Poder Judicial de Ia Ciudad Auténoma de Buenos Alres

Ministerio Piblico Tutelar

Asesoria General Tutelar

Afio 2011, Buenos Aires Capital mundial del Libro

RESOLUCION AGT NoA412011
ANEXO A
REGIMEN GENERAL DE CAJAS CHICAS

CARACTERISTICAS GENERALES

1. La Caja Chica es un fondo asignado a determinadas dependencias del ambito del

Ministerio Pdblico Tutelar de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, para asegurar su
correcto funcionamiento. La Caja Chica se destinarad a gastos menores y/o urgentes que
no puedan ser adquiridos mediante los procedimientos establecidos en la Ley N° 2095 -
Ley de Compras y Contrataciones de la Ciudad Auténoma de Buenos Alres-.

2. Los responsables de la administracién y rendicién de los fondos, seran designados por

la Asesora General Tutelar, en funcion de las cajas chicas asignadas. Si esa persona se
encuentra temporalmente impedida de hacerlo deberd agregarse la autorizacion
correspondiente para el retiro de los fondos o el acto administrativo a través del cual se
designe su reemplazante respectivamente.

3. Las rendiciones de gastos se deben realizar una vez que se ha utilizado por lo menos el
setenta por ciento (70%) del monto asignado. Pueden efectuarse por este Regimen
erogaciones urgentes y de menor cuantia, siempre y cuando se justifique
adecuadamente la imposibilidad de la provision de los mismos, justificando el
cumplimiento de este requisito con el intercambio de correo electronico entre el
solicitante y el Sector Administrativo de del Ministerio Publico Tutelar atinente a la caja
chica asignada. Pudiendo este sector solicitar, si lo considera conveniente, la
documentacion adicional que respalde dicha afirmacion.

4. Podran, asimismo, incluirse erogaciones originadas en la restitucién de gastos de

traslado en transporte publico de victimas vy testigos originados por ‘su obligacion de
concurrir a declarar, indicando en la rendicion, fecha de la declaracién y ndmero de
expediente, y acompaniando el comprobante respectivo, que dara cuenta del monto
erogado para concurrir, estimandose igual importe a los fines de solventar el retomo a
su lugar de residencia.

5. A modo meramente enunciativo no podran afrontar mediante este Régimen,

erogaciones por los siguientes conceptos:

a) Pagos a Personal.

b) Consumo de Telefonia Celular.

¢) Bienes muebles registrables y/o inventariables.
d) Libros




e) Gastos de servicios de Televisidn, Radio, Cable y/o Misica Funcional, excepto

autorizacion expresa.

f) Accesorios de Computacién.

g) Honorarios a Profesionales. .

h) Enmarcados de titulos, diplomas, mapas, certificados, etc.

i) Repuestos y lubricantes de vehiculos que no sean de propiedad del Ministerio

Publico.

j) Medicamentos, articulos de farmacia y perfumeria.

k) Mobiliario en general: nuevos, usados, reparaciones, restauraciones vy

retapizados.

. Se deberan respetar los siguientes requisitos:

a) Los gastos en comida y/o refrigerios y elementos de limpieza no podran
superar el total del 25% por cada rendicién.

b) Las rendiciones de Caja Chica son doce (12) por afio calendario.

¢) Eltope por comprobante se estipula en $ 700,00.

d) Se admitira que hasta un 20% del monto previsto en el Anexo |l de viaticos, se
rindan sin los comprobantes correspondientes en el formulario que obra como
Anexo 1V,

e) Los comprobantes de pago deben cumplir con los: requisitos establecidos para
la emisién de facturas, tickets y recibos por la AFIP, v la DGR. Entre otros
deben cumplir:

a. Debe tratarse de una factura B, C o ticket. El comprobante debe estar a
naombre del Ministerio PUblico de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, a
excepcion de que se trate de tickets.

b. Nombre y apellido o razén social del proveedor.

¢. Domicilio comercial.

d. C.U.LT.

e. N° del Impuesto sobre los Ingresos Brutos o condicién de exento.

f. Leyenda de categorizacion en el iImpuesto al Valor Agregado.

g. Numeracion preimpresa, excepto que se trate de comprobantes
emitidos a través de sistemas computarizados.

h. Las facturas “B" deberan poseer C.A.l. (codigo de autorizacidn de
impresion) y no deben estar vencidas.

I. La Condicién de venta debe ser al contado.

j. Debe contener claramente la cantidad, descripcién de Jo adquirido,
importe unitario e importe total en letras y ndmeros, con excepcién de los
tickets y facturas impresas.

k. El Ministerio Publico reviste el caracter de EXENTO ante el IVA y su
numero de CUIT es 30-70962154-4.,
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7. Las rendiciones deben estar foliadas y firmadas en todas sus fojas por el responsable

de la administracion de la caja chica, de acuerdo a los formularios que como Anexo [V'y

VI, son parte integrante de la presente resolucion. _
8. Cuando los gastos de movilidad se refieran a traslados realizados mediante autos de

alquiler, se deberé remitir conjuntamente con la planilia de rendicién de caja chica, los

tickets emitidos por la tickeadora correspondiente a la unidad de traslado, o en su

defecto la factura emitida por el servicio, la cual deberd contar con los requisitos

descriptos en el punto 6. e) de este Anexo.
9. En cada comprobante se aplicard sello y firma del funcionario que autorizd el pago.
10.Se podra rendir hasta el veinte por ciento (20%) del monto asignado de Ia Caja en
Chica en gastos de combustible. Asimismo, se debera indicar destino de los viajes.

11. Asimismo, debe utilizarse a sus efectos el formulario que como Anexo D forma parte

integrante de la presente resolucion.

12.Se podra rendir hasta el tope maximo estipulado por comprobante en el presente

ANEXO en el punto 6. ¢) en concepto de gastos de estacionamiento mensual. Ello

resulta extensivo a:

L ]

ASESORIA GENERAL TUTELAR

ASESORIA GENERAL ADJUNTA PARA PERSONAS MENORES DE EDAD
ASESORIA GENERAL ADJUNTA PARA PERSONAS INCAPACES

ASESORIA TUTELAR EN JUZGADO DE 1RA. INSTANCIA EN LO
CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO Y TRIBUTARIO Ne. 1

ASESORIA TUTELAR EN JUZGADO DE 1RA INSTANCIA EN LO
CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO Y TRIBUTARIO NP, 2

ASESORIA TUTELAR EN JUZGADO DE 1RA INSTANCIA EN LO
CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO Y TRIBUTARIO N°. 3

ASESORIA TUTELAR DE 1RA INSTANCIA ANTE EL FUERO PENAL,
CONTRAVENCIONAL Y DE FALTAS N° 1.

ASESORIA TUTELAR DE CAMARA EN LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
Y TRIBUTARIO.

OFICINA DE ATENCION DESCENTRALIZADA -0.A.D.- LABOCA
OFICINA DE ATENCION DESCENTRALIZADA -0.A.D.- SOLDATI
OFICINA DE ATENCION DESCENTRALIZADA -0.A.D.- MATADEROS

13.No se exigiran los comprobantes respaldatorios para los casos de movilidad en
colectivo, subte o tren, los cuales deberan ser detallados en el formulario que obra
como Anexo D, operando el mismo como declaracion jurada.




14.Los montos no utilizados, y que por tanto no forma parte de la rendicién,
pueden ser utilizados mientras se reponga la Caja Chica, y para ser rendidos
en las proximas solicitudes.

15.Al finalizar el ejercicio cada responsable de una Caja Chica debera realizar la
Ultima rendicion del afio, sin tener en cuenta el porcentaje gastado del monto
asignado originalmente,

16.En caso de gastos pendientes de rendicién al 31 de Diciembre de cada
ejercicio, el responsable de la Caja Chica debe presentar su liquidacién hasta
el 5° dia habil administrativo del mes de enero del afio siguiente, incluyéndose
solo comprobantes de gastos efectuados antes de la fecha de cierre del afio
calendario. Sin perjuicio de Iniciar las acciones que correspondan, no se

efectuara la primer entrega para el siguiente ejercicio a aquellas dependencias

que no hubieren efectuado la rendicién al 31 de diciembre.

17.En caso de liquidacién final de la Caja Chica, la rendicion de cuentas se debe
presentar hasta el 5° dia habil administrativo posterior a su liquidacién. El
Sector Administrativo emitird un recibo como respaldo documental de la
devolucion de los fondos remanentes.

18.Aquellas erogaciones que no se ajusten a lo determinado en este régimen no
seran repuestas. Cuando se rindan erogaciones por encima del limitado
autorizado solo se reintegrard hasta el monto alll establecido. Si las planillas
contuvieren errores de calculo, se devolverdn las actuaciones a la dependencia
correspondiente a fin de proceder a su correccién.

Ministerio Piblice
Crudad Autinoma da Bueres Aires
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RESOLUCION AGT N¥/2011
ANEXO B

ASIGNACION DE CAJAS CHICAS

1. ASESORIA GENERAL TUTELAR .o oee oo

2. ASESORIA GENERAL ADJUNTA PARA

PERSONAS MENORES DE EDAD ................... e

3. ASESORIA GENERAL ADJUNTA PARA

PERSONAS INCAPACES ...
4. SECRETARIA GENERAL DE POLITICA INSTITUCIONAL ...

5. SECRETARIA GENERAL DE GESTION ..o,

6. SECRETARIA GENERAL DE COORDINACION

ADMINISTRATIVA L e

7. S.G.C.A. GASTOS MANTENIMIENTO VEHICULOS .........

8. ASESORIA TUTELAR EN JUZGADO DE 1RA.
INSTANGCIA EN LO CONTENCIOSO ADMINIS-

TRATIVO Y TRIBUTARIONC. 1 i

9. ASESORIA TUTELAR EN JUZGADO DE 1RA
INSTANCIA EN LO CONTENCIOSO ADMINIS-
TRATIVO Y TRIBUTARIO N°. 2

10.ASESORIA TUTELAR EN JUZGADO DE 1RA
INSTANCIA EN LO CONTENCIOSO ADMINIS-
TRATIVO Y TRIBUTARIO N°. 3

11.ASESORIA TUTELAR DE 1RA INSTANCIA

ANTE EL FUERO PENAL, CONTRAVENCIONAL
Y DE FALLTAS N° 1

12.ASESORIA TUTELAR DE CAMARA EN LO
CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO Y TRIBUTARIO

13.0FICINA DE ATENCION DESCENTRALIZADA -0.A.D.-
LA BOCA

14.0FICINA DE ATENCION DESCENTRALIZADA -O.A.D.-
SOLDATI
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$ 3.000,00

...$ 2.000,00

....$2.000,00

$2.000,00

$2.000,00

$ 3.000,00

$4.000,00

$ 2.000,00

...$2.000,00

...$2.000,00

$ 2.000,00

$ 2.000,00

$ 2.000,00

$ 2.000,00

Laura Cristina M

Asesnra Genera! Tutelar
Ministerio Piblico

Cirdad Autiroma da Buerms Aree
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