. SRS—————
£ .
£ §
L i
g f

—— =

Aprobado con Resolucion de Directiva N© 429/2022-2023
de 05 de octubre de 2023

| —




e 0 9
o~ <gHpl
ASAMBLEA LEGISLATIVA PLURINACIONAL DE BOLIVIA
CAMARA DE SENADORES

" R.D.N° 429/2022-2023

La Paz, 05 de octubre de 2023

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el articulo 158 de la Constitucion Politica del Estado, de 07 de febrero de 2009, establece como una de las atribuciones
de la Asamblea Legislativa Plurinacional, ademas de las que determina esta Constitucién y la ley: “Aprobar autbnomamente
su presupuesto y ejecutarlo; nombrar y remover a su personal administrativo, y atender todo lo relativo a su economia y
régimen interno”.

Que los numerales 1y 5 del articulo 160 de la Constitucion Politica del Estado, sefiala como atribuciones de la Camara de
Senadores: “Elaborar y aprobar su reglamento” y “Aprobar su presupuesto y ejecutarlo;" nombrar y remover a su personal
administrativo y atender todo lo relativo con su economia y régimen interno”. Asi también en su articulo 235, sefiala: “Son
obligaciones de las servidoras y servidores publicos: 4 Rendir cuentas sobre las responsabilidades econémicas, politicas,
técnicas y administrativas en el ejercicio de la funcién publica”.

Que de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales, y
disposiciones reglamentarias, las entidades del sector publico se encuentran. en la obllgacuon de emitir los reglamentos
especificos de los Sistemas identificados en la referida Ley.

Que el articulo 4 de la Ley N° 1178, dispone: “Los Poderes Legislativo y Judicial aplicaran a sus unidades administrativas las
mismas normas contempladas en la presente Ley, conforme a sus propios objetivos, planes y politicas, en el marco de la
independencia y coordinacion de poderes”; asi también, los articulos 20 y 27 de la sefialada Ley, establecen que los sistemas
implementados en las entidades del sector publico seran regidos por los 6rganos rectores y que las mismas elaboraran los
reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de administraciéon y control interno, correspondiendo a la
Maxima Autoridad Ejecutiva la responsabilidad en su aplicacion.

Que el inciso c) del articulo 27 de la Ley N° 1178, dispone: Toda entidad, funcionario o persona que recaude, reciba, pague o
custodie fondos, valores o bienes del Estado, tiene la obligacién de rendircuenta de la administracion a su cargo por intermedio
del sistema contable especificando la documentacién sustentatoria y las condiciones de su archivo.

Que el articulo 1 de la Ley N° 1448, de 25 de julio de 2022, dispone: “A fin de contribuir a la reconstruccion econdémica,
facilitando el cumplimiento de obligaciones tributarias, la presente Ley tiene por objeto modificar las Leyes N° 2492, de 2 de
agosto de 2003, Cédigo Tributario Boliviano y N° 843 (Texto Ordenado Vigente)".

Que el Decreto Supremo N° 4850, de fecha 30 de diciembre de 2022, vigente a partir del 1 de enero de 2023, en su articulo
1 senala: “Con el propésito de adecuar el tratamiento tributario para las personas naturales que ejercen la profesion u oficio
en forma libre o independiente y personas no domiciliadas en el Estado Plurinacional de Bolivia por sus ingresos obtenidos
de fuente boliviana, en el marco de las modificaciones efectuadas a la Ley N° 843 (Texto Ordenado vigente) por la Ley N°
1448, de 25 de julio de 2022, el presente Decreto Supremo tiene por objeto modificar los Decretos Supremos N° 21531, de
27 de febrero de 1987; N° 21532, de 27 de febrero de 1987 y N° 24051, de 29 de junio de 1995, que reglamentan la Ley N°
843".

Que las Normas Bésicas del Sistema de Contabilidad Integral, aprobado mediante Resolucién Suprema N° 222957, de 04 de
marzo de 2005, en su articulo 10, establece entre los objetivos del Sistema de Contabilidad Integrada, la de Registrar todas
las transacciones presupuestarias, financieras y patrimoniales que se producen en las entidades publicas, asi como facilitar
que todo servidor publico que reciba, pague o custodie fondos, valores o bienes del Estado rinda cuentas de la administracion
a su cargo.

Que el articulo 1 del Reglamento de Fondo Fijo de Caja Chica de la Camara de Senadores, aprobado mediante Resolucién
de Directiva N° 202/2019-2020, de 04 de octubre de 2019, sefiala que el Fondo Fijo de Caja Chica, es un valor asignado en
moneda nacional por el Tesoro General de la Nacién, estableciendo la Institucion los procedimientos necesarios para el pago
en efectivo de gastos menores y urgentes, segun dlsponlbmdad presupuestaria, para cumplir con los objetivos de la Tamara
. de Senadores.

Que por su parte, el inciso b) del articulo 36 del Reglamento General de la Camara de Senadores, aprobado mediante
Resolucion Camaral N°008/2012-2013, de 06 de febrero de 2012, modificado por la Resolucion Camaral N° 104/2019 — 2020,
de 29 de mayo de 2020, y por la Resolucion Camaral N° 128/2019 — 2020, del 27 de octubre de 2020, menciona como una
de las atribuciones de la Directiva: “b) Velar por el cumplimiento de las normas constitucionales y reglamentarias que regulan
su funcionamiento y el de Camara”.

Que mediante Informe Técnico CITE: DGAA-DF N° 05/2023, de 26 de junio de 2023, dirigido al Oficial Mayor M.Sc. Ing. Radul
Eduardo Salinas Ayaviri, via Lic. Teresa Carballo Gonzales, Directora General de Asuntos Administrativos, la Lic. Wilma Villca
Aguirre, Jefa del Departamento Financiero, solicita actualizacién del Reglamento para la Administraciéon de Fondos en Avance,
Reglamento para la Administracién de Recursos de Fondo Fijo Caja Chica para las Brigadas Departamentales de la Camara
de Senadores, y Reglamento Especifico Fondo Fijo Caja Chica de la Camara de Senadores, remitiendo los proyectos de
Reglamentos actualizados.

Que mediante informe UP N° 19/2023, de 28 de junio de 2023, el Jefe de Planificacién de la Camara de Senadores — Lic.
Boris Arturo ‘Amoroso Ruiz, solicita aprobacién del: Reglamento Especifico Fondo fijo Caja Chica, concluyendo vy
recomendando que el Reglamento Especifico Fondo fijo Caja Chica debe ser aprobada en su integridad, al ser un documento
con modificacion en su articulo 22, ademas que se debe revocar o abrogar la Resolucién de Directiva N° 202/2019-2020 de

fecha 04 de octubre de 2019, que ;a:[:g[y‘qbg el Reglamento Especifico Fondo fijo Caja Chica. Asi también, concluye y
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recomienda que una vez analizado se proceda a remitir a la Direccién General de Asuntos Legales para la elaboracion del
informe legal y Resolucién de aprobacion que corresponda. :

Que mediante nota CITE: DGAL-UAL N° 090/2023, de 06 de julio de 2023, la Direcciéon General de Asuntos Legales, solicita
J]a remision de informes especificos para considerar la actualizacion de los Reglamentos sefialados en el Informe Técnico
CITE: DGAA-DF N 05/2023.

Que mediante Informe Técnico CITE: DGAA-DF N 07/2023, de 11 de julio de 2023, dirigido al Oficial Mayor M.Sc. Ing. Radl
Eduardo Salinas Ayaviri, via Lic. Teresa Carballo Gonzales, Directora General de Asuntos Administrativos, la Lic. Wilma Villca
Aguirre, Jefa del Departamento Financiero, remite sugerencia de modificacion sobre el articulo 22 del Reglamento Especifico
Fondo fijo Caja Chica. _ .

Que mediante Informe UP N° 24/2023, de 24 de julio de 2023, el Jefe de Plahificacién de la Camara de Senadores — Lic. Boris
Arturo Amoroso Ruiz, reitera la solicitud de aprobacion del Reglamento Especifico Fondo Fijo Caja Chica de la Cdmara de
Senadores, concluyendo y recomendando que dicho Reglamento debe ser aprobada en su integridad, al ser un documento
con modificacién en su articulo 22, debiendo abrogar la Resolucién de Directiva N° 202/2019-2020, de fecha 04 de octubre
de 2019, que aprueba el Reglamento Especifico Fondo fijo Caja Chica de la Camara de Senadores. Asi también, concluye y
recomienda que una vez analizado, se proceda a remitir a la Direccion General de Asuntos Legales para la elaboracion del
informe legal y Resolucién de aprobaciéon que corresponda.

_Que mediante Informe Legal DGAL.-U.A.L. N° 289/2023, de 05 de octubre de 2023, en mérito a lo sefialado por el Informe
CITE: DGAA-DF N° 05/2023, de 26 de junio de 2023, UP N° 19/2023, de 28 de junio de 2023, existe la necesidad de modificar
el Reglamento para la Administraciéon de Recursos de Fondo fijo de Caja Chica de la Camara de Senadores, aprobado
mediante Resolucién de Directiva Camaral N°202/2019-2020, de 04 de octubre de 2019, a efectos de contar con normativa
interna clara y sistematizada, que determine de manera inequivoca los alcances, responsabilidades y procedimientos que
deben realizarse. El Reglamento para la Administracién de Recursos de Fondo Fijo de Caja Chica de la Camara de Senadores
propuesto por la Unidad de Financiera a través del Informe Técnico CITE: DGAA-DF N° 05/2023, fue refrendado por la Unidad
de Planificacién mediante Informe UP N° 19/2023, de 28 de junio de 2023, y verificado por esta Direccion General de Asuntos
Legales, se encuentra enmarcado dentro de lo que establece la Ley N° 1448, de 25 de julio de 2022, y Decreto Supremo N°
4850, de fecha 30 de diciembre de 2022.

POR TANTO:

La Directiva Camaral, en uso de sus atribuciones conferidas en el Inciso j) del Articulo 36 y conforme al Articulo 38 del
Reglamento General de la Camara de Senadores, con el voto de la mayoria de sus miembros presentes

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR el "Reglamento de Fondo Fijo de Caja Chicé de la Camara de Senadores", Versién 2 en
sus XI CAPITULOS, 33 ARTICULOS Y 4 ANEXOS, mismo que forma parte indivisible de la presente Resolucién, debiendo
entrar en vigencia a partir de su publicacion en la pagina web de la Camara de Senadores.

ARTICULO SEGUNDO. - Los tramites iniciados con anterioridad a la vigencia del Reglamento de Fondo Fijo de Caja Chica
de la Camara de Senadores, continuaran tramitandose conforme al Reglamento aprobado por la Resolucién de Directiva N°
202/2019-2020, de 04 de octubre de 2019, hasta su conclusién. :

ARTICULO TERCERO. - ABROGAR, la Resolucion de Directiva N° 202/2019-2020, de 04 de octubre de 2019, asi como toda
disposicién normativa de igual o menos jerarquia contraria a la presente Resolucion.

ARTICULO CUARTO. -. La Unidad de Planificacion y la Direccion General de Asuntos Administrativos de la Camara de

Senadores son las encargadas de su ejecucion y cumplimiento, en coordinacion con la Unidad de Tecnologias de Informacion,
proceder a su publicacion.

Registrese, comuniquese y archivese.

erto Padilla Bedoya
PRIMER SECRETARIO

&4/ CAMARA DE SENADORES
ASANBLEA LEGISLATIVA PLURINACIONAL DE BOLIVIA

~
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ASPECTOS GENE PA ES
ARTICULO 1. Concepto

Fondo Fijo de Caja Chica es un valor asignado en moneda nacional por el Tesoro General de la Nacion,
estableciendo la Institucion los procedimientos necesarios para el pago en efectivo de gastos menores y
urgentes, segun disponibilidad presupuestaria, para cumplir con los objetivos de la Cdmara de Senadores.

ARTICULO 2. Objetivos

El Reglamento de Fondo Fijo de Caja Chica tiene como objetivos:

* Definir procedimientos para simplificar y agilizar el proceso del Fondo Fijo de Caja Chica.

* Proporcionar elementos de organizacion, funcionamiento y control eficiente relativos a la d/sp05/c10n
de recursos del Fondo Fijo de Caja Chica, que deben ser considerados por las y los servidores publicos
de la Camara de Senadores. :

* Definir las funciones, deberes y responsabilidades esenciales que deben cumplir las y los responsables
y/o encargados(as) de administrar los recursos de Caja Chica.

*  Contar de manera oportuna, con los fondos necesarios para la atencion de gastos indispensables y/o
urgentes de menor cuantia.

* lograr una administracion transparente y eficiente de los recursos destinados a Caja Chica.

* Y

ARTICULO 3. . Base Legal

El presente Reglamento de Fondo Fijo de Caja Chica, tiene como base legal las siguientes disposiciones:

* LeyN®1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales.

e Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992 — Reglamento de Résponsabi/idad por la
Funcion Publica.

e Decreto Supremo N°26237 de 29 de junio de 2001, que modifica algunos articulos del Decreto
Supremo N° 23318-A '

e Normas Bdsicas de Control Interno relativas al Sistema de Tesoreria y Crédito Publico

e Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto

e Reglamento Especificd del Sistema de Contabilidad Integrada

e Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria

ARTICULO 4. Ambito de Aplicacion

El presente Reglamento se constituye en una norma interna y es de aplicacion en todas las Unidades
Funcionales de la Céma.a de Senadores. :
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ARTICULC 5. Aprobacion y Vigencia del Reglamento

La aprobacidn del presente Reglamento se efectuard mediante Resolucidn de Directiva y entrard en vigencia
a partir de la fecha de su aprobacion.

ARTICULO 6. Facultades y Responsabilidades de la o el Oficial Mayor (MAE)

La o el Oficial Mayor en calidad de Mdxima Autoridad Ejecutiva, mediante Resolucion Administrativa tiene la
facultad de:

» Autorizar la asignacion de Fondos Fijos de Caja Chica, previo requerimiento de la Direccion General
de Asuntos Administrativos.

» Establecer el monto madximo de Caja Chica a principios de cada gestion. _

» Designar a las o los Servidores Publicos Responsables de la Administracién de Caja Chica.

» Dejar sin efecto la designacidon enunciada.

ARTICULO 7. Facultades y Responsabilidades a o el Director General de Asuntos
Administrativos

La o el Director General de Asuntos Administrativos tiene las siguientes facultades:

Implantar, difundir y hacer cumplir el Reglamento de Fondo Fijo de Caja Chica.

Aperturar el Fondo Fijo de Caja Chica para cada gestion fiscal.

Efectuar los respectivos arqueos sorpresivos de Caja Chica en el transcurso de la gestion.

Supervisar el correcto funcionamiento de los Fondos Fijos de Caja Chica asignados mediante el
mddulo del Fondo Rotativo, a través del Departamento Financiero.

Autorizar- la Reposicion del Fondo Fijo de Caja Chica, previa revision de descargos por el
Departamento Financiero.

YV VYV

Y

ARTICULO 8. Facultades y Responsabilidades de la o el Jefe de Departamento

Financiero
La o el Jefe de Departamento Financiero tiene las siguientes facultades:

» Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de Fondo Fijo de Caja Chica

Efectuar el control de la apertura, asignacion, ejecucion y cierre del Fondo Rotativo y las Cajas Chicas.

> Asignar techos presupuestarios a los Fondos de Caja Chica, segun requerimiento, de tal manera que
se garantice la reposicion y cierre de las mismas.

» Controlar a través de la o el Responsable del Fondo Rotativo los recursos asignados, asi como los
descargos por gastos efectuados y las reposiciones mediante el Fondo Rotativo.

Y
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» Hacer cumplir las actividades destinados al cierre de Caja Chica en el marco de las disposiciones
emanadas por el Organo Rector.

ARTICULO 9. Responsabilidades y Facultades de la o el Responsable de Fondo Fijo de
Caja Chica

La o el Responsable de Fondo Fijo de Caja Chica, es el inico(a) encargado(a) de la administracion, custodia,

seguridad, manejo y control de los fondos recibidos, facturas, recibos y otros que correspondan, manteniendo

los registros ordenados y los saldos disponibles para su verificacion, en el momento que sean requeridos, en
cumplimiento a normativa vigente.

La o el Responsable de la administracion de los recursos del Fondo Fijo de Caja Chica, tiene las siguientes
responsabilidades y facultades:

a) Aplicar el Reglamento de Fondo Fijo de Caja Chica. ‘

b) Recibir el Fondo Fijo de Caja Chica, con cargo a rendicion de cuentas documentada, siendo el tnico(a)
responsable de su correcta administracion.

c) Verificar la existencia de crédito presupuestario de la gestion antes de efectuar cualquier desembolso.

d) Controlar la adecuada utilizacion de los recursos.

e) Controlar que todo pago con cargo a los Fondos Fijos de Caja Chica sea efectuado, a la presentacidn
del Formulario de Desembolso de Caja Chica, debidamente llenado, firmado, numerado y autorizado.
Los formularios citados deberdn ser inutilizados al momento de efectuarse la respectiva reposicion.

f) Atender los requerimientos de compras de bienes y servicios por gastos menores urgentes, con cargo
a los fondos de Caja Chica, conforme a los procedimientos establecidos en el presente Reglamento.

g) Registrar los gastos en el sistema SIGEP y enviar la solicitud de reposiciéon oportunamente a la
Direccion General de Asuntos Administrativos, con toda la documentacion respaldatoria y aprobada
por la autoridad competente.

h) Verificar y controlar que todos los gastos a ser rendidos se encuentren debidamente autorizados y
respaldados con la documentacion pertinente y que los formularios estén correctamente llenados y
firmados por la o el inmediato superior o autoridad competente.

i) Verificar los requisitos exigidos en el presente Reglamento para la asignacion de recursos por Caja
Chica.

j) Realizar la solicitud correspondiente para la reposicion del Fondo Fijo de Caja Chica

k) Llevar registros de los ingresos y egresos de Caja Chica.

1) Revisar los descargos de cada solicitud

m) Mantener en custodia de manera adecuada los recursos monetarios bajo su responsabilidad.

n) Exigir que las facturas por la adquisicion de bienes o servicios, sean presentadas en el plazo mdximo
de 48 horas siguientes al desembolso.

o) Llevar registro de todas las operaciones de manera cronoldgica de uso exclusivo para este efecto.

p) Velar por la existencia de fondos, para cuyo objeto deberd cumplir con los descargos oportunos.
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g) Practicar arqueos diarios para efectos de su propio control donde el total del dinero en efectivo, mds
facturas y/o recibos, deben igualar imprescindiblemente al importe del fondo asignado.
r) Proceder al cierre de Caja Chica segun instrucciones emanadas port el Organo Rector, debiendo
efectuar el respectivo depésito de saldos en efectivo, si existieran, a la Cuenta Corriente Fiscal de la
Cdamara de Senadores. ' :

La falta de rendicion oportuna de cuentas de estos recursos, podrd originar el establecimiento de
responsabilidades por la funcién publica de acuerdo al D.S. N2 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Publica y el D.S. N©26237 que modifica el mismo.

ARTICULO 10. Responsables de la Aplicacién

La Direccion General de Asuntos Administrativos a través del Departamento Financiero es responsable de
velar por la correcta implementacién del presente Reglamento, en las Areas Funcionales que tengan
constituidos Fondos Fijos de Caja Chica.

ARTICULO 11. Sanciones por Incumplimiento

El incumplimiento de la normativa del presente Reglamento, generard responsabilidades de acuerdo a lo
establecido en el Capitulo V - Responsabilidad por la Funcién Publica de la Ley N2 1178 “Ley de Administracién
y Control Gubernamentales”, en el Decreto Supremo N2 23318-A de 03 de noviembre de 1992 “Reglamento
de la Responsabilidad por la Funcion Publica” y en el Decreto Supremo N2 26237 de 29 de junio de 2001
“Modificacién del Reglamento de Responsabilidad por la Funcion Publica”.

En caso de que la o el Responsable de Fondo Fijo de Caja Chica no presente el-descargo y/o depdsito del saldo
correspondiente al cierre de gestion, y/o en caso que se detectara faltantes en dicho fondo, se procederd al
descuento de su salario mensual de haberes, hasta el monto que corresponda.

ARTICULO 12. Revisién y Actualizacion

La Direccion General de Asuntos Administrativos a través del Departamento Financiero revisard anualmente
el presente Reglamento y de ser ‘necesario, propondrd su actualizacion sobre la base del andlisis de la
experiencia de su aplicacion y la dindmica administrativa, buscando una mayor eficiencia y eficacia.

CAPITULO Il ‘
CREACION DE FONDOS FIJOS DE CAJA CHICA

N

T 1] 19 . Andris & il o MER 2 P A R g
ARTICULO 13. Apertura de Fondos Fijos de Caja Chica

~

Anualmente, mediante el Sistema de Gestion Publica (SIGEP), se asignardn Fondos Fijos de Caja Chica para
cubrir gastos menores de emergencia; su creacion se efectuard mediante Resolucion Administrativa emitida
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por la o el Oficial Mayor de acuerdo a informe técnico del Departamento Financiero a través de la Direccion
“General de Asuntos Administrativos que justifique el incremento o disminucién pudiendo establecerse uno o
mds Fondos de Caja Chica.

1. Caja Chica del Despacho de Oficialia Mayor. - Tiene como finalidad cubrir gastos menores de
urgencia requeridos por el Area Legislativa y dependencias directas seguin estructura organizacional,
afectando exclusivamente algunas partidas de los grupos 20000 y 30000 del Clasificador por Objeto
de Gasto, determinados en el presupuesto de cada gestion.

2. Caja Chica del Despacho de la Direccion General de Asuntos Administrativos.- Tiene como finalidad
cubrir gastos menores de urgencia requeridos por el Area Administrativa y dependencias directas
segun estructura organizacional, afectando exclusivamente algunas partidas de los grupos 20000y
30000 del Clasificador por Objeto del Gasto, determinados en el presupuesto de cada gestion.

g
~ALA 7R I
sNACION Di
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ONDOS DE CAJA CHICA

\

ARTICULO 14. Desembolso de Recursos para los Fondos de Caja Chica

La Direccion General de Asuntos Administrativos, en cumplimiento a la Resolucion Administrativa, instruird al
Departamento Financiero a través de la Unidad de Tesoreria - Responsable de Fondo Rotativo, proceder al
desembolso de recursos con emision de cheque y registro en el SIGEP, a nombre de la o el servidor publico
designado como Responsable de Fondo Fijo de Caja Chica.

Para la asignacion de los fondos mediante el médulo Caja Chica en el SIGEP, se habilitard como usuarios
(SIGEP) a las y los Responsables de Caja Chica, siendo ellos(as) encargados(as) de elaborar el resumen de
gastos; las reposiciones se efectuardn una vez ejecutado el 70% (setenta por ciento) del monto asignado.

CAPITULO IV
GASTOS, ATE] NCION DE GASTO 0S8, DESCARGOS Y REPOS SICION DEL FONDO FIJO DE CAJA
CHICA

ARTIULO 15. Responsabilidades de la Unidad Solicitante

Es responsabilidad de la Unidad solicitante al momento de requerir recursos de fondos de Caja Chica:

a) Llenar el Formulario de Solicitud de Autorizacion de Desembolso para Caja Chica (FORM-CC-02) de
requerimiento de compra y/o requerimiento de Contratacion de Servicios.

b) Sila solicitud es la compra de material, tramitar ante la o el Responsable de Almacenes, el sello de
“inexistencia” de los bienes de consumo, en el mismo Formulario (FORM-CC-02) de solicitud o
Autorizacién de Desembolso para Caja Chica.

c) Cumplir con las formalidades antes de realizar la solicitud de desembolso con fondos de Caja Chica.
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ARTICULO 16. Requisitos para el desembolso de Fondos de Caja Chica

Para el desembolso de fondos, toda compra de materiales y suministros serd efectuada a través de Oficialia
Mayor o la Direccion General de Asuntos Administrativos, segun corresponda debiendo la o el Responsable
del manejo de Fondo Fijo de Caja Chica exigir el cumplimiento de los siguientes requisitos:

1. Compra de Materiales y Suministros
Formulario de Desembolso por Caja Chica (FORM —CC-02) debidamente llenado con la autorizacion

del Jefe de Unidad de dependencia y con el correspondiente sello de “Sin Existencia” certificado por
el Jefe de Unidad de Almacenes, para los items solicitados. '

2. Contratacion de Servicios
Formulario de Desembolso por Caja Chica (FORM — CC- 02) debidamente llenado con la autorizacidon

del Jefe de la Unidad de dependencia.

La entrega de Fondos de Caja Chica al solicitante, se realizard en efectivo y contra suscripcion del Formulario
de Desembolso.

ARTICULO 17. Monto maximo por gasto

El monto mdximo a ser erogado por cada compra a través de Caja Chica es de Bs500,00 (Quinientos 00/100
bolivianos). Gastos mayores a dicho importe deberdn regirse a otras modalidades de contratacidn de acuerdo
a su cuantia. '

ARTfCULO 18. Solicitud de Recursos de Caja Chica

La solicitud de efectivo a través de Caja Chica deberd enmarcarse dentro de los siguientes pardmetros:

a) Utilizar los recursos recibidos unicamente para los fines que fueron solicitados.

b) Devolver el saldo no ejecutado en efectivo dentro de las 48 horas posteriores a la entrega del efectivo.

¢) Presentar dentro de las 48 horas posteriores a la entrega de efectivo, la documentacién de descargo
correspondiente; de lo contrario, los fondos anticipados serdn considerados como gastos particulares
y se procederd a la deduccidn de sus haberes, en el mes que corresponda.

v CAPITULO V
DE LOS FORMULARIOS UTILIZADOS POR FONDOS DE CAJIA CHICA

—

ARTICULO 18. Formulario de Desembolso por Caja Chica

Para solicitar el desembolso de recursos con Fondos de Caja Chica, se utilizard el Formulario de Desembolso
por Caja Chica (FORM-CC-02), mismo que estad dividido en dos partes, la primera parte a ser utilizada para la
solicitud de fondos (I Solicitud) y la segunda parte a ser utilizada para la entrega y descargo de los recursos




N\

Pdginas: 10 de 24 '

REGLAMENTO ESPECIFICO FONDO FIJO DE CAJA Versién: 2
ORLS CHICA DE LA CAMARA DE SENADORES Fecha de emision: - JUNI0-2023 -

(Il. Acta de Entrega; Ill. Descargo y IV Reembolso por Gastos Ad/Clona/es) El Formulario (FORM — CC -02)
deberd llenarse de la siguiente manera:

I. Solicitud
Datos Generales
e Numero Correlativo
(Asignado por el Responsable de Caja Chica)
e Solicitado Por
(Firma y Pie de Firma del Jefe de Unidad y/o Inmediato Superior de la Unidad solicitante)
e Aprobado Por
(Firma y Pie de Firma de la o el Oficial Mayor y/o la o el Director General de Asuntos
Administrativos)
e Fecha
(Dia, mes y afio de la solicitud)
Datos de cuadro por columna
e Descripcion
(Detalle claro y suficiente de los materiales, suministros o servicios no personales solicitados)

e Cantidad
(Expresar en unidades en caso de compras)
e P/NU J
(Precio unitario de cada item, segun estimacion de la Unidad solicitante)
e /mporte
(Importe total a pagar por item)
e Total, Bs

(Sumatoria de todos los items solicitados, importe expresado numeralmente)
Observaciones :

Sello de Sin Existencia en Almacenes y Visto Bueno — otros.

La o el Encargado del Almacén, certificard mediante sello respectivo y Visto Bueno la inexistencia en
almacenes de los bienes solicitados, de manera que se pueda dar inicio a la compra con fondos de caja
chica.

II. Acta de Entrega
e Fecha
(Dia, mes y afio de entrega del importe en efectivo)
e Responsable de Caja Chica
(Nombre de la o el servidor publico Responsable de la administracion de fondos)
e [ntregaa-
(Nombre de la o el servidor publico que solicita fondos)
e Flmonto de
(Importe desembolsado en numeral)
e Son
(Importe desembolsado en literal)
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Entregue Conforme

(Firma y Pie de Firma de la o el Responsable de Caja Chica)

Recibi Conforme

(Firma y Pie de Firma de la o el servidor publico que recibe los fondos)

lll.Descargo

Datos de Cuadro por Columnas:
Documento.de Respaldo
(Descripcion de la factura o recibo)
Importe
(Registro del importe gastado)
Columna Importe devuelto
(Registro del saldo del efectivo no ejecutado)
Total
(Registro de la sumatoria del gasto efectuado y el devuelto)

IV. Reembolso de Gastos Adiciqnales

Por

(Concepto del gasto adicional)

Son

(Importe en numeral y literal del gasto adicional)

Entregue Conforme

(Firma y Pie de Firma de la o el Responsable de Caja Chica)

Recibi Conforme '

(Firma y Pie de Firma de la o el servidor publico que recibe el reembolso)

ARTICULO 20. Formulario Rendicion de Cuentas de Caja Chica

El Formulario Rendicion de Cuentas de Caja Chica, es el documento donde se detallardn todos los formularios

de desembolso de caja chica. (FORM-CC-01).

Las y los Responsables de Fondos Fijos de Caja Chica utilizardn este formulario para la organizacién del archivo

de documentos por orden cronoldgico, correlativo y presupuestario por partidas, que servirdn de control,
descargo y evaluacion posterior, asi como de base para la elaboracion del comprobante de reposicion.

Datos de cuadro por columna

Fecha

(Dia, mes y afio del Formulario de desembolso por caja chica a ser registrado)

Ne Formulario

(Numero correlativo asfgnado por la o el Responsable de Caja Chica en.el Formulario de

desembolso por caja chica a ser registrado)
N@ Recibo y/o Factura '
(Numero impreso de recibo y/o factura a ser registrada)
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e Detalle .

(Nombre y/o razon social del proveedor y resumen de compra del bien o contratacion del servicio)
e Partida Presupuestaria

(Partida del Objeto de Gasto)

e mporte
(Importe pagado)
e Total

(Sumatoria de la columna de importe)
e Cuadro Resumen de Gasto

(Total Gastos + Deposito - Total asignddo = Diferencia)
e lugary Fecha

(Lugar, Dia, mes y afio de elaboracion del formulario)
e Firma y Pie de Firma

(Responsable de Caja Chica)

DESCARGO Y REPOSICION DEL FONDO FLIO.DF CAJA CHICA
ARTICULO 21. Rendicidn de Cuentas del Fondo Fijo de Caja Chica

Las y los Responsables de los Fondos Fijos de Caja Chica, tienen la obligacion de rendir cuenta de la
administracion de los recursos asignados, a través de la Direccion General de Asuntos Administrativos, en los
formularios de descargo y resumen, especificando la documentacion de respaldo y las condiciones de su
archivo, para el efecto llenardn el Formulario de Rendicion de Cuentas de Caja Chica, adjuntando todos los
Formularios de Desembolso por Caja Chica y la documentacion exigida para cada desembolso segtn los
procedimientos descritos en el presente Reglamento.

ARTICI O 27 PDochnncabls Asl Ennds BSA Wa Cair UG
ARTICULO 22. ﬁ'::)!u{gﬂixtlbm’;’ del rondo rijo ae Laja Lnica

1. Lasy los Responsable de Fondo Fijo de Caja Chica solicitardn la reposicién una vez ejecutado el 70% de los
recursos asignados y unicamente cuando los descargos presentados no tengan observaciones. Asimismo,
en tanto se tramite la reposicion se podra utilizar el saldo restante.

2. Lasy los Responsables de Fondo Fijos de Caja Chica deberdan solicitar la reposicion de fondos y remitirlos a
la Direccion General de Asuntos Administrativos, para el efecto deberdn presentar la siguiente
documentacion:

a) Informe solicitud de reposicion del Fondo Fijo de Caja Chica, debidamente firmado y autorizado por
la autoridad competente.
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b) Descargos originales (Formularios descritos en Anexos, Facturas, Recibos y otros segun corresponda)
conforme a procedimientos establecidos en el presente Reglamento, debidamente foliados.

¢) Todo gasto a partir de Bs5,00 (Cinco 00/100 Bolivianos) debe estar respaldado mediante facturas o
notas fiscales (Art.16 de la Ley 843 y Art.16 del Decreto Supremo 21530, Reglamento al Impuesto y al
Valor Agregado) ‘

d) Toda compra de materiales, suministros y/o contratacién de servicios, debe ser ejecutada contra
presentacion de la nota fiscal respectiva (factura) girada a nombre de la Cdmara de Senadores con el
numero de NIT 122015028 y registrada en el libro de compras, caso contrario serdn rechazadas.

e) En las compras de materiales, suministros y/o contratacion de servicios, realizadas de proveedores
inscritos en el Régimen Simplificado, se solicitard fotocopia del NIT y de la Cédula de Identidad,
documentos que se adjuntardn como respaldo. _

f)  Encaso de que los proveedores de bienes y/o servicios no cuenten con los requisitos sefialados en los
incisos c), d) y e), (casos excepcionales) la o el servidor publico solicitante deberd actuar como agente
de retencion mediante recibo, de acuerdo a lo establecido en el Anexol del Reglamento para la
Administracion de Fondos en Avance, considerando el gasto unicamente por el liquido pagable y el
pago de las retenciones serd depositado a la Cuenta Corriente Fiscal de la Cdmara de Senadores,
deberd ademds adjuntar una fotocopia de la Cédula de Identidad del proveedor del bien y/o servicio.

g) Impuestos de acuerdo al tipo de adquisicion: :

Adquisicion de Servicios
13% RC-IVA

3%IT
TOTAL 16%

Adquisicion de Bienes, (materiales y suministros)
5% IUE
3% IT

TOTAL 8%

h) Los gastos por pasajes urbanos por salidas en comision no podrdn exceder las tarifas establecidas

para transporte publico.

. El Departamento Financiero a través de la o el Analista Financiero, revisard la solicitud de reposicion con
los respectivos descargos y la rechazara si presenta alguna observacion en los documentos, como ser:

a) Facturas que estén incompletas o que no tengan nombre y/o NIT de la Institucion.

b) Facturas que no contengan las especificaciones claras de cantidad o detalle de adquisicion del bien o
servicio. . '

c) Facturas y documentos que presenten borrones, tachaduras, enmiendas y similares. :

d) Descargos que no guarden relacion directa con el formulario de pedido de material y/o solicitud de
gasto.
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Las observaciones realizadas por el Departamento Financiero, respecto a los descargos presentados,

deberdn ser subsanadas por las y los Responsables de los Fondos Fijo de Caja Chica en el plazo de 48 horas.

4. Una vez emitida la Certificacion Presupuestaria autorizada, la o el Responsable de Fondo Fijo de Caja Chica
registrard el resumen de gastos en el Mddulo de Caja Chica del SIGEP a través del usuario operador de
caja chica que le sea asignado, mismo que deberd ser remitido a la Unidad de Tesoreria — Responsable de
Fondo Rotativo para su aprobacion y posterior reposicion.

~AD '<-;-; 17y \ 211
CAPITULO VI

CIERRE DEL FONDO FlJO CAJA CHICA

ARTICULO 23.

Cierre del Fondo rjo ae Laja

El Fondo Fijo de Caja Ch/'ca debera ser cerrado al finalizar la gesfién, conforme a Instructivo para el Cierre
Presupuestario Contable y de Tesoreria emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, para lo
cual la o el Responsable del Fondo Fijo de Caja Chica, procederd a efectuar el depdsito del saldo no ejecutado,
dentro de la fecha limite para este efecto, en la cuenta corriente fiscal de la Cdmara de Senagdores.

1D IEC

JESTARIAS

IOS DE CAJA CHICA

Dryrtirinc Ao (2rctnce Aribaris
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ARTICULO 24.

Los Fondos Fijos de Caja Chica, podrdn desembolsar recursos solamente para cubrir gastos menores del grupo
20000 y 30000, en las siguientes partidas presupuestarias de gasto que le fueron incluidas segun su
asignacion presupuestaria:

Grupo 20000, Servicios no Personales

21100 Comunicaciones

Gastos por servicios de correos, television por cable y otros, excepto servicios telefénicos, que poseen
partida especifica.

22300 Fletes y Almacenamiento

Gastos por concepto de fletes: terrestres, aéreos y maritimos, por transporte y almacenamiento de bienes y
equipos en general; incluye gastos por carga y descarga, y otros relacionados.

22600 Transporte de Personal
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Gastos destinados al traslado de personal en Comisién de las Instituciones Publicas, incluye el traslado de
personal para realizar funciones operativas. Ademds de gastos por la entrega y recepcion de
documentacion, efectuados por personal de servicios o0 mensajeria.

23200 Alquiler de Equipos y Maquinarias

Gastos por el uso de equipos y maquinarias, tales como: equipos electronicos, equipos médicos, de sonido,
audiovisuales, maquinaria agricola, de construccion, fijas o portables, vehiculos, vagones, elevadores,
mezcladoras y otros.

24100 Mantenimiento y Reparacion de Inmuebles y Equipos

Gastos para atender el mantenimiento y reparacion de inmuebles, incluyendo el pago de expensas
comunes, muebles, enseres, equipos de oficina, médicos, sanitarios, comunicacion, traccion, transporte,
elevacion, perforacion y otros que son ejecutados por terceros.

24110 Mantenimiento y Reparacion de Inmuebles

24120 Mani‘enimiento vy Reparacion de Vehiculos, Maquinaria y Equipos

24130 Mantenimiento y Reparacion de Muebles y Enseres

25300 Comisiones y Gastos Bancarios

Gastos por servicios que prestan las instituciones bancarias. Se excluyen los relacionados con la Deuda
Publica.

25400 Lavanderia, Limpieza e Higiene

Gastos por servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion de bienes y lugares publicos, realizados
por terceros. :

25500 Publicidad

Gastos por concepto de avisos en radiodifusoras, television, periddicos, internet (incluye redes sociales,
pdginas web, blogs, aplicaciones y otros similares), contratos publicitarios y promociones por algun medio
de difusion, incluye material promocional, informativo, gigantografias, imagen institucional y/o comercial, y
otros relacionados.

25600 Servicios de Imprenta, Fotocopiado y Fotogrdficos

Gastos que se realizan por trabajos de: diagramacion, impresion, compaginacion, encuadernacion,
fotocopias y otros efectuados por terceros. Incluye los gastos por revelado, y copiado de fotografias, slides y
otros.

25900 Servicios Manuales

Gastos ocasionales destinados al pago de servicios de terceros como: albaifiileria, carpinteria, herreria,
cerrajeria, plomeria, jardineria, estibadores y otros servicios manuales. Estos servicios no son recurrentes ni
propios de la entidad.
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26200 gastos Judiciales

Gastos que se realizan como consecuencia de acciones judiciales, incluye servicios notariales y otros
relacionados.

26990 Otros

Gasto destinado al pago de servicios de terceros, incluye gastos por distribucion de boletas de pago, gastos
inherentes a procesos electorales y/o registros publicos, gastos especificos de lineas aéreas (segun
normativa nacional e internacional de aerondutica civil), servicios de apoyo al deporte y otros que tengan
duracion definida en actividades propias de la entidad.

Grupo 30000, Materiales y Suministros

31120 Gastos por Alimentacidon y Otros Similares

Incluye los efectuados en reuniones, seminarios y otros eventos,; asi como los gastos por dotacion de viveres
a la Policia Boliviana y Fuerzas Armadas.

32100 Papel
Gastos destinados a la adquisicion de papel de escritorio y otros.

32200 Productos de Artes Grdficas

Gastos para la adquisicion de productos de artes grdficas y otros relacionados. Incluye gastos destinados a la
adquisicion de articulos hechos de papel y cartdn.

32300 Libros, Manuales y Revistas

Gastos destinados a la adquisicion de libros, manuales y revistas para bibliotecas y oficinas.

32500 Periddicos y Boletines

Gastos para la compra y suscripcion de periddicos y boletines, incluye gacetas oficiales.

33100 Hilados, Telas, Fibras y Algodon

Gastos destinados para la compra de hilados y telas de lino, algoddn, seda, lana y fibras artificiales, no
utilizados aun en procesos de confeccion. :

33200 Confecciones Textiles

Gastos destinados a la adquisicion de tapices, alfombras, sabanas, toallas, sacos de fibras, colchones,
carpas, cortinas y otros textiles similares.

34110 Combustib/es, Lubricantes y Derivados para consumo

34200 Productos Quimicos y Farmacéuticos

Gastos para la adquisicion de compuestos quimicos, tales como dcidos, sales, bases industriales, salitres,
calcdreos, pinturas, colorantes, pulimentos; abonos y fertilizantes destinados a labores agricolas; insecticidas,
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fumigantes y otros utilizados en labores agropecuarias; medicamentos e insumos para hospitales, clinicas,
policlinicas y dispensarios, incluyendo productos bdsicos para botiquines y los utilizados en veterinaria.

Ademds de los insumos requeridos en la construccion, remodelacion y mantenimiento de activos fijos y otros
materiales quimicos, anticongelantes.

34500 Productos de Minerales no Metdlico§ y Pldsticos

Gastos por la adquisicion de productos de arcilla como macetas, floreros, ceniceros, adornos y otros.
Comprende ademds productos de vidrio como ceniceros, floreros, adornos y vidrio plano. Productos
elaborados en loza y porcelana como ser: jarros, vajillas, inodoros, lavamanos y otros. Adquisicion de
cemento, cal y yeso para construccion, remodelacion o mantenimiento de edificaciones publicas. Compra de
tubos sanitarios, bloques, tejas y otros productos elaborados con cemento. Incluye la adquisicion de
productos en cuya elaboracion se utilizaron minerales no metdlicos; ademds de tubos utilizados en
instalaciones eléctricas y sanitarias, envases, mochilas para fumigacion y otros productos en cuya elaboracion
se utilizé material pldstico. Se excluye aquellos considerados como material de escritorio.

34600 Productos Metdlicos

Gastos destinados a la adquisicion de lingotes, planchas, planchones, hojalata, perfiles, alambres, varillas y
otros, siempre que sean de hierro o acero. Incluye productos elaborados con base en aluminio, cobre, zinc,
bronce y otras aleaciones; ademds de envases y otros articulos de hojalata, ferreteria, estructuras metdlicas
acabadas y demds productos metdlicos. Se excluye la compra de repuestos y/o accesorios de un activo.

34800 Herramientas Menores

Gastos para la adquisicion de herramientas -y equipos menores para uso agropecuario, industrial, de
transporte, de construccion, tales como destornilladores, alicates, martillos, tenazas, serruchos, picos, palas,
tarrajas y otras herramientas menores no activables.

39100 Material de Limpieza e Higiene

Gastos destinados a la adquisicion de materiales como jabones, detergentes, desinfectantes, parios, ceras,
cepillos, escobas y otros.

39500 Utiles de Escritorio y Oficina

Gastos destinados a la adquisicion de utiles de escritorio como ser: tintas, Idpices, boligrafos, engrapadoras,
perforadoras, calculadoras, medios magnéticos, toner para impresoras y fotocopiadoras y otros destinados
al funcionamiento de oficinas.

39700 Utiles y Materiales Eléctricos

Gastos para la’adquisicion de focos, cables eléctricos y de transmision de datos, sockets, tubos fluorescentes,

accesorios de radios, [dmparas de escritorio, electrodos, planchas, linternas, conductores, aisladores, fusib/es‘,"

baterias, pilas, interruptores, conmutadores, enchufes y otros relacionados.
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39800 Otros Repuestos y Accesorios
Gastos destinados a la compra de repuestos y accesorios para los equipos comprendidos en el Subgrupo
43000. Se exceptuan las llantas y neumdticos y los clasificados en las partidas anteriores.

39900 Otros Materiales y Suministros

Gastos por acufiacion de monedas e impresion de billetes, vituallas por atencion de emergencias, desastres -

naturales y todos aquellos materiales y suministros que no se clasificaron en las partidas anteriores.

ARTICULO 25. Otros Grupos de Gasto

No podra utilizarse los recursos de los Fondos Fijos de Caja Chica, para otros grupos y partidas presupuestarias
de gasto, que no se encuentren descritas y autorizadas en el presente Reglamento.

ARTICULO 26. Responsc

La o el Oficial Mayor y la o el Director General de Asuntos Administrativo, serdn responsables de las
autorizaciones de los desembolsos del Fondo Fijo de Caja Chica del Area Funcional bajo su dependencia. =

4
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ARTICULO 27. Responsables del Fondo Fijo de Caja Chica

Las y los Responsables de Fondos Fijos de Caja Chica, serdn designados mediante Resolucion Administrativa
emitida por la o el Oficidl Mayor en su calidad de Mdxima Autoridad Ejecutiva a solicitud del Departamento
Financiero a través de la Direccion General de Asuntos Administrativos. Esta responsabilidad debe recaer
obligatoriamente en un(a) servidor(a) publico(a) de planta. La designacion no podrd recaer en la o el Director
General de Asuntos Administrativos, la o el Jefe del Departamento Financiero ni el personal relacionado con
las funciones de Almacenes, Servicios Generales, Tesoreria, Contabilidad y otros que desvirtien el control..

ARTICULO 28. Arqueos

La o el Responsable del Fondo Fijo de Caja Chica estd obligado a llevar un adecuado registro y control del uso
‘de los fondos y por la responsabilidad que implica, estard sujeto a arqueos peridodicos sorpresivos al menos
una vez al afio, que podrdn ser realizados por la autoridad superior directa o servidores(as) publicos(as)
dependientes del Departamento Financiero.
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El Fondo Fijo de Caja Chica serd depositado inmediatamente a la cuenta de la Institucién en los siguientes
€asos: :

e Pordisposicion expresa de la o el Oficial Mayor en su calidad de Mdxima Autoridad Ejecutiva.

e Por cese de funciones o cambio administrativo de la o el Responsable de Fondo.Fijo Caja Chica.

ARTICULO 30. Cambio de Responsable de Caja Chica

En caso de que la o el Responsable de Fondo Fijo de Caja Chica en ejercicio renuncie, sea destituido, se
encuentre impedido por fuerza mayor u otra situacién que le impida ejercer sus funciones, con el propdsito
de continuar con las operaciones normales de la Cdmara de Senadores, un(a) nuevo(a) Responsable serd
designado(a) bajo el mismo procedimiento con el que se designé al primero. Para tal efecto, la o el
Responsable de Caja Chica saliente deberd presentar los descargos correspondientes, depositando a la cuenta
corriente fiscal de la Cdmara de Senadores el saldo existente.

CAPITULO X

CUSTODIA Y PROHIBICIONES DE LOS FONDOS FIJOS DE CAJA CHICA

SR 5

ARTICULD 31. Custodi

La o el Director General de Asuntos Administrativos en coordinacion con las o los Responsables de Fondos
Fijos de Caja Chica, deberdn asegurar la adecuada custodia de los fondos asignados dentro de las
instalaciones de la Institucion.
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ARTICULO 32. Prohibiciones del Uso de Fondos Fijos de Caja Chica

a) Los Fondos Fijos de Caja Chica por ningun motivo serdn utilizados para pagos fraccionados de
compras mayores que excedan los limites autorizados.

b) Queda prohibido el uso del Fondo Fijo de Caja Chica para la compra de activos fijos.

¢) Noseaceptard recibos o facturas que contengan borrones, raspaduras, correcciones, modificaciones
o0 enmiendas que puedan ocasionar susceptibilidad sobre la autenticidad de los mismos.

d) No podrdn utilizarse los recursos de los Fondos Fijos de Caja Chica, para pagos a clinicas y médicos
particulares, atenciones odontoldgicas, obsequios, premios, gastos de prensa por salutaciones,
homenajes, padrinazgos, agasajos, festejos, ayudas econémicas, subsidios, su'bvenciones, donaciones
de cualquier naturaleza, concesion de préstamos, anticipos de sueldos al personal, cambio de cheques
por efectivo y gastos extra presupuestarios.

e) Queda prohibida la compra de materiales sin contar con el correspondiente sello de SIN EXISTENCIA
EN ALMACENES y VeB® del encargado del Almacén en el Formulario de Desembolso por Caja Chica.




Pdginas: 20 de 24

g REGLAMENTO ESPECIFICO FONDO FIJO DE CAJA Version: 2
CAMARADE S Y CHICA DE LA CAMARA DE SENADORES Fecha de emisidn: - JUNI0-2023

st

f) Queda prohibido el uso de Fondos Fijos de Caja Chica para otros fines no establecidos en el presente
Reglamento.

HTULO X

IMPLEMENTACION DEL REGLAMENTO DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA

ARTICULO 33. Plan de implementacion

La Direccion General de Asuntos Administrativos aplicard un plan de implementacion del presente
Reglamento, mismo que deberd contener lo siguiente:

e Difusion del Reglamento Especifico Fondo Fijo de Caja Chica.

e OQOrientacion y capacitacion a las y los Responsables del Fondo Fijo de Caja Chica.

e Seguimiento de la implementacion para realizar los ajustes necesarios de acuerdo a la experiencia
en su aplicacion.
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ANEXO |
FORM-CC-01 |
FORMULARIO RENDICION DE CUENTAS DE CAJA CHICA
- Ne N2 RECIBO
FECHA ng;?”‘ FORMU Y/0 DETALLE 'MPSSRTE
- = LARIO N2 FACTURA
TOTAL
total Gastos
(+) Depésito N°
total Entregado
Diferencia
Elaborado Aprobado Por

Lugary Fecha:.

(Firma y Pie de Firma)

(Firma y Pie de Firma)
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ANEXO I

FORM-CC-02 Ne
FORMULARIO DE DESEMBOLSO POR CAJA CHICA
SOLICITUD ACTA DE ENTREGA
Fecha: Fecha:
Solicitud por: Responsable de Caja Chica:
(Firma y Pie de Firma) Entregado a:
El monto de:
Apobado por: Son:
/100 Bolivianos
(Firma yPiedeFirma)
DESCRIPCION CANTIDAD | IMPORTE Bs.
Entregue conforme Recibi conforme
(Firma y Pie de Firma) (Firma y Pie de Firma)
DESCARGO
o Fecha:,
- e Documento de Respaldo ImporteBs, . Importe
: devuelto Bs.
TOTAL Bs
Observaciones:

TOTAL Bs.-
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ANEXO IlI

PLANILLA DE RETENCIONES POR PAGO DE SERVICIOS
(EXPRESADO EN BOLIVIANOS)

PARTIDA

PRESUP. BENEFICIARIO

C.l.

IMPUESTOS
TOTAL A TOTAL LIQUIDO

PAGAR |RC-IVA (13%)| I.T.(3%) [IMPUESTOS| PAGABLE

CONCEPTO

FIRMA

TOTAL IMPUESTOS Bs.-

APAGAR Bs-

Lugary Fecha:

0.00

TOTAL A PAGAR Bs.-

CERO 00/100 BOLIVIANOS

0.00

-

CERO 00/100 BOLIVIANOS
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ANEXO IV

PLANILLA DE RETENCIONES POR PAGO DE BIENES‘

(EXPRESADO EN BOLIVIANOS)

PARTIDA
PRESUP.

BENEFICIARIO

CONCEPTO

IMPUESTOS

TOTAL A
PAGAR 1.U.E. 5%

1.T. (3%)

TOTAL
IMPUESTOS

LIQUIDO
PAGABLE

FIRMA

TOTAL A PAGAR Bs.-

TOTAL IMPUESTOS Bs.- CERO 007100 BOLIVIANOS
TOTAL A PAGAR Bs.- CERO 007100 BOLIVIANOS

Lugary Fecha:.




