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La Paz, 23 ENE 2025

VISTOS

La Direccion General de Asuntos Administrativos mediante Nota Interna
MPD/DGAA/UASOA-NI 0002/2025, solicitd aprobar el “Reglamento Interno para la
Administracion del Fondo de Caja Chica” y el "Reglamento Interno para la
Administracion del Fondo Rotativo”.

CONSIDERANDO:

Que el numeral 4 del Pardgrafo | del Articulo 175 de la Constitucion Politica del Estado
determina como atribucién de las Ministras y Ministros de Estado, el dictar normas
administrativas en el dmbite de su competencia.

Que el Arficulo 3 de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales, establece que los sistemas de Administracion v de Control se
aplicaran en todas las entidades del Sector PUblico, sin excepcion. Asimismo, el Articulo
12 de la Ley N° 1178 senala que el Sistema de Contabllidad Integrada incorporard las
transacciones presupuestarias, financieras y patrimoniales en un sistema comun,
oportuno y confiable, destino y fuente de los datos expresados en tférminos monetarios.
Con base en los datos financieros y no financieros generard informacioén relevante y Uil
para la toma de decision por las autoridades que regulan la marcha del Estado vy de
cada una de sus enfidades.

Que el Arficulo 13 de la Ley N° 1178 establece gue el Control Gubernamental se aplicard
sobre el funcicnamiento de los sistemas de administracion de los recursos publicos y
estard integrado por: a) El Sistema de Control Interno que comprenderd los instrumentos
de control previo y posterior incorporados en el plan de organizacion y en los
reglamentos y manuales de procedimientos de cada entidad, y la auditoria interna.

Que elinciso ¢) del Articulo 27 de la Ley N° 1178, establece gue toda enfidad, funcionario
O persona que recaude, reciba, pague o custodie fondos, valores o bienes del Estado,
tiene la obligacion de rendir cuenta de la administracién a su cargo por intermedio del
sistema contable especificando la documentacion sustentatoria y las condiciones de su
archivo. Concordante con lo previsto en el Articulo 28 de la misma norma, gue dispone
que todo servidoer publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de
las funciones, deberes v atribuciones asignados a su cargoe.
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Que los Paragrafos |y Il del Articulo 8 de la Ley N° 1135 de 20 de diciembre de 2018,
contenidos en el anexo del Articulo 47 de la Ley N° 2042 de 21 diciembre de 1999, de
Administracién Presupuestaria, conforme la Disposicion Final Segunda de la Ley N° 1613
del Presupuesto General del Estado Gestién 2025, publicada el 1 de enero de 2025,
establecen que: el Sistema de Gestion Publica (SIGEP) es el sistema oficial para la gestion
financiera y administrativa de todas las enfidades publicas del Estado Plurinacional de
Rolivia y que, las entidades publicas deberan utilizar obligatoriamente los maodulos
administrativos v financieros del SIGEP conforme la Reglamentacién y/o instructivos
emitidos por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas. El Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas podrd autorizar excepcionalmente el uso de otros sistemas, proceso
que serd reglamentado mediante Resolucion Ministerial.

Que el "Reglamento Especifico para la Administracion de Cuentas Corrientes Fiscales,
Operaciones, Servicios Financieros y Sistema de Pagos del Tesoro”, segunda version,
aprobada mediante Resolucion Ministerial N° 153 de 6 de abril de 2016, por el Ministerio
de Economia y Finanzas PUblicas, dispone que es aplicable a las entidades del Nivel
Central, sus enfidades Descentralizadas, Desconcentradas y Empresas Publicas.

Que el Arficulo 29 del Reglamento Especifico para la Administracion de Cuentas
Corrientes Fiscales, Operaciones, Servicios Financieros y Sistema de Pagos del Tesoro,
establece, que la apertura, operacion, reposicion y cierre del Fondo Rotativo y Cajas
Chicas, serd de entera responsabilidad de la Mdxima Auteoridad Ejecutiva de cada una
de las Entidades PUblicas del Nivel Central del Estado; asi como la reglamentacion para
su funcionamiento, sujetdndose a los lineamientos dispuestos en el presente Reglamento
“yla normativa aprobada por el Viceministerio de Tesoro y Crédito Publico (VICP).

| -)-'QQue el Articulo 17 del Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria del Ministerio de
Planificacidon del Desarrollo, Versidn 3, aprobado mediante la Resolucion Ministerial N°
061 de 02 de mayo de 2023, dispone que, todos los pagos por obligaciones del Ministerio
de Planificacién del Desarrollo, serdn efectuados mediante la CUT, operado a fraves del
SIGEP. Si la entidad requiere realizar pagos en efectivo mediante caja, podrd efectuarlos
de acuerdo a su reglamento del Fondo Rotativo y Coja Chica previstos conforme o
normativa vigente.

@ Que la Unidad Financiera dependiente de la Direccidon General de Asuntos
Administrativos, mediante los Informes MPD/DGAA/UF/T-INF 004/2025 y MPD/DGAA/UF/T-
INF 005/2025, refieren que, de la revision y andlisis realizado, se ha visto por conveniente
actualizar los instrumentos normativos, asi fambién a fin de desburocratizar los procesos
se ajustaron e incorporaron funciones y responsabilidades para los servidores publicos
intervinientes; asi como los formularios para operativizar la solicitud, asignacién y
descargo de fondos de caja chica y del fondo rotativo; lo que coadyuvard en la

atencién oportuna de las solicitudes realizadas para ambos fondos, concluyendo que se@
procedid a la revision y actudlizacidon de ambos reglamentos, que contienen los
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principales lineamientos para una adecuada interpretacién y aplicacion de los mismos.
Por lo que se recomienda la aprobacién del proyecto de Reglamento para fo}
administracién del Fondo de Caja Chica, y de manera independiente el Reglamento
para la Administraciéon del Fondo Rotativo, mediante la emision de la Resolucion
Ministerial correspondiente.
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Que mediante el Informe Técnico MPD/DGAA/UA/OA-INF 0001/2025 e Informe Técnico
MPD/DGAA/UA/OA-INF 0002/2025, emitidos por la Direccion General de Asuntos
Administrativos de este Ministerio, ambos de 15 de enero de 2025, concluyen que: “Por
lo expuesto y una vez revisado el reglamento vigente se concluye que, en cumplimiento
a la normatfiva legal, se ha procedido a la modificacion y particion del Reglamento para
ia Administracién del Fondo Rotativo y Caja Chica, dando como resultado el proyecto
de “Reglamento Interno para la Administracién de Caja Chica” en su segunda version
del Ministerio de Planificacion del Desarrolio” y; “Por lo expuesto y una vez revisado el
reglamento vigente se concluye que, en cumplimiento a la normativa legal, se ha
procedido a la modificacion y particion del Reglamento para la Administracion del
Fondo Rotativo y Caja Chica, dando como resultado el proyecto de “Reglamento
Interno para la Administracién del Fondo Rotativo™ en su segunda versién del Ministerio
de Planificacién del Desarrolio” {la negrilla es nuestra); recomendando la remision de
cada proyecto de reglamento ¢ la Direccidn General de Asuntos Juridicos, para la
emisién de la Resolucidn Ministerial correspondiente.

Que la Direccién General de Asuntos Juridicos del Ministeric de Planificacion del
Desarrollo, emitié el Informe Juridico MPD/DGAJ/UGJ-INF 0016/2025, y seficla gque: "En el
marco de los antecedentes expuestos, se concluye que en aplicacion del Arficulo 29 del
Reglamento Especifico para la Administracion de Cuentas Corrientes Fiscales,
Operaciones, Servicios Financieros y Sistema de Pagos del Tesoro, la aprobacion del
Reglamento Interno para la Administracion de Caja Chica, Segunda Version y, del
Reglamento Interno para la Administracién del Fondo Rofativo, Segunda Versién
mediante Resolucién Ministerial, de manera individual, no confraviene la normativa
vigente, correspondiendo dejar sin efecto la primera versién del Reglamento para la
Administracién del Fondo Rotafivo y Caja Chica del Ministerio de Planificacion del
Desarrollo, aprobado mediante Resolucidon Ministerial N° 031 de 1 de abril de 2021".

Que el inciso w) del Pardgrafo | del Articulo 14 del Decrefo Supremo N° 4857 de 6 de

{/ enero de 2023, de Orgonizacién del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional,
establece gque son afribuciones de las Ministras y Ministros de Estado, el emitir
Resoluciones Ministeriales, en el marco de sus competencias.

POR TANTO @
El Ministro de Planificacién del Desarrollo, en ejercicio de sus atfribuciones conferidas por
normativa vigente,
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RESUELVE:

\Y

PRIMERO.- APROBAR el “Reglamento Interno para la Administracion de Caja Chica" del
2\ Ministerio de Planificacién del Desarrollo, Segunda Versidn, que en Anexo forma parte
de la presente Resolucion.

SEGUNDO.- APROBAR el “Reglamento Interno para la Administracion del Fondo Rotativo”
del Ministerio de Planificacidn del Desarrollo, Segunda Version, gue en Anexo forma parte
de la presente Resolucion.

TERCERO.- ABROGAR la Resolucidon Ministerial N° 031 de 1 de aboril de 2021 y su anexo.

CUARTO.- La Direccién General de Asuntos Administrafivos, queda encargada del
cumplimiento, seguimiento y ejecucion de la presente Resolucion Ministerial.

p Registrese, comuniguese y archivese.

MINISTRO DE PLANIFI CION
DEL DESARROLLO
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REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. (OBJETO).

El presente Reglamento fiene por objeto, establecer aspectos normativos para la
apertura, administracion, reposicion y cierre del Fondo de Caja Chica, asi como el de,
establecer responsables, responsabilidades, prohibiciones vy sanciones, con el fin de
precautelar la administracion fransparente y eficiente de los recursos asignados.

ARTICULO 2. (MARCO NORMATIVO).
Constituyen la base legal del presente reglamento, las siguientes disposiciones:

a) Constitucion Politica del Estado de 9 de febrero de 2009.

b) Ley N°1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales.

c) Ley N°2047 de 28 de enero de 2000, modificatoria a la Ley N°843 de Reforma
Tributaria.

d) Ley N°004 de fecha 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha contra la Corrupcidn,
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas *Marcelo Quiroga Santa
Cruz".

e) Decreto Supremo N° 21364 de fecha 20 de agosto de 1986 (articulo 25
Prohibiciones de gasto).

f) Decreto Supremo N°23318-A de fecha 3 de noviembre de 1992, que aprueba
el Reglamento de Responsabilidad por la Funcion PUblica vy sus Decretos
modificatorios.

g) Decreto Supremo N°0181 de 28 de junio de 2009 gue aprueba las Normas
Bdsicas del Sistemna de Administracidn de Bienes y Servicios, y Decretos
modificatorios.

h) Decreto Supremo N°1841 de 18 de diciembre de 2013, que tfiene por objeto
reglamentar la prestaciéon de operaciones y servicios financieres de la Entidad
Bancaria Publica a favor de la Administraciéon Publica.

i) Decreto Supremo N°2644 de 30 de diciembre de 2015, que establece las
operaciones del Sistema de Gestidn PUblica (SIGEP).
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j)

K)

P)

a)

Decreto Supremo N°4857 de 6 de enero de 2023, Estructura Organizativa del
Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional.

Resolucién Suprema N°218056 de fecha 30 de julio de 1997, que aprueba las
Normas Bdasicas del Sistema de Tesoreria del Estado.

Resolucién Suprema N°222957 de fecha 4 de marzo de 2005, que aprueba las
Normas Bdasicas del Sistema de Contabilidad Integrada.

Resolucidén Suprema N°225558 de fecha 1 de diciembre de 2005, que aprueba
las Normass Bdsicas del Sistema de Presupuesto.

Resolucion Ministerial N°153 de 6 de abril de 2016 del Ministerio de Economia y
Finanzas Plblicas, gue aprueba el Reglamento Especifico para la
Administraciébn de Cuentas Corrientes Fiscales, Operaciones, Servicios
Financieros y Sistema de Pagos del Tesoro, y resoluciones modificatorias.
Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria del Ministerio de Planificacion
del Desarrollo, aprobada por Resolucion Ministerial N°061 de 02 de mayo de
2023.

Resolucién Ministerial N°100 de 27 de junio de 2023, gque aprueba el Reglamento
Especifico del Sisterna de Administracion de Bienes y Servicios del Ministerio de
Planificacion del Desarrollo.

Manual de Usuario Fondo Rotativo y Caja Chica emitido por el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas (MEFP) vigente.

ARTICULO 3. (ALCANCE).

El presente Reglamento es de cumplimiento obligatorio por parte de los servidores
publicos, personal eventual y/o consultores individuales de linea que prestan servicios
en el Ministerio de Planificacion del Desarrollo, y que estén involucrados en la
autorizacion, asignacion, control, uso v registro de los recurses asignados al Fondoe de
Caja Chica.

ARTICULO 4. (APROBACION, VIGENCIA Y DIFUSION).

El presente Reglamento serd aprobado mediante Resolucién Ministerial y entraré en
vigencia a partir de la fecha de su publicacion; su difusion, implementacion e
implantacion es atribucion de la Direccidon General de Asuntos Administrativos a fravés
de la Unidad Financiera.
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ARTICULO 5. (REVISION Y ACTUALIZACION).

La Direccion General de Asuntos Administrativos, a fravés de la Unidad Financiera
revisard el presente Reglamento Interno, de ser necesaria su actualizaciéon lo hard
sobre la base de:

A A

La experiencia resultante de su aplicacion.

La dindmica administratfiva.

Cuando se emitan ofras disposiciones legales relacionadas.

Cuando se tenga observaciones de la Unidad de Auditoria Inferna u otros.

Las modificaciones que se realicen al Reglamento Interno, deberdn ser aprobadas
mediante Resolucidn Ministerial,

ARTICULO 6. (DEFINICIONES).

a)

b)

g)

Consultor Individual de Linea. Es la persona individual que presta servicios para
realizar actividades o tfrabajos recurrentes, que deben ser desarrollados con
dedicacion exclusiva en el Ministerio de Planificacion del Desarrollo, de acuerdo
con los términos de referencia y las condiciones establecidas en el confrato.
Fondo de Caja Chica. Fondo monetario en efectivo que se desprende del
Fondo Rotativo, su uso y destino es exclusivamente para cubrir gastos
imprevistos, menores y urgentes, necesarios para el normal desarrollo de
actividades de las Unidades Organizacionales del Ministerio de Planificacion del
Desarrollo.

Médulo de Caja Chica. Herramienta del SIGEP que permite la automatizacion
de los procesos frecuentes como apertura, asignacion, descargo, reposicion y
cierre del Fondo de Cagja Chica.

Personal Eventual. Es la bersono gue no estd sometida a la Ley 2027 ni a la Ley
General del Trabajo, y que presta sus servicios con caracter eventual en el MPD,
estando sus derechos y obligaciones regulados en el respectivo contrato y
ordenamiento legal aplicable.

Proveedor. Persona o empresa que suministra bienes y/o servicios necesarios
para el funcionamiento y desarrollo de actividades de la entidad.

Responsable de la Administraciéon del Fondo de Caja Chica. Es el servidor
pUblico designado mediante Resolucion Administrativa, para la administracion
de los recursos asignados al Fonde de Caja Chica.

Responsable de la Administracién del Fondo Rotdtivo. Es el servidor publico,
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designado mediante Resolucion Administrafiva, para la administracion de los
recursos dsignados al Fondo Rotativo.

h) Servidor puUblico. Es el personal permanente que independientemente de su
jerarquia presta servicios en relacidon de dependencia en el Ministerio de
Planificacion del Desarrollo.

i) SIGEP. El Sistemma de Gestidon Publica, es la herramienta informdatica de
interrelaciéon entre los sistemas patrimonial, presupuestario y financiero de las
entidades pUblicas del Estado Boliviano.

j) Solicitante. Servidor publico dependiente de una Unidad Organizacional del
Ministerio de Planificacion del Desarrollo que solicita la asignacion de recursos
del Fondo de Caja Chica.

Excepcionalmente, cuando la Unidad Organizacional, que, por su naturaleza o
estructura organizativa, cuente con consultores individuales de linea o Personal
Eventual, éstos podrdn fungir como solicitantes.

k) Unidades Organizacionales. Despacho Ministerial, Viceministerios, Direcciones
Generales, Unidades dependientes que solicitan la asighaciéon de recursos del
Fondo de Caja Chica.

ARTICULO 7. (PREVISION).

En caso de presentarse contradicciones, omision y/o diferencias en la aplicacion del
presente Reglamento, estas serdn resueltas considerando la normativa de jerarquia
supetrior vigente sobre la materia.

ARTICULO 8. (SEGURO).
Con el objeto de precautelar los recursos del Fondo de Caja Chica, la Unidad

Administrativa incluird en el contrato con la compania de seguros (pdliza de seguro
! multirriesgo) el importe del Fondo de Caja Chica autorizado.

,:‘;m ARTICULO 9. (ARQUEOS).

[o)
o7

iLa Unidad Financiera realizard por lo menos dos (2) arqueos sorpresivos durante la
gestion.

De verificarse faltantes en el efectivo recontado, el Responsable de la Administracion
del Fondo de Caja Chica deberd reponer de forma inmediata la diferencia
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identificada, asimismo serd pasible a las sanciones establecidas en el Reglamento
Interno de Personal.

Los resulfados del arqueo serdn informados al Director(a) General de Asuntos
Administrativos por el o los servidores publicos que practicaron el arqueo.

ARTICULO 10. (INCUMPLIMIENTO DEL REGLAMENTO).

Elincumplimiento o contravencion a lo dispuesto en el presente Reglamento generard
responsabilidades establecidas en la Ley N°1178 de Administracion y Control
Gubernamentales, Ley N° 004 de "Lucha Contra la Corrupcion, Enriguecimiento llicito
e Investigacion de Fortunas, Marcelo Quiroga Santa Cruz', Decreto Supremo N° 23318-
Ay modificatorios, Reglamento Interno de Personal del Ministerio de Planificacion del
Desarrollo.

ARTICULO 11. (INSTRUCTIVOS, CIRCULARES Y/O ANEXOS).

La Direccion General de Asuntos Administrativos, podrd emitir insfructivos y/o circulares
para operativizar y controlar, la correcta aplicacion del presente Reglamento.

Los Formularios (Anexos) siendo instrumentos operativos de cardcter indicativo, podrdn
ajustarse y/o complementarse, considerando las disposiciches establecidas en el
presente Reglamento, mediante Instructivos emitidos por la Direccion General de
Asuntos Administrativos.

CAPITULO Il
RESPONSABILIDADES

ARTICULO 12. (DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS).

a) Implementar el presente Reglamento.

b) Autorizar mediante Resolucidon Administrativa la apertura del Fondo de Caja
Chica.

c) Designar mediante Resolucion Administrativa  al  Responsable de la
Administracién del Fondo de Caja Chica.

d) Desighar mediante memordndum al Responsable Temporal para la
administracion del Fondo de Caja Chica.

e) Autorizar la entrega de recursos del Fondo de Caja Chica, cuando corresponda.
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f)  Firmar los cheques para la apertura y reposicion de recursos al Fondo de Caja
Chica.

ARTICULO 13. (JEFE(A) DE UNIDAD FINANCIERA).

a) Difundir e implementar el presente Reglamento.

b) Solicitar al inicio de cada gestion fiscal, la apertura del Fondo de Caja Chica.

c) Supervisar el funcionamiento del Fondo de Caja Chica.

d) Autorizar la entrega de recursos del Fondo de Caja Chica.

e} Firmar cheques relacionados a la administracion del Fondo de Caja Chica.

f) Instruir larevision y/o actualizacion del presente reglamento a objeto de mejorar
la administracion del Fondo de Caja Chica.

ARTICULO 14. (RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO).

Funciones especificas relacionadas al manejo y administracion del Fondo de Caja
Chica:

a) Verificar el cumplimiento de las disposiciones contempladas en el presente
Reglamento.

b) Operar la apertura, reposiciones y cierre del Fondo de Caja Chica en el SIGEP.

c) Revisar la documentacion de respaldo previo a la reposicion al Fondo de Caja
Chica.

d) Revisar y plantear, cuando corresponda, modificaciones al presente
Reglamento.

ARTICULO 15. (RESPONSABLE DE CONTABILIDAD).

a) Supervisar el archivo de la documentacion emergente de las reposiciones y
rendicion final del Fondo de Caja Chica.

b) Practicar arqueos sorpresivos del fondo de caja chica durante la gestion.

c) Firmar los cheques para la apertura, reposiciones y cierre del Fondo de Caja
Chica.

ARTICULO 16. (RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA).

a) Administrar los recursos del Fondo de Caja Chica.
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

b) Verificar el cumplimientc de las disposiciones contempladas en el presente
Reglamento.

c) Operar el médulo de Caja Chica en el SIGEP.

d) Revisar la documentacion de respaldo para la asignacion y descargo de
recursos del Fondo de Caja Chica.

e} Verificar la existencia de disponibilidad presupuestaria, previa a la atencién de
solicitudes con recursos del Fondo de Caja Chica,

f) Solicitar la reposicion al Fondo de Caja Chica.

g) Custodiar los recursos asignados v la documentacion que respalda los gastos
realizados, hasta la reposicion o cierre del Fondo de Caja Chica.

h) Participar en el argueo al Fondo de Caja Chica.

i) Realizar la rendicion final del Fondo de Caja Chica.

CAPITULO 1l
ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

ARTICULO 17. (APERTURA DEL FONDO DE CAJA CHICA, MONTO LIMITE Y DESIGNACION
DEL RESPONSABLE).

El Jefe(a) de Unidad Financiera, a inicio de cada gestion fiscal, mediante informe
dirigido al Director(a) General de Asuntos Administrativos, solicitard la apertura del
Fondo de Caja Chica para la gestion en curso, sefialando el importe, el nombre y
cargo del servidor publico a ser designado como responsable de su administracion.

El monto limite del Fondo de Caja Chica no podrd ser superior al 30% del importe
auvtorizado para el Fondo Rotativo.

La designacion del Responsable de la Administracion del Fondo de Caja Chica, vy la
auvtorizacion para la apertura del Fondo de Caja Chica se efectuard a fravés de
Resolucion Administrativa suscrita por el Director(a) General de Asuntos Administrativos.

ARTICULO 18. (CAMBIO DEL RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA
CHICA).

l.  Ante la ausencia temporal del Responsable de la Administracion del Fondo de
Caja Chica por vacaciones, enfermedad, comision u ofros conceptos
establecidos en el Reglumento Interno de Personal, se podrd delegar la
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administracién temporal del Fondo de Caja Chica a ofro (a) servidor publico de la
misma unidad organizacional.

La Designacion deberd ser mediante memordndum emitido por el Director (Q)
General de Asuntos Administrativos.

La documentacion v saldo en efectivo, debe ser enfregado por el fitular al
Responsable temporal mediante documento de conciliacion.

IIl.  En caso de renuncia, retiro, rotacion o ausencia definitiva, el Responsable de la
administracion del Fondo de Caja Chica procederd al cierre de la caja chica en
el SIGEP, cumpliendo para el efecto los procedimientos establecidos en el presente
reglamento.

La designacion del nuevo Responsable de la administracion del Fondo de Caja
Chica se realizard segun lo establecido en el articulo 17 del presente reglamento.

ARTICULO 19. (DESEMBOLSO DE RECURSOS DE CAJA CHICA).

Autorizada la apertura del Fondo de Caja Chica, el Jefe(a) de Unidad Financiera
instruird a los Responsables de la Administracion del Fondo Rotativo y Fondo de Caja
Chica gestionar la apertura de la Caja Chica en el SIGEP y el desembolso de recursos
correspondientes.

ARTICULO 20. (MONTO LIMITE DE GASTO CON RECURSOS DEL FONDO DE CAJA CHICA).

El monto limite de gasto a ser asignado por cada solicitud de recursos del Fondo de
Caja Chica serd de hasta Bs1.000.- (Un mil 00/ 100 bolivianos).

ARTICULO 21. (USO Y DESTINO DE LOS FONDOS).

Los Fondos de Caja Chica serdn destinados a cubrir gastos de menor cuantia cuya
ejecucion sea urgente e imprevista, sujeta a disponibilidad presupuestaria en las
partidas presupuestarias habilitadas en la Matriz de Objetos de Gasto del mddulo del
Fondo Rotativo del SIGEP.

El uso de recursos del Fondo de Caja Chica deberd realizarse Unica y exclusivamente
para los gastos gue fueron autorizados.
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ARTICULO 22. (REQUISITOS PARA LA ASIGNACION DE RECURSOS DE CAJA CHICA).

La asignacion de recursos se realizard previa presentacion de los siguientes
documentos:

v Formularic FORM CCH-01 (Adjunto en el reglamento) "FORMULARIO DE
SOLICITUD DEL FONDO DE CAJA CHICA” aprobado.

v Formulario "PEDIDO DE MATERIALES Y SUMINISTROS SIN EXISTENCIA" emitido por
el Area de Almacenes (solo en compra de bienes).

v' Proforma o cotizacion que respalde el importe requerido.

ARTICULO 23. (APROBACION Y AUTORIZACION DEL “FORMULARIO DE SOLICITUD DEL
FONDO DE CAIJA CHICA").

El Formulario FORM CCH-01 (Adjunto en el reglamento) “"FORMULARIO DE SOLICITUD
DEL FONDO DE CAJA CHICA" deberd ser aprobado por la maxima autoridad de la
Unidad Organizacional solicitante.

La entrega de fondos de caja chica al solicitante se efectuard previa autorizacion del
Jefe(a) de la Unidad Financiera.

El Responsable del Fondo de Caja Chica, previo a la enfrega de recursos, en
coordinacion con el Area de Presupuestos, verificard la disponibilidad presupuestaria
en las partidas correspondientes.

ARTICULO 24. (PLAZO DE PRESENTACION DE DESCARGOS).

El solicitante en el plazo mdximo de dos (2) dias hdbiles siguientes a la fecha de
asignacion de recursos del Fondo de Caja Chica, tiene la obligaciéon de presentar los
documentos de descargo de los gastos efectuados y de existir saldos devolver los
mismos al Responsable del Fondo de Caja Chica.

ARTICULO 25. (PRESENTACION DE DESCARGOS).

Para el descargo de uso de recursos de caja chica, el solicitante deberd presentar la
siguiente documentacion:
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v Factura original emitida a nombre del Ministerio de Planificacion del Desarrollo con
el Numero de Identificacion Tributaria (NIT) N°1019531024, con la descripcion
detallada del bien o servicio adquirido, y constancia de presentacion para su
declaracion en el Registro de Compras y Ventas de esta Cartera de Estado.

v Formulario de Ingreso y Sdlida de bienes emitido por el Area de Almacenes (en
compra de bienes).

v Acta de Conformidad por la prestacion del servicio, suscrito por el solicitante (en
caso de servicios).

v En gastos por alimentacién y otros similares adjuntar el Formulario FORM CCH-04
(Adjunto en el reglamento) “PLANILLA DE PARTICIPANTES (Reuniones, seminarios y
otros eventos)”, aprobado por autoridad de la Unidad Organizacional solicitante.

v Boleta de depodsito y/o comprobante de transferencia emitido por entidad
bancaria, o recibo emitido por el receptor de los recursos, segun corresponda.

Cuando la compra del bien o servicio se haya redlizado ante proveedor inscrito en el
Régimen Tributario Simplificado (no emite factura) deberd presentar la siguiente
documentaciéon adicional:

v" FORM CCH-02 (Adjunto en elreglamento) "Recibo Oficial para Compras sin Factura®
(NO CORRESPONDE retener impuestos).
v Fotocopia simple del NUmero de Identificacion Tributaria - NIT del proveedor.

Cuando la compra del bien o servicio se haya realizado ante persona natural (no
registradas en ningun régimen del Servicio de Impuestos Nacionales) deberd presentar
la siguiente documentaciéon adicional:

v~ FORM CCH-02 (Adjunto en elreglamento) "Recibo Oficial para Compras sin Factura”
(CORRESPONDE retener impuestos).
v" Fotocopia de cédula de identidad del proveedor.

ARTICULO 26. (REEMBOLSO DE GASTOS Y PLAZO).

Gastos de Transporte de Personal
El servidor publico solicitante que requiera el reembolso por gastos de Transporte de
Personal, deberd presentar:
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v" Formulario FORM CCH-01 (Adjunto en el reglamento) “"FORMULARIO DE
SOLICITUD DEL FONDO DE CAJA CHICA" aprobado por la maxima autoridad de
la Unidad Organizacional solicitante.

v" Formulario FORM CCH-03 (Adjunto en el reglamento) “Planilla de Gastos de
Transporte”.

La solicitud de reembolso por gastos de Transporte de Personal deberd realizarse
mensudlmente hasta el quinto dia hdbil del mes siguiente de efectuado el gasto.

La entrega de fondos de caja chica al servidor publico solicitante se efectuard previa
autorizaciéon del Jefe(a) de la Unidad Financiera.

Reembolso de gastos por compra de bienes y servicios

En casos justificados, se podrd reconocer gastos de menor cuantia en calidad de
reembolso, con recursos del Fondo de Caja Chica, para cuyo efecto el solicitante a
través de la autoridad de la Unidad Organizacional solicitante, y mediante nota
dirigida al Director(a) General de Asuntos Administrativos, remitird la documentacion
establecida en los articulos 22 y 25 del presente Reglamento.

El plazo para la solicitud de reembolso no deberd exceder los dos (2) dias hdbiles
siguientes de haber realizado el gasto.

La entrega de fondos de caja chica al solicitante se efectuard previa autorizacion del
Director(a) General de Asuntos Administrativos.

CAPITULO IV
REPOSICION Y CIERRE DEL FONDO DE CAJA CHICA

ARTICULO 27. (REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA).

é.‘i;':gg;\ La reposicion al Fondo se efectuard cuando la ejecucion de los recursos de la Caja
@ s i 3
i< Yesenia P 3 Chica se encuentre entre el 60% y 80%.

El Responsable del Fondo de Caja Chica presentard la siguiente documentacion:

v Informe de solicitud de reposiciéon al fondo de caja chica dirigido al Director(a)
General de Asuntos Administrativos, mismo que debe contener un resumen de
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los aspectos mds relevantes de los gastos incurridos y el importe a ser
reembolsado.

¥" Formularios “Solicitud de Gasto/Cargo a Rendir” y "Resumen de Gastos Caja
Chica Acumulado por Estructura de Gasto” del SIGEP y los Formularios de
Solicitud de Fondos de Caja Chica (FORM CCH-01) (Adjunto en el reglamento)
con los documentos de respaldo.

La reposicion serd procesada previa verificacion al cumplimiento de lo establecido en
el presente reglamento.

En caso de existir observaciones, las mismas deberdn ser subsanadas dentro los dos (2)
dias hdbiles por parte del Responsable del Fondo de Caja Chica.

El Responsable de la Administracion del Fondo Rotativo previa revision de adjuntos,
aprobara los Formularios “Solicitud de Gasto/Cargo a Rendir” y “Resumen de Gastos
Caja Chica Acumulado por Estructura de Gasto™ en el sistema SIGEP.

La Unidad Financiera a través del Area de Tesoreria, en un plazo no mayor de cuatro
(4) dias hdbiles de recibida la solicitud de reposicion, procederd a la reposicion de
Fondos de Cdja Chica mediante cheqgue del Fondo Rotativo.

ARTICULO 28. (CIERRE DEL FONDO DE CAJA CHICA).

El Fondo de Caja Chica, de acuerdo a Instructivo de Cierre Presupuestario, Contable
y de Tesoreria de esta Cartera de Estado y/o el Instructivo de Cierre del Ministerio de
Economia y Finanzas PUblicas emitidos para la gestion fiscal, o cuando exista la
necesidad de cambio de Responsable del Fondo de Caja Chica, deberd cerrarse,
para lo cual el Responsable del Fondo de Caja Chica registrara los gastos efectuados
y emitira los formularios de “Solicitud de Gasto/Cargo a Rendir” y “Resumen de Gastos
Caja Chica Acumulado por Estructura de Gasto™” del SIGEP y, depositard a la cuenta
fiscal del Fondo Rotativo el saldo no utilizado. Posteriormente, mediante informe de
rendicién final y cierre del Fondo de Caja Chica, remitird la documentacion y
antecedentes al Director(a) General de Asuntos Administrativos.

El Responsable de la Administracion del Fondo Rotativo previa revision de adjuntos,
aprobara los Formularios “Solicitud de Gasto/Cargo a Rendir” y “Resumen de Gastos
Caja Chica Acumulado por Estructura de Gasto" registros de cierre en el sistema SIGEP.
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CAPITULO V
PROHIBICIONES PARA EL USO DE RECURSOS DEL FONDO DE CAJA CHICA

ARTICULO 29. (PROHIBICIONES Y SANCIONES).

Serdn considerados como uso indebido de fondos o, no reconocidos como
obligaciones de esta Cartera de Estado las siguientes acciones:

v Fraccionamiento de gastos mayores que excedan los limites de asignacion de
recursos del Fondo de Caja Chica.

v Gastos cuyas facturas no se encuentren giradas a nombre del Ministerio de
Planificacion del Desarrollo y el NIT N° 1019531024,

v' Compra de activos fijos.

v' Pagos a clinicas y médicos particulares, atenciones odontolégicas, agasajos,
festejos, premios, obsequios, ofrendas florales a parficulares, homengijes,
padrinazgos, gastos particulares, salutaciones en medios de prensa, ayudds
econdmicas y ofros mencionados en el Articulo 25 del Decreto Supremo N°21364
de 13 de agosto de 1986.

¥ Gastos exira presupuestarios.

v Presentaciéon del formulario FORM CCH-01, 02, 03, 04 (Adjunto en el reglamento)
con borrones, tachaduras, enmiendas o cuando no se encuentren
debidamente llenados.

v Presentacion de descargo fuera de los plazos establecidos o la falta de algun
documento.

v Falta de aprobacion o firmas en los documentos de descargo.

v Otros determinados en normas vigentes.

Il.  El solicitante que incurra en estas prohibiciones, cuando corresponda, estd
obligado a la devolucion inmediata del importe  asignado,
independientemente a las sanciones establecidas en la normativa vigente
aplicable.

i  ANEXOS

v" FORMULARIO DE SOLICITUD DEL FONDO DE CAJA CHICA - FORM CCH-01

v' RECIBO CFICIAL PARA COMPRAS SIN FACTURA - FORM CCH-02

v" PLANILLA DE GASTOS DE TRANSPORTE - FORM CCH-03

v PLANILLA DE PARTICIPANTES (Reuniones, seminarios y otros eventos)- FORM

CCH-04.

(Formularios adjunto en el presente reglamento)
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FORMULARIO DE SOLICITUD DEL FONDO DE CAJA CHICA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

[FEcna: | / / |

[UnIDAD ORGANIZACIONAL: |

[soucrup: | ASIGNACION El REEMBOLSO ‘:l
[P0 DE GAsTO: | BIEN |:| SERVICIO |___\

Descripcidn del bien o servicio Cantidad |Preciu Unitario IMPORTE EN BS

TOTAL SOLICITADO

BREVE DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD:
PRESUPUESTO: |
PROG PROY | AcT FTE ORG PARTIDA | DESCRIPCION DE LA PARTIDA | IMPORTE EN BS
TOTAL |
Solicitado por: Aprobado por:
(Firma y Pie de Firma)
(Firma y Pie de Firma) MAXIMA AUTORIDAD DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
SOLICITANTE SOLICITANTE

|—ENTREGA DE FONDOS: I

Autorizado por: Entregue conforme Recibi conforme
FECHA: | 7 1
(Firma y Pie de Firma) (Firma y Pie de Firma) (Firma y Pie de Firma)
DGAA/ UF RESPONSABLE CAJA CHICA SOLICITANTE
} DESCARGO PRESENTADO EN EECHA: [ / |
DETALLE IMPORTE BS

Fondo de caja Chica Asignado o Reembolsado:
Menos: Devolucidn en efectivo
TOTAL GASTO:

OBSERVACION/ ACLARACION:
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FORM CCH-02
Version 1 9 £:0
N°
RECIBO OFICIAL
PARA COMPRAS SIN FACTURA
FECHA: [ / " |
BREVE DESCRIPCION DEL BIEN ADQUIRIDO O SERVICIO PRESTADO ]
PROVEEDOR INSCRITO EN:
REGIMEN SIMPLIEICAGO NINGUN REGIMEN DEL SERVICIO DE
A ) IMPUESTOS NACIONALES.
Adjuntar NIT del Proveedor . - "
No carresponde retener impuestos (*) Apliarlasreisnaonespoiuniar
E fotocopia del C.l. del Proveedor
[LIQUIDACION EN BOLIVIANOS: g
TOTAL GASTO ' i
| S —— 4
MENOQOS
IMPUESTOS RETENIDOS (*}
TIPO DE GASTO IUE 5% RC-IVA 13% IT 3%
Compra de Bienes: N/A ! !
=== 1
Compra de Servicios: N/A i J'
" 1
TOTAL LIQUIDO PAGABLE A PROVEEDOR 1 1
RECIBI CONFORME ENTREGUE CONFORME
(NOMBRE, CARNET DE IDENTIDAD, FIRMA) (Firma y Pie de Firma)
PROVEEDOR SOLICITANTE
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Versién 1 FORM CCH-03
~.¥$ﬁ- BOLIVIA 100 e L
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
PLANILLA DE GASTOS DE TRANSPORTE
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