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Buenos Aires, primero de junio de 2010 
 

Visto: la Acordada n° 16/2010, y 
 

Considerando: 
 

La acordada del VISTO tiene por objeto el diseño de un régimen que 
conjugue adecuadamente los principios de celeridad, eficacia, eficiencia, 
economía y transparencia en la gestión administrativa. 

 
En el Anexo I de esa norma se han establecido las definiciones 

generales más significativas, como la clasificación de los gastos que pueden 
atenderse con los fondos de esta caja, el monto asignado, los límites de las 
adquisiciones, su sistema de reposición, las responsabilidades funcionales, 
las reglas básicas del trámite así como las excepciones, los mecanismos 
aprobación y de control, etc. También se han determinado con claridad los 
sectores participantes en la operatoria. 

 
Las observaciones realizadas sobre experiencias anteriores, y las 

intervenciones derivadas de la Resolución n° 3/2010 de la Presidencia del 
Tribunal, aconsejan la aprobación de un procedimiento que describa de 
manera directa, clara y sencilla los distintos pasos de la tramitación. 

 
A tal fin, en el Anexo I se recorre de forma integral el trayecto de las 

compras y contrataciones que se realizarán bajo el mecanismo establecido 
por la Acordada n° 16/2010. Asimismo, el Anexo III contiene los formularios 
para solicitar los bienes o servicios y la planilla de rendición de gastos. 
 

A través de un manual de procedimiento administrativo, el cual 
conforma un medio idóneo de comunicación de las políticas, decisiones y 
estrategias de una organización, es necesario presentar con claridad las 
funciones de cada unidad administrativa interviniente en el proceso de 
adquisición a través del sistema de caja chica especial, y precisar la 
secuencia lógica de las actividades y la responsabilidad operativa del 
personal interviniente. 

 
Resulta adecuado representar gráficamente los procedimientos en un 

cursograma analítico, mediante los símbolos correspondientes de acuerdo a 
las normas n° 34.501, 34.502 y 34.503, dictadas por el Instituto Argentino de 
Normalización y Certificación (IRAM). 

 
Por ello,  

 
EL DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

DISPONE: 
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1. Aprobar el Procedimiento para Compras y Contrataciones realizadas 

por la Caja Chica Especial creada por la Acordada n° 16/2010 y el 
cursograma analítico que, como Anexos I y II, forman parte de la 
presente.  

 
2. Aprobar los formularios «Solicitud de Pedido» y «Planilla de 

Rendición de Gastos» que, como Anexo III, integran este cuerpo 
dispositivo. 
 

3. Mandar se publique en la página del Tribunal en Internet y se notifique 
al personal de las áreas y sub-áreas que participan en los circuitos 
descriptos. 

 
 
Firmado: Ruben R. TORRES (Director General de Administración) 
 
DISPOSICIÓN N° 224/2010 
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Anexo I 
 

PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS Y CONTRATACIONES 
—CAJA CHICA ESPECIAL – ACORDADA N° 16/2010— 

 
 
ÁREA SOLICITANTE 
 
1. Solicitud de materiales o servicios: 

 
1.1 El área que origina el trámite confecciona el formulario «Solicitud   

de Pedido». Este documento tiene por finalidad documentar las 
necesidades de provisión de bienes y/o servicios que se requieran 
y será suscripto por el Jefe de Oficina correspondiente, la 
Dirección General Adjunta de Administración, la Dirección de 
Informática y Tecnología o la Dirección de Ceremonial y 
Relaciones Institucionales. 
 

1.2  Debe confeccionarse por triplicado y constarán los siguientes 
datos: 

 
a) Numeración correlativa por cada pedido efectuado; 
b) Identificación del sector solicitante; 
c) Fecha de la solicitud; 
d) Elementos requeridos; 
e) Cantidad expresada en números; 
f) Código asignado al elemento pedido según el catálogo de 

materiales vigente. Cuando este no lo posea, el sub-área de 
patrimonio efectuará su catalogación; 

g) Detalle o descripción del elemento solicitado, con la mayor 
cantidad de especificaciones técnicas, a fin de permitir su 
inequívoca individualización; 

h) Fecha o período para el que deberá haberse adquirido el bien 
y/o servicio; 

i) Firma y sello del jefe de oficina o funcionario, conforme las 
niveles descriptos en el punto 1.1. 
 

1.3  Emite el formulario y lo gira al Despacho de la Dirección General 
de Administración, mediante la entrega del original y duplicado. 
 

1.4  Archiva el triplicado como constancia para el seguimiento del 
trámite. 

 
DESPACHO DE LA DGA 
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1. Recibe el original y duplicado del pedido. 
 

2. Manda a consignar el cargo por Mesa de Entradas. 
 

3. Analiza la «Solicitud de Pedido»: 
 
3.1 Si los bienes requeridos son servicios o intangibles, archiva el 

duplicado y gira el original del formulario a la Unidad Operativa de 
Adquisiciones. 
 

3.2 Si no lo fueran, gira la documentación al sub-área de patrimonio. 
 

 
SUB-ÁREA PATRIMONIO 
 
1. Recibe la solicitud de pedido. 

 
2. Consulta en el sistema si tiene existencia del elemento requerido. 

 
3. Si hay existencia, envía el o los elementos requeridos al sector 

solicitante, previa descarga en el sistema de registro. 
 

4. Archiva el original de la «Solicitud de Pedido» y devuelve el duplicado 
al Despacho de la Dirección General de Administración . 
 

 
ÁREA SOLICITANTE 
 
1. Recibe los bienes y el original de la solicitud de pedido. 

 
2. Coteja lo recibido basándose en el original del formulario y lo respalda 

contra el triplicado que ha archivado. 
 

2.1 Si cumple con los requerimientos, presta conformidad de la 
recepción en el original de la «Solicitud de Pedido»; 

2.2 Si no responde a lo solicitado, devuelve el material y la 
documentación a patrimonio. 

 
SUB-ÁREA PATRIMONIO 
 
1. Si no hay existencias del o los elementos solicitados, envía el original 

a la Unidad Operativa de Adquisiciones, previa intervención del 
documento. 
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2. Remite el duplicado de la «Solicitud de Pedido» al despacho de la 
Dirección General de Administración. 
 

 
UNIDAD OPERATIVA DE ADQUISICIONES 
 
1. Recibe el original de la «Solicitud de Pedido» y —por Mesa de 

Entradas— arma el antecedente. 
 

2. Analiza la solicitud, estudia las condiciones del mercado, selecciona 
proveedores y los invita a cotizar. 
 

3. Confecciona un cuadro comparativo de precios teniendo en cuenta 
calidad, plazo de entrega, condiciones de pago, etc. 
 

4. Expresa su recomendación acerca de la modalidad de la contratación.  
 

5. Informa a la superioridad sobre la posibilidad de utilizar otro 
mecanismo y/o consultar la opinión de la Asesoría Jurídica. 
 

6. Eleva la actuación a la autoridad competente para su autorización 
proyectando el acto administrativo a dictarse. 

 
 
DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN O ADJUNTO 
 
1. Recibe las actuaciones de la UOA. 

 
2. Coteja con le estado de ejecución de la caja chica especial. 

 
3. De ser necesario, da intervención a la Asesoría Jurídica. 

 
4. Autoriza la adquisición a través de la Caja Chica Especial mediante la 

emisión del acto administrativo de adjudicación. 
 

5. Gira el antecedente a la UOA. 
 

 
UNIDAD OPERATIVA DE ADQUISICIONES 
 
1. Emite la orden de provisión (OP), según el siguiente detalle: 

 
a) Número de la Orden de Provisión manteniendo la correlatividad 
anual e incorporando la leyenda respecto de que la operación se 
realiza bajo el régimen establecido por la Acordada n° 16/2010; 
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b) Número de la solicitud de pedido que originó la compra; 
c) Número de antecedente y actuación por la que tramita la 
contratación; 
d) Lugar y fecha de emisión; 
e) Datos del proveedor; 
f) Lugar y plazo de entrega; 
g) Ítem adjudicado; 
h) Cantidad: número de las unidades adjudicadas de cada elemento, 
expresado en la unidad de medida en que será consumido el 
elemento; 
i) Código asignado al elemento solicitado; 
j) Descripción del elemento adjudicado; 
k) Precio unitario; 
l) Precio total; 
m) Total: sumatoria de los precios totales de cada renglón; 
n) Indicación en letras del valor monetario indicado en números; 
ñ) Notas aclaratorias; 
o) Lugar y fecha de recepción por el adjudicatario; 
p) Firma del adjudicatario; 
q) Firma de responsable de la UOA. 
 

2. Las órdenes de provisión se emitirán en la siguiente forma: 
 
2.1  Original, para archivar en el expediente; 
2.2  Duplicado, para el proveedor; 
2.3  Triplicado, destinado a su archivo en la UOA. Estará registrado 

como “pendiente” mientras no se hayan recibido los materiales o 
prestado el servicio. Tras su recepción, se agregará por orden 
numérico con las órdenes de provisión cumplimentadas; 

2.4  Cuadruplicado, para el sub-área de patrimonio. 
 

3. Notifica al proveedor y requiere de él la suscripción de la OP. 
 

4. Recibe el remito junto con los bienes o servicios contratados y efectúa 
su recepción provisoria. Agrega la documentación al antecedente, 
previo cargo por Mesa de Entradas. 
 

5. Requiere del área solicitante o de quien corresponda la recepción 
definitiva de los bienes o servicios. 
 

6. Solicita al proveedor la factura y le adjunta la recepción definitiva. Con 
esta documental remite el antecedente al área Contaduría para iniciar 
el circuito de pago. 
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ÁREA CONTADURÍA 
 
1. Controla la documentación, registra el devengado de la caja chica 

especial, efectúa la liquidación, de ser necesario realiza las 
verificaciones correspondientes ante las agencias fiscales y emite la 
orden de pago. 
 

2. Informa si hay bienes que deben ser activados a efectos de la 
posterior intervención del sub-área de patrimonio. 

 
 
ÁREA TESORERÍA 
 
1. Recibe el antecedente con la orden de pago y controla la 

documentación. 
 

2. En caso de corresponder, efectúa las retenciones impositivas. 
 

3. Transfiere las retenciones de la AFIP a la cuenta corriente n° 360/3 
del Tribunal en la sucursal n° 53 del Banco Ciudad. 

 
4. Prepara el cheque para cancelar la obligación. 

 
5. Paga al proveedor, recepta el recibo y agrega la documental al 

antecedente. 
 

6. Registra el pago en el formulario de rendición de la Caja Chica 
Especial. 
 

7. Ordena la documentación para su posterior rendición. 
 

8. Una vez invertido al menos el 60% de los montos asignados, realiza la 
rendición y solicita la reposición de los fondos. 
 

9. El penúltimo día hábil del ejercicio, cualquiera sea el monto invertido a 
esa fecha con cargo a la Caja Chica Especial, procede a la rendición 
final de los gastos y a la devolución del importe excedente. 
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ANEXO II 
Cursograma Procedimiento Caja Chica Especial 
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Símbología 
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Anexo III 
 

INSTRUCTIVO Y FORMULARIO DE SOLICITUD DE PEDIDO 
 
a) INSTRUCTIVO 
 
FINALIDAD: 
Este formulario tiene por finalidad documentar las necesidades de provisión de 
bienes y/o servicios que se requieran. 
 
INFORMACION PARA SU LLENADO: 
1. Número que responderá a la correlatividad por cada pedido efectuado. 
2. Año de ejercicio actual. 
3. Código y nombre de la dependencia solicitante. 
4. Fecha de emisión. 
Por cada elemento solicitado: 

5. Código asignado, según nomenclador de materiales. En caso de no tenerlo 
asignado, quedará a criterio del responsable del sector solicitante requerir su 
catalogación.  
6. Categoría Programática de la Unidad Ejecutora visualizada en el encabezado. 
7. Cantidad expresada en números por las cantidades solicitadas de cada 
elemento. 
8. La unidad de medida será la correspondiente al código asignado en el 
nomenclador de materiales. 
9. Descripción del elemento solicitado, con la mayor cantidad de especificaciones 
técnicas que permitan una segura individualización del elemento. 
10. Costo estimado unitario. 
11. Resulta de multiplicar el costo unitario por la cantidad solicitada. 
12. Firma y sello del responsable de la dependencia solicitante. 
13. Fecha de la firma. 
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Solicitud de Pedido  

   
 

Nº:  1   Ejercicio: 2 

 DEPENDENCIA SOLICITANTE  FECHA 4 

3 
 

 

Por intermedio de la presente solicito la provisión de los ítems que se detallan a continuación: 

Código Cat. 
Programática 

Cantidad Unidad de 
Medida 

Detalle Costo 
Unitario 

Costo 
Estimado 

 
 

5 

 
 

6 

 
 

7 

 
 

8 

 
 

9 

 
 

10 

 
 

11 
 
 
 

Costo Total Estimado   

 

Fecha ........../.......13......../..............     ...........................12...................................... 

 Responsable de la Dependencia 
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a Cargo de la Caja Chica 
No de Cuenta Bancaria

1.2 Gastos Efectuados

Pr
og

ra
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a
Su

bp
ro

gr
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ci
so
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a 

Pp
al

Pd
a 

Pa
rc

ia
l

P 
Su
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ar

c

0,00

Gastos Efectuados

 

Destino / 
solicitante

Cód. del Nomenclador

 

FORMULARIO DE RENDICIÓN DE CAJAS CHICAS Nº            / 201      / correspondiente al Expediente Nº
1. DATOS DEL SOLICITANTE Y DEL PEDIDO

Fecha:

1.1. Datos del Responsable
Nombre y Apellido  

 

Firma del solicitante y Aclaración
 

Fecha Tipo Nro. De 
Comprobante Descripción ImporteFirma

   
   
   
   

   

   
   

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

Total   
1.3. Balance

0,00
0,00
0,00

Saldo a transferir 0,00

Saldo Inicial

Reposición solicitada
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