el dinero Caja Chics v/o Fondo Rotaiorio prra atender

BESE0S especiales.

4) DEPENDENCIA

Nombre de 1a misma. ~

3) RESPONSABLE
Apellido y Nombre dal responisable de la-Dependenciz o Unidad Académica 2 In que comesponde.

6) NUMERO DE RENDICION

7y PECHA
Anote Ja fechn de elaboracidn de la Relacion de Gastos.

8) PERIODO

 Escriba el tiempo transcurrido entre la recepeion de fondps inicial y le pelacidn netwal o el

transcurride entre fa relacidn anterior ¥ la actual, segin sea ¢l caso.

9) IMPORTE DEL FONDO ASIGNADO
Consigne el imporic en pesos recibido, con Jos cuales se ereé o amplié ¢l Fondo Rotaiorio o la Caja

Chica.

1) RESUMEN DE LOS MOVIMIENTOS: (Estado de Situacion del Fondo)

/
g

#} Salto anterior

e
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Indigue ¢f saldo por ;'cndir que quedd pendiznte segln lz Relacion de Gasios presentada con
anterioridad, - '

b) Asignacidn

Anote el importe recibido con posterioridad 2 la filtima relacién presentada (Inporte de ln
Gitima reposicion). '

¢} - lmporte Rendicidon

Refleje el monio toial de iz rendicién de In presente Relucion de Gastos,

d) Saldo a Rendir

[ndique los fondos sin rendir que quedan en poder del Responsable def Fondo Restorio o Ia
Caja Chiea.

Si se trata de Ja dltima readicion no debe Henar estd opaidn, sino la carrespondienic a a {e),
Fondy Reintegrado. ‘

€ Saldo o fuvertido (S. N. 1) o ‘

Ancle, en los casos de Rendicién Final. ¢l monto sobrante (5. n .1} debe ser depositado en Ia
Direceidn de Tesorerfa de este Rectorado, adjuntando el recibo correspondiente.

) Saldo ' N

11) CUADRO DEMOSTRATIVO DEL GASTO:

#} Numerp de Comprobante S _

lndique ¢l nimera corelaiivo de cada comprobanie (faciiwa, recibo o Ticket) que se
velaciona, - '
b} Benefictario _

Indigue ¢l nombre del bcmﬁcia'n'o ¢ razén social a guien se adquirié los servicios pagados,

¢} Rabre :

Indique si es insumos, trabajos de terceros, vijes o vidticos, ete.

,

d}y Imputacion

Reservado pare fa Direceién de Comtabifidag.

e} Importe

Anoie el importe de cada gasto clectuado seghn ¢f comprobumie que se relaciona,
i Toral “

Eseriba la supma tote! de todos los gastos que se ralacionan en Ja planifie

7
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2} RESPONSABLE NEL FONDO:
Corresponde 2 la finna del Respansebie de lo

s fondos recibidos y debe constar tembicn of sellp con fu

aclpracion de In firma y su Cargo,

IMPORTANTE:

3} Todas lag fojas dehen estar foliadis ¥ selladas.
deben eétar numesados {indep
acian du Gastos.

sellados por ¢ responsable del fondn y

b) Todos los comprobanies endieme del A" de folioy ¥ coneordar
2on el n® indicado e To Planille de Red

¢) Todos los camprobantes tienen que estar firmados ¥
_ tambidn justificados {¢s decir porque ¥ para gut realizo ¢l gasto)

e

\,

AN

— =

2

A
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3 ANEXO |
4 ) UNIVERSIDAD DE BUENOS AIRES
PLAMILLA OE RELAGION DE GASTOB R
Y EXPEDIENTE 1° ‘ ARENO NS
{2} RESOLUCION N°: (71 FECHA
13} TWe0 DE FONDO" ‘ . ‘ (3 PERICGO
FINANCIAMIENTO j1 2 { DEL
: ‘ : . AL
. {2) DEPENDENCIA {0} RAPORTE DEL FONDO
’ . {5) RESPONSABLE. :
R - ) ' (10} RESUIEN DE LOS MOVIIMIENTOS
Lo 3] SALDO ANTERIOR 5.0
' o 5§ ASIGHACION 0.00
¢} BSPORTE RENOIDG 0,00
d} SALDO A RENDIR 000
) SALDO NO INVERTDO - 000
f TOTAL PENDIENTE 0,00
T 1111 GUADRD DEMOS TRATIVO DEL GASTO T
(2}18°ge | (4]
Compra- | (b) PROVESDOR {c) RUERO RaPUTACHN | (a3 1APORTE.
bama ) N K
N
-
b
T 5T TOTAL RENDIDO & ¢ 5 00]
Intory.
(12) !
Rasponsable
: firma v selic)
. A
&S:"*.K 3 { L /’.j’ %’d/’//{v/
AT Parie ASETol
TP ei\w»sxc—a ¥ ADUAESTRACN
.



