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DECRETO EDIL N2 050/2023
ASUNCION RAMOS
ALCALDE MUNICIPAL DE SAN LORENZO

REGLAMENTO ADMINISTRATIVO PARA EL MANE]O DE
FONDOS DE CAJA CHICA - GAMSL

VISTOS Y CONSIDERANDO:

QUE, el articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado dispone que la Administracion Publica “se rige por los
principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia,
igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.”

QUE, la Constitucion Politica del Estado define en su articulo 272 que la “autonomia implica la eleccion directa
de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos, la administracion de sus recursos econdémicos, y el
ejercicio de las facultades legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por sus érganos del gobierno
autonomo en el ambito de su jurisdiccion y competencias y atribuciones.” Que, la Constitucion Politica del
Estado establece en su articulo 283, que el Gobierno Auténomo Municipal esta constituido por un Concejo
Municipal con facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa municipal en el ambito de sus competencias; y un
Organo Ejecutivo, presidido por la Alcaldesa o Alcalde.

QUE, por mandato del articulo 302 num. 23 de la CPE, los gobiernos municipales deben “elaborar, aprobar y
ejecutar sus programas de operaciones y su presupuesto”, en concordancia con los articulos 16.14 y 26.14 de
la Ley 482 relacionados a la elaboracion y aprobacion del Programa de Operaciones Anual y Presupuesto
Municipal.

QUE, en el capitulo Il de la Ley 1178, articulos 6, 7 y 8 definen el Sistema de Programacion de Operaciones,
Sistema de Organizaciéon Administrativa y el Sistema de Presupuesto que prevera las fuentes y montos de
recursos para cada gestion, en funcién a las prioridades y politicas gubernamentales y su asignacién de los
requerimientos monetarios. Que, los articulos 11 y 12 del citado cuerpo legal se refieren al Sistema de Tesoreria
y Crédito Publico que regula el manejo de ingresos, financiamientos y crédito programando los compromisos y
obligaciones de pago, mientras que el Sistema de Contabilidad Integrada incorpora las transacciones
presupuestarias, financieras y patrimoniales en un sistema comin, oportuno y confiable.

QUE, el articulo 13 de la Ley 1178 sefiala que el control gubernamental tiene por objetivo mejorar la eficiencia
en la captacién y uso de los recursos publicas, por lo que se debe aplicar procedimientos de control internos a
todas las unidades de cada entidad (art. 14) debiendo contarse con reglamentos suficientes para la
implantacion de los sistemas.

QUE, el Articulo 27 de la Ley 1178 dice: “Cada entidad del Sector Publico elaborard en el marco de las normas
bdsicas dictadas por los drganos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas
de Administracion y Control Interno regulados por la presente Ley y los sistemas de Planificacion e Inversion
Publica “ El mismo articulo en su inciso c) sefiala que: “Toda entidad, funcionario o persona que recaude, reciba,
pague o custodie fondos, valores o bienes del Estado, tiene la obligacion de rendir cuenta de la administracion
a su cargo por intermedio del sistema contable especificando la documentacion sustentatoria y las condiciones
de su archivo.”

QUE, la Ley 482 en su articulo 13 establece que la normativa municipal estara sujeta a la Constitucion Politica
del Estado y nombra las disposiciones municipales facultativas del Legislativo y Ejecutivo. Que, de acuerdo al
precepto legal citado, en concordancia con el articulo 26 del mismo cuerpo normativo, el Alcalde Municipal
tiene la atribucién de emitir Decretos Ediles para respaldar la conduccion de la gestion.
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QUE, mediante Decreto Edil No. 18/2021 de 16 de agosto de 2021 suscrito por el alcalde Asuncién Ramos, se
Aprueba el Reglamento de Caja Chica del Gobierno Auténomo Municipal de San Lorenzo, en sus Cinco
Capitulos, 25 Articulos y Anexos.

QUE, mediante Informe Técnico G.A.M.S.L./ DIR. ADM./N°076/2023 de 14 de octubre de 2023, elaborado por
el Lic. Pedro Zeballos Castro, Director Administrativo del GAMSL, con Ref. Aprobacién Reglamento de Caja
Chica-Gobierno Auténomo Municipal de San Lorenzo (actualizado), sefiala la vigencia del Decreto Supremo No.
4850 de 29 de diciembre de 2022, que regula el tratamiento tributario de las personas naturales que ejercen
una profesion u oficio en forma libre o independiente y de personas no domiciliadas en Bolivia pero que
perciben ingresos de fuente boliviana, reglamentando la aplicacién de la Ley 843, modificando el Decreto
Supremo 21531 de 27 de febrero de 1987, Decreto Supremo 21532 de 27 de febrero de 1987 y Decreto
Supremo 24051 de 19 de junio de 1995. Que, la nueva norma reglamentaria, establece cambios en la aplicacién
de retenciones tributarias, por lo que se ha procedido a la modificacion y actualizacion del Reglamento de Caja
Chica anterior, solicitando la aprobacién de la nueva versién.

POR TANTO:

El Alcalde Municipal en ejercicio de sus facultades y atribuciones conferidas por la Constitucion
Politica del Estado, Ley 482 de Gobiernos Auténomos Municipales y demas normativa aplicable:

RESUELVE:

PRIMERO. (Objeto) Aprobar el Reglamento Administrativo para el Manejo de Fondos de Caja Chica para el
Gobierno Auténomo Municipal de San Lorenzo, en sus Cinco Capitulos, 25 Articulos y Anexos, que forman parte
inseparable de la presente disposicion legal.

SEGUNDO. (Difusién y Cumplimiento).- La Secretaria de Economia y Finanzas es responsable de la difusién e
implantacion del Reglamento para el Manejo de Fondos de Caja Chica del GAMSL, siendo de cumplimiento
obligatorio para todos los servidores, consultores y personas vinculadas con el municipio y que accedan a los
gastos autorizados como Fondos de Caja Chica.

TERCERO. (Abrogaciones).- Abrogar el Decreto Edil N2 18/2021 de 16 de agosto de 2021 y toda disposicién
legal de igual o inferior jerarquia contraria a la presente norma municipal.

San Lorenzo, 31 de octubre de 2023

REGISTRESE, COMUNIQUESE, COMPLASE y ARCHIVESE
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REGLAMENTO ADMINISTRATIVO
PARA EL MANEJO DE FONDOS DE CAJA CHICA

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1.- (Concepto)

El presente Reglamento Administrativo para el Manejo de Fondos de Caja Chica, es un
Instrumento administrativo que permite normar los gastos menores del Gobierno Auténomo
Municipal de San Lorenzo, bajo la modalidad de Fondos Fijos de Caja Chica, delimitando
atribuciones, responsabilidades y procedimientos que nos permita administrar y controlar estos
fondos.

Articulo 2.- (Alcance)

El Fondo de Caja Chica se constituye un fondo fijo de dinero destinado a cubrir gastos menores
de emergencia a ejecutarse en forma agil y sin mayor tramite sujetos a reposicion, previa
rendicion de cuentas documentada, siempre y cuando no exista en almacenes los bienes
solicitados por las distintas unidades organizacionales.

Articulo 3.- (Ambito de Aplicacion)

El presente reglamento constituye una norma interna que serd de aplicacion cumplimiento
obligatorio de todas las servidoras y servidores publicos del Gobierno Autbnomo Municipal de
San Lorenzo. Su cumplimiento dard lugar a sanciones determinadas en el presente Reglamento
y normativa vigente.

Articulo 4.- (Base Legal)
Constituyen la base legal del Reglamento, las siguientes disposiciones:

» Ley N° 1178, de Administracion y Control Gubernamental de 20 de julio de 1990, que en
su articulo 27, establece que en cada Entidad del Sector Publico debera elaborar los
Reglamentos Especificos para el funcionamiento de los Sistemas de Administracion
Control de las Entidades Publicas.

» Ley N 2492, “Cédigo Tributario Boliviano”, de 3 de agosto de 2003, Decretos.

» Reglamento de la Ley 1606 y Texto Ordenado de la Ley N° 843.

» Ley 004, Ley de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”, de 31 de marzo de 2010.

» Ley N.° 31, Ley Marco de Autonomias “Andrés Ibafez”, de 19 de julio de 2010.

» Decreto Supremo N.° 23318-A, del 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica.

» Decreto Supremo N.° 26237, del 29 de junio de 2001, que modifica los articulos 12, 14 al
16, 18, 21 al 31 y 67 del Reglamento por la Funcion Publica.



» Decreto Supremo N.° 0181, de 28 de junio de 2009, “Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios”.

» Resolucion Suprema N.° 218056 del 30 de julio de 1997 Normas Bésicas del Sistema del
Sistema de Tesoreria del Estado.

» Resolucion Suprema N.° 225558 del 1 de julio de 2005 Normas Basicas del Sistema del
Sistema de Presupuesto.

» Resolucion Suprema N.° 222957, del 4 de marzo de 2005, Normas Bésicas del Sistema
del Sistema de Contabilidad Integrada.

» Resolucion Suprema N.° 227121, del 31 de enero de 2007, de modificacion parcial de las
nuevas Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada.

Articulo 5.- (Definiciones)

A los fines del Presente Reglamento, se establecen las siguientes definiciones:
a) Fondo de Caja Chica: Fondo Fijo de Recursos econémicos destinado a cubrir gastos
menores que no requieren cotizaciones, de forma rapida y urgente, evitando tramites
dilatorios.

b) Responsable de Caja Chica: Servidora o servidor publico de planta, que no participe en
algunas de las etapas del proceso contable, designado mediante Memorandum emitido
por la Secretaria de Economia y Finanzas para el manejo y disposicién del Fondo de Caja
Chica.

CAPITULO I
APERTURA, DESIGNACION DE RESPONSABLE Y MONTO

Articulo 6.- (Apertura del Fondo de Caja Chica)
Al inicio de cada gestion se asignaran recursos para su administracion mediante caja chica, segun
las necesidades de la Entidad.

La solicitud de apertura de Fondo de Caja Chica, se realizard mediante nota dirigida a la
Secretaria de Economia y Finanzas, y estard a cargo de las areas organizacionales definidas en
el articulo 9 del presente reglamento)

Articulo 7.- (Desighacion de la o el Responsable del Fondo de Caja Chica)

La Designacién de la o el Responsable del manejo del Fondo de Caja Chica sera realizada por
la Secretaria de Economia y Finanzas mediante Memorandum, que recaera en una servidora o
servidor publico de planta.

Articulo 8.- (Cambio de la 0 el Responsable del Fondo de Caja Chica)

La Secretaria de Economia y Finanzas, previa evaluaciéon y debida justificacion, podra autorizar

el cambio da la o el Responsable del Fondo de Caja Chica, en cualquier momento durante la
gestion fiscal, debiéndose necesariamente emitir una nueva designacion mediante memorandum.



Articulo 9.- (Monto y Reposiciones)

Se establece y autoriza la creacion de fondos fijos de caja chica, a través de los siguientes niveles,
montos y areas organizacionales.

a) Primer Nivel, que comprende la asignacién de Bs 6.000.- (Seis Mil 00/100 Bolivianos)
para:
e Despacho del Alcalde
e Secretaria Economia y Finanzas
e Secretaria de Territorio, Obras y Desarrollo Productivo
e Secretaria de Desarrollo Social y Humano

b) Segundo Nivel, que comprende la asignacion de Bs 4.000.- (Cuatro Mil 00/100 Bolivianos)
para:
e Concejo Municipal

c) Tercer Nivel, que comprende la asignacién de Bs 2.000.- (Dos mil 00/100 Bolivianos) para
las Unidades:
e Direccion Juridica
e SLIM
e Otros
Para el tercer nivel y previo al desembolso, deberd ser solicitado y autorizado por la MAE de
manera expresa.

d) Eventualmente se podra asignar un fondo fijo de caja chica para programas y proyectos
cuya ejecucidén sea por administracion directa, con montos iguales o inferiores al del
Primer Nivel.

El Fondo de Caja Chica podra ser repuesto mensualmente y/o cuando los gastos incurridos
asciendan al 80% del monto asignado, para que los mismos sean registrados oportunamente y
Su ejecucion sea expresada bajo el principio de Exposicién de las Normas de Contabilidad
Gubernamental Integrada.

Articulo 10.- (Del Destino de los Fondos)

El fondo fijo asignado tendra como destino cubrir gastos menores, en el marco de lo programado
para los gastos de funcionamiento de la unidad requirente y de conformidad a los limites fijados
por el articulo 9, del presente reglamento.

Se autoriza la adquisicion de materiales y servicios, previa verificacion de inexistencia en
almacenes (solo para materiales).

El Monto maximo, para cada gasto o cada descargo (factura o Recibo), del fondo fijo de Caja
Chica en todos sus niveles, sera hasta el 10% del monto total asignado, no pudiendo exceder de
este monto. (Por ejemplo, si el monto asignado es de 4.000 Bolivianos, el gasto no podra ser
mayor a 400 Bolivianos por factura o recibo, segun corresponda.)




Articulo 11.- (Funciones y Responsabilidades)

Las funciones que deberd cumplir el o la servidora publica responsable del Fondo de Caja Chica,
son las siguientes:

>
>

Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento.

Registrar todas las operaciones bajo los procedimientos establecidos en el SIGEP y con
documentacion de respaldo.

Es responsable directo del efectivo confiado a su custodia, debiendo cumplir y atender las
solicitudes de compras menores o prestacion de servicio de urgencia y de reembolsos
conforme a procedimientos establecidos en el presente Reglamento.

Registrar las operaciones por partidas de gastos segun el clasificador presupuestario en
vigencia.

Solicitar la reposicion de fondo de Caja Chica mensualmente y/o cuando los gastos
incurridos asciendan al porcentaje indicado en el articulo 9.

Revisar que la documentacion de rendicion de cuentas por entrega de recursos respalde
adecuadamente las operaciones.

Mantener bajo custodia la documentacion emergente de la administracion de los recursos
de caja chica, mientras la misma no haya sido remitida a la Direccién Financiera para su
descargo y/o reposicion.

Informar Oportunamente a la Secretaria de Economia y Finanzas sobre entregas de
recursos que no fueron descargados.

Participar en arqueos y conciliaciones.

No utilizar los fondos que le son encomendados para fines personales y ajenos a los de
la Institucion.

Efectuar el cierre de Fondo de Caja Chica en los plazos establecidos en el instructivo de
cierre presupuestario, contable y de tesoreria.

En caso de vacaciones o ausencias temporales, el responsable debera transferir, previo
arqueo el efectivo y valores al nuevo responsable, quien asumira toda la responsabilidad
asignada al titular mientras dure su ausencia.

Prever medidas de seguridad necesarias para el resguardo de dichos fondos.

CAPITULO 1lI
MANEJO DEL FONDO DE CAJA CHICA

Articulo 12.- (Procedimiento de Solicitud y Autorizacién del Desembolso)

v De la Solicitud

El pedido debe ser realizado por la unidad Solicitante debidamente justificado mediante
formulario Unico de caja chica (ver Anexo N° 1) previa autorizacion del inmediato superior.

Del Presupuesto

La Direccién Financiera en coordinacion con la unidad de Presupuestos, deberan
considerar o tomar las previsiones, para que las diferentes partidas de gasto, permitidas
para gastos de Caja Chica, mantengan saldos presupuestarios disponibles a objeto de



poder contabilizar los gastos de la Caja Chica en el momento de reposicion o cierre de la
misma.

v' De la Certificacion de la NO EXISTENCIA de Almacenes
La unidad solicitante es la encargada de hacer certificar con el Area de Almacenes la NO
EXISTENCIA del material requerido para la compra (solo en el caso de la compra de
bienes).

Articulo 13.- (Gastos y documentacion de respaldo)

Compra de Materiales; se realizar4 de manera directa por la o el responsable del fondo de Caja
Chica, el gasto debera ser efectuado contra presentacion de facturas a nombre del Gobierno
Auténomo Municipal de San Lorenzo NIT 1011285023 y/o recibo con las correspondientes
retenciones impositivas.

Los documentos minimos exigidos para la presentacion de descargos, en el caso de compra de
materiales son:

1) Formulario Unico de Caja Chica, debidamente Autorizado y Firmado con sello de NO
EXISTENCIA y REGISTRO en Almacenes, (Anexo 1).

2) Documento de pago:
- Factura
- Recibo y Fotocopia del NIT del Proveedor, si esta inscrito en régimen especial.
- Recibo de caja chica con las respectivas retenciones impositivas, fotocopia de Carnet
de Identidad (ver Anexo N° 3).

Gasto para la contratacion de servicios menores; se realizara de manera directa por la o el
Responsable del Fondo de Caja Chica, el gasto debera ser efectuado contra presentacion de
facturas a nombre del Gobierno Autbnomo Municipal de San Lorenzo NIT 1011285023 y/o recibo
con las respectivas retenciones impositivas correspondientes (ver Anexo N° 3).

Los documentos minimos exigidos para la presentacion de descargos, en el caso de las
contrataciones de servicios menores son:

1) Formulario Unico de Caja chica, debidamente Autorizado y Firmado (ver Anexo N° 1)
cuando corresponda.

2) Documento de pago:
- Factura
- Recibo y fotocopia del NIT del proveedor, si esta inscrito en régimen Especial.
- Recibo de caja chica con las respectivas retenciones impositivas, fotocopia Carnet de
Identidad (ver Anexo N° 3).

Pago por servicio por transporte al personal; (que correspondera a un rango mayor a las 5 cuadras
a la redonda) se realizara de manera directa por la o el Responsable del Fondo de Caja Chica.




Los documentos minimos exigidos para la prestacion de descargos, en el caso de pago de
transporte son:

1) Formulario Unico de Caja Chica, debidamente Autorizado y Firmado (ver Anexo N° 1)

2) Formulario de pasajes debidamente llenado y firmado, con el sello de la Entidad o
Institucién visitada (ver Anexo N° 2) cuando corresponda.

Pago de servicio de refrigerio al personal; se realizard de manera directa por la o el Responsable
del Fondo de Caja Chica, el gasto debera ser efectuado contra presentacién de facturas a nombre
del Gobierno Autonomo Municipal de San Lorenzo NIT 1011285023, gastos relacionados a las
siguientes labores:

o Compra de refrigerio para Reuniones, Seminarios y otros.

- Formulario Unico de Caja Chica, debidamente Autorizado y Firmado (ver Anexo N° 1).
- Documento de pago: Factura.

- Planilla del personal beneficiado.

- Fotografias de evento.

e Pago de servicio de refrigerio Despacho de la MAE (de acuerdo a requerimiento).

1) Formulario Unico de Caja Chica, debidamente Autorizado, Firmado y Conformidad de
Servicio (ver Anexo N° 1).

2) Documento de pago:
- Factura
- Recibo y fotocopia del NIT del proveedor, si esta inscrito en el régimen especial.
- Recibo de caja chica con las retenciones impositivas que corresponden.
- Nomina de beneficiarios, firmada por el/la responsable de caja chica y el visto bueno
de la MAE.

Articulo 14.- (Entrega de Fondos)

La o el Responsable del Fondo de Caja Chica entregara los recursos a la servidora o servidor
publico solicitante de la compra del bien o servicio, previa verificacion de la autorizacién del
Formulario Unico de Caja Chica (ver Anexo N° 1).

En caso de que la compra o contrataciéon no se realice, en el plazo de 24 horas, los recursos
deberan ser devueltos inmediatamente con la aclaracién respectiva.

Articulo 15.- (Reembolso de Fondos)

I. En casos excepcionales podra efectuarse el reembolso de fondos, a servidoras y servidores
publicos del Gobierno Autbnomo Municipal de San Lorenzo, por compras y contrataciones
efectuadas con cargo a sus recursos, previa justificacién y aprobacion del Formulario Unico
de Caja Chica (ver Anexo N° 1) adjunto a la factura y documentacion de respaldo
correspondiente.



Il. Las servidoras y servidores publicos que realicen gastos de transporte con cargo a sus
recursos, podran solicitar el reembolso, con el justificativo correspondiente y aprobacion del
Formulario Unico de Caja (ver Anexo N° 1).

Articulo 16.- (Archivo)

El responsable de Fondo de Caja Chica debe mantener al dia, en orden y debidamente archivada
la documentacién correspondiente al manejo y registro de los montos recibidos y desembolso, de
manera que pueda proporcionar la informacion que le sea requerida.

Articulo 17.- (Arqueos)

La Secretaria de Economia y Finanzas a través de la Direccion Financiera debera efectuar,
arqueos periodicos y sorpresivos.

Articulo 18.- (Oportunidad de Presentacion y Forma de Descargo)

La o el Responsable de Caja Chica, debera presentar para la reposicion del Fondo de Caja Chica
cada fin de mes o cuando el gasto ascienda al porcentaje indicado en el articulo 9; mismo que
debera estar respaldado y adjunto con la siguiente documentacion.

R/

+ Detalle de gastos, en el que se consigne: fecha, unidad solicitante, partida de gasto (de
acuerdo al clasificador presupuestario vigente), numero de factura y/o recibo, concepto
descripcion y destino e importe del gasto (ver Anexo N° 4).

R/

% Formulario Unico de Caja Chica, adjunto a la documentacion de respaldo respectiva,
debidamente Autorizado y Firmado. No se aceptaran fotocopias ni tachaduras como
documento de descargo.

Articulo 19.- (De la Reposicion de Fondos)

La o el Responsable de Contabilidad (Contador) es encargada (0) de la Revision de los
descargos. La reposicion y apertura de un nuevo Fondo de Caja Chica se realizara siempre y
cuando se encuentre aprobado el descargo de gastos efectuados de los recursos del Fondo de
Caja Chica por la Direccion Financiera.

Articulo 20.- (Cierre del Fondo de Caja Chica)

Todos los fondos de Caja Chica deberan ser cerrados al finalizar la gestién en base al instructivo
para el cierre presupuestario y contable del ejercicio fiscal, emitido por el Ministerio de Economia
y Finanzas Publicas, para lo cual el Responsable de Fondos de Caja Chica, procedera a la
presentacion de la documentacion y el depésito en la Cuenta del Gobierno Autbnomo Municipal
de San Lorenzo, del saldo no utilizado, dentro de la fecha limite para este efecto.



CAPITULO IV
PROHIBICIONES Y SANCIONES

Articulo 21.- (Prohibiciones)

Queda terminantemente prohibido destinar recursos de Fondo de Caja Chica en los siguientes
conceptos:

Cambio de moneda extranjeras

Cambio de Cheques

Préstamos

Anticipo de haberes

Pago de facturas desglosadas

Pago de viaticos

Compra de arreglos florales (permitidos excepcionalmente para actos civicos
debidamente documentados)

Compra de Activos Fijos

Avisos necroldgicos

Otros no autorizados por la Secretaria de Economia y Finanzas y/o Jefes de Unidad
correspondientes.
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La inobservancia al presente articulo podra dar lugar al inicio del proceso administrativo en contra
del Responsable del Fondo de Caja Chica.

Articulo 22.- (Sanciones)

Se procedera al descuento del salario mensual, hasta el monto que corresponda al Responsable
del Fondo de Caja Chica, cuando existan las siguientes observaciones:
v" No presentar su descargo o depésito del saldo a fin de la gestion.
Exista un monto descargado sin documentacion de respaldo valido.
Se desembolse recursos sin la autorizacion correspondiente
Se determine Faltantes en dicho fondo.
Se incumpla los conceptos descritos en el articulo N° 10 del presente Reglamento.

RN

Ademas, de aplicarse las sanciones de Ley que correspondan.

CAPITULO V
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Articulo 23.- (Aprobacion y Vigencia de Reglamento)

El Reglamento de Fondos para el manejo de Caja Chica, sera aprobado mediante Decreto Edil,
e ingresara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion.

Articulo 24.- (Procedimientos de Revisién, Adecuacion y Actualizacion)

Este Reglamento podra ser periédicamente revisado y actualizado, de manera que se encuentre
siempre acorde con la experiencia de aplicacion operativa, dinamica administrativa del Gobierno



Autonomo Municipal de San Lorenzo, o cuando existan modificaciones en las disposiciones
legales en actual vigencia. Ademas de efectuar una revision integral por lo menos una vez al afio.

Articulo 25.- (Responsable de difusion y cumplimiento del Reglamento)

La Secretaria de Economia y Finanzas, es responsable de la difusion, implementacion y
cumplimiento del presente Reglamento.



ANEXOS



PARTIDAS DE GASTO AUTORIZADO
GRUPO 20000 (Servicios no Personales) y GRUPO 30000 (Materiales y Suministros)

GRUPO 20000 SERVICIOS NO PERSONALES

21000 Servicios Basicos

21100 Comunicaciones
Gastos por servicios de correos y Courier, Exceptuando los demas servicios basicos,
puesto que son recurrentes y no son considerados pagos con caja chica.

22000 Servicios de Transporte y Seguros

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

Gastos destinados al traslado de personal en Comision de las Instituciones Publicas,
incluye el traslado de personal para realizar funciones operativas. Ademas de gastos por
la entrega y recepcién de documentacién, efectuados por personal de servicios o
mensajeria.

23000 Alquileres

23200 Alquiler de Equipos y Maquinarias

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

23400 Otros Alquileres

Alguileres no especificados en las partidas anteriores, como derechos de aterrizajes,
alquileres de semovientes, de garajes, tinglados, ambientes no destinados a oficinas y
otros. Incluye alquileres de muebles y enseres. Solo se considera gastos por alquileres de
bienes muebles y otros de propiedad de terceros.

24000 Instalacion, Mantenimiento y Reparaciones

24100 Mantenimiento y Reparacién de Inmuebles, muebles 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. Se considera la partida 24110 Mantenimiento y Reparacién de Inmuebles, 24120
Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos, Maquinaria y Equipos y 24130 Mantenimiento
y Reparacion de Muebles y Enseres.
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25000 Servicios Profesionales y Comerciales

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, pautas publicitarias y difusion de informacion en:
radiodifusoras, television, periddicos, internet (incluye redes sociales, paginas web, blogs,
aplicaciones y otros similares), incluye material promocional, informativo, gigantografias,
imagen institucional y/o comercial, y otros relacionados.

25600 Servicios de Imprenta, Fotocopiado y Fotogréaficos

Gastos que se realizan por trabajos de: disefio, 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: albafileria,
carpinteria, herreria, cerrajeria, plomeria, jardineria, estibadores y otros servicios
manuales. Estos servicios no son recurrentes ni propios de la entidad.

26000 Otros Servicios No Personales

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 aeronautica
civil), servicios de apoyo al deporte y otros que tengan duracién definida en actividades
propias de la entidad.

GRUPO 30000 MATERIALES Y SUMINISTROS

31000 Alimentos y Productos Agroforestales

31100 Alimentos y Bebidas para Personas, Desayuno Escolar y Otros

Gastos destinados al pago de comida y bebida en establecimientos hospitalarios,
penitenciarios, de orfandad, cuarteles, aeronaves y para el personal de seguridad segin
convenio interinstitucional; incluye pago de refrigerio: al personal permanente, eventual y
consultores individuales de linea de cada entidad, por procesos electorales, emergencias
y/o desastres naturales; asi como almuerzos o cenas de trabajo segun disposicion legal,
desayuno escolar y otros relacionados de acuerdo a normativa vigente. (Solo se autoriza
las partidas 31110y 31120)
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31110 Gastos por Refrigerios al personal permanente, eventual y consultores
individuales de linea de las Instituciones Publicas.

Incluye pago por refrigerios al personal de seguridad de la Policia Boliviana, segun
convenio interinstitucional.

31120 Gastos por Alimentacién 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.

Nota.- La sumatoria del monto de las partidas 31110 y 31120, no deberan exceder el 25%
del monto total asignando como fondo de caja chica; exceptuando el Despacho del
Alcalde. En caso de que el justificante del gasto (factura o recibo), supere el monto
autorizado, se debera adjuntar una nota de respaldo justificando el objeto del gasto,
firmada por el Encargado de Caja Chica y el Visto Bueno del Inmediato Superior (de la
unidad solicitante de dicho gasto).

31200 Alimentos para Animales

Gastos destinados a la adquisicion de forrajes y otros alimentos para animales de
propiedad de instituciones publicas; alimentacion de los animales de propiedad del
Ejército y de la Policia Boliviana, parques zooldgicos, laboratorios de experimentacion y
otros.

31300 Productos Agricolas, Pecuarios y Forestales

Gastos para la adquisicién de granos basicos, frutas y flores silvestres, goma, cafia,
semillas y otros productos agroforestales y agropecuarios en bruto; ademas, gastos por
concepto de adquisicion de maderas de construccion, puertas, ventanas, vigas, callapos,
durmientes manufacturados o no, y todo otro producto proveniente de esta rama, incluido
carboén vegetal. Incluye gastos por la compra de ganado y otros animales vivos, destinados
al consumo, repoblamiento, mejoramiento genético o para usos industriales y cientificos;
incluye productos derivados de los mismos, como ser leche, huevos, lana, miel, pieles y
otros.

32000 Productos de Papel, Cartén e Impresos

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

32200 Productos de Artes Graficas
Gastos para la adquisicion de productos de artes gréficas y otros relacionados. Incluye
gastos destinados a la adquisicién de articulos hechos de papel y cartén.

32500 Periédicos y Boletines
Gastos para la compra y suscripcion de periédicos y boletines, incluye gacetas oficiales.
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33000 Textiles y Vestuario

33100 Hilados, Telas, Fibras y Algodon
Gastos destinados para la compra de hilados y telas de lino, algodoén, seda, lana y fibras
artificiales, no utilizados adn 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.

33300 Prendas de Vestir

Gastos destinados a la adquisicion de uniformes, vestimenta de diversos tipos, ropa de
trabajo, distintivos y accesorios, independientemente del material de fabricacion y otras
de seguridad industrial de trabajo establecidas por disposiciones en vigencia.

34000 Combustibles, Productos Quimicos, Farmacéuticos y Otras Fuentes de Energia

34100 Combustibles, Lubricantes, Derivados y otras Fuentes de Energia

Gastos para la adquisicion de petréleo crudo y parcialmente refinado, gasolina, kerosene,
alcohol, aceites, grasas, fuel-oil, diésel, alquitran, energia eléctrica y otros, como gas y
cemento asféltico. Se excluye la compra de lefia y carbon. (Se autoriza solo la compra del
gas licuado en garrafa, no la garrafa en si misma) (Solo se autoriza la partida 34110
Combustibles, Lubricantes y Derivados para consumo.)

34200 Productos Quimicos y Farmacéuticos

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

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

34300 Llantas y Neumaéticos
Gastos destinados a la compra de aros, llantas y neumaticos para utilizacion en los
equipos de traccién, transporte y elevacion.

34400 Productos de Cuero y Caucho

Gastos destinados a la compra de cueros, pieles, curtidos y sin curtir; maletines,
portafolios y otros articulos confeccionados con cuero; ademas de articulos elaborados
con caucho, excepto prendas de vestir, llantas y camaras de aire.

34500 Productos de Minerales no Metalicos y Plasticos

Gastos por la adquisicién de productos de arcilla como macetas, floreros, ceniceros,
adornos y otros. Comprende ademas productos de vidrio como floreros, adornos y vidrio
plano. Productos elaborados en loza y porcelana como ser: jarros, inodoros, lavamanos y
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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 adquisicién de productos en cuya
elaboracion se utilizaron minerales no metalicos; ademas de tubos utilizados en
instalaciones eléctricas y sanitarias, envases, mochilas para fumigacioén y otros productos
en cuya elaboracion se utilizd6 material plastico. Se excluye aquellos considerados como
material de escritorio.

34600 Productos Metélicos

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; ademas de
envases y otros articulos de hojalata, ferreteria, estructuras metalicas acabadas y demas
productos metalicos. Se excluye la compra de repuestos y/o accesorios de un activo.

34800 Herramientas Menores

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

39000 Productos Varios

39100 Material de Limpieza e Higiene
Gastos destinados a la adquisicibn de materiales como jabones, detergentes,
desinfectantes, pafios, ceras, cepillos, escobas y otros.

39200 Material Deportivo y Recreativo

Gastos destinados a la adquisicibn de material deportivo. Incluye las compras para
proveer material deportivo a las delegaciones deportivas destacadas dentro y fuera del
pais en representacion oficial. Se incluye, ademas, el material destinado a usos
recreativos. Se exceptian las adquisiciones para donaciones a servidores publicos del
Estado Plurinacional o personas del sector privado, de acuerdo a normativa vigente.

39300 Utensilios de Cocinay Comedor
Gastos destinados a la adquisicion de menaje de cocinay vajilla de comedor a ser utilizada
en hospitales, hogares de nifios, asilos y otros.

39500 Utiles de Escritorio y Oficina

Gastos destinados a la adquisicion de Utiles de escritorio como ser: tintas, lapices,
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, lamparas de escritorio, electrodos, planchas,
linternas, conductores, aisladores, fusibles, 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 neumaticos 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. (Se autoriza la partida 39990 Otros Materiales y

Suministros).
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GUIA DE FORMULARIOS

FORMULARIO N°

FORMULARIO

DESCRIPCION

Formulario Unico de Caja
Chica

Formulario de solicitud de gastos

para compra de bienes y servicios

Formulario de Pasajes

Formulario de detalle de gastos
de pasajes realizados en entrega
de documentos.

Recibo de Caja Chica

Recibo oficial para el pago de
compra de bienes y servicios
cuando el proveedor no emite
factura.

Descargo detallado
fondos de la caja chica

Formulario de descargo detallado

del total de gastos realizados por
el responsable de caja chica.
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FORMULARIO UNICO DE CAJA CHICA

ANEXO N2 1

Ne
AREA SOLICITANTE FECHA
PARTIDADE | -\NTIDAD | UNIDAD | P/U | DESCRIPCION DE ARTICULOS SOLICITADOS Y SU DESTING | PRECIC ESTIMADO
GASTO EN BS
TOTAL
SON:
AREA SOLICTANTE AUTORIZACION INMEDIATO

SUPERIOR

Firmay Sello

Firma y Sello

AUTORIZACION PARA ENTREGA

DE FONDOS

CONTROL DE EXISTENCIA
(Almacenes)

RESPONSABLE DE CAJA CHICA

RECEPTOR DE CAJA CHICA

Firmay Sello

Firmay Sello

Firmay Sello

CONTROL DE DESCARGO DE GASTOS (PARA EL USO DEL RESPONSABLE DE CAJA CHICA)

REGISTRO ALMACENES
(Grupo 30000)

NOMBRE DEL PROVEEDOR

N2 DE FACTURA MONTO (BS).

TOTAL MONTO EJECUTADO
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ANEXO No 2

FORMULARIO DE PASAJES, ENTREGA DE DOCUMENTACION - OTROS

Fecha

Hora de Salida

Sello:

Hora de
Llegada

Gasto
Realizado

Fecha

Hora de Salida

Sello:

Hora de
Llegada

Gasto
Realizado

Fecha

Hora de Salida

Sello:

Hora de
Llegada

Gasto
Realizado

SOLICITANTE:

AUTORIZADO POR
INMEDIATO SUPERIOR:

RESPONSABLE DE CAJA CHICA
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RECIBO DE CAJA CHICA

ANEXO 3

POR Bs.
YOttt e e e e e e s st e Clo N
HE RECIBIDO LA SUMA DE ...ttt ettt et sa et s e e st sa she e b st b s b sese s e nenes
POR CONCEPTO DE:...coiiiiiiiiiiitiniiiit it it st s s s s s b b sh bbb es s bbb s s b b sresbessas

(Eliminar una de las Opciones; si es Bienes o Servicio, segun corresponda)

MONTO DEL SERVICIO RETENCION RC-IVA (13 %) RETENCION IT (3 %) LIQUIDO PAGABLE
Bs. Bs. Bs. Bs.
MONTO DEL BIEN(ES) RETENCION IUE (5 %) RETENCION IT (3 %) LIQUIDO PAGABLE
Bs. Bs. Bs. Bs.
SAN LOTENZO, weevieieieieeieteee ettt e et ce et e e e eabee s senneesens
ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
NOMBRE: ....oeeeeei it e NOMBRE:......cco i

O TR
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DESCARGO DETALLADO FONDOS DE CAJA CHICA

ANEXO 4

FECHA RECEPCION DESEMBOLSO

SALDO ANTERIOR (Bs.)

FECHA RENDICION DE CUENTAS

ACTUAL DESEMBOLSO/REPOSICION (Bs.)

Ne DE PARTIDA DE WL IMPORTE | SALDOS
tRamie | FECHA UNIDAD SOLICITANTE ASTO r/ﬁgtls:: DESCRIPCION y DESTINO (Bs.) (Bs.)
TOTAL
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

(Resp. de Caja Chica)

(Contabilidad)

(Direccién Financiera)

FIRMAY SELLO

FIRMAY SELLO

FIRMAY SELLO
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