Poder Judicial de la Ciudad de Buenos Aires
Consejo de la Magistratura
2022 - Afio del 40° Aniversario de la Guerra de Malvinas.
En homenaje a los veteranos y caidos en la defensa de las Islas Malvinas y el Atldntico Sur

Buenos Aires, 12 de agosto de 2022
RES. CM N° 167/2022
VISTO:

Las Leyes. Nros 31 y 70 (ambas con texto consolidado por Ley
N° 6.347), la Resolucion CM N° 247/2020, el TEA N° A-01-00017510-9/2022 y el
Dictamen CAGyMJ N° 50/2022; y

CONSIDERANDO:

Que por la Ley N° 70 se fijan los sistemas de Gestion,
Administracion Financiera y Control del Sector Publico de la Ciudad de Buenos Aires y
se establece la organizacion y funcionamiento de sus 6rganos.

Que el articulo 105 de la Ley 70 establece que los drganos
estatales pueden autorizar el funcionamiento de fondos permanentes y/o cajas chicas
cuando se trate de gastos de menor cuantia y pagos cuya modalidad, urgencia y monto
no permitan aguardar la respectiva prevision de fondos.

Que por Resolucion CM N° 247/2020, este Consejo aprob6 el
“Régimen General para la Asignacion de Fondos”, incluyendo las modalidades de Caja
Chica Comtn, Caja Chica Especial, Fondo Rotatorio y Viaticos, Alojamientos y
Pasajes, y designo como autoridad de aplicacion de dicho Régimen a la Secretaria de
Administracion General y Presupuesto, en el marco de las funciones que le fueron
asignadas mediante la Ley N° 31 (texto consolidado segun Ley N° 6.347).

Que la Secretaria de Administracion General y Presupuesto, de
conformidad con lo dispuesto por este Consejo de la Magistratura en el articulo 2° de la
referida Resolucién CM N° 247/2020, dict6 una serie de aclaraciones y medidas
complementarias al régimen aprobado, en base a consultas y solicitudes recibidas por
las distintas dependencias que integran el Poder Judicial de la Ciudad Auténoma de
Buenos Aires, con excepcion del Tribunal Superior de Justicia y del Ministerio Publico.

Que en este contexto y en base al analisis del desarrollo de los
fondos solicitados, ejecutados y rendidos a partir de la aprobacion de la mentada
Resolucion CM N° 247/2020, resulta oportuno actualizar el régimen de marras, a los
fines de mantener el mismo eficiente, eficaz y adecuado a las necesidades de las
dependencias del Poder Judicial.
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Que en tal sentido, la Secretaria de Administracion General y
Presupuesto se aboc6 a la confeccion de un nuevo Régimen General de Asignacion de
Fondos, incluyendo todas las modificaciones y aclaraciones que surgieron necesarias
para un mejor funcionamiento de los fondos de caja chica comun, especial, fondo
rotatorio y para viaticos, alojamiento y pasajes, y propuso un proyecto correspondiente.

Que la Direccion General de Asuntos Juridicos emitio el
correspondiente Dictamen DGAJ N° 11258/2022 sobre la viabilidad del mencionado
proyecto.

Que, por su parte, tomod la intervencion de su competencia la
Comisién de Administracion, Gestion y Modernizacion Judicial en los términos del
articulo 38 de la Ley 31, y emiti6 el Dictamen CAGyMJ N° 50/2022.

Que este Plenario comparte el criterio sostenido por la Comision
interviniente, dejandose constancia que la presente decision se adopta por unanimidad
de votos.

Por ello, y en ejercicio de las atribuciones conferidas por el art.
116 de la Constitucion de la Ciudad y la Ley N° 31,

EL CONSEJO DE LA MAGISTRATURA
DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES
RESUELVE:

Articulo 1: Aprobar el Régimen General para la Asignacion de Fondos que como Anexo
I forma parte integrante de la presente.

Articulo 2°: Designar como autoridad de aplicacion del Régimen aprobado en el
articulo 1° de la presente Resolucidn, al/la titular de la Secretaria de Administracion
General y Presupuesto, facultdndolo/a para dictar las normas aclaratorias,
interpretativas, complementarias y/o excepciones que hagan a la ejecucién del mismo.

Articulo 3°: Derogar la Resolucion CM N° 247/2020 y toda otra norma que sea
contraria a lo resuelto en el articulo 1° de la presente resolucion, manteniendo la
vigencia de todos los fondos asignados hasta la fecha a través de dicha norma.

Articulo 4°: Establecer que todos los fondos vigentes asignados mediante la Resolucion
CM N° 247/2020 deberan ser administrados y rendidos de conformidad con el régimen
aprobado en el articulo 1° hasta la finalizacién del Ejercicio 2022.
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Articulo 5°: Registrese, comuniquese a todas las dependencias, a la Camara de
Apelaciones en lo Penal, Penal Juvenil, Contravencional y de Faltas; a la Camara de
Apelaciones en lo Contencioso Administrativo, Tributario, y de Relaciones de
Consumo; publiquese en el Boletin Oficial de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, en
la pagina web del Consejo de la Magistratura de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires
(www.consejo.jusbaires.gob.ar); y, oportunamente archivese.

RESOLUCION CM N° 167/2022
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RES. CM N° 167/2022 - ANEXO 1

Régimen para la Asignacion de Fondos del Poder Judicial de la Ciudad Autonoma
de Buenos Aires, excluido el Ministerio Publico y el Tribunal Superior de Justicia

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°: ALCANCE.

El presente Régimen y las normas operativas del mismo rigen la asignacion de fondos
para las dependencias del Poder Judicial de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires,
excluido el Ministerio Publico y el Tribunal Superior de Justicia y las condiciones de
rendicion y aprobacién en todas sus modalidades, a saber: caja chica comun, caja chica
especial, fondo rotatorio, viaticos, alojamiento y pasajes.

ARTICULO 2°: FONDOS.

Se define como "fondos", a los adelantos de sumas de dinero con obligacion de rendir
cuenta de su inversion, que sean asignados en las diferentes modalidades.

ARTICULO 3° TRAMITE.

El procedimiento de solicitud, rendicion y reposicion de los fondos debera tramitar por
expediente/TEA.

ARTICULO 4°: CAJA CHICA COMUN (Anexo A).

Constituye la asignacion de fondos a determinadas dependencias del Poder Judicial de
la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, con cargo a rendir cuenta documentada de su
inversion, destinada exclusivamente al pago de gastos menores y/o urgentes que
guarden estricta relacion con el desarrollo normal de las tareas propias del organismo,
incluyendo los gastos repetitivos para la adquisicion de bienes, en tanto no impliquen un
contrato o compromiso que supere el ejercicio en curso.

ARTICULO 5°: CAJA CHICA ESPECIAL (Anexo B).

Constituye la asignaciéon de fondos con cargo a rendir cuenta documentada de su
inversion, destinada a atender erogaciones suscitadas en el ambito del Poder Judicial de
la Ciudad Autonoma de Buenos Aires, cuyas caracteristicas hagan necesario o
aconsejable el pago anticipado o contra entrega. Asimismo comprende el pago de
obligaciones predeterminadas aprobadas por acto administrativo de autoridad
competente, 0 que por sus caracteristicas especiales y su caracter urgente asi lo
ameriten.

ARTICULO 6°: FONDO ROTATORIO (Anexo C).
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Constituye una asignacion reembolsable con cargo a rendir cuenta documentada de su
inversion destinada a atender los pagos de erogaciones efectuadas por algin area del
Poder Judicial con una finalidad uniforme y relacionadas especificamente con su giro
habitual y regular, que permita cumplir con su operatoria, prescindiendo de todo otro
requerimiento de fondo especial y que no pudieran ser canalizados mediante ninguna de
las modalidades de entregas de fondos establecidas en la presente, de acuerdo con el
procedimiento a establecerse en la norma de autorizacion. La ejecucién de gastos a
través de este régimen de asignacion de fondos constituye un procedimiento de
excepcion limitado a aquel caso que, por sus caracteristicas, lo amerite y que exijan la
modalidad de pago anticipado o contra entrega. Por lo tanto, sus condiciones deberan
ser debidamente fundamentadas y evaluadas con criterio restrictivo.

ARTICULO 7°: VIATICOS, ALOJAMIENTO Y PASAJES (Anexo D).

Constituye la asignaciéon de fondos destinada a cubrir los gastos correspondientes a
misiones transitorias de caracter oficial en el interior y/o exterior del pais. Los viajes
oficiales podran efectuarse en cumplimiento de actividades institucionales, cientificas y
académicas, o de servicio correspondientes a los integrantes del Poder Judicial de la
Ciudad Auténoma de Buenos Aires, con excepcién del Tribunal Superior de Justicia y
del Ministerio Publico. En todos los casos debera fundamentarse el requerimiento
efectuado al momento del otorgamiento de la autorizacién respectiva.

Asimismo, comprende la asignacion de fondos para que las autoridades de otros
organismos y/o académicos o especialistas participen en calidad de conferenciantes,
disertadores, oradores, ponentes en eventos, conferencias, simposios o actividades
organizadas y/o coordinadas por el Poder Judicial de la Ciudad Auténoma de Buenos
Aires, excluido el Ministerio Publico y el Tribunal Superior de Justicia.

ARTICULO 8°: Los montos asignados de Caja Chica Comtin, Caja Chica Especial y
Fondo Rotatorio deben estar expresados en Unidades de Compras (UC) de la Ley N°
2.905.

ARTICULO 9°: AUTORIDAD DE APLICACION.
La Secretaria de Administracion General y Presupuesto del Poder Judicial de la Ciudad
de Buenos Aires (SAGyP) es la Autoridad de Aplicacion y dicta las normas
interpretativas y operativas para la implementacion del presente Régimen. Asimismo,
ademas de las facultades previstas en los Anexos sucesivos, corresponde a la SAGyP:
a)  Asignar por via de excepcién cajas chicas comunes a dependencias no
contempladas en el articulo 1° del Anexo A (Régimen General de Caja
Chica Comun). Previa intervencion de la Comisiéon de Administracion,
Gestion y Modernizacién Judicial.
b)  Aprobar, excepcionalmente, reintegros de gastos fundados en motivos
asimilables a los del presente régimen.



Poder Judicial de la Ciudad de Buenos Aires
Consejo de la Magistratura
2022 - Afio del 40° Aniversario de la Guerra de Malvinas.
En homenaje a los veteranos y caidos en la defensa de las Islas Malvinas y el Atldntico Sur

c¢) Disponer la asignacion de cajas chicas especiales y fondos rotatorios,
estableciendo el monto otorgado y las condiciones para su utilizacion.
d)  Establecer otras excepciones y/o restricciones al presente régimen.

A los efectos de solicitar la asignacion del inciso a), cada titular de la unidad de
organizacion debera informar pormenorizadamente los motivos de dicha solicitud,
dejando constancia de los gastos —menores y urgentes- que prevé afrontar con dichos
fondos, los que deberan guardar estricta relacion con el desarrollo normal de las tareas
propias del area en cuestion. Asimismo, cada tramitacién deberd constar con la
intervencién y conformidad del superior jerarquico de dicha unidad de organizacion,
donde se detalle la imposibilidad para afrontar los gastos requeridos por la dependencia
a su cargo.

ARTICULO 10: Cualquier excepcién a lo establecido para el presente régimen, debe
gestionarse previamente ante el/la titular de la Secretaria de Administracién General y
Presupuesto, con su respectiva fundamentaciéon, a través del correo electrénico

sagyp_presupuesto@jusbaires.gob.ar. Asimismo, deberan incorporarse en las

actuaciones del fondo, la autorizacion expresa de la excepcidn solicitada.

ARTICULO 11: Se encuentra prohibido incluir comprobantes consecutivos, tanto en
numeracion como cronologicamente, en la misma rendicion de cada fondo, los cuales en
su conjunto superen el tope de pesos diez mil ($10.000.-), o el monto que actualice y
disponga AFIP. De igual forma, los comprobantes incluidos en la rendicién de los
fondos, deberan ser correlativos con el periodo rendido.

Asimismo, en cualquier tipo de fondo (Caja Chica Comtin, Caja Chica Especial o Fondo
Rotatorio) los comprobantes deben ser cancelados al contado y por su totalidad, y no a
través de una cuenta corriente, pagos parciales, pagos a cuenta o anticipos.
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REGIMEN PARA LA ASIGNACION DE FONDOS
ANEXO A

REGIMEN GENERAL DE CAJA CHICA COMUN

ARTICULO 1°: OBJETO.
Los fondos se entregaran a las Camaras de Apelaciones (Presidencias, Vocalias y
Secretarias de Camara), Juzgados, Presidencia del Consejo de la Magistratura, Unidades
Consejero, Secretaria de Administracion General y Presupuesto, Secretarias del Consejo
de la Magistratura, Direcciones Generales, Direcciéon de Seguridad, Delegacion
FOFECMA- Foro Federal de Consejos de la Magistratura y Jurados de Enjuiciamiento
de la Rep. Argentina e Intendencias y se destinaran exclusivamente al pago de gastos
menores 0 urgentes e impostergables y —a excepcion de lo previsto en el articulo 2°-
Unicamente para los siguientes conceptos del clasificador por objeto del gasto:

a) Inciso 2 "Bienes de consumo"

b) Inciso 4 "Bienes de uso no inventariables”.

ARTICULO 2°: GASTOS DE MOVILIDAD.

Se incluye en este régimen a la asignacion de fondos destinada a cubrir aquellos gastos
de traslado que se generen en cumplimiento de 6rdenes de servicio emanadas de un
Magistrado, funcionario, o agente titulares de las unidades de organizacién mencionadas
en el articulo 1° y se lleven a cabo fuera del ambito habitual de las tareas, ya sea dentro
de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires o fuera de dicho radio y para lo cual resulte
necesario el uso de medios de transporte tanto publicos como privados (colectivos,
subtes, trenes, taxis, remises), en dias habiles o inhabiles administrativos.

Podra reconocerse el pago de gastos de movilidad a aquellos funcionarios que no tengan
asignado vehiculo oficial y deban desempefiarse fuera del ambito habitual de sus tareas
conforme las condiciones anteriormente expresadas.

A tales efectos, se debera incluir completo y suscripto digitalmente el formulario
“Declaracion Jurada por Gastos de Movilidad” (Anexo G) por hasta ciento cincuenta
(150) unidades de compra, sin necesidad de acompafiar los comprobantes con la
rendicion; por gastos de movilidad superiores a dicho monto por cada rendicion, se
deberan acompafar los respectivos comprobantes que acrediten el gasto junto al
Formulario “Planilla Rendicion Gastos de Movilidad” (Anexo F).

ARTICULO 3°: LIMITACIONES.
No se podran afrontar mediante el presente Régimen, salvo excepcion expresa emanada
de la Secretaria de Administracion General y Presupuesto del Poder Judicial, gastos por
los siguientes conceptos:

a.  Pagos a personal.
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b.  Repuestos, lubricantes, combustibles y cualquier otro gasto relacionado con
vehiculos que no sean de propiedad del Consejo de la Magistratura. Los/las
Magistrados/as de Primera y Segunda Instancia y los Consejeros quedan
exceptuados respecto a los gastos de combustible.

Servicios basicos, consumo de telefonia celular y bienes relacionados.

d. Medicamentos y/o articulos de farmacia y/o perfumeria que no respondan a
elementos de primeros auxilios.

e.  Mobiliario en general: nuevos, usados y/o reparaciones, restauraciones,
retapizados.
Electrodomésticos.

Libros no vinculados a las tareas de las dependencias.

S S

Gastos de servicios de television, radio y/o cable.

-

Accesorios de computacion, excepto para las rendiciones de la Direccion
General de Tecnologia e Informatica.

Servicios Profesionales, Técnicos y Operativos.

Enmarcado de Diplomas, Titulos, Certificados y similares.

Gastos por compra de bebidas alcohdlicas y cigarrillos.

Alimentos para elaboracién de comidas.

5 g — &

Los gastos por adquisiciones de objetos ajenos al habitual funcionamiento
de la oficina.

Servicios de Consultoria.

Pasajes y Viaticos.

Construcciones.

H a0

El Servicio de Correos y Telégrafos podra abonarse cuando su importe se
encuentre dentro de los limites establecidos por comprobante.

La enumeracién es meramente enunciativa, quedando facultada la autoridad de
aplicacion de incorporar otras limitaciones de considerarlo oportuno y necesario.

Debe evitarse erogar gastos por productos o servicios que puedan ser provistos en forma
unificada por la Secretaria de Administracion General y Presupuesto, tales como
insumos de oficina, articulos de higiene ambiental, entre otros, para lo cual se debera
realizar la consulta al correo electrénico logistica@jusbaires.gob.ar sobre este tipo de
compras vigentes, previo a la realizacion del gasto.

ARTICULO 4°: RESPONSABLES.

El responsable de la rendicién y el administrador de los fondos, quienes deben
pertenecer a la planta permanente o transitoria del Poder Judicial, son designados a
propuesta del superior de la unidad de organizaciéon respectiva mediante acto
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administrativo de la Secretaria de Administracion General y Presupuesto del Poder
Judicial.

ARTICULO 5°: MONTOS.
Corresponderan los siguientes montos por rendicion:

Area Jurisdiccional

Presidencia de Camara: seiscientas veinticinco (625) UC
Presidencia de Sala: trescientas veinticinco (325) UC

Vocalia: setecientas cincuenta (750) UC

Secretaria General de Camara: novecientas cincuenta (950) UC
Secretaria de Camara: seiscientas veinticinco (625) UC
Secretaria Letrada: quinientas cincuenta (550) UC

Secretaria Coadyuvante: quinientas cincuenta (550) UC
Prosecretaria Administrativa: quinientas cincuenta (550) UC
Juzgados de 1° instancia: seiscientas veinticinco (625) UC

Consejo de la Magistratura:

Presidencia CM: dos mil (2.000) UC

Unidades Consejero: mil quinientas (1.500) UC

Secretaria de Administracion General y Presupuesto: mil quinientas (1.500) UC
Secretarias del CM: desde quinientas a mil quinientas (500 a 1.500) UC

Direcciones Generales/Direccion de Seguridad: desde quinientas a veinte mil (500 a
20.000) UC

Intendencias: desde quinientas a mil doscientas (500 a 1.200) UC

Delegacién FOFECMA- Foro Federal de Consejos de la Magistratura y Jurados de
Enjuiciamiento de la Rep. Argentina: ochocientas (800) UC

Editorial Jusbaires: tres mil setecientas cincuenta (3.750) UC

Observatorio de Género: setecientas cincuenta (750) UC

Observatorio de la Discapacidad: trescientas (300) UC

Centro de la Justicia de la Mujer: mil quinientas (1.500) UC

Dichos montos podran ser ampliados por el/la Secretario/a de Administracion General y
Presupuesto del Poder Judicial hasta en un cincuenta por ciento (50%), en forma
excepcional, para las unidades de organizacion que lo soliciten, cuando a criterio de
dicha Secretaria ello resulte necesario en razén de la justificacion del area requirente, las
funciones ejercidas y el niimero de personal que alli se desempefie.

Las solicitudes de ampliacion de los montos que excedan el cincuenta por ciento (50%)
seran resueltas por la Comision de Administracion, Gestion y Modernizacion Judicial
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(CAGyM)). La elevacion de los montos por rendicion nunca podra exceder del cien por
ciento (100%).

Corresponde a la Secretaria de Administracién General y Presupuesto la determinacion
o actualizacion del valor de los fondos asignados a cada unidad de organizacion
dependiente del Consejo de la Magistratura.

ARTICULO 6°: TOPE POR COMPROBANTE.

El tope por comprobante se estipula en pesos diez mil ($ 10.000), ademas de las
limitaciones particulares detalladas en el articulo 13, quedando facultada la Autoridad
de Aplicacion para actualizar el mismo, de conformidad con lo establecido por la AFIP.
Dicho tope no se aplicara para la rendicion de gastos de estacionamiento de los/las
titulares de dependencias que no dispongan de cocheras en los edificios en que presten
funciones.

ARTICULO 7°: CANTIDAD DE REPOSICIONES.

Las rendiciones de Caja Chica Comtn son doce (12) por afo calendario, siempre y
cuando no excedan el ejercicio presupuestario en vigencia, y de conformidad con los
plazos que establezca la Secretaria de Administracion General y Presupuesto. No sera
necesario que cada una coincida con los meses calendario y podra presentarse
conjuntamente mas de una, siempre y cuando se hubiese solicitado y tramitado
previamente, el anticipo de los fondos en cuestion.

ARTICULO 8°: DEPOSITO DE FONDOS.

Los fondos seran depositados por la Direccion General de Programacion y
Administracion Contable, previa emision de la orden de pago correspondiente en una
cuenta abierta en el Banco Ciudad de Buenos Aires.

De no contarse con los fondos depositados al momento de realizar el gasto, los mismos
deberan tramitarse como un reintegro de gastos.

ARTICULO 9°: CONDICIONES DE ENTREGA O REPOSICION DE FONDOS.

La entrega inicial del ejercicio o reposicion de fondos, estara supeditada a la rendicion
correspondiente de anteriores entregas, en los porcentajes y bajo las condiciones que se
determinan.

Se podran solicitar reposiciones, en los casos previstos, cuando la inversion alcance
como minimo el cincuenta por ciento (50%) de la asignacion.

La Direccion General de Programacién y Administracion Contable no emitira la orden
de pago, ya sea en concepto de entrega inicial o reposicién de fondos, cuando se
verifique la existencia de rendiciones pendientes, cualquiera haya sido la modalidad de
entrega de los fondos, cuya rendicion se adeuda.
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ARTICULO 10: PRESENTACION DE LA RENDICION.

El responsable de la rendicién de fondos es responsable de la oportunidad, mérito y
conveniencia de dichas erogaciones y elevara la rendiciéon de los gastos ante el 6rgano
revisor.

Asimismo sera quien avale la validez y veracidad de los datos correspondientes a los
comprobantes de gastos respectivos.

ARTICULO 11: FORMA DE PRESENTACION.

La rendicion de cuentas se efectuara a través de un TEA/expediente electrénico al que
se le adjunten los comprobantes de pago escaneados y el resumen de sus datos
especificados segun el formulario que forma parte integrante de la presente, junto con
los formularios que integren la rendicién de gastos (Anexos E, F o G, segun
corresponda), todo ello firmado digitalmente por el responsable de los fondos.

ARTICULO 12: RETENCIONES.

Se deberan aplicar las retenciones impositivas que correspondan segin la normativa
vigente a los pagos que se realicen.

ARTICULO 13: REQUISITOS COMPROBANTES DE PAGO.

Los comprobantes de pago incluidos en cada rendicion, deben cumplir obligatoriamente
con los requisitos exigidos a continuacién, de conformidad con las normas emitidas por
la AFIP, AGIP y demas entes/organismos de control:

a.  Debe tratarse de una factura B, C o ticket. El comprobante debe estar a
nombre del Consejo de la Magistratura de la Ciudad Auténoma de Buenos
Aires o su abreviatura CMCABA, salvo que fueran tickets.

Nombre y apellido o razon social del proveedor.
Domicilio comercial.

CUIT

Numero de Ingresos Brutos o condicion de exento.

Leyenda de categorizacion en el IVA.

@™o aDn T

Numeracién preimpresa, excepto que se trate de comprobantes emitidos a

través de sistemas computarizados.

h.  Las facturas B deberan poseer CAI (codigo de autorizacion de impresion) o
CAE (Codigo de Autorizacion Electronico) y no deben estar vencidas.

L. Los tickets deberan poseer el niimero del controlador fiscal.

j- Debe contener claramente la cantidad, descripcién de lo adquirido, importe
unitario y total. En el caso que el ticket no cuente con ese detalle, el mismo
deberd ser efectuado por el responsable de fondos.

k. El Consejo de la Magistratura reviste el caracter de Exento ante el IVA y su

numero de CUIT es 30-70175369-7.
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1. Los gastos podran ser abonados en efectivo, tarjeta de débito o
electrénicamente (transferencia bancaria, plataformas o aplicaciones
electronicas de pago, siempre que sean al contado o a través de la tarjeta de
débito asociada al fondo), debiendo en este tltimo caso, acompaiar los
respectivos comprobantes.

Todo comprobante presentado debe ser legible, a efectos de poder identificar los datos
del proveedor, objeto y monto de la adquisicion, necesarios para su control por el
Organo Revisor.

Para el caso de comprobantes “ticket factura”, “factura a consumidor final” o no
emitidos a nombre del Consejo de la Magistratura, podran ser incluidos en las
rendiciones de Caja Chica Comun por gastos generales, hasta un monto de pesos cinco
mil ($ 5.000.-) por comprobante, o el que disponga en un futuro la Secretaria de
Administracion General y Presupuesto.

Todos los comprobantes que integran la rendicion, deberan ser incorporados al
Formulario “Planilla Rendicién Caja Chica Comun/Especial/Fondo Rotatorio” (Anexo
E), con caracter de Declaracién Jurada, incluyendo un detalle bajo “Concepto” sobre el
gasto erogado (Ej. “Almacén”), en el caso que el objeto facturado sea genérico y no
permita identificar si contiene erogaciones limitadas por la normativa.

ARTICULO 14: ORGANO REVISOR.

La rendicion de cuenta documentada del fondo se harad ante la Direccién General de
Programacion y Administracion Contable, la que sera responsable de su aprobacién o
desaprobacién como Organo Revisor, a través de un acto administrativo por cada
rendicion, debiendo incluir un andlisis de las revisiones efectuadas y requeridas por la
presente norma.

Para el caso de las rendiciones de la Direccién General de Programaciéon y
Administracion Contable, seran presentadas ante la Secretaria de Administracion
General y Presupuesto del Poder Judicial para su aprobacién o desaprobacion.

La Direccion General de Programacion y Administraciéon Contable presentarda a la
Secretaria de Administracion General y Presupuesto un informe mensual de las
rendiciones presentadas

ARTICULO 15: APROBACION DE LA RENDICION.
La revision de la rendicion comprende la ejecucion de las siguientes tareas:

. Verificacion de las formalidades de los comprobantes y de los calculos
aritméticos.
o Control de las imputaciones presupuestarias.
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o Constancias de inscripcion en AFIP y AGIP, verificaciéon de la situacién
impositiva del proveedor.

o Coincidencia de los beneficiarios y la denominacién con la que constan en
la inscripcion en AFIP.

o Constatacion de que el proveedor no se encuentre incluido en el listado de
consulta “Facturas Apécrifas” publicado en la pagina web de AFIP.

o Constatacion de la validez y vigencia del CAI/CAE/CAEA en la base de
consulta

. Constatacion de Comprobantes publicada en la pagina web de AFIP.

o Verificacion que los tickets emitidos por Controlador Fiscal (CF) no
excedan el tope de pesos que establezca la normativa de AFIP.

o Verificacion de las constancias de alta patrimonial para los casos que
corresponda.
. Control de la correcta aplicacion de las retenciones impositivas en los casos

que corresponda (correcta aplicacion de las alicuotas, conceptos
impositivos, montos no sujetos a retencion, condicion impositiva del
proveedor, concepto ingresado del objeto del gasto, montos no sujetos a
retencion y demas aspectos que deban considerarse de acuerdo con la
normativa vigente en materia de retenciones), segun la condicion impositiva
del proveedor y el concepto facturado objeto del pago.

Las rendiciones que no merezcan observaciones por parte del Organo Revisor seran
aprobadas mediante acto administrativo del mismo, dentro del plazo maximo de veinte
(20) dias corridos contados a partir de la fecha en que fue presentada la rendicién ante
dicho Organo.

ARTICULO 16: RENDICIONES OBSERVADAS.

En los casos de rendiciones que merezcan observaciones por parte del Organo Revisor,
se dara traslado de dichas observaciones a la unidad de organizacion, la que dentro del
plazo de diez (10) dias corridos debera formular las aclaraciones pertinentes.

Tanto en el caso de las observaciones no subsanadas por la maxima autoridad
correspondiente como asi también en los casos de las rendiciones no efectuadas al
vencimiento de los plazos estipulados, se efectuard el inmediato requerimiento de
devolucion de los fondos respectivos,

ARTICULO 17: SALDOS NO INVERTIDOS Y PLAZOS.

Al finalizar el ejercicio deberd rendirse la totalidad de las cajas chicas comunes,
quedando exceptuadas aquellas que, disponiendo ain de fondos, especificamente
necesiten permanecer abiertas por razones de servicio.
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Los pedidos de excepcion deberan ser efectuados y fundados ante la autoridad de
aplicacién con un plazo minimo de treinta (30) dias corridos previos a la finalizacion del
ejercicio.

Deberan incluirse en la rendicion final de la Caja Chica Comtn de cada dependencia, el
extracto bancario correspondiente al ejercicio en vigencia, donde consten los
movimientos y saldos de la cuenta.

ARTICULO 18: PRIORIDAD.

Se debera otorgar prioridad a proveedores domiciliados dentro del ambito de la Ciudad
Auténoma de Buenos Aires.

La contratacion de proveedores domiciliados fuera del ambito de la Ciudad debera
justificarse mediante un informe que constate la inexistencia de proveedores locales
para el rubro, el cual debera adjuntarse a la rendicién obligatoriamente.

ARTICULO 19: FACULTADES.

El/La Secretario/a de Administracion General y Presupuesto del Poder Judicial tiene la
facultad de establecer lineamientos operativos y procedimientos administrativos,
excepciones y/o restricciones al presente régimen.

CLAUSULA TRANSITORIA: Mientras los secretarios/as de juzgado o las personas
que los jueces/juezas designen no posean los token que permiten realizar la presentacion
prevista en el articulo 11 del presente Anexo, dichas dependencias seguiran realizando
la rendicion en la forma prevista en el régimen anterior.
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REGIMEN PARA LA ASIGNACION DE FONDOS
ANEXO B

REGIMEN CAJA CHICA ESPECIAL

ARTICULO 1°: OBJETO.
El presente régimen se articulara mediante la asignacion de Unidades de Compra (UC)
de la Ley N° 2.095, a las dependencias que requieran solventar gastos cuyas
caracteristicas se correspondan con aquellas establecidas en el articulo 2°, con las
limitaciones establecidas en el articulo 3°.
Las unidades de compra asignadas se destinaran para los siguientes conceptos del
clasificador por objeto del gasto:

a) Inciso 2 "Bienes de consumo"

b) Inciso 3 “Servicios”

c¢) Inciso 4 "Bienes de uso".

d) Inciso 5 "Transferencias".

ARTICULO 2°: DESTINO DEL GASTO.
Se podran abonar:

a. Los gastos de "expensas", "tasas judiciales", "tasas municipales,
provinciales y/o nacionales”, “impuestos inmobiliarios de otras
jurisdicciones” y/o similares, entre otros.

b.  Los subsidios, becas y premios predeterminados por acto administrativo
dictado por autoridad competente.

c.  Los gastos que por sus caracteristicas especiales y su caracter de urgente,
estén debidamente justificados.

Las solicitudes y tramitaciones deberan realizarse conteniendo un unico destino de gasto
o varios destinos que estén relacionados entre si y sean de caracteristicas similares.

Los proveedores deberan encontrarse inscriptos en el Registro Informatizado Unico y
Permanente de Proveedores del Gobierno de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires.
Dicho requisito podra no ser exigible de acuerdo con la naturaleza del gasto, cuando la
dependencia requirente lo solicite y asi lo determine la Secretaria de Administracion
General y Presupuesto en el acto de otorgamiento de los fondos.

ARTICULO 3°: LIMITACIONES.

Las unidades de compra asignadas bajo esta modalidad no podran aplicarse para
solventar:
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a)  Servicios Profesionales, Técnicos y Operativos, salvo cuando se contrate
con personas fisicas y/o juridicas para la concrecion de actividades
educativas o académicas.

b)  Servicios de Impresion,

c¢)  Servicios de Consultoria,

d) Pasajes, Viaticos, y Movilidad,

e) Bienes Preexistentes

ARTICULO 4°: RESPONSABLES.

El responsable de la rendicién y el administrador de los fondos, quienes deben
pertenecer a la planta permanente o transitoria del Poder Judicial, son designados a
propuesta del superior de la unidad de organizacion respectiva mediante acto
administrativo de la Secretaria de Administraciéon General y Presupuesto del Poder
Judicial.

ARTICULO 5°: ASIGNACION DE CAJA CHICA ESPECIAL.

La Secretaria de Administracion General y Presupuesto del Poder Judicial sera la
responsable de asignar las unidades de compra (UC) a utilizarse en la caja chica especial
respectiva, mediante la cual las unidades de organizacion requirentes solventaran los
gastos requeridos, todos ellos con cargo de rendir cuenta documentada de su inversion.
Las normas que asignen cajas chicas especiales deberan contener:

a)  Unidad de Organizacion a la cual se asigna

b)  Finalidad, destino o tipo de gasto al que podra afectarse.

c¢) Responsable de la rendiciéon del fondo y el administrador, incluyendo
nombre completo y D.N.I.

d) Cantidad de unidades de compra asignadas y el importe maximo por
comprobante de cada gasto individual a realizar. En caso de no fijarse este
ultimo, debera expresarse en la parte dispositiva tal situacion.

e) Cantidad de entregas parciales si las hubiere.

f)  Lanorma de entrega podra exigir, junto con la rendicion, la presentacion de
tres presupuestos. La adopcion o no de esta alternativa debera expresarse en
la parte dispositiva de la norma.

g) Plazo de rendicion.

h)  Dejar constancia en la parte dispositiva de la norma que se deben efectuar
las retenciones impositivas, en los casos que corresponda, segun la
normativa vigente en la materia.

i)  Las normas especificas, limitaciones y condiciones especiales que se estime
conveniente fijar.

j)  Mencién del cumplimiento de los limites especificados en la presente.
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ARTICULO 6° PROCEDIMIENTO.
El procedimiento debera instrumentarse conforme lo sefialado a continuacion:

a)

b)

d)

f)

Pedido de asignacion de una Caja Chica Especial tramitara ante la Secretaria
de Administracion General y Presupuesto por expediente/TEA que se
iniciara con un informe de la unidad de organizacion requirente, en el cual
se fundamente su necesidad.

En forma previa a la emision del acto administrativo correspondiente,
debera tomar intervencion la Direccion General de Programacion y
Administracion Contable, a efectos de wverificar la disponibilidad
presupuestaria de la solicitud.

Cumplido, la Secretaria de Administracion General y Presupuesto dictara el
acto respectivo, con las previsiones establecidas en el articulo 5°.

El area requirente seleccionara a/los proveedor/es de acuerdo con las
previsiones establecidas en el acto administrativo aludido en el articulo 5° y
remitira las actuaciones para la intervencién de la Secretaria de
Administracion General y Presupuesto.

La Unidad de Organizacion destinataria de la caja chica especial
acompafiard los comprobantes correspondientes (conforme los requisitos
establecidos en el articulo 7°).

La revision de la rendicion esta a cargo de la Direccion General de
Programacién y Administracién Contable como Organo Revisor, conforme
se sefiala en el articulo 12°.

ARTICULO 7°: REQUISITOS COMPROBANTES DE PAGO.

Los comprobantes de pago incluidos en cada rendicion, deben cumplir obligatoriamente
con los requisitos exigidos a continuacion, de conformidad con las normas emitidas por
la AFIP, AGIP y demas entes/organismos de control:

a)

b)
0)
d)
e)
)
g

Debe tratarse de una factura B, C o ticket. El comprobante debe estar a
nombre del Consejo de la Magistratura de la Ciudad Auténoma de Buenos
Aires o su abreviatura CMCABA, salvo que fueran tickets.

Nombre y apellido o razén social del proveedor.

Domicilio comercial.

CUIT

Numero de Ingresos Brutos o condicion de exento.

Leyenda de categorizacion en el IVA.

Numeracién preimpresa, excepto que se trate de comprobantes emitidos a
través de sistemas computarizados.
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h)  Las facturas B deberan poseer CAI (codigo de autorizacion de impresién) o
CAE (Cddigo de Autorizacion Electronico) y no deben estar vencidas.

i)  Los tickets deberan poseer el nimero del controlador fiscal.

j) Debe contener claramente la cantidad, descripcién de lo adquirido, importe
unitario y total.

k)  El Consejo de la Magistratura reviste el caracter de Exento ante el IVA y su
ntmero de CUIT es 30-70175369-7.

1) Los gastos podran ser abonados en efectivo, tarjeta de débito o
electrénicamente (transferencia bancaria, plataformas o aplicaciones
electronicas de pago, siempre que sean al contado o a través de la tarjeta de
débito asociada al fondo), debiendo en este tltimo caso, de acompafiar los
respectivos comprobantes.

Todo comprobante presentado debe ser legible, a efectos de poder identificar los datos
del proveedor, objeto y monto de la adquisicion, necesarios para su control por el
Organo Revisor.

Todos los comprobantes que integran la rendicion, deberan ser incorporados al
Formulario “Planilla Rendicién Caja Chica Comun/Especial/Fondo Rotatorio” (Anexo
E), con caracter de Declaracién Jurada, incluyendo un detalle bajo “Concepto” sobre el
gasto erogado (Ej. “Almacén”), en el caso que el objeto facturado sea genérico y no
permita identificar si contiene erogaciones limitadas por la normativa.

ARTICULO 8°: PRESENTACION DE LA RENDICION.

El responsable de la rendicion de la caja chica especial es responsable de la
oportunidad, mérito y conveniencia de dichas erogaciones.

Asimismo sera quien avale la validez y veracidad de los datos correspondientes a los
comprobantes de gastos respectivos.

Ademas, debera dar el alta patrimonial de los bienes adquiridos en el sistema
correspondiente y las constancias de la tramitacion respectiva formaran parte de la
rendicién y seran condicion para su aprobacion.

ARTICULO 9°: FORMA DE PRESENTACION.

La rendicion de cuentas se efectuara a través de un TEA/expediente electronico al que
se le adjunten los comprobantes de pago escaneados y el resumen de sus datos
especificados segtin el formulario que forma parte integrante de la presente, junto los
formularios que integren la rendicién de gastos (Anexos E, F o G, seglin corresponda),
todo ello firmado digitalmente por el responsable de fondos.

ARTICULO 10: PLAZO DE RENDICION.
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Se establece en treinta (30) dias el plazo de rendicion de cuentas, salvo disposicion en
contrario en el acto administrativo de asignacién de la caja chica especial.

ARTICULO 11: RETENCIONES.
Se deberan aplicar las retenciones impositivas que correspondan segin la normativa
vigente a los pagos que se realicen.

ARTICULO 12: ORGANO REVISOR.

La rendicion de cuenta documentada de las inversiones se hara ante Direccion General
de Programacién y Administracién Contable como Organo Revisor, la que sera
responsable de su aprobacién o desaprobacién a través un acto administrativo por cada
rendicion, debiendo incluir un analisis de las revisiones efectuadas y requeridas por la
presente norma.

Para el caso de las rendiciones de la Direcciéon General de Programacion y
Administracion Contable, seran presentadas ante la Secretaria de Administracién
General y Presupuesto del Poder Judicial para su aprobacion o desaprobacion.

ARTICULO 13: APROBACION DE LA RENDICION.

La revision de la rendicion comprende la ejecucion de las siguientes tareas:
. Verificacion de las formalidades de los comprobantes y de los calculos

aritméticos.
. Control de las imputaciones presupuestarias.
o Constancias de inscripcion en AFIP y AGIP, verificacion de la situacién

impositiva del proveedor.

. Coincidencia de los beneficiarios y la denominacién con la que constaten la
inscripcién en AFIP.

. Constatacion de que el proveedor no se encuentre incluido en el listado de
consulta “Facturas Apocrifas” publicado en la pagina web de AFIP.
o Constatacion de la validez y vigencia del CAI/CAE/CAEA en la base de

consulta

o “Constatacion de Comprobantes” publicada en la pagina web de AFIP.

. Verificacion que los tickets emitidos por Controlador Fiscal (CF) no
excedan el tope de pesos que establezca la normativa de AFIP.

. Verificacion de las constancias de alta patrimonial para los casos que
corresponda.

o Control de la correcta aplicacion de las retenciones impositivas en los casos

que corresponda (correcta aplicacion de las alicuotas, conceptos
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impositivos, montos no sujetos a retencion, condiciéon impositiva del
proveedor, concepto ingresado del objeto del gasto, montos no sujetos a
retencion y demas aspectos que deban considerarse de acuerdo con la
normativa vigente en materia de retenciones), segun la condicion impositiva
del proveedor y el concepto facturado objeto del pago.

o En los casos que la norma de otorgamiento prevea la presentacion de tres
presupuestos se deben controlar los mismos.

Las rendiciones que no merezcan observaciones por parte del Organo Revisor serdn
aprobadas mediante acto administrativo del mismo, dentro del plazo maximo de veinte
(20) dias corridos contados a partir de la fecha en que fue presentada la rendicién ante
dicho Organo.

ARTICULO 14: RENDICIONES OBSERVADAS.

En los casos de rendiciones que merezcan observaciones por parte del érgano revisor, se
dara traslado de dichas observaciones a la unidad de organizacion, la que dentro del
plazo de diez (10) dias corridos debera formular las aclaraciones pertinentes.

Tanto en el caso de las observaciones no subsanadas por la maxima autoridad
jurisdiccional, como asi también en los casos de las rendiciones no efectuadas al
vencimiento de los plazos estipulados se efectuara el inmediato requerimiento de
devolucion de los fondos respectivos.

ARTICULO 15: SALDOS NO INVERTIDOS Y PLAZOS.

Los saldos no invertidos existentes al cierre del ejercicio deberan ser informados y
tramitar por el expediente/TEA en curso.
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REGIMEN PARA LA ASIGNACION DE FONDOS
ANEXO C

FONDO ROTATORIO

ARTICULO 1° OBJETO.
El presente régimen se articulara mediante la asignacion de Unidades de Compra (UC)
de la Ley N° 2.095, a las unidades de organizacién que requieran solventar gastos cuyas
caracteristicas se correspondan con aquellas establecidas en el articulo 6° del Anexo I,
con las limitaciones establecidas en el articulo 3° del Anexo A (Caja Chica Comun).
Los fondos entregados bajo esta modalidad se destinaran para los siguientes conceptos
del clasificador por objeto del gasto:

a) Inciso 2 "Bienes de consumo".

b) Inciso 3 "Servicios no personales".

c¢) Inciso 4 "Bienes de uso".

ARTICULO 2°: LIMITACIONES.
Los Fondos asignados bajo esta modalidad no podran aplicarse para solventar
"Servicios Basicos"; “Servicios Profesionales, Técnicos y Operativos”, excepto que se
trate de personas fisicas y/o juridicas que realicen actividades educativas; "Bienes
Preexistentes" y "Construcciones".

ARTICULO 3°: RESPONSABLES.

El responsable de la rendicién y el administrador del fondo rotatorio, quienes deben
pertenecer a la planta permanente o transitoria del Poder Judicial, seran designados a
propuesta del superior de la unidad de organizacion requirente mediante acto
administrativo de la Secretaria de Administracion General y Presupuesto del Poder
Judicial.

ARTICULO 4°: ASIGNACION DEL FONDO ROTATORIO.
La Secretaria de Administracion General y Presupuesto del Poder Judicial sera la
responsable de asignar las unidades de compra (UC) a utilizarse en el Fondo Rotatorio
respectivo.
Las normas que asignen fondos rotatorios deberan contener:
a)  Unidad de Organizacion a la cual se asigna
b)  Finalidad, destino o tipo de gasto al que podra afectarse.
c) Responsable de la rendicion del fondo y el administrador, incluyendo
nombre completo y D.N.IL.
d) Tope anual de unidades de compra a gastar bajo esta modalidad y el monto
del fondo a asignar de acuerdo con las restricciones presupuestarias
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vigentes. Se podran solicitar reposiciones del fondo hasta alcanzar el tope
anual a gastar.

e) Lanorma de entrega podra exigir, junto con la rendicion, la presentacion de
tres presupuestos para gastos superiores a mil (1.000) unidades de compra.
La adopcion o no de esta alternativa debera expresarse en la parte
dispositiva de la norma.

f)  Plazo de rendicion.

g) Dejar constancia en la parte dispositiva de la norma que se deben efectuar
las retenciones impositivas, en los casos que corresponda, segun la
normativa vigente en la materia.

h)  Las normas especificas, limitaciones y condiciones especiales que se estime
conveniente fijar.

i)  Mencién del cumplimiento de los limites especificados en la presente.

La entrega de fondos bajo esta modalidad excluye cualquier tipo de solicitud de fondos
en concepto de caja chica especial, por el mismo motivo, objeto o destino, por parte de
la unidad de organizacion destinataria del fondo rotatorio.

ARTICULO 5°: CONDICIONES DE ENTREGA DE FONDOS.

La reposicién de fondos, se encuentra sujeta a la rendicién documentada de gastos.

Por cada reposicion del fondo sera condicién indispensable tener aprobada la tltima
rendicion correspondiente a este fondo rotatorio. Se podra rendir cuando se haya
alcanzado, como minimo, el treinta por ciento (30%) respecto del importe de cada giro.
La Direccion General de Programacion y Administracion Contable estara facultada para
no emitir la orden de pago, ya sea en concepto de entrega inicial o reposicién de fondos,
cuando se verifique la existencia de rendiciones pendientes, cualquiera haya sido la
modalidad de entrega de los fondos, cuya rendicion se adeuda.

ARTICULO 6°: REQUISITOS COMPROBANTES DE PAGO.
Los comprobantes de pago incluidos en cada rendicion, deben cumplir obligatoriamente
con los requisitos exigidos a continuacion, de conformidad con las normas emitidas por
la AFIP, AGIP y demas entes/organismos de control:
a) Debe tratarse de una factura B, C o ticket. El comprobante debe estar a
nombre del Consejo de la Magistratura de la Ciudad Auténoma de Buenos
Aires o su abreviatura CMCABA, salvo que fueran tickets.
b)  Nombre y apellido o raz6n social del proveedor.
c¢)  Domicilio comercial.
d) CUIT
e)  Numero de Ingresos Brutos o condicion de exento.
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f)  Leyenda de categorizacion en el IVA.

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

h)  Las facturas B deberan poseer CAI (cédigo de autorizaciéon de impresién) o
CAE (Codigo de Autorizacion Electronico) y no deben estar vencidas.

i) Los tickets deberan poseer el nimero del controlador fiscal.

j) Debe contener claramente la cantidad, descripcién de lo adquirido, importe
unitario y total.

k)  El Consejo de la Magistratura reviste el caracter de Exento ante el IVA y su
ntimero de CUIT es 30-70175369-7.

1) Los gastos podran ser abonados en efectivo, tarjeta de débito o
electrénicamente (transferencia bancaria, plataformas o aplicaciones
electronicas de pago, siempre que sean al contado o a través de la tarjeta de
débito asociada al fondo), debiendo en este dltimo caso, de acompafiar los
respectivos comprobantes).

Todo comprobante presentado debe ser legible, a efectos de poder identificar los datos
del proveedor, objeto y monto de la adquisicion, necesarios para su control por el
Organo Revisor.

Todos los comprobantes que integran la rendicién, deberan ser incorporados al
Formulario “Planilla Rendicién Caja Chica Comun/Especial/Fondo Rotatorio” (Anexo
E), con caracter de Declaracion Jurada, incluyendo un detalle bajo “Concepto” sobre el
gasto erogado (Ej. “Almacén”), en el caso que el objeto facturado sea genérico y no
permita identificar si contiene erogaciones limitadas por la normativa.

ARTICULO 7°: PRESENTACION DE LA RENDICION.

El responsable de la rendicion del Fondo Rotatorio es responsable de la oportunidad,
meérito y conveniencia de dichas erogaciones.

Asimismo sera quien avale la validez y veracidad de los datos correspondientes en los
comprobantes de gastos respectivos.

Ademas, debera dar el alta patrimonial de los bienes adquiridos en el sistema
correspondiente y las constancias de la tramitacion respectiva formaran parte de la
rendicion y seran condicion para su aprobacién.

ARTICULO 8°: FORMA DE PRESENTACION.

La rendicion de cuentas se efectuara a través de un TEA/expediente electronico al que
se le adjunten los comprobantes de pago escaneados y el resumen de sus datos
especificados seguin el formulario que forma parte integrante de la presente, todo ello
firmado digitalmente por el responsable del fondo.
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ARTICULO 9°: RETENCIONES.
Se deberan aplicar las retenciones impositivas que correspondan segin la normativa
vigente a los pagos que se realicen; siendo responsables de su correcta aplicacion los
tenedores del fondo.
En el caso de abonar sumas superiores a pesos diez mil ($ 10.000.-), o el monto que
actualice y disponga AFIP, mediante tarjeta de débito, las retenciones deberan realizarse
a cargo y responsabilidad del Responsable del Fondo Rotatorio.
Ahora bien, si superando dicho importe, se solicita el pago del comprobante a la
Direccion General de Programacion y Administracion Contable, mediante
TEA/expediente electronico, para que gestionen las debidas retenciones, se debera
incorporar a dicha actuacion:

e Factura

e Inscripcion en AFIP/AGIP

e Datos de identificaciéon del proveedor (Razén Social, CUIT, CBU y Cuenta

Bancaria)

ARTICULO 10: ORGANO REVISOR.

La rendicion de cuenta documentada de las inversiones se hara ante Direccion General
de Programacién y Administracién Contable como Organo Revisor, la que serd
responsable de su aprobacion o desaprobacién, a través de un acto administrativo por
cada rendicion, debiendo incluir un analisis de las revisiones efectuadas y requeridas
por la presente norma

Para el caso de las rendiciones de la Direccion General de Programacién y
Administracion Contable, seran presentadas ante la Secretaria de Administracion
General y Presupuesto del Poder Judicial, para su aprobacién o desaprobacion.

ARTICULO 11: APROBACION DE LA RENDICION.
La revision de la rendicion comprende la ejecucion de las siguientes tareas:
. Verificacion de las formalidades de los comprobantes y de los calculos
aritméticos.
. Control de las imputaciones presupuestarias.

. Constancias de inscripcion en AFIP y AGIP, verificacion de la situacion
impositiva del proveedor.

. Coincidencia de los beneficiarios y la denominacién con la que constaten la
inscripcion en AFIP.

. Constatacion de que el proveedor no se encuentre incluido en el listado de
consulta “Facturas Apocrifas” publicado en la pagina web de AFIP,
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. Constatacion de la validez y vigencia del CAI/CAE/CAEA en la base de
consulta “Constatacion de Comprobantes” publicada en la pagina web de
AFITP.

d Verificacion que los tickets emitidos por Controlador Fiscal (CF) no
excedan el tope de pesos que establezca la normativa de AFIP.

. Verificacion de las constancias de alta patrimonial para los casos que
corresponda.

. Control de la correcta aplicacion de las retenciones impositivas en los casos
que corresponda (correcta aplicacion de las alicuotas, conceptos
impositivos, montos no sujetos a retencion, condicion impositiva del
proveedor, concepto ingresado del objeto del gasto, montos no sujetos a
retencion y demas aspectos que deban considerarse de acuerdo con la
normativa vigente en materia de retenciones), segin la condiciéon impositiva
del proveedor y el concepto facturado objeto del pago.

. En los casos que la norma de otorgamiento prevea la presentacion de tres
presupuestos se deben controlar los mismos.

Las rendiciones que no merezcan observaciones por parte del Organo Revisor seran
aprobadas mediante acto administrativo del mismo, dentro del plazo maximo de veinte
(20) dias corridos contados a partir de la fecha en que fue presentada la rendicién ante
dicho Organo.

ARTICULO 12: RENDICIONES OBSERVADAS.

En los casos de rendiciones que merezcan observaciones por parte del érgano revisor, se
dara traslado de dichas observaciones a la unidad de organizacion, la que dentro del
plazo de diez (10) dias corridos debera formular las aclaraciones pertinentes.

Tanto en el caso de las observaciones no subsanadas por la maxima autoridad de la
unidad de organizacién, como asi también en los casos de las rendiciones no efectuadas
al vencimiento de los plazos estipulados se efectuarad el inmediato requerimiento de
devolucion de los fondos respectivos.

ARTICULO 13: SALDOS NO INVERTIDOS Y PLAZOS.

El saldo no invertido existente al cierre del ejercicio deberd ser retenido, en las
condiciones que fije la Secretaria de Administracion General y Presupuesto del Poder
Judicial. Asimismo, fijara los plazos para la rendicién final del ejercicio y para aquellos
casos en que existan modificaciones organicas.

Deberdn incluirse en la rendicién final del fondo Rotatorio de cada dependencia, el
extracto bancario correspondiente, conde consten los movimientos y saldos de la cuenta.
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REGIMEN PARA LA ASIGNACION DE FONDOS
ANEXO D

VIATICOS, ALOJAMIENTO Y PASAJES

ARTICULO 1°: OBJETO.

A los efectos de la presente podran entregarse fondos por este concepto al personal que
se desempefia en el Poder Judicial de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, sea cual
fuera su modalidad de contratacion.

Los fondos entregados podran destinarse a cubrir los siguientes conceptos.

a)

b)

d)

Vidtico: es la asignacion diaria fija otorgada para atender todos los gastos

personales que guarden estricta relacion con la misién transitoria o actividad

autorizada, excepto pasajes, en un lugar alejado a mas de 50 km. del asiento
habitual siempre que se deba permanecer por la noche.

Quedan comprendidos en este concepto:

- Alojamiento: gastos de hospedaje relacionados con las misiones
transitorias o actividades en el interior y exterior del Pais (incluyendo
comunicaciones telefonicas y/o conexion a internet).

- Comidas y refrigerios

- Materiales académicos

- Traslados en la ciudad de destino

Pasaje: corresponde a los gastos de traslado en ocasion del cumplimiento de
tareas encomendadas en el marco del presente régimen.
Matricula/inscripcion: es la asignacion para solventar los gastos en concepto
de acreditacion y/o asistencia a los distintos eventos o jornadas relacionados
con la mision transitoria o actividad en el interior y exterior del Pais (no se
incluyen en los montos de viaticos).

Ceremonial: constituye la asignacion para cubrir gastos institucionales,
protocolares y de representacién exclusivamente destinados al Presidente
del Consejo de la Magistratura o quien lo reemplace.

Podran asimismo asignarse fondos a fin de solventar los gastos correspondientes a
autoridades de otros organismos y/o académicos o especialistas participen en calidad de
conferenciantes, disertadores, oradores, ponentes en eventos, conferencias, simposios o
actividades organizadas y/o coordinadas por el Poder Judicial de la Ciudad Auténoma
de Buenos Aires, excluido el Ministerio Publico y el Tribunal Superior de Justicia.

ARTICULO 2°: INFORMACION Y CONFORMIDAD DEL VIAJE.
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Se establece para los titulares de las unidades de organizacién la obligatoriedad de
autorizar los viajes que realicen los/las funcionarios/as y/o agentes bajo sus respectivas
orbitas.

A tales fines junto con la referida autorizacion oficial mediante TEA/Expediente se debe
remitir antes de iniciarse el viaje, el “Informe de Planificacién de Gesti6on” (Anexo H).

ARTICULO 3°: SOLICITUD DE FONDOS.
Las solicitudes de autorizacion para cumplir misiones transitorias o actividades en el
interior y exterior del pais tramitaran por expediente/TEA y deberan presentarse ante el
Departamento de Ceremonial y Protocolo, dentro de lo posible, con una antelacion
minima de treinta (30) dias corridos previos a la fecha de inicio de la actividad/jornada
de que se trate.
El Departamento de Ceremonial y Protocolo remitira cada actuacién a la Secretaria de
Administracion General y Presupuesto, para que a través de la Direccién de Calidad
Institucional y Cooperacion Internacional, efectie la revision de la documentacion,
analisis del requerimiento y de curso a la correspondiente prevision presupuestaria.
Cumplida la intervencion de la Secretaria de Administracion General y Presupuesto, se
remitirad a la Comision de Fortalecimiento Institucional y Planificacion Estratégica para
su tratamiento, y posterior elevacion a la Presidencia del Consejo de la Magistratura
para su autorizacion como misién transitoria o actividad.
Los autos a consideracién de Presidencia, deberan contener la recomendacion sobre la
asignacion de la totalidad de los conceptos requerido o sobre alguno de ellos, segiin
corresponda.
La actuacion en tramite debera contener:

a) Las razones detalladas que justifiquen la misién/actividad, junto a invitacion

o informacion oficial.

b)  Montos a cubrir por los distintos conceptos.

c¢) Identificacion de la cuenta en la que deberan ser depositados los fondos.

d) Informe de Planificacion de Gestion (Anexo H) para todos los viajes.

En el caso que el pasaje sea gestionado por el solicitante, se debera adjuntar al menos
tres (3) tarifas de empresas de transporte al destino solicitado, consignando la clase e
indicando la que resulte mas conveniente para dicha mision. Los datos se pueden
obtener desde paginas web o via mail y deben ser vinculados al expediente/TEA
correspondiente.

Si el funcionario autorizado manifiesta que se desplazara en su vehiculo, podra solicitar
hasta un monto equivalente al costo del pasaje, la rendicion se cumplimentara con
facturas o tickets oficiales de combustibles y peajes, en caso de rendirse por un monto
inferior debera procederse a la devolucion del saldo no invertido.
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De resultar autorizada la mision oficial, se debera solicitar el respectivo Certificado de
Cobertura de la ART, a través de la Secretaria de Administracién Genera y Presupuesto.

ARTICULO 4°: COMPETENCIAS PARA LA ENTREGA DE FONDOS.

El/la titular de la Secretaria de Administracion General y Presupuesto del Poder Judicial
serd el/la encargado/a de dictar los actos administrativos para entregar los fondos
necesarios destinados a cubrir los gastos correspondientes a misiones transitorias o
actividades en el interior y/o exterior del pais, de conformidad con lo resuelto por la
Presidencia del Consejo de la Magistratura, y siempre considerando los montos fijados
en el articulo 6° de este Anexo D.

ARTICULO 5°: RESPONSABLES DE FONDOS.

El/los funcionario/s autorizado/s a viajar sera/n el/los responsables de la rendicién,
debiendo quedar establecido en el acto administrativo de entrega de fondos.

ARTICULO 6°: CONDICIONES PARA LA ASIGNACION.
Los viaticos, alojamiento y pasajes se ajustaran a lo siguiente:

a)  Se establecen desde el dia en que el funcionario o agente sale de su asiento
habitual hasta aquel en que regrese de la misién encomendada, ambos
inclusive;

b)  Pasajes: Los billetes o tickets aéreos seran gestionados en clase turista.

c)  Gastos protocolares: Si el solicitante fuera el Presidente del Consejo de la
Magistratura o quien lo reemplace o si se tratare de una mision oficial del
Poder Judicial de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, se podran
reconocer gastos protocolares de hasta un tercio (1/3) mas de los gastos
asignados.

d) Para el calculo del pasaje, alojamiento y/o viatico de misiones transitorias o
actividades en el interior o exterior del pais se determinan las siguientes
zonas:

- Zona 1: mas de 50 km de la CABA, Argentina si se tiene que
pernoctar.

- Zona 2: América del Sur y Central

- Zona 3: América del Norte

- Zona 4: Europa, Africa, Oceania y Asia

El calculo del alojamiento y/o del viatico, en el caso de corresponder, para las Zonas 2,
3, y 4 surgird de multiplicar la cantidad de dias por el importe indicado conforme al
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nivel jerarquico, utilizando la cotizacién de la moneda extranjera al tipo de cambio
vendedor del Banco Ciudad de Buenos Aires. Para la zona 1, se utilizard el mismo
procedimiento sin aplicar dicha cotizacion por tratarse de moneda local. E1 mencionado

calculo deberé estar detallado cuando se efecttie la solicitud de entrega de fondos.

a)  En los casos de misiones integradas por funcionarios y/o agentes de distinto
nivel jerarquico, se podra asignar el monto previsto para el de mayor
jerarquia a todos los integrantes de la mision transitoria o actividad.

b)  En el caso de viajes al exterior se entregaran al funcionario y/o agente que
llevara a cabo el viaje el equivalente en pesos de las sumas consignadas en
moneda extranjera en la presente, segin el tipo de cambio vendedor del
Banco de la Ciudad de Buenos Aires correspondiente al dia anterior a la

fecha de pago de los fondos respectivos.

ARTICULO 7°: ORGANO REVISOR.

La rendicion de cuentas se hard ante Direccion General de Programacién y
Administracién Contable como Organo Revisor, la que sera responsable de su

aprobacion o desaprobacion.

VIATICOS DIARIOS
ZONA 1 ZONA 2 ZONA 3
NIVEL ZONA 4 (€
CRAROUI (UC) (U$S) (U$S) (€)
J QUICO VIA | AL | VIA | AL | VIA | AL | VIA | AL
T |0oJL | T |0oJ)L | T |01 | T | OJ
MAGISTRADOS y
CONSEJEROS 100 | 350 | 155 | 410 | 185 | 500 | 175 | 500
FUNCIONARIOS | 99 | 300 | 125 | 235 | 160 | 280 | 150 | 280
EMPLEADOS 70 | 250 | 110 | 200 | 140 | 240 | 130 | 240
PASAJES AEREOS
ZONA 1 ZONA?2,3Y 4
(UC) (U$S)
TOPES DE GASTOS
A CUBRIR Hasta 1.000 Hasta 1.750
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ARTICULO 8°: RENDICION DE LOS FONDOS.

El plazo de rendicion es de treinta (30) dias corridos contados a partir del dia de regreso

del viaje, debiendo utilizarse los formularios aprobados en la presente norma.

La rendicién debe discriminar cada concepto gasto.

Los gastos de pasajes, alojamiento e matricula/inscripcién se rendiran en su totalidad y

en forma documentada.

Los gastos de viaticos se rendiran en su totalidad ya sea, en forma no documentada

mediante declaracion jurada o en forma documentada solo para el caso de solicitudes de

reintegro.

Para el caso de rendiciones documentadas seran validos en:

o Misiones en el interior del pais los: tickets de controlador fiscal y tickets

factura “B”, facturas tipo “B” y “C” con detalle del servicio y cantidad,
tickets de taximetro homologados por AFIP, facturas de remises y
comprobantes de peajes.

. En las facturas debe figurar el nombre y apellido de al menos una de las
personas autorizadas a concurrir a la mision.
. Misiones al exterior los comprobantes de uso fiscal en el respectivo pais,

bajo la exclusiva responsabilidad del agente pagador.

Las rendiciones que no merezcan observaciones por parte del Organo Revisor seran
aprobadas mediante informe firmado por la maxima autoridad del mismo dentro del
plazo maximo de veinte (20) dias corridos contados a partir de la fecha en que fue
presentada la rendicién ante dicho Organo.

ARTICULO 9°: CONTROL DE LA RENDICION DE LOS FONDOS.
El control de la rendicion debe centrarse en:

o Verificacion de las formalidades de los comprobantes y de los calculos
aritméticos.

. Control de las imputaciones presupuestarias.

o Verificarlos datos consignados en las planillas de declaraciones juradas en

funcién del acto administrativo de entrega de fondos.

o Controlar que se encuentre vinculado al Expediente/TEA el acto
administrativo que entrega los fondos.

o Comprobar, cuando se hubiere efectuado devolucién de un saldo no
invertido, que la constancia pertinente se encuentre vinculada.

ARTICULO 10: RENDICIONES OBSERVADAS.
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En los casos de rendiciones que merezcan observaciones por parte del érgano revisor, se
dara traslado de dichas observaciones a la reparticion, la que dentro del plazo de diez
(10) dias corridos debera formular las aclaraciones pertinentes.

ARTICULO 11: REINTEGRO DE GASTOS.

En los casos en que los montos otorgados no resultaren suficientes para cubrir las
erogaciones que se produzcan en el curso de la tarea respectiva, el funcionario o agente
podra solicitar el reembolso de los gastos realizados por encima de aquéllos, hasta una
suma que no supere el veinticinco por ciento (25%) del monto que le fuera otorgado
oportunamente, para lo cual, previamente, debe efectuar la rendicién documentada del
total de los mismos.

Luego de ser aprobada la rendicién por el Organo Revisor, la Secretaria de
Administracion General y Presupuesto del Poder Judicial podra dictar, de encontrarlo
pertinente, el acto administrativo que apruebe el reintegro correspondiente.

En aquellos casos donde por razones de fuerza mayor no se haya podido regresar en el
dia previsto al momento de efectuarse la liquidacién de los viaticos se podra solicitar el
reintegro de los valores que se correspondan por los dias no computados originalmente
hasta la fecha del regreso.
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REGIMEN GENERAL PARA LA ASIGNACION DE FONDOS

PLANILLA RENDICION CAJA CHICA COMUN /| CAJA CHICAESPECIAL | FONDO ROTATORIO

Rendicién N°:

Ejercicio:
Fecha de Rendici6n:
Monto Asignado: $0,00
Comprobante
N° Orden Razén Social CABA s Fecha Concento’ Importe Aclaracion
Comprobante* Proveedor SI/NO iz N° Emisién P $
(BoC)
TOTALES $ 0,00
SALDO NO INVERTIDO EN RENDICION I $0,00
Firma Responsable ... Aclaracién Tel. de Contacto
Mail de Contacto ..
Firma Administrador ... Aclaracion

LAPRESENTE RENDICION REVISTE CARACTER DE DECLARACION JURADA

1 Ndmero correlativo asignado a los comprobantes segtn fecha de emisién.
2 Detallar brevemente el concepto del gasto efectuado, cabe la posibilidad de hacer referencia al N° de Fondo donde se adjunta la factura o ticket.
2 Indicar todo tipo de aclaraciones, en caso de necesidad de mayor espacio de escritura hacer referencia a N° de Folio/Adjunto de la Actuacién donde se detalle la aclaracion en extenso.
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Poder Judicial de la Ciudad de Buenos Aires

Consejo de la Magistratura
REGIMEN GENERAL PARA LA ASIGNACION DE FONDOS

ANEXOQO F

PLANILLA RENDICION GASTOS DE MOVILIDAD

Rendicién N°:
Ejercicio:
Fecha de Rendicion:

s Medio de :
Fecha Destino : Apellido y Nombre Firma Monto
Transporte
TOTALES $0,00
Firma Responsable | . AClaracion . | sivsasinnienisan s
iTel-ideiContactomiERir = cm S riees et Sinns o me T MailideiGonlactonibia fmsrs: S i S gt i s St

LA PRESENTE RENDICION REVISTE CARACTER DE DECLARACION JURADA
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REGIMEN GENERAL PARA LA ASIGNACION DE FONDOS

ANEXO G

DECLARACION JURADA POR GASTOS DE MOVILIDAD

Rendicion N°:

Ejercicio:
Fecha de Rendicion: (150 UC)
Monto Asignado: $0,00
: . Mont
Apellido y Nombre Medio de Transporte o$n i
TOTAL $ 0,00

Firma Responsable Caja/Chica - - = - = | ihsasnnasaihammnmsinssnmsbi

Firma: Administrador Caja Chica = = = iiicsiciiiiiinssnnmrivmtsmmiises
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REGIMEN GENERAL PARA LA ASIGNACION DE FONDOS

ANEXO H

INFORME DE PLANIFICACION DE GESTION

. Unidad de Organizacién:

. Responsable de la Unidad de Organizacién:

. Funcién en la Misién/Actividad: (completar cuando haya mas de una persona designada para el viaje)
. Fechas en que se desarrolla el viaje: Desde: Hasta:

. Motivo del Viaje:

. Lugar de la Actividad:

. Caracter de la Actividad:

. Contactos Previstos:

. Temas a Tratar:
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10. Personals designadals para viajar:
> Nombre y Apellido
> Numero de Documento:
> Cargo:
11. Servicio de Contratacion de Pasajes: Requiere Sl /I NO
En caso de SI, deberéa indicar si solicita la asignacion de fondos a cuenta de rendicién documentada, y adjuntar tres
(3) presupuestos de tarofas indicando la mas conveniente para dicha misién o actividad. O completar los datos a
continuacion, a los fines que el Departamento de Ceremonial y Protocolo realice la contratacion:

FRANJA HORARIA
Ida Fecha: Desde: Hasta:
Vuelta Fecha: Desde: Hasta:

¢Requiere de servicios especiales?

Nombre Apellido
DNI Sexo
Nacionalidad Mail
N° Pasaporte Fecha de Vto.
12. Fondos en Concepto de VISA: SI /I NO

13. Observaciones
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