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RESOLUCION MINISTERIAL No. 048/2024
La Paz, 21 de febrero de 2024

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, el numeral 4 del Paragrafo | del Articulo 175 de la Constitucion Politica del Estado,
sefiala como una de las atribuciones de las Ministras y los Ministros de Estado, la de
dictar normas administrativas en el ambito de su competencia y el Paragrafo 11 del mismo
Articulo, prevé que las Ministras y los Ministros de Estado, son responsables de los actos
de administracion adoptados en sus respectivas carteras.

-Que, el Articulo 232 del Texto Constitucional establece que, la Administracion Publica se

rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e
interes social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez,
honestidad, responsabilidad y resultados.

Que, el inciso b) del Articulo 2 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de
Administracion y Control Gubernamentales, establece que los sistemas que se regulan
son para ejecutar las actividades programadas de Administracion de Personal,
Administracion de Bienes y Servicios, Tesoreria y Crédito Publico y Contabilidad
Integrada. ;

"Que, el Articulo 3 de la referida norma, dispone que los sistemas de Administracion y de
Control se aplicaran en todas las entidades del Sector Publico, sin excepcidn.

Que, el Articulo 11 de la misma Ley, determina que el Sistema de Tesoreria y Crédito
Publico, manejara los ingresos, el financiamiento o crédito publico y programara los
compromisos, obligaciones y pagos para ejecutar el presupuesto de gasto.

Que,. el Articulo 12 de la sefialada norma, establece que el Sistema de Contabilidad
Integrada, incorporara -las transacciones presupuestarias, financieras y patrimoniales en
un sistema comun, oportuno y confiable, destino y fuente de los datos expresados en
términos monetarios.

Que, el inciso a) del Articulo 20 de la mencionada Ley, indica que, todos los sistemas
seran regidos por érganos rectores, teniendo entre sus atribuciones basicas, la de emitir
las normas y reglamentos basicos para cada sistema.

Que, el Articulo 22 de la citada norma, establece que, el actual Ministerio de'Economia vy
Finanzas Publicas, es la autoridad fiscal y érgano rector de los sistemas de Programacion
de Operaciones; Organizacion Administrativa; Presupuesto; Administracion de Personal:
Administracion de Bienes y Servicios; Tesoreria y Crédito Publico y Contabilidad
‘Integrada.

Que, la Ley N° 1546, publicada el 31 de diciembre de 2023, aprueba el Presupuesto
General del Estado - PGE del sector publico, para la Gestion Fiscal 2024 y otras
disposiciones especificas para la optimizacién en la administracion de las finanzas
publicas.

Que, de acuerdo al inciso u) de la Disposicion Final Segunda de la referida Ley, se
encuentra vigente para su aplicaciéon el Articulo 8 de la Ley N° 1135 de 20 de diciembre
de 2018, que define al Sistema de Gestion Publica (SIGEP) como el sistema oficial para la
gestion financiera y administrativa de todas las entidades publicas. :

Que, el inciso w) del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023,
que aprueba la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo, establece entre las
atribuciones comunes de los Ministros o Ministras de Estado emitir Resoluciones
Ministeriales en el marco de sus competencias.
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Que, el inciso a) del Paragrafo Il del Articulo 112 del referido Decreto Supremo, establece
que la Direccién General de Asuntos Administrativos podra tener bajo su dependencia
entre otras a la Unidad Financiera, responsable de implementar los Sistemas de
Presupuesto, Contabilidad Integrada, Tesoreria y Credito Publico.

Que, el inciso b) del Articulo 3 de las Normas Basicas del Sistema de Tesoreria (NB-ST),
aprobadas por Resolucion Suprema N° 218056 de 30 de julio de 1997, sefiala que unc de
sus objetivos es establecer las funciones esenciales del Sistema de Tesoreria, relativas a
la recaudacion de recursos, la administracion de ingresos y egresos, la programacion del
flujo financiero y la ejecucion presupuestaria, y la custodia de titulos valores.

Que, el del inciso d) del Articulo 10 del Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria,
aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 017/2023 de 13 de febrero de 2023, sefala
que la o el Responsable de Tesoreria, es el responsable de operativizar el manejo de
Caja Chica, de acuerdo a los descargos conforme al Reglamento de Caja Chica y también
de operativizar el manejo del Fondo Rotativo, de acuerdo a los descargos y conforme al
Reglamento Interno de Fondo Rotativo. :

Que, de conformidad al Articulo 4 del Reglamento Interno del Fondo Rotativo del
Ministerio de Gobierno, aprobado mediante Resolucion Ministerial No. 432/2015 de 31 de
diciembre de 2015, la Direccién General de Asuntos Administrativos del Ministerio de
Gobierno, revisara el reglamento por lo menos una vez al afio, o cuando asi se requiera
por necesidad institucional, incorporando las modificaciones para la actualizacion
permanente, con base en el analisis de la experiencia de aplicacion.

Que, el Reglamento Interno de Fondos en Avance, aprobado mediante Resolucion
Ministerial N°® 433/2015 de 31 de diciembre de 2015, constituye el instrumento técnico de
control, aprobado con el fin de precautelar el correcto empleo y aplicacion de recursos
econdémicos del Ministerio de Gobierno, entregado bajo esta modalidad, identificando la
variedad y confiabilidad de la documentacién que respalda las rendiciones de cuentas y
su presentacion en tiempo oportuno.

Que, el Informe Técnico MG/DGAA/UF/N® 002/2024, de 07 de febrero de 2024, elaborado
por el Lic. Ancelmo Nina Apaza, Jefe de la Unidad Financiera y dirigido al Lic. Rene
Miguel Tapia Guerra, Director General de Asuntos Administrativos, concluye sefalando
gue, la Unidad Financiera a través de Contabilidad y Tesoreria, ha llevado a cabo la
actualizacion del Reglamento de Fondo Rotativo, Fondos en Avance y Caja Chica con el
objetivo de establecer las normas y procedimientos para la administracion, solicitud,
gjecucion y control eficiente, transparente de los recursos mediante Fondo Rotativo,
Fondos en Avance y Cajas Chicas, teniendo como objetivo proporcionar recursos
financieros de disponibilidad inmediata para cubrir gastos menores, urgentes, inmediatos
e imprevistos que apoyen el logro de los objetivos institucionales; recomendando la
remision de antecedentes a la Direccion General de Asuntos Juridicos para la elaboracion
del Informe Legal y la“ respectiva Resolucion Ministerial que autorice y apruebe el
Reglamento. :

Que, el Informe MG/DGAA/SOA/N°003/2024 de 7 de febrero de 2024, elaborado por la
Profesional SOA, dirigido al Director General de Asuntos Administrativos, concluye
refiriendo que, el proyecto de REGLAMENTO INTERNO DEL FONDO ROTATIVO,
FONDOS EN AVANCE Y CAJA CHICA DEL MINISTERIO DE GOBIERNO adjunto, se
enmarca en la normativa vigente, el mismo fue consensuado con la Unidad Financiera,
tomandose en cuenta las caracteristicas institucionales.

Que, el Informe Legal DGAJ-UGJ N° 078/2024 de 21 de febrero de 2024, elaborado por
la Unidad de Gestion Juridica de la Direccion General de Asuntos Juridicos del Ministerio

A de Gobierno, concluye que la solicitud de aprobacion del “Reglamento Interno del
#~ Fondo Rotativo, Fondos en Avance y Caja Chica del Ministerio de Gobierno”, es

pertinente, considerando que ha sido actualizado conforme a lo previsto en el Articulo 4
del actual Reglamento aprobado mediante Resolucion Ministerial No. 432/2015 de 31 de
diciembre de 2015, no contraviene ninguna norma legal en vigencia y se ajusta a lo
dispuesto en la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, la Ley N° 1546 Ley de Presupuesto
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: General del Estado Gestion 2024, asi como las Normas Basicas del Sistema de Tesoreria
(NB-ST) aprobadas por Resolucién Suprema N° 218056 de 30 de julio de 1997 y demas
normas conexas; recomendando la emision de la Resolucion Ministerial al efecto.

POR TANTO:

El Ministro de Gobierno, en el marco del Decreto Presidencial N° 4975 de 29 de junio de
2023 y en uso de sus legitimas atribuciones conferidas por normativa vigente,

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el “REGLAMENTO INTERNO DEL FONDO ROTATIVO,
FONDOS EN AVANCE Y CAJA CHICA DEL MINISTERIO DE GOBIERNQ”, que en
Anexo forma parte integrante e indivisible de la presente Resolucion Ministerial.

SEGUNDO.- El Informe Técnico MG/DGAA/UF/N°® 002/2024 y el Informe MG/DGAA/
SOA/N° 003/2024, ambos de 07 de febrero de 2024, asi como el Informe Legal DGAJ-
UGJ N° 078/2024, de fecha 21 de febrero de 2024, emitidos por la Direccién General de
Asuntos Administrativos y la Unidad de Gestion Juridica de la Direccion General de
Asuntos Juridicos respectivamente, forman parte integrante e indivisible de la presente
Resolucion. :

TERCERO.- Se deja sin efecto la Resolucion Ministerial No. 432/2015 de 31 de diciembre
de 2015, que aprueba el Reglamento Interno de Fondo Rotativo, asi como también la
Resolucion Ministerial N° 433/2015 de 31 de diciembre de 2015 que aprueba el
Reglamento Interno de Fondos en Avance del Ministerio de Gobierno.

CUARTO.- Queda encargada de la difusion, aplicacion y ejecucion de la presente
Resolucién Ministerial y del Reglamento anexo, la Direcciéon General de Asuntos
Administrativos del Ministerio de Gobierno.

Registrese, Comuniquese y Archivese.

(%)

“2023: ANO DE LA JUVENTUD HACIA EL BICENTENARIO"

— -~ 1=

R - s

it

Direccién: Av. Arce esq. Belisario Salinas N° 2409 - Teléfonos: 2120002 - 2120003 - Fax: 2442225
Despacho: 2170205 - 2440114 - Ministerio de Gobierno - Estado Plurinacional de Bolivia




MINISTERIO DE GOBIERNO

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

: REGLAMENTO INTERNO DEL FONDO
529 ROTATIVO, FONDOS EN AVANCE Y CAJA CHICA
DEL MINISTERIO DE GOBIERNO

- 2024 -



%%" REGLAMENTO INTERNO DEL FONDO ROTATIVO, FONDOS EN AVANCE Y
H(:’H‘.J'YIA CAJA CHICA
MINISTERIO DE GOBIERNO
INDICE
CAPITULO I PAG. 3
GENERALIDADES PAG. 3
Articulo 1. OBJETIVO PAG. 3
Articulo 2. MARCO JURIDICO PAG. 3
Articulo 3. AMBITO DE APLICACION PAG. 4
Articulo 4. REVISION, MODIFICACION Y ACTUALIZACION PAG. 4
Articulo 5. DIFUSION DEL REGLAMENTO PAG. 4
Articulo 6. PREVISIONES PAG. 4
CAPITULO II PAG.5
FONDO ROTATIVO PAG.5
Articulo 7. DEFINICION DE FONDO ROTATIVO PAG.5
Articulo 8. FINALIDAD PAG.5
Articulo 9. MONTO DEL FONDO ROTATIVO PAG. 6
Articulo 10. APERTURA Y REAPERTUTA DEL FONDO ROTATIVO PAG. 6
Articulo 11. ASIGNACION DE RECURSOS DEL FONDO ROTATIVO PAG.7
Articulo 12. DESIGNACION DEL RESPONSABLE DEL FONDO ROTATIVO PAG. 7
Articulo 13. OPERACIONES MEDIANTE FONDO ROTATIVO PAG. 7
Articulo 14. REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO PAG. 8
Articulo 15.- PAGO DE REFRIGERIOS AL PERSONAL PERMANENTE Y CONSULTORES <~ o
INDIVIDUALES DE LINEA '
Articulo 16.- SOLICITUD DE REEMBOLSO DE GASTO PAG. 8
Articulo 17.- GASTOS BANCARIOS DEBITADOS AUTOMATICAMENTE DE LA CUENTA pAts. 8
DEL FONDO ROTATIVO
Articulo 18.- CIERRE DEL FONDO ROTATIVO PAG. 9
CAPITULO III PAG. 10
RESPONSABILIDADES PAG. 10
Articulo 19. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL DIRECTOR(A) GENERAL DE she. 16
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS i
Articulo 20. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL JEFE(A) DE LA UNIDAD ko e
FINANCIERA .
Articulo 21. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL RESPONSABLE DE TESORERIA PAG. 10
Articulo 22. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS EJECUTORES DEL FONDO i - .o
ROTATIVO 2
CAPITULO IV PAG. 11
FONDOS ROTATORIOS PAG. 11
Articulo 23. FONDOS ROTATORIOS PAG. 12
Articulo 24. PROCEDIMIENTO FONDOS ROTATORIOS PAG. 12
Articulo 25. REPOSICION PAG. 13
Articulo 26. PROCEDIMIENTO DE REPOSICION PAG. 13
.. Articulo 27. GASTOS AUTORIZADOS CON RECURSOS DEL FONDO ROTATORIO PAG. 14
“%\ cApiTuLOV PAG. 14
\ CAJA CHICA PAG. 14
Articulo 28. DEFINICION DE CAJA CHICA PAG. 14
Articulo 29. APERTURA DE CAJA CHICA PAG. 15
Articulo 30. DESIGNACION DE RESPONSABLE DE CAJA CHICA PAG. 16
Articulo 31. CAMBIO DE RESPONSABLE DE CAJA CHICA PAG. 16
Articulo 32. DESEMBOLSOS PAG. 16
Articulo 33. PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION Y DESEMBOLSO DE FONDOS DE CAJA hE e
CHICA :
Articulo 34. FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE CAJA CHICA PAG. 17
Articulo 35. REPOSICION PAG. 18




% REGLAMENTO INTERNO DEL DEL FONDO ROTATIVO, FONDOS EN AVANCE Y

BOLIVIA CAJA CHICA
MINISTERIO DE GOBIERNO

Articulo 36. REEMBOLSO DE GASTOS

Articulo 37. SEGURO DE LOS FONDOS FIJOS DE CAJA CHICA — CAJA GENERAL
Articulo 38. CAJAS CHICAS

CAPITULO VI

FONDOS EN AVANCE

Articulo 39. DEFINICION DE FONDOS EN AVANCE

Articulo 40, MONTO MAXIMO DE ASIGNACION DE FONDOS EN AVANCE
Articulo 41. FUNCIONES DE LOS RESPONSABLES DE FONDOS EN AVANCE
Articulo 42. SOLICITUD DE FONDOS EN AVANCE

Articulo 43. DESEMBOLSO DE FONDOS EN AVANCE

Articulo 44. OPERACIONES MEDIANTE FONDOS EN AVANCE

Articulo 45. DEVOLUCION DE RECURSOS NO EJECUTADOS

Articulo 46. FORMULARIO DE RENDICION DE CUENTAS

Articulo 47. PLAZO DE PRESENTACION DE DESCARGOS

Articulo 48. DOCUMENTOS DE DESCARGO

CAPITULO VII

DOCUMENTOS DE DESCARGO DE FONDO ROTATORIO, FONDOS EN AVANCE Y CAJA
CHICA

Articulo 49. COMPRAS CON FACTURA
Articulo 50. COMPRAS SIN FACTURA
Articulo 51. DOCUMENTOS DE RESPALDO PARA LA PRESENTACION DE DESCARGOS
CAPITULO VIII

DISPOSICIONES FINALES

Articulo 52. PROHIBICIONES

Articulo 53. CONTROL Y VERIFICACION
Articulo 54. SANCIONES

Articulo 55. ARQUEOS PROGRAMADOS
Articulo 56. ARQUEOS SORPRESIVOS
GLOSARIO DE TERMINOS

ANEXOS

FIRMAS

PAG.
PAG.
PAG.
PAG.
PAG.
PAG.
PAG.
PAG.
PAG.
PAG.
PAG.
PAG.
PAG.
PAG.
PAG.
PAG.
PAG.

PAG.
PAG.
PAG.
PAG.

.

PAG.
PAG.
PAG.
PAG.
PAG.
PAG.
PAG.
PAG.
PAG.

18
19
19
19
19
19
19
20
20
21
21
21
22
22
23
24

24

24
24
25
29
29
29
30
30
30
31
32
33
38




% REGLAMENTO INTERNO DEL FONDO ROTATIVO, FONDOS EN AVANCE Y
B‘?{';V\fh‘ CAJA CHICA
o MINISTERIO DE GOBIERNO

REGLAMENTO DEL FONDO ROTATIVO
CAPITULO I
GENERALIDADES

Articulo 1. OBJETIVO

El presente Reglamento norma el adecuado funcionamiento del Fondo Rotativo del Ministerio de
Gobierno, en el que se establece las normas y procedimientos para la administracidn, solicitud,
egjecucion y control eficiente, transparente de los recursos mediante Fondo Rotativo, Fondos en
Avance y Caja Chica, teniendo como objetivo proporcionar recursos financieros de disponibilidad
inmediata para cubrir gastos menores, urgentes, inmediatos e imprevistos que apoyen el logro de
los objetivos institucionales.

Articulo 2. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica del Estado.

Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.

Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de Fortunas
"Marcelo Quiroga Santa Cruz”, de 31 de marzo de 2010.

Decreto Supremo No. 21364 de 20 de agosto 1986 (Articulo 25, Prohibiciones de Gasto).
Decreto Supremo No. 23315 de 22 de julio de 1992, que aprueba el Reglamento para el Ejercicio
de las Atribuciones de la Contraloria General del Estado.

Decreto Supremo No. 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de
Responsabilidad por la Funcidn Publica y Decreto Supremo No. 26237, de 29 de junio de 2001,
que lo modifica.

Decreto Supremo No. 4513 de 26 de mayo de 2021, que tiene por objeto establecer el pago de
refrigerio de las servidoras y servidores publicos, personal eventual y consultores individuales de
linea, de las entidades y empresas del nivel central del Estado, a través de la aplicacion movil
para la compra de productos y servicios hechos en Bolivia, como incentivo a la produccion
nacional.
Decreto Supremo No. 4857 de 6 de enero de 2023 que aprueba la Estructura Organizativa del
Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional de Bolivia.
G~ ° Resolucién Suprema No. 218056 de 30 de julio cie 1997, Normas Basicas del Sistema de
Al 4\ Tesoreria (NB-ST).
~ Ll =% Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada (NB-SCI), aprobadas mediante Resolucion
Suprema No. 222957, de 4 de marzo de 2005.
Decreto Supremo No. 0181, de fecha 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Bienes y Servicios. (NB-SABS).
Resolucion Suprema No. 227121, de 31 de enero de 2007, que aprueba las modificaciones
parciales de las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada.
=/ Resolucién Suprema No. 225558 de 01 de diciembre de 2005, Normas Basicas del Sistema de
=, Presupuestos (NB-SP).
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Resolucion Ministerial No. 153 de 6 de abril de 2016, que aprueba el Reglamento Especifico para
la Administracion de Cuentas Corrientes Fiscales, Operaciones, Servicios Financieros y Sistema
de Pagos del Tesoro, aplicable a las entidades del Nivel Central, sus entidades Descentralizadas,
Desconcentradas y Empresas Publicas.

Principios, Normas Generales y Basicas del Control Interno Gubernamental emitidas por la
Contraloria General del Estado y aprobadas con Resolucion N° CGR-I/070/2000, de 21 de
septiembre de 2000.

Reglamento para la Administracion de Recursos del Programa de Lucha Integral Contra el
Narcotrafico, aprobado mediante Resolucion Bi-Ministerial No.02/2014 de 2 de octubre de 2014
(Ministerio de Gobierno y Ministerio de Defensa).

Clasificador Presupuestario emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas — MEFP.
Otras disposiciones especificas relacionadas con el manejo de recursos.

Otras disposiciones emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas — MEFP.

Articulo 3. AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento es de aplicacion y cumplimiento obligatorio por todas las servidoras y
servidores publicos del Ministerio de Gobierno, al que deben sujetarse los responsables de su
administracion; por lo que ninguna servidora o servidor publico del Ministerio de Gobierno, podra
alegar desconocimiento al presente Reglamento, como excusa o justificacion de omision, infraccion
o violacion de cualquiera de sus preceptos, expresamente aquellos relacionados con la autorizacion
y el manejo de Fondos Rotatorios, Cajas Chicas y Fondos en Avance.

Articulo 4. REVISION, MODIFICACION Y ACTUALIZACION

La Direccion General de Asuntos Administrativos a través de la Unidad Financiera, revisara el
presente Reglamento por lo menos una vez al afio, o cuando asi se requiera por necesidad
institucional, incorporando las modificaciones para la actualizacion permanente, con base en el
analisis de la experiencia de su aplicacion, la dindmica administrativa y/o emision de disposiciones
2 \legales relacionadas con la administracion del Fondo Rotativo o cuando existan recomendaciones y

=

e‘jobservaciones fundamentadas por las instancias de control interno y externo.

Gope®/

La actualizacion y/o modificacion del presente Reglamento, sera aprobada mediante Resolucion
Ministerial.

DIFUSION DEL REGLAMENTO

a Direccion General de Asuntos Administrativos a través de la Unidad Financiera, es, responsable

- B9 /e la difusion del presente Reglamento a todas las Areas y Unidades organizacionales del Ministerio

Articulo 6. PREVISIONES
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En caso de presentarse omisiones, diferencias y/o contradicciones de interpretacion del presente
Reglamento, éstas seran solucionadas en los alcances y previsiones establecidas en las normas de
mayor jerarquia que guarden relacién con el presente Reglamento, su incumplimiento, dara lugar a
la aplicacion de sanciones y determinacion de responsabilidades segun lo establecido en el Capitulo
V de Responsabilidad por la Funcién Publica de la Ley No. 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales y Decreto Supremo reglamentario y sus modificaciones.

CAPITULO II
FONDO ROTATIVO

Articulo 7. DEFINICION DE FONDO ROTATIVO

Son recursos financiados disponibles en cuenta corriente fiscal aprobados por el Organo Rector,
autorizada mediante Resolucion Ministerial para realizar desembolsos destinados a cubrir gastos
menores, urgentes e inmediatos mediante pagos por adquisicion de bienes y servicios solicitados
por las unidades organizacionales del Ministerio de Gobierno, su administracion se realiza a través
del Mddulo del Fondo Rotativo del Sistema de Gestion Publica (SIGEP).

El Fondo Rotativo es un fondo destinado a efectuar, de manera exclusiva, pagos de gastos
institucionales menores, urgentes e imprevistos, que no siguen el proceso normal de adquisiciones,
de forma &gil y oportuna, que permite un rpido y eficiente manejo administrativo a través de Fondos
Rotatorios, Cajas Chicas y Fondos en Avance.

Articulo 8. FINALIDAD
El Fondo Rotativo del Ministerio de Gobierno tiene la finalidad:

a. Disponer de fondos necesarios para hacer frente a gastos urgentes, inmediatos e imprevistos
de menor cuantia.
b. Establecer atribuciones, deberes y obligaciones del Responsable del Fondo Rotativo,

cuentas, supervision, control y cierre de los recursos asignados en los tiempos establecidos
segln normativa vigente.

c. Definir los procedimientos que deberan seguirse para el control y registro de los desembolsos
en efectivo para la compra de bienes y servicios, tanto para la solicitud y reposicion de
fondos, asi como de los reembolsos en casos excepcionales previa presentacion del informe
correspondiente previa justificacion del (los) gasto (s) realizado (s).

d. Establecer de acuerdo a las caracteristicas institucionales la disposicién del Fondo Rotativo
en:

i. Fondos Rotatorios, otorgados a la Direccién General de Migracion, Direccion
General de Régimen Penitenciario y la Direccion General de Registro, Control y
Administracién de Bienes Incautados (DIRCABI), los mismos seran destinados a
gastos de funcionamiento y asociadas a una cuenta corriente fiscal de uso exclusivo
para su manejo.

ii. Fondos en Avance, se refiere a la modalidad mediante la cual se asignan recursos
econdmicos (anticipo) con cargo a rendicién de cuentas y con plazos establecidos,

5\;,\-‘\\)5"%\ estableciendo los procedimientos para la solicitud, administracién y disposicion, rendicion de
~N z
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los cuales son de cardcter urgente, inmediatos e imprevistos, los mismos deberan
contar con la autorizacion respectiva.

iii. Caja Chica, se refiere al fondo monetario asignado a Despacho de la Ministra o
Ministro de Gobierno, Despachos dependientes de los Viceministerios de Regimen
Interior y Policia, de Seguridad Ciudadana, de Defensa Sodcial y Sustancias
Controladas, Direccion General de la Fuerza Especial de Lucha Contra el Narcotrafico
(DG-FELCN), Direccién General de Sustancias Controladas, Direccién General de
Registro, Control y Administracion de Bienes Incautados (DIRCABI), Servicios
Generales dependiente de la Unidad Administrativa, Direccion General de Migracion,
Direccidn General de Régimen Penitenciario, Administrador Departamental de Santa
Cruz dependiente de la Direccién General de Asuntos Administrativos, Transporte y
Mantenimiento dependiente de la Unidad Administrativa y Caja General dependiente
de la Unidad Financiera, los mismos son destinados a atender de forma inmediata
emergencias relacionadas con las competencias de las instancias sefialadas
anteriormente destinados a gastos de menor cuantia enmarcados en el presente
Reglamento.

Articulo 9. MONTO DEL FONDO ROTATIVO

El monto para la apertura del Fondo Rotativo sera solicitado de acuerdo a la necesidad institucional
a través de la Direccién General de Asuntos Administrativos (DGAA), el mismo tendrd un monto
autorizado en el Sistema de Gestidn Publica, que corresponde a un porcentaje destinado a pagos de
menor cuantia, para las Clases de Gasto 4 “Bienes y Servicios”, 5 “Servicios Basicos” y 11 “Otros”,
excluyendo los Gastos de Clase 1: Sueldos y Clase 2: Servicio de Consultoria.

Asimismo, de acuerdo a las caracteristicas institucionales, en caso de requerir un porcentaje mayor
al asignado por el VTCP, la Unidad Financiera dependiente de la DGAA, gestionar mediante nota
dirigida al MEFP el incremento del importe para la apertura del Fondo Rotativo.

Por otra parte, se podra incrementar el Fondo Rotativo cuando se incluyan otras fuentes de
=) financiamiento; para lo cual la Unidad Financiera dependiente de la DGAA realizara las gestiones
correspondientes mediante nota dirigida ante la Direccidon General de Programacion y Operaciones
del Tesoro (DGPOT) dependiente del Viceministerio del Tesoro y Crédito Publico para su
correspondiente autorizacion.

“Articulo 10. APERTURA Y REAPERTURA DEL FONDO ROTATIVO

[
[

&S
¢

vd 0. -laapertura del Fondo Rotativo deberd ser efectuada a través del Sistema de Gestién Publica (SIGEP)
/U otro establecido por el Organo Rector y sus procedimientos; por lo que el (1a) Jefe de la Unidad
~ Financiera debera presentar un informe técnico dirigido a la Ministra o Ministro de Gobierno via el
<., Director (a) General de Asuntos Administrativos solicitando la apertura del Fondo Rotativo.

_/La Ministra o Ministro de Gobierno de Gobierno remitira el informe técnico a la Direccién General de
~ Asuntos Juridicos para la emision del informe legal y posterior emision de la Resolucion Ministerial
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que apruebe la apertura del Fondo Rotativo, estableciendo el monto a desembolsar y la designacion
del Responsable del mismo.

La Direccion General de Programacion y Operaciones del Tesoro dependiente del Viceministerio de
Tesoro y Crédito Publico en base a los criterios establecidos y la solicitud, autorizard y desembolsara
el monto o montos correspondientes a la cuenta corriente vigente para estos fines.

En el caso de Convenios Interinstitucionales de Financiamiento se determinara el monto de acuerdo
al presupuesto vigente y a los requerimientos correspondientes, siempre en relacion a las
disposiciones vigentes.

Para la reapertura por renuncia, desvinculacion o por que el Responsable del Fondo Rotativo se
encuentre impedido, la o el Jefe de la Unidad Financiera debera presentar un informe técnico dirigido
a la Directora o Director General de Asuntos Administrativos, solicitando la reapertura y designacion
de un nuevo responsable del Fondo Rotativo, mismo que sera designado(a) mediante Memorandum
correspondiente.

El responsable del Fondo Rotativo realizara la apertura del Fondo Rotativo via el SIGEP a través del
Perfil 462, RESPONSABLE DEL FONDO ROTATIVO.

Articulo 11. ASIGNACION DE RECURSOS DEL FONDO ROTATIVO

Una vez recibido el desembolso por parte de la Direccion General de Programacion y Operaciones
del Tesoro dependiente del VTCP, a la cuenta corriente fiscal del Fondo Rotativo - Ministerio de
Gobierno, se efectuara la asignacion de Fondos Rotatorios, Fondos en Avance, Cajas Chicas a las
reparticiones autorizadas por la instancia pertinente para lo cual, las Unidades Solicitantes,
efectuaran sus solicitudes mediante nota dirigida a la Direccion General de Asuntos Administrativos,
previa autorizacion de la Autoridad Superior Competente, debiendo asegurarse que los gastos a ser
realizados se encuentren en los POAs y cuenten con presupuesto para su correcta administracion.

Articulo 12. DESIGNACION DEL RESPONSABLE DEL FONDO ROTATIVO

z\La designacion del Responsable del Fondo Rotativo sera realizada mediante Memorandum, siendo

%, I5AA g / designado(a) la servidora o servidor plblico dependiente de la Unidad Financiera - Tesoreria, de
OBIER™

acuerdo a lo establecido en la Resolucidn Ministerial de autorizacion de apertura del Fondo Rotativo
del Ministerio de Gobierno.

*\Articulo 13. OPERACIONES MEDIANTE FONDO ROTATIVO
V¥, Bo. £ ,fn\ través del Fondo Rotativo se podran efectuar las siguientes operaciones:

i.  Asignacién de Fondos en Avance para montos mayores a Bs20.000,00 (Veinte Mil 00/100
Bolivianos) sujetos a Rendicién de Cuentas debidamente documentada, las cuales deberan
estar autorizadas por Despacho de la Ministra o Ministro de Gobierno.

ii. Caja Chica, apertura, reposicion y cierre de Caja Chica.
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lii.  Gastos Bancarios, débitos automaticos que realiza la banca privada a la cuenta corriente
fiscal del Fondo Rotativo, por concepto de emisidén de chequeras, comisiones bancarias y
otros.

iv.  Gastos, por reembolsos de gastos realizados por motivos de emergencia o con caracter
extraordinario y por la adquisicion de bienes y/o servicios mismos que deben estar
debidamente justificados y autorizados por el Despacho de la Ministra o Ministro de Gobierno.

Articulo 14. REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO

La reposicion del Fondo Rotativo puede ser solicitada varias veces dentro de un mes, dependiendo
de la disponibilidad de la cuota asignada por el MEFP en base a los descargos presentados por 0s
gjecutores del Gasto, se realizara la reposicién del Fondo del (los) gasto(s) realizado(s).

Para la solicitud de reposicion al Fondo Rotativo, mediante el Perfil 462 (RESPONSABLE DE FONDO
ROTATIVO) debera presentar a través del SIGEP los formularios de "Solicitud de Gasto/Cargo a
Rendir", "Recibo de Entrega de Cheques”, "Entrega de Cheques" y "Reposicion del Fondo Rotativo"
ademas de facturas y documentos que respalden el (los) gasto(s) realizados, por lo que el
documento debera encontrarse en estado "VERIFICADO".

Posteriormente, todos los documentos mencionados deberan ser entregados a la o el Responsable
de Tesoreria, siendo este responsable de la revision de acuerdo a Perfil 203 (ADMINISTRADOR
FONDO ROQTATIVO), revisando toda la documentacion para posteriormente APROBAR el
Comprobante de Ejecucion de Gasto (C-31).

Consecutivamente, todos los documentos mencionados deberan ser entregados al o el Jefe de la
Unidad Financiera, siendo este responsable de firmar en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP) con
el Perfil 543 (ENCARGADO DE FIRMA DE FONDO ROTATIVO) y firma del Comprobante de Ejecucion
de Gasto (C-31).

Articulo 15.- PAGO DE REFRIGERIOS AL PERSONAL PERMANENTE Y CONSULTORES
=\ INDIVIDUALES DE LINEA

El pago de refrigerio al personal permanente y consultores individuales de linea sera realizado a
través de modulo del Fondo Rotativo en cumplimiento al D.S. 4513 de 26 de mayo de 2021 que
O establece el pago del refrigerio de las servidoras y los servidores publicos, personal eventual y
= «\consultores individuales de linea, de las entidades y empresas del nivel central del Estado, debe ser
0 2, Yealizado a través de la aplicacion mavil, los cuales deben ser destinados para la compra de
~_productos y servicios hechos en Bolivia, como incentivo a la produccion nacional.

" Asimismo, correspondiente a los recursos provenientes del Fondo Social se podra implementar la
,_- apllcac:on de la billetera madvil con recursos que se encuentran en custodia en la cuenta del Fondo
“17=> Rotativo, en el marco de lo establecido en el Reglamento Interno para la Administracion del Fondo
- /Social del Ministerio de Gobierno.
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% £l Fondo Rotativo y/o Caja Chica podra cerrarse cuando la instancia competente asi lo disponga, ello
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Articulo 16.- SOLICITUD DE REEMBOLSO DE GASTO

Excepcionalmente, previa justificacion y autorizacion de Despacho de la Ministra o Ministro de
Gobierno, se atenderan las solicitudes de reembolso de gastos mediante Fondo Rotativo o Caja
Chica.

Las servidoras y/o servidores publicos, personal eventual y/o consultores individuales de linea del
Ministerio de Gobierno que soliciten reembolso de gastos deberan presentar un informe en el cual
se justifique la urgencia de la ejecucion del gasto y se manifieste la conformidad de la recepcion del
bien y/o servicio recibido.

El informe de justificacion deberd ser aprobado por la Directora o Director del Area y/o Jefe de
Unidad, y sera presentado en un plazo maximo de treinta (30) dias habiles posteriores al gasto
realizado, pasado el tiempo establecido no se dara curso a la solicitud efectuada siendo de absoluta
responsabilidad del solicitante.

Articulo 17.- GASTOS BANCARIOS DEBITADOS AUTOMATICAMENTE DE LA CUENTA DEL
FONDO ROTATIVO

El responsable del Fondo Rotativo mensualmente imprimira la o las facturas correspondientes a la
administracion de cuentas corrientes fiscales (comisiones bancarias), solicitud de saldos y otros
realizados de la cuenta corrientes fiscal del fondo rotativo para lo cual Tesoreria dependiente de la
Unidad Financiera elaborara un informe mensual de los débitos realizados y solicitara la autorizacion
de regularizacion mediante el SIGEP, previa emision de la certificacion POA-PRESUPUESTO.

Articulo 18.- CIERRE DEL FONDO ROTATIVO

El cierre del Fondo Rotativo debera realizarse cada gestion fiscal con el (Perfil 462) (RESPONSABLE
DE FONDO ROTATIVO) y en los plazos establecidos en el Instructivo para el Cierre Presupuestario,
Contable y de Tesoreria del ejercicio fiscal emitido por el Organo Rector.

Antes del cierre el Responsable de Fondo Rotativo debera verificar que se hayan realizado los
descargos de todos los recursos entregados en calidad de anticipo y coordinar con todas las
Distritales la devolucion de saldos no ejecutados a la cuenta del Fondo Rotativo.

En caso de existir efectivo ain no desembolsado, éste serd depositado en la respectiva Cuenta Unica
del Tesoro (CUT) y la boleta de depdsito bancario debera adjuntarse al descargo respectivo.

?uede ocurrir por instruccidn escrita de la Autoridad Competente y podra ser instruido cuando:

a. La Autoridad Competente considere que el Fondo Rotatorio o Caja Chica cumplio el objetivo
para el cual fue creado.
“\ b. Se considere que no es relevante ni oportuno su funcionamiento.
| ¢. No existan los recursos presupuestarios y financieros para su funcionamiento.
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d. Exista informe desfavorable resultado de los arqueos practicados o indicios de manejo
inapropiado de los Fondos Rotatorios y/o Cajas Chicas.

e. Las autoridades superiores consideren que los informes de los responsables no son
satisfactorios.

f. Al cierre de cada ejercicio fiscal por disposicion del Ente Rector.

CAPITULO III
RESPONSABILIDADES

Articulo 19. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Las principales funciones y responsabilidades de la Directora o Director General de Asuntos
Administrativos son:

e Supervisar el correcto funcionamiento y cumplimiento del presente Reglamento Interno
del Fondo Rotativo, Fondos en Avance y Caja Chica.

e Designar mediante Memorandum a los responsables de Fondos Rotatorios y/o Cajas
Chicas.

e Aplicar las sanciones correspondientes previo Informe de la instancia pertinente en caso
de incumplimiento del presente Reglamento.

Articulo 20. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL JEFE(A) DE LA UNIDAD
FINANCIERA

Las principales funciones y responsabilidades de la Jefa o Jefe de la Unidad Financiera son:

e Controlar el funcionamiento y cumplimiento del presente Reglamento Interno del Fondo
Rotativo, Fondos en Avance y Caja Chica.
e Aprobar y firmar las reposiciones de los gastos realizados mediante Fondo Rotativo.
p e Solicitar reportes sobre asignaciones, descargos y estado del Fondo Rotativo, Fondos
T ﬂ*?;’-. Rotatorios, Fondo en Avance y Cajas Chicas.
Yy e Gestionar la aplicacidn de las sanciones correspondientes por incumplimiento al presente
Reglamento previo informe del Responsable de Contabilidad.

/':ﬂ“:\ Articulo 21. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL RESPONSABLE DE TESORERIA
)

o o,
-~ e ¢

0 ¥

z ‘3{}as principales funciones y responsabilidades de la/el Responsable de Tesoreria son:
I

e Realizar la apertura del Fondo Rotativo para cada gestion fiscal, por fuente de
financiamiento, segln disposiciones de la Direccion General de Programacion y
Operaciones del Tesoro dependiente del VTCP y los términos de convenios de
financiamiento que asi lo establecen.

« Administrar de forma correcta y transparente el fondo asignado, cumpliendo lo dispuesto
en el presente Reglamento y normativa vigente.

10
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» Verificar, elaborar y procesar las reposiciones de los gastos del Fondo Rotativo en el
SIGEP previa revision de la documentacion de respaldo.

o Atender las solicitudes con cargo a recursos provenientes del Fondo Rotativo, previa
verificacion del informe de justificacion, certificacién POA y Presupuesto.

» Recepcionar, revisar y verificar que los descargos estén debidamente respaldados con la

documentacion pertinente.

Realizar el seguimiento al correcto funcionamiento del Fondo Rotativo.

Custodia del libro de cheques de las diferentes cuentas corrientes fiscales.

Realizar la Conciliacion del Fondo Rotativo de forma mensual y al final de gestion.

Verificar las asignaciones, descargos y reposicion de gastos.

Aprobar el Formulario de Reposicion de Fondo Rotativo generado en el SIGEP.

Realizar el cierre del Fondo Rotativo a la conclusion del periodo fiscal.

Informar a la Unidad Financiera los desvios para la aplicacion de sanciones.

Realizar asignaciones de montos determinados a personal del Ministerio de Gobierno

(Ejecutores de Fondo Rotativo) para gastos especificos, debidamente autorizados por la

Direccion General de Asuntos Administrativos y a solicitud de las Unidades Ejecutoras del

Ministerio de Gobierno autorizadas por autoridad competente.

« Proceder a la asignacion de fondos de Cajas Chicas y Fondos Rotatorios con recursos del
Fondo Rotativo.

e Revisar que todos los documentos y facturas de descargo de gastos hayan sido
presentadas dentro del plazo para la presentacion del Registro de Compras y Ventas ante
el Servicio de Impuestos Nacionales en coordinacion con Contabilidad.

o Verificar que las facturas presentadas como descargo del Fondo Rotativo se encuentren
emitidas al NIT y razdn social del Ministerio de Gobierno.

» Realizar la rendicion final de Fondo Rotativo para el cierre de gestion, segun Instructivo
del Ministerio de Gobierno en base al Instructivo de Cierre emitido por el Ente Rector.

Articulo 22. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS EJECUTORES DEL FONDO
ROTATIVO

» Dar estricto cumplimiento a lo establecido en el presente Reglamento.

» Presentar los descargos correspondientes con la documentacion pertinente de acuerdo a
lo establecido en la normativa vigente.

» En el caso de Cajas Chicas y Fondos Rotatorios deberan realizar la solicitud de reposicién
cuando se haya ejecutado hasta el 70% de su ejecucion.

CAPITULO IV
FONDOS ROTATORIOS

- Articulo 23. FONDOS ROTATORIOS
- be acuerdo a las caracteristicas y naturaleza institucional, los Fondos Rotatorios, seran asignados a

0 pE & “las Direcciones Distritales dependientes de las Direcciones Generales de Migracion, Régimen
g ... Penitenciario y Registro, Control y Administracion de Bienes Incautados (DIRCABI), destinados a

11
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gastos de funcionamiento, acorde a sus necesidades, los que seran transferidos a las cuentas
corrientes fiscales aperturadas para el efecto, siendo Responsables de su correcta administracion los
Directores Distritales y Enlaces Administrativos Distritales quienes cuentan con firma autorizada en
la Cuenta Corriente Fiscal.

Los responsables del manejo de recursos mediante Fondos Rotatorios seran designados por el
Director o la Directora General de Asuntos Administrativos mediante Memorandum.

Los montos limites de Fondos Rotatorios seran asignados en funcion a la programacion anual
aprobada por cada Direccion y esta a su vez debe ser socializada a sus Direcciones Distritales y
Administradores de cada Departamento, quedando prohibido el uso de estos recursos para cubrir
gastos considerados RECURRENTES que cuentan con Contrato, cuyos pagos se realizan a
beneficiario final a través del Sistema de Gestion Publica (SIGEP) o Sistema autorizado por el Organo
Rector.

En el caso de la Direccion General de Régimen Penitenciario, de acuerdo a sus caracteristicas y
debido a la urgencia e importancia que representa la atencion del traslado de las Personas Privadas
de Libertad (PPL) a sus audiencias programadas por orden judicial y/o por Resoluciones
Administrativas, podran asignar recursos del Fondo Rotatorio de hasta Bs3.000,00 (Tres Mil 00/100
Bolivianos), debiendo tomar en cuenta que estos recursos asignados deberan ser usados
exclusivamente para traslados de PPL via terrestre, debiendo solicitar la reposicion de los mismos
de forma oportuna.

Articulo 24. PROCEDIMIENTO FONDOS ROTATORIOS

El procedimiento de asignacion y desembolso del Fondo Rotatorio se realizara de acuerdo al siguiente
detalle:

a. Unidad Solicitante: remite a la Direccion General de Asuntos Administrativos la Nota
Interna de solicitud, Informe Técnico de justificacién de necesidad de contar con Fondo
Rotatorio, Memorandum de Designacion del Manejo de Fondo Rotatorio (Original);
Memorandum de firmas habilitadas en las cuentas corrientes fiscales, fotocopia simple
del Carnet de Identidad, fotocopia simple del Memorandum de Designacion (de
incorporacion al Ministerio de Gobierno). '

b. Directora o Director General de Asuntos Administrativos: recepciona y revisa la
documentacidn, remite a la Unidad Financiera para procesar la asignacion y habilitacion
del Responsable del Fondo Rotatorio.

c. Jefa o Jefe de la Unidad Financiera: recepciona y revisa la solicitud, verificando que
cuente con toda la documentacion de respaldo, posteriormente remite al Responsable de
Tesoreria.

d. Responsable de Tesoreria: revisa toda la documentacion de respaldo ademas del
comprobante contable de solicitud y procede a registrar mediante el SIGEP - Mddulo del
Fondo Rotativo la solicitud de asignacion de Fondos Rotatorios, posteriormente remite a
la Jefa o Jeje de la Unidad Financiera.

12
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e. Jefa o Jefe de la Unidad Financiera: recepciona y revisa toda la documentacion de
respaldo, firma el cheque, y remite a la Directora o Director General de Asuntos
Administrativos para su verificacion y firma.

f. Directora o Director General de Asuntos Administrativos
Firma el cheque y posteriormente remite a Caja General la documentacién de respaldo y
el cheque con las firmas respectivas para realizar el depdsito a las cuentas corrientes
fiscales habilitadas para el caso.

g. Caja General: remite la documentacion de respaldo mas el comprobante de depdsito
del cheque emitido a Tesoreria para su custodia hasta el cierre del mismo.

Articulo 25. REPOSICION

Una vez ejecutado hasta el 70% de los fondos asignados mediante Fondo Rotatorio, el Responsable
designado debera solicitar la reposicion del mismo, remitiendo los descargos correspondientes
mediante Informe con toda la documentacion de respaldo (facturas, recibos oficiales, listas,
fotografias y otra documentacién de respaldo), misma que debe ser aprobada por la Autoridad
Superior competente.

Articulo 26. PROCEDIMIENTO DE REPOSICION
El procedimiento de reposicion del Fondo Rotatorio se realizara de acuerdo al siguiente detalle:

a. Unidad Solicitante: remite a la Direccion General de Asuntos Administrativos mediante
informe la solicitud de reposicién de Fondo Rotatorio, para lo cual, adjunta:

» Informe de justificacion del (los) gasto (s) realizados.

Formulario No. 001 — Formulario de Rendicién de Cuentas.

Actas de Conformidad.

Facturas y/o notas fiscales registradas en Registro de Compras y Ventas (RCV),

Recibos oficiales por la compra de bienes y/o servicios, segun corresponda, para

lo cual debera realizar el o (los) depdsito (s) por retenciones en la Cuenta

Corriente Fiscal del Banco Unidn S.A. Cta. No. 1-12850299 “Ministerio de Gobierno

— Fondo Rotativo”.

e Entrada y Salida de Almacenes (cuando corresponda).

Acta de conformidad (cuando corresponda).

e En el caso de compra de repuestos para vehiculos que forman parte del parque
automotor del Ministerio de Gobierno deberan adjuntar el Formulario de
Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Vehiculo, debidamente firmado por el
Director Distrital y/o Enlace Administrativo Distrital.

b. Directora o Director General de Asuntos Administrativos: recepciona, revisa la
documentacion y remite a la Unidad Financiera para procesar la reposicion de Fondo
Rotatorio.

c. Jefa o Jefe de la Unidad Financiera: recepciona, revisa y verifica que cuente con toda
la documentacion de respaldo, posteriormente remite al Responsable de Tesoreria para
la revision de documentos de descargo y realizar la reposicion al fondo rotativo.

d. Responsable de Contabilidad: recepciona y revisa la solicitud de reposicion,
verificando que cuente con toda la documentacion de respaldo y registra en el Sistema

13
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de Contabilidad Interno, en caso de que exista depdsitos por retenciones envia a
presupuestos para la Certificacion Presupuestaria correspondiente.

e. Responsable de Presupuestos: recepciona y revisa la documentacion y emite la
certificacion presupuestaria y envia a Tesoreria para su imputacién en las diferentes
partidas presupuestarias.

f. Responsable de Tesoreria: recepciona, revisa y registra mediante el SIGEP la
documentacién de descargo imputando los gastos en las partidas presupuestarias
correspondiente, genera otro cheque mediante el Sistema de Gestion Plblica — SIGEP,
solicita la reposicion de gastos y posteriormente remite a la Unidad Financiera para firma
fisica del cheque.

g. Jefa o Jefe de la Unidad Financiera: recepciona y verifica toda la documentacion de
respaldo, aprueba y firma el cheque de reposicion del Fondo Rotatorio, tanto en fisico
como en sistema SIGEP, y envia a la Direccion General de Asuntos Administrativos para
consideracion y firma del comprobante y el cheque.

h. Directora o Director General de Asuntos Administrativo: recepciona y revisa la
documentacion, firma el Comprobante Contable y el cheque; una vez firmado remite a
Caja General para realizar el depdsito del cheque a la cuentas corrientes fiscales de la
Direcciones Distritales.

i. Caja General: recepciona, revisa la documentacion de respaldo y el cheque con las
firmas respectivas para realizar el pago y/o depdsito a las Cuentas Corrientes Fiscales de
las Distritales de Migracion, Régimen Penitenciario y la DIRCABI, posteriormente envia la
reposicion del fondo rotativos al Responsable de Contabilidad para su archivo.

Articulo 27. GASTOS AUTORIZADOS CON RECURSOS DEL FONDO ROTATORIO

Los Fondos Rotatorios necesariamente estan destinados a cubrir gastos menores, urgentes,
inmediatos e imprevistos de funcionamiento por conceptos de compra de bienes y/o servicios
previamente autorizacion del inmediato superior, donde las operaciones se encontraran contenidas
en los Grupo 20000: Servicios No Personales, 30000: Materiales y Suministros, a excepcion del
Grupo 25200 Estudios, Investigaciones, Auditorias Externas y Revalorizaciones y Grupo 25800
~. Estudios e Investigaciones para Proyectos de Inversion No Capitalizables y Otros imprevistos en
':ﬁ;\forma excepcional autorizados por sus Direcciones Generales previa coordinacion con la Direccion
>/ General de Asuntos Administrativos.

] CAPITULO V
ONT, \ CAJA CHICA

jﬁ'nculo 28. DEFINICION DE CAJA CHICA

/1_a Caja Chica es un fondo monetario que representa una disponibilidad de dinero, que se desprende
del Fondo Rotativo, destinado al pago en efectivo de gastos menores, urgentes, inmediatos e
\imprevistos exclusivamente relacionados con las actividades del Ministerio de Gobierno, representa
luna disponibilidad de dinero, cuyo monto se limita a una cifra preestablecida para cada area
¢/ autorizada y esta destinada cubrir gastos y compras de materiales y servicios de menor cuantia que
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por su naturaleza e importe, no puedan ser cubiertos a través de procedimientos de contratacion,
guedando prohibida la compra de activos fijos y materiales y repuestos existentes en Almacén.

Articulo 29. APERTURA DE CAJA CHICA

Anualmente se asignara mediante sistema SIGEP, Fondos Fijos de Caja Chica con destino a gastos
menores de emergencia afectando exclusivamente a las partidas de los grupos 20000 “Servicios No
Personales” y 30000 “Materiales y Suministros” los mismos seran aperturados en atencién a
requerimiento de las Areas y/o Unidades organizacionales previa justificacion de la necesidad,
solicitando la habilitacion del Perfil 229 — Responsable de Caja Chica en el sistema SIGEP.

Las Areas / Unidades organizacionales autorizadas para contar con Caja Chica y las cuantias
autorizadas son las siguientes:

3 Monto Tipo de
No. Area / Unidad Organizacional Autorizado Objeto O ot
Garantia
en Bs.
1 | Despacho de la Ministra o Ministro de Gobierno 5.000,00 |
|
2 | Despacho Viceministerio de Régimen Interior y Policia 5.000,00
3 | Despacho Viceministerio de Seguridad Ciudadana 5.000,00
Despacho Viceministerio de Defensa Social y Sustancias
4 5.000,00
Controladas Gastos menores que no excedan en
5 Direccién General de la Fuerza Especial de Lucha Contra 5.000.00 | una sola vez hasta Bs 500,00
el Narcotréfico (DG-FELCN) e ‘ (Quinientos 00/100 Bolivianos) para
cubrir gastos de transporte urbano
6 | Direccidn General de Sustancias Controladas 5.000,00 | de personal para actividades de
mensajeria, compras menores de
. v Zi . i | material de escritorio, de materiales Reesarinl
7 | Direccion General de Régimen Penitenciario 5.000,00 | irigletial e 7
y suministros eléctricos, de ferreteria
y limpieza y otros de caracter
et B i ; e urgente previa autorizacion de la
8 | Direccion Distrital de Régimen Penitenciario La Paz 5.000,00 | Directora o Director General de
Asuntos Administrativos.
Direccion General de Registro, Control y Administracion 5.000.00
de Bienes Incautados (DIRCABI) e
Direccion Distrital de Registro, Control y Administracion 2.000.00
de Bienes Incautados (DIRCABI) La Paz S
Servn.c@ Generals dependiente de la Unidad 5.000,00
Administrativa
Compra de materiales cuya
| disponibilidad no  exista en
Almacenes y gastos indispensables y
urgentes en la expulsion de
| ciudadanos extranjeros ilegales, Latrada
Direccidn General de Migracién 10.000,00 ‘ seglin disponibilidad presupuestaria g
G Cambio
| cuyo monto limite de gastos no
puede exceder de Bs 1.000, 00 (Un
' Mil 00/100 bolivianos), exceptuando
el caso de la expulsién de
| ciudadanos indocumentados.
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|Compra de materiales cuya
disponibilidad no exista en
Almacenes y gastos indispensables y
Administrador = Departamental de Santa Cruz | urgentes para gastos relacionados
13 | dependiente de la Direccion General de Asuntos | 10.000,00 |con las actividades del Sr. Ministro
Administrativos de Gobierno, segin disponibilidad
presupuestaria, cuyo monto limite
de gastos no puede exceder de Bs.
| 1.000,00 (Un Mil 00/100 Bolivianos).
Reguerimientos de materiales cuya
disponibilidad no exista en
Almacenes y gastos indispensables y
urgentes  segun  disponibilidad
10.000,00 | presupuestaria (repuestos,
| lubricantes y otros), cuyo monto
limite de gastos no puede exceder
los Bs 1.000,00 (Un Mil 00/100
Bolivianos).
Requerimientos de Pasajes
| terrestres,  Viaticos, Transporte
| Urbano; fletes y almacenamiento,
| combustible y gastos menores, en
casos  excepcionales de los
funcionarios  dependientes  del
Ministerio de Gobierno, gastos que
no excedan en una sola vez hasta Bs
| 1.000,00 (Un Mil 00/100 Bolivianos).

Letra de
Cambio

Transporte y Mantenimiento dependiente de la Unidad
Administrativa

Letra de

14
Cambio

Letra de
Cambio

Hasta

15 | Caja General dependiente de la Unidad Financiera 300.000

Articulo 30. DESIGNACION DE RESPONSABLE DE CAJA CHICA

La designacion del Responsable de Caja Chica sera realizada mediante Memorandum de Designacion
emitido por la Directora o Director General de Asuntos Administrativos, debiendo ser el personal
designado un servidor publico de planta del Ministerio de Gobierno.

Articulo 31. CAMBIO DE RESPONSABLE DE CAJA CHICA

En caso de que la o el Responsable de Caja Chica renuncie, sea destituido, o se encuentre impedido

por fuerza mayor, se designara a un nuevo Encargado que sera nombrado mediante Memorandum

i ~correspondiente, en caso de vacaciones, comision o enfermedad del Responsable, se designara a

\‘?,‘{jﬁ? «ﬂv nuevo Encargado de Caja Chica mediante Memorandum de forma temporal, por el tiempo que

w7 dure la ausencia, debiendo proceder con el cierre de la Caja Chica asignada para lo cual presentara

‘todos los documentos de respaldo de los gastos realizados, regnstros de los gastos SIGEP y las
boletas de depdsito realizadas a la cuenta de origen de los fondos, segun corresponda.

EI monto inicial asignado para el funcionamiento de Caja Chica y las reposiciones seran
desembolsados por el Responsable de Fondo Rotativo mediante autorizacion de desembolso y
cheque a favor de la servidora o servidor plblico designado como Responsable de Manejo de Caja
o Chica.

g ( ) Articulo 33. PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION Y DESEMBOLSO DE FONDOS DE CAJA
/'B° </ CHICA
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El procedimiento de asignacion y desembolso de fondos de Caja Chica se realizard de acuerdo al
siguiente detalle:

a. Unidad Solicitante: remite a la Direccion General de Asuntos Administrativos la Nota
Interna de solicitud e Informe Técnico de justificacion de necesidad de contar con Caja
Chica, adjuntando Documento de Garantia Personal o Letra de Cambio, segun
corresponda, Memorandum de Designacion, fotocopia simple del Carnet de Identidad,
fotocopia simple del Memorandum de Designacién (de incorporacién al Ministerio de
Gobierno) de la persona que serd el Encargado de Caja Chica.

b. Directora o Director General de Asuntos Administrativos: recepciona y revisa la
documentacion, remite a la Unidad Financiera para procesar la asignacién y habilitacidn
del Encargado de Caja Chica.

c. Jefa o Jefe de la Unidad Financiera: recepciona y revisa la solicitud, verificando que
cuente con toda la documentacion de respaldo, posteriormente remite al Responsable del
Fondo Rotativo a objeto de aperturar la (s) caja (s) chica ().

d. Responsable del Fondo Rotativo: recepciona y revisa que la solicitud cuente con
todos los documentos para proceder a la habilitacion en el sistema SIGEP, para lo cual,
selecciona la opcion nueva y habilita en la Matriz de Caja Chica al Responsable de Caja
Chica — Perfil 229, realizando asi la apertura de Caja Chica, debiendo llenar la siguiente
informacion: Datos Generales, Beneficiario FR, Financieros/ Documentacion de Respaldo,
habilitando asi el perfil 229.

Posteriormente, remite a Contabilidad dependiente de la Unidad Financiera para el control
contable correspondiente.

e. Responsable de Tesoreria: revisa la documentacion de solicitud, registra en el Médulo
del Fondo Rotativo y emite el cheque en fisico, definiendo de manera previa el importe
limite de apertura caja chica.

Posteriormente, remite la documentacion a la Jefa o Jefe de la Unidad Financiera, para
verificacion de la documentacion, firma del cheque.

f. Jefa o Jefe de la Unidad Financiera: recepciona y revisa la documentacion, firma en
fisico el cheque, y remite a la Directora o Director General de Asuntos Administrativos
para su verificacion y firma.

g. Directora o Director General de Asuntos Administrativos: Recepciona, revisa y
firma la documentacion y el cheque.

Remite a Caja General la documentacion de respaldo y el cheque con las firmas
respectivas para realizar la entrega del cheque al Encargado de la Caja Chica.

h. Caja General: Recepciona, revisa y entrega el cheque al Encargado de Caja Chica,
posteriormente toda la documentacion se remite al Responsable de Tesoreria para
custodia hasta la rendicion de cuentas.

i .-;.fxrticulo 34. FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE CAJA CHICA

‘i Las funciones de los Responsables del Manejo de Caja Chica designados mediante Memorandim
“2\son las siguientes:

a) Administrar y custodiar el Fondo Fijo de Caja Chica asignado, resguardandolos bajo llave o
dentro de la caja fuerte asignada.

1/
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b) Verificar que los descargos presentados guarden relacion directa con lo establecido en el
presente Reglamento.

c) Verificar que las facturas presentadas como descargos estén a nombre del Ministerio de
Gobierno, NIT 1018161028.

d) Verificar que los recibos presentados como descargo, adjunten la boleta de depdsito por las
retenciones impositivas, mismas que deberan ser presentadas en una fotocopia el Gltimo dia
del mes a Contabilidad.

e) Presentar informe de los importes asignados no rendidos, para los fines que corresponda, en
cuanto a su reposicion.

f) Solicitar la reposicion de los fondos de Caja Chica cuando los gastos incurridos se encuentren
en un maximo del 70% de utilizados.

g) Verificar que los descargos presentados cuenten con el Formulario correspondiente de Sin
Existencia e Ingreso a Almacén, cuando corresponda.

h) Verificar que la documentacion emergente de la administracion y manejo de Caja Chia esté
libre de alteraciones, enmiendas, tachaduras, borrones, raspaduras, correcciones o
modificaciones, caso contrario se procedera a rechazar la solicitud y no sera considerado
como parte del descargo siendo esta asumida por el Responsable del Manejo de Caja Chica
designado.

i) Verificar que las solicitudes estén debidamente respaldadas con la documentacion pertinente.

j) Realizar la solicitud oportuna de la reposicion de los fondos de Caja Chica.

k) Efectuar el registro de los descargos de Caja Chica en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP).

I) Subsanar observaciones efectuadas por Responsable del Fondo Rotativo producto de la
revision de la documentacion de descargo.

m) Participar en los arqueos realizados por Contabilidad y la Unidad de Auditoria Interna,
presentando toda la documentacion pertinente y efectivo correspondiente.

n) Realizar el cierre de Caja Chica en los plazos y procedimientos establecidos por el Organo
Rector.

0) Llevar un registro de los fondos de Caja Chica asignados y descargados para su verificacion,
en el momento que sean requeridos.

~ debera solicitar la reposicion mediante el SIGEP, remitiendo los descargos correspondientes
e mediante Informe, detallando los gastos y adjuntando la documentacion de respaldo debidamente
1 i f'f. revisada (facturas, recibos oficiales, formularios de sin existencia — ingreso y salida de almacenes,
Ianlllas y otra documentacién que se vea pertinente de respaldo).

rticulo 36. REEMBOLSO DE GASTOS

. Excepcionalmente, se reconoceran reembolsos de gastos mediante Caja Chica aquellos que cuenten
“con la autorizacidn del inmediato superior, justificacion del gasto (s) realizado (s), aquellos que
“%r” ““cuenten con presupuesto ademds que hayan sido utilizados para el funcionamiento normal del
V" ©Ministerio de Gobierno y sus dependencias debiendo presentar las solicitudes de reembolso dentro

18




'5%' REGLAMENTO INTERNO DEL FONDO ROTATIVO, FONDOS EN AVANCE Y
il CAJA CHICA
MINISTERIO DE GOBIERNO

los quince (15) dias habiles de efectuado el gasto, caso contrario no se dara curso a la solicitud y
sera de absoluta responsabilidad del funcionario que realizo el gasto.

Articulo 37. SEGURO DE LOS FONDOS FIJOS DE CAJA CHICA — CAJA GENERAL

Con el objetivo de precautelar los fondos asignados a Caja General del Ministerio de Gobierno la
Direccion General de Asuntos Administrativos a través de la Unidad Administrativa gestionara la
contratacion de forma anual de la Pdliza de Seguro Multirriesgo, por el importe asignado al
Responsable de Caja General, mismo que debera cubrir cualquier incidente.

Articulo 38. CAJAS CHICAS

Las asignaciones de fondos de cajas chicas se efectuara previo nombramiento del o la Responsable
del manejo de Caja Chica mediante Memorandum emitido por la Direccion General de Asuntos
Administrativos, asimismo deberan presentar documento de garantia debidamente firmado por el
Responsable designado(a) del manejo de Caja Chica y garantizados por las Autoridades
competentes, siendo de su exclusiva responsabilidad la administracion de estos recursos.

La asignacion de Cajas Chicas al Viceministerio de Seguridad Ciudadana, Régimen Interior y Policia,
Defensa Social y Sustancias Controladas, Direccion General de Régimen Penitenciario, Direccion
General de Registro, Control y Administracion de Bienes Incautados — DICARBI, Direccion General
de Fuerza Especial de Lucha Contra el Narcotrafico, Direccion General de Sustancias Controladas y
Servicios Generales se efectuara a través del Sistema de Gestion Publica — SIGEP, para lo cual
deberan solicitar la habilitacion del Perfil 229 Responsable de Caja Chica.

CAPITULO VI
FONDOS EN AVANCE

Articulo 39. DEFINICION DE FONDOS EN AVANCE

Wi b E\s el desembolso anticipado de recursos econémicos con cargo a rendicion de cuentas documentada,
itregados de forma excepcional a una servidora o servidor publico, personal eventual y/o consultor
“7individual de linea para cubrir gastos menores, inmediatos, urgentes e imprevistos emergentes de
5(}.‘} requerlmlentos prioritarios para el cumplimiento de actividades propias del Ministerio de Gobierno
~ con cargo a rendicién de cuenta documentada, que en el momento de la asignacion no tiene
imputacién presupuestaria, registrados en una cuenta de Activo Exigible, quedando bajo
responsabilidad de quien lo recibe.

©

p s

3 : xcepc10nalmente previa autorizacion de la Directora o Director General de Asuntos Administrativos

f‘ se asignara Fondos en Avance con C-31 de Registro de Ejecucion de Gastos con imputacion

-~ presupuestaria (CIP) para gastos emergentes de requerimientos urgentes e imprevistos, cuando no

 se cuente con saldos disponibles en la Cuenta Corriente Fiscal del Fondo Rotativo, debiendo realizar
“» su rendicién de cuentas en forma oportuna y conforme normativa vigente.

“/ Articulo 40. MONTO MAXIMO DE ASIGNACION DE FONDOS EN AVANCE
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La Directora o Director General de Asuntos Administrativos podra autorizar la asignacion de Fondos
en avance hasta un monto maximo de Bs20.000.00 (Veinte Mil 00/100 Bolivianos).

Los montos superiores a Bs20.000.00 (Veinte Mil 00/100 Bolivianos) previamente deberan ser
coordinados con la Directora o Director General de Asuntos Administrativos, posteriormente deberan
ser puestos a consideracion del Despacho de la Ministra o Ministro de Gobierno, para ello las
Unidades Solicitantes deberan remitir un informe debidamente justificado a la Ministra o Ministro de
Gobierno para su aprobacion y autorizacion.

Articulo 41. FUNCIONES DE LOS RESPONSABLES DE FONDOS EN AVANCE

La servidora o servidor publico que recibe los fondos en avance se constituye en el Responsable de
los Fondos en Avance siendo sus funciones:

e Administrar y rendir cuentas de forma obligatorio sobre el uso de los recursos recibidos
dentro de los plazos establecidos en el presente Reglamento.

e Presentar la documentacion de descargo en originiales.

e Dar estricto cumplimiento al presente Reglamento.

» La presentacion de descargos no deberda contemplar un monto superior al monto
desembolsado, caso contrario no se reconocera los gastos ejecutados en exceso por parte
del descargo del Fondo Avance asignado.

Articulo 42. SOLICITUD DE FONDOS EN AVANCE
El procedimiento de asignacion de fondos en avance es el siguiente:

a. Unidad Solicitante: mediante nota de solicitud remite informe autorizado por el
Director de Area o Jefe de Unidad de desembolso de recursos en calidad de Fondos en
Avance justificando el requerimiento, con un plazo de hasta cuarenta y ocho (48) horas
de anticipacion, para lo cual debera considerar los siguientes datos:

Nombre y nimero de cédula de identidad del Responsable del Fondo en Avance.
Cantidad y detalle de los materiales y/o servicios requeridos.
Actividad o evento a ser realizado (lugar y fecha)

Precio referencial del material y/o servicio requerido (cotizaciones)
Fotocopia de cédula de identidad.

Formulario No. 001 — Formulario de Rendicion de Cuentas.
Especificaciones Técnicas, segun corresponda.

Formulario de Sin Existencia de Almacenes, segun corresponda.
Fotocopia de Carnet de Identidad.

Fotocopia de Memorandum de Designacion.

Cerificacion POA.

Certificacion Presupuestaria.
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b. Direccion General de Asuntos Administrativos: recepciona y revisa la

C.

e-

documentacion, remite a la Unidad Financiera para procesar la solicitud.

Jefa o Jefe de la Unidad Financiera: recepciona y revisa la solicitud, verificando que
cuente con toda la documentacion de respaldo, posteriormente remite al Responsable de
Tesoreria para la asignacion de fondos en avance.

. Responsable de Tesoreria: revisa la documentacion de solicitud, prepara el anticipo

en el SIGEP y emite en cheque correspondiente.

Remite a la Jefa o Jefe de la Unidad Financiera para revision y firma del cheque y
documentos de respaldo.

Jefa o Jefe de la Unidad Financiera: recepciona y revisa la documentacion, firma en
fisico el cheque, y remite a la Directora o Director General de Asuntos Administrativos
para su verificacion y firma.

Directora o Director General de Asuntos Administrativos: Recepciona, revisa y
firma la documentacion y el cheque.

Remite a Caja General la documentacion de respaldo y el cheqgue con las firmas
respectivas para realizar la entrega del cheque.

Caja General: Recepciona, revisa y entrega el cheque al Solicitante, posteriormente toda
la documentacion se remite al Responsable de Tesoreria para custodia.

Articulo 43. DESEMBOLSO DE FONDOS EN AVANCE

Aprobado el requerimiento de Fondos en Avance la Jefa o Jefe de la Unidad Financiera instruira al
Responsable de Tesoreria proceder con el desembolso en el plazo de veinticuatro (24) horas antes
de realizarse la actividad.

Articulo 44. OPERACIONES MEDIANTE FONDOS EN AVANCE

A través de Fondos en Avance se podran efectuar las siguientes operaciones:

a) Gastos

Pagos por adquisicion de materiales que no existan en Almacenes.

Contratacion de servicios urgentes.

Pagos por la compra de alimentacion para reuniones, seminarios oficiales.

Alguileres de ambientes para actividades oficiales.

Alquileres de equipos para activiades oficiales.

Servicios de imprenta.

Compra de repuestos para vehiculos y para equipos de computacion.

Compra de pasajes.

Otros gastos debidamente justificados, previa autorizacion de la Directora o Director
General de Asuntos Administrativos.

“Articulo 45. DEVOLUCION DE RECURSOS NO EJECUTADOS

21




i‘@” REGLAMENTO INTERNO DEL DEL FONDO ROTATIVO, FONDOS EN AVANCE Y
CAJA CHICA
MINISTERIO DE GOBIERNO

En los casos en los que no se haya ejecutado el total de los fondos asignados estos deberan ser
depositados a la cuenta corriente fiscal de origen; debiendo adjuntar la boleta de depdsito al informe
de descargo.

En caso de suspenderse la actividad programada, para la cual se solicitd el desembolso de los Fondos
en Avance, el Responsable del Fondo en Avance deberd depositar los recursos otorgados a la cuenta
corriente fiscal de origen en un plazo méximo de dos (2) dias habiles posteriores a la fecha de
suspension de la actividad y remitir dicho documento adjunto al informe de descargo
correspondiente.

Articulo 46. FORMULARIO DE RENDICION DE CUENTAS

Los Formularios de Rendicion de Cuentas utilizados para Fondos en Avance en el Ministerio de
Gobierno son:

o Formulario 002 R-CC-02, de Rendicion de Fondos en Avance, mismo que contiene un
resumen de datos preliminares que permiten procesar la informacion y sirve ademas para
registrar la aprobacion del descargo.

Una vez ejecutado el gasto se realizara el descargo correspondiente, llenando para el efecto el
Formulario 002 R CC-02 de Rendicién de Cuentas de Fondos en Avance adjuntando toda la
documentacion original de respaldo del gasto (s) efectuado (s).

Articulo 47. PLAZO DE PRESENTACION DE DESCARGOS

Los descargos de Fondos en Avance deberan ser presentados mediante informe de descargo con la
documentacion de respaldo correspondiente en original o legalizada en los siguientes plazos:

a) Hasta viente (20) dias habiles como maximo para entrega de descargos de Fondos en
Avance, por entrega de fondos para la realizacion de tramites ante otras instancias, como
ser Gobiernos Autonomos Departamentales (GAD's), Gobiernos Auténomos Municipales
(GAM’s), Organismo Operativo de Transito, Servicio de Impuestos Nacionales, Aduanas y
otras instituciones.

b) Hasta quince (15) dias habiles como méaximo para entrega de descargos de Fondos en

Avance, por asignacion de fondos para la ejecucion de actividades especificas de las Unidades

Ejecutoras, como el pago de refrigerio al personal, servicios 0 compras para realizar eventos

de naturaleza programada, plazo que sera contabilizado a partir de la fecha del

desembolso, para presentar los descargos correspondientes.

Hasta ocho (8) dias habiles como maximo para entrega de descargos de acuerdo al

D.S. 1788 y Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos vigente, en el caso de entrega de

fondos para viaticos, concluida la comision dentro o fuera del territorio nacional, la servidora

o servidor publico en comision de viaje tiene la obligacion de presentar a la Direccion General

de Asuntos Administrativos el informe de viaje debidamente aprobado por su inmediato

superior y con el visto bueno de la Maxima Autoridad Ejecutiva, cuando corresponda.
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En caso de incumplimiento en la presentacion de descargos en los plazos establecidos, la Unidad
Financiera informara hasta el 10 del mes siguiente a la Direccién General de Asuntos Administrativos,
el listado del personal que incumplid la disposicion, para que a través de esta instancia se efectiien
las llamadas de atencion correspondientes. En caso de ser recurrente el incumplimiento en la
presentacion de descargos se seguiran las acciones legales pertinentes.

Articulo 48. DOCUMENTOS DE DESCARGO

Se constituyen documentos de descargo los siguientes:

a) Para la entrega de fondos de tramites ante otras instancias se constituyen documentos de
descargo los siguientes:

Nota dirigida a la Direccion General de Asuntos Administrativos.
Copia del tramite, segun corresponda.

Recibos, segun corresponda (Anexo No.3).

Facturas o Nota Fiscal.

Folio Real, seglin corresponda.

Y otros segun tipo de tramite.

b) Para la ejecucion de actividades especificas de las Unidades Ejecutoras, como el pago de
refrigerio al personal, servicios o compras para realizar eventos se constituyen documentos
de descargo los siguientes:

2Que>~" plazos:

SN ; '

Nota dirigida a la Direccidn General de Asuntos Administrativos.
Formulario No. 002 — R-CC-02.

Entrada y Salida de Almacenes (cuando corresponda).

Acta de conformidad (cuando corresponda).

Factura.

Anexo No. 3

Lista de participantes, segun corresponda.

Y otros.

Para descargo de fondos para vidticos, concluida la comision se constituyen documentos de
descargo los siguientes:

Informe original sobre la misidn oficial.

Pases a bordo de partida y retorno en caso de viaje aéreo.

Factura original a nombre del Ministerio con el NUmero de Identificacion Tributaria
(NIT) del Ministerio de Gobierno, cuando el viaje sea realizado via terrestre.

En caso de no contar con factura, utilizar Recibo conforme (Anexo No. 3).

Los viajes realizados en movilidad oficial deberan ser mencionados en el informe.

* Bn el caso de las servidoras y servidores pUblicos que ejercen funciones en la Administracion Central,
partamentales y Regionales, deberan presentar las rendiciones de cuentas en los siguientes

« Los Administradores y Directores Distritales, en el plazo no mayor a dos (2) dias de habgr
recibido el descargo del personal bajo su dependencia, deberan remitir dicha documentacion
debidamente revisada y aprobado ante la Direccion General correspondiente.
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e Los Directores Generales, en el plazo no mayor a dos dias de haber recibido los descargos
del personal bajo su dependencia, deberan remitir dicha documentacion debidamente
revisada y aprobado ante la Direccion General de Asuntos Administrativos, asegurandose
que los gastos incurridos tengan el saldo presupuestario suficiente.

e Los Viceministros, en el plazo no mayor a dos (2) dias de haber recibido el descargo del
personal bajo su dependencia, deberan remitir la informacion debidamente aprobada a la
Direccion General de Asuntos Administrativos, asegurandose que los gastos incurridos
tengan el saldo presupuestario suficiente.

En caso de no presentar el descargo al cierre del ejercicio fiscal, la Unidad Financiera a través de
Contabilidad, remitira a la Direccion General de Asuntos Administrativos, informacion acerca de los
saldos deudores por concepto de Fondos en Avance, para que se sigan las acciones legales

pertinentes.
CAPITULO VII
DOCUMENTOS DE DESCARGO DE FONDO ROTATORIO, FONDOS EN AVANCE Y CAJA
CHICA

Articulo 49. COMPRAS CON FACTURA

e Las Facturas que respaldan la adquisicion de bienes y/o servicios, deben contener los
siguientes datos:

Numero de Factura.

Razon Social o Nombre Comercial.

Numero de NIT.

NUmero de Autorizacion.

Fecha limite de emision.

Cddigo de Control para facturas computarizadas.

Las Facturas deberan ser emitidas a nombre del Ministerio de Gobierno con el NIT
1018161028. Asimismo, deberan contener los siguientes datos: lugar, fecha, cantidad,
descripcion, unidad, precio unitario e importe total.

« El importe total facturado debe estar expresado en moneda nacional en forma numeérica y
literal.

- En casos excepcionales en los que compra del bien o servicio sea realizado sin factura, se aceptara
Recibos en los que se deberd considerar los Impuestos a las Transacciones e Impuesto a las
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CONCEPTO IT % | IUE% DETALLE

Compra de material de escritorio, material eléctrico,

i 0, 0
Comipita e Blenes oo = alimentos, bebidas y cualquier bien adquirido sin factura.

CONCEPTO IT % | IVA% DETALLE

Servicios de mantenimiento y reparacion, transporte de

el o] 0,
Compra de Servicios 3%, | 15% materiales y cualquier otro servicio adquirido sin factura.

El monto retenido debera ser depositado en la Cuenta Corriente Fiscal de Origen de los recursos,
boleta de depdsito que deberd adjuntarse al Recibo para su descargo.

Las asociaciones, fundaciones o instituciones no lucrativas autorizadas legalmente, dedicadas a
actividades: religiosas, de caridad, beneficencia, asistencia social, educativas, culturales, cientificas,
ecoldgicas, artisticas, literarias, deportivas, politicas, profesionales, sindicales o gremiales, deberan
presentar una fotocopia de la Resolucion de exencion de Impuestos extendida por la Administracion
Tributaria segun lo establecido en la Ley 843, en su Art.49, D.S. 27190 y del D.S. 24051 Art. 5 a
efectos de la no retencion de impuestos.

Articulo 51. DOCUMENTOS DE RESPALDO PARA LA PRESENTACION DE DESCARGOS
Cuando se realicen gastos mediante “Fondos en Avance” se ajuntara los siguientes documentos:
COMPRA DE MATERIALES:

Informe de descargo, que exponga la conformidad del bien adquirido.

Factura / Nota Fiscal y/o Recibo.

Nota de Entrega (cuando corresponda).

Cotizaciones, segln corresponda.

Formulario de Sin Existencia emitido por Almacenes.

Formulario de Ingreso a Alimacenes debidamente firmado por el Encargado de Almacenes.
Otros documentos que repalden el gasto realizado.

o CTeH o L e

Informe de descargo que exponga conformidad del servicio prestado.
Factura / Nota Fiscal y/o recibo.

Cotizaciones, segun corresponda.

Documento de constancia de realizacion del servicio, segun corresponda.
Otros documentos que respalden el gasto realizado.

Pl Bl 50
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1
2
3.
4. Otros documentos que respalden el gasto realizado.

. Informe de descargo que exponga las razones de la compra de alimentos y/o refrigerios.

Factura / Nota Fiscal y/o Recibo. )
Lista de participantes firmada y validada por la/el Director de Area o Jefe de Unidad.

ALQUILER DE AMBIENTES:

1
2,
3.
4,

Informe de descargo que exponga la conformidad del servicio prestado.
Factura / Nota Fiscal y/o Recibo.

Cotizaciones, si corresponde.

Otros documentos que respalden el gasto realizado.

ALQUILER DE EQUIPOS:

1.
2
3.
4.

Informe de descargo que exponga la conformidad del servicio prestado.
Factura / Nota Fiscal y/o Recibo.

Cotizaciones, si corresponde.

Otros documentos que respalden el gasto realizado.

GASTOS DE IMPRENTA:

R et e

Informe de descargo que exponga la conformidad del servicio prestado, segun corresponda.
Factura / Nota Fiscal y/o Recibo.

Cotizaciones, si corresponde.

Formulario de Sin Existencia en Almacenes.

Copia fotostatica del trabajo de impresion realizado.

Otros documentos que respalden el gasto realizado.

COMPRA DE REPUESTOS (VEHICULOS, EQUIPOS DE COMPUTACION DE MENOR

CUANTIA):

. Informe de descargo, que exponga la conformidad del bien adquirido.

Factura / Nota Fiscal y/o Recibo.
Formulario de Sin Existencia de Almacenes.

. Formulario de Ingreso a Almacenes debidamente firmado por el Encargado de Almacenes.
. Otros documentos que respalden el gasto realizado.

. Informe de descargo.
. Cuando se realice la compra de gasolina y/o diesel se deberd adjuntar la BITACORA

correspondiente.

. Factura / Nota Fiscal y/o Recibo.
. Otros documentos que respalden el gasto realizado.

26



% REGLAMENTO INTERNO DEL FONDO ROTATIVO, FONDOS EN AVANCE Y
BUEVER CAJA CHICA
MINISTERIO DE GOBIERNO

=]

2\

’
o /7

% M "{"-&:‘

avez
=

3 Huang
%,

0%

%\

o\
A
o}

o

COMPRA DE PASAJES AEREOS:

1. Informe de descargo, cuando la agencia de viajes contratada no pueda atender las solicitudes
de emergencia.

Factura / Nota Fiscal y/o Recibo.

Nota de entrega, segln corresponda.

Cotizaciones, segun corresponda.

Otros documentos que respalden el gasto realizado.

ol

NOTA: Se podran realizar otros gastos mediante Fondos en Avance previa autorizacion vy
coordinacion de las instancias correspondientes.

Cuando se realicen gastos mediante “Cajas Chicas” se ajuntara los siguientes documentos:
COMPRA DE MATERIALES:

Formulario CC-01.

Factura / Nota Fiscal y/o Recibo.

Nota de entrega, segun corresponda.

Cotizaciones, seguin corresponda.

Formulario de Ingreso a Aimacenes debidamente firmado por el Encargado de Almacenes.
Otros documentos que respalden el gasto realizado.

SHUGN- . By g g

CONTRATACION DE SERVICIOS:

Formulario CC-01.

Factura / Nota Fiscal y/o Recibo.

Cotizaciones, segun corresponda.

Documento de constancia de realizacion del servicio, segun corresponda.

2B T T =

/ALQUILER DE AMBIENTES:
1. Formulario CC-01.

2. Factura / Nota Fiscal y/o Recibo.

3. Cotizaciones, segun corresponda.

4, Otros documentos que respalden el gasto realizado.

V6. B0 SAl QUILER DE EQUIPOS:

1. Formulario CC-01.

2. Factura / Nota Fiscal y/o Recibo.

3. Cotizaciones, segun corresponda.

4. Otros documentos que respalden el gasto realizado.

 MANTENIMIENTO Y REPARACION DE INMUEBLE Y EQUIPOS:
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Formulario CC-01.

Factura / Nota Fiscal y/o Recibo.

Cotizaciones, segun corresponda.

Otros documentos que respalden el gasto realizado.

SERVICIO DE LAVANDERIA, LIMPIEZA E HIGIENE:

1.
2
3
4,

Formulario CC-01.

Factura / Nota Fiscal y/o Recibo.

Cotizaciones, segun corresponda.

Otros documentos que respalden el gasto realizado.

GASTOS DE REFRIGERIO Y/O ALIMENTOS:

i ek B

Formulario CC-01.

Factura / Nota Fiscal y/o Recibo. )

Lista de participantes firmada y validada por el Director del Area o el Jefe de Unidad.
Otros documentos que respalden el gasto realizado.

TRANSPORTE DE PERSONAL:

1.

2.
3. Otros documentos que respalden el gasto realizado.

S0 gl ek e

Detalle de Gastos de Transporte, especificando el objeto de la entrega de la documentacion,
recorrido realizado y el importe gastado, asi como el medio de transporte utilizado, este
detalle debera estar firmado por la servidora o servidor publico solicitante y su inmediato
superior.

Constancias de recepcion de los documentos.

.77, SERVICIO DE ESTIBAJE:

AR R

Q'E-GQNT/ ,
AS i big.
Luis@r

Formulario CC-01.

Factura / Nota Fiscal y/o Recibo.

Nomina firmada por las personas que realizaron el servicio.
Fotocopias de Carnet de Identidad de los estibadores.
Otros documentos que respalden el gasto realizado.

9 HuanghfChavez
%, Vo. Bo. J%ASTOS DE IMPRENTA:
N30 o o$P
““”’/ 1. Formulario CC-01.
2. Factura/ Nota Fiscal y/o Recibo.
= - 3. Copia fotostatica del trabajo de impresion realizado.
/4. Otros documentos que respalden el gasto realizado.
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COMPRA DE COMBUSTIBLE, GASOLINA, LUBRUCANTES, KEROSENE, ACEITES, GRASA Y
DIESEL:

1. Formulario CC-01.

2. Cuando se realice la compra de gasolina y/o diesel se deberd adjuntar la BITACORA
correspondiente.

3. Factura / Nota Fiscal y/o Recibo.

4. Otros documentos que respalden el gasto realizado.

GASTOS JUDICIALES:

1. Formulario CC-01.

2. Factura / Nota Fiscal y/o Recibo.

3. Fotocopia del documento notariado, hoja inicial y final.
4, Otros documentos que respalden el gasto realizado.

PRESENTACION DE PLANILLA ROE:

1. Formulario CC-01.

2. Boleta de depdsito

3. Fotocopia de la Planilla de Sueldos y Salarios enviada al Ministerio de Trabajo, Empleo y
Prevision Social.

TRANSPORTE Y/O ENVIO DE ENCOMIENDAS:

Formulario CC-01.

Factura / Nota Fiscal.

Copia fotostatica del Certificado de Inscripcion al Régimen Simplificado otorgado por el
Servicio de Impuestos Nacionales (SIN), debiendo elaborarse el recibo correspondiente como
constancia del pago realizado, detallando el trayecto del servicio prestado, la retencion de
S impuestos determinados y el neto del liquido pagable.

\ 4. Otros documentos que respalden el gasto realizado.

ek ok m

& SNOTA: Se podran realizar otros gastos mediante Caja Chica previa justificacion y autorizacion de
las instancias correspondientes.

AL CAPITULO VIII
2 Lo 2) DISPOSICIONES FINALES

O Huancaghhavez

(=)
\w Ir:sﬂ-ﬁ?&rticulo 52. PROHIBICIONES

Queda terminantemente prohibido cubrir gastos vinculados a los siguientes conceptos:
A\
1. Gastos no presupuestados.
2. Entrega en efectivo a cambio de vales.
3. Pago de obligaciones de gestiones anteriores.
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Donaciones y ayudas economicas.

Anticipo de sueldos.

Préstamos.

Canje de cheques y otros distintos al fin especifico del Fondo Rotativo, sin importar el rango

del funcionario que lo solicite.

Gastos por montos mayores al limite establecido.

Delegacion de la administracion del Fondo Rotativo o de Caja Chica a una servidora o servidor

publico diferente al designado.

10. Pagos por compras 0 servicios fraccionados.

11. Gastos incurridos en la compra de activos fijos.

12. Gastos incurridos en la adquisicion de materiales existentes en Almacenes.

13. Gastos para la compra de obsequios, premios, gastos de prensa por salutaciones, homenaijes,
padrinazgos: agasajos, festejos, ayudas econdmicas, donaciones de cualquier naturaleza;
concesion de préstamos y anticipos de sueldos al personal; gastos extrapresupuestarios; y
pago por servicios de consultorias.

14. Gastos incurridos en la compra de refrigerio para el personal en horario de trabajo, sea en
la fuente laboral o fuera de la misma.

15. Gastos por concepto de atencion médica y compra de medicamentos bajo cobertura del
seguro.

16. Efectuar gastos en beneficio o fines personales.

17. Las establecidas de manera especifica en el presente Reglamento.

18. Compra de bienes y servicios para terceros.

19. Cualquier acto que contravenga la establecido en el presente Reglamento y disposiciones

inherentes al mismo.

SOV,

©

Articulo 53. CONTROL Y VERIFICACION

El control y verificacion de las asignaciones de recursos y gastos ejecutados sera responsabilidad de

la Direccion General de Asuntos Administrativos a través de la Jefatura de la Unidad Financiera y

sus dependencias en el marco de los Sistemas de Presupuestos, Contabilidad Integrada y Tesoreria,
v~ independientemente de las tareas propias de fiscalizacion y control posterior.

=7 Articulo 54. SANCIONES
Q /

En caso de no dar cumplimiento al presente Reglamento y de ocasionarse perjuicio al desarrollo de
7> actividades del Ministerio de Gobierno por omisiones o descuido y negligencia por parte de las
servidoras y servidores publicos responsables del manejo del Fondo Rotativo: Fondos Rotatorios,
ay ondos en Avance y Cajas Chicas, seran sancionados conforme a normativa vigente y con la
So. s/devolucion inmediata de los fondos pendientes de rendicion.

"~ Articulo 55. ARQUEOS PROGRAMADOS

“‘-ff':Se realizaran arqueos conforme a programacion; dispuesta por la Direccion General de Asuntos
|~ .Administrativos en coordinacién con la Unidad Financiera a las Responsables de la administracion
/"59 < “de los recursos asignados mediante el Fondo Rotativo.
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Articulo 56. ARQUEOS SORPRESIVOS

Se realizaran arqueos sorpresivos, dispuestos por la Direccién General de Asuntos Administrativos
en coordinacion con la Unidad Financiera a los Responsables de la administracién de los recursos
asignados mediante el Caja Chica.
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TERMINOS DEFINICIONES

Firmas Autorizadas

Firmas de personal dependiente del Ministerio de Gobierno habilitadas
ante la Banca Privada o el Banco Central de Bolivia, autorizadas para
operar o solicitar cualquier informacion de las cuentas corrientes
fiscales de las cuales son responsables.

Fondo Rotativo

Recursos financieros disponibles en una cuenta corriente fiscal
pagadora por la cual el Ministerio de Gobierno realiza gastos
institucionales menores e imprevistos, que no siguen el proceso normal
de adquisiciones, en forma &gil y oportuna, que permite un rapido y
eficiente manejo administrativo, la misma estd compuesta por los
Fondos Rotatorios, Fondos en Avance, Cajas Chicas y otros.

Fondo Rotatorio

De acuerdo a las caracteristicas institucionales, los Fondos Rotatorios
son la asignacion de recursos financieros disponibles en las cuentas
corrientes fiscales aperturadas para las Direcciones Distritales de
Migracion, Régimen Penitenciario, Registro, Control y Administracion
de Bienes Incautados (DIRCABI) en el interioir del pais para cubrir
gastos de funcionamiento para el desarrollo de sus actividades.

Fondo en Avance

Recursos que el Ministerio de Gobierno,
extraordinariamente entrega a servidores publicos designados, con
cargo a rendicidn de fondos para un fin especifico y por determinado
lapso de tiempo, autorizada por la Ministra o Ministro de Gobierno.
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BOLIVIA

MINISTERIO DE GOBIERNO - Estado Plurinacional de Bolivia

ol it et T S ARt ] _ s, SR AT ANEXO 1
Ministerio de NS 00001 =7
Gobierno CARGO DE CUENTA
Unidad Financiera
FORM.CC-01
UNIDAD SOLICITANTE:
PrO@: v vine Autoridad sup:
RESPONSABLE DEL CARGO DE CUENTA:
Nombre completo: ITEM -
Cargo: gl Telf. Of:
Direccion: Telf. Dom:
DESEMBOLSO:
Monto Bs.- Monto Literal:
Chegue NS ... ...t Banee: b i bt e S pemasinas Eeres0 N ool it i mmmesomns
Objetor
Caja Chica : Cierre de la caja chica por rotaciéon de Personal y cierre de gestion.
Comision. pasajes v viaticos : 08 dias habiles a partir de la conclusion de la comision
Cajero/a Pagador : Cierre por Rotacion de Personal y Cierre de Gestion.
Fondos en Avance por emergencia o excepeionales : 20 dias habiles a partir de la fecha de desembolso.
Otros . Plazo definido por la Direccion General de Asuntos Administrativos v Reglamento
RECONOCIMIENTO Y ACEPTACION:

Impuesto del conocimiento de las Normas Internas del Ministerio de Gobiemo y la Ley No. 1178 de Administracion y Control
Gubemamentales. referido a la Rendicion de Cuentas v Valores. como “Responsable del Cargo de Cuenta™ me comprometo a
presentar el descargo en los plazos v condiciones establecidas: por lo que. en sefial de conformidad suscribo el presente documento.
autorizando en caso de incumplimiento el descuento respectivo de mis haberes que percibo.
Responsable del Cargo de Cuenta. Inmediato Superior o Autoridad Competente.
FAERAE Y FECHA: vivnvcvesicsiniuiiuiciusiiusniuiusvnsin svsmsn resinsn susioas

Original Unidad Financiera / Tesoreria
Copia 1 Responsable del Cargo de Cuenta
Copia 2 RR.HH.
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BOLIVIA

MINISTERIO DE GOBIERNO - Estado Plurinacional de Bolivia

MINISTERIO DE GOBIERND ANEXO 4
Ministerio de Gobierno Ne

Unidad Financiera

RENDICION DE CUENTAS

FORM. R-CC-02

UNIDAD SOLICITANTE:
LT T T LTS UPOPOURURTRN -1 |- ol © ) i [N
RESPONSABLE DEL CARGO DE CUENTA:
Nombre Completo: ITEM:
Cargo: el Telf. Dom...................
CARGO DE CUENTA:
Formulario N Cpbte. de Egreso No De Fecha:
Monto asignado Bs: Monto a descargado Bs:
DETALLE DEL GASTO:
Partida Ne
Ne° Fecha Progr. Detalle De Facturas Importe Bs.
de Gasto Factura

1

2

3

4

5

6

1

8

TOTAL Bs.

Firma del Responsable del Cargo de Cuenta.

Firma del I[nmediato Superior

Bugary:Rech®s o

NOTA: El presente formulario debe ser acompaiiado de las facturas respectivas, en conformidad a lo dispuesto en el Reglamento Interno
“Apertura y Rendicion de los Cargos de Cuenta” de la Unidad Financiera (en folder respectivo para el efecto)

Original Unidad Financiera/Contabilidad

Copia I Responsable del Cargo de Cuenta




ANEXO 3

PLURINACION

BOLIVIA

MINISTERIO DE GOBIERNO

RECIBO N° 000/2024

He recibido del Sr(a) Bs.

La suma de Bs.

por concepto de:

TOTAL 100% Bs. 0.00
MENQS:
IT 3% Bs. 0.0ag
IUE 5% Bs.
RC - IVA13% Bs. a.00
LIQUIDO PAGABLE Bs. 0.00

En conformidad y como constancia de aceptacion, por ser fiel expresion de lo pactado , firmamos al pie del
presente recibo.

La PAzZ, e 0. € 2024

ENTREGUE CONFORME v°B*® RECIBI CONFORME

Nombre. Nombre:
Gl C.f.

NOTA: La inexistencia de una factura para respaldar un gasto, origina la obligacién de retencién por parte del comprador del bien o servicio, de un
porcentaje sobre el monto total que se paga, el mismo esta en funcién al servicio o bien que se brinda.

a) Por prestacién de servicios: se retienen los siguientes impuestos RC-IVA 13% e IT 3% total 16%.

b) Por compra de bienes : se retienen los siguientes impuestos [UE 5% e IT 3%, total 8%.




‘@. REGLAMENTO INTERNO DEL FONDO ROTATIVO, FONDOS EN AVANCE Y CAJA CHICA
BOLIVIA MINISTERIO DE GOBIERNO

FORMULARIO DE REEMBOLSO DE CAJA CHICA

Nombre y Apellido del Sollcltante:l !

No. de Cédula de Idemidad:l [

Fecha de Snlkitud:l [

[
[
[
[ Con:epto:] I
[ Unidad Solicitante?] |

IPrewpuesto Ejecutado:
Referencia Impositiva
Partida Presup. Descripcion No.de Factura | No.de Recibo porth UE i RCVA i
Ejecutado Retenciones
[Am de Recepcion de Blenes: l
No. item Cantidad Medida Caracteristicas Cumple/ Mo
Cumple
Conformidad del Servicio |
No. Descripeién Detalle del Servicio Cumple / No Cumple
Habiéndose verificado las cantidades y caracteristicas del (los) bien (es) adquirido (s) se expresa la correspondiente CONFORMIDAD. |:
Habiéndose verificado el cumplimiento del (los) bien (es) adquirido (s) se expresa la correspondiente CONFORMIDAD. |:I
I\Jerlﬂcadbn POA y Presupuesto 1
ENCARGADO POA ENCARGADO PRESUPUESTOS ENCARGADO ALMACENES
Se verifico la inscripcion en el POA Se verifico la inscripcion en el Ppto. Se verificc la Inexistencia en Almacenes :]
No corresponde verificacion :
Resumen:

Total importe ejecutado:

Total Retenciones Impositivas

= CONSTANCIA DE ENTREGA -
ELABORADO POR: (SERVIDORA O SERVIDOR PUBLICO) APROBADO POR: (JEFE O DIRECTOR) ENTREGADO POR: (RESPONSABLE DE CAJA CHICA) RECIBIDO POR:




,%. REGLAMENTO INTERNO DEL FONDO ROTATIVO, FONDOS EN AVANCE Y CAJA CHICA
MINISTERIO DE GOBIERNO

BHOLIVIA

FORMULARIO DE SOLICITUD Y ENTREGA DE FONDOS DE CAJA CHICA

No. :
L Nombre y Apellido del Solicitante: | l
L No. de Cédula de lﬂentiriad:| | l
I Fecha de Solicitud: | |
L Concepto:l L |
| Unidad Scu!i:itante:] I |
Fcbdigu POA: I
| Unidad Sulicitantel | |
I Accion de Corto Plazo] |c6¢igo: I
l Operacion: | |E. |
item / Servicio Cantidad Partida Descripcion del item / Servicio Precio Unitario I.m_porte
Solicitado Bs.
TOTAL
Verificacion POA y Presupuesto
ENCARGADO POA ENCARGADO PRESUPUESTOS ENCARGADO ALMACENES

Se verifico la inscripcion en el POA

Se verifico la inscripcion en el Ppto.

Se verifico la Inexistencia en Almacenes

No corresponde verificacién

SOLICITADO POR: (SERVIDORA O SERVIDOR PUBLICO)

APROBADO POR: (JEFE O DIRECTOR)

AUTORIZADO POR DGAA:

Constancia de Entrega de Fondos de Caja Chica:

RECIBIDO POR (SERVIDORA O SERVIDOR PUBLICO)

ENTREGAGO POR RESPONSABLE DE CAJA CHICA
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% REGLAMENTO INTERNO DEL DEL FONDO ROTATIVO, FONDOS EN AVANCE Y

BOLIVIA

CAJA CHICA
MINISTERIO DE GOBIERNO

FIRMAS

Elaborado por:

Daniela Alexandra
Garnica
Profesional SOA
Direccion General de Asuntos

Administrativos

Espindola

Lic. Luis Huanca Chavez
Responsable de Contabilidad
Unidad Financiera

Lic. Jhonny Humberto Rodriguez
Veizaga

Responsable de Tesoreria
Unidad Financiera

00 il

PROFESICNAL STA
MINISTERIQ DE GOBIERNO

Revisado por:

Lic. R. Miguel Tapia Guerra
Director General de Asuntos
Administrativos

Lic. Luis Manolo Birbuet Bustillos
Especialista Administrativo
Financiero

Direccion General de Asuntos
Administrativos

Lic. Ancelmo Nina Apaza

Jefa de la Unidad Financiera
Direccion General de Asuntos
Administrativos

LA

RMI1y ue
ECTRGENEPM '

DE ASUNTO ADNINISTRATIVOS
MINISTERIQ D GOBIERNO

'

Lic. Ancelmo Nina Apaza
JEFE DE LA UNIDAD FINANCIERA
MINISTERIO DE GOBIERNO
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