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RESOLUCIÓN DEPARTAMENTAL Nº 1532 
 

VISTOS Y CONSIDERANDO: 
 
Que, de acuerdo al artículo 272 de la Constitución Política del Estado, la autonomía implica la 
elección directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos, la administración de 
sus recursos económicos y el ejercicio de las facultades legislativa, reglamentaria, fiscalizadora 
y ejecutiva, por sus órganos del Gobierno Autónomo en el ámbito de su jurisdicción y 
competencias. 

 
Que, los artículos 277 y 279 del Texto Constitucional manifiestan que los Gobiernos 
Autónomos Departamentales están constituidos por una Asamblea Departamental, con facultad 
deliberativa, fiscalizadora y legislativa departamental en el ámbito de sus competencias, y por 
un Órgano Ejecutivo dirigido por el Gobernador en su condición de Máxima Autoridad 
Ejecutiva, quien ostenta además la potestad reglamentaria. 

 
Que, dentro de las competencias dispuestas en el artículo 297 de la Constitución Política del 
Estado se encuentran las competencias exclusivas siendo aquellas en las que un Nivel de 
Gobierno tiene sobre una determinada materia las facultades legislativa, reglamentaria y 
ejecutiva, pudiendo transferir y delegar estas dos últimas. 

 
Que, el artículo 300, parágrafo I, numeral 26 de la Norma Suprema, otorga a los Gobiernos 
Autónomos Departamentales la competencia exclusiva de elaboración, aprobación y ejecución 
de sus programas de operaciones y su presupuesto; sobre la que podrá ejercer las facultades 
legislativas, reglamentarias y ejecutivas. 
 
Que, la Ley N°31 Marco de Autonomía y Descentralización, en su artículo 30, numeral 2 
dispone que el Gobierno Autónomo Departamental está constituido por dos órganos entre los 
que se encuentra  un Órgano Ejecutivo, presidido por una Gobernadora o Gobernador e 
integrado además por autoridades departamentales, cuyo número y atribuciones serán 
establecidos en el estatuto. La Gobernadora o Gobernador será elegida o elegido por sufragio 
universal en lista separada de los asambleístas.  
 
Que, por su parte la Ley Nº 1178 de 20 de julio de 1990, de Administración y Control 
Gubernamentales, que regula los Sistemas de Administración y Control de los recursos del 
Estado y su relación con los Sistemas Nacionales de Planificación e Inversión pública, 
establece en su artículo 2, que uno de los Sistemas para ejecutar las actividades programas es 
el “Sistema de Tesorería y Crédito Público”. 
 
Que, el artículo 18 de la Ley N° 1178, establece que para el funcionamiento anual de los 
sistemas de Programación de Operaciones, Organización Administrativa, Presupuesto y 
Tesorería y Crédito Público, los sistemas nacionales de Planificación e Inversión Pública 
compatibilizarán e integrarán los objetivos y planes estratégicos de cada entidad y los 
proyectos de inversión pública que deberán ejecutar, con los planes de mediano y largo plazo, 
la política monetaria, los ingresos alcanzados y el financiamiento disponible, manteniéndose el 
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carácter unitario e integral de la formulación del presupuesto, de la tesorería y del crédito 
público. 
 
Que, el artículo 27 de la mencionada norma, señala que cada entidad del Sector Público 
elaborará en el marco de las normas básicas dictadas por los órganos rectores, los 
reglamentos específicos para el funcionamiento de los sistemas de Administración y Control 
Interno regulados por la presente Ley y los sistemas de Planificación e Inversión Pública. 
Corresponde a la máxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantación. Sin 
perjuicio de aprobar sus Reglamentos Internos o de funcionamiento respetando los parámetros 
instituidos en las Normas Básicas de cada uno de los subsistemas de la Ley N°1178, tal como 
ocurre en el caso del presente análisis y que por tanto, no requiere compatibilización del 
Órgano Rector. 
 
Que, la Resolución Suprema Nº 218056, del 30 de julio de 1997, aprueba las Normas Básicas 
del Sistema de Tesorería, comprende el conjunto de principios, normas y procedimientos 
vinculados con la electiva recaudación de los recursos públicos y de los pagos de los 
devengamientos del Sector Público, así como la custodia de los títulos y valores del Sistema de 
Tesorería del Estado.   
 
Que, la Ley Departamental N° 284 de Organización del Ejecutivo Departamental (LOED), en su 
artículo 7 establece que, el Ejecutivo Departamental tendrá como atribuciones generales las 
siguientes: 1) Reglamentar, ejecutar y hacer cumplir las Leyes; 12) Planificar, programar y 
ejecutar la gestión política, administrativa, técnica, económica, financiera, cultural y social del 
Departamento. 

 
Que, dentro de la jerarquía normativa del ejecutivo Departamental se encuentran las 
Resoluciones Departamentales firmadas únicamente por la Gobernadora o el Gobernador 
para: la otorgación de reconocimientos a personas naturales o jurídicas, aprobar reglamentos 
específicos, reglamentos internos y manuales, autorizaciones de viaje al exterior del país, así 
como designar Asesoras o Asesores, Directoras o Directores y otros (ART. 5, numeral 2). 
 
Que, de acuerdo al Art. 09 de la Ley Departamental Nº 284 entre las atribuciones de la 
gobernadora o gobernador se encuentran las siguientes: Promover, ejecutar y dirigir las 
políticas y acciones del Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz; dirigir al Ejecutivo 
Departamental en el ejercicio de sus funciones administrativas, ejecutivas y técnicas; ejecutar, 
cumplir y hacer cumplir la Constitución Política del Estado, el Estatuto autonómico, las Leyes 
nacionales y departamentales en su jurisdicción, reglamentando las mismas cuando 
corresponda; dictar Decretos Departamentales, Resoluciones y cualquier otro tipo de actos 
administrativos que correspondan para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones; 
representar legalmente al Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz; gestionar y 
promover el desarrollo integral departamental. 
 
Entre las instancias que conforman el Ejecutivo Departamental se encuentra la Dirección de 
Tesoro bajo dependencia de la Secretaría Departamental de Hacienda que tiene por objeto 
programar y controlar los compromisos, obligaciones y pago del gasto público, la transferencia 
y el pago de las obligaciones fiscales de la Gobernación autorizados por el presupuesto 
conforme a Ley.  
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Que, mediante comunicación interna CI- DTSH Nº659/2023 de fecha 22 de diciembre de 2023, 
la Lic. Evelyn Vaca Vargas- Directora de Tesoro dependiente de la Secretaria de Hacienda, 
remitió a la Lic. Nancy Lilian Arandia Zeballos- Directora de Planificación el proyecto de “ 

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE CAJA CHICA Y FONDOS ROTATIVOS DEL 
ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTÓNOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ “ 

para continuar con el proceso de aprobación definitiva en las instancias correspondientes.  
 
Que, mediante nota SDGI/DPLA/EOYM Nº006/2024 de fecha 04 de  enero de 2024 emitida por 
el Lic. Alejandro Martin Guzmán Sabat- Profesional Experto del Equipo de Organización y 
Métodos, remite a la Dirección Desarrollo Autonómico para Informe Legal del proyecto de 
“REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACIÓN DE CAJA CHICA Y FONDOS ROTATIVOS DEL 
ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTÓNOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ” 
 
Que, en atención al proyecto de reglamento presentado, la Secretaria de Justicia mediante la 
Dirección de Desarrollo Autonómico emite el Informe Legal IL SJ DDA 2024 003 DCT de fecha 
09 de enero de 2024, por el cual establece que el documento remitido en revisión, se adecua a 
lo previsto en el marco normativo vigente y no quebranta las normas, por lo que recomienda a 
la Máxima Autoridad Ejecutiva Departamental – Luis Fernando Camacho Vaca, la aprobación 
del “REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE CAJA CHICA Y FONDOS 

ROTATIVOS DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTÓNOMO DEPARTAMENTAL 
DE SANTA CRUZ”; esto en el marco de la normativa legal vigente y sea mediante Resolución 

Departamental.  
 
Que, el “REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACIÓN DE CAJA CHICA Y FONDOS 

ROTATIVOS DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTÓNOMO DEPARTAMENTAL 
DE SANTA CRUZ”  remitido para aprobación, tiene por objeto establecer un marco normativo, 
compuesto de principios, disposiciones y procedimientos que permitan operativizar y garantizar 
el adecuado uso de los recursos asignados, desde la apertura y la rendición documentada de 
los gastos, para lograr una correcta, legal y pertinente administración del efectivo, en 
cumplimiento de las normas de control interno. 
 
Que, en lo que respecta al instrumento legal idóneo para la aprobación del presente 
reglamento, se tiene que el numeral 2) del artículo 5 de la Ley Departamental N° 284, establece 
que las Resoluciones Departamentales, son aquellas firmadas únicamente por la Gobernadora 
o Gobernador para: la otorgación de reconocimientos, aprobación de reglamentos específicos, 
reglamentos internos y manuales. 
 
POR TANTO: 
 
El Gobernador del Departamento de Santa Cruz, en uso de las facultades que le confiere la 
Constitución Política del Estado, el Estatuto Autonómico del Departamento de Santa Cruz, la 
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Ley Departamental Nº 284 de Organización del Ejecutivo Departamental, y demás normativa 
vigente, 

 
R E S U E L V E: 

 
ARTÍCULO PRIMERO.- Aprobar el “REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE CAJA 
CHICA Y FONDOS ROTATIVOS”, mismo que consta de veinticinco (25) artículos, distribuidos 
en siete (7) Capítulos, que forman parte integrante e indivisible de la presente Resolución 
Departamental. 
 
ARTICULO SEGUNDO.- El “REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE CAJA CHICA 
Y FONDOS ROTATIVOS”, será de aplicación y cumplimiento obligatorio por el personal de las 
distintas áreas que conforman el Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Departamental.   
 
ARTÍCULO TERCERO.- La Secretaria Departamental de Hacienda a través de la Dirección de 
Tesoro, como unidad ejecutora, queda encargada de la difusión del Reglamento adjunto a todo 
el Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Departamental. 
 
ARTÍCULO CUARTO.- Se instruye la publicación de la presente Resolución Departamental en 
la Gaceta Oficial del Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz. 
 
ARTÍCULO QUINTO.- Se abrogan y derogan las disposiciones contrarias a la presente 
Resolución Departamental. 
 
Es dada en el Recinto Penitenciario San Pedro de Chonchocoro del Departamento de La Paz, 
en fecha once de enero del año dos mil veinticuatro.- 

 
FDO. BLANCA RUTH LOZADA D 
 
 
E PAREJA 

FDO. LUIS FERNANDO CAMACHO VACA 
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Serv¡dor público responderá de los del desempeño de las func¡ones, deberes y atribuciones
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REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACIÓN CHICAS Y FONDOS ROTATIVOS

CAPÍTULO
DISPOSICIONES

ARTÍCULO 7.. CARACTERíSTICAS GENERALES

El presente Reglamento Interno responde a la de regular la Administración de los recursos

Gobierno Autónomo Departamental de Santacorrespondientes a Caja Chica y Fondos Rotativos de

Cruz.

Consta de VII Capítulos y 25 Artículos desglosados en presente documento, mediante los cuales se

enumeren las normas técnicas-legales y conceptos

Caja Chica y Fondos Rotativos.

ARTíCULO 2.- OBIETTVO

relativos a la administración de fondos de

El presente Reglamento tiene como objetivo establecer n marco normativo, compuesto de principios,
disposiciones y procedimientos que permitan operativi r y garontizar el adecuado uso de los recursos
asignados, desde la apertura y la rendición documen de los gastos, para lograr una correcta,
legal y pertinente administración del efectivo, en cumpli iento de las normas de control interno.

CAPíTULO

ARTíCULO 3.- BASE LEGAL

El presente Reglamento, está sustentado por la siguien
7. La Constitución Política del Estado
2. El Estatuto Autonómico

base legal:

3. La Ley Marco de Autonomías y Descentralización
2010

Ibañe2", Ley N" 031 de 19 de julio de

4. Ley 1178 (SAFCO), de Administración y Control Gu mental, de fecha 20 de julio de 1990 y sus
Reglamentos.
Ley Financial que aprueba el Presupuesto Insti
Deéreto Supremo Nro. 21364, Reglamento a Ley Fi, ncial, defecha 20 de agosto de 1986.
Decreto Supremo Nro.2331B-A, de Responsabili por la Función Pública, de fecha 3 de
Noviembre de 1992.

gano Ejecut¡vo del Gobierno Autónomo
vál¡da al momento de su aprobac¡ón.

de Sanfa Cruz; su
TESORERfA
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Ley SAFCO No, 1178: Art.28: Todo Servidor Públ¡co responderá de los emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atribuc¡ones
as¡gnados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demás seruidores públicos son por los informes y documentos que suscriban.

B, Decreto Supremo Nro. 26237 de Modificación al
Pública de fecha 29 de junio de 2001.

mento de Responsqbilidad por la Función

9. Decreto Supremo Nro. 187, Normas Básicas del de Bienes y Seruicios, de fecha 28 de junio
de 2009 y su Reglamento.

70. Resolución Suprema Nro. 22295/, Normas
Integrada, de fecha 4 de marzo de 2005.

del Sistema de Contabilidad Gubernamental

del Sistema de Presupuesto, de fecha 0L de

000.

11, Resolución Suprema Nro. 225558, Normas Bási
diciembre de 2005.
Resolución Suprema CGR 1/070/2000, Principios, rmas Generales y Normas Básicas de Control72.

73.
74.

Interno Gubernamental, de fecha 21- de septiembre
Directrices para el Cierre de Gestión.
Ley Nro. 101 de )rganización del Ejecutivo De tal, de fecha 15 de julio de 2015.

ARTÍCULO 4.- DEFINICIONES

Cajas Chicas consisten en la asignación de un monto dinero a cargo de un Responsable designado,

para cubrir gastos menores de requerimientos priorita íos y/o extraordinarios para el cumplimiento
eficaz y oportuno de las actividodes de la institución,

dependencias (Direcciones o Secretarías) del Gobierno

cuales podrán ser asignadas a las diferentes

Departamental de Santa Cruz.

Fondos Rotativos serón para gastos específicos ser pasajes, viáticos, combustible y otros,

mayores a los asignados con Caja Chica,lasseñalados en el presente reglamento, que implican mon

cuales solo serán utilizados por dependencias o

Departamental de Santa Cruz.

áreas específicas del Gobierno Autónomo

CAPiTULO
Átwntro DE AzLICACIóN, vIGENCIA, DL M O D I F I CAC I O N Y ACT UALIZACI ÓN

ARTÍCULO 5,. ÁMBITO DEAPLICACION

El presente Reglamento es de uso y aplicación para los servidores públicos de las diferentes
dependencias del Gobierno Autónomo Departamental Santa Cruz, que tengan a su cargo el manejo

y/o Fondos Rotativos, funcionen estos en lade recursos económicos asignados mediante Caja

capital o provincias.

t-iifd§rÉot¡e¿d¡s a n o Ei e c u t ¡ v o ct e t c o b i e rn o A u tó nó m o
st¿lyigencia es válida al momento de su aprobación.

de Santa Cruz;
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Ley SAFCO No.1178: Art.28: Todo Serv¡dor púbtico responderá de tos emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atr¡buc¡ones
asignados a su cargo y At1. 38: Los Profesionales y (lemás serv¡clores públ¡cos son por los ¡nformes y documentos que suscr¡ban

Las Unidades Desconcentradas del Gobierno Autónomo

o adecuar su propio Reglamento de Caja Chica y/o

responsables de realizar la difusión del presente Regla

Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz.

tal de Santa Cruz, podrán elaborar
ndos Rotativos de acuerdo a su estructura

con la Dirección de Planificación, serán las

to a nivel interno del Órgano Ejecutivo del

organizacíonal y manual de funciones; mientras
contenidas en el presente Reglamento para el manejo

estas deberán aplicar las disposiciones

Caja Chica y/o Fondos Rotativos.

ARTÍCULO 6.- VIGENCIA

El presente Reglamento entrará en vigencia a partir de publicación de la Resolución Departamental
de aprobación por la Máxima Autoridad Ejecutiva

Cruz en la Gaceta Oficial del Departamento.

Gobierno Autónomo Departamental de Santa

ARTñCULO 7,. DIFUSIÓN

La Dirección de Presupuesto y Contaduría en coordina

ARTíCULO B,- VERIFICACIÓN

El grado de aplicación del presente Reglamento ser verificado por las autoridades de la
Secretaría Departamental de Hacienda, ejecutivos y/o
bajo su mando y Auditoría General, quienes podrán
acuerdo a disposiciones legales en vigencia.

toridades que tengqn asignados Cajas Chicas

lizar arqueos periódicos o de excepción, de

ARTíqUL| 9,. M,DIFICAqIÓN Y ACTUALIZACIÓN
El presente Reglamento, podrá ser modificado y actua cuando:

7. Existan cambios, modificaciones y ac a las disposiciones legales.

administrativo, que ocasione lqs necesidades2. Se produzcan cambios y modificaciones, de

de adecuar el Reglamento.

La modificación y la actualización, será realizada por Dirección de Planificación, dependiente de la
Secretaría Departamental de Gestión Institucional, en a la información proporcionada por la
Secretaría Departamental de Hacienda, siendo

conocedora.
última, la Unidad Organizacional técnica

Las modificaciones y actualizaciones efectuada.s, se enviadas a la Dirección de Presupuesto y
de Haciendo, para su revisión y conformidadContaduría, dependiente de la Secretaría

Este documento ¡@Bano Ejecut¡vo del Gobierio Autónomo
es válida al momento de su aprobación.

de Santa Cruz:
procedimientüér

GESTIÓN 2023
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Ley SAFCO No.1178: Art.28: Todo Servidor Públ¡co responderá de los emergentes del desempeño de las func¡ones, deberes y atr¡buc¡ones
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del contenido del mismo posteriormente, a la Direcc

informe de Control de Legalidad correspondiente.

Desarrollo Autonómico para la emisión del

Una vez la Dirección de Desarcollo Autonómico
correspondiente se deberá enviar a la Máxima Auto
Departamental de Santa Cruz, con la finalidad
Departamental.

CAPiTULO
DE LOS FONDOS ROTATI Y CAIAS CHICAS

ARTÍCULO 70,- DESTINO DE LOS RECURSOS DE

70,7. Recursos de Cajas Chicqs

emitido el informe de Control de Legalidad

del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo

su aprobación a través de Resolución

ROTATIVOS Y CAJAS CHICAS

s y/o Direcciones de Área y otras
para los siguientes fines:

uinaria y Equipos

de Santa Cruz;

Los recursos asignados con Caja Chica para las

dependencias directas de la GADSC, serán destinados ,

21100 Comunicaciones
22300 Fletes y Almacenamiento
22600 Transporte de Personal
23200 Alquiler de Equipos y Maquinarias
23400 Otros Alquileres
24120 Mantenimiento y Reparación de Vehículos,
25600 Servicios de lmprenta, Fotocopiado y
26200 Gastos Judiciales
26300 Derechos sobre Bienes Intangibles
31120 Gastos por Alimentación y Otros Similares
32100 Papel
32200 Productos de Artes Gráficas
32 500 Periódicos y Boletines
33300 Prendas de Vestir
34110 Combustibles, Lubricantes y Derivados para
34200 Productos Químicos y Farmacéuticos
34500 Productos de Minerales no Metálicos y
34600 Productos Metdlicos
34800 HerramientasMenores
39200 Material Deportivo y Recrea

Ejecut¡vo del Gobierno Autónomo
al momento de su aprobac¡ón

GESTIÓN 2023
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39500 Útiles de Escrítorio y Oficina
39700 Útites y Materiales Eléctricos
39800 0tros Repuestosy Accesorios
85100 Tasas
85900 Otros

Para la Caja Chica asignada a la )ficina de
asignados de acuerdo a sus necesidades, serán

Ley SAFCO No.1178: Art.28: Todo Servidor Públ¡co responderá de tos resulta
as¡gnados a su cargo y A¡'t. 38: Los Profes¡onales y demás sev¡dores públ¡cos son

emergentes clel desempeño de las funciones, deberes y atribuciones
por los informes y documentos que suscriban.

en La Paz, podrá utilizar los recursos
para los siguientes fines:

uinaria y Equipos

eventual y consultores individuales de

las dependencias o áreas específicas que lo
del Área, según se detalla:

de Sanfa Crúz; qtr-r1odificáe8085Brto;;tía regutada sesún
ilsjEt\c Arroirot*: c¡ii. it,;i inu

21100 Comunicaciones
21200 Energía Eléctrica
21300 Agua
2L400 Telefonía
21600 Internet
22210 Viáticos por Viajes al lnterior del País.
22600 Transporte de Personal
24110 Mantenimiento y Reparación de Inmuebles
24120 Mantenimiento y Reparación de Vehículos,
25400 Lavandería, Limpieza e Higiene
25500 Publicidad
25600 Servicios de lmprenta, Fotocopiado y Fotográ
25900 Servicios Manuales

?1 1 1n Gastos por Refrigerios al personal permanen
línea de las Instituciones Públicas.

32100 Papel
34L10 Combustibles, Lubricantes y Derivados para
34500 Productos de Minerales no Metálicos y
34600 ProductosMetálicos
34800 Herramientas Menores
39100 Material de Limpieza e Higiene
39500 Útiles de Escritorio y Oficina
39800 Otros Repuestosy Accesorios
85100 Tasas

70.2, Recursos de Fondos Rotativos
Los recursos de Fondos Rotativos serán utilizados
requieran previo análisis y aprobación del Secretario

"'lrl Lll,l,i':iilii

:itri:,:li:i[]ia,::
::: 'r:lrl::r ti r.,:

gano Ejecutivo del Gob¡erno Autónomo
vál¡da al momento de su aprobac¡ón.
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Ley SAFCO No.1178: Art.28: Todo Seruidor Públ¡co responderá de tos resutt¿
asignados a su cargo y A¡7, 38: Los Profes¡onales y demás servidores púbt¡cos son

energentes del desempeño de las funciones, deberes y atr¡buc¡ones
por los informes y documentos que suscriban.

a) Para las Subgobernaciones los Fondos Rotati'
continuación:

será utilizado en los fines que se detallan a

21100
21200
21300
21400
21600
22110
22210
22300
22600
23200
2s400

Comunicaciones
Energía Eléctrica
Agua
Telefonía
Internet
Pasajes al Interior del País
Viáticos por Viajes al Interior del País
Flete s y Alm a cenami ento
Transporte de Personal
Alquiler de Equipos y Maquinarias
Otros Alquileres

b)

24110 Mantenimiento y Reparación de Inmueb
24120 Mantenimiento y Reparación de Vt Maquinaria y Equipos
25400 Lavandería, Limpieza e Higiene
25500 Publicidad
25600 Servicios de Imprenta, Fotocopiado y Ft
25900 ServiciosManuales
31120 Gastos por Alimentación y )tros Si,

32100 Papel
32200 Productos de Artes Gráficas
32500 Periódicos y Boletines
33200 Confecciones Textiles
34110 Combustibles, Lubricantes y Derivados
34200 Productos Químicos y Farmacéuticos
34500 Productos de Minerqles no Metdlicos y
34600 ProductosMetálicos
34800 HerramientasMenores
391.00 Material de Limpieza e Higiene
39500 Útiles de Escritorio y Oficina
39700 Útiles y Materiales Eléctricos
39800 Otros Repuestos y Accesorios
85100 Tasas

Para la Dirección Administrativa el Fondo

consumo

vo será utilizado en los fines que se detallan a
continuación:
21100 Comunicaciones

Ó¡gano Ejecutivo clet Gob¡erno Autónónto
é!; válida al momento de su aprobación.

'&dt e ntra reg u lad a seg ú n
OPlA]-, SA{IACRUZ

de Santa Cruz;



Ley SAFCO No,1178: Art,28: Todo Servidor Público responderá de tos
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demás serv¡dores públ¡cos son

24110 Mantenimiento y Reporación de Inmuebl
24L20 Mantenimiento y Reparación de Vehícul,
25600 Servicios de Imprenta, Fotocopiado y Fo
31120 Gastos por Alimentación y Otros Simi
32100 Papel
32200 Productos de Artes Gráficas
33200 ConfeccionesTextiles
34110 Combustibles, Lubricantes y Derivados
34200 Productos Químicos y Farmacéuticos
34500 Productos de Minerales no Metálicos y
34600 ProductosMetdlicos
34800 HerramientasMenores
39500 Útiles de Escritorio y 1ficina
39700 Útites Y Materiales Eléctricos
39800 Otros Repuestosy Accesorios
85100 Tasas

c) Para Tesorería el Fondo Rotativo serd utilizado
22110 Pasajes al Interior del País
22120 Pasajes al Exterior del País
22600 Transporte de Personal
22210 Viáticos por Viajes al Interior del País.
22220 Viáticos por Viajes al Exterior del País.
34110 Combustibles, Lubricantesy Derivados

emergentes del desempeño de las func¡ones. deberes y atribuc¡ones
por los ¡nformes y documentos que suscr¡ban

Maquinaria y Equipos
'ráficos

consumo

los fines que se detallan a continuación:

consumo

de Sanfa Crúz: su rffiifda sesún

( ) Otros gastos de emergencia debidamente

Tesorería podrá realizar la devolución de gastos de

stificados y previa autorización.

'rgencia debidamente justificados que no
signifiquen compra de activos. Los funcionarios pú que soliciten la devolución deberán presentar
informe justificando el gasto debidamente autorizado su Secreterio (a) Departqmental det Área y
el Secretario(a) Departamental de Hacienda, la mi, será asignoda a lq partida presupuestaria
correspondiente según el gasto.

Para Servicios Departamentales el Fondo
continuación:

utilizado en los fines que se detallan a

22110 Pasajes ql Interior del País
22120 Pasajes al Exterior del País
22600 Transporte de Personal

Este documentD,Edrddii&dáUo por et órsano E¡ecut¡vo del Gobierno Autónomo
p ro c e a i rhi rLTi&s Miát¡03 1, Uü i{déHdiá 

- 

é s 1 a ru a á t m o m e n t o d e s u a p r o b a c i ó n. 
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7. Despacho del Gobernador

4. S e c retari as D ep a rtamental e s.

6. Dirección de Comunicación
7. Servicios Departamentales

2. Equipo de Tesorería
De acuerdo al Reglamento de

Viáticos, Pasajes y Gastos

3. D ir e c ci ó n Administrativ a

4. Seruicios Departamentales
De acuerdo al Reglamento de

Viáticos, Pasajes y Gastos

i.¡ r t,t n I d Sfru c d{ o "/J c c
SECRETARIO DEPARTAMENTAL

Ley SAFCO No.1178: Art.28: Todo Servidor P(tblico responderá de los emergentes del desempeño de las func¡ones, deberes y atribuciones
aslgnados a su cargo y Ar7.38: Los Profesionales y demás serv¡dores públicos son por los informes y documentos que suscriban.

22210 Vidticos por Viajes al Interior del País.
22220 Viáticos por Viajes al Exterior del País.
34110 Combustibles, Lubricantes y Derivados
85L00 Tasas

ARTíCULO 77,. MONTOS ASIGNADOS

Los recursos asignados para Caja Chica y Fondo Rotati para las dependencias del Órgano Ejecutivo
del Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz, e. 'sados en bolivianos, son los siguientes:

7. El Importe Asignado, corresponde al importe imo de la Caja Chica o Fondo Rotativo. Los

responsables de autorizar la apertura de Chica o Fondos Rotativos de las diferentes
unidades organizacionales detalladqs anteri te, podrdn autorizar un importe menor a lo
establecido precedentemente de acuerdo a sus

2. Entendiéndose como Límite de Gastos, al i, mdximo por cada compra realizada, el cual
debe estar respaldado mediante factu y/o recibos.

consumo

de Sanfa Cruz: suEsfe driril¡iil6nlór1dd10óhr?r-ád610uÍiéiiórgano Ejecutivo det Gobierno Autóno¡no
procedimientos ¡ñi8/»b§?Cu vigencia es-válida ál momento de su aprobac¡ón.

mod ificacunS§ffiitentra reg u I ad a seg ú n
i)BiLri¡0 ALIOTiCü*0 0n4.. W{TA CÁIJZ
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Ley SAFCO No. 1178: Art.28: Todo Seruidor Públ¡co responclerá de los emergentes del desempeño de las func¡ones, deberes y atr¡buc¡ones
aslgnados a su cargo y A¡7. 38: Los Profesionales y der1ás se Nidores púbt¡cos son por los ¡nformes y documentos que suscriban.

ARTíCULO 72.. DESIGNACIÓN DE RESPONSABLE DE CHICA O FONDO ROTATIVO
El Responsable de Caja Chica o Fondo Rotativo debe

Autónomo Departamental de Santa Cruz, el cual

comunicación interna por el Secretario Depa

Servicio y Gerente; en caso de las Subgobernaciones

detallar las actividades a desarrollar para el y las responsabilidades por el uso de los

recursos, de acuerdo al formato establecido en el Reglamento. (Anexo XIV).

Para la designación del Responsable de Caja Chica o

siguiente:

a) Que las funciones de manejo de recursos son incompatibles con las funciones de

registro contable y/o de responsabilidad hastq niveles de Secretarios y/o Directores,

Gerentes y Subgobernadores.

b) Que no tenga asignado otros fondos bajo su respo

El personal eventual de la institución no podrá respo

Rotativos.

bilizarse del manejo de Caja Chica o Fondos

ARTíCULO 73,. AUTORIZACIÓN PARA ASIGNACION CAJAS CHTCAS Y/O FONDOS ROTATTVOS

Las Unidades Organizacionales descritas en el Artículo L del presente Reglamento que requieran la

a través clel Formulario de "solicitud deapertura de Caja Chica, solicitarán la Autori,
Autorización paro Asignación de Caja Chica/Fondo " (FORM. RCFR-07), el cual debe ser
aprobado por su inmediato superior (Director de Área,

el Secretario [a) Departamental correspondiente.

de Servicio, Gerente) y autorizado por

La Autorización de apertura de Caja Chica se realizara función a la naturaleza de sus actividades y
justificando plenamente la necesidad de contar con recursos.

La Autorización para apertura de Fondos Rotativos las Subgobernaciones, será a través del

de Caja Chica/Fondo Rotativo" (FORM.Formulario de "Solicitud de Autorización para

RCFR-O7), el cual debe ser aprobado por el su

D ep artamenta I c o rre sp o n di en te.

ador y autorizado por el Secretario (a)

Los Fondos Rotativos para el Equipo de Tesorería y D Administrativa deben ser autorizados
por el Secretario [a) Departamental de Hacienda de a los procedimientos establecidos en el
presente reglamento.

Este Organo Ejecut¡vo del Gob¡erno Autónomo
es vál¡da al momento de su aprobac¡ón.

uentra reoulada seoún
U\TACRU¿proced¡m¡entos

un servidor público de planta del Gobierno

designado de manera expresa mediante

del área, Director de Área o Director del

designado por el Subgobernador, debiendo

Rotativo, se deberá tener en cuenta lo
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Ley SAFCO No. 1178: Ar7. 28: Todo SeNidor Público responderá de tos emergentes del desempeño de las func¡ones, deberes y atr¡buc¡ones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demás seN¡dores públ¡cos son por los infornes y documentos que suscriban.

Los Servicios Departamentales desconcentrados que lizan sus propias transacciones en el Sistema

ra de Fondos Rotativos, estas deberán ser

el Secretario (a) Departamental del Área y/o

de Gestión Pública (SIGEP), que requieran la

autorizadas a través de resolución expresa suscrita

Directores de Servicio u Autoridad Competente, de a la jerarquía normativa establecida en la
Ley de )rganización del Ejecutivo Departamental del rno Autónomo Departamentql de Santa
Cruz, donde debe detallar de manera expresa el obj, y destino del Fondo Rotativo y las partidas
presupuestarias donde se destinqran los gastos.

ARTñCULO 74.- PROHIBICIONES

Los recursos manejados a través de Caja Chica o Ft

3.

4.

5.

6,

siguientes casos que a continuación se detallan:
7. Salutaciones, protestas y otras publicaciones

televisión, periódicos).

2. Regalos, agasajos, ofrendas florales, fiestas u

alcohólicas, obsequios y otros presentes.

Otorgación de préstamos, canjes de cheques u otros

Al considerarse éstos como gastos indebidos, no se

Donaciones y ayudas económicas de cualquier natu
Pago de Planillqs de hoberes y/o anticipos de al personal.

Fraccionar las compras que excedan los límites autorizados en el
incumplimiento a lo señalado será sujeto a res, bilidad por la
autorice el pago y del Responsable de la Admini. de los recursos.

7. Ropa de Trabajo y Uniformes.

B. Adquisición de Activos.

9. Otros estipulados en el Artículo 25 del Decreto

Financial, de 20 de agosto 1986.

Rotativos, no pueden ser utilizados en los

tas a los fines institucionales (en radio,

jes, premios de cualquier naturaleza, bebidas

lores y anticipos en efectivo.
'eza.

presente Reglamento. El

función pública de quien

'premo Nro. 21364 Reglamento de la Ley

n reconocidos por el Gobierno Autónomo
n de los mismos, sin perjuicio a la aplicaciónDepartamental de Santa Cruz, y se solicitará la

de responsabilidad por la función pública previstas en la N" 1178 y sus Reglamentos.

Ejectrtivo del Gob¡erno Autónomo de Santa Cruz;
al momento de su aprobación.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Público responderá de los emergentes del desempeño de las func¡ones, deberes y atribuciones
aslgnados a su cargo y A¡1.38: Los Profesionales y demás senridores públicos son por los informes y documentos que suscr¡ban.

CAPiTULO
DE LA SOLICITUD, DESEMBOLSO Y "ACION DE DESCARGOS

ARTíCULO 75,. APERTURAY DESEMBOLSO DE CAJA ICA Y FONDOS ROTATIVOS
Las Secretarías Departamentales, Direcciones de Direcciones de Área y Subgobernaciones
que requieran la asignación de una Caja Chica o Fond, Rotativos para la atención de sus actividades

Hacienda con el VoB" del Secretario (a)deberán solicitar a la Secretaría Departamental
Departamental del área solicitante, justificando los O CAUSO,S

indicará el nombre del servidor público designado

s ig uiente d o cumenta ci ó n :

el manejo de

7, Comunicación Interna en el formato establecido realizar la Solicitud de Desembolso de Caia

Chica o Fondos Rotativos (Anexo XI) dirigida al rio (a) Departamental de Hacienda.

2. Formulario de Solicitud de Autorización para

RCFR-07), Anexo I.

n de Caja Chica/Fondos Rotativos (FORM.

3. Comunicación Interna de Designación como R

Xru),
de Caja Chica o Fondos Rotativos (Anexo

4. Formulario de Registro del Beneficiario, en el Si, de Gestión Pública-SlGEP.

5. Fotocopia simple legible de la Cédula de ldentidad
6. Certificado de No Deudor (Original), emitido

dependiente de la Dirección de Presupuesto y C

el Equipo de Contabilidad Integrada,

del Órgano Ejecutivo del Gobierno

Autónomo Departamental de Santa Cruz.

7. Fotocopia simple legible del Memorándum de

Humanos.

ación, emitido por la Dirección de Recursos

B, Fotocopia simple del Aviso de Cobranza de Eléctrica (CRE) actualizado, del domicilio del
Responsable de Caja Chica o Fondos Rotativos.

9. Croquis del domicilio del Responsable de Caja Chica Fondos Rotativos debidamente firmado.
70. Certificación Presupuestaria (Registro de Gastos en momento Preventivo del Sistema

el Equipo de Formulación Presupuestariade Gestión Pública). Este documento será emitido
dependiente de la Dirección de Presupuesto y
presupuestarios de la Unidad Organizacional
presentación de los descargos del J'ondo en avance.

Wff-q.hÓlgano Ejecutivo del Gob¡erno Autónomo
vigencia es vál¡da al momento de sLt aprobaciórt

de dicha solicitud, además

los recursos, adjuntando Ia

ía, de acuerdo q lq existenciq de los saldos

te, el cual serd ejecutado al momento de la

de Sanfa Cruz: su modificá&EÑBiBlhuentra requtada seoún
608rEt\0 AL-i0r{Ol¡r) 0¡T{_ SÁIIA CRiJt/
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Ley SAFCO No. 1178: Art.28: Todo Serv¡dor Público responderá de los
as¡gnados a su cargo y 4r7.38; Los Profeslonales y demás servidores públicos son

Las partidas presupuestarias e importes certificados a

momento Preventivo del Sistema de Gestión Pública

Rotativos, son de carácter indicativo y no limitativo,

cierre en otras partidas presupuestarias e importes a

Las partidas presupuestarias presentadas para re

por gastos efectuados de acuerdo a sus necesidades de

estar enmarcadas en las establecidas en el Artículo

disponibilidad presupuestaria en el Sistema de Gestión

Las Unidades Desconcentradas, que realizan sus propias

(SIGEP) deberán realizar su solicitud de desembolso

del desempeño de las func¡ones, deberes y atribuc¡ones
por los ¡nformes y documentos que suscriban.

del Registro de Ejecución de Gastos en

ra el desembolso de Caja Chica o Fondos

do reqlizqr el descargo para reposición o

icitadas.

o cierre de Caja Chica o Fondos en Rotativos,

diferentes unidades organizacionales, deben

0 del presente reglamento, considerando la

blica.

nsacciones en el Sistema de Gestión Pública

Director de Servicio o Gerente, debiendo

especificar el monto, nombre del Responsable de Caja /Fondos Rotativos, detalle de las partidas y
otros, previo cumplimiento de los requisitos establ el presente artículo.

ARTÍCULO 76,- GARANTíAS

Con el fin de precautelar los fondos de Caja Chica y/o
debe presentar una Letra de Cambio por el mismo valor
por el Equipo de Tesorería al momento de la entrego

Fondos Rotativos entregados, el Responsable

fondo solicitado,la misma que será exigida

cheque y/o transferencia, debiendo estar
llenada de acuerdo a normativa vigente, la cual será rdada hasta la rendición final del fondo.
Al Finalizar la gestión fiscal, el Equipo de Contabil, rada remitirá al Equipo de Tesorería, el

listado de los responsables de Caja Chica o Fondos tivos que presentaron el 7000/o de descargos

Cambio, asimismo, remitirá el listado de loscon el fin de proceder a la devolución de lqs Letras

responsables de Caja Chica o Fondos Rotativos que no

objeto de que las Letras de Cambio seqn remitidas a las

y/o cobro de la garantía.

n el total de sus descargos, con eI

que correspondan para su ejecución

La devolución de la Letra de Cambio se realizará pre

emitido por el Equipo de Contabilidad Integrada.

a presentdción del Certificado de No Deudor

Ejecut¡vo del Gob¡erno Autónomo *Btbuentra regulada según
DPÍA-, S${TA CRU¿es vátida al momento de su aprobac¡ón.
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Ley SAFCO No. 1178: Art.28: Todo Servidor Público responderá de los resulta
aslgnados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demás servidores públicos son

del desempeño de las funciones, deberes y atribuciones
pot los informes y documentos que suscriban

ARTíCULO 77.- FORMA DE EIECUTAR LOS RECU, FONDOS DE CAJA CHICA Y FONDOS
ROTATIVOS

77.1. Para Caja Chica
Los recursos asignados pora Caja Chica serán nica y exclusivamente para efectuar gastos

menores urgentes, relativos a la adquisición de

normql funcionamiento de las actividades de

servicios y otros, que se requieran para el

unidades organizacionales dependientes del

Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cru

Los recursos asignados para Caja Chica serán

Artículo 10 del presente Reglamento.

para gastos permitidos y establecidos en el

Toda adquisición de bienes, servicios y otros con de Caja Chica, no debe sobre pasar el

le de Caja Chica y Fondo Rotativo" (FORM.

RCFR-06), por cada entrega de recursos, debe r: "7. Solicitud de Autorización"; para la
rendición de cada gastos debe llenar "2. Rendic Ct)entes", el cual debe estar respaldado por

facturas, recibos u otros, el llenado de FORM. -06 debe ser de acuerdo al instructivo de

límite establecido en el Artículo 1.1 del presente

El Responsable de Caja Chica debe utilizar el

lamento.

para las Sub Gobernaciones, serán única y
urgentes, relqtivos a la adquisición de bienes,

'mal funcionamiento de las actividades de las

n recursos de Fondos Rotativos para las Sub

establecido en el Artículo 11 del presente

llenado del formulario.
77,2, Pqra Fondos Rotativos

a) Fondos Rotativos pora Sub
Los recursos asignados para Fondos

exclusivamente para efectuar gastos meno

servicíos y otros, que se requieran para el

Sub Gobernaciones dependientes del Gobie Autónomo Departamental de Santa Cruz.

Los recursos asignados para Fondos Rota para las Sub Gobernaciones serán solo para
gastos permitidos y establecidos en el A L0 del presente Reglamento.

Toda adquisición de bienes, servicios y otros
Gobernaciones, no debe sobre pasar el lím
Reglamento.

El Responsable de Fondos Rotativos de las Gobernaciones, debe utilizar el "Vqle de Caja

Chica y Fondo Rotativo" (FORM. RCFR-06), cada entrega de recursos, debe llenar: "L.

Solicitud de Autorización"; para la re de cada gastos debe llenar "2. Rendición de

Cuentas", el cual debe estar respaldado por ras, recibos u otros, el llenqdo de FORM,

RCFR-06 debe ser de ac delformulario.

t$tlgano Ejecutivo del Gob¡erno Autónomo
es vál¡da al momento de su aprobación.

de Sanfa Cruz: su moo¡rrcatB$SE*f ütentri reoulada seoún
i15 tkl,t A":Lr,0t+,)ont wlctui



GOBIERNO AUTÓNOMO
DE SANTA

EPARTAMENTAL
PÁGINA T4DE20

SEcRETARíR oepenr, AL DE HACIENDA

GESTION 2023
REGLAMENTO PARA LA

'' trtm[ó Síac{do i4tca

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Sev¡dor Público responderá de los emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atr¡buc¡ones
asignados a su cargo y Ar7. 38: Los Profesionales y demás serv¡dores públ¡cos son por los ¡nformes y docunentos que suscriban.

b) Fondos Rotativos para Dirección
Los recursos asignados como Fondos Rota serán para atender las necesidqdes de

carácter urgente de la Dirección Admini.

Manual de Organización y Funciones (MOF),

que por su naturaleza no se pueda efectuar

fin de desarrollar el normal funcionamien
Departamental de Santa Cruz.

Los recursos asignados para Fondos

el límite establecido en el Artículo 77 del

va relativas a sus funciones establecidas en el

' través de la adquisicíón de bienes y servicios,

través de un proceso de contrqtación, con el

de las actividades del Gobierno Autónomo

para la Dirección Administrativa serán solo

c)

para gostos permitidos y establecidos en el A lo L0 del presente Reglamento.

Toda adquisición de bienes, servicios y
Dirección Administrativa, no debe sobre

presente Reglamento.

con recursos de Fondos Rotativos para la

El Responsable de Fondos Rotativos de la Di

Caja Chica y Fondo Rotativo" (FORM. RCFR'

n Administrativa, debe utilizar el "Vale de

i), por cada entrega de recursos, debe llenqr:
"L. Solicítud de Autorización"; para la rendic

Cuentas", el cual debe estar respaldado por
de cada gastos debe llenar "2. Rendición de

recibos u otros, el llenado de FORM,

RCFR-06 debe ser de acuerdo al instructivo

Fondos Rotativos para Tesorería,

llenado del formulario.

Los recursos como Fondos Rotativos para Tr dependiente de la Dirección del Tesoro,

serán para la entrega de pasajes y viáticos ra servidores públicos, personal eventual y
consultores individuales de línea del

Departamental de Santa Cruz;la asignación

Ejecutivo del Gobierno Autónomo
pasajes y viáticos se procederá de acuerdo a

lo establecido en el Reglamento de Vidticos, a del sistema informático de Vidticos.

Para ejecutar lo recursos del Fondo los servidores públicos, personal eventual y
consultores individuales de línea det Órgano tivo, deben qpersonarse a lq ventanilla de

Tesorería para la entrega de viáticos,

el Reglamento de Viáticos.

'ntación de los requisitos establecidos en

Tesorería, de manera excepcional podrá

debidamente justificados y autorizados

lizar la devolución de gastos de emergencia

no signifiquen compra de activos. Los

funcionarios públicos deben presentar su so 'itud de devolución de gastos a la Secretaría
Departamental de Hac ntando infrrme justificativo del gasto debidamente

,Q{gano Ejecut¡vo del Gob¡erno Autónorr¡o
es válida al momento de su aprobación.

de Sanfa Cruz; su
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GOBIERNO AUTÓNOMO
DE SANTA

pÁclrrrn 15 DE zo

GESTION 2023
REGLAMENTO PARA LA

DE CAJA CHICA Y

rtr{¿n[óS.frc&u Atc,
SECRETARIO DEPARTAMENTAL

Ley SAFCO No. 1178: Art, 28: Todo Seruidor Púbt¡co responderá de tos emergentes del desenpeño de las func¡ones, deberes y atribuc¡ones
aslgnados a su cargo y Art, 38: Los Profesionales y demás seryldores públicos son por los informes y documentos que suscr¡ban.

autorizado por su Secretario (a) Depa ental del Área y demás documentación de

respaldo (facturas, recibos, acta de con,

d) Fondos Rotativos para Servicios
Los Fondos Rotativos para las Unidades das solo serdn para aquellas que

realizan sus propias transacciones en el Si, de Gestión Pública (SIGEP), de acuerdo a su

naturaleza operativa y necesidad, podrá

víáticos, combustible y otros, de acuerdo

Este docunflft§Ce§"r0ontr,o/adom6uIg¡t§Nano Ejecut¡vo det Gob¡erno Autónoma
proced¡mientos mleráá§üsilLú/genc¡a es vál¡da al momento de su aprobación.

aperturar Fondos Rotativos para pasajes,

los importes permitidos establecidos en el

de Sarfa Cruz: su

Articulo 11 del presente reglamento, su man

de Vidticos, Pasajes y Gastos Emergentes de

para el Uso de Vehículo y Combustible.

y asignación será de acuerdo al Reglamento
jes y Reglamento Interno de Administración

ARTíCULO 78,- PRESENTACIÓN DE DESCARGOS

Los Responsables de Caja Chica y/o Fondos Rotativos, i temente del cargo que desempeñen,
que reciban recursos de la institución bajo la moda Caja Chica o Fondos Rotativos, deben tener
pleno conocimiento del presente Reglamento, a fin de r el descargo correspondiente con toda
la documentación de respaldo en la Jbrma y plazos ídos en el mismo.
Para la presentación de descargos, el Responsable de Ca Chica y/o Fondos Rotativos debe ser a través
del "Formulario de "Detalle General de Gastos de Ct Chica/Fondos Rotativos" (FORM. RCFR-0Z),
Anexo II y "Detalle de Gastos por Partida de Caja Ch 'Fondos Rotativos" (FORM. RCFR-03) Anexo
III de acuerdo a los instructivos de llenado. Cada reg en ambos formularios debe estar respaldado

de acuerdo al típo de gasto efectuado.por facturas y/o recibos y demás documentos de respa

El Responsable de Caja Chica y/o Fondos Rotativos verificar la correcta emisión de las facturas,
en caso de tener observaciones en la emisión, el mi debe ser devuelto al proveedor paro su
corrección, caso contrario no será válida para el desca del gasto efectuado.
Toda documentación e información generada y presen como descargo de Caja Chica y/o Fondos
Rotativos, es de entera responsabilidad del Responsab,

por cuanto todo servidor público es responsable por los

en atención a lo establecido en la Ley 1178,

y documentos que suscriban.

ARTíCULO 79,. DOCUMENTACIÓN DE RESPALDO
ROTATIVOS

GASTOS CON CAIA CH|CA Y/O FONDOS

Los gastos efectuados con fondos de Caja Y/o ndos Rotativos deben contener la siguiente
documentación de respaldo :

etc.),



EPARTAMENTAL

SEcRETARíR oepRRr, AL DE HACIENDA

GESTION 2023
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DE CAJA CHICA Y OS ROTATIVOS

t.) r fa n do .lb u&[o d/ 
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Ley SAFCO No.1178: Art.28: Todo Servidor P(tblico responderá de los del desempeño de las funciones, deberes y atribuciones
as€rnados a su cargo y Art. 38: Los Profes¡onales y demás sey¡dores públ¡cos son por los informes y documentos que suscriban.

2)

1) Comunicación Interna en el formato establecido solicitud de reposición y/o descargo de Caja
Chica o Fondos Rotativos (Anexo XII o Anexo XIII).
Formulario de Detalle General de Gastos de C, Chica/Fondos Rotativos (FORM. RCFR-02),

al instructivo de llenado.Anexo II, debidamente llenado y firmado, de

Formulario de Detalle de Gastos por Partida de Cr Chica/Fondos Rotativos (FORM. RCFR-O?),
al instructivo de llenado.
se realicen deben estqr compuesto por los

Anexo III, debidamente llenado y firmado, de
La documentación 8e respaldo por cada gasto q

siguientes documentos según corresponda:

a) Vale de Caja Chica o Fondo Rotativo, debidamen llenado de acuerdo al instructivo de llenado.

b) Factura original, emitida a nombre del AUTÓNOMO DEPARTAMENTAL DE

SANTA CRUZ, con su respectivo Número de I tificación Tributqria (NIT), especificando el

servicio prestado.

Las Unidades Desconcentradqs que cuenten con propio Número de ldentificación Tributaria
(NIT), deberán solicitar la emisión de las fac a nombre de su razón social.

c) Recibo de Gastos (FORM. RCFR-0í), anexo V, ídamente firmados por el Responsable de

Caja Chica y/o Fondos Rotativos y su inmedia superior, solo para casos excepcionales por
compra de bienes o adquisición de servicios sin rQ,

d) Hoja de Ruta, si corresponde,

e) Acta de Recepción/Conformidad (para

corresponde.

de materiales o adquisición de servicio), si

fl Otra documentación adicional en caso que co nda.

s)

6)

7)

Formulario de Pago de Retenciones lmpositivas, M- RCFR-04) anexo IV, cuando se realice

retenciones impositivas por adquisición de bienes o

Para pago de Pasajes y Viáticos, deberán presentar

Viáticos, Pasajes y Gastos Emergentes de Viajes.

Boleta de depósito en original, en caso de que al

haya utilizado la totalidad de 1os recursos

sin factura de manera excepcional.

documentos señalados en et Reglamento de

'rre de Caja Chica o Fondos Rotativos no se

se deberá realizar el depósito

correspondiente a la cuenta corriente fiscal nombre deI GOBIERNO AUTÓNOMO

DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ.CI]ENTA ÚNICA NACIÓN. Cuando corresponda.

B) Registro de Ejecución de Gastos (Preventivo), cua corresponda a reposición del fondo, para
descargo final por cierre, presentar fotocopia de la Certificación Presupuestqria (Preventivo),

mismo que fue presentado para I del Ca o Fondo Rotativo.

s)

4)

Este documento B§domlrrado\por el Órgano Ejecut¡vo det Gobierno Autónomo
procedimBfiE§liñúé[Ob§lfGt]tylgelidl{iiéE:Válida al momento de su aprobac¡ón.

il,{ti i, af)U¡

de Santa Cruz, rcntra regulada según
SA|rIA C,RUZ
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Serv¡dor Públ¡co responderá de tos emergentes del desempeño de las func¡ones, deberes y atr¡buc¡ones
aslgnados a su cargo y A¡7. 38: Los Profesionales y demás sertidores públicos son por los informes y documentos que suscriban,

9) )tra documentación adicional en caso que

ARTíCULO 20.. GASTOS SIN FACTURA

De manera excepcional, cuando no sea posible facturas o notas fiscales, se podrá realizar
compro de bienes y servicios sin factura, (compras lizadas en provincias o en lugares donde no

existen comercios legalmente establecidos o personas q preston servicios y que no cuentan con NIT,

de acuerdo a normativa tributaria vigente, el

procederán al pago mediante Recibo de Gastos

impositiva de acuerdo a Ley.

de Caja Chica y/o Fondo Rotativos,

RCFR-0í) anexo V, aplicando la retención

Retenciones Impositivas de acuerdo al tipo de adquisi

Adquisición de Servicios

Régimen Complementario ql Impuesto al Valor Ag

Impuesto a las Transacciones (IT)

Adquisición de Bienes (materiales Jt suministros)
Impuesto a las Utilidades de las Empresas (IUE)

Impuesto a las Transacciones (lT)

Régimen Complementario al lmpuesto al Valor Ag

Impuesto a las Transacciones (lT)

Las retenciones impositivas realizadas, deben ser

dependiente de la Dirección del Tesoro, mediante

Impositivas (FORM. RCFR-04) anexo IV, de ft
independientemente del plazo de presentación del desca

El Formulario de Pago por Retenciones I tivas,

y/o Fondo Rotativos, el mísmo debe

Este doóimento tsii efiú/óE0dpgr.el.Qrgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo
procediml§brÓé\¡htBÉ,EBy§CI.i,9trdd8lh:éé vát¡da at momento de su aprobac¡ón.,,¡fll^ r.t)tj(

(RC-rvA) 13%

s%

5o/o

s%

(RC-rvA) 1s%

s%

a través del Equipo de Tesorería

Formulario de Pago de Retenciones

a mensual hasta el 5 de cada mes

'ntado como descargo de Caja Chica

el Responsable del Equipo de Tesorería.

de Santa Cruz:

GESTIóN 2023
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GESTIÓN 2023
REGLAMENTO PARA LA

DE CAJA CHICA Y OS ROTATIVOS

t-Jt tú'ftdo S buc[do' V a c a
TARIO DEPARTAMENTAL pnoreórorutr

Ley SAFCO No, 1178: Art, 28: Todo Seruidor p(tblico responderá de los del desempeño de las funciones, deberes y atr¡buciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesiorales y demás serv¡dores públ¡cos son por los ¡nformes y documentos que suscriban.

Las Unidades Desconcentradas que realizan sus en el Sistema de Gestión Pública
(SIGEP), deberán realizar la retención impositiva, pa que posteriormente realicen el pago de los
impuestos a través de las Unidades Organizacionales co tentes.

Cualquier demora en el cumplimiento de obl, tributarias y deberes formales que implique
multas y sanciones para el Gobierno Autónomo
exclusiva del Responsable de Coja Chica y/o
impositivas.

mental de Santa Cruz, será responsabilidod

Rotativos que ha generado las sanciones

Auditoría General u Otras Instancias

ARTíCULO 27.- CONTROL DE CAIA CHICA O FONDO TATIVO
El responsable de Caja Chica y/o Fondos Rotativos, con 'l fin de facilitar el control interno previo y la
administración eficiente de los recursos y proporc información real al momento de ser sujeto a
arqueos de caja, deberá contar con Ltn sistema de regi: manual .o qutomatizado, que le permita el
control en línea del saldo del efectivo, para este

anexo VIIL
se debe usar el formulario (FORM. RFA-08)

Al finalizar el día, el responsable de Caja Chica y/o Rotativos, realizard su qrqueo diario, en

base a los vales y/o rendiciones de cuentas de los

documentos de respaldo y archivará la documentación,

icitantes, adjuntando las facturas y otros
asta el momento de solicitar la Reposición y/o

descargo para cierre de la Caja Chica y/o Fondo Rotati

ARTÍCULO 22.- ARQUEO DE CAIA

Con la finalidad de asegurar el uso adecuado de los de Caja Chica y/o Fondos Rotativos, se

realizarán arqueos sorpresivos, los mismos que podrán realizados por la Secretaría Departamental
de Hacienda a través de las instancias que

Superiores.

Los resultados del arqueo de Caja Chica y/o Fondos vos deberán ser plasmados en un informe,
dirigido a las instancias que correspondan, para el y tomq de decisiones.

Ejecutivo del Gob¡erno Autónomo de Santa Cruz;
es válida al momento de su aprobac¡ón
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Ley SAFCO No. 1178: Arl. 28: Todo Serv¡dor Público responderá de los emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atribuciones
aslgnados a su cargo y Arl. 38: Los Profesionales y demás serv¡dores públicos son por los informes y documentos que suscr¡ban.

ctpiruto
DE LA nnpostctóN DE FoNDos cTERRE DE ersrñ¡rt

tnricuLo zg.- REpostctó¡rt DE IAIA cHrcAy FoN ROTATIVO
El Responsable de Caja Chica o Fondo Rotativo, solici

ejecutado igual o moyor al60% del monto asignado.

la reposición de los fondos, cuando se haya

La solicitud de reposición de Caja Chica o Fondo tívo debe ser remitidq a la Secretaría
Departamental de Hacienda de acuerdo al modelo en el Anexo XIL

Para la reposición de Caja Chica o Fondo Rotativo el R

documentación de respaldo descrita en el Artículo 19 de

ble del fondo deberá presentqr toda la

nte Reglamento.

Para el Fondo Rotativo de la Dirección Administra Tesorería, la reposición debe realizarse de

acuerdo a la necesidad de recursos, con el fin de rrollar el normal funcionamiento de las

del Gobierno Autónomo Departamental deactividades de las unidades organizacionales

Santa Cruz.

El Equipo de Contabilidad Integrada, realizará la
establecido en el presente reglamento, además la

documentación existente para la reposición de Caja

n y verificación al cumplimiento de lo
lidad de la información contenida en la

observaciones a los descargos presentados, el mismo se

ica o Fondo Rotativo, en ceso de encontrar

observado y devuelto al Responsable de Caja

Chica o Fondo Rotativo pora que subsane las observac

ja Chica o Fondo Rotativo, a través de las
Unidades 0rganizacionales que correspondan, dando

el presente Reglamento.

imiento a las disposiciones establecidas en

El uso indiscriminado de los recursos con Caja Chica y/, Fondos Rotativos a través de reposiciones, es
de entera responsabilidsd del Responsable designado

asignación de Cajas Chicas y/o Fondos Rotativos descri
por lo que su uso debe limitarse a lo establecido en el

ARTúCULO 24.- CIERRE DE CAIA CHICA O FONDO RO TIVO

Los fondos aperturados en calidad de Caja Chica o Rotativo deben cerrarse obligatoriamente al
cierre de cada gestión fiscal, dentro del plazo 'ecido en el Instructivo Para el Cierre
Presupuestario, Contable y de Teso A Departamentql de Santa Cruz, emitido

proced¡mientos
ff fdl'el' Órg a n o Ejec u t¡vo de I G o bi e rn o Autó n o mo
v¡genc¡a es vál¡da al momento de su aprobac¡ón.

Las Unidades Desconcentradas que realizan sus propias
(SIGEP) deberdn realizar su solicitud de reposición de

cciones en el Sistema de Gestión Pública

de los responsables de Autorización para

en el Artículo 13 del presente Reglamento,

lo 4 del presente Reglamento.

Esfe regulada según
OPTA]., §A'{TACNUZ
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GESTION 2023
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t').rLun Ite\o Qlro

Ley SAFCO No. 1178: Att. 28: Todo Servidor P[tblico responderá de los
aslgrados a su cargo y A¡1. 38: Los Profes¡onales y demás servidores púbticos son

por la Secretaría Departamental de Hacienda, en

el Ministerio de Economía y Finanzas Públicas, a

estqblecidos en el Articulo 79 del presente reglamento.

La presentación de los descargos de cierre debe ser

Chica o Fondo Rotativo.

En caso de que no se haya utilizado la totalidad de

emergentes del desempeño de las func¡ones, deberes y atr¡buc¡ones
por los informes y documentos que suscriban.

con el Instructivo de Cierre emitido por
la presentación de descargos documentales

L000/o de los recursos entregados como Caja

recursos asignados con Caja Chica o Fondos

te a la cuenta corriente fiscal a nombre delRotativos, se deberá realizar el depósito

GOBIERNO AUTÓNOMO DEPARTAMENTAL SANTA ,Z- 
CUENTA Ú¡INCA GOBERNACIÓN,

CAPiTULO
DE LAS SANCIONES AL INCUMPLIMI DE LAS DISPOSICIONES

ARTfiCULO 25,. SANCIONES

Las infracciones al presente Reglamento darón origen

1178 (SAFCO) y el D.S. 23318-A (Responsabilidad por la

las responsabilidades establecidas en la Ley

Pública) y sus modificaciones.

Ejecutivo del Gob¡erno Autónomo de Santa Cruz:
es vál¡da al mamento de su aprobac¡ón.

, tltrir,:iiLr;
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SECRETARIO DEPARTAMENTAL

Ley SAFCO No. 1178: Art.28: Todo Seruidor Públ¡co responcterá de los emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atr¡buc¡ones
aslgnados a su cargo y A,'t.38: Los Profesionales y demás serv¡dores públicos son por los ¡nformes y documentos que suscriban.

Íttt»tcr I
Anexo 7 Formulario de Solicitud de Autorización Asignacion de Caja Chica/Fondos

Rotativos....

Anexo 2 Formulario de Detalle General de Gastos de Chica/ Fondos Rotativos............................

Anexo 3 Formulario de Detalle de Gastos por de Caja Chica/Fondos Rotativos

Anexo 4 Formulario de Pago de Retenciones

Anexo 5 Recibo de Gqstos de Caja Chica/Fondos

Anexo 6 Formulario de Vale de Caja Chica o Fondos

Anexo 7 Formulario de Arqueo de Caja.................

Anexo B Formulario de Cuadro de Control de Caja

Anexo 9 Formulario de Documentación Minima para Desembolso de Caja
Chica / Fondos Rotativ o s ...................

Anexo 70 Formulario de Documentación Minima R ueridq para Reposición/Descarg o de
C aj a Chíca/ Fondos Ro tativ o s.............,,.............

Anexo 77 Solicitud de Desembolso de Caja Chica/,

Anexo 72 Solicitud de Reposición de Caja Chica/, Rotativos

Anexo 73 Presentacíón de Descargo para cierre de Chi ca/ Fondos Rotativos............................. 1 3

Anexo 74 Designación Como Responsable de Caja Ch

Ejecut¡vo del Gob¡erno Autónomo de Santa Cruz; su regulada según
al momento de su aprobac¡ón. lotrERX0 At]'iorio}o on'At. UflTA C¡U¿
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SEcRETARíR oepRRr, AL DE HACIENDA

REGLAMENTO PARA LA
DE CAJA CHICA Y FO

SOLICITUD DE AUTORIZAC
CAJA CHICA/FON

PARA ASIGNACION DE
S ROTATIVOS

DATOS GENERALES

Nombre y Apellidos del Responsable de
Chica/Fondo Rotativo:

No de Cédula de ldentidad:

Cuenta Bancaria del Banco Unión S.A.:

Dirección de Área o Servicio :

Las partidas presupuestarias e importes descritos anteriormente,
el descargo para reposición o cierre en otras partidas
mismas se encuentren enmarcadas en el Articulo 10 del
Rotativos,

de carácter indicativo y no limitativo, pudiendo realizar
e importes a las solicitadas, siempre y cuando las

para la Administración de Caja Chica y Fondos

A través de la presente se autoriza la asignación de Caja Chica/F
presente documento, los recursos asignados con Caja Chica
requerimientos prioritarios en actividades propias de la institución
descargos se realizará en los plazos y condiciones establecidas en
Fondos Rotativos, por el designado como Responsable de C
conformidad se suscribe el presente documento.

o Rotativo, de acuerdo a la información descrlta en el
y/o Fondos Rotativos, serán para cubrir gastos de
asimismo, la rendición de cuentas y/o presentación de
,l Reglamento para la Administrac¡ón de Cajas Chicas y
Chica y/o Fondo Rotativo. En señal de aceptación y

Firma y Sello
Solicitante-Responsable de

Caja Chica/Fondos Rotativos

Este documento es controlado por el Gob¡erno Autónomo
proced¡m¡entos ¡nternos y su vigenc¡a es

de Santa Cruz, su modificación se encuentra regulacla según
al momento de su aprobac¡ón.

Ley SAFCO No.1178: Art.28: Todo Servidor Públ¡co responderá de tos
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demás sev¡dores púbticos son

emergentes del desempeño de las func¡ones, deberes y atr¡buc¡ones
por los ¡nformes y documentos que suscriban.

FORM. RCFR.Ol
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GOBIERNO AUTÓNOMO
SANTA

PARTAMENTAL DE

PÁGINA 5 DE 14

AL DE HACIENDA

REGLAMENTO PARA LA
DE CAJA CHICA Y

RECIBO DE GASTOS DE CAJA C A/FONDOS ROTATIVOS

Firma y Sello

Nota: El presente documento representa una manifestación escrita

Total Autorizado : e;. -- 
j

:-----l
Retención lmpositiva : B_s. I

Liquido Pagable : Bs. 
.

Recibí Conforme (Proveedor)

su veracidad será de entera responsabilidad del

Este documento es controlado por el Gobierno Autónomo
proced¡m¡entos internos y su v¡genc¡a es

de Sarfa Cruz, su mod¡f¡cac¡ón se encuentra regutada según
Ja al momento de su aprobac¡ón.

Ley SAFCO No.1178: Art.28: Todo Sen/idor público responclerá de los emergentes del desempeño de las func¡ones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38i Los Profeslo nales y denás serv¡dores púbt¡cos son por los informes y documentos que suscr¡ban.

^

.'.i.;..

ffit}ñ ,,.'.,,il'ryt# ..,. ,



GOBIERNO AUTÓNOMO ARTAMENTAL DE

PAGINA 6 DE 14

sEc RETARíR o epRRrRrvl e

REGLAMENTO PARA LA
DE CAJA CH¡CA Y FON

VALE DE CAJA CH¡CA O

Recibi Conforme (Solicitante)

Firma y Sello
Responsable de Caja
Chica/Fondo Rotativo

Firma y Sello

2. RENDICIÓru OE CUENTAS

Nombre y Firma (Solicitante) Firma y Sello Responsable de
Caja Chica/Fondo Rotativo

Este documento es controlado por el Gob¡erno Autónomo
proced¡mientos internos y su v¡gencia es

Santa Cruz, su mod¡f¡cac¡ón se encuentra regulada según
al momento de su aprobac¡ón.

Ley SAFCO No. 1178: At7.28: Todo Seruidor públ¡co responclerá de tos emergentes del desempeño de las func¡ones, deberes y atr¡buciones
aslgnados a su cargo y At7.38: Los Profesionales y demás servidores públicos son por los ¡nformes y documentos que suscriban

FORM. RCFR.O6

Bs.



W§ü;;iii': '

ARTAMENTAL DE
pÁcrrue 7 DE L4

SEcRETARíR oepRRtRmr

REGLAMENTO PARA LA
DE CAJA CHICA Y FON

Responsable del Fondo:

Arqueo Efectuado Por: i----.
:

---- lmporte Asignado 
"n "", , i

Corte Cantidad Total Corte

Bs.0,10
Bs. 0,20

Bs. 0,50

Bs. 1,00

Bs. 2,00

Bs. 5,00

Bs. 10,00

Bs. 20,00

Bs. 50,00

Bs. 100,00

Bs. 200,00

Total
Efectivo: I I

Nota:
EI recuento de las monedas y billetes, debe
ser realizado por el Responsable de Caja
Chica y/o Fondos Rotativos en presencia del
funcionarjo que realiza el Arqueo de Caja.

El llenado del presente formular¡o debe ser
realizado por el responsable de realizar el
Arqueo Caja.

Al finalizar el aqueo, como constancia de
conform¡dad, el mismo debe ser firmado por
ambas partes.

Exptica,ción det Faltante/Sobrante.-

DIFERENCIAS F

Este documento es controlado por el Gob¡erno Autónomo
proced¡mientos ¡nternos y su v¡genc¡a es

de Sanfa Cruz, su modificación se encuentra regulada según
la al momento de su aprobac¡ón.

Ley SAFCO No.1178: Att.28: Todo Servidor Públ¡co responderá de los del desempeño de las func¡ones, deberes y atr¡buciones
aslg/,ados a su cargo y A¡1.38: Los Profes¡onales y demás senticlores públicos son por los ¡nformes y documentos que suscriban.

rota! Moneo"",[-=l
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GOBIERNO AUTÓNOMO ARTAMENTAL DE
pÁcIl'¡n 9 DE 14

SEGRETARíR PEPNNTRM

REGLAMENTO PARA LA
DE CAJA CHICA Y

rusrRlclóru
ROTATIVOS

FORMULARIO DE DOCUMENTACION MINiITA
DESEMBOLSO DE CAJA CHICA Y/O FORM. RCFR.Og

De acuerdo a las Normas Básicas del Sistema de Contabilidad
N 222957 de 4 de marzo de 2005, en el segundo párrafo del
registros contables son productos del Sistema de
comprobantes contables, deben estar suficientemente
escritas y otros documentos en originales o copia legalizadas".

De acuerdo a las funciones establecidas en el Manual de
Gobierno Autónomo Departamental del Santa Cruz del Equip
cumplimiento a lo establecido en las Normas y procedimientos vi
o Servicios, y cumplimiento de los documentos minimos
revisión de calidad de la información contenida en la

'ada, promulgada a través de Resolución Suprema
o 24, establece lo siguiente: "Los comprobantes y
lntegrada; las transacciones registradas en los
por contratos, facturas, planillas, autorizaciones

ización y Funciones (MOF) del órgano Ejecutivo del
de Contabilidad lntegrada, procederá a verificar el

; cláusula del Contrato\Orden de Compra\ trabajo
en el presente documento, asimismo, realizat la

existente al momento del

Unidad Organizacional Solicitante:

Responsable de Caja Chica/Fondo R.:

Destino del Recursos:

2.1

2.2

Z.J

2.4
)E

2.6

a-7

2.8

29

) ,1ñ

f"'b*l
[-"',ñf
t onshd --1

I onsil1d 
_-.l

I ons[rd I
[r*""r" 

.l

I Fotocopla-l

l-r"*"r" l
Ery
f-Fotocopiá_l

EE

E
EE

de Desembolso de Caja Chica y/o Fondos Rofativos
comunicación interna establecido en el

Solicitud de Autorización para Asignación de

Certificado de No Deudor

Memorándum de Designación (servidor priO¡co), em¡t¡Oos por

Aviso de cobranza de Energía Eléctrica Oel Oom¡cilio Oa

Formulario de Registro de Beneficiario del Sisterna Oe Oes¡on

El Analista Contable en función a su revisióñ y anál¡sis de
adicional de ser necesario a la descrita en el

documentos, podrán solicitar otra docunrentación

Firma y sello
Responsable de Contabilidad

Este documento es controlado por el Gob¡erno Autónomo
procedimientos intemos y su v¡gencia es

> Santa Cruz, su modificación se encuentra regutada según
al nomento de su aprobac¡ón.

Ley SAFCO No.1178: Art.28: Todo Serv¡dor púbtico responderá de los
asignados a su cargo y Arl.38: Los Profes¡onales y demás sev¡clores púbt¡cos son

emergentes del desempeño de las func¡ones, deberes y atr¡buc¡ones
por los informes y documentos que suscriban.



GOBIERNO AUTÓNOMO D

PÁGINA 10 DE 14

REGLAMENTO PARA LA
DE GAJA CHICA Y

DOCUMENTACION M¡NIMA REOUERIDA PARA
DE CAJA CHICA Y/O FONDOS FORM. RCFR.lO

De acuerdo a las Normas Básicas del Sistema de Contabilidad I

222957 de 4 de marzo de 2005, en el segundo párrafo del
registros contables son prgductos del Sistema de Conta
comprobantes contables, deben estar suficientemente
escritas y otros documentos en originales o copia legalizadas,,
De acuerdo a las funciones establecidas en el Manual de
Autónomo Departamental de Santa Cruz el Equipo de
establecido en las Normas y Procedimientos vigentes, cláusula
cumplimiento de los documentos mínimos requeridos en el
de la información contenida en la documentación existente al

, promulgada a través de Resolución Suprema N
24, establece lo siguiente: "Los comprobantes y

lntegrada; las transacciones registradas en los
por contratos, facturas, planillas, autorizaciones

y Funciones del Órgano Ejecutivo del Gobierno
lntegrada, procederá a verificar el cumplimiento a lo

Contrato\Orden de Compra\ trabajo o Servicios, y
documento, asimismo, realizar la revisión de calidad

DATOS GENERALES

Unidad Organizacional Solicitante:

Responsable de Caja Chica/Fondo R :

Destino de los Recursos:

2.1

2.2

z.J

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

f"',d",f
t Fotocopal_l
I or¡g¡nal 

I

f-*t" IF'*l
[-odsturat 

_l

I-ons[rat 
_l

t-Fotocopfa_ltrñ

EEEE

E

rcación lnterna de Reposición/Descargo de Caja
acuerdo al modelo de comunicación interna establecido en el

Fondos Rotativos (de

Registro de Ejecución de Gastos (Preventivo) {r)

Formulario de Detalle General de Gastos de Caja

Formulario de Detalle de Gastos por Partrda de Ca¡a

Formulario de Pago de Retenciones de lmpostn¡as tfOn

Boleta de Depósito Bancario lpara crerre de Cala

3.1

3.2

J.J

EI Analista Contable en función a su revisión y análisis de
adicional de ser necesario a la descrita en el

podrán solicitar otra documentación

Los documentos de respaldo solicitados en et punto Z.Orestar
de Caja y otros documentos que respalden el gasto, descritos
para la Administración de CaLa Chica y Fondos Rotativos.

compuestos por facturas originales, Recibos,
el ArtÍculo 17, punto 4 y 5 del presente Reglamento

(1)Para el descargo final po@
debe ser el mismo que fue presentado para la apertura del

ivo, el Registro de Ejecución de Gastos
Chica o Fondo Rotativo.

Firma y Sello
Analista Contable

Este documento es controlado por el Gob¡erno Autónomo
ptocedtm¡entos ¡nternos y su v¡genc¡a es

) Santa Cruz, su mod¡f¡cación se encuentra regutada según
al nomento de su aprobac¡ón.

Ley SAFCO No. 1178: Atl.28: Todo Serv¡dor público responderá cte tos resutt,
aslgnados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demás sentidores públicos son

emergentes del desempeño de las func¡ones, deberes y atr¡buc¡ones
por los ¡nformes y documentos que suscr¡ban.
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Este documento es controlado por el Gob¡erno Autónomo Depaft
proced¡mientos ¡nternos y su vigenc¡a es

de Santa Cruz, su modificación se encuentra regutada según
la al momento de su aprobac¡ón.

Ley SAFCO No. 1178: Art.28: Todo SeNidor púbt¡co responclerá de los
aslgnados a su cargo y At7.38: Los Profesionales y demás servidores públ¡cos son

emergentes del desempeño de las func¡ones, de¿¡eres y atribuc¡ones
por los informes y documentos que suscr¡ban.

No Seguimiento: rc<xx-2O

DE SERVICIO O GERENTE

DE ACUERDO A LOS

corresponda el registro para desembolso de

...........(monto en litera), de la (describir al
designado para caja chica/fondos

el destino de los recursos), de acuerdo al

Rotativos sea efectuado a la Cuenta Bancaria
de fondos en avance) /con cheque

de Caja Chica/Fondos Rotativos,

Rotativos.

mínima que debe contener la solicitud, siendo de carácter
solicitud, con el fin de que las mismas contengan toda la

CI. NO

Santa Cruz,
120

de de 20

A:

(de quien depende al que va dirigida la CI.)

SE DEBE REGISTRAR TODAS LAS VÍAS
CANALES DE COMUNICACIóN Y NIVEL

RESPONSABLE DE CAJA CHrCA/FONDOS .ATIVOS

De mi mayor consideración:

Mediante la presente se solicita a usted, instruir a qu

SECRETARIO (A) DE PARTAM E NTAL,

vÍa:

DE:

REF.:

Caja Chica/Fondos Rotativos, por el importe de Bs..

dependencia) a cargo de (nombre completo del
rotativos), dichos recursos serán utilizados en (
siguiente detalle:

Asimismo, solicito que el desembolso Caja Chica/Fondos
No 100000... (Colocar el número de cuenta bancaria del
(solo para casos excepcionales y justificados).

Se adjunta la documentación mínima requería para el
detallada a continuación:

1. Designación como Responsable de Caja
2. Registro de Ejecución de Gastos (preventivo)
3. Ceftificado de No Deudor.
4. Memorándum de nombramiento RRHH
5. Cédula de Identidad (vigente)
6. Aviso de Cobranza de Energía Eléctrica (CRE)
7. Croquis del domicilio debidamente firmado.
B. Inscripción en el Sistema de Gestión pública

e. ()
NOTA: El presente formato de comunicación, se const¡tuye en informar
enunciativo y no así l¡mitativo, pudiendo incluir otra información impoftante
información más relevante en la solic¡tud.
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Este documento es controlado por el Gobierno Autónomo' proced¡mientos internos y su vigencia es
I Santa Cruz, su modif¡cac¡ón se encuentra regutada según
al momento de su aprobac¡ón.

Ley SAFCO No.1178: Art.28: Todo Servidor público responderá de los result
aslgrados a su cargo y A¡7.38: Los Profesionales y demás serviclores públicos son

CI. No IZO
Santa Cruz, de de 20

SECRETARIO (A) DEPARTAM ENTAI,
(de quien depende al que va dirigida la CI.)

vÍn:
SE DEBE REGISTRAR TODAS LAS VÍAS
CANALES DE COMUNICACIÓN Y NIVEL

del desempeño de las func¡ones, deberes y atr¡buc¡ones
por los informes y documentos que suscriban.

No Seguimiento: rc«x-20

DE SERVICIO O GERENTE

DE ACUERDO A LOS

A:

DE:

REF.:

RESPONSABLE DE CAJA CHICA/FONDOS .ATIVOS

De mi mayor consideración:

Mediante la presente se solicita a usted, instruir a quien

Chica/Fondos Rotativos, por el importe de Bs.......

el registro para reposición de Caja

.......(monto en literal), de la (describir al
dependencia) a cargo de (nombre completo del designado para caja chica/fondos
rotativos), dichos recursos fueron utilizados en (
siguiente detalle:

el destino de los recursos), de acuerdo al

Asimismo, solicito que la reposición de la Caja Chica/ Rotativos sea efectuada a la Cuenta
Bancaria No 100000... (Colocar el número de cuenta del responsable de fondos en avance) lcon
cheque (solo para casos excepcionales y justificados).

Se adjunta a la presente:

. Detalle General de Gastos de Caja Chica/Fondos (FORM. RCFR-02). Detalle de Gastos por partida de Caja. Demás documentos de respaldo
Rotativos (FORM. RCFR-03)

Sin otro pafticular me despido muy cordialmente.

NOTA: El presente formato de comunicación, se constituye en
enunciativo y no así limitativo, pudiendo incluir otra información ¡mpoftante
información más relevante en la solicitud.

mínima que debe contener la solicitud, siendo de carácter
solicitud, con el fin de que las mismas contengan toda la
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Este documento es controlada Dor el Gob¡erno Autónomo
proced¡mientos internos y su vigencia es

de Sanla Cruz, su modificac¡ón se encuentra regulada según
al momento de su aprobación

Ley SAFCO No. 1178: A¡7.28: Todo SeN¡dor Públtco responderá de los emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atribuc¡ones
asignados a su cargo y Art,38: Los Profesionales y demás seruidores públicos son por los informes y documentos que suscr¡ban.

No Seguimiento: »«x-20

CI. NO

Santa Cruz,
120

de de 20

A:
RESPONSABLE DE CONTABILIDAD
(CoNTADOR (A) GENERAL)

vÍn:
SE DEBE REGISTRAR TODAS LAS VÍAS DIENTES DE ACUERDO A LOS
CANALES DE COMUNICACIóN Y NIVEL

DE:

REF.:

RESPONSABLE DE CAJA CHrCA/FONDOS ATIVOS

De mi mayor consideración:

Mediante la presente se solicita a usted, instruir a quien

de Caja Chica/Fondos Rotativos, por el importe de Bs.

el registro de descargo para cierre

.............(monto en litera), de la (describir al
dependencia) a cargo de (nombre comp/eto del designado para caja chica/fondos
rotativos), dichos recursos fueron utilizados en (
siguiente detalle:

el destino de los recursos), de acuerdo al

La documentación presentada en el descargo para de Caja Chica/Fondos Rotativos, es de entera
responsabilidad de mi persona, asimismo, adjunto a la la documentación que a continuación se
describen: (detallar los documentos de acuerdo al

Sin otro pafticular me despido muy cordialmente.

NOTA: El presente formato de comunicación, se constituye en
enunciativo y no así limitativo, pudiendo incluir otra información impoftante
información más relevante en la solicitud.

mínima que debe contener la solicitud, siendo de carácter
dicha solicitud, con el fin de que las mismas contengan toda la

GOBIERNO AUTÓNOMO
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OS ROTATIVOS cesró¡r

2023

-ey
lslg

SAFCO 
^/o. 

1178: Art.28: Todo SeN¡dor p[tbl¡co responderá de tos resutt,
nados a su cargo y Art,38: Los Profesionales y demás servic|ores públicos son

CI. NO

Santa Cruz,
120

de 20

DE:
SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DEL

REF.: DESIGNACION COMO RESPONSABLE pE CA

De mi mayor consideración:

En cumplimiento al Arifcl:lo xx del Reglamento para I

Rotativos del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo D,

Resolución Depaftamental No xxl2023, queda usted

Chica/Fondos Rotativos de la Dirección/Servicio.......,

d€......., quedando bajo su responsabilidad las siguier
Ch ica/Fondos Rotativos:

. Realizar todos los trámites administrativos para li
las instancias que correspondan, según el Reglar

Fondos Rotativos.

. Dar cumplimiento a los requisitos establecidos pa

descargos establecidos en el Reglamento para

Rotativos.

Asimismo, queda bajo su exclusiva responsabilidad el us<

mediante Caja Chica/Fondos Rotativos, los mismos qur

prioritarios en actividades propias de la Dirección/Servi

como así también, la presentación de los descargos docl
el Reglamento para la Administración de Cajas Chicas

Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz.

Sin otro particular me despido muy cordialmente.

NOTA: El presente formato, se constituye en información mínima
enunciativo y no así limitativo, pudiendo incluir otra información i

mismas contengan toda la información más relevante.

emergentes del desempeño de las func¡ones, deberes y atr¡buciones
)nsables por los intormes y documentos que suscriban.

No Seguimiento: xxxx-2O

o DTRECTOR (A) DE ÁneA O SERVTCTO

r Administración de Cajas Chicas y Fondos

paftamental de Santa Cruz aprobado mediante

)ESIGNADO como Responsable de Caja
dependiente de la Secretaria Departamental

es actividades para el desembolso de Caja

Solicitud de Caja Chica/Fondos Rotativos ante
rento para la Administración de Cajas Chicas y

a la solicitud de desembolso y presentación de

la Administración de Cajas Chicas y Fondos

destino y resultados de los fondos otorgados

serán para cubrir gastos de requerimientos

io/Secretaria (describir la dependencia)........,

nentales en los plazos y forma establecido en
r Fondos Rotativos del Órgano Ejecutivo del

debe contener el documento, siendo de carácter
:ante en dicho documento, con el fin de que las

Este documento es controlado por el Gobierno Autónomo Depañamenta
proced¡m¡entos ¡nternos y su vigencía es vál

Ce Santa Cruz, su modificación se encuentra regutada según
ta al momento de su aprobación.


