
BUENOS AIRES,
UNIV£RSÍDAI> DB SütíN'OS ATÍU-S

VISTO el expediente n11 373S5/Q5dí:-l registro de la Universi-dad de Buenos Aires; y

/

CONSIDERANDO:

Que en'tií préseme expediente el Director General de Programación y Gestión Presupuestaria

ckva :i consideración tíe la Secretaria de Haeíetída y Administración un insiruciívo sobre el manejo >

rendición de fondos roiaiorios y cajas chicas para esta Universidad,

Que para la realización del mismo se uritixo la Ley N° 24.156, de Administración Fiíianckríi y

de los sistemas de Control del Sector Público Nadonal los^pftcretos N" 2661/91 dei 31 de~dicioinbrc de

! 992. 'N10 23SÜ del 2S de'diciembre de 1994, N10 S99 del 11 de.diciembré"dc "l̂ 'y N* 2Q del 13 de diciembre

de 1999, la Decisión Administrativa N' 148 del 16 de juüo de 19%, las Resoluciones cíe ta SECRETARÍA

DE HACIENDA DEL M1M1STHR1O DE ECONOMÍA N° 591 del 30' de diciembre de 1994. N* 302 del 2? •

de diciembre de Í995,'N°.'!S de! 5 íte septiembre de 1996. í-,1" 201 de! 19 de marzo de 1996 y N" 27S del-23

de junio de 1997. \

\s 17 la Secretaria de i-iacienda y Admínislración ha iníerveiiido.

la préseme se dictft en uso de las airibuefones conrt-ridító pür el lísialuio Universitario.

W

Por etto.

, El, RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE BUENOS AíRES

R E S U E L V E :

ARTÍCULO 1°.- Aprobar el msínictivo sot>rc el rñanejo y rcntííción de fondos rotatorios v csjiií chicas que

obra como anexo de la presente,

ARTÍCULO 2V Proponer a jas disiítiías dependencias de esta Unr/eríidad la tidüzacmn del presente

msíruciivo para ser aplicado.eti cada tina de las 'mísuías, a fm de unificar criterios sobre é\o de estos

fondos.

ARTÍCULO 3°.- Regístrese. eonium<ii))ís« a lodas ias dependencias de esta Umvsníktad. « csdz uno de los

responsables de fondos rotatorios y cajas chicas det este Rectorado y Consejo Superior, n la Auditoria

General de la UBA, a la Dirección de Rendición de Cuentas, n la Contaduría General y pase a In Uirección

General cíe Programación y.Gestión Presvipuesiaría para 1a prosecución del írámhe.



INSTRUCriVO PARA MANEJO DE CAJAS CHICAS Y FONDOS ROTATORIOS

De acuerdo con la legislación vigente, al régimen de Fondos ROUUIÍTÍOS > Oijas Chicas

deberá íyusiarse a las siguientes normas:

Los fondos otorgados por es(e régimen, estarán desliados a atender gasto;

imprevisibles y urgentes.

podnín rwilÍ7.ar «íistos para los si*uktjító conceptos de? clasificador por objeto (leí e?

,v , . „«,,-. . .. íflitof! A'Xr^^vr-^aV PA^CC?^ ?l PC i r.1.) inmox Biünes-Lie consumo" VI v^ ' ' _ '
Cr nn \/ ki Ltfc.&Aí>-'1 L f l/M-iCAC» *K ] •

2) Vn-cisn3 ''Servicios no personales" P)"^- ' ^f-lU^^Mi

3} Inciso 4 "'Bienes tic uso" (excspto Partida Principal 4.1 "Bienes Prcexisienies". F;mida Principal

4.2 "Construcciones , P?.ríida Parcial 43.1 '"MaqMÍníiria. y Equipo de Producción" y Partida

Parcial 4.3.2 "í£qu5po d^ ütinsporte, tracción y elevación"!.

(SI.000.00).

.^

61 momo tíc cadar gasto índivMmtl W aya chica, no podra superar ios IM-.SOS UK Mil. *•

- lo o. o o O O O &
Para e5 caso de k>s Fondíis R-oraiorios podrán superar, íos>BSOS UN MIL t5 .̂SfiB;̂ K)4.>

hasta re56frBtirZT^Hr(SjQ.^Of>,QO)r'sÍgmrjre qus lusbiese un ncio resolutivo qtse amo rice su pago por

csic ¡nedío. „

jss Chicas deberán presentarse cuando se haya gastado par lo menos el

, 50%)ie la asignación >• lo* t'ortdos Rotatorios e! 25 de cada mes. (.exceptuando la úitima rondicifin <lel

año. la cual puede presentarse sin cumplir esta rronria. 'pero- ifebera adjuntar el recibo oficia! ds la.

Direccíóít de Tesorería, con el impone tbl saldo no iiwertido en el caso de existir).

Las rendiciones tampoco podriin c~í ceder 'el momo nsignatlo. •

L« piiiseniadAn deberá cí)nrormarsft*íela siguiente manera:

1) Hatada dgyacián_'selieilandoaprobasíónpara.su repwíció'n o elevando la rendición final.

2) Planijlü <fc__Rglací6n de Gastos (Ver úntóto 1, sobre c! insiníctivo para llenar y la ptumlía a

presentar). L-jS"^0 • ' •

3) Cümprobnmcs de gusrps _mmicrados acords al número Esignaík) en planilla de reiñcíón'. Además

deberán csiar firmados y sellados, al treme'del comprobante, por el responsable de la üsí^nucíór. * •

y al dorso describirán la juslífícücíón y fines de! giiño, avalados también por la firma y sello del '

responsable o deí agente que realuo el.gasui. En e! caso del ticket se recomienda abrocharlos en



una hoja upo A-t a los efectos de impedir su extravío,

4) Recibo oficial de Ja Dirección de Tesorería en el caso de existir un sitldo1 no ir.vmidn cuando la

rendición es fínai, • _
f5) Se deberá adjuntar solicitud de elementos enviada a Ea Dirección de Logística o Suministros

donde consta la falta de stock,

6} Deberán adjuntar ana copia de IB pijinitla de relación de Gastos (última hoja) que será desglosada

,. y arcíiivada en !a. Dirección de Rendición de Cusmas.

Los comprobantes degnsífjs deberán ajustarse a tas siguientes condiciones: / ^ o ,1 O íf"* -)

1) Ser facturas con categoría de contribuyente & o C. ' (l^JÍ ' \í
i. "- f^r n'.: (_(x -A- t-fl*' •* i *A.

2) Ser ticket fiscal.

I J , —.3) Ser originales.

, A "
\ (T A. WB" y cualquier otro dato que sea exigido en e! futuro por ia legislación vítienle.

-^
' • 4) Tener deriomínaciüri Impresa del COBICTCTO. actividad, 'donuciüo, H* de CUIT, ingresos

brutos, n" de C. A. 1., Fecha de Vto., estos dos úiráxos puntos ^ira !as iaeuiras de Upo

5) Estar confeccionado «ti tina o cualquier oiro medio da escritura no alterable

6) No se aceptarán taciíaduras, ni enmiendas y sóío podrán «star sal v<idgs por él erniícnte.

7) Tener fecha de emisión dcí afio en curso,

Sj Ser extendidos a nombre de j;i Universidad du Buenos Aires, solamente, con doinicilio

•(- " • 9) Deldles de elementos adquiridos e impone,

.-&•• . 10) SÍ son tickets deberán encuadrase dentro de las !cgisJacÍ-ón vigente, además de índirar ios

elementos adquiridos. En el easo.ck- no consignar cüda dcjiíeftío^se deberá solicitar ai

vendedor un remito qetaüado con él -importe individual,

I IVUis facturas deben tener como condición de venta a1 contado, cuso conirürío por ser de

condición cuenta carrientc debe eslur acompasado del respeclivo recibo de pago.

, j , / //' ' indicando el motivo por el cual la operación fio se efectivRo ni momento de ¡a compra.

i/' ' '



,&

CONDICIONES ESPECIALES t'ÁRA DETERMINADOS GASTOS

1} Sellos: se deberá iricSuír la impresión del modelo de! mismo, en la factura correspondiente al

dorso.

2) Movilidad: se rendirán en b planilla que se adjunta en el presente (Veranero I I ) . ttnriíidü, por d

interesado y el responsable de la asignación. No se deben adjumar ios bocios de cok-ciívo. tren y

subic.

3) Combustible: se deberá incluir en Ja factura, Na de patente y del motor de! coche, pertenecí eme a

la Universidad e indicar Ja utilización <te ese-transporte, además de llevar un Formulario de

contra! interno por cada automóvil, suministrando ¡os siguientes dulas: fcchn, nombre del chofer,

kilometraje, recorrido (indicando punió -de salida, lugares recorridos y pumo de Hegaríal. tipo de

combustible que cargo, cantidad, hora de la carga e impone abonado. Cabe <enidar que dicho

formularia quedara archivado cr, la dependencia donde originan ¡os gasios. quedando a

disposición de cualquier auditoria que se realice. En ios casos deutilismr vehículo;; pan i cu tares,

deberán estar autorizados por el 'Secretario de! rea, justificando la utifeacíóo del mismo.

4) Fotocopias: en la jusrjficsciári ni dorso 4e ¡a factura, déte indicarse el motivo por,el cusí no se

utilizó foíocopiadora perteneciente a la Universidad

5) Fletes: deberá especificarse en k faclisra lujíítf tic síiiida y l-Icgedn del mbrpa bi«n que so

traslada, con su correspondícm-e justificación.

á) Servicio de1 mensajería: Solo ss admiten en caso de urgencias e.indicando e! moTÍ%'o por eí cual

no lo pudo realizar eJ correo ¡memo.
s~\ 7W Accesorios o servicios para bienes inv«ntnríab1cs: deberé constar en In fucitira e! N" de

invensi^ío del bien.

S) Correo y Fas: Deberá indicar el destiíiaíario y realizar un breve desalíe de lo enviado,-

9) Útües. cIcBíentíis de oíícimí y PC, « otros bienes o síjrykiiis: que no pueda proveer la

Dirección de Logística, Suministros, Área de Informática y Comunicaciones o los diferenics

talleres (Bj. Electricidad). Adjuntar lt>rniu!arjt> cié soHciíud de ejementos. indícíindí) que no Íia\.

10) Taxis y/o remíscx: sólo en caso de urgencias podrán realizarse, justificándolos dobidamentí:,

indicando eJ tugar de partida y el )ugar dé llegüda. En el caso dc.los rémíscs se. debe acouiparlar la

con'espQndkntc factura y en los texis e! comprobante emitido por Ja íickeacioni u e}.chofer.

Ambos gastos no deben ser descargados en la píanilln da moviüdad.



11) Reparaciones o servicios; Soio ss admiten tos relacionados con reparacmiwái de algún bit» o

acündkicnamiemo par urgencia en el edificio, siempre, que por motivo alguno, la Dirección de

Logística a través da los tulleres no lo pudieran reparar,

12.) Anticipo de Víátícte" y Pasajes {dentro ilél País): Deberán adjisntíir la pínnula (Ver añoso 111)

firmada por la Superioridad competente y regirse por las r>Qrjnaliv;is actúate?. > RUÍ. i 'R) 65Z u-1.

(Este gasto solo puede efectuarse en los -Fondos Roíaíorios). La tiocumiüitócíón que se debe

adjuntar a )ii planilla es la sígujeme: -

> Pasajes: en cí caso "de viajes atir&os1 se debü adjuntar el biilete pasaje o eleciróníco. con la ibeiura

emnida pnr !a empresa vendedora y tos boardtng pass. para ei CRSO uc los viajen t*n i»K'n>s n

en iren se debe adjirntur eí billete pasaje que CíiiJíula empresa.

'> Viátitos: en caso- de haber regresado ames de lo 'esiipiiííido. deberá devolver el snlilo un

invenido.

^ Eventuales-, debe atíjuníar toda la faciuració» de los gastos svcntíiales que le him >un;itln. cu el

caso de no haber-gastado su totuíidad, deberá devolver e¡ saldo níxinvenítltr

> Ccrii'ficjidíj: en todas ios CSSEIS dcbcti' adjuniar un certificado de asísiencia ;U t-\o o una nota

firmada por ln SP.CRGTAF'JA. a líi que cle]>endc ei ageiiie comíslnnsdo. cnnñrmnnolo la ítMíu-ndn

a! evenio o congreío, •

13} Llarnntiíis teícfónicu.s: Solo se, wdimi-u'n la adtjuisíciñn de ¡as iarj^as pura rcléícmni, públicos o ]z*

íUimadas de locutorios, íinibas co-Siis con .su correspi]diente frictíira o lictíct.

! 4) Bebidas jtícohóticas; Solo aprobadas por ia Secretaria de Hacienda y Administración.

15)''C»fcicria: Soto se admilen las que ^e reaüxan fuera del ámbito Utboral donde presta servicio.

K)) Esüirio-nnipicnti): da vehículos oficiales y no oficiales, siempre que^seliaya iraslatíado ?. otro

ámbito labora] íionde presta servicio. . .

17) Alquileres. Arbiít'ajcs, Abonos tic miíatcnimiento ric equipos, cíe.: Cuando se iniwn t'le Í-ÜSIDS

de upo de servicios mensuales o que se wenta con un cronügíama por periodo deteTminado, los

gastos se deben canoü/jar por la vn'a de la conínitecíón. preson'ando los derechos y obiigacioítw

que se generan entre el cantraiarjlü y el contratado, tHwro í!e im marco legal y económicamente

contemplado para didio p-criocío.1 Solo se potirán abonar aquellos que esián nutorírjulos ñor

resolución y que se indique eí pago'porel Fondo.Rotaíorio.



- 5 -

C ASTOS NO AOM ÍSIBLES

Cigarrillos, golosinas, pn>pinus»

Viáticos y Pasajes; a profesores extranjeros o de otras unidades académicas, debiendo tramitarse por acto

resolutivo. . •

Tarjetas decebieres: no oficblcs.

Servicios Básicas: de ninguna fndok: (Ej,: teléfonos, cchilares, internet, ele.).

Per-ük-m. Y

PROHIBICIONES

Pago con Tarjeta de Crédito o Oebíio, en este fillímo caso se exceptúa, si a] resptmsable le- abrieron unsí

Caja de Aliarto, para el manejo sin efectivo.

Compras en eS exterior.

Compras en moneda exinu\¡eni.

DesdoblamknH) de fecturas, '\r a cocnta.

CONTROL INTERNO

Se deberá, ¡leñar un fonnularJo de dinero en transito (Ver Anexo IV) ¡- «ida uno de !0s

agentes que designa pañi adquirir algún bien o servicio. l>s esta Jnaneru cada respo-nsable llevara un

comroí estríelo de ia -síruacióri. demostrando que la swna ds !as fñctüras nbonndüs, mas el dinero en

cfeciivo. iras e! dinero en transito y mas e! dinero a cobrar por repusiciófi, inui-ü'/a el ETIOJUO ¡¡signado por
' ' • ' '

Resolución. Cabe ScfíaJar-que los formularios deÍKrán estar prenuiuerados en ronrm correlativa y una vez

concluida la compra, quedara archivado en la Dependencia einueme.

AUDITORIA

La Dirección de Rendición -de Cuentes de -este .Rectorado, esta fsculiada pra realizar

audiiprias espontáneas a Jos:responsables iiuc tienen asignadas Cajas Chicas o Fondos Rüísiürios en sodas

las Dependencias de esta Universidad, por ío que ¡se solícita lü lotal colaboración ame ;a! cvcnui. Se deja

constancia que es!a clase de eiiditoric, es íotaímeme independiente a !as que pueden realizar'¡a Audiioria

General de I?. U. B. A. u oíros órga-nos auditores ajenos a esta instiíución.



CONSULTAD

Todas las dudas Sas pueden consultarlas en la Dirección dé Rendición de Cuentas un fnruiñ

personal en Víamonte n" 430 oficina 10, vja telefónica al 451Ü-1235/12S6 u vía [--mai! ai COITO):

í¿GS.YJi"Í¿U£^S£iUíÍ6iAE' De la misma forma están a disposición los anexos que se mención;»] t:;j

el presente instructivo.

Por otra parle se solicita que tocia aquella persona que se le asigne una caja chica o fondo

rotatorio, envíe los datos de una casilla de correo a los fines de establecer una formn rápida y directa para

solucionar problemas leves en isas presentaciünes ác las rendiciones.



ANEXO I

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMULARIO "RELACIÓN DE CASTOS''

O NUMERO OE EXPEDIENTE - ANEXO

Indique el '¡Omero con el que se inicia o e! corrcíaíivo que corresponda a lu Relación ds Gasto;, cjue su

presenta.

2) NUMERO I3E RESOLUCIÓN

Numero de [a resolución de la asignación del Fondo Rcntuorio o Oyü Chic»,

3) TIPO DE FONGO

Debe escribir si niotix-o por lo que ]c asignaran e! dinero Caja Chica y/o Foniio Roiamrio pp.ni atemier

especiales.

-I) DEPENDENCIA

Nombre de la misma. \) RESPONSABLE

Apellido y Nombre da! responsable de la- Dependencia o Unidad Académica a ¡a que corresponde.

6) NUMERO DE HEN0ÍC1ÓN

7} FECHA

Anote la ¡echa de elaboración Üe la Relación de GOMOS.

8) PERIODO

Escriba el tiempo transcurrido entre !a nieepCHm de fondos inicial y la relación actual O el

transcurrido emrt: Sa relación anterior y h actual, segü:i sea d caso.

9) 5MTORTE DEi. FONDO ASIGNADO

Consigne e¡ impone en pasos recibido, con los cuales se creó o amplió el Fondo Roímorio o la Cuja

Chica.

10) RESUMEN DE LOS MOVIMIENTOS: (Estado de Situación del Fondo)

11) Saidn



Indique el saldo por rendir que quedó penclieme según lü Relación de üasms prescmadtt con

anterioridad.

b) .Así|frtacíó'n

Anote el importe recibido con posienarídad a 3a ultima relación presentada (importe de, la

última reposición),

c) Importe Rendición

Refleje el momo toi.it de b rendición de ia présenle Relación de Cast»»,

d} Siitóo a Rendir

Inüiquc los fondos sin rendir que quedan en poder del Responsable del Pondo Rotulado o l¡i

Caja Chica.

Si se trata de la «1 tima rendición no debe Henar está opción, sino )s correspondicmc a !a (ej.

Fondo Reír.legrado.

6} Salda no invertido (S. i\'. ¡,)

Anote, en los casos de Rendición Final, e! montó sobrantE (s. n .i.) debe ser depositado et: I¡i

Dirección de Tesorería de este R-eetoradu, adjuntando el recibo correspondiente.

O SaWo

11) CUADRO DEMOSTRATIVO PKL CASTO:

a) rs'uracnj de CornpTOb.tiuíe . • . • .

Indique el núinc-ro correlativo de cada comprobaitíe (facilira, recibo o TidceO que se

relaciona.

b) BenefjcíarJa

indique el nombre de! beneficiario o ra^ón social a quien se adquirió, los servicios pagados.

c) Riibi-o

Indique si es insuitios, irábajos -de lErccros, viajes o viáticos, cíe.

d) Imputación

Reservado pan: la Dirección de ConiabUidad:

e) importe

Anote ei impone de cada gasto efectuado .según cf comprobanie que se relaciona.

f) Total

Escriba !a suma SOÍEÍ de ¡odos !os gastos que &e reJacionaii en la planlíJa.



12} RESHOKSABUE Ü£L- FONOOi

Corresponde a la firma del Responsable tfc los füridos recibidos y tíebt constar íümbiér, í I se] lo cun i:i

cíón de la firma y su Cargo.

IMPORTANTE:

a) Todas las fojas deh«n eslár foliadas y selladas.

b) Todos los comprobantes deben eiiar numerados 1 independíeme dul n" tlt? ftilitM ;. cii¡K

con el n** indicado ei\a PínniHa tte Relación ds Gastos.

c) Todos los c«mt>rt)bant«s tienen que estar fmnüdüs y sellados por el responsable dtíí fond» >

también justificados (es decir jKirque y parji que real mi el gasto).



fe /sé¿M!lííj ífjl==^ífjfj¡tl

$• \&^M ' • '
***£££$$**' '

•"ff ' ' f / / &$ \ff

ANEXO!

UNIVERSIDAD DE -BUENOS AIRES
PLANILLA DE RELACIÓN DE GASTOS

11} EXPE01EMTE II- : ANEXO Nc :
(2) RESOLUCIÓN M°:
(3) TIPO DE FONDO-

F1NAMCIAM1EMTO p 2 j

[55 RESPOHSABLE.

(S) fV 53

{73 FECHA

(Sj PEKiODO

íl
W ^ORTEOELPOMna

( 1 0} RESUMEW Dñ IOS MOVIMIENTOS

a) SALDO AMTERIOR o.oo
bj ASIGHACfON O.-CO
C} ¡íviPORTE FiEWOiDO 0,00
dj SALDO A RENDIR Ü,00
e} SALDO NO ¡NVERTtOO • CI.OO
n TOTAL PEMOlENTc " 0,00

í', 1} CUADRO DEMOSTRATIVO DEL GASTO

CompfO-

•

-Jeiaí̂

,

<b) í̂ ?OVsSEXJR „«,»» (ti)
IMPUTACIÓN

\

ía) TOTAL HENDIDO S :

Respcrssaüle
,, ' (ñrriia y sete)

i

,„_

.. , :

0,00.

**- IIU¿^


