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CAPITULO I:
1.1 - ANTECEDENTES:

Como resultado del andlisis realizado por la Med&dmité de la Reforma Administrativa sobre el

Régimen de Fondos Rotatorios, Fondos Rotatori@sros y Cajas Chicas, establecido por el articlilde3la

ley 24.156 de Administracién Financiera y de losté&nas de Control del Sector Publico Nacional y sus
modificatorias, reglamentado por el articulo 81 aleéxo al decreto 1344 y sus modificaciones, s&ta
decision de encomendar a la Tesoreria General Madegn dependiente de la Subsecretaria de Prestopde

la Secretaria de Hacienda del Ministerio de Haceaddesarrollo de un reglamento modelo sobre dicho
régimen, de forma de exponer detalladamente lasreexy responsabilidades que competen a cadaailus d
actores intervinientes en la operatoria.

Asimismo, durante la XVI Jornada de Tesoreriassdigtionales, realizada el 20 de octubre de
2017, en las instalaciones de la Sede Centraindétuto Nacional de Tecnologia Industrial (INT8yurgi6é por
parte de los asistentes el interés y demanda dargarecisamente con un modelo de reglamento imtque
abordara en detalle, todas las actividades reladamsia las gestiones de Fondos Rotatorios, FormtasoRos
Internos y Cajas Chicas, que estableciera paratganismos pautas de accion y lineamientos opemtiv
orientados a la estandarizacion de cada uno gedagsos referidos a dicho circuito.

Con base en este objetivo, la Tesoreria General Nacién se abocé al desarrollo del mencionado
reglamento contemplando las realidades operati#anidtiples organismos, que aportaron a requerimidal
organo rector sus propios procedimientos interetsivos a las gestiones de Fondos Rotatorios,upsado
ampliar la base de conocimiento sobre los prodesotucrados.

Para la elaboracion del modelo de reglamento iatem todo momento se adopté el criterio de
establecer pautas y lineamientos operativos quitaesn aplicables al conjunto de los organismasigtegran
la Administracion Publica Nacional, evitando defimestricciones, limitaciones y mecanismos opeoativ
excesivamente especificos, o que respondierantiaybaridades propias de un reducido grupo de ésgaus,
gue en alguna medida pudieran dificultar, entonpea#irectamente condicionar el adecuado uso dedoslos
Rotatorios, Fondos Rotatorios Internos y Cajas &hic

Por otra parte, como consecuencia de la emisida desolucion 101-E del 14 de junio de 2017 de
la Secretaria de Hacienda y sus modificatorias (REZ017-101-APN-SECH#MHA), por la cual se dispuzo |
implementacion progresiva de Tarjetas de Comprgp@ativas en los organismos dependientes del Poder
Ejecutivo Nacional, devino conveniente y necespa@ una adecuada instrumentacion y despliegueudeb
medio de pago, la definicion del circuito operativinculado al mismo, incorporandolo al modelo de
reglamento interno.

Es por ello entonces que a los efectos del diaigli@ropio reglamento interno de funcionamiento
de Fondo Rotatorio, con base en las definicionpsiestas en el referido modelo de reglamento interada
organismo debe considerar su propia estructuranima@#va, caracteristicas especificas de funcioeatuj
complejidad operativa y distribuciéon geograficafira de establecer el circuito 6ptimo mas adecuadsu a

realidad institucional.

| F-2018-50642720-APN-SSP#MHA

Pégina5 de 73



1.2 - OBJETIVO:

Definir el reglamento modelo aplicable al Régimen Ebndos Rotatorios, Fondos Rotatorios
Internos y Cajas Chicas, estableciendo estdnda&rextdacion para su aplicacion por parte de loatagey
funcionarios intervinientes en su gestion.

1.3 - AMBITO DE APLICACION:

Tesorerias jurisdiccionales de los organismos dépetes del Poder Ejecutivo Nacional, en las que

se constituyan o se encuentren operativos FondiaédRios, Fondos Rotatorios Internos y Cajas Chicas
1.4 - ALCANCE:

El presente reglamento comprende el circuito operat administrativo modelo vinculado a la
operatoria del régimen de Fondos Rotatorios, FoRabatorios Internos y Cajas Chicas, y tiene pualiilad la
definicion de los procesos correspondientes a l6dutos de Creacion, Adecuacion, Incremento, Ejéecyci
Rendicion, Control, Registro, Reposicion y Cierre.

1.5 - MARCO NORMATIVO:

Comprende las siguientes normas cuyo texto petgrentranscribe en Anexo XIV:

» ley 24.156 de Administracién Financiera y de lost&3has de Control del Sector Publico Nacional
y sus modificaciones.

» decreto 1344 del 4 de octubre de 2007, reglamerdarla ley 24.156 y sus modificaciones.

» decreto 55 del 18 de enero de 2018, modificatalaldcreto 1344/2007.

« resolucion 87 del 11 de abril de 2014 de la Sedeetke Hacienda y sus modificaciones.

* resolucion 101-E del 14 de junio de 2017de la $adee de Hacienda y sus modificatorias
(RESOL-2017-101-APN-SECH#MHA).

1.6 - REGIMEN DE FONDOS ROTATORIOS:

Conforme lo establecido por el articulo 81 del anakdecreto 1344/2007 y sus modificaciones,

reglamentario de la ley 24.156 de AdministracionaRtciera y de los Sistemas de Control del Sectblideu
Nacional, los fondos otorgados en el marco del iRégide Fondos Rotatorios, Fondos Rotatorios Ingeyno
Cajas Chicas, tienen por destino exclusivamenggelzucion de gastos urgentes y debidamente fundademn
mediante un procedimiento de excepcion, que contaad saldo de crédito y cuota no permitan la ti@cidn
normal de una orden de pago.

Como regla general, las compras de bienes y sesvide los organismos que integran la
Administracion Publica Nacional, deben impulsarsecdnformidad a los procedimientos establecidoslagor
normativa vigente en materia de compras y conf@atas, canalizdndose a través del area requirentesd
mismos.

En consecuencia, los gastos que se realicen pooslonceptos a través del Régimen de Fondos
Rotatorios, constituye una excepcion al proceditoietgente de compra, debiendo aplicarse exclusivaen
para la atencion de gastos urgentes y debidamemgarmentados mediante transacciones de contado,
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entendiéndose por tales a aquellas operacionegagitglitan la cancelacién inmediata de la obligacicontra

la entrega de un bien o la prestacion de un servici
1.7 - PARTICULARIDADES DEL REGIMEN DE FONDOS ROTATORIOS:

El régimen de Fondos Rotatorios, Fondos Rotatdniesnos y Cajas Chicas consiste en el anticipo

de fondos por parte de la méxima autoridad delrdsgzo a un funcionario denominado responsableudisp
mediante un acto administrativo de creacién o a@gew@ation que deberd contar con la intervencionipas
los 6rganos rectores competentes de la SecretHadenda del Ministerio de Hacienda.

Los medios de pago habilitados para este régimentsmsferencia bancaria, tarjeta de compra
corporativa, cheque, débito bancario, efectivo so®tmedios que en el futuro habilite la Secretalda
Hacienda, procurando utilizar preferentemente nseelectronicos de pago salvo situaciones de ex@epci
debidamente justificadas.

Los pagos en efectivo que se realicen por Fondeat®tms, Fondos Rotatorios Internos y Cajas
Chicas se ajustaran a lo establecido por la le§4%6de Prevencién de la Evasion Fiscal y sus nuadibnes,
con la excepcion dispuesta por el articulo 52 desjaN° 11.672, Complementaria Permanente de Puestp
(t.0. 2014) encontrdndose limitados actualmente suima de tres mil pesos ($ 3.000) o norma legaleqguel
futuro la modifique.

Pueden realizarse gastos y pagos con cargo al Rwtddorio, Fondos Rotatorios Internos y Cajas
Chicas para los siguientes conceptos del clasdicadr objeto del gasto, con los limites establesien el
articulo 35 del anexo al decreto 1344/2007 y sudificaciones:

 Partida Principal 1.5. “Asistencia social al Peedn

» Partida Principal 1.3. Parcial 1. “Retribucionegrgardinarias” (por aquellos conceptos que no
revistan el caracter de bonificables).

* Inciso 2 "Bienes de Consumo".

* Inciso 3 "Servicios no Personales".

« Inciso 4 "Bienes de Uso" (excepto Partida Principal "Bienes Preexistentes”, Partida Principal

4.2. "Construcciones”, Partida Parcial 4.3.1. "Magtia y Equipo de Produccion”, Partida Parcial

4.3.2. "Equipo de transporte, traccion y elevagion"

« Partida Parcial 5.1.4. "Ayudas Sociales a Personas"

Asimismo y conforme el procedimiento que establdéa@ecretaria de Hacienda, podran realizarse
gastos y pagos con cargo al Fondo Rotatorio, FoRadatorios Internos y Cajas Chicas para los sigese
conceptos del clasificador por objeto del gastm ks limites establecidos en el articulo 35 dedxanal
decreto 1344/2007 y sus modificaciones:

I. Partida Principal 4.6. "Obras de Arte", cuandiirietas razones de urgencia, debidamente
autorizadas por la méxima autoridad del ente adqtér asi lo requieran.

Il. Partida Parcial 8.4.4. “Pérdidas en operacionasbiarias”, cuando surjan diferencias de
cambio negativas provenientes de tenencias en raosetdanjera en la composicién del Fondo Rotatorio,

Fondos Rotatorios Internos y/o Cajas Chicas.
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lll. Partida Parcial 8.4.7. "Otras pérdidas ajemak operacion”, cuando haya sumas faltantes
correspondientes a Fondos Rotatorios, Fondos Rigmtinternos y/o Cajas Chicas, sin perjuicio de la
acciones pertinentes para deslindar responsabiédadbtener su recupero a la mayor brevedad posibl

La autoridad maxima de cada jurisdiccidn o entigagde disponer la creacidon o adecuacion de
Fondos Rotatorios Internos y/o Cajas Chicas.

El acto dispositivo de creacion o adecuacion dedésrRotatorios Internos y/o Cajas Chicas no
requiere la intervencion previa de los érganosorestcompetentes de la Secretaria de Haciendassssgbe
en forma independiente al acto administrativo gpmlad la creacion o adecuacion del Fondo Rotatorio
correspondiente al ejercicio en curso.

La maxima autoridad de cada jurisdiccion o entidadrd por razones operativas delegar en el
responsable del Fondo Rotatorio, la designacioambio de responsables y subresponsables de lo®o$ond
Rotatorios Internos y/o Cajas Chicas.

A partir del ejercicio presupuestario 2018, los dims Rotatorios Internos operan con un monto
superioral equivalente a ochenta médulos (80 M), de acuatdalor del médulo establecido en el articulo 35
del anexo al decreto 1344/2007 y modificaciones) ercepcion de los que operen con cuenta bancaria
asociada.

Por su parte, las Cajas Chicas operan a partejeledicio presupuestario 2018, con un monto igual
o inferior al equivalente a ochenta mddulos (80 Wus gastos individuales no podran superar laasum
equivalente a ocho moédulos (8 M), de acuerdo abrvalel modulo establecido en el articulo 35
precedentemente citado.

De acuerdo al incisb del articulo 81 del anexo al decreto 1344/200Ts/ rmodificaciones, los
organismos deben dictar un reglamento interno deidnamiento de Fondo Rotatorio, considerando la
intervencion prevista en el articulo 101 del citad®xo, donde se determinen las actividades, destgo
responsabilidades de acuerdo a las caracterigtitgsas de su operatoria, y es precisamente sdige e
requerimiento que se emite este reglamento.

Teniendo en cuenta que el decreto 561 del 6 dé @r2016, aprueba la implementacion del
sistema de Gestion Documental Electronica (GDE) acaistema integrado de caratulacidn, numeracion,
seguimiento y registracion de movimientos de tddasctuaciones y expedientes del Sector PublicioNal,
actuando como Plataforma para la implementacidla destion de Expedientes Electrénicos, y que gndsi
del mismo la resolucion 3-E del 21 de abril de @@k la Secretaria de Modernizacion Administrativa
dependiente del ex Ministerio de Modernizacion,us snodificatorias y complementarias, aprueba la
implementacion de los moédulos “Comunicaciones @les”, “Generador de Documentos Electrénicos
Oficiales (GEDO)" y “Expediente Electronico (EE)4s gestiones administrativas que se describerada c
uno de los circuitos incluidos en el presente danim deberan impulsarse a través del sistema dgoGe
Documental Electronica (GDE) de acuerdo a los te€srque en cada caso correspondan.

En ese sentido, con relacién al moédulo de Fonddat&ios los trdmites son los siguientes:
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Para realizar la creacion o adecuacion anual dafi¢-&Rotatorio, el organismo deberd iniciar un
expediente con el codigo de trdmite MHYFO0000 -lit8ad de Incremento y/o adecuacion de Fondo
Rotatorio” y remitirse al sector EDPROCON, repadticDPC#MHA.

Para la solicitud de Incremento excepcional del tmate Fondo Rotatorio debera efectuarse
mediante un expediente con el codigo de tramite BDO00 — “Solicitud de Incremento y/o adecuacion de
Fondo Rotatorio” y enviarse a la reparticion DNY S#Msector EDNORSIS.

En el caso de no adecuacién del Fondo Rotatorlzerda informar dicha circunstancia mediante
nota a través del modulo comunicaciones oficialE8@O) firmada por el Director General de Adminisida
y dirigida a la Directora Técnica de la Tesorerien&al de la Nacién, con copia al Coordinador de la

Direccién de Procesamiento Contable de Contabil@eneral de la Contaduria General de la Nacion.
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CAPITULO II:
2.1 - INSTRUCTIVOS:
2.1.1 - PROCESO DE CREACION:
2.1.1.1 - CREACION DE FONDO ROTATORIO:
2.1.1.1.1 - EMISION DEL ACTO ADMINISTRATIVO:

El circuito se inicia con la disponibilidad de lotditos presupuestarios del Organismo creado,

debiendo constituirse el Fondo Rotatorio por un tmaue no supere el limite del tres por ciento (8%)a
sumatoria de las partidas autorizadas al origecpdéormidad al articulo 81 del anexo al decreté413007 y
modificatorias.

Podra elaborarse un Unico proyecto de acto admatiigi que simultdneamente contemple la
creacion del Fondo Rotatorio, Fondos Rotatoriosrirds y Cajas Chicas.

a) PROYECTO DE ACTO ADMINISTRATIVO Y SOLICITUD DE AUTORIZACION A LA

PROSECUCION DEL TRAMITE:

El titular del Servicio Administrativo FinancierdSAF) solicitara autorizacion a la maxima
autoridad de la jurisdiccion o entidad, para trami& creacion del Fondo Rotatorio del Organisndgrgando
el proyecto de acto administrativo que contendiidaiente:

* Identificacion de la jurisdiccion a la cual perteael SAF al que se asignara el Fondo Rotatorio.

* Identificacion del titular del SAF o del funcionarique la méxima autoridad designe y su
reemplazante, con facultades para disponer gastpaggs con cargo al mismo, el cual se
denominara responsable y sub responsable respaetive.

» Importe del Fondo Rotatorio y monto maximo de cgasto individual, a excepcion de los que se
abonen en concepto de servicios basicos, gastomisiones bancarias, pasajes, viaticos y otros
vinculados al cumplimiento de misiones oficialesleyaquellos gastos excepcionales incluidos en
el incisoh.

» Fuentes de financiamiento por las cuales se coinatit

» Conceptos de gastos autorizados a pagar por FavtatoRo.

* Normas especificas, limitaciones y condiciones @afes que determine la autoridad de creacion.

b) EVALUACION DE LA SOLICITUD:
La méaxima autoridad de la jurisdiccion o entidadlasara el requerimiento formulado, y de asi
considerarlo, autorizara la prosecucién del tramite
c) INTERVENCION PREVIA DE LOS ORGANOS RECTORES:
Con la aceptacion formal a la continuidad del psocel titular del SAF remitira el expediente a la
Contaduria General de la Nacion solicitando opim&specto de la creacion del Fondo Rotatorio, iresido el
proyecto del acto administrativo correspondienteedidnte nota se detallaran los montos solicitados y

porcentajes del crédito que los mismos represeldariuentes de financiamiento por las cuales sstitaye,
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observando el limite del tres por ciento (3%) de deéditos presupuestarios originales del ejercjzina las
partidas previstas en el incigalel articulo 81 del anexo del decreto 1344/208dsymodificaciones.

La Contaduria General de la Nacidon analizar4 corirdaoreria General de la Nacion los
antecedentes y el proyecto de acto administratwdtiendo un informe conjunto con la opinién dehds
organos sobre el proyecto enviado en consulta.ddidiorme se incluird en el expediente y se remirSAF.

El SAF realizard de corresponder las adecuaciomegsarias al proyecto, en funcion a las
observaciones realizadas por los 6rganos rectgrese proseguira el tramite para la emisién del acto
administrativo.

d) FIRMA DEL ACTO ADMINISTRATIVO:

El SAF elevara el proyecto de acto administratiaapconsideracion y firma de la maxima
autoridad de la jurisdiccidn o entidad, acompafdeltns antecedentes e informe de intervencionsiériganos
rectores.

e) NOTIFICACION DEL ACTO ADMINISTRATIVO A LOS ORGANOS RECTORES:

El titular del SAF remitird copia del acto emitidola Contaduria General de la Nacion y a la

Tesoreria General de la Nacion mediante expediente.

2.1.1.1.2 - EMISION Y REGISTRO EN EL SISTEMA SIDIF DE LA
CREACION DEL FONDO ROTATORIO:

El SAF registrara en el SIDIF la creacion del Foritlatatorio, cumplimentando los niveles de

autorizacion necesarios, mediante un expediente.
La autoridad competente de la jurisdiccion o ewtidatorizara la creacion del Fondo Rotatorio, y el

SAF, de corresponder, enviara a la Contaduria @ederla Nacién el comprobante emitido por el giste
2.1.1.1.3 - CUENTA BANCARIA DEL FONDO ROTATORIO:

Para la operatoria del Fondo Rotatorio se utilizéaacuenta bancaria que corresponda,

observandose en caso de resultar necesario elealéeamisma, el procedimiento vigente para soligtude alta

de cuentas bancarias ante la Tesoreria GeneralNcion.
2.1.1.2 - CREACION DE FONDO ROTATORIO INTERNO:

2.1.1.2.1 - EMISION DEL ACTO ADMINISTRATIVO:

El titular de la unidad ejecutora solicitard pa jgrarquica, autorizacion para la creacion debdbon

Rotatorio Interno, sefialando los motivos que jigstif el requerimiento, como asi también el montel y
responsable para su administracion.

Podra elaborarse un anico proyecto que simultane@meontemple la creacién del Fondo
Rotatorio, Fondos Rotatorios Internos y Cajas Ghica

a) PROYECTO DE ACTO ADMINISTRATIVO Y SOLICITUD DE AUTORIZACION A LA

PROSECUCION DEL TRAMITE:

El titular del SAF analizara la solicitud emitiendpinion sobre la factibilidad financiera de la
creacion y, de corresponder, elaborard proyectaale administrativo para consideracion de la maxima
autoridad de la jurisdiccion o entidad, el que eadtd lo siguiente:
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* ldentificacion de la unidad ejecutora a la quessgrara el Fondo Rotatorio Interno.

« ldentificacidn del funcionario responsable y sumpkazante, con facultades para disponer gastos y
pagos con cargo al Fondo Rotatorio Interno, el seallenominara responsable y sub responsable
respectivamente.

» Importe del Fondo Rotatorio Interno y monto méaxideogasto individual, a excepcion de lo que se
abone en concepto de servicios basicos, gastosnisiocmes bancarias, pasajes, viéticos y otros
vinculados al cumplimiento de misiones oficialesleyaquellos gastos excepcionales incluidos en
el incisoh.

* Fuentes de financiamiento por las cuales se coinéatit

» Conceptos de gastos autorizados a pagar por FastdtoRo Interno.

* Normas especificas, limitaciones y condiciones @afes que determine la autoridad de creacion.

b) EVALUACION Y FIRMA DEL ACTO ADMINISTRATIVO:
La méaxima autoridad de la jurisdiccion o entidadlamara el requerimiento formulado, y de asi
considerarlo autorizard la prosecucion del trapéie la emision del acto administrativo.
c) NOTIFICACION DEL ACTO ADMINISTRATIVO A LOS ORGANOS RECTORES:
El titular del SAF remitird copia del acto emitidola Contaduria General de la Nacion y a la

Tesoreria General de la Nacién
2.1.1.2.2 - EMISION Y REGISTRO EN EL SISTEMA SIDIF DE LA

CREACION DEL FONDO ROTATORIO INTERNO:

El SAF registrara en el SIDIF la creacién del FoRbtatorio Interno, cumplimentando los niveles

de autorizacion necesarios, habilitando su pagpade de la Tesoreria General de la Nacién parfutntes

de financiamiento administradas por ésta, o pdekoreria del Organismo para las restantes fuentes.
2.1.1.2.3 - CUENTA BANCARIA DEL FONDO ROTATORIO INTERNO:

Cuando resulte indispensable la utilizacion de cwenta bancaria asociada al Fondo Rotatorio

Interno, se observara en caso de resultar necesaspertura, el procedimiento vigente para salieis de alta
de cuentas bancarias ante la Tesoreria GeneralMacion, quien evaluara los motivos que a catdal SAF

justificarian dicha decision.
2.1.1.3 - CREACION DE CAJA CHICA:

2.1.1.3.1 - EMISION DEL ACTO ADMINISTRATIVO:

El titular de la unidad ejecutora solicitara potermedio del SAF, autorizacion a la autoridad

maxima de la jurisdiccion o entidad para la creadé la Caja Chica, sefialando los motivos quefiesti el
requerimiento, como asi también el monto, el resglole y el sub responsable para su administracion.
Podra elaborarse un anico proyecto que simultane@meontemple la creacién del Fondo
Rotatorio, del Fondo Rotatorio Interno y la Cajadah
a) PROYECTO DE ACTO ADMINISTRATIVO Y SOLICITUD DE AUTORIZACION A LA
PROSECUCION DEL TRAMITE:
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El titular del SAF analizara la solicitud emitiendpinion sobre la factibilidad financiera de la
creacion y de corresponder, elaborara el proyeetaao administrativo para consideracion de la maxi
autoridad de la jurisdiccion o entidad, el que eodt4 lo siguiente:

+ Identificacién de la unidad ejecutora a la quessgnara la Caja Chica.

 Identificacion del funcionario con facultades pdisponer gastos y pagos con cargo a la
misma y su reemplazante, el que se denominard nesple y sub responsable
respectivamente.

» Importe de la Caja Chica y monto maximo de gastiividual, a excepcién de los que se
abonen en concepto de servicios basicos, gastomigiones bancarias, pasajes, viaticos y
otros vinculados al cumplimiento de misiones ofeésay de aquellos gastos excepcionales
incluidos en el incisb.

* Fuentes de financiamiento por las cuales se coinatit

» Conceptos de gastos autorizados a pagar por Caja.Ch

* Normas especificas, limitaciones y condiciones @afs que determine la autoridad de
creacion.

b) EVALUACION Y FIRMA DEL ACTO ADMINISTRATIVO:

La méaxima autoridad de la jurisdiccion o entidadlasara el requerimiento formulado, y de asi

considerarlo, autorizara la prosecucion del trapdte la emision del acto administrativo.
c) NOTIFICACION DEL ACTO ADMINISTRATIVO A LOS ORGANOS RECTORES:

El titular del SAF remitird copia del acto emitidola Contaduria General de la Nacion y a la

Tesoreria General de la Nacion.

2.1.1.3.2 - REGISTRO DE LA CREACION EN EL SISTEMA:

El SAF registrara en el SIDIF la creacion de laaC@hica . De no mediar observaciones se

procedera a la asignacion de los fondos al resptsndasignado para su administracion.
2.1.1.4 - CREACION SIMULTANEA DE FONDO ROTATORIO, FONDO

ROTATORIO INTERNO Y/O CAJA CHICA:

De procederse a la creacidon del Fondo Rotatorimd&oRotatorio Interno y/o Caja Chica

conjuntamente a través de la emision de un Unitm administrativo, deberan observarse a los efattosu
elaboracion las particularidades inherentes artadtacion de los mismos, de conformidad a lo exjfaues los
puntos 2.1.1.1, 2.1.1.2 y 2.1.1.3 precedentes.

Para una mejor exposicidn, se adjuntara al proyadetacto administrativo, un anexo con el detalle

de la composicion del Fondo Rotatorio hasta suméxiivel de desagregacion.
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2.1.2 - PROCESO DE ADECUACION:
2.1.2.1 - ADECUACION DE FONDO ROTATORIO:
2.1.2.1.1 - EMISION DEL ACTO ADMINISTRATIVO:

El circuito se iniciar4 con la disponibilidad desloréditos presupuestarios del organismo, el que

para la adecuacion de su Fondo Rotatorio no pagrérar el limite del tres por ciento (3%) de la atoria de
las partidas autorizadas al inicio, de conformidhdrticulo 81 del decreto 1344/2007 y modificatsriy a la
circular que anualmente emite la Contaduria Gemleréd Nacién con tal propdésito.

Podra elaborarse un Unico proyecto que simultine@meontemple la adecuacion del Fondo
Rotatorio, del Fondo Rotatorio Interno y la Cajadah

a) PROYECTO DE ACTO ADMINISTRATIVO Y SOLICITUD DE AUTORIZACION A LA
PROSECUCION DEL TRAMITE:

El titular del SAF solicitara autorizacion a la rmaa autoridad de la jurisdiccién o entidad, para la
adecuacion del Fondo Rotatorio del organismo, daljo el proyecto del acto administrativo que audrt& lo
siguiente:

» ldentificacion de la jurisdiccion a la cual perteaesl SAF al que se encuentra asignado el Fondo
Rotatorio.

» ldentificacion del funcionario del SAF con facuksdpara disponer gastos y pagos con cargo al
mismo y su reemplazante, el cual se denominarémsaple y sub responsable respectivamente.

« Importe del Fondo Rotatorio y monto maximo de cgdsto individual, a excepcién de los que se
abonen en concepto de servicios béasicos, gastomisiones bancarias, pasajes, viaticos y otros
vinculados al cumplimiento de misiones oficialesleyaquellos gastos excepcionales incluidos en
el incisoh.

» Fuentes de financiamiento por las cuales se adecuar

» Conceptos de gastos autorizados a pagar por FavtdtoRo.

* Normas especificas, limitaciones y condiciones @afes que determine la autoridad de creacion.

b) EVALUACION DE LA SOLICITUD:

La mé&xima autoridad de la jurisdiccion o entidadlamara el requerimiento formulado, y de asi
considerarlo, autorizara la prosecucién del tramite
c) INTERVENCION PREVIA DE LOS ORGANOS RECTORES:

Con la aceptacion formal a la continuidad del psocel titular del SAF remitird expediente a la
Contaduria General de la Nacién, solicitando opim&specto de la adecuacion del Fondo Rotatogtyyendo
el proyecto del acto administrativo correspondieBitela nota se detallaran los montos solicitadpsrgentajes
del crédito que los mismos representan, las fuetdefinanciamiento por las cuales se adecua, césgovel
limite del tres por ciento (3%) de los créditossppiestarios originales del ejercicio, para latiges previstas

en el incisd del articulo 81 del anexo del decreto 1344/2068dsymodificaciones.
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La Contaduria General de la Nacidon analizar4 corirdaoreria General de la Nacion los
antecedentes y el proyecto de acto administrativemitird informe conjunto de respuesta al SAF &on
opinién de dichos 6rganos sobre el proyecto envesdimtervencion.

El SAF realizard de corresponder las adecuaciomresgsarias al proyecto, en funcion a las
observaciones realizadas por los Organos rectgrese proseguira el trdmite para la emisién del acto
administrativo.

d) FIRMA DEL ACTO ADMINISTRATIVO:

El SAF, elevara el proyecto de acto administrajpaza consideracion y firma de la maxima
autoridad de la jurisdiccién o entidad, acompafi@eltns antecedentes e informe de intervencionsiériganos
rectores.

e) NOTIFICACION DEL ACTO ADMINISTRATIVO A LOS ORGANOS RECTORES:

El titular del SAF remitirhd por expediente copid deto emitido a la Contaduria General de la

Nacion y a la Tesoreria General de la Nacion
2.1.2.1.2 - EMISION Y REGISTRO EN EL SISTEMA SIDIF DE LA

ADECUACION DEL FONDO ROTATORIO:
a) POR INCREMENTO DEL FONDO ROTATORIO:

El SAF registrara en el SIDIF la adecuacion peremento de Fondo Rotatorio, cumplimentando
los niveles de autorizacion correspondientes.
De no mediar observaciones, la autoridad competéatta jurisdiccion o entidad autorizara la
adecuacion, y el SAF de corresponder, enviar&Catdaaduria General de la Nacion el comprobanteidoriior
el sistema. .
b) POR DISMINUCION DEL FONDO ROTATORIO:
Cuando deba procederse a la disminucion del Fordatdrio, por resultar el célculo del tres por

ciento (3%) sobre la sumatoria de los créditosymesstarios de las partidas autorizadas al inielondevo
ejercicio, inferior al monto del Fondo Rotatorionstituido, se podra optar por alguna de las sigegen
alternativas:

1- Registro en el SIDIF de la adecuacion por disiiim y emisién de cheque a favor de la cuenta
bancaria correspondiente.

2- Afectacién de las rendiciones pendientes desiejgm, disminuyendo el importe de esta Ultima
por el monto que resulte necesario, hasta ajustanstituido del Fondo Rotatorio al limite resot&a de los

créditos presupuestarios aprobados para el egrcici
2.1.2.2 - OPCION DE NO ADECUAR EL FONDO ROTATORIO:

Para el caso que el monto derivado de la aplicaebrires por ciento (3%), sobre la sumatoria de

los créditos presupuestarios de las partidas aattas al inicio del nuevo ejercicio, resulte supen
equivalente al monto del Fondo Rotatorio constduisi la jurisdiccion o entidad decidiera no gesdiosu
adecuacion continuando con el importe constituieloafio anterior, comunicara la decision adoptadaiante

nota dirigida a los 6rganos rectores.
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2.1.2.3 - ADECUACION DE FONDO ROTATORIO INTERNO:
2.1.2.3.1 - EMISION DEL ACTO ADMINISTRATIVO:

El titular de la unidad ejecutora solicitara poe yérarquica en la oportunidad que considere

pertinente, autorizacion para la adecuacion detl&drotatorio Interno, sefialando los motivos quéfjoan el
requerimiento, como asi también el monto y el rasable para su administracion.

Podra elaborarse un Unico proyecto que simultine@meontemple la adecuacion del Fondo
Rotatorio, del Fondo Rotatorio Interno y la Cajadah
a) PROYECTO DE ACTO ADMINISTRATIVO Y SOLICITUD DE AUTORIZACION A LA
PROSECUCION DEL TRAMITE:

El titular del SAF analizara la solicitud emitiendpinion sobre la factibilidad de la adecuacion vy,

de corresponder, elaborari proyecto de acto adnaitiv® para consideracion de la maxima autoridedad
jurisdiccion o entidad, el que contendra lo sigtéen

» ldentificacion de la unidad ejecutora a la quergrientra asignado el Fondo Rotatorio Interno.

» lIdentificacion del funcionario con facultades pdisponer gastos y pagos con cargo al mismo y su
reemplazante, el que se denominara responsablergspnsable respectivamente.

* Importe del Fondo Rotatorio Interno y monto maxideogasto individual, a excepcion de lo que se
abone en concepto de servicios basicos, gastomisiomes bancarias, pasajes, viaticos y otros
vinculados al cumplimiento de misiones oficialesleyaquellos gastos excepcionales incluidos en
el incisoh.

» Fuentes de financiamiento por las cuales se adiecuar

» Conceptos de gastos autorizados a pagar por FastdtoRo Interno.

* Normas especificas, limitaciones y condiciones @afes que determine la autoridad de creacion.

b) EVALUACION Y FIRMA DEL ACTO ADMINISTRATIVO:
La méxima autoridad de la jurisdiccion o entidadlaara el requerimiento formulado, y de asi

considerarlo autorizard la prosecucion del trapetea la emision del acto administrativo.
c) NOTIFICACION DEL ACTO ADMINISTRATIVO A LOS ORGANOS RECTORES:
El titular del SAF remitirhd mediante expedienteiaagel acto emitido a la Contaduria General de la

Nacion y a la Tesoreria General de la Nacion.
2.1.2.3.2 - EMISION Y REGISTRO EN EL SISTEMA DE LA ADECUACION

DEL FONDO ROTATORIO INTERNO:
a) POR INCREMENTO DEL FONDO ROTATORIO INTERNO:

El SAF registrara en el SIDIF la adecuacién porrémento de Fondo Rotatorio Interno,
cumplimentando los niveles de autorizacién necesari
De no mediar observaciones, la autoridad competéatta jurisdiccion o entidad autorizara la
adecuacion. El SAF de corresponder, enviara a tdgdaria General de la Nacion el comprobante eonjiat
el sistema.
b) POR DISMINUCION DEL FONDO ROTATORIO INTERNO:
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Cuando deba procederse a la disminucion del Foodatdrio Interno, se podré optar por alguna de
las siguientes alternativas:

1- Registro en el sistema eadecuacion por disminucion y emision de chegiawar de la cuenta
bancaria correspondiente.

2- Afectacion de las rendiciones pendientes desiefgm, disminuyendo el importe de esta Ultima
por el monto que resulte necesario, hasta ajustenrestituido del Fondo Rotatorio Interno al limde los

créditos presupuestarios aprobados para el egrcici
2.1.2.4 - ADECUACION DE CAJA CHICA:

2.1.2.4.1 - EMISION DEL ACTO ADMINISTRATIVO:

El titular de la unidad ejecutora o responsable adea solicitarad por intermedio del SAF,

autorizacion a la autoridad maxima de la jurisdinod entidad para la adecuacion de la caja chéda@lando
los motivos que justifican el requerimiento, corsbtambién el monto y el responsable para su adtragion.
Podra elaborarse un Unico proyecto que simultdnet@meontemple la adecuacion del Fondo
Rotatorio, del Fondo Rotatorio Interno y la Cajadah
a) PROYECTO DE ACTO ADMINISTRATIVO Y SOLICITUD DE AUTORIZACION A LA
PROSECUCION DEL TRAMITE:
El titular del SAF analizara la solicitud emitiendpinion sobre la factibilidad de la adecuacion y

de corresponder, elaborara proyecto de acto admaitiv® para consideracion de la maxima autoridadad
jurisdiccion o entidad, el que contendra lo sigtéen

» Identificacion de la unidad ejecutora o &rea ejukase encuentra asignada la caja chica.

» ldentificacion del funcionario con facultades pdigponer gastos y pagos con cargo a la misma y
su reemplazante, el que se denominara respons&ulergsponsable respectivamente.

« Importe de la caja chica y monto maximo de gastiividual, a excepcion de lo que se abone en
concepto de servicios basicos, gastos y comisioaesarias, pasajes, viaticos y otros vinculados al
cumplimiento de misiones oficiales, y de aquellastgs excepcionales incluidos en el int¢iso

» Fuentes de financiamiento por las cuales se adiecuar

« Conceptos de gastos autorizados a pagar por dafa ch

* Normas especificas, limitaciones y condiciones @afes que determine la autoridad de creacion.

b) EVALUACION Y FIRMA DEL ACTO ADMINISTRATIVO:
La maxima autoridad de la jurisdiccién o entidadliaara el requerimiento formulado, y de

considerarlo, autorizara la continuidad del trampéea la emision del acto administrativo.
c) NOTIFICACION DEL ACTO ADMINISTRATIVO A LOS ORGANOS RECTORES:
El titular del SAF remitira copia del acto emitidola Contaduria General de la Nacion y a la

Tesoreria General de la Nacion.

2.1.2.4.2 - REGISTRO DE LA ADECUACION EN EL SISTEMA:
a) POR INCREMENTO DE CAJA CHICA:
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El SAF registrara y autorizara en el SIDIF |la adeddn por incremento de caja chica, procediendo
a la asignacion de los fondos al responsable desdigpara su administracion.
b) POR DISMINUCION DE CAJA CHICA:
Cuando deba procederse a la disminucion de caa,cke podra optar por alguna de las siguientes

alternativas:

1- Registro en el sistema de la disminucion de clajea y depdsito de fondos a favor de la cuenta
bancaria del Fondo Rotatorio o Fondo Rotatoriorielel cual depende.

2- Afectacién de las rendiciones pendientes desiejgm, disminuyendo el importe de esta Ultima

por el monto que resulte necesario, hasta ajulstaomto de la caja chica al nuevo limite establecid
2.1.2.5 - ADECUACION SIMULTANEA DE FONDO ROTATORIO, FONDO

ROTATORIO INTERNO Y/O CAJA CHICA:

De procederse a la adecuacion del Fondo RotatBdndo Rotatorio Interno y/o Caja Chica

conjuntamente a través de la emision de un Unitm administrativo, deberan observarse a los efattosu
elaboracion las particularidades inherentes artadtacion de los mismos, de conformidad a lo exjaues los
puntos 2.1.2.1, 2.1.2.3y 2.1.2.4 precedentes.

Para una mejor exposicidn, se adjuntara al proydetacto administrativo, un anexo con el detalle

de la composicion del Fondo Rotatorio hasta sum@xiivel de desagregacion.
2.1.3 - PROCESO DE INCREMENTO DE EXCEPCION DE FONDO

ROTATORIO HASTA EL CINCUENTA POR CIENTO (S0%) DEL MONTO

AUTORIZADO:

a) REQUERIMIENTO DE AUTORIZACION A LA SECRETARIA DE HACIENDA:
El titular del SAF solicitard mediante un expediedirigido a la Contaduria General de la Nacion

autorizacion de la Secretaria de Hacienda paraedtiop del tramite de incremento del Fondo Rotafori
fundamentando las razones que sustentan ese ragmd, de conformidad al incisnarticulo 81 del anexo al
decreto 1344/2007 y sus modificaciones.

La Contaduria General de la Nacién analizara juato la Tesoreria General de la Nacion, los
fundamentos que manifiesta el organismo en respidbimcremento solicitado y toda aquella informdacijue
se requiera por la normativa vigente, emitiendmiopi conjunta para consideracion de las autoridddeln
Secretaria de Hacienda.

La Secretaria de Hacienda evaluara el informe ¢écelaborado por los 6rganos rectores y de
entenderlo procedente podra autorizar la prosecugbtramite de incremento.

La decision adoptada por la Secretaria de Hacieetda comunicada al organismo interesado
mediante informe conjunto emitido por la Contad@é&neral de la Nacién y la Tesoreria General déalzaon.
En caso de haberse autorizado la gestion de inatentie Fondo Rotatorio, el organismo continuara eon
trAdmite de intervencion previa de los 6rganos restoEn caso de no aprobarse el incremento, ehisrga
continuara operando con el importe constituido.

b) INTERVENCION PREVIA DE LOS ORGANOS RECTORES:
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Aprobada la solicitud de incremento, el organisrmviagd una nota dirigida a la Contaduria
General de la Nacién solicitando la intervencidéavia de los 6rganos rectores, en la que se détallas
montos solicitados y porcentajes del crédito qeeniismos representan, las fuentes de financiamortdas
cuales se incrementa observando el limite estaldesi la autorizacion otorgada por la Secretaridatgenda.
Se anexard el proyecto de acto administrativo pque se apruebe el citado incremento, modificagidacto
administrativo por el cual se procedio a realizandlecuacion del Fondo Rotatorio, el que debertecenlo
siguiente:
» Mencion del acto administrativo de adecuacién dedBdrotatorio que se modifica.
« Identificacion de la jurisdiccion a la cual perteael SAF al que se asignara el Fondo Rotatorio.
» Importe del Fondo Rotatorio con ajuste a lo ausatizpor la Secretaria de Hacienda.
» Fuentes de financiamiento por las cuales se caoinatit
« Tiempo de duracion con que se contara con el ireméon no pudiendo superar el ejercicio fiscal
en curso.
« Justificacion de las causas de urgencia que moldvaalicitud del incremento para procedimientos
de excepcion.
La Contaduria General de la Nacion evaluard coainente con la Tesoreria General de la Nacion
los antecedentes y el proyecto de acto adminiaratimitiendo informe conjunto de respuesta al SAF.
El SAF realizara de corresponder las adecuaciomegsarias al proyecto en funciéon a las
observaciones realizadas por los Organos rectogreproseguira el trdmite para la emision del acto
administrativo.

c) FIRMA DEL ACTO ADMINISTRATIVO:
El SAF, elevara el proyecto de acto administrafpama la firma de la maxima autoridad de la

jurisdiccién o entidad, acompafiado de los ante¢edeninforme de intervencion de los 6érganos restor
d) NOTIFICACION DEL ACTO ADMINISTRATIVO A LOS ORGANOS RECTORES:
El titular del SAF remitird copia del acto emitidola Contaduria General de la Nacion y a la

Tesoreria General de la Nacion.
e) EMISION Y REGISTRO EN EL SISTEMA DEL INCREMENTO DEL FONDO ROTATORIO:

El SAF registrara en el SIDIF el incremento del dmriRotatorio, cumplimentando los niveles de
autorizacion correspondientes.

De no mediar observaciones, la autoridad competdati&a jurisdiccion o entidad autorizara el
incremento, enviando posteriormente el SAF y en dascorresponder, el comprobante emitido porsetisia a

la Contaduria General de la Nacion.
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2.1.4 - PROCESO DE EJECUCION DE FONDO ROTATORIO, FONDOS
ROTATORIOS INTERNOS Y CAJAS CHICAS:
2.1.4.1- ANTICIPOS:

Las solicitudes de anticipos deberédn gestionarde ah &rea administrativa correspondiente

mediante nota firmada por el funcionario autorizad@ersona en quien éste delegue expresamente dicha
atribucion.

Las solicitudes de anticipos deberan contar ceiglaente informacion de respaldo:

« Justificacion de la excepcion y/o urgencia dedenttacion del gasto por Fondo Rotatorio.

* Responsable de la recepcion de los fondos y latanjiin presupuestaria por la que se ejecutara el
gasto (a nivel de actividad, partida y fuente dwritiamiento, en caso de contar con dicha
informacion al momento de tramitar la solicitud).

» Constancia de la disponibilidad de crédito y cu@stda imputacion presupuestaria correspondiente,
para realizar su liquidacion (cada titular de FoRaddatorio evaluara la factibilidad y necesidad de
establecer este requisito).

Cuando deba procederse a la adquisicion de biesesrizios, deberé contarse previamente con la
autorizacion del responsable del Fondo RotatowodB Rotatorio Interno o Caja chica correspondiefsteal
efecto, el area requirente debera elevar nota faadtando la necesidad de adquisicion del biengamdio las
razones de urgencia y excepcionalidad que lo jcatif habiendo constatado previamente la inexistemhel
mismo enstock

Contando con la autorizacion otorgada, el areacitmite procedera a la compra del bien,
gestionando previamente y en la medida que el raimerproveedores lo permita, tres (3) presupuet#os
empresas del rubro. En el que caso que esta condiesulte impracticable por insuficiente cantidadfiirmas
proveedoras, debera dejarse debidamente asentdddramitacion por la que se impulsa la compra Iguo
las empresas proveedoras son las Unicas exisfaErgeabastecer el producto en cuestion.

El Administrador del Fondo Rotatorio, Fondo Rotatointerno o Caja Chica, recibira la
documentacion vinculada a la solicitud del anticigebiendo verificar que cuente con todas las eattipnes

de conformidad a la normativa vigente, y procedecénstatar:

» El encuadre del gasto a realizar conforme al incidel articulo 81 del anexo al decreto 1344/2007
y sus modificaciones, y que se corresponda colasificacion de gastos indicada en el indisiel
citado articulo.

« La disponibilidad de crédito. Respecto de la digpibdad de cuotas de compromiso y devengado
para la imputacion presupuestaria indicada, cadéartide fondo o caja chica del organismo
evaluara la conveniencia de incorporarlas dentdogleequisitos para el tramite de solicitud.

* Que el agente y/o unidad ejecutora requirente,enga anticipos pendientes de rendicién, salvo

excepcion debidamente fundada.
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Cumplida la verificacion, el responsable del forml@aja chica, procedera a la asignacion del
anticipo, emitiendo el recibo y solicitando su f&rala persona que lo percibe.

Si el gasto a efectuar supera el minimo no impershbijeto a retencion, deberan practicarse las
retenciones impositivas correspondientes de condiatina la normativa vigente, siempre que el medipabo
utilizado lo permita.

La rendicion del anticipo otorgado debera realzas un plazo que no exceda los tres (3) dias
habiles (o el periodo que cada titular de fond@am Chica del organismo considere fundadamenteernente,
con ajuste a las particularidades de su propizatqes).

La imputacidn presupuestaria (actividad, partidagnte de financiamiento) del gasto previsto en
el anticipo, debera coincidir con el realmente adug

En el caso que por razones de suma urgencia unebto/o debidamente fundado, debiera
realizarse un gasto sin que medie la debida aatoéiz previa, quedard a consideracion y criterib de
responsable del Fondo Rotatorio, proceder al mgiatdel mismo en funcién al analisis de las justifiones
brindadas y encuadre del gasto realizado conforla@armativa vigente.
2.1.4.2 - VIATICOS:

El administrador o responsable del Fondo Rotat@iepcionara el expediente electrénico donde
se gestiona la solicitud de viaticos, verificandge el mismo cumple con los requisitos y con todss |
instancias de autorizacién necesarias de acuetdonarmativa vigente, habilitando de asi considerarla
prosecucion del tramite.

Como criterio general, la solicitud de anticipowéticos debera realizarse con una anticipacion
minima de tres (3) dias a la fecha de inicio dmtaision de servicio dentro del pais y siete (ap giara las que
se cumplan en el exterior (cada organismo podréniddbs plazos minimos de anticipacién que deberan
observarse para el inicio del trdmite de solicifedviaticos, con ajuste a los plazos que establezoarmativa
vigente).

Para el pago del anticipo, el administrador deldéoRotatorio debera contar con la siguiente

documentacion provista por el area requirente wtétipo de viaticos:

* Numero de expediente y fecha de la disposiciorsélueion que autoriza la realizacion de la
comision de servicio.

» Datos de la/s persona/s designada/s en comision.

* Motivo, lugar y duracion de la comision.

» Importe e imputacion presupuestaria (a nivel devided, partida y fuente de financiamiento) de
los gastos de transporte.

» Pasaje aéreo y terrestre: Se informara el imp@itpakaje, indicando si el mismo serd abonado por
Fondo Rotatorio 0 mediante la emision de una oddepago presupuestaria.

» Vehiculo oficial: En caso de utilizarse un vehicofiwial del organismo se informara esa opcion.
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» Vehiculo particular: Se abonara por Fondo Rotatetionporte que demande el viaje de ida y/o
vuelta segun corresponda, entre los puntos queadéa comision encomendada.

* Monto e imputacion presupuestaria de los viatiSesindicara el monto total a asignar, aclarando
la cantidad de dias de la comision y el importeididel vidtico de acuerdo a la escala jerarquica
del funcionario designado en comision y a la zaadé se desarrolle esa comision.

* EIl importe diario del vidtico en las comisiones liras en el interior del pais podra ser
consultado en la Gerencia de Recursos Humanose@ €guivalente), en tanto que para las
comisiones de servicio en el exterior, se tomafgaglo por la normativa vigente de acuerdo a los
niveles jerarquicos y a los valores estipuladoa papais en donde se desarrolle la comision.

» Firma del responsable de la actividad presupuastpiien certificara la existencia de los créditos
presupuestarios para el pago de los gastos indicado

* Firma de la autoridad promotora.

» Autorizacion firmada para el pago del anticipo.

Una vez otorgado el anticipo, firma de recepciongaote de la persona designada en comision u
otra autorizada por esta ultima.

RENDICION DE LA COMISION DE SERVICIO:

Una vez finalizada la comisién de servicio en dspaen el exterior, la persona designada en
comision debera realizar su rendicion de vidticestrb de los plazos establecidos por la normatigante,
confeccionando y presentando esa rendicion erstadda del SAF o el &rea administrativa corredgone a
su lugar habitual de trabajo.

La rendicion de gastos por comision de serviciderudrd lo siguiente:

» Importes erogados durante la comision y la difaegrst la hubiera, con los importes consignados
en la disposicion.

» Para la rendicion de los gastos de transporte jgmtach la documentacion que se menciona a
continuacion:

» Pasaje aéreo: Original dbbarding passo impresion del comprobante electronico equivalente
firmado por la persona que viajo.

* Pasaje terrestre: Original de la facturdiaket de compra del pasaje terrestre firmado por el
responsable de la actividad presupuestaria.

» Vehiculo particular; Cuadro tarifario o presupuesio el costo de este.

» Monto resultante a devolver o a cobrar por la pastesignada en comision.

» Firma de la persona designada en comision de ggrvic

« Firma del funcionario autorizante, que implicar&eaificacion del cumplimiento de la comisién de
servicio y la veracidad de lo informado en la reidh.

« En la rendicién se adjuntaran los comprobantesnaligs de los gastos realizados, los que deberan

integrarse de conformidad a las exigencias norms#@mitidas en la materia por la Administracion
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Federal de Ingresos Publicos entidad autarquical @mbito del Ministerio de Hacienda (AFIP),

debiendo ser firmados por el responsable de leidatl presupuestaria.

Luego de constatar la documentacion presentadasgbnsable del Fondo Rotatorio procedera a
reintegrar el monto resultante a la persona ded@ea comision de servicio, en caso de corresppsegin el

saldo informado en la rendicion, verificando qudergga pendiente de rendicion otro anticipo.
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2.1.5 - PROCESOS DE RENDICION, CONTROL, REGISTRO Y REPOSICION
DE FONDO ROTATORIO:

2.1.5.1 - RENDICION ADMINISTRATIVA DE GASTOS REALIZADOS POR
FONDO ROTATORIO:

Todos los comprobantes de los gastos realizadoslgesndo Rotatorio (facturas, rendiciones de

anticipos y viéticos, etc.), integrados de confaladi a las exigencias normativas emitidas en lariagter la
AFIP, seran incluidos en las Rendiciones Administaa de Fondo Rotatorio (conforme al punto 2.).pdra
su control y verificacion de acuerdo a la normatiiggente.

Cada uno de los comprobantes de gasto debe estadt y sellado por el responsable o
subresponsable del Fondo o Caja Chica al que ageeime vinculado en la rendicién, de forma tal qoe
impida la lectura de los datos esenciales incluglvdos mismos. No se dard curso a los comprobautes
presenten enmiendas o tachaduras.

La fecha de emision de cada uno de los comprobdetesestar comprendida dentro del periodo al
que refiere la rendicidon y los gastos no puedemmnarse desdoblados. Se presume desdoblamiehto, sa
fundamentacion debidamente acreditada y verificatll@ndo se presentan comprobantes de gastos de una
misma fecha, referidos al mismo bien o servicioudtttp, y erogados por el mismo Fondo o Caja.

En el caso de las rendiciones de Cajas Chicas gdsoRotatorios Internos, cada una de ellas seré
incluida en una Rendicion Administrativa de Fondata®orio, no pudiendo exceder bajo ningln concepto
monto total habilitado en los mismos.

El Director General de Administracion podra decidirinstrumentacion de arqueos sorpresivos
sobre las Cajas Chicas y Fondos Rotatorios Intestebsrganismo, dejando constancia en acta firmpaddos

intervinientes del mismo, del resultado de su vaecion.
2.1.5.2 - CONTROL DE RENDICIONES:

El &rea correspondiente recibira las RendicioneSaelo Rotatorio para realizar el control de las

mismas Y verificara:

La existencia de la autorizacion del administradet Fondo Rotatorio. Dicha autorizacion
implicara que el gasto encuadra en lo establegidal scisoc del articulo 81 del anexo al decreto 1344/2007 y
sus modificaciones, y se corresponde con la atasifbn de gastos indicada en el inciso f) del oitadiculo.

El cumplimiento de lo establecido en el punto 251“aRMADO BASICO DE RENDICION DE
FONDO ROTATORIO".

La correcta imputacion presupuestaria de los gabtpsdados, de acuerdo al Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sectoid@(¥acional.

Que las facturas yficketsliquidados cumplan con las disposiciones legaigsnies, conforme lo
normado en la materia por la AFIP, y contenganeb 3le “Pagado” de la Tesoreria o Fondo Rotatorio
correspondiente.
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De encontrarse algun error, la Rendicion de FonatatBrio se remitir4 en devolucion por nota al
administrador del Fondo para su correccion.
Si la Rendicién Administrativa de Fondo Rotatonera aprobada, se realizara el registro de la

misma, de acuerdo a lo establecido en el punts.3.1.

2.1.5.3 - REGISTRO PRESUPUESTARIO:

El area correspondiente realizara el registro dgdeucion presupuestaria de los gastos realizados
e incluidos en la Rendicién Administrativa de Foittatorio.

Se imprimiréd/digitalizara la Rendicién - Ejecuciganerada por el SIDIF, adjuntando la Rendicidn
Administrativa correspondiente, compuesta por: kEndicion Administrativa de Fondo Rotatorio, Fondo
Rotatorio Interno y Caja Chica (si corresponde)ddaumentacion y los comprobantes respaldatorioggso

gastos realizados.

2.1.5.4 - REPOSICION:

El area correspondiente realizara la reposicid@al(toparcial) del monto de la rendiciéon de Fondo
Rotatorio. El sistema informético generara la Repds y se le adjuntard la Rendicién — Ejecucionegta
Ultima se acompafiara la Rendicion Administrativanpuesta por: la Rendicién de Fondo Rotatorio, Bond
Rotatorio Interno y Caja Chica (si correspondejidaumentacion y los comprobantes respaldatorios.

De corresponder, se remitira al Departamento deinRatio o aérea equivalente, el legajo
Patrimonial (Item 11 del punto 2.1.5.5) que viniadjunto a la Rendicion Administrativa, con copi ld
Rendicion - Ejecucion.

Posteriormente, la documentacion mencionada enirabp parrafo se discriminard por fuente de
financiamiento, remitiéndola a la tesoreria parpasyp a favor de la cuenta bancaria del Fondo &atat

Finalmente, efectivizado el pago de la Reposicisa, remitird la documentacion al sector

correspondiente para su archivo.

2.1.5.5 - ARMADO BASICO DE LA RENDICION ADMINISTRATIVA DE
FONDO ROTATORIO:

La Rendicién de Fondo Rotatorio estara compuestémiguiente documentacion:
La Rendicidn de Fondo Rotatorio generada en elfslfdmada por el administrador del Fondo.

2. Rendiciones de Fondo Rotatorio Interno y Cajas @&higeneradas en el SIDIF, firmadas por el
responsable (si corresponde).
Impresion/digitalizacién del comprobante generadeleSIDIF o de la rendicion de vales de caja.

4. Comprobante original del gasto, integrado de coniideid a las exigencias normativas emitidas en
la materia por la AFIP. No se admitiran comprobanten enmiendas, errores de cualquier

naturaleza o que pudieran generar dudas sobreesutiaidad.

| F-2018-50642720-APN-SSP#MHA

Pagina 25 de 73



10.
11.
12.

13.

Los comprobantes deben ser perfectamente legillel®sedatos esenciales del mismo: Sujeto
emisor, CUIT, domicilio, numero de comprobante hBecimporte y concepto). Los comprobantes
en los que no se indique el concepto de gastordielser acompafnados de un detalle del mismo.
Las firmas y sellos de los funcionarios responsaliervinientes, no deberan ubicarse en los
comprobantes de forma tal que se superpongan saatos esenciales del mismo, impidiendo su
verificacion.

Constancia de CUIT.

Verificacion de validez de comprobantes emitidof\l(@ CAE en caso de ser comprobantes
electronicos).

Copia del célculo de retenciones, emitida por adiin Impuestos (si corresponde).

Copias de los certificados de retencion (si cooedp).

Copia del cargo patrimonial, en caso de tener iagidih presupuestaria en inciso 4.

Recibo generado desde el sistema informatico vegdéintnado por la persona que recibié el pago, y
recibo emitido por el proveedor (este Ultimo, siloorresponde).

Legajo para el Departamento Patrimonio (solo pasiag con imputacion presupuestaria en inciso
4).

En el caso de imputacion presupuestaria en ingislicho legajo estara compuesto por el original

del cargo patrimonial y copia de la factura o carbpnte que originé el gasto.

Observaciones:

Todos los comprobantes rendidos deben tener el delFlPAGADQO” de la Tesoreria, del Fondo

Rotatorio, Fondo Rotatorio Interno o de la Cajad@hiorrespondiente.
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2.1.6 - OPERATORIA DE TARJETAS DE COMPRA CORPORATIVAS:
2.1.6.1 - INTRODUCCION AL CIRCUITO OPERATIVO:

La instrumentacion de Tarjetas de Compra Corpastiemitidas por el Banco de la Nacion

Argentina, dentro del régimen de Fondos Rotatoffosidos Rotatorios Internos y Cajas Chicas, cansist
incorporar un nuevo medio de pago constituido ggetas prepagas, nominativas e internacionalésljithdas
para compras en un Unico pago y extracciones dgivafedesde cajeros automaticos de las redes Link y
Banelco.

La disponibilidad de fondos en cada tarjeta se maditea a través de la asignacion de saldo en
caracter de anticipo, para realizar consumos yaesiwnes, el cual requiere posteriormente de Iseptacion
de la rendicion de gastos realizados por parte dieuar.

La operatoria involucra transferir fondos desdeuanta corriente asociada al Fondo Rotatorio
Principal del organismo, a favor de una cuentaiairprincipal de tarjetas habilitada en el BancdadMacion
Argentina, generada por este a partir de la foraeildn del convenio de instrumentacion de tarjdtasual
concentra la totalidad de los fondos a distribuirada una de las tarjetas emitidas, asociadasdenceso al
Fondo Rotatorio Principal, Fondos Rotatorios Intery Cajas Chicas, como asi también las vinculadzla
uno de los funcionarios autorizados al cumplimiefganisiones oficiales.

Toda la operatoria se administra desde una platafaveb de accesanline las veinticuatro (24)
horas los trescientos sesenta y cinco (365) diaside desarrollada especificamente por el Banda 8cion
Argentina para este producto. Esa plataforma cumtanultiples funcionalidades que, entre otraanfien la
definicion de los montos a distribuir a cada tarjébds rubros de consumos habilitados en cada er@dlak, la
creacion de alarmas por monto o rubro de consurbtgncion en tiempo real de reportes de consumos
realizados por la totalidad de las tarjetas, aisjljilitando al organismo contar las herramientxesarias para
un adecuado control, seguimiento y administracetadperatoria de tarjetas en su conjunto.

2.1.6.2 - TRAMITES INICIALES PARA SU INSTRUMENTACION:

En primer término la Tesoreria General de la Nacidtifica formalmente la habilitacion del

organismo al despliegue de Tarjetas de Compra Calipas.

A partir de la autorizacion otorgada, el Titulat Bendo Rotatorio debe presentarse en la sucursal
del Banco de la Nacién Argentina donde vaya a teant solicitud del producto CORPORATIVA NACION
PREPAGA, oportunidad en la que deberd verificaegrar y firmar la siguiente documentacion, aprabpalr
la resolucion 101-E/2017 de la Secretaria de Hdeigrmodificatorias:

« Convenio para la Instrumentacion de Tarjetas PaepaRecargables- Corporativa Nacion.
» Solicitud de Tarjeta Prepaga — Cuenta Empresa pdtativa Nacion Prepaga (F64510) y su

Adenda.

* Anexo Solicitud Tarjeta Prepaga — Cuenta Empre€arporativa Nacion Prepaga (F64520) y su

Adenda.

« Comisiones y Cargos Corporativa Nacién PrepagactoSBublico.
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* Nacién Servicios -13- Anexo instructivo para la femcion del archivo de altas TARJETAS

CORPORATIVA NACION y sus modificatorias.

Dentro del anexo a la Solicitud Tarjeta Prepagat$26) debera identificarse al funcionario que
actuard en la Plataforma Web de Administracion gtiGe de Tarjetas, en caracter de usuario Admadsir
General, siendo este el titular del Fondo Rotatorguien este designe formalmente como usuari@nssyle
autorizado. Adicionalmente, deberd identificarsetra funcionario que también podr4 actuar en tar&e
usuario Administrador General, como reemplazantgpdmero para aquellas ocasiones en que por difese
impedimentos, no se encuentre disponible.

En caso necesario deberd tramitarse ante la entidadaria el Servicio Nacion Empresa 24,
(siendo actualmente el Unico canal admitido par&rdasferencia de fondos a favor de la Cuenta &lirtu
Principal de Tarjetas), suscribiendo los formulapertinentes que indique a tal efecto el Banctad¢acion
Argentina.

En la fecha en que se produzca la formalizaciérCaelvenio de instrumentacion de tarjetas por
parte del Banco de la Nacion Argentina, se procederetiro de uno de los ejemplares originaleaditos. Ese
convenio deberd escanearse para remitir copia idehora la Direccion Técnica de la Tesoreria Gersgdh
Nacién, a través del Sistema de Gestion Docume&tdatronica

Simultdneamente a la aprobacion del convenio, etda&nviara un correo electrénico dirigido a
los funcionarios designados por el organismo (éfoeinulario “Anexo Solicitud Tarjeta Prepaga”) pagerar
en caracter de usuarios Administradores GeneratedadPlataforma Web Corporativa Nacién Prepaga,
conteniendo un enlace web que posibilita la ge@anade los respectivos nombres de usuario y clalees
acceso a la plataforma web.

Todas las prestaciones y funcionalidades de lafpletha web, se encuentran detalladas en el
correspondiente Manual de Usuario, accesible patactura y descarga desde la pagina web de ingresa
plataforma. Para poder operarla se requerira caotarun navegador web actualizado, siendo al preses
minimos aceptados para cada version los siguiehtesmet Explorer 10 o superior, Mozilla Firefo% ®
superior y Google Chrome 40 o superior. Adicionaitegedebera contarse con un lector de archivos [Ribd

poder visualizar los reportes de consumos quetseneln desde la plataforma.
2.1.6.3 - PLATAFORMA WEB DE ADMINISTRACION Y GESTION DE

TARJETAS:
2.1.6.3.1 - ESTRUCTURA:

La plataforma web posibilita la administracion gra del conjunto de tarjetas emitidas a favor del

organismo. Dentro de ella, la totalidad de lasetag son agrupadas en diferenBentros de Costosde
equivalente nivel jerarquico, que individualmergpresentan al Fondo Rotatorio Principal, a cadadentws
Fondos Rotatorios Internos, y Cajas Chicas delrisgeo conforme los registros existentes en el dSIDa
plataforma no admite que un Centro de Costos depeadtro, razén por la cual cuando deba informanse
Caja Chica, independientemente que esta dependiodelo Rotatorio Principal o de un Fondo Rotatorio

Interno, debera informarse simplemente como otrdrGele Costos.
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Dada la limitacion mencionada de la plataforma vellependencia jerarquica de una Caja Chica
respecto de su Fondo Rotatorio Interno (FRI) pasiranaterializa en la practica por la transferedeifondos
gue sera necesario realizar desde el Centro de<qse representa al FRI, a favor del Centro deoSagie
representa a la Caja Chica. De esta forma la ChijeaQlependera financieramente de las transfeeigcia
recibe del Fondo Rotatorio Interno, y las tarjetssciadas a la primera solo podran contar con skégonible,
en la medida que el Centro de Costos que represetdaCaja Chica disponga de fondos para disttibuir

recibidos previamente desde el Centro de Costoseguiesenta al FRI.

E OPERACION MEDIANTE

BANCO NACION — PLATAFORMA WEB
ndo Rotatorio (1) Reflejo de la estructura del Fondo
Rotatorio del Organismo

NE24-Cuenta i

! corriente FR

s FRI y Cajas Chicas deben operar median

La estructura de Centros de Costos y cada unariasals necesarias, ya sea para la operatoria del
Fondo Rotatorio, Fondos Rotatorios Internos y C@lhkas, como asi también las destinadas a furmobsna
que deban participar del cumplimiento de misiongisiabes, deberan solicitarse al Banco de la Nacié
Argentina, a través de un archivo excel, denomir@bl®® (por “Corporativa Nacion Prepaga”), integratio
acuerdo a lo definido por la entidad bancaria erflmgtructivo para la confeccion del archivo deaalt
TARJETAS CORPORATIVA NACION y sus modificatoriasiprobado por anexo a la resolucion 101-E/2017
de la Secretaria de Hacienda y modificatorias.

Dentro de la plataforma web, la denominacion deacath de los Centros de Costos sera en cada
caso equivalente al nombre del Fondo Rotatorio,d6dRotatorio Interno o Caja Chica que represeseta d

acuerdo a los registros obrantes en el eSIDIF. § tmlaoperaciones que se efectlen a través dat&dgoma

web, como asi también desde cada una de las sapjetgparte de sus titulares en su caracter derreables y
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Subresponsables de los Fondos y Cajas del Organidetien guardar relaciéon y equivalencia con los
correspondientes registros en el eSIDIF.

Para una adecuada organizacion y centralizacidlosleequerimientos de tarjetas y Centros de
Costos que deban solicitarse al banco, cada Titleldfondo Rotatorio Interno y Caja Chica solicitrétular
del Fondo Rotatorio Principal, la creacion del @ende Costos correspondiente, junto con las tarjeta
necesarias para ser asignadas al Responsable gsBobsable de estos, y eventualmente las tarje@s g
corresponda destinarse a funcionarios que debénipar del cumplimiento de misiones oficiales.

Respecto de las tarjetas que deban destinarsemgllimiento de misiones oficiales, para evitar
potenciales inconvenientes con el monto a erogaelgancionario afectado a esta (y muy particulzmte para
el caso de las que se cumplen en el exterior)steblecerd que, salvo razones debidamente fundadaent
deberan asociarse exclusivamente al Centro de £qstorepresenta al Fondo Rotatorio Principal.

En cada ocasion en que el organismo deba procedeurc nuevo requerimiento de creacion de
Centros de Costos a ser incluidos en la platafoaraen la emisién de nuevos plasticos, ya sea ymrarios
de Fondos Rotatorios y/o Cajas Chicas o para n@siaificiales, deberd procederse de acuerdo alitoircu
previamente establecido, remitiendo el correspaneiearchivo CNP al banco, integrado con los datos
necesarios para su procesamiento. Este archivtiligara exclusivamente para nuevas “altas” de f@sntle
Costos y/o Tarjetas.

En cada oportunidad en que se remita un archivo &M¥Bnco, debera remitirse copia del mismo a

la Tesoreria General de la Nacién mediante cotemtrénico dirigido aonsultastgn@mecon.gov.ar
2.1.6.3.2 - ADMINISTRACION DE LA PLATAFORMA WEB:

El Usuario Administrador General, en su primer @sgr a la plataforma web, debera verificar que

la estructura de Centros de Costos Yy tarjetas qessen esta, responden al requerimiento formwhtlanco a
través del correspondiente archivo CNP. Posteriotepeleberan asignarse las tarjetas emitidas awadae
los Centros de Costos a los que pertenecen.

El Usuario Administrador General deberd crear saaatb de los usuarios Administradores de
Centros de Costos, que tendran responsabilidathmstion de estos y sus tarjetas dependientésodim la
plataforma web.

A su vez, cada Administrador de Centro de Costbsrdecrear en la plataforma web a los usuarios
individuales de tarjeta, para que estos se enarertr posibilidad de acceder a las consultas ytespde sus

consumos y movimientos de tarjeta.
2.1.6.3.3 - NIVELES DE USUARIOS DE GESTION DE LA PLATAFORMA

WEB:

Los niveles de Usuarios dentro de la plataforma wels capacidades son:

e Usuario Administrador General: Es el Titular del Fondo Rotatorio (designado [@omaxima

autoridad del organismo) o un usuario debidamemteriaado por éste, que tiene responsabilidad

por la totalidad de las operaciones que se gestideatro de la plataforma web. Cuenta con acceso
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a la totalidad de las funcionalidades presentda @hataforma. Es quien nutrir4 de fondos a cada
uno de los Centros de Costos que integran la ésteude la cuenta Corporativa.

» Usuario Administrador de Centro de CostosEs el Titular del Fondo Rotatorio (designado lpor

maxima autoridad del organismo) o usuario autodzaddesignado por este (para el caso del
Centro de Costos que representa al Fondo Rotdomaipal) y los titulares de cada uno de los
Fondos Rotatorios Internos y Cajas Chicas.

Tendra responsabilidad por las gestiones que $earalentro del Centro de Costos a su cargo,
asignando fondos a cada tarjeta dependiente. Gotdarlas funcionalidades que le haya asignado
el usuario Administrador General, pudiendo ser\ajantes o de menor nivel, pero careciendo de
la capacidad de transferir fondos desde un CergrcCasstos a otro (atribucién exclusiva del
Usuario Administrador General).

Deberé verificar periddicamente los consumos raddiz por la totalidad de las tarjetas asociadas a
su Centro de Costos, informando semanalmente aré&cdidbn General de Administracion, las
irregularidades que eventualmente pudieran desectar

Desde la plataforma web, deberé realizar el seguimidiario de los saldos disponibles en cada
una de las tarjetas bajo su administracion, gemtido cuando resulte necesario la recarga de
fondos, en la medida que su titular haya preseragldamente en tiempo y forma las rendiciones
correspondientes a los consumos efectuados.

e Usuario de Tarjeta: Es el funcionario en poder de una Tarjeta de Carfjorporativa autorizada

por el titular del Fondo Rotatorio, Fondo Rotatdriterno o Caja Chica del cual dependa Accedera
a la plataforma web exclusivamente para realizacolasulta de sus consumos y extracciones,

reportes diversos y resimenes de gastos mensuales.
2.1.6.3.4 - TRANSFERENCIA DE FONDOS A FAVOR DE LA CUENTA

VIRTUAL:

El usuario habilitado del organismo alimentara leenta corporativa principal realizando una

transferencia de fondos a través del canal Naadpr&sa 24, debitando la cuenta corriente bancsniciada al
Fondo Rotatorio Principal y acreditando la cuentdual principal de tarjetas. Dicha transferenciebera
realizarse antes de las 17:00 horas de un dia pakél que los fondos queden acreditados en la a&uent
corporativa a partir de las 8:00 horas del dialtgguiente. Caso contrario, la disponibilidad de fondos se

demorara otras veinticuatro (24) horas (habiles).
2.1.6.3.5 - TRANSFERENCIAS DE FONDOS A CENTROS DE COSTOS Y

TARJETAS:

Contando la cuenta virtual con saldo disponibléJglario Administrador General procedera a la

distribucion de fondos a cada uno de los Centrd3aitos a los que corresponda asignarselos.
Una vez que el Centro de Costos cuenta con saldodistribuir, el usuario administrador de este
puede realizar la asignacion de fondos a caddaat@gpendiente. A partir de ese momento, el titldda tarjeta

a la que se han asignado fondos, puede realizarosugras (presencialesnline o telefénicas) y extracciones
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de efectivo cuando por razones debidamente funuawh@s resulte inviable abonarlas mediante Tadeta

Compra Corporativa.
2.1.6.4 - FUNCIONARIOS AUTORIZADOS AL USO DE TARJETAS DE

COMPRA CORPORATIVAS:

La resolucion 101 /2017 de la Secretaria de Haaigndus modificatorias, establece que los

funcionarios autorizados al uso de Tarjetas de Carorporativas son: el Responsable y el Subregptes
del Fondo Rotatorio principal, de cada uno de lmsdes Rotatorios Internos y Cajas Chicas, comtaashién
los autorizados por estos en caracter de adicienal@ndo razones operativas del funcionamientasdéreas a
las que pertenecen requieran su asignacion a agerges dependientes de estas, hasta un maximumsde)d
por funcionario titular.

Adicionalmente, el Titular del Fondo Rotatorio pédiisponer la gestion y otorgamiento de tarjetas
a funcionarios afectados al cumplimiento de misionéciales que se encuentren debidamente auteszad

dentro del pais y en el exterior.
2.1.6.5 - CESE DE FUNCIONES:

De producirse el cese de actividades por cualguigivo de los funcionarios en poder de Tarjetas

de Compra Corporativas, o incumplimiento de lasdomones de su uso, el Titular del Fondo Rotatoriel
usuario designado por este en caracter de AdnadistrGeneral de la Plataforma, debera restituar @lenta
Virtual Principal de Tarjetas el saldo de fondostexte en la tarjeta del funcionario, dejandoadacsen cero
pesos ($ 0), bloquear inmediatamente la tarjeteehdo uso de la opcion que a tal efecto brindddtaforma
web, verificar la inexistencia de gastos pendiedtesendicion, reclamar a su titular la devoluaii@h plastico
en el término de veinticuatro (24) horas habilespmunicar al banco la baja producida.
Toda novedad que se produzca sobre los funcionamospoder de Tarjetas de Compra

Corporativas, que afecten o pudieran afectar eldesia misma, deberd ser comunicada al Banco Nad&n

Argentina.
2.1.6.6 - MONTO MAXIMO DE GASTO INDIVIDUAL:

El monto méximo de gasto individual de cada unaladetarjetas, se correspondera con los

respectivos limites definidos para el Fondo RotatBrincipal, Fondos Rotatorios Internos y Cajagc@h del
organismo, a los que estas en cada caso se emguasticiadas. Adicionalmente, la aprobacién deogse
regira para su operatoria de acuerdo a los liregtsblecidos en el articulo 35 del anexo al dedrédd/2007 y
sus modificaciones.

Deberd mantenerse permanentemente actualizadegistro que permita identificar el nombre y
cargo de cada uno de los funcionarios en poderaietds de Compra Corporativas, junto con los monto
maéaximos de gasto individual de cada una de ellas.

2.1.6.7 - OPERACIONES ADMITIDAS:

Las Tarjetas de Compra Corporativas se utilizagia fa cancelacion de gastos que se canalicen a

través del Régimen de Fondos Rotatorios, Fondostétais Internos y Cajas Chicas, establecido part&dulo

| F-2018-50642720-APN-SSP#MHA

Pagina32 de 73



81 de la ley 24.156de Administracion Financierayas Sistemas de Control del Sector Publico Natipn su

reglamentacion aprobada mediante anexo al ded@4d/2007 y sus modificaciones.
2.1.6.8 - RENDICION DE GASTOS:

2.1.6.8.1 - RENDICION DEL TITULAR DE TARJETA DE COMPRA
CORPORATIVA:
2.1.6.8.1.1 - TARJETAS VINCULADAS A GESTIONES DE FONDOS
ROTATORIOS:

Los funcionarios en uso de Tarjetas de Compra Catipas con facultades para disponer gastos y

pagos con cargo al Fondo Rotatorio, Fondos Rotetofnternos y Cajas Chicas, (Responsables y
Subresponsables de estos), como asi también loszadbs por estos en carcter de adicionales,rélebe
efectuar la rendicion de sus gastos realizadosanggdtarjeta, en los plazos y condiciones admatisas que
cada Fondo o Caja determine, en funcion a las tesifsiicas propias y especificas de las gestioresiyidades
a su cargo, acompafiando a los comprobantes regpaldariginales de cada uno de los gastos wesiwnes
de efectivo realizados, los resimenes de movimidattarjetas que emite el Banco de la Nacién Argant
desde la Plataforma Web Corporativa Nacion Prepd&igia cuponmbucherde tarjeta debera acompafiarse del
ticketo factura asociada a la compra realizada.

Con ajuste a los requisitos generales de rendid&gastos definidos precedentemente, el titular
del Fondo Rotatorio podra adicionalmente, estableciterios, condiciones y plazos orientativos péaa
rendicion de comprobantes, que para la operataniticplar de determinados Fondos Rotatorios Intemio

Cajas Chicas del organismo, contribuyan a un mejiersto de la gestion y el control de uso de Igst&s.
2.1.6.8.1.2 - TARJETAS ASOCIADAS A MISIONES OFICIALES:

Los funcionarios en uso de Tarjetas de Compra Catipas que participen del cumplimiento de

misiones oficiales, deberan efectuar la rendiciérsds gastos realizados dentro del pais y en efiextde
conformidad con los plazos y condiciones que era ca$o establece la normativa vigente, acompafasdo
resimenes de movimiento de tarjetas que suminestRlataforma Web Corporativa Nacion Prepaga y los

comprobantes respaldatorios originales, en casomesponder.
2.1.6.8.2 - CONTROLES DEL FONDO ROTATORIO, FONDOS

ROTATORIOS INTERNOS Y CAJAS CHICAS:

El titular de cada uno de los Fondos Rotatoriosrimds, Cajas Chicas y del Fondo Rotatorio

Principal, en los que se encuentre implementadeselde Tarjetas de Compra Corporativas, deberarllev
adelante las siguientes tareas a los fines detalate las operaciones realizadas por cada usdariarjeta:
» Descargar desde la Plataforma Web del Banco ded&N Argentina el resumen de movimientos
asociado a cada tarjeta.
« Verificar la correspondencia entre cada uno de rlagistros informados en el resumen de
movimientos de tarjeta, y cada comprobante de gastonistrado por el titular de la misma en su

rendicion de gastos.
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» Constatar que los datos presentes en cada compeplicket o factura, integrados de conformidad

a las exigencias normativas emitidas en la maperida AFIP, responden a los conceptos de gasto

autorizados a canalizar por el régimen de Fonddat&@s, Fondos Rotatorios Internos y Cajas

Chicas, de acuerdo a la normativa vigente.

De verificarse rendiciones de gastos mal integradtasfalencias, falta de comprobantes, vicios de
forma y/o irregularidades de cualquier indole, délrequerirse al titular de la tarjeta todas ldaraciones,
subsanaciones y observaciones que se consideresanies, de forma tal que permitan esclarecer dosop
cuestionados durante la revision.

No se repondran fondos a aquellas tarjetas cuyjularés mantengan pendientes de resolucion,
reclamos de clarificacién de rendiciones emitidos lps Titulares de los Fondos o Cajas, a los doead
tarjetas se encuentren asociadas.

Ante la pérdida delicketo factura de un gasto abonado mediante Tarje@odgpra Corporativa,
el titular debera solicitar al proveedor/ estalteento su reimpresion .

2.1.6.8.3 - CARGO ERRONEO - USO INDEBIDO DE LA TARJETA
CORPORATIVA:

Los titulares de cada fondo o caja podran no desoca la aprobacion de rendiciones de gastos

realizados mediante Tarjeta de Compra Corporaéimala medida que estas no se ajusten a las conelcio
establecidas en el instructivo emitido por el argao.

De detectarse gastos indebidos realizados mediBaieta de Compra Corporativa, deberan
solicitarse a su titular todas las aclaracionegserias a fin de que realice su descargo sobimfagaciones
realizadas.

El funcionario debera responder los cuestionamsergalizados en un plazo maximo de cuarenta y
ocho (48) horas habiles, indicando los fundamegt@sa su criterio justifican el gasto o, en su campulsar
un reclamo al Banco de la Nacion Argentina poraefje erréneamente imputado sobre su tarjeta.

Evaluados los datos aportados en justificaciorgdsto realizado, de considerar el titular del fondo
0 caja que ha existido un uso indebido de la &rjse reclamard a su titular el reintegro de fondos
correspondientes en un plazo méximo de cinco (8% diabiles, a contar desde la fecha de notificacion
fehaciente.

El titular de la tarjeta debera proceder al reirdege fondos al fondo o caja del que depende,
entregando éste en respaldo un comprobante qdieaeli cumplimiento de la obligacion.

La suma reintegrada ser& incorporada a la rend@gastos del fondo o caja involucrada, de
manera de posibilitar la reposicion total de lowdfas erogados.

Frente al incumplimiento del funcionario en el tegro de monto mal utilizado deberan iniciarse
las actuaciones administrativas correspondientdesdinde de responsabilidades, sin perjuicio sedmciones

disciplinarias que pudieran corresponder.
2.1.6.8.4 - REPOSICION DE FONDOS A LA CUENTA VIRTUAL:
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La reposicion de fondos a favor de la Cuenta Vifrancipal de Tarjetas y desde ésta a cada uno
de los Centros de Costos de la plataforma webpoowf los procedimientos detallados en el instroatwmitido
por el organismo, se encuentra condicionada a fabapién de las respectivas rendiciones de gastos
presentadas.

2.1.7 - PROCESO DE CIERRE DE FONDO ROTATORIO:

Las autoridades competentes podran solicitar etecide un Fondo Rotatorio, de un Fondo

Rotatorio Interno o de una Caja Chica. Para ellificara al responsable de administrar el Fondadial,
Fondo Rotatorio Interno o Caja Chica. El cierredauser solicitado a instancias del mismo respoasasl
Fondo a cerrar o del responsable del fondo deldeadnde.

Ante la solicitud de Cierre de un Fondo Rotatdfondo Rotatorio Interno o Caja Chica se debera
verificar que el fondo se encuentre en condiciaeser cerrado. Esto es que si existen comprobairtes
rendir, sean rendidos, si hay retenciones devesgsekn pagadas, llegando a tener un saldo de fgudloal
constituido menos el rendido no repuesto. En e desun Fondo Rotatorio no debe tener Fondos Raiato
Internos o Cajas Chicas dependientes aun abi@&¢hsnismo modo, si se cierra un Fondo Rotatorierhm no
debe tener Cajas Chicas dependientes aun abiertas.

Cuando el fondo o caja se encuentra en condicidee®r cerrado se procede a autorizar su cierre
y se deposita el saldo disponible en el fondo del depende, o si es un Fondo Rotatorio los fors#os
depositaran en la Tesoreria General de la Nacemla Tesoreria del SAF, segun corresponda. Ebfonchja
se da por cerrado definitivamente cuando los dgggson conciliados.

El cierre de un Fondo Rotatorio registra la dismiém en la partida no presupuestaria y los
asientos contables correspondientes (si fueraeeolution de fondos).

Cuando el cierre del Fondo Rotatorio de los Sergiéidministrativo Financieros que operan en el
sistema de la Cuenta Unica del Tesoro, responda @ahsformacion, fusion, escision o disolucion de

organismos, deberd observarse el procedimientoeisp a tal efecto por la normativa vigente.
2.1.8 - INSTRUCTIVO PARA USUARIOS DE TARJETA DE COMPRA

CORPORATIVA:

El responsable del Fondo Rotatorio distribuira@acasuario de Tarjeta de Compra Corporativa un

instructivo, conteniendo como minimo las condic®ule su uso de acuerdo a lo estipulado en elmigese

reglamento interno y otras particularidades queterio del organismo sea necesario establecer.
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CAPITULO III:
3.1 - RESPONSABLES:

Servicio Administrativo Financiero: Impulsa el trigéende cada uno de los procesos relacionados

con el régimen de Fondo Rotatorio, Fondos Rotagdriternos y Cajas Chicas y gestiona su continuidadas
intervenciones posteriores de las &reas con reapitidad en el proceso.

Servicio Juridico del organismo: Limita su intergém a la evaluacion de la legalidad del proyecto
gue se tramita.

Autoridad maxima de la jurisdiccién o entidad: Eaala propuesta de los procesos relacionados
con el régimen de Fondo Rotatorio, Fondos Rotatdriternos y Cajas Chicas y autoriza el inicioalgéstion.
Posteriormente y en caso de corresponder, procddefiana del acto administrativo luego de la réwis
pertinente por parte de la Contaduria General 8&a&on y Tesoreria General de la Nacion.

Contaduria General de la Nacién: Tiene a su caagoeVision técnica del proyecto de acto
administrativo, actividad que cumple conjuntameste la Tesoreria General de la Nacion. Emite juatdm
con la Tesoreria General de la Nacion, informe elpuesta al SAF con las observaciones que pudieran
corresponder.

Tesoreria General de la Nacion: Participa en lsidavdel proyecto de acto administrativo y emite

conjuntamente con la Contaduria General de la Kaminién sobre ese proyecto.
3.2 - INFORMACION GENERAL:

Para una adecuada interpretacion de los térmiiizados en el procedimiento, fundamentalmente

en la unificacion de criterios en lo referente adistincion de las variantes de Fondos Rotatoif@s)dos
Rotatorios Internos y Cajas Chicas, se ha estin@hweniente la inclusion de un Glosario de términos
especificos que ilustren claramente su significacio

Respecto de las areas intervinientes, los resplmssaibe gestion y firmantes del acto
administrativo, incluidos en los distintos proceso@uestos en el presente documento, dadas lassaklve
estructuras organizativas existentes en los ongesisde la Administracion Nacional, se ha optado lpor
identificacion de estos en términos suficientemeantglios, de manera de garantizar la adecuadassqeeion
de la operatoria de cualquier entidad o jurisditcié

La inclusion del organigrama del organismo respantienecesidad de exponer las distintas areas

con intervencién en los procesos y sus interrefesio
3.3 - REFERENCIAS:

Para la elaboracion del presente Modelo de Regltaniaterno se han tomado los antecedentes

aportados por diversos organismos de la Adminiginaeublica Nacional.
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CAPITULO IV:
4 - ANEXOS:
4.1 - DIAGRAMAS DE FLUJO:

Para una adecuada interpretacion de los contemdbgpresente Reglamento, se adjuntan los

siguientes anexos:

4.1.1 - ANEXO I - Circuito de Creacion de Fondo Rotatorio

4.1.2 - ANEXO II - Circuito de Creaciéon de Fondo Rotatorio Interno

4.1.3 - ANEXO III - Circuito de Creaciéon de Caja Chica

4.1.4 - ANEXO 1V - Circuito de Adecuacion de Fondo Rotatorio

4.1.5 - ANEXO V - Circuito de Adecuacién de Fondo Rotatorio Interno
4.1.6 - ANEXO VI - Circuito de Adecuacion de Caja Chica
4
4
4
4

.1.7 - ANEXO VII - Circuito de Incremento de Fondo Rotatorio
.1.8 - ANEXO VIII - Circuito de Ejecucion por Anticipo de Fondo Rotatorio

.1.9 - ANEXO IX - Circuito de Ejecucidén por viaticos

.1.10 - ANEXO X - Circuito de Rendiciéon, Control, Registro y Reposicion

4.1.11 - ANEXO XI - Circuito de Cierre de FR, FRI y Cajas Chicas

4.2 - ANEXO XII: Organigrama: Diagrama de la estructura organizativa del organjshasta el

nivel de desagregacién que considere convenienterpfiejar adecuadamente las interrelaciones éagre
areas involucradas. A modo de ejemplo se presdasarariantes de estructura organizativa recomexsdad
para las Tesorerias Jurisdiccionales.

4.3 - ANEXO XIII: Glosario

4.4 - ANEXO XIV: Marco Normativo
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ANEXO |

DIAGRAMA DE FLUJO
CIRCUITO DE CREACION DE FONDO ROTATORIO
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SAF

DIAGRAMA DE FLUJO

CIRCUITO DE CREACION DE FONDO ROTATORIO
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ANEXO I
DIAGRAMA DE FLUJO
CIRCUITO DE CREACION DE FONDO ROTATORIO INTERNO

SAF JURIS. O ENTIDAD CGN TGN
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ANEXO Il

DIAGRAMA DE FLUJO
CIRCUITO DE CREACION DE FONDO ROTATORIO INTERNO
ETAPA DE REGISTRO:
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ANEXO 1l
DIAGRAMA DE FLUJO

CIRCUITO DE CREACION DE CAJA CHICA
JURISDICCION O ENTIDAD CGN
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ANEXO lII

DIAGRAMA DE FLUJO
CIRCUITO DE CREACION DE CAJA CHICA
ETAPA DE REGISTRO:
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sistema y
gestiona la
firma del
formulario.

Caja Chica

Formulario de Formulario de
Creacion de Caja Chica Creacion Caja Chica
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CIRCUITO DE ADECUACION DE FONDO ROTATORIO

DIAGRAMA DE FLUJO

JURISDICCION
O ENTIDAD

CGN

ANEXO IV

Elabor: proyectcy

solicits
autorizacio.

Proyecto de Acto Administrativo p:
la Adecuaciérdel Fondo Rotatorio d
Organismo

Modifica
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Se Proyect
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Proyect

Evalle
proyecto
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Elaborz notapare
opinién diCGN y

INICIO

Emite Circula con
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Dto. 1344 incisos “¢

yf)

Analize proyecto e
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Emite con TG
respuesta conjunel
SAF.

Informe conjuntcde lo:
Organos Rectores

TGN.

Nota y proyect

Observ:
proyect(?

Se efectlial
correciiones a

proyecto y se env
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maxima autorida.

Nota y Proyectode Actc
Administrativc

Se envia &

La
autoridas
méaxime
consider
el proyecto

Firma e

Acto?

Acto Adm. formalizacb.

copias de \‘

Se achiva copii
del Actc
Administrativo

Acto firmadc
aCGNy
TGN.

Acto Administrativo d
adecuacion de fondo rotatc
formalizado.

Copia del Acto
Administrativo de
adecuacion

Analize con
CGN proyect:
de adecuacion

Se achiva copii
delActo
Administrativc

Copia del Acto
Administrativo de
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DIAGRAMA DE FLUJO

ANEXO IV

CIRCUITO DE ADECUACION DE FONDO ROTATORIO

JURISDICCION
O ENTIDAD

CGN

Registra el
altaenel
sistema y
gestiona la
firma del

formulario. /

Formulario de
Adecuacion

Firma del
Formulario.

Formulario de
Adecuacion

Se procesa el
formulario de
acuerdo a los
procedimiento
s vigentes.

Formulario de
Adecuacion
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ANEXO V
DIAGRAMA DE FLUJO

CIRCUITO DE ADECUACION DE FDO. ROT. INTERNO
JURIS. O ENTIDAD CGN

TGN

INICIO

Elabor: proyectcy
solicita
autorizacioL.

Evaltie
proyecto

Proyecto de Acto Administrativo pi

la Adecuacién del Fondo Rotatorio
Interno del Organismo

Modifica
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: indica observacion. CAGT;\?"ZC cor
Proyect( Emite con TG s asreoc):Aeaf:';én
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archive S
Proyect

Inforroenjunt: de los

Organos Rectores
Elabor: notaparée
opinion diCGN y
TGN.

Nota y proyect

Observi
proyect(?
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La
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Acto Administrativo d
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Interno formalizado.

Copia del Acto
Administrativo de
adecuacio
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ANEXO V

DIAGRAMA DE FLUJO
CIRCUITO DE ADECUACION DE FONDO ROTATORIO INTERNO

JURISDICCION
SAF O ENTIDAD CGN

Registra el

alta en el Firma del

sistema y Formulario.

gestiona la
firma del
formulario. /

- — Formulario de
ormulario de Adecuacion
Adecuacion

Se procesa el
formulario de
acuerdo a los
procedimiento
s vigentes.

Formulario de
Adecuacion
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ANEXO VI

DIAGRAMA DE FLUJO
CIRCUITO DE ADECUACION DE CAJA CHICA

SAF JURISDICCION O ENTIDAD CGN

INICIO

Elabor: proyectcy
solicita
autorizacioL.

Evaltie
proyecto
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ANEXO VI

DIAGRAMA DE FLUJO
CIRCUITO DE ADECUACION DE CAJA CHICA

JURISDICCION

O ENTIDAD CGN

Registra el
Firma del

altaen el -
sistema y » Formulario.
gestiona la "_

firma del

formulario. /

Formulario de Formulario de
Adecuacion Adecuacion

Se procesa el
formulario de
acuerdo a los
procedimientos
vigentes.

Formulario de
Adecuacion
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CIRCUITO DE INCREMENTO DE FONDO ROTATORIO

DIAGRAMA DE FLUJO

JURISDICCION

ANEXO VI

Solicita
autorizacion
para el
incremento del

Evalua
requerimiento

y emite
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Fondo Rotatorio
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JURISDICCI ON

De corresponder
se corrige el
proyecto y se
envia para la
firma de la
maxima
autoridad

La autoridad
Proyecto eudmay
evalla Py.

Proyecto

Firma
Proyect

Acto Administrativo
Formalizad:

Se remite
copia del
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Firmado a copia del
_los Acto
Organos Admin.
Rectore Firmado
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| F-2018-50642720-APN-SSP#MHA

MODELO DE REGLAMENTO INTERNO SOBRE EL REGIMEN DE RDOS ROTATORIOS, FONDOS ROTATORIOS INTERNOS Y
CAJAS CHICAS PARA TESORERIAS JURISDICCIONALES DEIOPER EJECUTIVO NACIONAL- 51/73 -

Pagina51 de 73




DIAGRAMA DE FLUJO

ANEXO VII

CIRCUITO DE INCREMENTO DE FONDO ROTATORIO
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O ENTIDAD

CGN
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DIAGRAMA DE FLUJO

ANEXO VIii

CIRCUITO DE EJECUCION POR ANTICIPO DE FONDO ROTATORIO

AREA SOLICITANTE

FONDO ROTATORIO

Gestiona la

solicitud de
anticipo de
fondos

Solicitud de anticipo

Recibe los

Controla la

solicitud de
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Solicitud de anticipo

Control
correcto

Se
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para su
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Recibo y percepcion de fondosi
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DIAGRAMA DE FLUJO ANEXO IX
CIRCUITO DE EJECUCION POR VIATICOS
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DIAGRAMA DE FLUJO ANEXO X
CIRCUITO DE RENDICION, CONTROL, REGISTRO Y REPOSICION

RESPONSABLE AREA DE CONTROL PATRIMONIO TESORERIA

Se prepara la Se recibe y

rendicion del controla la
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DIAGRAMA DE FLUJO
CIRCUITO DE CIERRE DE FR, FRI'Y CAJAS CHICAS

ANEXO XI

AUTORIDAD RESPONSABLE TESORERIA

La maxima
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ANEXO Xii

ORGANIGRAMA:

1- ESTRUCTURA MODELO DE TESORERIA JURISDICCIONAL OR IENTADO A
DEPENDENCIAS DE MENOR COMPLEJIDAD OPERATIVA

OR GANO RECTOR|

Director General
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Tesoreria
General dela [rose=ssmusy TES_OYE_YO
Jurisdicc onal

¢
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Egresos
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—- RELACION JERARQUICA

snmnse RELACION FUNCIONAL

2- ESTRUCTURA MODELO DE TESORERIA JURISDICCIONAL OR IENTADO A
DEPENDENCIAS DE MAYOR COMPLEJIDAD OPERATIVA

ORGAND RECTOR DELEGACION

Director General
de A dministracidn Fesponsable de
Del Crganismo laDelegacién

Tesoreria
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ANEXO XIii

GLOSARIO

DEFINICIONES TECNICAS:

En el contexto del presente Reglamento, para ueeuada comprension de sus contenidos, se entdadera
siguiente para los términos que se exponen a c@idn:

Administrador General de la Plataforma Web: Es el/los funcionarios del organismo que tendcoeso

irrestricto a la totalidad de las funcionalidadespgraciones admitidas por la plataforma web, maftie
administrar todas las tarjetas emitidas a favdudeionarios del mismo.

Administrador de Centro de Costos:Es el Funcionario del organismo designado paealiainistracion

de un determinado Centro de Costos. Este podragjardodas las tarjetas que dependan de ese centr

(Este usuario es generado desde la plataforma welelpddministrador General

Archivo CNP: Es un archivo simple en formato excel disefiada pae los organismos informen al banco
dos tipos de requerimiento: 1) Alta de Centro dst@x) 2) Alta de Tarjetas. De esta forma, cuando e
banco recibe y procesa el archivo, procede a daaltdelos centros de costos que posteriormente s¢
visualizardn formando parte de la estructura daiémta corporativa principal de tarjetas. Por stedas
tarjetas, una vez emitidas, formaran parte de énteucorporativa principal y deberan ser asignatlas
centro de costos del cual dependen.

Alcance Refiere a las funcionalidades, procesos y opemasi comprendidas en el Reglamento interno,
pudiendo establecer restricciones o limitaciones gincunscriban su aplicacién a &reas o circuitos
operativos especificos.

Ambito de competencia Ejercicio de autoridad jurisdiccional que un drgaractica dentro de un marco

institucional que le determina limites y alcancesds funciones.

Autoridad de Creacion: Es la maxima autoridad de la jurisdiccion o entiqad autoriza la creacion del

Fondo Rotatorio.

Caja_Chica: Se constituye por un monto de hasta ochenta mibsp€$ 80.000) y se emplea
exclusivamente para pagos menores mediante Tdge@mpra Corporativa (en este caso por un importe
de hasta ocho mil pesos ($ 8.000) por cada gadididoal) o en efectivo, observando el limite destmil
pesos ($ 3.000). Carece de cuenta bancaria y diependencia directa de un Fondo Rotatorio o Fondd
Rotatorio Interno.

Centro de Costos Es la representacion que en la plataforma weptadel Fondo Rotatorio Principal y

cada uno de los Fondos Rotatorios Internos y C@jlaisas del organismo (debiendo identificarse

exactamente con su misma denominacion), de modquialde la cuenta raiz dependeran (ademas d
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Cuenta Corporativa Principal de Tarjetas: Es la Cuenta Virtual Corporativa (denominada an |

plataforma web “Cuenta Raiz”) que actia como cbrédora de los fondos a distribuir a la totalidhed
las tarjetas emitidas a favor de los funcionarelsodganismo.
CGN: Contaduria General de la Nacidn.

CUIT : Refiere a laClave Unica de Identificacion Tributaria

Diagrama de flujo o flujograma: Se refiere a la representacion gréafica de lasidaties descriptas en el
procedimiento, ademéas de mostrar los 6érganos, desd@sponsables, y/o puestos que intervienenden ca
actividad.
Seguidamente se indican algunos de los términoalmeunte empleados en la representacion grafica ds
diagramas de flujo.
Actividad: Una o méas acciones afines y sucesivas que fopaida de un procedimiento, ejecutadas
por una misma persona o por una unidad adminigrati
Metodologia Disposicién de los pasos tendientes a conoceesplver problemas de indole
administrativa por medio de un analisis ordenado.
Operacion: Accion de poner en marcha algo que ha sido prexi¢e planeado y autorizado o que
se ejecuta por rutina en el medio laboral. Tamipigede denominarse operacion a la actividad
sustantiva de una institucién, relacionada direetgmcon el cumplimiento de los objetivos y metas
de produccién de bienes y /o servicios.
Procedimienta Sucesién cronoldgica de operaciones concateramtes si que se constituyen en
una unidad en funcidon de la realizacion de unavidetl o tarea especifica de un ambito
predeterminado de aplicacion.
Proceso Conjunto de actividades secuenciales destinadks teansformacion de una serie de
insumos (material, mano de obra, capital, infordmcetc) en los resultados deseados (bienes y ¢
servicios).
Entidad: Organizacion publica con personeria juridicatyipebnio propio.

FR (Fondo Rotatorio): Régimen instituido por el art. 81° de ley 24.15@deninistracion Financiera y de

los Sistemas de Control del Sector Publico Nacjgneéglamentado por el articulo 81 del anexo atete
1344 del 4 de octubre de 2007 y sus modificacioBesin fondo que opera con cuenta bancaria asociadp
destinado a la atencién de gastos de contado, guyencia debidamente fundamentada impida la
tramitacion normal del documento de pago. Se enraueastringido a montos autorizados y clases de
gastos determinadas.

ERI (Fondo Rotatorio Interno): Es un fondo que depende directamente del Fondddriotarincipal del

organismo, alimentandose de éste.

Jurisdiccién: Organizacion publica sin personeria juridica goiegra la Administracion Central y

representa a cada uno de los poderes estable@dds Gonstitucion Nacional: Poder Legislativo, Bod
Judicial, Ministerio Publico, Presidencia de la Ma¢ Jefatura de Gabinete de Ministros, Ministeros

Secretarias del Poder Ejecutivo Nacional.
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Manual de procesosDocumento en el que se consignan en forma metoidis pasos y operaciones que

deben seguirse para la realizacion de una detedanifuencion o funciones de una dependencia o entidad
En ellos se describen ademéas los diferentes puestesmidades administrativas que intervienen,

precisandose tanto su responsabilidad como swémteion.

OR: Organo Rector.

Plataforma Web: Desarrollo especifico producido para la Admimistbn integral de las Tarjetas de

Compra Corporativas.

Responsable o Administrador del Fondo Rotatorio, Fodo Rotatorio Interno o Caja Chica

Funcionario al que se le asigna la funcion de @esiperativa y administrativa del mismo.

SAF: Servicio Administrativo Financiero.

SH: Secretaria de Hacienda.

Tarjeta de Distribucién: Es la tarjeta “virtual” creada en el e-SIDIF pamular a la Cuenta Virtual

Principal de Tarjetas habilitada en el Banco dbdaion Argentina. No se relaciona con ninguna tarje
fisica (plastico).

TGN: Tesoreria General de la Nacion.
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ANEXO XIV

MARCO NORMATIVO:

Ley 24.156 de Administracién Financiera y de lagé&has de Control del Sector Publico Nacional:

Articulo 81: Los 6rganos de los tres Poderes deads y la autoridad superior de cada una
de las entidades descentralizadas que conformeadHrainistracion nacional, podran autorizar
el funcionamiento de fondos permanentes y/o cdjass, con el régimen y los limites que
establezcan en sus respectivas reglamentaciones.estos efectos, las tesorerias
correspondientes podran entregar los fondos ne@esaon caracter de anticipo, formulando
el cargo correspondiente a sus receptores.

Decreto 1344 del 4 de octubre de 2007, reglamentiaria ley 24.156:

Articulo 81 del anexo a este decret®l Régimen de Fondos Rotatorios, Fondos Romsori
Internos y Cajas Chicas se ajustara a la siguigatgamentacion:

a) Las jurisdicciones y entidades dependientes ReDER EJECUTIVO NACIONAL

ajustaran sus regimenes de Fondos Rotatorios, FoRiatorios Internos y Cajas Chicas, o

los que en el futuro los reemplacen, a las normadadpresente reglamentacion, las que

determine la SECRETARIA DE HACIENDA del MINISTEREOHACIENDA y aquéllas que

establezcan los organismos en sus normas internas.

b) Los Fondos Rotatorios se formalizaran con etatlo del acto dispositivo que los

autoriza, y se materializardn con el anticipo deawteterminada cantidad de dinero a un
Servicio Administrativo Financiero (S.A.F.) perteismte a una jurisdiccion o entidad, a fin

de que se utilice en la atencion de gastos expresterautorizados. A partir de dicho Fondo
Rotatorio podra disponerse la creacion de Fondowfwios Internos y Cajas Chicas.

C) La ejecucién de estos gastos es un procedimi@atexcepcion, limitado a casos de
urgencia debidamente fundamentados que contandsaldo de crédito y cuota no permitan
la tramitacion normal de una orden de pago, porgsigniente, tanto la clase de gasto como el
monto de las asignaciones, responderan a un ooite@strictivo y sélo podran ser aplicados a
transacciones de contado. Considérese transacc®rcahtado en el marco del presente
Régimen, la cancelacion inmediata con un medio agophabilitado para su uso en el

Régimen de Fondos Rotatorios, Fondos Rotatoriasrins y Cajas Chicas contra la entrega
de un bien o la prestacion de un servicio. Los gago dinero en efectivo realizados por
Fondos Rotatorios, Fondos Rotatorios Internos yaSahicas se ajustaran a lo establecido
en la Ley N° 25.345 de Prevenciéon de la Evasiéredriy sus modificaciones, con la

excepcion dispuesta en el articulo 52 de la LeylN672, Complementaria Permanente de
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Presupuesto (t.0. 2014) y estaran limitados a lasue PESOS TRES MIL ($ 3.000) o norma
legal que la modifique.

d) Los medios de pago habilitados para este régismntransferencia bancaria, tarjeta
de compra corporativa, cheque, débito bancarioctéfe y otros medios que en el futuro
habilite la SECRETARIA DE HACIENDA, procurando iséit preferentemente medios
electronicos de pago, salvo situaciones de excaptgbidamente justificadas.

e) Los Fondos Rotatorios seran creados en cadadiation o entidad por la autoridad
maxima respectiva, y asignados a un Servicio Aditnativo Financiero (S.A.F.), previa
opinion favorable de la CONTADURIA GENERAL DE LAQWAN y la TESORERIA
GENERAL DE LA NACION, ambos 6rganos rectores coenpes dependientes de la
SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO de la SECRETARIA DEIBM®A del
MINISTERIO DE HACIENDA.

El acto dispositivo debera contener:

I. La identificacion de la jurisdiccion o entidadacual pertenezca el Servicio Administrativo
Financiero (S.A.F.) al que se asigne el Fondo Roiat

Il. La identificacion del titular del Servicio Admistrativo Financiero (S.A.F.) o del
funcionario que la maxima autoridad designe y ssmplazante, con facultades para disponer
gastos y pagos con cargo al mismo, el cual se derawénResponsable y Sub Responsable
respectivamente.

Ill. La indicacidn de los siguientes importes:

1. El importe de la constitucion del Fondo Rotatori

2. El monto méximo de cada gasto individual, a pgi® de los que se abonen en
concepto de servicios basicos; gastos y comisidiexarias; pasajes, viaticos y otros
vinculados al cumplimiento de misiones oficialedgyaquellos gastos excepcionales incluidos
en el inciso h.

IV. La fuente de financiamiento por la cual se titmge, adecuada a los créditos
presupuestarios asignados.

V. Los conceptos de gastos autorizados a pagaFpodo Rotatorio.

VII. Las normas especificas, las limitaciones y dasdiciones especiales que determine la
autoridad de creacion.

La méxima autoridad de cada jurisdiccion o entigientir4 por razones operativas delegar en
el Responsable del Fondo Rotatorio, la designacgncambio de responsables y
subresponsables de los Fondos Rotatorios Interfm€gjas Chicas.

El mismo procedimiento se seguira para la adecuad® los Fondos Rotatorios.

f) Los Fondos Rotatorios podran constituirse poparies que no superen el TRES POR
CIENTO (3%) de la sumatoria de los créditos presgparios originales para cada ejercicio

correspondientes a los conceptos autorizados ein@so g) del presente articulo, con
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independencia de su fuente de financiamiento. Aflestos del calculo de dicho importe, no
se tomard en cuenta la Partida Parcial 5.1.4. "AgsiGociales a Personas". Con el objeto de
minimizar la existencia de fondos inmovilizadoslan cuentas corrientes asociadas a este
régimen, la SECRETARIA DE HACIENDA podra restrimgontos de constitucion por debajo
del limite del TRES POR CIENTO (3 %) tomando ersidenacion la proporcion entre el
monto total ejecutado por el Régimen de Fondos tRits respecto del monto total
constituido del mismo en el ejercicio inmediatoesia .

0) Se podran realizar gastos y pagos con cargo @de Rotatorio, Fondo Rotatorio
Interno y Cajas Chicas para los siguientes concepi clasificador por objeto del gasto, con
los limites establecidos en el Articulo 35 del prée Reglamento:

I. Partida Principal 1.5. “Asistencia social al Pgonal”.

Il. Partida Principal 1.3. Parcial 1. “RetribucioreeExtraordinarias” (por aquellos conceptos
que no revistan el caracter de bonificables).

l1. Inciso 2 "Bienes de Consumo".

IV. Inciso 3 "Servicios no Personales".

V. Inciso 4 "Bienes de Uso" (excepto Partida Pipati4.1. "Bienes Preexistentes”, Partida
Principal 4.2. "Construcciones", Partida Parcial 341. "Maquinaria y Equipo de
Produccion”, Partida Parcial 4.3.2. "Equipo de tisporte, traccion y elevacion™).

VI. Partida Parcial 5.1.4. "Ayudas Sociales a Peras'.

h) Excepcionalmente y conforme el procedimiento egtablezca la SECRETARIA DE

HACIENDA, se podran realizar gastos y pagos congeaal Fondo Rotatorio, Fondo
Rotatorio Interno y Cajas Chicas para los siguisntenceptos del clasificador por objeto del
gasto, con los limites establecidos en el Arti@ialel presente Reglamento:

I. Partida Principal 4.6. "Obras de Arte", cuandstectas razones de urgencia, debidamente
autorizadas por la maxima autoridad del ente adepuie, asi lo requieran.

Il. Partida Parcial 8.4.4. “Pérdidas en operacioneambiarias”, cuando surjan diferencias
de cambio negativas provenientes de tenencias emdacextranjera en la composicion del
Fondo Rotatorio, Fondos Rotatorios Internos y/od3afhicas.

lll. Partida Parcial 8.4.7. "Otras pérdidas ajenas la operaciéon”, cuando haya sumas
faltantes correspondientes a Fondos Rotatorios,degrRotatorios Internos y/o Cajas Chicas,
sin perjuicio de las acciones pertinentes para idéeslr responsabilidades u obtener su
recupero.

i) La autoridad maxima de cada jurisdiccion o eatid podra disponer la creacion o
adecuacion de Fondos Rotatorios Internos y/o Cgjaigas. El acto dispositivo de creacion o
adecuacion de Fondos Rotatorios Internos y/o C&hagcas debera contener los requisitos
establecidos en el inciso e) del presente artigufm requerird la intervencion previa de los
6rganos rectores competentes de la SECRETARIA DEEMDA.
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) A partir del ejercicio presupuestario 2018 losrilos Rotatorios Internos operaran con

un monto superior al equivalente a OCHENTA MODUL@S M), de acuerdo al valor del

MODULO establecido en el Articulo 35 del presentglRmento, excepto que operen con
cuenta bancaria asociada.
k) A partir del ejercicio presupuestario 2018 lagj&s Chicas que operen dentro de cada
Fondo Rotatorio o Fondo Rotatorio Interno tendrdnauoperatoria similar a éstos, sus
montos no podran exceder la suma equivalente a QOHEMODULOS (80 M) y los gastos
individuales que se realicen por Caja Chica no godsuperar la suma equivalente a OCHO
MODULOS (8 M), de acuerdo al valor del MODULO est@ido en el Articulo 35 del
presente Reglamento.
) Los organismos deberan dictar un reglamentorimiede funcionamiento considerando
la intervencion prevista en el Articulo 101 del ggBte Reglamento, que determine las
actividades, controles y responsabilidades en leratria de este régimen, de acuerdo con
las caracteristicas propias de cada organismo.
m) Faclltase a la SECRETARIA DE HACIENDA, cuandgomas fundadas asi lo
determinen y con caracter de excepcion, a autor@anentos del Fondo que no superen el
CINCUENTA POR CIENTO (50%) de los asignados endide la presente reglamentacion.
Del mismo modo, facultase a la citada Secretarieapaodificar el limite del importe de
creacién de Cajas Chicas y gastos individuales.
n) Los Servicios Administrativo Financieros (S.A#&los que se hayan asignado Fondos
Rotatorios, cualquiera fuere su fuente de finanégswo, deberan rendir los gastos efectuados
hasta el cierre del ejercicio. Las disponibilidadesbrantes de dichos fondos continuaran en
poder del Servicio Administrativo Financiero (S.A.Ftular del Fondo Rotatorio, salvo
indicacion en contrario de la SECRETARIA DE HACIEND
0) Anualmente, la jurisdiccion o entidad deberd @ade los montos de los Fondos
Rotatorios constituidos, en la medida que los ¢osdpresupuestarios originales para cada
ejercicio, correspondientes a los conceptos audolis, resulten inferiores a los asignados en
el ejercicio anterior.
Cuando dichos créditos resulten iguales o supesiaaelos constituidos, la jurisdiccion o
entidad podra decidir si adecuard su Fondo Rotatoo si continuard operando con el
constituido del afio anterior”.

Resolucion 87 del 11 de abril de 2014 de la Sataetie Hacienda:
TITULO | - CREACION Y ADECUACION DEL FONDO ROTATORI
ARTICULO 1°.- Las jurisdicciones y entidades depmmés del PODER EJECUTIVO
NACIONAL que deban crear o adecuar sus Fondos Bxbat podran realizarlo con

independencia de su fuente de financiamiento yimpportes que no superen el TRES POR

CIENTO (3%) de la sumatoria de los créditos presgparios originales para cada ejercicio
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de las partidas autorizadas en el inciso f) deli@rp 81 del Anexo al Decreto N° 1.344 de
fecha 4 de octubre de 2007 y sus modificatoriadetgrminaran el monto que se utilizara
para cada una de las fuentes que posea.

ARTICULO 2°.- Dentro de los SIETE (7) dias de matla en el Boletin Oficial la decision
administrativa distributiva del presupuesto delrejeio correspondiente, la CONTADURIA
GENERAL DE LA NACION dependiente de la SUBSECREN BRI PRESUPUESTO de la
SECRETARIA DE HACIENDA del MINISTERIO DE ECONOMIRINANZAS PUBLICAS
debera:

a) Determinar el monto correspondiente al TRES RIIBNTO (3%) de la sumatoria de los
créditos presupuestarios originales para cada Oigaro, de conformidad al inciso €) del
Articulo 81 del Anexo al Decreto N° 1.344/07.

b) Posteriormente, comunicar los montos del incsderior a los Organismos y a la
TESORERIA GENERAL DE LA NACION dependiente de I8SECRETARIA DE
PRESUPUESTO de la SECRETARIA DE HACIENDA del MIER3® DE ECONOMIA Y
FINANZAS PUBLICAS.

ARTICULO 3°.- Dentro de los TREINTA (30) dias déenasido publicada en el Boletin
Oficial la decisiéon administrativa distributiva dpkesupuesto del ejercicio correspondiente,
el Organismo debera elaborar y presentar, mediarte firmada por el Director General de
Administracion o funcionario de nivel equivalengs, la CONTADURIA GENERAL DE LA
NACION, un proyecto de acto administrativo por elegse establecerd la creacion o
adecuacion de su Fondo Rotatorio de acuerdo alegigsiones establecidas en el Articulo 81
del Anexo al Decreto N° 1.344/07.

ARTICULO 4°.- La CONTADURIA GENERAL DE LA NACION FESORERIA GENERAL
DE LA NACION tomaran la intervencion previa que ¢esnpete sobre el proyecto recibido,
expidiéndose mediante nota conjunta con las obsemas que correspondan efectuar al
texto del mismo y devolviéndose las actuacion€gdnismo solicitante.

Recibidas las actuaciones, el Organismo realizad&, corresponder, las correcciones

necesarias al proyecto de acto administrativo ercitn a lo indicado en la nota conjunta de

los Organos Rectores y posteriormente proceder&éhite de su firma por funcionario

competente.

ARTICULO 5°.- Dentro de los CUARENTA (40) dias dblipada en el Boletin Oficial la
decisién administrativa distributiva del presupwestiel ejercicio correspondiente, el
Organismo debera proceder a:

a) Presentar a la CONTADURIA GENERAL DE LA NACIOallg TESORERIA GENERAL
DE LA NACION fotocopias certificadas del acto adstiativo por el cual se crea o adeciia

el Fondo Rotatorio.
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b) Registrar en el sistema el formulario/comproleade creaciéon o adecuacion del Fondo
Rotatorio de acuerdo al monto establecido en e administrativo.

c) Gestionar ante la TESORERIA GENERAL DE LA NACId¥Nser necesario, el alta de la
cuenta bancaria mediante la cual operara el Fondmafrio/Fondo Rotatorio Interno del
Organismo, de acuerdo al procedimiento vigente.

Vencido el plazo establecido en el presente adicid CONTADURIA GENERAL DE LA
NACION debera verificar que el Fondo Rotatorio sewentre constituido en el sistema por
el monto establecido en el acto administrativo iy, caso de corresponder, requerir su
cumplimiento.

(Articulo sustituido por el Articulo 35 de la Rasubn N° 363 de fecha 18 de diciembre de
2014 de la SECRETARIA DE HACIENDA)

TITULO Il — ADECUACION POR AMPLIACION O NO ADECUAIN DEL FONDO
ROTATORIO

ARTICULO 6°.- Cuando el monto limite de Fondo Rutatautorizado para el ejercicio en
curso, resulte igual o superior al constituido dnegercicio anterior, las jurisdicciones y
entidades dependientes del PODER EJECUTIVO NACIQNadran:

a) De ser superior, adecuar por ampliaciébn su Foridotatorio hasta el monto limite
establecido en el Articulo 2° de la presente med@ado cumplimiento a los Articulos 3°, 4°
y 5° de ésta, 0 no adecuar su Fondo Rotatorio.

b) De ser igual, no adecuar su Fondo Rotatorio, tearendo vigente la Gltima normativa
aprobada con su monto correspondiente o bien emiitieina hueva normativa.

Cuando se opte por no adecuar, el Organismo debdcAmar tal circunstancia mediante
nota a la TESORERIA GENERAL DE LA NACION, dentrb mlazo previsto en el
mencionado Articulo 3° de la presente resolucion.

La referida nota de no adecuacion debera indicarctanposicion del importe del Fondo
Rotatorio por fuente de financiamiento, acompafiafoimcopia simple de la normativa
vigente que respalda la misma.

(Articulo sustituido por el Articulo 36 de la Rasubn N° 363 de fecha 18 de diciembre de
2014 de la SECRETARIA DE HACIENDA)

TITULO IIl - ADECUACION POR DISMINUCION DEL FONDGDRATORIO

ARTICULO 7°.- Cuando el monto limite del Fondo Rwia autorizado para el ejercicio

vigente resulte inferior al constituido en el ejere anterior, las jurisdicciones y entidades
dependientes del PODER EJECUTIVO NACIONAL, dergrtod SIETE (7) dias posteriores
al vencimiento del plazo indicado en el Articulo & la presente, deberan realizar las
siguientes acciones:

a) Proceder de acuerdo al Articulo 10 de la preseylb ingresar el saldo resultante en la

cuenta recaudadora del propio Organismo de acueadia fuente de financiamiento que
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corresponda, excepto cuando se trate de cuentasidacioras de tipo nominal, en cuyo caso
debera proceder segun se indica a continuacion:

I) Cuentas nominales del Tesoro Nacional: Debergodédar en la cuenta corriente del
BANCO DE LA NACION ARGENTINA N° 2510/46 de la THSRIR GENERAL DE LA
NACION.

II) Otras cuentas nominales: Debera depositar encleenta recaudadora del Organismo
cedente del Gasto Figurativo.

b) Realizar el registro de la adecuacion por disagidn del Fondo Rotatorio en el sistema,
mediante los formularios/comprobantes corresportéigen

ARTICULO 8°.- La CONTADURIA GENERAL DE LA NACIONmsustrara a la
TESORERIA GENERAL DE LA NACION, dentro de los CIN®Q@iias posteriores al plazo
sefialado en el precedente Articulo 79, la inforddagiecesaria a fin de que ésta, en caso de
corresponder, gestione ante el Organismo, la deiétudel importe correspondiente a la
disminucion.

TITULO IV - CIERRE DEL FONDO ROTATORIO

ARTICULO 9°.- Los Organismos que deban cerrar sndeoRotatorio deberan realizar las
siguientes acciones:

a) Proceder de acuerdo al Articulo 10 de la preseyto depositar la disponibilidad del
Fondo en su cuenta recaudadora, de acuerdo a latéuge financiamiento que corresponda,
excepto cuando se trate de cuentas recaudadoraipdenominal, en cuyo caso deberan
proceder segun se indica a continuacion:

I) Cuentas nominales del Tesoro Nacional: Debergodédar en la cuenta corriente del
BANCO DE LA NACION ARGENTINA N° 2510/46 de la THSRIR GENERAL DE LA
NACION.

II) Otras cuentas nominales: Debera depositar encleenta recaudadora del Organismo
cedente del Gasto Figurativo.

b) Realizar el cierre del Fondo Rotatorio en el teisa, mediante los
formularios/comprobantes correspondientes.

TITULO V — ADECUACION POR DISMINUCION O CIERRE, COSMPROBANTES DE
GASTOS

ARTICULO 10.- Cuando la adecuacion por disminuctmierre del Fondo Rotatorio se

efectle mediante rendicién con comprobantes deogasin movimientos de fondos), los
mismos deberan ser registrados en el sistema meedianno o varios
formularios/comprobantes de ejecucion, los cuadgars aplicados a la disminucidn o cierre,
segun corresponda, de acuerdo a los procedimierngestes.

Previamente, el Organismo debera verificar la defitee disponibilidad de créditos

presupuestarios vigentes y de la correspondientgtacypresupuestaria; caso contrario,
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debera gestionar su asignaciéon ante la OFICINA NARAL DE PRESUPUESTO
dependiente de la SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTOadS8EICRETARIA DE
HACIENDA del MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBAS.

TITULO VI — CUENTA BANCARIA

ARTICULO 11.- Cuando se trate de gestiones inhegeat cuentas bancarias del Fondo
Rotatorio, el Organismo debera proceder de acueado establecido en el Articulo 78 del
Anexo al Decreto N° 1.344/07. Para la apertura derdas bancarias destinadas al Fondo
Rotatorio o Fondo Rotatorio Interno, debera aconmgra® el acto administrativo de
creacion/adecuacion respectivo.

TITULO VII - INCREMENTO DEL FONDO ROTATORIO CON G&RER DE
EXCEPCION

ARTICULO 12.- Las jurisdicciones y entidades depmmds del PODER EJECUTIVO
NACIONAL que, en virtud del inciso i) del Artici8d del Anexo al Decreto N° 1.344/07,
soliciten un incremento del monto total del Fondmta®orio por sobre el limite del TRES
POR CIENTO (3%) autorizado para cada afio, deberé@sgntar en la CONTADURIA
GENERAL DE LA NACION una nota firmada por el Sesiet o Subsecretario de
Coordinacién Técnica y Administrativa del Ministedorrespondiente o funcionario de nivel
equivalente, precisando los motivos que justifigiaegolicitud del incremento, junto con un
informe técnico que fundamente la diferencia resu# entre los gastos que se deben
afrontar y el Fondo Rotatorio disponible.

ARTICULO 13.- La CONTADURIA GENERAL DE LA NACIONilzara los fundamentos
presentados por el Organismo elaborando un infocare su opinion, el cual sera remitido a
la TESORERIA GENERAL DE LA NACION, para que ambsgsarticiones tomen la
intervencion que les compete, en cada caso paaticul

Con la opinién técnica de las reparticiones antéadas, se elevaran las actuaciones a la
SECRETARIA DE HACIENDA, para determinar si resuftacedente el incremento
solicitado.

La decision adoptada ser4d comunicada al Organismbicilante mediante nota de la
CONTADURIA GENERAL DE LA NACION.

TITULO VIII - FONDOS ROTATORIOS INTERNOS Y CAJASC2IS. CREACION,
ADECUACION POR AMPLIACION O DISMINUCION, Y CIERRE

ARTICULO 14.- Para la creacion, adecuacion por aampbn o disminucion, y cierre de

Fondos Rotatorios Internos y Cajas Chicas se apdieasimilares procedimientos que para el
Fondo Rotatorio. No obstante, no se requerira m¢acion previa de los Organos Rectores
en dichos tramites, en la medida que se cursenamexlactos administrativos independientes

a la constitucion del Fondo Rotatorio del Organismo
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TITULO IX - EJECUCION Y RENDICION DE FONDOS ROTATOR FONDOS
ROTATORIOS INTERNOS Y CAJAS CHICAS

ARTICULO 15.- Los responsables de Fondos Rotatofiosdos Rotatorios Internos y Cajas
Chicas estan obligados a utilizar los registro®gniatos establecidos en la normativa vigente
aprobada por la SECRETARIA DE HACIENDA, asi come teterminados por la
CONTADURIA GENERAL DE LA NACION, en su caracteOdgano Rector del Sistema de
Contabilidad Gubernamental.

ARTICULO 16.- La documentacion de respaldo en camhalicion de cuentas del Fondo
Rotatorio, estara integrada por:

a) Comprobantes de los gastos realizados, debidemamcelados.

b) Relacion o listado de comprobantes debidamemiguiados y estado de situacion del
Fondo Rotatorio.

La documentacién sefialada quedara archivada en rgla@lsmo respectivo, conforme el
inciso c) del Articulo 6° del Anexo al Decreto N344/07.

ARTICULO 17.- La documentacion requerida en cadalieon de cuentas que se presente
al responsable del Fondo Rotatorio asignado pornmay para la rendicion del Fondo
Rotatorio Interno o la Caja Chica, estara integragler:

a) Comprobantes de gastos realizados, debidamemigetados.

b) Relacién o listado de comprobantes debidamemijguiados y estado de situacion del
Fondo Rotatorio Interno o Caja Chica.

ARTICULO 18.- El responsable del Fondo Rotatoribedé:

a) Abstenerse de aceptar y tramitar comprobantepatyp para registro y reposiciones de
Fondos Rotatorios, Fondos Rotatorios Internos yaSathicas que presenten enmiendas o
errores de cualquier naturaleza o que ofrezcan @duslzbre su autenticidad.

b) Abstenerse de cancelar obligaciones que no eneabn documentacion en original ni
cumplimenten todos los requisitos de legalidad,iefetp estar firmada por el responsable
respectivo.

¢) Adoptar las medidas preventivas y de control cuesidere necesarias, a fin de que no se
excedan los créditos presupuestarios previstos glatas de compromiso y devengado.

d) Proceder al registro presupuestario simultanesd compromiso, devengado y pagado, a
medida que se vayan rindiendo los gastos.

e) Proceder al registro del devengado y pagadomesypuestario de la reposicion.

ARTICULO 19.- Los montos no utilizados en el mgseypor lo tanto no forman parte de la

rendicion, podran ser utilizados mientras se repehd-ondo Rotatorio, Fondo Rotatorio
Interno o la Caja Chica y ser rendidos en las pndas solicitudes de reposicion.
TITULO X - REPOSICION
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ARTICULO 20.- La reposicion se realizara a travésfdrmularios/comprobantes vigentes,
pudiendo hacerse directamente a la cuenta del Fétatatorio Interno o a través del Fondo
Rotatorio del cual depende.

TITULO XI - CIERRE DE EJERCICIO

ARTICULO 21.- Las jurisdicciones y entidades depmmds del PODER EJECUTIVO
NACIONAL que tuvieren constituidos a su cargo Faendotatorios, cualquiera sea su fuente
de financiamiento, deberan rendir la totalidad @s lgastos efectuados hasta el cierre del
ejercicio mediante la emisién de los formulariosimobantes correspondientes en los
plazos establecidos en la resolucion de cierreatta@no. Las disponibilidades sobrantes de
dichos Fondos continuaran en poder del Organisnsa aargo, salvo indicacion en contrario
de la SECRETARIA DE HACIENDA.

ARTICULO 22.- Las sumas faltantes correspondierdes-ondos Rotatorios, Fondos
Rotatorios Internos y/o Cajas Chicas, sin perjuidmlas acciones pertinentes para deslindar
responsabilidades u obtener su recupero, se cdizatin mediante el uso de la Partida
Parcial 8.4.7 “Otras pérdidas ajenas a la operacipprevista en el clasificador por objeto
del gasto, conforme el procedimiento que establégac@ONTADURIA GENERAL DE LA
NACION.

TITULO XII - INCUMPLIMIENTO

ARTICULO 23.- De verificarse el incumplimiento @ ldisposiciones de la presente, los

Organos Rectores competentes podran no dar curks ®rdenes de Pago, Selecciéon de

Pago y Ordenes Bancarias segun corresponda, d®iganismos involucrados, conforme lo
establecido en la Resolucion N° 226 de fecha lidogeembre de 1995 de la SECRETARIA
DE HACIENDA del ex MINISTERIO DE ECONOMIA Y OBRASERVICIOS PUBLICOS y
sus modificaciones.

TITULO XllI — DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 24.- Faclltase a la CONTADURIA GENERAL DE NACION y a la
TESORERIA GENERAL DE LA NACION, en el ambito desupetencias, al dictado de las
normas reglamentarias, aclaratorias, complementayade contingencia para la aplicacion
de la presente resolucion.

ARTICULO 25.- Déjanse sin efecto las Resoluciormes.N691 de fecha 30 de diciembre de
1994, 166 de fecha 11 de abril de 1995, 302 deaf@@hde diciembre de 1995, 48 de fecha 5
de setiembre de 1996 y 278 de fecha 23 de juni®@e de la SECRETARIA DE HACIENDA
del ex MINISTERIO DE ECONOMIA Y OBRAS Y SERVICIOBLRCOS y la Resolucion N°
318 de fecha 14 de agosto de 2000 de la SECRETBRIMACIENDA del ex MINISTERIO
DE ECONOMIA.

ARTICULO 26.- Comuniquese, publiquese, dése arc&6n Nacional del Registro Oficial

y archivese.
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RESOLUCION N° 87.

Resolucion 101-E del 14 de junio de 2017 de lacdada de Hacienda:
ARTICULO 1°.- Las Jurisdicciones y Entidades depmrids del PODER EJECUTIVO
NACIONAL, que operen el Moédulo de Fondos Rotatori@s Sistema Integrado de

Informacion Financiera Internet (e-SIDIF), y cuemteon la habilitacion otorgada por los
Organos Rectores competentes de la SECRETARIA DEEWDA del MINISTERIO DE
HACIENDA, utilizaran como medio preferente de pagalvo situaciones de excepcion
debidamente justificadas, las Tarjetas de Comprap@ativas prepagas emitidas por el
BANCO DE LA NACION ARGENTINA, entidad autarquicaeed@mbito del MINISTERIO
DE FINANZAS, para la cancelacion de los gastos spieanalicen a través del Régimen de
Fondos Rotatorios, Fondos Rotatorios Internos ya€&hicas, establecido por el Articulo 81
de la Ley de Administracion Financiera y de loste&®igs de Control del Sector Publico
Nacional N° 24.156, y su reglamentacion aprobada gloAnexo al Decreto N° 1.344 de
fecha 4 de octubre de 2007 y sus modificacionesegmondiéndole en consecuencia todas
sus condiciones, limitaciones y alcances.

ARTICULO 2°.- ARTICULO 2°- Apruébase el Modelo GONVENIO PARA LA
INSTRUMENTACION DE TARJETAS PREPAGAS - RECARGABCERPORATIVA
NACION” que como Anexo (IF-2017-06294686-APN-SSPAMIbrma parte integrante de
la presente resolucién, el que debera ser suscpptdos organismos definidos en el articulo
precedente, para la instrumentacion de su uso @esale una cuenta virtual principal de las
tarjetas, que concentrara los fondos a distributaa una de éstas.

Ese convenio debera ser suscripto con el Banca @i&ation Argentina dentro de los noventa
(90) dias posteriores a la fecha de habilitaciéruab de Tarjetas de Compra Corporativas,
otorgada por los Organos Rectores competentes &etaetaria de Hacienda del Ministerio
de Hacienda. Dentro de las cuarenta y ocho hor&shdg.) de formalizado, debera remitirse
copia escaneada del mismo, mediante nota dirigitlaTeesoreria General de la Nacion.

En el caso de que no se hubiera suscripto dentrpldeo previsto, debera remitirse nota a la
Tesoreria General de la Nacion indicando los matigpie han impedido al organismo el
cumplimiento de la gestidn, como asi también ladidas adoptadas para superarlos y una
fecha estimativa para su concrecion.

(Articulo sustituido por art. 36 de la Resolucioh265/2017 del Ministerio de Hacienda B.O.
19/12/2017) ARTICULO 3°.- El titular del Serviciainistrativo Financiero o funcionario
designado en caracter de responsable del Fondot&wtade cada jurisdiccion o entidad,
podra disponer la gestibon y otorgamiento de tageta funcionarios afectados al
cumplimiento de misiones oficiales debidamentereatdas dentro del pais y en el exterior.

ARTICULO 4°.- El titular del Servicio AdministradiFinanciero o funcionario designado en

caracter de responsable del Fondo Rotatorio de cadlidiccion o entidad, dispondra la
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tramitacion y asignacion de Tarjetas de Compra @ogtivas a los funcionarios con
facultades para disponer gastos y pagos con catgeoado Rotatorio, Fondos Rotatorios
Internos y Cajas Chicas, conforme la resolucion gespalda las composiciones de los
mismos, y a quienes éstos designen en carictatiderales de sus propias tarjetas, cuando
razones operativas del funcionamiento de las ar@adss que pertenecen, requieran su
asignacion a otros agentes dependientes de las asjsimasta un maximo de DOS (2)
adicionales por tarjeta titular.

ARTICULO 5°.- Los funcionarios que utilicen Targtale Compra Corporativas, de
conformidad con lo previsto en los Articulos 3°°ydé la presente, observaran como monto
maximo por cada gasto individual, los respectiviastes definidos por el propio Organismo
para su Fondo Rotatorio, Fondos Rotatorios Intergd3ajas Chicas, a los que en cada caso
se encuentren asociadas sus respectivas tarjetas.

ARTICULO 6°.- Los gastos y pagos que se canalicdraés del Régimen de Fondos
Rotatorios, Fondos Rotatorios Internos y Cajas @bia que hace referencia el Articulo 1° de
la presente, incluidos aquellos vinculados al cumiginto de misiones oficiales en el pais y el
exterior, se regiran para su operatoria con lositéa establecidos en el Articulo 35 del
Anexo al Decreto N° 1.344 de fecha 4 de octubi200& y sus modificaciones.

ARTICULO 7°.- A los efectos de la rendicion por &orRotatorio de las erogaciones
realizadas mediante las Tarjeta de Compra Corpegtilos funcionarios titulares de las
mismas con facultades para disponer gastos y pagosargo al Fondo Rotatorio, Fondos
Rotatorios Internos y Cajas Chicas, como asi tambigs autorizados en caracter de
adicionales, deberdn acompafiar a los resimenes alémientos de tarjeta que emita el
BANCO DE LA NACION ARGENTINA, los comprobantesalesporios por cada uno de los
gastos realizados, en los plazos y condicionesigiess en los procedimientos internos
dictados por cada Organismo para el funcionamiatecsu Fondo Rotatorio. Para el caso de
rendiciones de gastos de funcionarios afectadasaiplimiento de misiones oficiales dentro
del pais o en el exterior, una vez finalizadasrtasmas y dentro de los plazos que en cada
caso establezca la normativa vigente, cada funciondebera presentar su rendicion de
gastos efectuados mediante Tarjeta de Compra Catpa; conformando el resumen de
movimientos y adjuntando la totalidad de los corbprdges que sustenten las operaciones
que le corresponden.

ARTICULO 8°.- Los Organismos que instrumenten Tasjede Compra Corporativas,

deberan incorporar a su propio procedimiento intemelativo a la gestion y administraciéon
de Fondo Rotatorio, un circuito que establezca feeratoria y el control de uso de las
mismas, debiendo contemplar como minimo lo sigeti@tmantener un registro actualizado
con la individualizacion del cargo y nombre de caden de los funcionarios autorizados de

conformidad con los Articulos 3° y 4° de la presergsolucion; b) identificar el monto
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maximo de gasto individual de cada una de las tasjele conformidad con lo establecido en
el Articulo 5° de la presente; ¢) condiciones yzpk para la devolucién inmediata de los
plasticos emitidos en los casos de cese de furkideelos funcionarios autorizados; d)
plazos, condiciones y requisitos administrativosapka presentacion de los comprobantes
respaldatorios por los gastos erogados medianteTdajeta de Compra Corporativa; e)
obligacién de comunicar al BANCO DE LA NACION ARGEWA toda otra situacion que
afecte o pudiera afectar el uso de la tarjeta; Bdidas conducentes al recupero de fondos en
los casos de cargo erréneo de gastos o uso indeteda tarjeta por parte de su titular.
ARTICULO 9°.- De verificarse la utilizacion de larjeta de Compra Corporativa con un fin
distinto al previsto en la presente y/o la falta dandicion de los gastos efectuados, el
responsable del Fondo Rotatorio instara los trasiyeacciones para el juzgamiento de las
irregularidades y el recupero de los montos maldidns o mal utilizados con mas los
acrecidos que correspondan.

ARTICULO 10.- Ante el cese de actividades por atiafgmotivo de los funcionarios en
poder de Tarjetas de Compra Corporativas, o incumiginto de las condiciones de uso a las
que refiere el Articulo 9° de la presente, el remable del Fondo Rotatorio debera: a)
restituir a la cuenta virtual principal de tarjetadel Organismo el saldo de fondos existentes
en la tarjeta del funcionario, dejando su saldoRESOS CERO ($ 0); b) comunicar en forma
inmediata al BANCO DE LA NACION ARGENTINA la inligdgion de uso de las tarjetas;
c) verificar la inexistencia de gastos pendientegehdicion para las mismas; d) reclamar a
sus titulares la devolucién de los plasticos eréghino de VEINTICUATRO (24) horas, y €)
solicitar al BANCO DE LA NACION ARGENTINA la bajalds mismos.

ARTICULO 11.- Faclltase a la CONTADURIA GENERAL DE NACION y a la
TESORERIA GENERAL DE LA NACION, dependientes dSUBSECRETARIA DE
PRESUPUESTO de la SECRETARIA DE HACIENDA del MIERSD DE HACIENDA, en
el A&mbito de sus respectivas competencias, al diictde las normas complementarias,

aclaratorias e interpretativas de la presente resabn.

ARTICULO 12.- Comuniquese, publiquese, dése arkc@dn Nacional de Registro Oficial

y archivese.
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