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FUNCIONES DEL ÀREA 
ADMINISTRATIVA

�PAGOS 

�ADMINISTRATIVAS EN GENERAL
�Elaboración de informes

22/07/2015

�Elaboración de informes

�Asesoramiento en cuanto a gastos y rendiciones

�RENDICION DE CUENTAS A 
PROVINCIA

FUNCIONES DEL ÀREA 
ADMINISTRATIVA

ADMINISTRATIVAS EN GENERAL
Elaboración de informes
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Elaboración de informes

Asesoramiento en cuanto a gastos y rendiciones

RENDICION DE CUENTAS A 



PAGOS

�Por compra de Bienes de Uso.
�Por  el pago de los GASTOS derivados 

del funcionamiento de la operatoria.
�Otros

22/07/2015

�Otros

Por compra de Bienes de Uso.
Por  el pago de los GASTOS derivados 
del funcionamiento de la operatoria.
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PARA RECIBIR LOS 
FONDOS DE LA PROV.

REQUISITO INDISPENSABLE 

22/07/2015

ABRIR CUENTAS B
ESPECÍFICO Y EXCLUSIVO.

PARA RECIBIR LOS 
FONDOS DE LA PROV.:

REQUISITO INDISPENSABLE 
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S BANCARIAS PARA USO 
ESPECÍFICO Y EXCLUSIVO.



RENDICION DE CUENTAS
RENDICION DE

RENDICION DE 

22/07/2015

OPERATIVOS
FUNCIONALES

R.G. 1415/03 AFIP y 
concordantes

RENDICION DE CUENTAS
RENDICION DE

CUENTAS 

RENDICION DE 
GASTOS
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GASTOS
OPERATIVOS-
FUNCIONALES

AFIP y 
SEGÚN 

NORMATIVA PROV. 
VIGENTE



GASTOS ACEPTADOS EN 
RENDICIÓN

22/07/2015

GASTOS DE 
FUNCIONAMIENTO 

JUSTIFICADOS CON 
COMPROBANTES 

GASTOS ACEPTADOS EN 
RENDICIÓN
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GASTOS DE 
FUNCIONAMIENTO 

JUSTIFICADOS CON 
COMPROBANTES 



GASTOS FUNCIONAMIENTO

�RRHH
– SUELDOS 
– SUBSIDIOS
– HONORARIOS A 3º CONTRATADOS

22/07/2015

– HONORARIOS A 3º CONTRATADOS

GASTOS FUNCIONAMIENTO

HONORARIOS A 3º CONTRATADOS
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HONORARIOS A 3º CONTRATADOS



� Movilidad 
– Pasajes en colectivo , ticket de taxi o remis 
– Combustible , lubricantes 

Patentes y seguros 

GASTOS FUNCIONAMIENTO

22/07/2015

Pasajes en colectivo , ticket de taxi o remis 
Combustible , lubricantes 

Patentes y seguros 

GASTOS FUNCIONAMIENTO
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�Estadías 
�Refrigerios 

• Nunca alcohol , ni cigarrillos en el ticket.

�Gastos en Energ

GASTOS FUNCIONAMIENTO

22/07/2015

�Gastos en Energ
• A nombre de la institución 

�Costos Bancarios 
• Inclusive impuesto ley 25413 ( Débitos

Nunca alcohol , ni cigarrillos en el ticket.

rgía eléctrica , Agua , Gas 

GASTOS FUNCIONAMIENTO
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rgía eléctrica , Agua , Gas 
A nombre de la institución 

Costos Bancarios 
Inclusive impuesto ley 25413 ( Débitos-Créditos)



�Propaganda y publicidad
• Ejemplo Folletería

�Papelería y Útiles
�Gasto telefónico

GASTOS FUNCIONAMIENTO

22/07/2015

�Gasto telefónico
�Combustible
�Peaje
�Alimentos
�Otros

Propaganda y publicidad
Ejemplo Folletería

Papelería y Útiles
Gasto telefónico

GASTOS FUNCIONAMIENTO
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Gasto telefónico



REQUISITOS DE LOS 
COMPROBANTES a RENDIR
�ESTAR A NOMBRE DE :

AGENCIA CORDOBA JOVEN
AGREGAR el CUIT, CONDICION 

22/07/2015

AGREGAR el CUIT, CONDICION 
FRENTE AL IVA (EXENTO), 

DOMICILIO, DESCRIPCION E 
IMPORTE

�CUMPLIENDO L
RG 1415/03_AFIP y concordantes

REQUISITOS DE LOS 
COMPROBANTES a RENDIR

ESTAR A NOMBRE DE :

AGENCIA CORDOBA JOVEN
AGREGAR el CUIT, CONDICION 

11

AGREGAR el CUIT, CONDICION 
FRENTE AL IVA (EXENTO), 

DOMICILIO, DESCRIPCION E 
IMPORTE

 LOS REQUISITOS DE LA  
1415/03_AFIP y concordantes



RESOLUCION GENERAL 1415/03 

Condiciones generales de un comprobante

– Preimpresos.

– Apellido y nombre o razón social.

22/07/2015

– Apellido y nombre o razón social.

– Domicilio comercial.

– C.U.I.T ( Clave Única de Identificación 
Tributaria).

– Condición y/o nro. del impuesto a los Ing. 
Brutos.

RESOLUCION GENERAL 1415/03 –
AFIP 

Condiciones generales de un comprobante:

Apellido y nombre o razón social.
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Apellido y nombre o razón social.

Domicilio comercial.

C.U.I.T ( Clave Única de Identificación 

Condición y/o nro. del impuesto a los Ing. 



RESOLUCION GENERAL 1415/03 

– Leyenda de “Responsable Inscripto”, 
“Monotributo”, “IVA Exento”, “Monotributo 
Eventual o Social”, según corresponda.

– Numeración consecutiva y progresiva de 12 
dígitos.

22/07/2015

dígitos.

– Fecha de inicio de actividad.

RESOLUCION GENERAL 1415/03 –
AFIP 

Leyenda de “Responsable Inscripto”, 
“Monotributo”, “IVA Exento”, “Monotributo 
Eventual o Social”, según corresponda.

Numeración consecutiva y progresiva de 12 
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Fecha de inicio de actividad.



– Apellido y nombre o razón social y CUIT de 
quien efectuó la impresión.

– Fecha de impresión.

– Primer y ultimo nro. de boletas a imprimir.

RESOLUCION GENERAL 1415/03 
AFIP

22/07/2015

– Primer y ultimo nro. de boletas a imprimir.

– Nro. Habilitación del establecimiento impresor.

– CAI (código de autorización de 

– Inscripción Municipal

Apellido y nombre o razón social y CUIT de 
quien efectuó la impresión.

Fecha de impresión.

Primer y ultimo nro. de boletas a imprimir.

RESOLUCION GENERAL 1415/03 –
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Primer y ultimo nro. de boletas a imprimir.

Nro. Habilitación del establecimiento impresor.

CAI (código de autorización de impresión)

Inscripción Municipal



RESOLUCION GENERAL 
1415/03 – AFIP

– Fecha de Vencimiento del comprobante, sólo 
para contribuyentes inscriptos en IVA.

– Letras “A”, “B”, “C”  según corresponda.

– Palabra Original y duplicado.

22/07/2015

– Palabra Original y duplicado.

– Código de barras: para responsables inscriptos.

– En caso de Controlador Fiscal tiene que ser 
homologado por AFIP. 

RESOLUCION GENERAL 
AFIP

Fecha de Vencimiento del comprobante, sólo 
para contribuyentes inscriptos en IVA.

Letras “A”, “B”, “C”  según corresponda.

Palabra Original y duplicado.
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Palabra Original y duplicado.

Código de barras: para responsables inscriptos.

En caso de Controlador Fiscal tiene que ser 
AFIP. 



EJEMPLOS  DE COMPROBANTES

A.  Emitidos por  “Responsable Inscripto en I.V.A”:

1)- Sistema Manual: Facturas “A” “B”

22/07/2015

EJEMPLOS  DE COMPROBANTES

Emitidos por  “Responsable Inscripto en I.V.A”:

Sistema Manual: Facturas “A” “B”
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A LA AGENCIA 



2)- Controlador Fiscal Homologado: Ticket Facturas “A” “B”

22/07/2015

Controlador Fiscal Homologado: Ticket Facturas “A” “B”
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NO SIRVE 



B.   Contribuyente “Monotributo”:

1)- Sistema Manual: Facturas “C”

22/07/2015

B.   Contribuyente “Monotributo”:

Sistema Manual: Facturas “C”

Completar los 
datos
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datos



NO VÁLIDOS PARA RENDIR CUENTAS

� Remitos
� Recibos
� Notas de Pedidos
� Detalles

22/07/2015

� Detalles
� Presupuestos
� Ticket a consumidor final
� Facturas A
� Otros.

NO VÁLIDOS PARA RENDIR CUENTAS
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Ticket a consumidor final



NO VÀLIDOS PARA RENDIR CUENTA

22/07/2015

NO VÀLIDOS PARA RENDIR CUENTA
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NO VALIDOS PARA RENDIR CUENTA 

22/07/2015

NO VALIDOS PARA RENDIR CUENTA 
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NO VALIDOS PARA RENDIR CUENTA

22/07/2015

NO VALIDOS PARA RENDIR CUENTA
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COMPROBANTES ACEPTADOS 
PARA RENDIR CUENTAS DE LA 
AGENCIA:

�FACTURAS B ( Factura Manual ) 

22/07/2015

�TICKET FC B (Emitido por 
controlador fiscal homologado)

�FACTURAS C ( Monotributista )

COMPROBANTES ACEPTADOS 
PARA RENDIR CUENTAS DE LA 

FACTURAS B ( Factura Manual ) 

23

TICKET FC B (Emitido por 
controlador fiscal homologado)

FACTURAS C ( Monotributista )



Muy importante ....

� Por cada comprobante de tipo C :Monotributistas

Deberán imprimir y ad
de inscripción ante la AFIP.

� Por cada Factura de tipo B: Resp. Inscripto

22/07/2015

� Por cada Factura de tipo B: Resp. Inscripto

Deberán imprimir y ad
de válidez del comprobante ante la AFIP.

En ambos casos, consultar en: 
www.afip.gov.ar

Muy importante ....

Por cada comprobante de tipo C :Monotributistas

adosar a la rendición, la constancia 
de inscripción ante la AFIP.

Por cada Factura de tipo B: Resp. Inscripto

24

Por cada Factura de tipo B: Resp. Inscripto

adosar a la rendición, la constancia 
de válidez del comprobante ante la AFIP.

En ambos casos, consultar en: 
www.afip.gov.ar



ASPECTOS GRALES A TENER EN 
CUENTA:

– TODA LA DOCUMENTACION CON FIRMA DEL 
RESPONSABLE ADMIN
DE LA INSTITUCIÓN

– EL ORIGINAL DEL COMPROBANTE QUEDA EN PODER DE 
LA INSTITUCIÓN , SE ELEVA LA FOTOCOPIA FIRMADA Y 
SELLADA

22/07/2015

SELLADA
– DEBE QUEDAR COPIA SELLADA Y FIRMADA POR QUIEN 

RECIBIO LA RENDICION

ASPECTOS GRALES A TENER EN 

TODA LA DOCUMENTACION CON FIRMA DEL 
MINISTRATIVO Y PRESIDENTE Y SELLO 

EL ORIGINAL DEL COMPROBANTE QUEDA EN PODER DE 
LA INSTITUCIÓN , SE ELEVA LA FOTOCOPIA FIRMADA Y 
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DEBE QUEDAR COPIA SELLADA Y FIRMADA POR QUIEN 
RECIBIO LA RENDICION


