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R.D. N. 429/2022-2023
La Paz, 05 de octubre de 2023

ViSTOS Y e{)NSiDERANDO:

Que el artículo 158 de la Constitución PoEítica del Estado, de 07 de febrero de 2009, establece como una de las atribuciones
de la Asamblea Legislativa Plurinacional, además de las que determina esta Constitución y la ley: “Aprobar autónomamente
su presupuesto y ejecutado; nombrar y remover a su personal administrativo, y atender todo- lo relativo a su economía y
régimen interno”

Que los numerales 1 y 5 del artículo 160 de la Constitución Política del Estado, señala como atribuciones de la Cámara de
Senadores: "Elaborar y aprobar su reglamento” y “Aprobar su presupuesto y ejecutarlo; nombrar y remover a su personaÉ
administrativo y atender todo lo relativo con su economía y régimen interno". Así también en su artículo 235, señala: “Son
obligaciones de las servidoras y servidores públicos: 4 Rendir cuentas sobre Éas responsabilidades económicas, políticas,
técnicas 9 administrativas en el ejercicio de la función púbÉica’

Que de acuerdo a lo establecido en la Ley N' 1178, de 20 de julio de 1'990, de Administración y Control Gubernamentales, y

disposiciones reglamentarias, las entidades del sector público se encuentran. en la obligación de emitir los reglamentos
específicos de los Sistemas Édentificados en ta referida Ley

Que el artículo 4 de la Ley N' 1178, dispone: “Los Poderes Legislativo y Judicial aplicarán a sus unidades administrativas las
mismas normas contempladas en la presente Ley, conforme a sus propios objetivos, planes y políticas, en el marco -de la
independencia y coordinación de poderes"; así también, los articulos 20 y 27 de la señalada Ley, establecen que los sistemas
implementados en las entidades del sector público serán regidos por los órganos rectores y que las mismas elaborarán los
reglamentos específicos para el funcionamiento de los sistemas de administración y contro4 interno, c,orrespondiendo a la

Máxima Autoridad Eje'cutiva la responsabilidad en su apiicación

Que el inciso c) del artículo 27 de la Ley N' 1178, dispone: Toda entidad, funcionario o persona qUe recaude, reciba, pagUe o
custodie fondos, vaEores o bienes del Estado, tiene ip obligacÉón de rendircuenta de la administracÉón a su cargo por intermedio
del sistema contable especificando la documentación sustentatoria y las condiciones de su archivo

Que el artículo 1 de la Ley N' 1448, de 25 de julio de 2022. dispone: "A fin de contribuir a la reconstrucción económica,
facilitando el curriplimiento de obligaciones tributarias, la pfesente Ley tiene por objeto modificar las Leyes N' 2492, de 2 de
agosto de 2003, Código 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 artículo
1 señala: “Con el propósito de adecuar el tratamiento tributario para las personas naturales que ejercen la profesión 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 reglamentar1 la Ley N'’
843

Que las Normas Básicas del Sistema de Contabilidad Integral, aprobado mediante Resolución Suprema N' 222957, de 04 de
marzo de 2005, en su artículo 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 públicas. así como facilitar
que todo servidor público que reciba, pague o custodie fondos, valores o bienes del Estado rinda cuentas de la administración
a su cargo

Que el artículo 1 del Reglaménto de Fondo Fijo de Caja Chica de la Cámara de Senadores, aprobad9 mediante Resolución
de Directiva N' 202/2019-2020, de 04 de octubre de 2019, señala que el Fondo Fijo de Caja Chica, es un valor asig.nado en
moneda nacional por el Tesoro General de la Nación, estableciendo la Institución los procedimientos necesarios para el pago
en efectivo de gastos menores y urgentes, según disponibilidad presupuestaria, para cumplir con los objetivos de la Cámara
de Senadores

;.R.
3,Bg

1

Que por su parte, el inciso b) del artículo 36 del Reglamento General de la Cámara de Senadores, aprobado mediante
Resolución Camaral N'’ 008/2012-2013, de 06 de febrero de 2012, modificado por la Resolución Camaral N'’ 104/2019 – 2020,
de 29 de mayo de 2020, y por la Resolución Camaral N'’ 128/2019 – 2020, del 27 de octubre de 2020, menciona como una
de las atribuciones de la E)irectiva: “b) Velar por el cumplimiento de las normas constitucionales y reglamentarias que regulan
su funcionamiento y el de Cámarai¿'á;-

';;2.
1.

Que mediante Informe Técnico CITE: DGAA-DF N' 05/2023, de 26 de junio de 2023, dirigido al Oficial Mayor M.Sc. Ing. Raúl
Eduardo Salinas Ayaviri, vía Lic. Teresa Carballo Gonzales, Directora General de Asuntos Administrativos. la Lic. Wilma Villca
Aguirre, Jefa del Departamento Financiero, solicita actualización del Reglamento para la Administración de Fondos en Avance,
Reglamento para la Administración de Recursos de Fondo Fijo Caja ChIca para las Brigadas Departamentales de la Cámara
de Senadores, y Reglamento E§pecífico Fondo Fijo Caja Chica de la Cámara de Senadores, remitiendo los proyectos de
Reglamentos actualizádos

6.J
-:iGUL P

Que mediante informe UP N' 19/2023, de 28 de junio de 2023, el Jefe de Planificación de la Cámara de Senadores – LÉc

Boris Arturo -Amoroso Ruiz, solicita aprobación del. Reglamento Específico Fondo fijo Caja Chica, concluyendo y
recomendando que el Reglamento Específico Fondo fijo Caja Chica debe ser aprobada en su integridad, al ser un documento
con modificación en su artículo 22, además que se debe revocar o abrogar la Resolución de Directiva N' 202/2019-2020 de
fecha 04 de octubre de 2019, que aprueba el Reglamento Específico Fondo fijo Caja Chica. Así también, concluye y

Dirección: Plaza Murillo – Asamblea Legislativa Plurinacional de Bolii,ia; Telf.:(591 -2) 2158896 – 2158832
Página Web: www.senado.gob.bo
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recomienda que una vez analizado se proceda a remitir a la Dirección General de Asuntos Legales para la elaboración del
infórme legal y Resolución de aprobación que corresponda

Que mediante nota CITE: DGAL-UAL N'’ 090/2023, de 06 de julio de 2023, la Dirección General de Asuntos Legales, solicita
la remisión de informes específicos para considerar la actualización de los Reglamentos señalados en el Informe Técnico
CITE: DGAA-DF N 05/2023

Que mediante Informe Técnico CITE: DCAA-DF N 07/2023, de 11 de julio de 2023, dirigido al Oficial Mayor M.Sc. Ing. Raúl
Eduardo Salinas Ayaviri, vía Lic. Teresa Carballo Gonzales, Directora General de Asuntos Administrativos. la Lic. Wilma Villca
Aguirre, Jefa del Departamento FInanciero, remite sugerencia de modificación sobre el artículo 22 del Reglamento Específico
Fondo fijo Caja Chica'

Que mediante Informe UP N' 24/2023. de 24 de julio de 2023, el Jefe de Plahificación de la Cámara de Senadores – Lic. Boris
Arturo Amoroso Ruiz, reitera la solicitud de aprobación del Reglamento Especifico Fondo Fijo Caja Chica de la Cámara de
Senadores, concluyendo y recomendando que dicho Reglamento, debe ser aprobada en su integridad, al ser un documento
con modificación en su artículo 22, debiendo abrogar la Resolución de Directiva N' 202/2019-2020, de fecha 04 de octubre
de 2019, que aprueba el Reglamento Específico Fondo fijo Caja' Chica de la Cámara de Senadores. Así también. concluye y
recomienda que uná vez analizado. se proceda a remitir a la Dirección General de Asuntos Legales para la elaboración del
informe legal y Resolución de aprobación que corresponda

Que mediante Informe Legal DGAL,-U.A.L. N' 289/2023, de 05 de octubre de 2023, en mérito a lo señalado 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 Administración de Recursos de Fondo fijo de Caja Chica de la Cámara de Senadores, aprobado
mediante Resolución 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 inequívoca los alcances, respónsabilidades y procedimientos que
deben realizarse. El Reglamento para la Administración de Recursos de Fondo Fijo de Caja Chica de la Cámara 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 Planificación mediante Informe UP N' 19/2023, de 28 de junio de 2023, y verificado por esta Dirección General de Asuntos
Legales, se encuentra enmarcado dentro de lo que estqblece la Ley N' 1448, de 25 de julio de 2022, y Decreto Supremo NQ

4850, de fecha 30 de diciembre de 2022

POR TANTO:

La Directiva Camaral. en uso de sus atribuciohes conferidas en e1 Inciso j) del Artículo 36 y conforme al Artículo 38 del
Reglamento General de la Cámara de Senadores, con el voto de la mayoría de sus rniembros presentes

RESUELVE:

ARTÍCULO PRIMERO. - APROBAR el "Reglamento de Fondo Fijo de Caja Chica de la Cámara de Senadores". Versión 2 en
sus Xl CAPÍTULOS, 33 ARTÍCULOS Y 4 ANEXOS, mismo que forma parte indivisibte de la presente Resolución, debiendo
entrar en vigencia a partir de su publicación en la página web de la Cámara de Senadores

ARTÍCULO SEGUNDO. - Los trámites iniciados con anterioridad a la vigencia del Réglamento de Fondo Fijo de Caja Chica
de la Cámara de Senadores, continuarán tramitándose conforme al Reglamento aprobado por la Resolución de Directiva N'
202/2019-2020, de 04 de octubre de 2019. hasta su conclusión

ARTÍCULO TERCERO. - ABROGAR, la Resolución de Directiva N' 202/2019-2020, de 04 de octubre de 2019, así como toda
disposición normativa de igual o menos jerarquía contraria a la pfesente_Resólución

ARTÍCULO CUARTO. ' La Unidad de Planificación y la DiréCción General de Asuntos Administrativos de la Cámara de
Senadores son las encargadas de su ejecución y cumplimiento, en coordinación con la Unidad de Tecnologías de Información,
proceder a su publicáción

Regístrese, comuníquese y archívese.

Sen badi3a Bedoya
tRaER SECRETARiO

CAMARA DE SENADORES

Sal
RFstókXgIR8

cÁMAnA De
ASM18 IAÚOBLAI

ASAMBLEA LEGISLATIVA PLURINACIONAL DE BOUVIA

bTARIO
-SENADORES

OÑAtebTIVAfIa

Dt bOLIVIA

Dirección:- Plaza Murillo – Asamblea Legislativa Plurinacional de Bolivia: Telf.:(591-2) 2 158g96 – 2158832
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CAPÍTULO 1

ASPECTOS GENERALES

ARTÍCULO 1. Concepto

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

ARTÍCULO 2. Objetivos

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

•

e

•

•

@

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

Proporcionar elementos de organización, funcionamiento y control eficiente relativos a la disposición
de recursos del Fondo Fijo de Caja Chica, que deben ser considerados por las y los servidores públicos
de la Cámara 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 atención de gastos indispensables y/o
urgentes de menor cuantía.

Lograr una administración transparente y eficiente de los recursos destinados a Caja Chica.

ARTÍCULO 3. , Base Legal

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

•

•

•

e

e

•

•

Ley N'1178 de 20 de julio de 1990 de Administración y Control Gubernamentales.
Decreto Supremo N' 23318-A de 03 de noviembre de 1992 – Reglamento de Responsabilidad por la

Función Pública.

Decreto Supremo N'26237 de 29 de junio de 2001, que modifica algunos artículos del Decreto

Supremo N' 23318-A

Normas Básicas de Contiol Interno relativas al Sistema de Tesorería y Crédito Publico

Reglamento Específico del Sistema de Presupuesto

Reglamento Específico del Sistema de Contabilidad Integrada

Reglamento Específico de Sistema de Tesorería

ARTÍCULO 4. Ámbito de Ap:icagión

El presente Reglamento se constituye en una norma interna y es de aplicación en todas las Unidades
Funcionales de la Cáma.-a de Senadores.
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ARTÍCULO 5 Aprobación y Vigencia de! Reglamento

La aprobación del presente Reglamento se efectuará mediante Resolución de Directiva y entrará en vigencia
a partir de la fecha de su aprobación.

ARTÍCULO 6. Facultades y Responsabilidades de la o ei Oficio i Mayor (MAE)

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

>

>

>

>

Autorizar la asignación de Fondos Fijos de Caja Chica, previo requerimiento de la Dirección General
de Asuntos Administrativos.

Establecer el monto máximo de Caja Chica a principios de cada gestión.

Designar a las o los Servidores Públicos Responsables de la Administración de Caja Chica.

Dejar sin efecto la designación enunciada.

ARTÍCULO 7. Facultades y Responsabilidades de ta o ei Directof 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 gestión fiscal.

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

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

Auforizar la Reposición del Fondo Fijo de Caja Chica, previa revisión de descargos por el
Departamento Financiero.

ARTÍCULO 8. Facultades y Responsabilidades de la o el Jefe de Departamento
Financiero

La o el Jefe de Departamento Financiero tiene las siguiente¿ facultades:

>

>

>

>

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

Efectuar el control de la apertura, asignación, ejecución y cierre del Fondo Rotativo y lqs Cajas Chicas.

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

Controlar a través de la o el Responsable del Fondo Rotativo los recursos asignados, así como los
descargos por gastos efectuados y las reposiciones mediante el Fondo Rotativo.
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> Hacer cumplir las actividades destinados al cierre de Caja Chica en el marco de las disposiciones

emanadas por el Órgano Rector.

ARTÍCULO 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 único(a) encargado(a) de la administración, 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 verificación, en el momento que sean requeridos, en

cumplimiento a normativa vigente.

La o el Responsable de la administración 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 rendición de cuentas documentada, siendo el único(a)

responsable de su correcta administración.
c) Verificar la existencia de crédito presupuestario de la gestión antes de efectuar cualquier desembolso.

d) Controlar la adecuada utilización de los recursos.

e) Controlar que todo pago con cargo a los Fondos Fijos de Caja Chica sea efectuado, a la presentación
del Formulario de Desembolso de Caja Chica, debidamente llenado, firmado, numerado y autorizado.

Los formularios citados deberán ser inutilizados al momento de efectuarse la respectiva reposición.

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 fos gastos en el sistema SIGEP y enviar la solicitud de reposición oportunamente a la
Dirección General de Asuntos Administrativos, con toda la documentación 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 documentación pertinente y que los formularios estén correctamente tlenados y

firmados por la o el inmediato superior o autoridad competente.
i) Verificar los requisitos exigidos en el presente Reglamento para la asignación de recursos por Caja

j) Realizar la solicitud correspondiente para la reposición 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 adquisición de bienes o servicios, sean presentadas en el plazo máximo

de 48 horas siguientes al desembolso.

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

p) Velar por la existencia de fondos, para cuyo objeto deberá cumplir con los descargos oportunos.

Chica
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q) Practicar arqueos diarios para efectos de su propio control donde el total del dinero en efectivo, más

facturas y/o recibos, deben igualar imprescindiblemente al importe del fondo asignado.

r) Proceder al cierre de Caja Chica según instrucciones emanadas por el Órgano Rector, debiendo

efectuar el respectivo depósito de saldos en efectivo, si existieran, a la Cuenta Corriente Fiscal de la
Cámara de Senadores.

La falta de' rendición oportuna de cuentas -de estos recursos, podrá originar el establecimiento de

responsabilidades por la función pública de acuerdo a 1 D.S. Ng 23318-A Reglamento de Responsabilidad por

la Función Pública y el D.S. N926237 que modifica el mismo.

ARTÍCULO 10. Responsabies de ia Aplicación

La Dirección General de Asuntos Administrativos a través del Departamento Financiero es responsable de

velar por la correcta implementación del presente Reglamento, en las Áreas Funcionales que tengan
constituidos Fondos Fijos de Caja Chica.

ARTÍCULO 11. Sanciones por Incumplimiento

El incumplimiento de la normativa del presente Reglamento, generará responsabilidades de acuerdo a lo
establecido en el Capítulo V - Responsabilidad por la Función Pública de la Ley Ng 1178 “Ley de Administración

y Control Gubernamentales", en el Decreto Supremo Ng 23318-A de 03 de noviembre de 1992 “Reglamento

de la Responsabilidad por la Función Pública" y en el Decreto Supremo Ng 26237 de 29 de junio de 2001

“Modifi¿ación del Reglamento de Responsabilidad por la Función Pública”.

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

ARTÍCULO 12. Revisión y Actualización

La Dirección General de Asuntos Administrativos a través del Departamento Financiero revisará anualmente
el presente Reglamento y de ser -necesario, propondrá su actualización sobre la base del análisis de la
experiencia de su aplicación y la dinámica administrativa, buscando una mayor eficiencia y eficacia.

CAPÍTULO 11

CREACIÓN DE FONDOS FiJOS DE CAIA CHICA

ARTÍCULO 23. Apertura de Fondos Fijos de Caja Chica

Anualmente, mediante el Sistema de Gestión Pública (SIGEP), se asignarán Fondos Fijos de Caja Chica para
cubrir gastos menores de emergencia; su creación se efectuará mediante Resolución Administrativa emitida
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por la o el Oficial Mayor de acuerdo a informe técnico del Departamento Financiero a través de la Dirección

General de Asuntos Administrativos que justifique el in¿remento o disminución pudiendo establecerse uno o
más Fondos de Caja Chica.

1- Caja Chica del Despacho de Oficialía Mayor. - Tiene como finalidad cubrir gastos menores de

urgencia requeridos por el Área Legislativa y dependencias directas según estructura organizacional,
afectando exclusivamente algunas partidas de los grupos 20000 y 30000 del Clasificador por Objeto

de Gasto, determinados en el presupuesto de cada gestión.

2. Caja Chica del Despacho de la Dirección General de Asuntos Administrativos.- Tiene como finalidad
cubrir gastos menores de urgencia requeridos por el Área Administrativa y depéndencias directas

según estructura organizacional, afectando exclusivamente algunas partidas de los grupos 20000 y
30000 del Clasificador por Objeto del Gasto, determinados en el presupuesto de cada gestión.

CAPÍTULO iii
ASIGNAC ION DE RECURSOS A LOS FÓNI)OS DE CAJA CHiCA

ARTÍCULO 14. Deserrtbolso de Recursos para los Fondos de Caja Chica

La Dirección General-de Asuntos Administrativos, en cumplimiento a la Resolución Administrativa, instruirá al

Departamento Financiero a través de la Unidad de Tesorería - Responsable de Fondo Rotativo, proceder al

desembolso de recursos con emisión de cheque y registro en el SIGEP, a nombre de la o el servidor público

designado corno Responsable de Fondo Fijo de Caja Chica.

Para la asignación de los fondos mediante el módulo Caja Chica en el SIGEP, se habilitará 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 efectuarán una vez ejecutado el 70% (setenta por ciento) del monto asignado.

CAPiTULO iV

GASTOS, ATENciÓN DE GASTOS, DESCARGas Y REPOSiCiÓN DEL FONDO FBQ DE CAJA
' CHiCA

ARTÍULO 15. Responsabilidades de !o Unidad Solicitarite

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

a)

b)

a

Llenar el Formulario de Solicitud de Autorización de Desembolso para Caja Chica (FORM-ec-02) de

requerimiento de compra y/o requerimiento de Contratación de Servicios.

Si la solicitud es la compra de material, tramitar ante la o el Responsable de Almacenes, el sello de

“inexistencia" de los bienés de consumo, en el mismo Formulario (FORM-CC-02) de solicitud o
Autorización de Desembolso para Caja Chica.

Cumplir con las formalidades antes de realizar la solicitud de desembolso con fondos de Caja Chica.
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ARTÍCULO 16. Requisitos para ei desembolso de Fondos de Caja Chica

Para el desembolso de fondos, toda compra de materiales y suministros será efectuada a través de Oficialía

Mayor o la Dirección General de Asuntos Administrativos, según 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 autorización

del Jefe de Unidad de dependencia y con el correspondiente sello de “Sin Existencia” certificado por

el Jefe de Unidad de Almacenes, para los ítems solicitados.

2. Contratación de Servicios

Formulario de Desembolso por Caja Chica (FORM – CC- 02) debidamente llenado con la autorización
del Jefe de la Unidad de dependencia

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

ARTÍCULO 17. Monto máximo por gasto

El monto máximo a ser erogado por cada compra a través de Caja Chica es de Bs500,00 (Quinientos 00/100
bolivianos). Gastos mayores a dicho importe deberán regirse a otras modalidades de contratación de acuerdo
a su cuantía.

ARTÍCULO 18. Solicitud de Recursos de Caja Chica

La solicitud de efectivo a través de Caja Chica deberá enmarcarse dentro de los siguientes parámetros:

a)

b)
c)

Utilizar los recursos recibidos únicamente para los fines que fueron solicitados.
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 documentación de descargo

correspondiente; de lo contrario, los fondos anticipados serán considerados como gastos particulares
y se procederá a la deducción de sus haberes, en el mes que corresponda.

CAPÍTULO V

DE LOS FORMULÁR IOS UTILIZADOS POR FONDOS DE CAIA CHICA

ARTÍCULO 19. Formulario dé Desembolso por Caja Chica

Para solicitar el desembolso de recursos con Fondos dé Caja Chica, se utilizará el Formulario de Desembolso

por Caja Chica (FORM-CC-02), mismo que está dividido en dos partes, la primera parte a ser utilizada para la
solicitud de fondos (1 Solicitud) y la segunda parte a ser utilizada para la entrega y descargo de los recursos
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(II. Acta de Entrega; III. Descargo y IV Reembolso por Gastos Adicionales). El Formulario (FORM – CC -02)
deberá llenarse de la siguiente manera:

1. Solicitud
Datos Generales

• Número Correlativo

(Asignado por el Responsable de Caja Chica)
Solicitado Por

{Firma y Pie de Firma del Jefe de Unidad y/o Inmediato Superior de la Unidad solicitante)
Aprobado Por

(Firma y Pie de Firma de la o el Oficial Mayor y/o la o el Director General de Asuntos
Administrativos)
Fecha

(Día, mes y año de la solicitud)
Datos de cuadro por columna

•

•

6

• Descripción

(Detalle claro y suficiente de los materiales, suministros o servicios- no personales solicitados)
Cantidad

(Expresar en unidades en caso de compras)

(Precio unitario de cada ítem, según estimación de la Unidad solicitante)

(Importe total a pagar por ítem)
Total. 85

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

Sello de Sin Existencia en Almacenes y Visto Bueno – otros,

P/u

Importe•

•

•

e

La o el Encargado del Almacén, certificará 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

11. Acta de Entrega
• Fecha

(Día, mes y año de entrega del importe en efectivo)
Responsable de Caja Chica
(Nombre de la o el servidor público Responsable de la administración de fondos)
Entrega a
(Nombre de la o el servidor público que solicita fondos)
El monto de

(Importe desembolsado en numeral)
Son

(Importe desembolsado en literal)

•

•

•

e
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Entregue Conforme
{Firma y Pie de Firma de la o el Responsable de Caja Chica)

Recibí Conforme

(Firma y Pie de Firma de la o el servidor público due recibe los fondos)
III.Descargo

Datos de Cuadro por Columnas:
• Documento.de Respaldo

(Descripción 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 Adicionales

•

•

•

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)

Recibí Conforme

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

e

8

@

ARTÍCULO 20. Formulario Rendición de Cuentos de Caja Chica

El Formulario Rendición de Cuentas de Caja Chica, es el documento donde se detallarán todos los formularios

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

Las y los Responsables de Fondos Fijos de Caja Chica utilizarárreste formulario para la organización del árchivo

de documentos por orden cronológico, correlativo y presupuestario por partidas, que servirán de control,
descargo y evaluación posterior, así como de base para la elaboración del comprobante de reposición.

Datos de cuadro por columna

e

•

e

Fecha

(Día, mes y año del FormÚlario de desembolso por caja chica a ser registrado)
Ng Formulario

(Número correlativo asignado por la o el Responsable de Caja Chica en
desembolso por caja chica a ser registrado)
Ng Recibo y/o Factura

(Número impreso de recibo y/o factura a ser registrada)

el Formulario de
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•

•

•

•

•

•

8

Detalle

{Nombre y/o razón social del proveedor y resumen de compra del bien o contratación del servicio)

Partida Presupuestaria
(Partida del Objeto de Gasto)
Importe

(Importe pagado)
Total

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

(Total Gastos + Deposito - Total asignado = Diferencia)
Lugar y Fecha

(Lugar, Día, mes y año de elaboración del formulario)
Firma y Pie de Firma

(Responsable de Caja Chica)

CAPtTU LO VI

O[SCÁRGO Y REPOSiCiÓN DEL FONDO F:JO DE CNA CHICA

ARTÍCULO 2:1. RendIción de Cuentas del Fondo Fijo de Caja Chica

Las y los Responsables de los Fondos Fijos de Caja Chica, tienen la óbligación de rendir cuenta de la

administración de los recursos asignados, a través de la Dirección General de Asuntos Administrativos, en los

formularios de descargo y resumen, especificando la documentación de respaldo y las condiciones de su

archivo, para el efecto llenarán el Formulario de Rendición de Cuentas de Caja Chica, adjuntando todos los

Formularios de -Desembolso por Caja Chica y la documentación exigida para cada desembolso según los

procedimientos descritos en el presente Reglamento.

ARTÍCULO 2 Responsabte del Fondo Fijo de Caja Chica

1. Las y los Responsable de Fondo Fijo de Caja Chica solicitarán la reposición una vez ejecutado el 70% de los

recursos asignados y únicamente cuando los descargos presentados no tengan observaciones. Asimismo,
en tanto se tramite la reposición se podrá utilizar el saldo restante.

2. Las y los Responsables de Fondo Fijos de Caja Chica deberán solicitar la reposición de fondos y remitirlos a

la Dirección General de Asuntos Administrativos, - para el efecto deberán presentar la siguiente
documentación:

a) Informe solicitud de reposición del Fondo Fijo de Caja Chica, debidamente firmado y autorizado por
la autoridad competente.
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b)

c)

d)

e)

f)

Descargos originales (Formularios descritos en Anexos, Facturas, Recibos y otros según corresp¿nda)

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)

Toda compra de materiales, suministros y/o contratación de servicios, debe ser ejecutada contra
presentación de la nota fiscal respectiva (factura) girada a nombre de la Cámara de Senadores con el

número de NIT 122015028 y registrada en el libro de compras, caso contrario serán rechazadas.

En las compras de materiales, suministros y/o contratación de servicios, realizadas de proveedores

inscritos en el Régimen Simplificado, se solicitará fotocopia del NIT y de la Cédula de Identidad,

documentos que se adjuntarán como respaldo
En caso de que los proveedores de bienes y/o servicios no cuenten con los requisitos señalados en los

incisos c), d) y e), (casos excepcionales) la o el servidor público solicitante deberá actuar como agente

de retención mediante recibo, de acuerdo a lo establecido en el Anexol del Reglamento para la

Administración de Fondos en Avance, considerando el gasto únicamente por el líquido pagable y el

pago de las retenciones será depositado a la Cuenta Corriente Fiscal de la Cámara de Senadores,

deberá además adjuntar una fotocopia de la Cédula de Identidad del proveedor del bien y/o servicio.

Impuestos de acuerdo al tipo de adquisición:
Adquisición de Servicios

13% RC-IVA

TOTAL ] 6%

Adquisición de Bienes, (materiales y suministros)
5% IUE

TOTAL 8%

Los gastos por pasajes urbanos por salidas en comisión no podrán exceder las tarifas establecidas
para transporte público.

3% IT

3% IT

g)

h)

3. El Departamento Financiero a través de la o el Analista Financiero, revisará la solicitud de reposición con

los respectivos descargos y la rechazará si presenta alguna observación en los documentos, como ser:

a)

b)

c)

d)

Facturas que estén incompletas o que no tengan nombre y/o NIT de la Institución.

Facturas que no contengan las especificaciones claras de cantidad o detalle de adquisición del bien o
servicio.

Facturas y documentos que presenten borrones, tachaduras, enmiendas y similares.

Descargos que no guarden relación 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,
deberán 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 Certificación Presupuestaria autorizada, la o el Responsable de Fondo Fijo de Caja Chica

registrará el resumen de gastos en el Módulo de Caja Chica del SIGEP a través del usuario operador de

caja chica que le sea asignado, mismo que deberá ser remitido a la Unidad de Tesorería – Responsable de

Fondo Rotativo para su aprobación y posterior reposición.

CAPÍTULO Vii

CIERRE DEL FONDO FiJO CAIA CHiCA

ARTÍCULO 23. Cierre del Fondo Fijo de Caja Chica

El Fondo Fijo de Caja Chica deberá ser cerrado al finalizar la geslión, conforme a Instructivo para el Cierre

Presupuestario Contable y de Tesorería emitido por el Ministerio de Economía y Finanzas Publicas, para lo

cual la o el Responsable del Fondo Fijo de Caja Chica, procederá a efectuar el depósito del saldo no ejecutado,
dentro de la fecha límite para este efecto, en la cuenta corriente fiscal de la Cámara de Senadores.

) CAPÍTULO Viii
DE LAS PARTf DAS PRESUPUESTARIAS

DE GASTOS POR LOS FONDOS FIJOS DE CAjA CHiCA

ARTÍCULO 24. Partidas de Gastos Autorizados

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

asignación presupuestaria:

Grupo 20000, Servicios no Personales

21100 Comu'nicaciones

Gastos por sefvicios de correos, televisión por cable y otros, excepto servicios telefónicos, que poseen
partida específica.

22300 Fletes y Almacenamiento

Gastos por concepto de fletes: terrestres, aéreos y marítimos, 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 Comisión de las Instituciones Públicas, incluye el traslado de

personal para realizar funciones operativas. Además de gastos por la entrega y recepción de
documentación, efectyados por personal de servicios o mensajería.

23200 Alquiler de Equipos y Maquinarias

Gastos por el uso de equipos y maquinarias, tales como: equipos electrónicos, equipos médicos, de sonido,

audiovisuales, maquinaria agrícola, de construcción, fijas o portables, vehículos, vagones, elevadores,
mezcladoras y otros.

24100 Mantenimiento y Reparación de inmuebles y Equipos

Gastos para atender el mantenimiento y reparación de inmuebles, incluyendo el pago de expensas
comunes, muebles, enseres, equipos de oficina, médicos, sanitarios, comunicación, tracción, transporte,
elevación, perforación y otros que son ejecutados por terceros.

24110 Mantenimiento y Reparación de Inmuebles

24120 Mantenimiento y Reparación de Üehículos, Maquinaria y Equipos

24130 Mantenimiento y Reparación de Muebles y Enseres

25300 Comisiones y Gastos Bancarios

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

25400 Lavandería, Limpieza e Hiqiene

Gastos por servicios de lavandería, limpieza, higiene y fumigación de bienes y lugares públicos, realizados
por terceros

25500 Publicidad

Gastos por cóncepto de avisos en radiodifusoras, televisión, periódicos, internet (incluye redes sociales,
páginas web, blogs, aplicaciones y otros simifares), contratos publicitarios y promociones por algún rnedió
de difusión, incluye material promocional, informativo, gigantografías, imagen institucional y/o comercial, y
otros relacionados.

25600 Servicios de Imprenta, FotocopÉado y Fotoqráficos

Gastos que se realizan por trabajos de: diagramación, impresión, cornpaginación, encuadernación,
fotocopias y otros efectuados por terceros. Incluye los gastos por revelado, y copiado de fotografías, slides y
otros

25900 Servicios Manuales

Gastos ocasionales destinados al pago de servicios de terceros como: albañilería, carpintería, herrería,
cerrajería, plomería, jardinería, 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 distribución de boletas de pago, gastos
inherentes a procesos electorales y/o registros públicos, gastos específicos de líneas aéreas (según

normativa nacional e internacional de aeronáutica civil), servicios de apoyo al deporte y otros que tengan
duración definida en actividades propias de la entidad.

Grupo 30000, Materiales y Suministros

31120 Gastos por Alimentación y Otros Similares

Incluye los efectuados en reuniones, seminarios y otros eventos; así como los gastos por dotación de víveres

a la Policía Boliviana y Fuerzas Armadas.

32100 Papel

Gastos destinados a la adquisición de papel de escritorio y otros.

32200 Productos de Artes Gráficas

Gastos para la adquisición de productos de artes gráficas y otros relacionados. Incluye gastos destinados a la
adquisición de artículos hechos de papel y cartón.

32300 Libros, Manuales y Revistas

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

32500 Periódicos y Boletines

Gastos para la compra y suscripción de periódicos y boletines, incluye gacetas oficiales.

33100 Hilados, Telas, Fibras y Algodón

Gastos destinados ñara la compra de hilados y telas de tino, algodón, seda, lana y fibras artificiales, no

utilizados aún en procesos de confección.

33200 Confecciones Textiles

Gastos destinados a la adquisición de tapices, alfombras, sábanas, toallas, sacos de fibras, colchones,

carpas, cortinas y otros textiles similares.

34110 Combustibles, Lubricantes y Derivados para consumo

34200 Productos Químicos y Farmacéuticos

Gastos para la adquisición de compuestos químicos, tales como ácidos, sales, bases industriales, salitres,
calcáreos, pinturas, colorantes, pulimentos; abonos y fertilizantes destinados a labores agrícolas; insecticidas,
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fumigantes y otros utilizados en labores agropecuarias; medicamentos e insumos para hospitales, clínicas,

policlínicas y dispensarios, incluyendo productos básicos para botiquines y los utilizados en veterinaria.

Además de los insumos requeridos en la construcción, remodelación y mantenimiento de activos fijos y otros
materiales químicos, anticongelantes.

34500 Productos de Minerales no Metálicos y Plásticos

Gastos por la adquisición de productos de arcilla como macetas, floreros, ceniceros, adornos y otros.
Comprende además productos de üidrio como ceniceros, floreros, adornos y vidrio plano. Productos
elaborados en loza y porcelana como ser: jarros, vajillas, inodoros, lavamanos y otros. Adquisición de

cemento, cal y yeso para construcción, remodelación o mantenimiento de edificaciones públicas. Compra de
tubos sanitarios, bloques, tejas y otros productos elaborados con cemento. Incluye la adquisición de
productos en cuya elaboración se utilizaron minerales no metálicos; además de tubos utilizados en

instalaciones eléctricas y sanitarias, envases, mochilas para fumigación y otros productos en cuya elaboración
se utilizó material plástico. Se excluye aquellos considerados como material de escritorio.

34600 Productos Metálicos

Gastos destinados a la adquisición 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; además de envases y otros artículos de hojalata, ferretería, estructuras metálicas
acabadas y demás productos metálicos. Se excluye la compra de repuestos y/o accesorios de un activo.

34800 Herramientas Menores

Gastos para la adquisición de herramientas .y equipos menores para uso agropecuario, industrial, de
transporte, de construcción, tales como destornilladores, alicates, martif Ios, tenazas, serruchos, picos, palas,
tarrajas y otras herramientas-menores no activables.

39100 Material de Limpieza e Higiene

Gastos destinados a la adquisición de materiales como jabone-s, detergentes, desinfectantes, paños, ceras,
cepillos, escobas y otros.

39500 Útiles de Escritorio y Oficina

Gastos destinados a la adquisición de útiles de escritorio como ser: tintas, lápices, bolígrafos, engrapadoras,
perforadoras, calculadoras, medios magnéticos, tóner para impresoras y fotocopiadoras y otros destinados
al funcionamiento de oficinas.

39700 Útiles y Materiales Eléctricos

Gastos para la-adquisición de focos, cables eléctricos y de transmisión de datos, sockets, tubos fluorescentes,

accesorios de radios, lámparas de escritorio, electrodos, planchas, linternas, conductores, aisladores, fusibles:
baterías, 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 exceptúan las llantas y neumáticos y los clasificados en lag partidas anteriores.

39900 Otros Materiales y Suministros
Gastos por acuñación de monedas e impresión de billetes, vituallas por atención de emergencias, desastres
naturales y todos aquellos materiales y suministros que no se clasificaron en las partidas anteriores.

ARTÍCULO 5rupos de Ga

No podrá 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.

CAPÍTULO IX

35 SERVIDC)RES PÚBLICOS

FONDOS FiJOS DE CNA CHICA

DE LC

DEL PROCESO DE

ARTÍeULO 26. Respcrlsabies d ?. la Au orizaciór} del Gasto

La o el Oficial Mayor y la o el Director General de Asuntos Administrativo, serán responsables de las

autorizaciones de los desembolsos del Fondo Fijo de Caja Chica del Área Funcional bajo su dependencia.

ARTÍCULO 2 Responsabies det Fondo Fijo de Caja Chica

Las y los Responsables de Fondos Fijos dp Caja Chica, serán designqdos mediante Resolución Administrativa

emitida por la o el Oficial Mayor en su calidad de Máxima Autoridad Ejecutiva a solicitud del Departamento

Financiero a través de la Dirección General de Asuntos Administrativos. Esta responsabilidad debe recaer

obligatoriamente en un(a) servidor(a) público(a) de pI_anta. La designación no podrá 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, Tesorería, Contabilidad y otros que desvirtúen el control.

ARTÍCU L O 28. Arclut

La o el Responsable del Fondo Fijo de Caja Chica está obligado a llevar un adecuado registro y control del uso

de los fondos y por la responsabilidad que implica, estará sujeto a arqueos periódicos sorpresivos al menos

una vez al año> que podrán ser realizados por la autoridad superior directa o servidores(as) públicos(as)

dependientes del Departamento Financiero.
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ARTÍCULO 29. Cont:ro!

El fondo Fijo de Caja Chica será depositado inmediatamente a la cuenta de la Institución en los siguientes

• Por disposición expresa de la o el Oficial Mayor en su calidad de Máxima Autoridad Ejecutiva.

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

casos

ARTÍCULO 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 otrd situación que le impida ejercer sus funciones, con el propósito

de continuar con las operaciones normales de la Cámara de Senadores, un(a) nuevo(a) Responsable será

designado(a) bajo el mismo procedimiento con el que se designó al primero. Para tal efecto, la o el

Responsable de Caja Chica saliente deberá presentar los descargas correspondientes, depositando a la cuenta

corriente fiscal de la Cámara de Senadores el saldo existente.

CAPÍTULO X

CUSTODiA Y PROHiBiCiONES DE LOS FONDOS FIjOS DE CAJA CHICA

ARTÍCULÓ 31. Custodia de #65 For}dos Fijos de Caja Chica

La o el Director General de Asuntos Administrativos en coordinación con las o los Responsables de Fondos
Fijos de Caja Chica, deberán asegurar la adecuada custodia de los fondos asignados dentro de las
instalaciones de la Institución.

ARTÍCULO 32. Prohibiciones del Uso de Fondos Fijos de Caja Chica

0)

b)

c)

d)

Los Fondos Fijos de Caja Chica por ningún motivo serán utilizados para pagos fraccionados de

compras mayores que excedan los límites autorizados.
Queda prohibido el uso del Fondo Fijo de Caja Chica para la compra de activos fijos.
No se aceptará recibos o facturas que contengan borrones, raspaduras, correcciones, modificaciones

o enmiendas que puedan ocasionar susceptibilidad sobre la autenticidad de los mismos.

No podrán utilizarse los recursos de los Fondos Fijos de Caja Chica, para pagos a clínicas y médicos

particulares, atenciones odontológicas, obsequios, premios, gastos de prensa por salutaciones,
homenajes, padrinazgos, agasajos, festejos, ayudas económicas, subsidios, subvenciones, donaciones

de cualquier naturaleza, concesión de préstamos, anticipos de sueldos al personal, cambio de cheques

por efectivo y gastos extra presupuestarios.
Queda prohibida la compra de materiales sin contar con el correspondiente sello de SIN EXISTENCIA

EN ALMACENES y V9B9 del encargado del Almacén en el Formulario de Desembolso por Caja Chica,

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

CAPÍTULO Xi

iMPLEMENTACIÓN DEL REGLAMENTO DE FONDO FIjO DE CAfA CHiCA

ARTÍCULO 33. Plon de impiementaciór+

La Dirección General de Asuntos Administrativos aplicará un plan de implementación del presente
Reglamento, mismo que deberá contener lo siguiente:

• Difusión del Reglamento Especifico Fondo Fijo de Caja Chica.

Orientación y capacitación a las y los Responsables del Fondo Fijo de Caja Chica,

Seguimiento de la implementación para realizar los ajustes necesarios de acuerdo a la experiencia

en su aplicación.

•

•
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ANEXO I

FORMULARIO RENDICION DE CUENTAS DE CAJA CHICA

FECHA ';:!="1'.=~(*.'1~:’.:;1=:„DETALLE IMPORTE
BS

TOTAL

total Gastos

Ósito N

total En IdO

Diferencia

Elaborado

(Firma y Pie de Firma)

Aprobado Por
{Firma y Pie de Firma)

Lugar y Fecha:.
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ANEXO II

FORM-CC-02

FORMULARIO DE DESEMBOLSO POR CAJA CHICA

Ng

SOLICITUD AGIA DE ENTREGA

Fecha :

Solicitud por: IResponsob/e de Caja Chico

(Firma y Pie de Firmo) I Entregado a.

El monto de:

Apobado por: 1 Son

/ltX) Bolivianos

(Firma y Pie de Firma)

DESCRIPCION S

Entregue conforme

(Firma y Pie de Firma)

Recibí conforme

(Firma y Pie de Firma)

DESCARGO

Fecha :_

Documento de Respaldo Importe Bs, 1 Importe
devuelto Bs.

TO TA 1 Bs

Observaciones:
TO TA L Bs.-
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ANEXO III

PLANILLA DE RETENCIONES POR PAGO DE SERVICIOS

MES:

(EXPRÉSADO EN BOLIVIANOS)

TOTAL IMPUESTOS BS

TOTAL A PAGAR BS.-

Lugar y fecha:_

O.OO1 CERO OO/ 1 OO BOLIVIANOS

O,OO1 CERO OO/ l OO BOUVIANOS rii
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ANEXO IV

PLANILLA DE RETENCIONES POR PAGO DE BIENES
MES

(EXPRkSAOO EN BOLIVIANOS)

PARTIDA BENEFICIARIO
PRESU P CONCEPTO B TOTAL LIQUIDO

IMPUESTOSI PAGABLE

TOTAL A PAGAR BS.

TOTAL IMPUESTOS BS CERO OO/ 1 OO BOLIVIANOS

TOTAL A PAGAR BS.. CERO OO/ 1 OO BOLIVIANOS

Lugar y Fecha


