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PODER JUDICIAL

CIRCULAR N° 37
INSTRUCCIONES PARA LA UTILIZACION DE
“CAJAS CHICAS”

(En dependencias con asiento fuera de las cabeceras departamentales)

Objetivo: Reemplazar la Circular N° 29 mediante la cual se establecié un
procedimiento para el funcionamiento de las “Cajas Chicas” asignadas a los
Organismos con asiento fuera de las cabeceras departamentales, segin lo

resuelto por la Procuradora General mediante la Resolucién N° 61/07.

Limites: Los gastos por “Caja Chica” constituyen un régimen legal de
excepcién a los lineamientos del sistema administrativo contable, para

erogaciones de menor cuantia y solo para cumplimentar aquellas necesidades

- que no puedan preverse con anticipacion.

3)

4)

Antecedentes:

e Ley de Contabilidad 7764.

e Decreto Reglamentario 3300/72 y sus modificaciones.
e Resolucién N° 61/07 de la Procuracién General.

e Recomendaciones del Honorable Tribunal de Cuentas.
¢ Dictdmenes de la Contaduria General de La Provincia.

e Circulares de la Subsecretaria de Administracion de la Procuracioén

General.

Responsabilidad: El titular del Organismo o Dependencia al cual fuera
asignado el manejo de fondos de “Caja Chica”, sera el responsable de la

autenticidad del gasto que surja de los comprobantes detallados en cada

- rendicién, de la necesidad de efectuarlo y en cuanto a la recepcion de los
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elementos adquiridos y/o servicios realizados en cada caso, como asi también




5)

que la oferta adjudicada sea la mas conveniente de plaza a la fecha de la
contratacién (Art. 80 inc. 2 y apartado b del inc. 3 del Dec. Regl. 3.300/72 y
modificatorias, Ley de Contabilidad 7.764).

Asimismo y a los efectos de cumplir con normas impartidas por el
Honorable Tribunal de Cuentas, se remite el formulario que debera completar

el responsable de la Caja Chica con sus datos personales.

Procedimiento:
a) Utilizaci6én de los fondos:

e Las erogaciones que podrén realizarse con fondos de “Caja Chica”
son aquellas que surjan como consecuencia de gastos de menor
cuantia y cuya necesidad no pudo preverse con anticipacion.

¢ Se podran afrontar gastos de refrigerio (té, yerba mate, aziicar, pan).

e Los fondos no podran utilizarse para la compra de bienes de uso
(bienes que no se consumen con el primer uso y/o su duracién sea
superior a un afio); tampoco se podrd realizar su adquisicién por
partes, que en su conjunto conforman un bien de uso.

e No se permite efectuar gastos por el procedimiento denominado
“desdoblamiento de compras” que consiste en presentar distintas
facturas, que sumadas equivaldrian a un gasto no afrontable con
fondos de la Caja Chica.

¢ No se permite el pago de vidticos y movilidad.

e No podran afrontarse erogaciones de “tracto sucesivo”, (gastos que se

repiten en forma periédica), ya que este tipo de gasto desvirtia el fin
de la Caja Chica.

b) Rendicién de cuentas:
e El titular del Organismo o Dependencia a quien fuera asignada la
“Caja Chica” sera el responsable de su administracion y considerado

obligado a rendir cuentas de las sumas recibidas, en los términos con
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los alcances del art. 64° y concordantes de la Ley de Contabilidad y su

reglamento. (Art. 59 punto 4 Reglamento del Dto.-Ley N° 7764/71)

La rendicion de cuentas de los fondos sera efectuada por el

responsable, ante la Delegacién de Administracién de la Subsecretaria

de Administracién, a los fines del pertinente reintegro de fondos,
cuando el importe efectuado alcance el 70% del valor asignado (Art.

59 inc. 2 Decreto Reglamentario 3.300/72, Ley de Contabilidad 7.764).

Toda la documentacion que integra la rendicién deberé ser conformada

por el responsable, y solo se obtendrdn nuevas remesas de fondos

contra rendiciones de cuentas.

Se fija como plazo méximo para rendir la Gltima remesa de fondos que

obre en su poder, el dia 18 de diciembre de cada afio.

Cada rendicion deberé ser acompafiada por un juego de duplicados en

fotocopias.

La rendicién de cuentas de los fondos utilizados deber4 contener:

1. Planilla demostrativa de gastos, segin modelo adjunto que forma
parte integrante de la presente Circular, la cual contendra al pie,
una leyenda del siguiente tenor: “En mi cardcter de responsable de
la Caja Chica asignada a este Organismo/Ddependencia, certifico
que se ha procedido a verificar la autenticidad del gasto que surge
de los comprobantes detallados mds arriba, en cuanto a la
necesidad de efectuarlo y a la recepcion de los elementos
adquiridos y/o servicios realizados en cada caso, como asi también
que la oferta cotizada es la mds conveniente de plaza a la fecha de
la contratacion. (Art. 80 inc. 2 y apartado b del inc. 3 del Dec.
Regl. 3.300/72 y modificatorias, Ley de Contabilidad 7.764).”

2. Facturas driginal‘esk debidamente conformadas por el titular de la

Caja Chica, en correlacion con la planilla demostrativa indicada en
el punto anterior. En caso de tratarse de ticket emitido por medio

de Controladoures Fiscales, los mismos deberan adosarse a una hoja




de uso oficial, con indicacién del producto adquirido en caso de no
especificarse en el comprobante.
3. Todos los antecedentes que permitan probar no solamente los

gastos incurridos, sino también la finalidad del mismo.

¢) De los comprobantes:
1. Deberdn cumplimentar los requisitos exigidos en materia de
facturacion contenidos en la Resolucién de la AFIP-DGI N° 3419
sus modificatorias y complementarias, para los comprobantes

recibidos por consumidores finales (Tipo B o C).

N

. Las facturas deben estar dirigidas a nombre del “Poder Judicial -
Ministerio Piblico” consignando asimismo el N° de CUIT 30-
70721666-9.

El importe de la factura debe figurar en letras y niimeros,
acompafiado de la leyenda obligatoria “RECIBI EL IMPORTE” y

la firma del proveedor. No debe tenerse en cuenta este punto para

et

el caso de ticket o ticket-factura.

4. En caso de enmiendas o raspaduras en los comprobantes, deberan
estar debidamente salvadas por el proveedor con su firma.

5. Las facturas deben contener en el detalle una descripcién
pormenorizada del servicio contratado o de los elementos

adquiridos, con los precios unitarios y totales.

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

PROCURACION GENERAL
’~4

La Plata, 7/ “"de marzo de 2007.
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procuracion General
Poder Judicizi Peia. de Buenos Aires






