RESOLUCION DEPARTAMENTAL N° 1532
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo al articulo 272 de la Constitucion Politica del Estado, la autonomia implica la
eleccion directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos, la administracion de
sus recursos econémicos y el ejercicio de las facultades legislativa, reglamentaria, fiscalizadora
y ejecutiva, por sus 6rganos del Gobierno Autbnomo en el ambito de su jurisdiccion y
competencias.

Que, los articulos 277 y 279 del Texto Constitucional manifiestan que los Gobiernos
Auténomos Departamentales estan constituidos por una Asamblea Departamental, con facultad
deliberativa, fiscalizadora y legislativa departamental en el &mbito de sus competencias, y por
un Organo Ejecutivo dirigido por el Gobernador en su condicion de Maxima Autoridad
Ejecutiva, quien ostenta ademas la potestad reglamentaria.

Que, dentro de las competencias dispuestas en el articulo 297 de la Constitucion Politica 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 Ultimas.

Que, el articulo 300, paragrafo I, numeral 26 de la Norma Suprema, otorga a los Gobiernos
Auténomos Departamentales la competencia exclusiva de elaboracion, aprobacion y ejecucion
de sus programas de operaciones y su presupuesto; sobre la que podra ejercer las facultades
legislativas, reglamentarias y ejecutivas.

Que, la Ley N°31 Marco de Autonomia y Descentralizacion, en su articulo 30, numeral 2
dispone que el Gobierno Autonomo Departamental esta constituido por dos 6rganos entre los
que se encuentra un Organo Ejecutivo, presidido por una Gobernadora o Gobernador e
integrado ademas por autoridades departamentales, cuyo numero y atribuciones seran
establecidos en el estatuto. La Gobernadora o Gobernador seré elegida o elegido por sufragio
universal en lista separada de los asambleistas.

Que, por su parte la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales, que regula los Sistemas de Administracién y Control de los recursos del
Estado y su relaciébn con los Sistemas Nacionales de Planificacion e Inversion publica,
establece en su articulo 2, que uno de los Sistemas para ejecutar las actividades programas es
el “Sistema de Tesoreria y Crédito Publico”.

Que, el articulo 18 de la Ley N° 1178, establece que para el funcionamiento anual de los
sistemas de Programacién de Operaciones, Organizacion Administrativa, Presupuesto y
Tesoreria y Crédito Publico, los sistemas nacionales de Planificacion e Inversion Publica
compatibilizardn e integraran los objetivos y planes estratégicos de cada entidad y los
proyectos de inversion publica que deberan ejecutar, con los planes de mediano y largo plazo,
la politica monetaria, los ingresos alcanzados y el financiamiento disponible, manteniéndose el
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caracter unitario e integral de la formulacion del presupuesto, de la tesoreria y del crédito
publico.

Que, el articulo 27 de la mencionada norma, sefiala que cada entidad del Sector Publico
elaborara en el marco de las normas bdésicas dictadas por los 6Organos rectores, los
reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control
Interno regulados por la presente Ley y los sistemas de Planificacion e Inversion Publica.
Corresponde a la méaxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacién. Sin
perjuicio de aprobar sus Reglamentos Internos o de funcionamiento respetando los parametros
instituidos en las Normas Basicas de cada uno de los subsistemas de la Ley N°1178, tal como
ocurre en el caso del presente andlisis y que por tanto, no requiere compatibilizacion del
Organo Rector.

Que, la Resolucién Suprema N° 218056, del 30 de julio de 1997, aprueba las Normas Bésicas
del Sistema de Tesoreria, comprende el conjunto de principios, normas y procedimientos
vinculados con la electiva recaudacién de los recursos publicos y de los pagos de los
devengamientos del Sector Publico, asi como la custodia de los titulos y valores del Sistema de
Tesoreria del Estado.

Que, la Ley Departamental N° 284 de Organizacion del Ejecutivo Departamental (LOED), en su
articulo 7 establece que, el Ejecutivo Departamental tendra como atribuciones generales las
siguientes: 1) Reglamentar, ejecutar y hacer cumplir las Leyes; 12) Planificar, programar y
ejecutar la gestién politica, administrativa, técnica, econémica, financiera, cultural y social del
Departamento.

Que, dentro de la jerarquia normativa del ejecutivo Departamental se encuentran las
Resoluciones Departamentales firmadas Unicamente por la Gobernadora o el Gobernador
para: la otorgacion de reconocimientos a personas naturales o juridicas, aprobar reglamentos
especificos, reglamentos internos y manuales, autorizaciones de viaje al exterior del pais, asi
como designar Asesoras 0 Asesores, Directoras o Directores y otros (ART. 5, numeral 2).

Que, de acuerdo al Art. 09 de la Ley Departamental N° 284 entre las atribuciones de la
gobernadora o gobernador se encuentran las siguientes: Promover, ejecutar y dirigir las
politicas y acciones del Gobierno Autbnomo Departamental de Santa Cruz; dirigir al Ejecutivo
Departamental en el ejercicio de sus funciones administrativas, ejecutivas y técnicas; ejecutar,
cumplir y hacer cumplir la Constitucién Politica del Estado, el Estatuto autonémico, las Leyes
nacionales y departamentales en su jurisdiccion, 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 Auténomo Departamental de Santa Cruz; gestionar y
promover el desarrollo integral departamental.

Entre las instancias que conforman el Ejecutivo Departamental se encuentra la Direccion de
Tesoro bajo dependencia de la Secretaria Departamental de Hacienda que tiene por objeto
programar y controlar los compromisos, obligaciones y pago del gasto publico, la transferencia
y el pago de las obligaciones fiscales de la Gobernacién autorizados por el presupuesto
conforme a Ley.
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Que, mediante comunicacién interna Cl- DTSH N°659/2023 de fecha 22 de diciembre de 2023,
la Lic. Evelyn Vaca Vargas- Directora de Tesoro dependiente de la Secretaria de Hacienda,
remiti6 a la Lic. Nancy Lilian Arandia Zeballos- Directora de Planificacién el proyecto de
REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE CAJA CHICA Y FONDOS ROTATIVOS DEL
ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ “
para continuar con el proceso de aprobacién definitiva en las instancias correspondientes.

Que, mediante nota SDGI/DPLA/EOYM N°006/2024 de fecha 04 de enero de 2024 emitida por
el Lic. Alejandro Martin Guzman Sabat- Profesional Experto del Equipo de Organizacion y
Métodos, remite a la Direccién Desarrollo Autonémico para Informe Legal del proyecto de
“REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE CAJA CHICA Y FONDOS ROTATIVOS DEL
ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ”

Que, en atencién al proyecto de reglamento presentado, la Secretaria de Justicia mediante la
Direccion de Desarrollo Autonémico 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 revisién, se adecua a
lo previsto en el marco normativo vigente y no quebranta las normas, por lo que recomienda a
la Maxima Autoridad Ejecutiva Departamental — Luis Fernando Camacho Vaca, la aprobacion
del “REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE CAJA CHICA Y FONDOS
ROTATIVOS DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ”; esto en el marco de la normativa legal vigente y sea mediante Resolucion
Departamental.

Que, el “REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE CAJA CHICA Y FONDOS
ROTATIVOS DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ” remitido para aprobacién, 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 rendicion documentada de
los gastos, para lograr una correcta, legal y pertinente administracion del efectivo, en
cumplimiento de las normas de control interno.

Que, en lo que respecta al instrumento legal idoneo para la aprobacién del presente
reglamento, se tiene que el numeral 2) del articulo 5 de la Ley Departamental N° 284, establece
gue las Resoluciones Departamentales, son aquellas firmadas Unicamente por la Gobernadora
0 Gobernador para: la otorgacion de reconocimientos, aprobacion de reglamentos especificos,
reglamentos internos y manuales.

POR TANTO:

El Gobernador del Departamento de Santa Cruz, en uso de las facultades que le confiere la
Constitucion Politica del Estado, el Estatuto Autonémico del Departamento de Santa Cruz, la
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Ley Departamental N° 284 de Organizacion del Ejecutivo Departamental, y demas normativa
vigente,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el “REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE CAJA
CHICA Y FONDOS ROTATIVOS”, mismo que consta de veinticinco (25) articulos, distribuidos
en siete (7) Capitulos, que forman parte integrante e indivisible de la presente Resolucion
Departamental.

ARTICULO SEGUNDO.- El “REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE CAJA CHICA
Y FONDOS ROTATIVOS?”, sera de aplicacion y cumplimiento obligatorio por el personal de las
distintas areas que conforman el Organo Ejecutivo del Gobierno Autbnomo Departamental.
ARTICULO TERCERO.- La Secretaria Departamental de Hacienda a través de la Direccion de
Tesoro, como unidad ejecutora, queda encargada de la difusién del Reglamento adjunto a todo
el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental.

ARTICULO CUARTO.- Se instruye la publicacion de la presente Resolucién Departamental en
la Gaceta Oficial del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

ARTICULO QUINTO.- Se abrogan y derogan las disposiciones contrarias a la presente
Resolucién Departamental.

Es dada en el Recinto Penitenciario San Pedro de Chonchocoro del Departamento de La Paz,
en fecha once de enero del afio dos mil veinticuatro.-

FDO. LUIS FERNANDO CAMACHO VACA
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GESTION 7023

CAPITULD
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- CARACTERISTICAS GENERALES
£l presente Reglamenta Interna responde a lo wecesidadl de regular fo Administracidn de los recursos
correspondientes a Caja Chica y Fendos Roetatives dell Gobierne Autdnome Departamental de Santa
Lz,
Consta de Vil Capitwlos y 25 Articulos desglosados en §l presente documento, mediante los cuales se
entmeran las rormas Wenicas-legales v conceptos bidsipos relativos a lo administracidn de fondos de
Cajo Chica y Fondos Ratativos,

ARTICULO 2.- OBJETIVO
El presente Reglamento tiene come objetivo establecer in marco narmative, compuesta de principlos,
disposiciones y procedimientos gue permitan operativizgr y garantizar el edecuado uso de los recursos
asignados, desde la apertura y la rendicidn documentada de los gastos, para legrar una correcta,
tegal y pertinente administracidn del efective, en cumplifniento de las normas de contral interno.

CAPITULO L
REFERE. 5

ARTICULO 3.- BASE LEGAL
El presente Reglamento, estd sustentado por la siguiente base legal:
1. lLa Constitucidn Politica del Estado
2. El Estatuto Autondmico
3. La Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion [Andres [bafiez”, Ley N° 031 de 19 de fulio de
2010
4. Ley 1178 (SAFCD), de Administracidn y Control GuBernamental, de fecha 20 de julio de 1990 v sus
Reglamentos.
5. Ley Financial que aprucbe el Presupuesto Instituciopal.
6. Decreto Supremoa Nro. 21364, Reglamento o Ley FI:£HEM. de fecha 20 de agosto de 1986,
7. Decreto Supremo NroZ3318-A, de Responsabilidod por lo Funcidn Piblica, de fecha 3 de
Noviembre de 19592, J A
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8 Decreto Supremo Nro. 26237 de Modificacion al
Piblica de fecha 29 de funio de 2001.

9. Decreto Supremo Nro, 181, Normas Bdsicas del Sis
de 2009 y su Reglamento,

10, Resolucion Suprema Nro, 222957, Normas Bdsicn:
Integrada, de fecha 4 de marzo de 2005,

11, Resolucidn Suprema Nro, 225558, Normas Bdsico
diciembre de 2005,

emarganiag del desempete oo lss ecores, deberes p afmfiuciones

Laldas i kg iivmes p docwmesrios gee suscnbag.

lamento de Responsabilidad por la Funcidn
ema de Bienes y Servicios, de fecha 28 de junin
del Sistema de Contahbilidad Gubernamental

del Sistema de Presupuesto, de fecha 01 de

12, Reseluciin Supreme CGR 1/070/2000, Principios, Normas Generales y Normas Bdsicas de Control

Interno Gubsrmomental, de fecha 21 de septiembre
13, Directrices poro el Cierre de Gestidn,

2 ().

14, Ley Nro. 101 de Organizacidn del Ejecutive Departdmental, de fecha 15 de julio de 2015.

ARTICULO 4.- DEFINICIONES

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

para cubrie gastos menores de requerinientos priorta
gficuz y oportune de las actividodes de lo (nstitucidn, Id
dependencias [Direcciones o Secretarias] del Gebierno

s ylo extraordinerios para el cumplimiento
s cuales podrin ser asignodas a las diferentes
tonomo Departamental de Santo Cruz

"
Fondos Rotativos serdn para gestos especificos conjo ser pasajes, vidticos, combustible y otros,

sefialadas en el presente reglamenta, que implican man
cuales solo serdn utilizedos por dependencios o
Departamental de Santa Cruz

) CAPITULO T
AMBITO DE APLICACION, VIGENCIA, DIFUSIG

ARTICULO 5.- AMBITO DE APLICACIGN

05 mapores o los asignados con Caja Chica, las
dreas especificas del Gobierno Autdnomo

1,
, MODIFICACION ¥ ACTUALIZACION

El presente Reglamento ex de uso y aplicactdn obligato

para los servidores piblicos de las diferentes

dependencias del Gobiermo Autdnomo Departamental df Santa Cruz, que tengan a su cargo el manejo
de récurses econdmicos asignados medionte Cajo Chi
capital o provincios.

¥/o Fondos Rotatives, funcionen estos en la
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Lay

SAFCT Mo, 1978 Anl 38 Todke Sanvdor Sriblioo

Las Umidades Desconcentraodas del Gobierno Autdnomao
o adecuar su propio Reglamento de Caja Chica y/o
organizacional ¥ manual de funciones: mientros
contenidas en el presente Reglamento para el manefo

ARTICULO 6.- VIGENCIA

El presente Reglamento entrand en vigencia a partir de
de aprobecién por la Mdxima Avtoridad Ejecutiva del
Cruz en la Gaceta Oficial del Departamento.

ARTICULO 7.- DIFUSION
Lo Direccidn de Presupuesto y Comtadyria en coordinge

dﬁfﬂ-ﬁrﬂﬁﬂlﬁhﬂm#ﬁ'mmﬂamm fungianes, maboes v alibucones
BPGTIOCE 2 3 SR i A, 38 Lo Frofeditnakea p cemds SEnATIES AORACES 300 184

poisalies porios NIDIMEs ¥ Socumaniag gus sueernan

Departamental de Santa Cruz, podrdn elaborar
Fondos Hotatives de acuerdo a su estructuro
to, estas deberdn apllcar las disposiciones

ﬂﬂujﬂ Chica y/o Fondos Rotathvos

rﬂ publicacion de la Resolucidn Departamental

redierme Autdnomo Departamental de Santo

an con fa Direccidn de Plonificacidn, serdn los

responsables de realizor la difusiin del presente Reglagrentn a nivel interno del Organo Ejecutivo del

tinbierno Autdnomao Departamental de Santa Cruz,

ARTICULG 8.- VERIFICACION

Secretario Departamental de Haciende, ejecutivos y/o

toridades que tengan asignados Cajas Chicas

El grade de aplicacidn del presente Reglamento Fﬂ&ﬂ; ser verificado por las autoridades de o

bajo su mande y Auditorfa General, quienes podrdn
acuerdo o dispesiciones legales en vigencia.

ARTICULO 9.« MODIFICACION ¥ ACTUALIZACION

lizar arqueos periddicos o de excepcion, de

El presente Reglamento, podrd ser modificode v actualizido coandn:

1. Existan cambios, modificeciones y actualizacione

b a las disposiciones legales.

2. ¢ produzean cambios y modificaciones, de ordef administrative, que copsione las necesidades _

de odecuar el Reglamento.

La modificacidn y la actualizacidn, serd realizada por I§ Direccidn de Planificacidén, dependiente de la

Secretaria Departamental de Gestidn Institucienal, en

base a lu infermaciin propercionada par la

secretaria Departamental de Hocienda, siendo ésto) witima, fo Unidad Organizacional técnica

COROCETOTT,

Las modificaciones y actualizaciones efectundas, se
Contaduria, dependiente de la Secretariu ﬂepﬁr:nmenr e

enviadas o lo Direccidn de Presupuesto

Hacienda, para su revisidn y conformidad
n

A Firmas ‘cH‘e e
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1
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Lay SAFCO Mo, 1978: At 28 Tecks Serwdor smerpantss de! desempena ; fnibucione
ﬂl::mm:auﬂmym 28 msﬁﬂmnampﬁmesmmsm ; =mwmmmrMnmﬂ:m £ ;

del contenido del mismo posteriormente, a la Direccidn|de Desarrollo Autondmice para o emisidn del

informe de Control de Legalidad corvespondien te.

Una vez o Diveccion de Desarrolle Awtondmico haye emitido el informe de Control de Legalidad
correspondiente se deberd enviar a la Mdxima Autoridayl del Organo Efecutive del Gobierne Autdnomo
Departamental de Santo Cruz, con la finalidod §e su aprobacidn a través de Resolucidn

Departamental

CAPFTULO IV,
DE LOS FONDOS ROTATIVOS ¥ CAJAS CHICAS

ARTICULO 10.- DESTING DE LOS RECURSOS DE FONDOS ROTATIVOS ¥ CAJAS CHICAS

10.1. Recursos de Cajas Chicas

Los recursos asignados con Caje Chica paro los Seeretarias y/o Direcciones de Area y otras
dependencias directas de la GADSC, serdn destinados solp para los sigeientes fines:

<1100
£2300
£2600
23300
2344
241240
25600
26200
26300
Jiizn
32100
32200
32500
33300
34110
34200
J4500
FH600
JHE00
I920

Comunicacionss

Fletes y Almacenamiento
Troansporte de Persomal

Alquifer de fiquipos y Moguinarias
Oiros Alquileres

Mantenimiento y Reparacién de Vehiculos, Mdquinaria y Equipos
Servicios de Imprenta, Fotocopiade y Fotagrificos

Gastos Judiciales

Derechos sobre Biemes Intangibles

Gastos por Alimentacidn y Otros Similares
Perpel

Productos de Artes Grdfices

Periddicos y Boletines

Prendas de Vestir

Combustibles, Lubricantes y Derivados para consuma
FProductos Quimicos y Farmacéutices
Productos de Minerales no Metdlicos y Pldsticks
Productos Metilicos
Herramientas Menores

Material Deportivo p .ﬁ‘erren;pn'a'“ \l

tetando Sducd

GECEE TR 5 | TR AL

Z A | Firmas) ¥e !
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Layy SAFCO Mo, 1178 Anl 28 Todo Serador Potdco msgeniand oe ka
AFGORICE B30 DD F At I8 LoS Profesiandies i deemis seredones ilbiess Sen

39500 E-]'rifﬁ de Escritorie v Oficing
39700 Utiles y Materfales Eléctricos
J9800 Otros Repuestos y Accesorios
85100 Tusas
B59MT Dros

smapgening dol dessmpedo 05 a8 naoenad, debaes ¢ afnlipoones
oS por Aos FNGATeS ) COCATRTAS QU SeiSCriia,

Para la Caje Chico asignoda a la Oficing de Represerftacicn en La Paz, podrd wtilizar los recursos

asignades de acuerdo a sus necesidades, serdn destinadd

21100
21200
21300
21400
21600
22210
226iQ
24110
24120
25400
25500
25600
25900

3

32100
J4110
500
Jall
JHE00
FRT 0
3500
I9B00
a1

Comunicaciones

Energia Eléctrica

Agun

Telefonia

Internet

Vidticos por Viajes al Interior del Pals,
Transporte de Persanal

Mantenimiento v Repurucidn de Inmuehles

Lavanderia, Limpieza e Higiene
Publicidacd

Servicios Manuales

limen de las Institucliones Piblicas.
Prrpel
Combustibles, Lubricantes y Derivados para

Productos Metalicas
Herramilentas Menores
Material de Limpieza e Higiene
Utiles de Escritorio y Oficing
OEros Repuestos y Accesarios
Tosas

1.2, Recursos de Fondos Rotativos

Los recursos de Fondos Rotatives serdn utilizados pos
requieran previe andlisis y aprobacidn del Secretario D

s para los siguientes fines:

Muantenimiento y Reparacidn de Vehiculos, Maguinaria y Equipes

Servicios de Imprenta, Fotacopiado y Fotogrdficos

Gastes por Refrigerios ol personal permanentd, eventual y consultores individuales de

?jlluumu
Productos de Minerales no Metidlicos y Pldsticgs

las dependencias o dreas especificas que Ip
partamentol del Areq, segiin se detalla:

irlands Shu riﬂid 5“1“.5?

- I-'--I' I-I“ -IE I! .!" IR AE al -
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Ley SARCO Mo, 170 At 28: Toon Ssrwdor Pabden rgaporcend o Iof reswian
ARLMBODY & 5 corge v AL 38 Los Profasinnads ¥ 0AMAS serales sotdens san
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al Para las Subgobernaciones los Fondos Rotativog serd utilizado en los fines que se detollon o

continuecidn:

21100 Comunicociones

21200  Energia Eléctrica

21300 Ague

21400  Telefonia

21600 Internet

22118 Pasafes al Inberior del Pails

22210 Vidticos por Viajes al Interior del Pafs

22300 Fletes y Almacenamicnte

22604 Transporte de Personal

23200  Alguiler de Equipos y Maguinarias

23400 Otros Alguileres

24118 Mantenimiento y Reparacidn de Inmuebilds
24120 Mantenimiento y Reparocion de Vehiculog Maguinaria y Equipos
25400  Lavanderia, Limpieza e Higiene

25500 Publicidad

25600 Servicios de Imprenta, Fotocopiado y Fotdgrdficos
25900  Servicios Manuales

311249 Gastos por Alimentacidn y Otros Similares
32108 Papel

32200 Productos de Artes Grdficas

32500 Periddicos y Boletines

I3 Confeccivnes Textiles

J4110  Combustibles, Lubricantes y Derivados pafa consumo
J200  Productos Quimicos y Farmacéuticos

J4500  Productos de Minerales no Metidlicos y Pldsticos
J4aid  Productos Meldlicos

34800 Herraomigntos Menores

39100 Mareriol de Limpiexo e Higiene

39500 Utiles de Exeritorio y Oficing

39700 ﬂﬂ!ﬂi‘_!.-’ Materiales Eléctricos

IBBO0  (hros Repuestos y Acceserios

85100 Tasas

b} Para la Direccion Administrativa e Fondo Rotad
conbinyacidn;

vo serd utilizodo en las fines que se detallan o

21100 Comumicaciones i, ﬂ
g # 2 e f- [ Fimgs deConfdmidad Bt
T :: (Eaialai i rI_,-;' e @-_ '
SEGRE L Lr IE PR TAMENTA | - .'I""'“Fw":. Ll:;uf? 3y Jq.-‘.a ffr:ﬂmﬁ

Exte mmﬁhﬁw
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Loy SAPCD Ne. 1178 Art. J0; Todo Sondnr Plibhss reupandssd de fos res
SIS & 5 Cango y AL 38: Las FrefsTiaks g erids senwotines pobhcos son

24110
24120
25600
31120
32100
32200
33200
34110
34200
34500
34600
24800
29500
39700
Junog
85100

¢] Para Tesoreria el Fondo Rotativo serd utilizode en

22110
22120
22600
£2210
22820
J4110

()

Mantenimicnto y Reparacion de Inmuebids

Mantenimiento y Reparaciin de Vehiculo
Servicios de Imprenta, Fotocopiado p Fo
Gastos por Alimentocion y Otros Similare
Papel

Pradrictos de Artes Grdficas

Confecciones Textiles

ESRCTREAnEs e damamoato de B incones, debsres y siribaciones
AhEs PO s MRS ¥ GaCLTHanGE Qe Suscriban

, Maguinaria ¥ Equipos
raficos

Combustibles, Lubricantes y Derivados poya consumo

Praductas Quimicos y Farmacéuticos

Productos de Minerales no Metdlicos y Pldsticos

Praductas Merdlicos
Herramiontos Menores
Utiles de Escritorio y Oficing
Utiles ¥ Materiales Eléctricos
fros Repuestos ¥ Accesorios
Tosos

Pasafjes ol Interior del Pals

Pasajes al Exterior del Pals
Transporte de Personal

Vidticos por Viajes al Interior del Pals.
Vidticos por Viajes al Exterior del Pafs.

los fines gue se detallan a continuacidn.

Combustibles, Lubricantes p Derfvados pa[a CONELma
s

Otros gastos de emergencia debidaments

tificados y previa autorizacian.

Tesoreria podra realizar la develucidn de gastos de pmergencia debidamente justificados que no
signifiguen compra de actives Los funcionarios piblicos gue soliciten la devolucidn deberdn prosentar
informe justificande el gasto debidemente autorizado

el Secretariofa) Departamental de Haclenda, lo mismp serd asignada a la partide presupuestaria
correspondiente segdn el gasta.

r su Secretario (o) Departamental del Area y

d} Para Servicles Departamentales el Fondo Rotatiyo serd utilizado en los fines que se detallan a
continuaciin:

Posajes ol Interior del Pais

Pasajes al Exterior del Puis

Transporte de Persong!

22110
22120
22600

Catatars Garaca

SROFEIONA EYPERTO

e S e A TR o
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Loy BARCO Mo 1178 Ari 28 Todd Sersicor Pifilco sepoacand o S sasiadad
amQRACcs 35U opd ¥ A 8 LoE FraGsondins i cvis serodores pibéoos son ey

22210 Vidticos por Viajes al Interior del Pals
22220 Vidticos por Viajes of Exterior del Pais.

emavgenins opi dosampedc Oo S Lacones Selaes p afMbusces
DONSITARS DOF 05 INEYmas ¢ COCUTSVIE G0 SUSEahed,

34110 Combustibles, Lubricantes y Derivadaos para consuma

falmd Tasos

ARTICULO 11.- MONTOS ASIGNADOS

Laos recursos astgnados para Cajo Chico v Fondo Rotatiy

0 para ias dependencias del ﬂqqunu Ejecutive

del Gobierno Autdnomo Departamental de Santa Cruz, efpresados en bolivianos, son los siguientes:

IMPORTE LIMITE DE
A CAJAS CHICAS
1, Despacho del Gabernadar 32,000 - A.0hN0.-
2. Despacho del Vicegohemador 13,0010 - 2. N -
3. Asesoria General 13.000.- 2004
4. Secretarias Departamentales. 13.000.- 2. 000,
5. Oficina La Pax 1.3.000.- 2.0
6. Direccion de Comunicacidn 13000, - 200.-
7. Servicios Departamentales 10.400.- 2. 0g.-
B Direcciones de Area 10.000- 2.000.-
B. FONDOS ROTATIVOS
1. Subgobernaciones 15.600.- £.500.-
e genigrde al Reglamento de
2. Eguipo de Tesoreria 500000 - | Viditicos, Pasajes ¥ Gastos
. | | Emergeries de Vigjes-Thres Gastos |
- ireccidn Administrativa 100.000.- 3.500.-
' - e acuerda al Reglamento de
4. Servicios Departamentules 1000040, - Vidticos, Pasafes ¥ Gastes
| Emorpenies di Vinjes-Oéres Garbos

responsables de auterizar la apertura de Caf
unidades organizacionales detalladas anteriorm|

El Importe Asignado, corvesponde al importe IT
af

ximo de la Cafo Chica o Fondo Rotative, Los
Chice o Fondos Retatives de las diferentes

establecido precedentemente de acuerdo @ sus n

debe estar respaldado medionte facturg o nota

ente, podrdn autorizar un importe menor o lo
esldades

Entendiéndose como Limite de Gastos, al importd mdxime por cada compra realizado, el cual

I yfo recibos

iranido Sducado |
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?SO i SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION GESTION 2023
DE CAJA CHICA Y FDHIFDG ROTATIVOS

ARTICULO 12,- DESIGNACION DE RESPONSABLE DE
£l Responsable de Cajo Chica o Fonde Rotetive debe
Autidnomo Departamental de Santa Cruz, el cual s

Lay BAFCO Ma. 7178: Ar. 28: Todo Senvane Pobloo respondend de los resufacng edisgenies ool desempsfio de ins funoanes, debores v svcima
AsgNadDg @ S cargo AL Bl Los Frofpsnnsies » demas senaWiams podicas son

Maplvas for BE mibnes y documesios aue suscnban

A CHICA 0 FONDO ROTATIVO
r un servidor piiblico de planta del Gobierng
designado de manera expresa mediante

comunicacian interna por el Secretario Departamenty! del dreq, Director de Area o Director del
Servicio y Gerente; en caso de lay Subgobernaciones sepd designado por ef Subgobernador, debiendo

detallar las actividodes o desorrollor poro el desem
recursas, de acuerdo al formato establecido en el presen
Para la designacidn del Responsable de Cajo Chica o
sigufente:
@) Que los funciones de manefo de recursas econdr
registro contable y/o de responsabilidad operath
Gerentes ¥ Snhgohernadores

50 y s responsabilidades por el wso de los
e Reglamento, fAnexo XV
ande Rofativo, se deberd bener en cuenta lo

iens, son incompatibles con los funciones de
tin hasta niveles de Secretarios y/o Directores,

b) Que no tenga asignado otros fondos bajo su resporsabilidiod,

El personal eventual de la institucidn no podrd respons
Rotativos

ARTICULO 13.- AUTORIZACION PARA ASIGNACION I
Las Unidades Organizacionales descritas en el Artfculo
aperfura de Cafo Chica, solicitardn o Autorizocio
Autorizacidn para Asignacion de Caja Chica/Fonda
aprobade por su inmediato superior {Director de Area, |
el Secretario {a) Departamental correspondiente,

ahilizarse del manefo de Caja Chica o Fondos

E CAJAS CHICAS Y/0 FONDOS ROTATIVOS
11 del presente Reglomento que requieran fa
a través del Formulario de “Selicitud de
ativie” (FORM, RCFR-01), &l cual debe ser
Director de Serviclo, Gerente] y autorizade por

La Autorizacidn de apertura de Caja Chica se realizara gn funcidn a la naturaleza de sus actividades ¥

Justificando plenamente la necesidad de contar con estos

FECUESDS,

La Autorizocidn poro apertura de Fondos Rotatives

ra las Subgobernaciones, serd a través del

i
Formulario de “Solicitud de Autorizacidn para Aﬂyn%ﬂin de Cajo Chica/Fondo Retative” [FORM.
RCFR-01), e cual debe ser aprobado por el subgolernador y autorizndo por el Secretario (a)

Departamental correspondiente,
Los Fondos Rotativos pora of Equipo de Tesoreria y D
por el Secretario (o) Departamental de Hacienda de ad

presente reglamento.
o

Feccion administrative deben ser autorizados

werde a los procedimientos establecidos en el

f:l::.l

irlando Seucedo SAca

ECHE TS EPAR Ja R AL

QIE HACIEMDA DARE
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ROTATIVOS

Loy SAFCO Mo TI78 Art 28: Todo Servidor Podlco saspeadent o los o
SEGeT 8 SU CP0 A I8 LGS Profesionaiag i demeds menvckves plolcos sor

smargenies gel ceseTeTy o e Diioted, debenes p afnbooicnas

AGERS 0O D oy ) COLLmenios T Suscnhaey,

Los Servicios Departamentales desconcentrados que reqlizan sus propias transocciones en el Sistema

de (iestidn Piblica (SIGEP), que reguieran lo ape

atitorizadas a trovés de resolucidn expresa suscrita pon
Directores de Servicio u Autoridod Competente, de ocue
Ley de Organizacidn del Ejecutive Depariamental del

ra de Fondos Rotativos, estas deberdn ser
el Secretario (a] Departamental del Area p/io
do a la ferarguia normativa establecida en fa
Fobiermo Autdnome Departamentol de Santa

Cruz, donde debe detallor de manera expresa el objety y destine del Fonde Rotutive y las partidas

presupuestarias donde se destinaran los gastos,

ARTICULO 14.- PROHIBICIONES
Los recursos mangjodos @ trovés de Cafa Chica o Fang
siguientes casos que @ continuacidn se detallan;

08 Rotatives, no pueden ser utilizados en los

1, Salutaciones, protestas y otrus publicaciones digtintas o Jlos fines institucionales {en radio,

televisian, periddicos).

2. Regalos, agasafos, ofrendas florales, flestas u homedajes, premios de cualguier naturaleza, bebidas

alcohidlicas, obseguios y otros presentes.

Otorgacian de préstamos, canjes de cheques u otrog

;oo

incumplimiento o lo sefalodo serd sujeto a re
autorice ¢l pago y del Responsable de lo Administrog

7. Ropa de Trabajo y Uniformes,

8. Adguisicion de Achivos,

9. Mros estipulados en el Articulo 25 del Decreto
Financial, de 20 de agosto 1986

lares p anticipos en efectivo.

Donaciones y ayudas econdmicas de cualiyuier notugaleza.
Pago de Planillas de haberes v/o anticipos de sueldds al personal,
Fraccionar las compras que excedan los Wmites| autorizados en el presente Reglamento, El

sabilided por la funcidn piblica de quien
i de los recursos.

pupremo Nro, 21364 Reglarmento de o Ley

Al considerarse éstos como gastos indebidos, no seﬁn reconocidos por e Gobierno Auténomo

Departamental de Santa Cruz, y se solicitard la devoluc
de responsabilidad por la funcidn publica previstas en la

n de los mismos, sin perjuicio a la aplicacidn
Ley N° 1178 p sus Reglamentos,

_r|_,__l|,j';_| ._II licedo T i Al
FECHE [ARID DERARTAMEHTAL

PROFESIGNAL EEPE Hlu
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TR TEMLIA A
Enhe i Epculivn i Golveng Ao
mﬁﬁmm%mmrQﬁmm

af de Santa Sz, Wﬁwﬁm s




i | LT
F AT
: 5 SeremiFiTani
B - v g

DE SANTA

GOBIERNO AUTONOMO FEFAHTAHEHTAL

PAGINA 11 DE 20

RUZ

SECRETARIA DEF‘hHTAIﬁE}I’I’AL DE HACIENDA

REGLAMENTO PARA LA
DE CAJA CHICA Y FON

DMINISTRACION =
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Ley SAFCO No. 7178: Art. 28 Tode Sarvidor PAbGD respavickrd de los resiffadod emenganios ool cesempae te len lunciones, daberes p sirtucionas
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ARTICULO 15.- APERTURA ¥ DESEMBOLSO DE CAjA

CAPITULO
DE LA SOLICITUD, DESEMBOLSO Y

NEFEMEY BOF Y EYMAE | doclumssios e suscihan

ENTACION DE DESCARGOS

fCA Y FONDOS ROTATIVOS

Las Secretarfas Departamentales, Direcciones de Servigios, Direcciones de Area y Subgobernaciones
que requieran la asignaciin de uno Cajo Chica o Fondoy Rotatives para o atencidn de sus actividodes
deberdn solicitar @ la Secretarfin Deportamentol d4 Hacienda con el V°B® del Secretario (a)

Departamental del drea solicitante, justificande lox
indicard el nombre del servidor piablice designade p

siguiente documentacion:
Comunicacion Interna en el formate establecido paya realizar lo Solicitud de Desembolso de Caja
Chica o Fondos Rotativos (Anexe XI) dirigida al Secpetario (a) Departamental de Hacienda

Farmulario de Solicitud de Autorizaciin para Asignacidn de Caja Chica/Fondos Rotatives (FORM.

B

2

L

7.

a.

2.

RCFR-01), Anexo |,

ahivas o oausas de dicha solicitud, odemas
el mangfo de los recursos, adjuntande la

Comunicacion Interna de Desighocién como Respongable de Caja Chica o Fondos Rotatives {Anexo

XI¥).

Formulario de Registro del Beneficiario, en el S.rsser{];de Gestidn Publica-SIGEP.

Fotocopia simple legible de la Cédula de ldentidud
Certificadn de No Deudor [Original), emitido

ijernte.
por el Eguipo de Contabilidad Integroda,

dependiente de lo Direccign de Presupuesto y Cdqntodurio del Organo Ejecutive del Gohierno

Awtinamo Departamental de Santo Cruz,

Fatocopia simple legible de! Memordandum de Des.r'#ma.:'i&n, gmitide por lo Direccidn de Recursos

Hurmanos,
Fotocopia simple del Aviso de Cobranza de Energia
Responsable de Caja Chica o Fandes Rotativos

Croquis del domicilio del Responsable de Caja Chica

10. Certificacion Presupuestaria {Registro de Ejecucidn

de Gestidn Piblica). Este documento serd emitido

Eléctrica {CRE) actualizado, del domicilio del

0 Fondos Rotativos debidamente firmado.
{de Gastos en momento Preventive del Sistema
hor @l Equipo de Formulacidn Presupuestaria

dependiente de la Direccidn de Presupuesto y Contdduria, de acuerdo o lo existencia de los saldos

presupuestarios de lo Unidad Organizacional selici
presentacion de fog descargos del fondo en avance,

ante, el cual serd gfecubado ol momento de la

Irftido S
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Loy SARCD Mo, F175: Art, 28 Tooo Serwcle Dodico responderd oe bos
Bsgnacoy o Sy caego ¢ At 397 Los Frofenonsies v 0emas sendidons piiloos
Las partidas presupuestarias e importes certificadas a
momenta Preventivo del Sisterma de Gestidn Pdblica
Rotatives, son de cordeter indicativa p no limitative, p

braves del Registro de Ejecucion de Gastos en
nare of desembolso de Coje Chica o Fondos
fendo reqlizar el descargo para reposicion o

mangenies ool desompaty 00 ks Bciones, deberes ¥ ainliucanas

[
%ﬁpﬂTWMPWMW

cieve en otras partidas presupuestarias e importes a lospgolicitadas,

Las partides presupuestarias presentadas para reposicldn o clerre de Cafa Chica o Fondas en Rotativos,
por gastos efectuados de aeuerdo o sus necesidades de Igs diferentes unidades organizacionales, deben
estar enmarcadaes en fas establecidas en el Articwlo 10 del presente reglumento, considerando o
disponihilidad presupuestaria en ¢l Sistema de Gestion Pliblica.

Laz Unidades Desconcentrodas, gue realizan sus proplasiiransacciones en el Sistema de Gestion Pablica
[SIGEF) deberdn realizar sw solicitud de desembolvo jof Director de Servicio o Gerente, debigndo

especificar el monta, nombre del Responsable de Cafa Chica/Fondos Rotatives, detalle de las partidas y
olros, previo cumplimiento de los requisitos establecidasien el presente articulo,

ARTICULO 16.- GARANTIAS

Con ¢l fin de precautelar los fondos de Caje Chica v/
debe presentar una Letra de Cambio par el mismo valor
par el Equipn de Tesoreria al momento de la entrego

Fondos Robativos entregados, el Responsable
gel fondo solicitada, la misia que serd exigida
del cheque y/fo transferencia, debiendo estar

ilenoda de aeuerdo a normative vigente, fo cual serd rEsAunm'adu hasta la rendicion final del fonda,

Al Finalizar la gestidn fiscal, el Equipo de Contabilidad|Integrada remitird al Equipo de Tesorerfa, el
listodo de fox responsables de Cojo Chico o Fondos Rotptivos que presentaron ¢l 100% de descargos
con ¢l fin de proceder a la devolucion de las Letras dd Cambio, asimismo, remitivd el listado de los
responsables de Coje Chica o Fondos Retativos que no|presentaron el total de sus descargos, con el

ahieto de que las Letras de Cambio sean remitidas a las pstancios que correspondan para su ejecucidn
o cobro de la garantio,

La devolucidn de la Letra de Cambio se realizard prey
emitida por el Equipo de Contabifidod Integrada.

a presentacidn del Certificado de No Deudor

iflando Sducelo B el
SF CHE TARK) CEFAURTAMENTAL

m bRk peget e Sprunive an GooMma AUBNme
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ARTICULO 17.- FORMA DE EJECUTAR LOS RECURSO,
ROTATIVOS

17.1. Para Cajo Chica
Los recursos asignodos para Caje Chica serdn

menares urgentes, relativos o la adguisicion de b
normal funcleonamiento de las octividodes de las
Goblerne Aubdromo Departamental de Santa Cruz

& oy Ao TGS w SDGMBNIS gue susiritan

ON FONDOS DE CAJA CHICA ¥ FONDOS

mico p exclusivemente paro efectuar gastos
£5, yervicios y otros, gue se requieran parg el
unidades organizacionales dependientes del

Los recursos asignados pora Cajo Chice serdn sodo para gastas permitidos v establecidos en el

Articulo 10 del presente Reglamento,
Toda adguisicidn de bienes, servicios y otras con
ifmite esteblecido en el Articulo 11 del presents R

ryos de Caja Chica, no debe sobre pasar el

e'E'L;rumenm

ple de Cajo Chica y Fondo Rotative” [FORM.

El Responsable de Cajo Chica debe utilizar el "1

RCFR-06), por cada entrega de recursos, debe lenar; "1, Solicitud de Autorizacidn®; pare la
rendicidn de cada gastos debe Henor "2, Rendicidnlde Cuentas®, el cual debe estar respaldodo por

Jocturas, recihos i ofros, & lenado de FORM.
Henade del formulario,

17.2. Para Fondos Rolativos
a) Fondos Rotativos para Sub Gobernaciones,
Los recursos asignodos para Fondos Rotatd

FR-06 debe ser de agcuerdo ol instructive de

por fas Suh Gobernaclones, serdn dmica y

exclusivamente para efectuar gastos menorey urgentes, relatives a la adguisicidn de bienes,

servicios ¥ otros, que se requieran para el no
Sub Gobernaciones dependientes del Goblerna
Log recursos asighadoes pora Fondos Rotativd
guastos permibidos v establecidos en el Articuld
Todo adquisicidn de Dienes, servicios y otros §
Gobernaciones, no debe sobre pasar el [imi
Reglamento.

El Responsable de Fordos Rotativos de las Su
Chica y Fanda Rotative” {FORM. RCFR-06),
Solicitud de Autorizacion”™: para Te rendicidn
Cuentas”, ef cual debe estar respoldado por
RCFR-06 debe ser de acucpdoral fhstructivo d

al funcionomignio de los actividades de las
Autdnome Departamental de Sanba Cruz,
s para les Sub Gobernacienes serdn solo para
10 del presente Raglamento.
on recursos de Fondos Rotativos para fas Sub
¢ estoblecido en el Articulo 11 del presente

) Gobernaciones, debe utilizor el “Vale de Cojo
o coda entrege de recursos, debe Nenar: *1,
de coda gastos debe llenar "2, Rendicidn de
cturas, recibos u otros, el lenade de FORM.

Hﬂﬂdﬂ del formulario.
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k)

Fondos Rotatives para Direccidn Adminis
Los recursos asignados como Fondoes Rofa

cardcter urgente de la Direcclén Administra
Muonual de Organizacidn y Funciones (MOF},

At B 05 IANTES ) COTLININGS (4 SLEGADAR
tivie
vos, sendn paro atender las mecesfdades de

vo relativas o sus funciones estoblecidas en el
) travds de o odguisicidn de bienes y servicios,

que por su natwraleza no se pueda efectuar § fraves de un proceso de controtacion, con el

fin de desarroliar el normal funcionamient
Departamental de Santa Cruz

y de las actividades del Gobierno Auténomo

Log recursos asigrados parn Fondos Robotie
para gastos permitides y estoblecidos en el A
Toda adguisiciin de bienes, servicias y o
Direccion Administrutiva, no debe sobre pa.
presente Reglamento,

El Responsable de Fondos Rotativos de lo DI
Cirjn Chica y Fondo Rotative”™ (FORM, RCFR-
“1. Solicitud de Autorizacidn"; paro o rendic
Cuentas”, ef cual debe estar respaoldado por
RCFR-06 debe ser de geverdo ol instructivo o

Fondos Rotativos para Tesoreria.
Los recursos como Fondos Rotatives para T

parg (o Direccidn Administrativa serdn solo
culo 10 del presente Reglamento.

con recursos de Fondos Rotatives parg o
r el imite establecido en el Articulo 11 del

cidn Administrativa, debe ptilizar o] “Vale de

), por coda entrega de recursos, debe llenar:

in de coda gastos debe flenar 2. Rendicidn de

acturas, recibos u otras, el lenade de FORM.
Nenada del formulario,

reria dependiente de la Direccidn del Tesoro,

emarguntes gl desempade o M ROCOmES, SebEmRE i HilunTeIes

seridn para la entrege de pasajes p vidticos para servidores piblicos, personal eventual
consultores  individuales de linea del Qrgano Ejecutive del Gobiermo  Auténomao
Departamental de Santa Cruz; lo asignacidn ge posofes v vidticos se procederd de ocuerdo o

o establecido en el Reglomento de Vidticos, a
Para gjecwtar lo recursos del Fonde Rotatd
consultores individuales de linea del drganc
Tesoreria para la entrega de vidtices, previa

traves del sistema informdtico de Vidticos.

, los servidores piblicos, personal eventual p
Jecutive, deben apersonarse a la ventaniila de
presentacién de los requisitos establecidos en

el Reglamento de Vidticos.
Tesorerfa, de muanera excepcional podrd fzar lo devolucidn de gastos de emergencia

!
debidamente justificados y uumﬁzuda:req];e no signifiqguen compra de activos. Los
Juncionarios piblicas deben presentar su solcitud de devolucicn de gastos a la Secretaria

Departamental de Hacien f‘_ﬂ‘\ ?unmnria sty Infprme justificative del gasto debidamente

|
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d} Fondos Rotativos para Servicios Departamentales
Los Fondos Rotatives para las Unidedes Dgsconcentradas solo serdn para aquellas que

realizan sus propias transacclones en el Sistegno de Gestion Pablica [SIGEP), de acuerdo o su
naturaleza aperativa ¥ necesidad, podrdn| eperturar Fondos Retatives para pasajes,
vidticas, combustible y ofros, de acuerdo  los importes permitidos establecidos en el
Articule 11 del presente reglamento, su manefo y asignacion serd de acuerdo al Reglamento
de Vidticos, Pasafes y Gastos Emergentes de Wiafes y Reglamento Interno de Administracicn
para el Usa de Vehiculo y Combustible,

ARTICULO 18.- PRESENTACION DE DESCARGOS
Los Responsables de Caja Chica y/e Fondos Rotativos, independientemente del cargo gue desempeiien,
que recihan recursos de la institucidn bajo la modalidadide Caja Chica o Fondos Rotativos, deben tener
pleno conocimiiento del presente Reglomento, o fin de presentar ef descargo corvespondiente con toda
la documentacién de respalda en la forma y plazos estabfecidos en el mismo.

Para la presentacidn de descargos, el Responsable de Cage Chica v/'o Fondos Rotativos debe sera través
del "Fermulario de "Detalle General de Gostos de Cajol Chica/Fondos Rotativos® (FORM. RCFR-02],
Anexo Il y “Detalle de Gastos por Partida de Cafa Chicd,/Fondos Rotativas® (FORM. RCFR-03) Anexo
I de acuerdo a los instructives de lerade. Cada registrp en ambas formularios debe estar respoldado
por facturas y/o rectbos y demds documentos de respaldl, de acoerdo al tipo de gasto efectundo,

El Respansable de Caju Chica v/ Fondos Rotativos debg verificar la corvecta emisicn de las facturas,
en caso de tener observociores en g emisidn, el migmo debe ser devwelto al proveedor para su
COrveccion, caso cantraric no serd villida para el descargp del gasto efectuado.

lada documentacidn ¢ informacidn generada y presentiido coma descargo de Cafa Chica w/o Fondos
Rotativos, es de entera responsabilidod del Responsabld en atencidn a lo establecide en la Ley 1178,
por cuanta todo servidor pitlic es responsable por los ikformes y documentos que suseriban,

ARTICULO 19.- DOCUMENTACION DE RESPALDO DE GASTOS CON CAJA CHICA Y/0 FONDOS
ROTATIVOS

Las gastes efectuados con fondos de Caja Chica y/e Rondos Rotativos deben contener la siguiente
documentacidn de respalda:

i
BANTA CELG
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1)
2]

3)
4]

)
6)

7)

8}

Comunicacion Interna en el formato establectdo pal
Chica o Fondos Rotativos (Anexo XIT o Anexo XIHT).

emagenies del desompalte. de lna knciones, doberns p sruciones

nEat=g D07 05 INOFMEs J cOGUMETTos Qe LRz

o sedicitud de reposicion y/o descargo de Caja

Formulario de Detalle General de Gaostos de Cajo
Anexo [1, debidomente Nenado y firmadn, de acuer

Chica/Fondos Rotativos (FORM. RCFR-02),
al instructive de Henado,

Formulario de Detalle da Gastas por Partida de Cajo Chica/Fondos Rotatives (FORM. RCFR-03),

Anexo I, debidamente lenado p firmado, de acu
Lo documentacidn de respoldo por coda gasto q

stguientes documentos segin corresponda;

o al instructive de Nenada,
se realicen deben estor compuesto por los

a) Vale de Caja Chica o Fondo Rotativo, debidamenge lenaodo de acuerdo al instructive de llenado.

b) Factura eriginel, emitida ¢ nombre del &

ERNG AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE

SANTA CRUZ, con su respectivo Namero de ldgntificacion Tributaria [NIT), especificando el

Fervicin presiado,
Las Unidades Desconcentradas gue clienten con
(NIT), deberdn soficitar fo emisidn de las foctura
t) Recibo de Gastos [FORM. RCFR-05), anexo V.
Cafa Chica v/o Fondos Botativos y su inmediat]
compra de bienes o adquisicicn de servicios sin fq
) Hoja de Ruta, si correspondea.
e) Acta de Recepcidn/Conformidad [para comprd
corresponde
£} Otra documentacidn adicional én caso gue corra

v propio Niamero de Identificacidn Tribubaria
a Horbre de si razdn soclal,

rebidamente firmados por el Responsable de
3 superior, solo paro casos excepcionales por
CEur,

de materiales o adguisicion de servicio], si

ponda.

Formularie de Pago de Retenciones Impositivas, (RORM- RCFR-04) anexoe IV, cuando se realice

retenciones impositivas por adquisicion de bienes o
Para pago de Posafes y Vidticos, deberdn presentar
Ficticos, Pasajes v rastos Emergentes de Viojes.
Boleta de depdsito en original, en caso de que al
hapa  wiilizado o tolalided de los recursos

correspondiente o o cuento  corriente fiscal

PEPARTAMENTAL SANTA CRUZ-CUENTA UNICA

Registro de Bfecucidn de Gastos (Preventivo), cua
descarge final por clerre, presentar folocopio de
el

rismo gue fie presentedoe para los

del Cajd

ervicios sin factura de manera excepclonael
o8 documentos sefialados en el Rﬂgian{entn de

ferre de Caja Chica o Fondos Rotatives no s
ignadas, se deberd realizar el depdsito
a nombre del GOBIERNG AUTONOMO

QBRERNACION, Cuando correspondy,

do corresponda a repesicidn del fondo, para

la Certificacion Presupuwestaria (Preventivo),

Chigd @ Fondo Rotativo.
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9) Otra documentacion adiclonal en caso gue carrespo

ARTICULO 20.- GASTOS SIN FACTURA

De manera excepcionol, cuando no sea posible obtend
compra de bienes y servicios sin factura, {compras
existen comercios legolmente establecidos o personas g
de acuerde o normativa tributaria vigente, el Respd

emagenies dal desempeilo do s Avcionas, dadamks ¥ amblcionas
1Fa0Es DO 108 MROTTS § OATRTHOS TUE RS0

i,

¢ facturas o notas fiscales, se podrd realizor

i‘PT.I’Eﬂd'ﬂs en provincias o en lugares donde o

& prestan servicios ¥ gue no cwentan con NIT,
nsaile de Cafo Chica p/fo Fondo Rotativos,

procederdn ol pago mediante Recibo de Gostos (FORM. RCFR-05) anexo V. aplicando 1o retencidn

impagitiva de ocuerdo o Ley.

Retenciones Impositivas de acuerdo al Hpo de odguisicidp:

Adquisicicn de Servicios
Regimen Complementario al Impueste al Valor Agregadg (RC-IVA] 13%
fmpuesto a las Transacciones [1T) 4%

| Total Impuesto o 16% |
fmpuesm alas Ll'nhdn-de: de las Empr::.ms {IUE) 3%
lmpuesto a las Transacciones (1T) 3%

| Total Impuesto 8% |
He’gin}en f‘nrnp.remenrunn al fmpwsm al Valor Agrqgﬂ-d [ RC- IFA} 13%
Impuesto a las Transacciones [1T) 3%

|_5I_".ul:n1' J'r?puesw 16% |

Las retenciones impositivas realizadas, deten ser fogodas o trovés del Equipo de Tesoreria

dependiente de lo Direccidn del Tesoro, mediante

Impositivas (FORM. RCFR-04) anexo IV, de fofma mensual hasta el 5 de coda

independientemente del plazo de presentacidn del descal

El Formularie de F-nﬂu por Hetenciones Impaitivas, deb

el Formulario de Paogo de Retenciones

mes

L.

: ser presentade como descargo de Cafa Chica
54:: Responsable del Equipo de Tesoreria,
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Lag Unidades Desconcentradas que realizan sus propias
[SIGEP), deberdn realizar la retencin impositiva, par

ATHEE DOV K08 WNGTes p docarmenios Qo S ot

nsacciones en el Sistema de Gesticn Publica
2 que posteriormente realicen el pagoe de los

impuestos o través de las Unidades Organizacionales competentes,

Cralguier demora en el cumplimiento de obligaciones
multas y sanciones para ¢ Geblerno Awtdnome Depar]

tributarias p deberes formales que implique
amental de Santa Cruz, serd responsabilidad

exclusiva del Responsabie de Cofa Chica y/o Fondd Retatives que ha generado los sanciones

[mpositivas,

ARTICULO 21.- CONTROL DE CAJA CHICA © FONDO ROTATIVO

El responsable de Caja Chica p/o Fondos Rotativaos, con
administraciin eficiente de lvs recursos y proporcion
arqueas de caja, deberd eontar con un sisterma de regi
control en finea del saldo del efectivo, para este efectd
anexo VIIT,

Al finalizar el dia, el responsable de Cafa Chica y/o Fo
bose o log vales y/o rendiciones de coentas de los
documentos de respaldo y archivard fo documentacidn,
descargo para cierre de la Cafa Chica y/a Fanda Rotat

ARTICULO 22.- ARQUED DE CAJA

el fin de facilitar el control interno previo y la

manue! o automatizade, que le permita el
s debe wsar el formulario (FORM. RFA-08)

ml informacidn real of momento de ser sufeto a

idos Rotatives, realizerd su argueo diario, en
olicitantes, adiuntando las focturas y otros
asta el momeanto de solicitar la Reposicidn v/o
5,

Con la finalided de asegurar el uso adecuado de los refursos de Caja Chica v/o Fondos Rotativos, se

realizardn arqueos sorpresivos, los mismos que podrdn 3
de Hocienda o través de las instancios que correspy
Superiores,

e realizades por la Secretaria Departamental
ndan, Awditorla General u Mras Instancias

Los rasultados del arqueo de Coje Chica y/o Fondos Ropatives deberdn ser plasmados en un informe,

dirigido a las instancias que coerrespondan, para el contr

o i Eoviria e deciziones,

A
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CAPITULO
DE LA REPOSICION DE FONDOS

ARTICULO 23.- REPOSICION DE CAJA CHICA ¥ FOND(
El Responsable de Caja Chica o Fonde Rotutive, solicita
gfecutade igual o mayor al 60% del monta asignado,

La soficitud de reposicide de Coja Chice o Fondo
Departamental de Haclendo de acuerdo of modela estab

g pegaripeio de far Amcones, deteres ¥ alnbucioney

Al po Ao ATarsies ¥ docomeniog Jue sesortan

Y CIERRE DE GESTION

ROTATIVD
rd I reposicidn de los fondos, cuando se haya

Hotative defe ser remitide @ la Secretaria
coido en el Anexo XL

Para la reposicidn de Caja Chica o Fondo Rotative &l B

ponsable del fondo deberd presentar toda la

documentacion de respaldo descrita en el Articuln 19 del presente Reglamento.
Para e Fondo Rotative de la Direccign Administrativaly Tesarerfa, la reposicin debe realizarse de

acuerdo a la necesidod de recursos, con el fin de

arrollar el normal funcienamiente de las

actividodes de las unidades organizacionales dependienges del Gobierno Auténomo Departamental de

Fonta Cruz

Bl Eguipo de Contabilidad Integroda, realizard la rgvision y verificacidn al cumplimiento de o

establecido en el presente reglomento, odemds fo o
documentacidn existente para la reposicidn de Cujo €]
observaciones a los descarges presentados, el mismo ser

alided de lo informacién contenida en la
1icg o Forndo Rotative, en caso de encontrar
i observade y devuelto al Responsable de Cajfua

Chica o Fondo Rotative para que subsane las observacioges.

Las Unidades Desconcentradas que realizan sus propios
(SIGEP) deberdn realizar su solicitud de reposicidn de

ronsoccionas en el Sistopur de Gestidn Pablice
Cafu Chica o Fondo Rotativo, a través de Jay

Unidades Urganizacionales que carrespondan, dando cumplimients g las disposiciones establecidas en

el presente Reglamento,
El usa indiscriminado de los recursos con Caja Chica p/y
de enterg responsabilidad del Responsable designado
asignacion de Cafos Chicus v/o Fondos Rotativos descri
porle que su use debe limitarse a lo establecido en el art

Fondos Rotatives a través de repasiclones, es
v de los responsables de Autorizacidn para
0% en el Artfculo 13 del presente Reglamento,
culo 4 del presente Reglomento.

ARTICULO 24.- CIERRE DE CAJA CHICA O FONDO RO
Los fondos aperturados en calidad de Cajo Chica o Fond
clerre de cado gestidn flscal, dentro del plazo es

Presupuestarin, c:nnm{:.leyr e Je'mr}:y:l-n {EJF;a{ermﬂ Aubih

ATIVD
Rotativo deben cerrarse abligatoriamente al
blecido en el Instructive Pora el Cierre
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PAGIMA 70 DE 20

GESTION 2033

por la Secretaria Departamental de Hacienda, en concofdancia con el Instructivo de Cierre emitido por

el Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas, a travéside [a presentacidn de descargos documentales
estoblecivos en ef Articufo 19 del presente reglamento.

La presentacitn de los descargos de cierre debe ser porlel 100% de los recursos entregadas como Caja
Chica o Fordo Retativo.

En caso de que no se hapa wtilizado fo totalidad de lof recursos asignados con Caja Chice o Fondos

Rotativos, se deberd realizar el depdsito correspondiehte a la cuenta corriente fiscal o nombre del
GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ- CUENTA UNICA GOBERNACION.

CAPITULO WIL.
DE LAS SANCIONES AL INCUMPLIMI DE LAS DISPOSICTONES

ARTICULO 25.- SANCIONES

Las infracciones al presente Reglamento dardn origen J las responsabilidades establecidas en la Ley
1178 (SAFCO] y el D5, 23318-A (Responsabilidad por la Ru

neidn Pablica] p sus modificaciones.
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SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA ASIGNACION DE
CAJA CHICA/FONDOS ROTATIVOS

|_FORM. RCFR-01 |

EBll oATOS GENERALES B

" Nombre y Apellidos del Responeable de | =~
Caja ChicalFondo Rotative: = |

N® da l'.'-‘i-dulu_dir Identidad: N® de Celular:

~ Cuenta Bancaria del Bance Unitn 5.4 N° de Interne;
Ear:_falaﬂ.a Departamental; ]

Direccidn de Area o Sarvicio
Justificacion: _ -
w Pmu‘;mn o Desgripcidn Importe en Bs.
Total imparte Solicitads en Bs:

N noTas

Ratalives.

Las parlicas prasupisslanas e mpores dascriic anledomente, sgn de cardcter indicative v ne limitative, pudienda malizar
&l pescargo pede feposicidn o clerme en ofras partidas presupus
MiEMeE 52 encuaninen anmarcadas an al Arigule 10 del Regla

s @ Impotas & las sobcitadsas, siempne v cuando las
o pare la Administracidn de Caja Chica v Fondos

Autarizacidn y Aceptacién

L}

confnrmiclad se suscribe & presente dacurmanta.

IEN Frvas

A fraves de |a presente &6 suloriza la esignacidn de Cals Chica/Fdndo Redativa, de acusrdo a |3 informackin descrita en =l
presenta documents, 198 fecurscs asgnados con Caja Chiss
fefuerirnienbos priovilanos en actvidades propias de 18 Instiucidn
descargees s raalizard a0 lo8 flazes v candiciones eslrblacides an
Fandos Rotethvos, por @ designade como Responsabla o Caj

y'o Fandes Rotativos, serdn pera cubrr gastos de
agimiarn, 13 rendidcn oe cuentas wo presenlacion de
| Reglarmenio para lo Admirstrackin de Cajss Chicas y
Chica wio Fonga Rotative En saflal de acaptacisn y

Fimna y Salky
Spliciisnte-Responsable de
Cea ChicaFondos Rotativos

Fimma y Sl
da Aarobacidn)

Fima y Selia
de Autorizacitn
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ANEXOD
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Aled DO B MiBres ¥ ocomenios que RUseoban

Lay SAFCO Mo. 1178 Ad. 28 Todo Serndor Pdbiico rasponsin o jos rescindal emesgenles sal dessmpado g faz fncones, debens § alniiecioes

RECIBO DE GASTOS DE CAJA CHICA/FONDOS ROTATIVOS ]
| FORM. RCFR-05
Total Autorizado | Bs. =
Ratencion Impositiva | Bs.
Liguido Pagabie | Bs. =
Santa Cruz, o de
Mombre v Apellidos: o a -
Conceplo: -
La suma de; _ Bolivianos
Autorzado por. Entregue Confgrme  Reclbi Gonforme (Provesdon
Firma y Sello inmediaio Firma y Sello Responsable de
Superior Caja Chica/Fondos Rotatives

Nota: El presante dooumnanto regresents wha manifastacdn aacres oficial
Besocnsable de Caja ChicalFondas Roletvas

{ =u vermoidad sord de enbars responsabiidad del

Esie fadorrenio ar conbrokads por ef Gedang Amnnﬁé.m.
EI'I:EE:HTHI.M.': LR ] W_ﬂ i

da Safa Cries, mrr:n-:mmnun 2 GV FRgIATE Seguim
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE
SANTA CRUZ PAGINA & OE 14
%sc y o SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
L _
| . . REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION i
DE GAJA CHICA ¥ FONOOS ROTATIVOS il
ANEXD
Ly BARCE Ne, 1978 Ar. T8 Todo Sandvhor Fllbkes reapancvA o ios s
BSOS f B Sarpo ¥ ANLAD: Los Frofesiales ¥ ownis sanaiones pobicos son e

Mombra y Firma (Solicitante)

1 S -

Firma y Sello Responsable de
Caja Chica/Fondo Rotativo

fammosda cle Bar Amoonss, debens i aeCims
5 00 08 MIAHEE ¥ J0SUmenias gue Susontan
VALE DE CAJA CHICA O|FONDO ROTATIVO
| FORM. RCFR-06 |
1. SOLICITUD ¥ AUTORLIZACION | [
| Bs. I
Mombre v Apelidos; )
Concepio;
La suma cla Bolivianas
Santa Cruz da del
Recibi Cnﬂfm'ma {Solicitante) Autorizad Responsabie de Caja
Firma y Selle Firma y Sell ChicaFondo Rotative
Firma y Salloe
2. RENDICION DE CUENTAS N®
N°| Fecha | N°Factural Proveadar Detallajde Articulos o Servicles | Importe | Salde
- 4 | . e E—

Fam dstumenio ez confrofado por s Cakianse Auldvcrre Decanamen
DDIETiE S DL ¥ S viGenDd B

e ppm——————
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) ) REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION GESTION
DE CAJA CHICA Y FONDOS ROTATIVOS 073
ANEXO
Loy SAFCO Mo, 1978: An. B Toda Senvicher Pilieo respondsd de fos emerprades oo dasemmalla dp fBs Amognes detenes i alnbueones
SHQTIO0S A SuU L0 i AT LS Frofesnaaies ¢ demds senagiones LAMDOS son abis por kg MIOEME ¥ DOCATMDE que BUSHtan
ARQUEO DE CAJA
FORM. RCFR-07
Resporsable del Fondo: o
Argueo Efectuado Por: B ] importe Asignado en Ba: I
Lugar; Fecha: I
Hrs. Inlcko: : Hrs. Final:

RECUENTOC DE EFECTIVO

Monedas an Bs. Billgtes en Bs.

Corte  Cantidad Total Corte l.l'-lnlidad Total
Bs 010 Bs. 10,00

Bs. 020 Bs. 20,00

Bs. 050 Bs. 50,00 i
8s 1,00 Bs. 100,00

Bs. 2,00 Bs. 200,00

Bs. 500

I | Total =
Total Monedas: | Total Billetes: Efectivo: |

Mola;
El mafasad a8 Lk ingaada bdlelps, deb
s nioada por e Meponsable g Cas  TOTAL EFECTIVO DISPONIBLE Bs.
Chita wa Fondos Aclativos &0 pesenca del
funzignaria que resliza ol Anguac do Ca@. TOTAL GASTOS DOCUMENTADOS Es.
El lmnado del = o ariy daba
i e e TSP o . TOTAL FONDOS BEGUN ARQUEO Bs. -
g G TOTAL IMPORTE ASIGNADO Bs.
Al Bnmifar & aques, como oossiancla de
oondoridad, al miama debs ser firmado por
Amiss panes
DIFERENCIAS FALTANTES/SOBRANTE Es.
Explicacién del Falante/Sobrante.- o
N Firma y Sallo Firma y Sello
Responsable de Caja ChicalFonde Rotativo Argues Efactuado por:
Eait documviria wer it pi ar Grlieme ALTARoms pfmmm Santa Gruz, au modMcatiie 3 sncissts mpudn segin. |
proCecHTGno: MPRIOS ¥ 84 Wigeecia & i af momenta do 5o aponacin =
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE
" SANTA CRUZ PAGINA 9 D 14
$sc i SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HAGIENDA
S REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION APRRI
DE CAJA CHICA ¥ FONOOS ROTATIVOS i
ANEXO
Ley SAFCO Mo, 1178: Ar. 28: Todi Serwtor Fobioo respondend o i3 mesullactd emerpenfes dei desempsio o 25 funciones, gebeves ¥ srbociones
asgnados & ¢ carge ¥ AN Log Profusanses y femas sensmions podicgs san o7 fns MEnAmas W Aacmanias gus sussrban
FORMULARIO DE DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA
DESEMBOLSO DE CAJA CHICA Y/O FONDDS ROTATIVOS PR RCER-09

D acuardo & lag Mormas Basicas del Sistama de Contablidad Iffegrada, promulpada a travds de Resolucidn Suprema
N 222957 de 4 de marze de 2005, &n el sequndo parrafo del Arficulo 24, establece lo siqulente: *Los camprofanies y
regisiros coniesdes san peoduclos oel Sistema de Canlabibdpd Imegrade; |ss fransacciones registradas en los
camprebardes confables, deben estar suficeniemente reap &% por confraics, faciuras, planillas, aulorizaciones
Esirilas y oirds dooumentos en onginales o copia egakzadas”

De acuerds & las funciones establecidas en e Manual de Orga
Cobiemo Autdnomo Depardamentsl del Santa Cruz dal Equi
cumplrmienta a o establecido en las Normas v Procedirmientos vi
o Servicios, y cumplimiento de los documentos minimas reque

ciin y Funciones (MOF) del Organo Ejecutiva del
de Canlabilidad Infegraga. procoderd & verficar f
fes; clausula del Canlrato'Orden de Compra) trabaja

an el presente dosursents, asmisme, ealizar B
rewsidn du calided de 18 informacidan oontenica en |3 documertacide evistante al mamanio del regpElr,

— DATOS GENERALES

Unidad Cyvganizacional Solcitante; |

|
Respensable da Caia ChicaFando R.: | |
Desfing del Recurscs: [ 1
BEEN CESCRIPCION DE DOCUMENTOS | TIPO | CHECK
27 | Sobcilud de Desembeiso de Caja Crica yle Fondas Rotativos {de acuerda al modalo de Originl
Gamunication infema establocide en & pesants Reglamenio)
22 _ﬁuﬁ:}ﬂ:ﬂﬂ#& Autorizacidn para Asgnacion e Ca@g Chica/Fondgs Rolativas [FLRM- Original i
23 | Designacién como Responsable de Caja Chica o Fandos Rolagvos | [[orginal_ 1 [ 1
24 | Regsiro de Ejpcuciin de Gastos [Fravantiva) | [ Original | | |
25 | Cerificado oe Mo Deudor ] [ Orginal | [ ]
26 | Memorindurn de Designacidn (garvidor pdblico), amititos par Eh Direcckn de Recarsas | . ia
Humanas. atacop
27 | Cédula de Iderfidad {vigenis) = | [ Fatocopia | | |
28 [ Aviso da cobranza de Energla Eléctica del domiciio del Respdneabile Gaja Ghica o ] e ~
Fondos Hotatives (actualizada) B |
28 [ Croqus del domicilio dal Resgansabls de Caa Chica o Fandcl Fotatvos debidamente: | i

firmado [ Oviginal
|

2.10 | Formulano do Regishia de Benaficlano del Siatema de Gesbon Piblica -SIGEP [ Folocopa | | |

MEN TS

3 |E'Anul=la Cantathe en luncin a su revision y anaisis o bs documentos, padran sohoiar s docLmEntasEn
~ |_adicional de sar necesario a la dascrila en & presente formulark. n

FIRMAS ]

Firrma y Seila Firma y sedig
Analista Contable _ Responzable de Coratdided

Esin docwmartn ak cankalyds poral Godieao Avfdiomn Depsdamenialis Savfe Crre. s modkcacii i LS E BT SR
FICGRANTTIVECS KNSV I S0 WpeNoE oF Vil AT moasneniic de Su aprotaciin




GOBIERNO AUTONOMO ARTAMENTAL DE
3 SAHTA l: le ni'mm 10 CE 14
$sc-"_;; SECRETARIA DEF#RTAHE+TAL DE HACIENDA
i REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION S
DE CAJA CHIGA Y FON ROTATIVOS i
ANEXD

Ley SARCO Mo, 17787 &, 20 Tooo Sevador POMICO mesgevichrd de los emergentas. dal desarpate 08 M3 Aerciones debenes ¥ albiuoangs
AN 4 & carge v At Los Profesionaias i demds pecndives pitiloos son nes O BEcE: WIS onivmasins qo SLSTAba

DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA REPOSICION/DESCARGO FORM. RCER-10 |

DE CAJA CHICA Y/O FONDOS ROTATIVOS ' |

Ci

= —
£ —_—.

acuerdo a las Normas Basicas dal Sistema de Contabilidad | daa,]:rn:mug&nn a trawés de Resolucion Suprema N

242857 de 4 de marro de 2005, en & sequndo péerafe del Arfculo 24, emtablece o siguiente: “Los comgrobantas ¥
registros condaiies son producios del Sslems de Contabib
comprabantes comebles; deben estar suficienterments respald
ascritas i olros documentcs an onginales o eapia lkegalizadas”

De acumrde a las funcionas estatdecdas an el Manual de Organgasién y Funciones dal Organo Eecutive del Gogierme
Aubdnome Deparamenta de Sants Cruz o Equips de Condabid
esiablecido en lBs Mormas v Procedimientos vigenes, cliusula
cumglimienio de ks documenios minimos requendos en &l prese

d Integreda; lss transscclones registadss en los
par contratoes, facturas, planilles, autorizacionas

Inlegrada, procederd a verficar f compimiams a by
| GontratoiOnden de Compra irabajo o Senacios, v
documanto, asimierns, realizes la revisitn de calidad

de i infarmagion contenida en la docurmenlacidn existents 8l m

MM 0ATOS GENERALES 1

by el regisira.

Unidad Organizacional Salicitante: | |
Responsable de Caja ChicalFonda R |

Desting e los Recursas: | }
EMl CESCRIPCION DE DOCUMENTOS _ [ TPC | CHEEK
21 | Comunicaciin Intema de Reposicion/Descargs de Caja Chica fye Fondos Rolalives (de | s rinal
acuerdo al moded de comunicaidn interma astablacido en & plssnts Reglamenta) Origina |
i = —
dak | Regstro de Ejgcucién de Gasins {Preventia) (1 | Fg“_if’ii'ﬂ” I.__|
2.3 | Fommulanio de Dedslie General de Gasics de Caja ChicalFpndos Rolalivos (FORM il |
_RCFR-02) SO
24 [ Forularic e Detalle de Gasios por Parida de Caj ChecaiHondas Fotalivos (FORM, . ]
RCFR-03) Original |
25 [ Formulario de Page de Relenciones de Inpostivas [FORM- RFR 04), &l corespande | | Onginal | | |
z6 [ Documentos de respaidos o | [ Orginai_ | | |
27 [Céduia de igentidad [vigente] | | Folocopia | [ ]
28 | Bolta de Depdsite Bancario [pare clewre de Caja Ghida'Fondas Rotatvos) & | F |
Eﬂﬂﬂpﬂﬂl;h | oioCopla
HER noTas

a2

El Angiisia Contable en funcitn a su fevisien ¥ enaligis @ Jog documentos, podrin socliclar otfa dooumenacion
Bdicianal de Ser necesan0 4 k8 descrila en of prasanta fomularip

3 l-

pan la Adminisiracitn de Caja Chica Fordos Rotalives

Log documenios de respalde scécdados en o purta 2.6, estadin compuesios por facluras eriginales, Recibos, Vales
da Caja y obras docurmentos que respakien ol gasio, descritos Bn el Articulo 17, punto 4 v 5 del presente Reglamento

33

"' Fara al deecargo final por cierre de Caja Chica o Fondo RotRlivo, 6l Regsin de Ejecudon da Gagios [Preveriva),
debe ser &l mismo que fue presentsds pars |a apartura del Cajd Chica o Fonds Rotaliva,

n FIRMAS

Firmia ¥ Sallo Firme y selia
Aralista Confatda Contadar Ganaral
Exte docemeni ai sanknalsge por ol Gobemns Auldnoma it Sanla Crag, Jdnﬁ;mm-;e.mummmn 1

PUCOSTIINOS NITICN ) 84 WpSrcls Be it Al mormenfa b a1 BvoBacitn,




GOBIERNO AUTONOMO D*PAFITMIEHTAL DE

. 5AHT‘| G UE PASINA 11 DE 14
$sc e SECRETARIA [JEFARTAHE+TAL DE HACIENDA
: . REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION GESTION
DE CAJA CHICA Y FONDOS ROTATIVOS 3073
ANEXO
Loy ZAFCD Mo, FTTE: Ank 20 Todo Serwacor Potico sesponoitnd o Ao s amargeniee el desampeilo 08 Ars Rackomis delenss ¢ oalmbuannes
BHINAANS @ SU Capd ¢ Art I8 Lo Profemonses v emuks secnd0nas punvons s DOF IO Rormes ) CoCLUIMDE S8 SUECrihas

COMUNICACION INTERNA e it
cL N j20
SénlaCruz, de dell

l= EERFFFEERd b RAdd i SERENLEF AR EEEA ) HEdd R A

SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL, DIRECTOR DE SERVICIO O GERENTE
{de quien deperda al que va dirigida la CI.)

WIKL. s ek

SE DEBE REGISTRAR TODAS LAS VIAS CORRESPONDIENTES DE ACUERDO A LOS
CANALES DE COMUNICACION ¥ NIVEL Jeuznqumn.

n
nEl LLELE T ITLL; EERLLEERETY

HESFDHSABLEDECMACHICM’FHHDDE ROTATIVOS

ITUD O

De mi mayor consideracion:

Mediante la prasente se solicita & usted, mstruir @ gui
Caja Chica/Fondos Rotativos, por e importe de Bs.,,
depenoencd) a cargn de (nombre comoisto. def
rofativos), dichos recursos serdn utilizados en
siguiente detalle:

corresponds el registro para desembolsoe de
e MONEE &0 liteval), de la (desoibir af
sable desgddo para  cape ohcadordos
& desting oe fos recwrsos) de acuendo al

p nzf:fhl- Fuente Partida Descripcign ]mm':: Toks)
3 | = i . '
TOTAL BS. |

Asimismao, solicito que &l desembalso Caja Chica/Fondos|Rotativas sea efectuada a la Cuenta Bancaria
M7 100000... [ Codocar ef numers de cuenta bancaria ol fesponsable de fandos en avance) joon cheque
(s0lo para casos excepcionales y justificadas),

se adjunta la documentacion minima requeria para e jdesembolso de Caja Chica/Fondos Rotatives,
detallada a continuadidn;

Designadon coma Responsable de Caja Chica/Forkdos Rotativos,
Registro de Ejecucon de Gastos (Preventiva)
Certificada de Mo Dawsdor,

Memarandum de nombeamients RRHH
Ceduls de ldentidad (vigents)

Aviso de Cobranza de Energia Eléctrica {CRE)
Croguis del domicllio debidamente firmado,
Insoripcion en el Sistema de Gestidn Polica (SIGEP)

()
NOTA! B presente fonndlo 08 comunicacidn, se onstituye en mformecdd minima que deba conterer la sdlicitud, siendn de cardche:

BN y o sl limitabon, putienda inciuie oirs mformaoén imporants o dicha enhobug, con el fin de que las mismas sonlengse tods i
irformaciin mds relevants e La sl g,

e e =

Ete dorymenio 8 cantakeds por sl Galsems Aotdnome Depadasdata] de Sanle Garr, su modtcaciin s AnCEHTE regrAAs segin |
crooadTHe o MTRINGE F B0 vERSIGLY o3 Wl Al meiant a2 su apobacen,
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?.sc i SECRETARIA uEPARIAHEilTAL DE HACIENDA
j 1 . . 1

REGLAMENTO PARA LA IfDHINIETHAI’.:IIfIIH ey

DE CAJA CHICA Y FONDOS ROTATIVOS 073

ANEXO

Lay SAFCO Mo 1978: Art. J: Tode Serwdor Piblos rmipanden c lns resullsdod smerpentes der desemoens i (5 ANGanes, TEbSIBS ¥ SECOGS
ESRNRIES & U Ca0 ARLIAC Lar Profesionales p demils Seies BAMCES son reshorsaties fo o5 MIMATES 1 OROATERIE quB Sesorian

CI'ﬁH I N2 Seguimients: som-20

Cl. i i 20
Santa Cruz, oe de 20

A
SECRETARID (A) DEPARTAMENTAL, DIRECTOR DE SERVICIO O GERENTE
(de quien depende al gue va dirigida la CL)

via:

LLE LR LEE S T EER T T

SE DEBE REGISTRAR TODAS LAS VIAS CORRESPONDIENTES DE ACUERDO A LOS
CAMNALES DE COMUNICACION Y NIVEL JERARQUICO,

DE: e BABEEA I RE A T

RESPONSABLE DE CAJA CHICA/FONDOS RATATIVOS

REF.: SOLICITUD DE REPOSICION DE CAJA CHICA/FONDOS ROTATIVOS

De mi mayor cansideracicn:

Mediznte Ia presente se solicita a usted, instrule 3 quien forresponda & registro para reposidan de Caja
Chica/Fondos Rodetivos, por el importe de Bso ... (manio an fleral), de la (desoniber af
dependencid) a cargd de (mombee compiste ogf sabie designedo para  cafe ohvcafondbs
rotativos), dichas recursos fueron utilzados en ( U & desting de los recursss) de acuerdo al

Siubente detaliz:
m ’ Importe Total
Programética Fuente Partida Descripcidn Bs,
TOTAL BS. ' |

Asimismie, sOicilo gue la reposicidn de la Caja Chica/fondos Rotativos sea efectuada a la Cuenta
Bancaria N® 100000, .. ( Cocar & ndmens ge cuenta 2 ais responsatie de fordos en avancs) feon
cheque (solg para casos excepcionales v justificados).

Sa adjunia a la presoents:

Detalle General de Gastos de Caja Chica/Fondos Hotatives [FORM. RCFR-02)
Detalle de Gastos por Partida de Caja Chica/Fondds Rotativos (FORM. RCFR-03)
Demas documantos de respalda

Sin atro particular me despido muy cordialments.,

MNOTA: El present= formabo do comusiiaddn, s= st en iR minma gue debe contener 13 solobed, dende de coedcier
eniniEhD ¥ no a5l imiathi, podietdo Induir ot infoermacide impomanks sndena solickod, ton & Nin de due las mismas contengan Ida la
Informncitin mas releanle en b solloted,

Eple documanio B2 e il por o Gobiamo Autdoomn Dagaram o Ssnfa Cruz o MOUHSACT 58 socusnya reguiaca Segin
procalping (Psmas § U WIensa s & Momento o 5o arcseriin




GOBIERNO AUTONOMO D'FPAFITAMEHTAL DE
SANTA CRUZ PAGINA 13 DE 14
$sc r L SECRETARIA nemnmue'nm. DE HACIENDA
o REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION i
DE CAJA CHICA Y FONDOS ROTATIVOS g
ANEX:

Lay SAFCO Mo, 1178 At 28 Todo Seredor Putioo respondend ks reseladad ampsgensas gal dessapaic o s frcones, deberss y amBusianes
ARG B U CaYRO JAMTIN; Low Frofrsiorales posmids SETCones DUDNCOS SO0 MSRONSACES oY 08 wionmss J documsnios gee suscnban

COMUNI NT Sequimiento: o-20

CIL. WO 20
Samla Cruz, de  de 20

RESPONSABLE DE CONTABILIDAD
(CONTADOR (A) GENERAL)

m: LLLL AR L LR L LR L R e N T P e R T PP RN TR}
SE DEBE REGISTRAR TODAS LAS VIAS CDRRESPONDIENTES DE ACUERDO A LOS
CANALES DE COMUNICACION ¥ NIVEL JERARQUICO,

RESPONSABLE DE CAJA CHICA/FONDOS ROTATIVOS

De mi mayor consideracion;

Mediante Ia presente se solicita a usted, instrulr a quien Porresponda o registro de descargo para cierre

de Caja Chica/Fondos Rotativos, por &l importe de Bs.|........(moofe et Sera), de la (describr &
dan&mﬂﬂa}acamdu{mmﬂemnp‘efuaﬂeimmﬂedbwm e chicadbndos
rotafhvas), dichos recursos fueran wtillzados en (descrifr & desting de los recursos). de acuerdo 3l
siguiente defalle:
Categoria R — Importe Total
Progeanmdtica n | a Descripcion Bs.
TOTAL BS, ' : _:

La docurnentacion presentada en el descargo para oerd de Caja Chica/Fondas Rotativos, es de entera
responsabifidad de mi persona, asimismo, adjunto 2 13 presente la documentacion fque & continuacidn se
describen: (okiaiar jos docuwmentos de acuendo & Reglamenis)

Sin otro particlar me despido muy cordizimeante,

MeOTA: El presern foemits de comunicacin, se constiuye an mfenmacdn minims que debe conkener & SoECH0, Sendn de cardcter
ENINCALG f RO &4 limitativa, pudand) induir oo infansaciin importante of dicha solicited, con & fin de gue las mismas contangan, tods i
Eformpccn mds refevants en s soloiud,

Esfe parumanio o5 cosfrold par al Gallersa Aufanamo EEMMTE che Sanba Srur, au rrlv:lcﬂnn'dn -EE m'm.\:m't regulaa sagin
prooeimisnics Mfdmos ¥ sy vponcis B8 ' Al CENI &8 S apfobacdn




GOBIERNO AUTONOMO n[tPAHTAHEHTAL DE

SANTA CRUZ
SECRETARIA nEPAmAmE‘uTAL DE HAGIENDA

REGLAMENTO PARA LA
DE CAJA CHICA Y FON

ANEX

Loy SAFCO Mo, 1178 Ark 28: Todo Barvicksr Pitico responderd de loa ressipdol emementss oal desempeic 08 M5 Rk, 0ebamss | ambucones
BICEE 8 AU GV F AL I8 LoS Profsioadlag 1 dennds seraconss DIONDOS S0 ieElOnsatEs por i VRoTIES ) GoCUmEnioE (e FlsEAlag

NC Seguimiento: xxx-20

PAGIMG 14 DE 14

MINISTRACION

ROTATIVOS GEsIN

COMUNICACION INTERNA

SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DEL AREA O DIRECTOR (A) DE AREA O SERVICIO

. N*  J20

Santa Cruz, de  de 20

& o e T B o L < 18 ¥ i R R L i i)
RESPONSABLE DE FONDOS EN AVANCE

DE: R R S S VBB B FR R

REF.

De mi mayor consideracian:

En cumplimiento al Artbiculo «x del Reglamento para i

Rotativos del Organo Ejecutivo del Gablerne Autdnome D
Resolucion Departamental N9 xx/2023, gqueda usted
Chica/Fondos Rotatives de |a Cirecclon/Servido,....

de......., quedando bajo su responsabiiidad las siguler
ChicafFondas Potathaos:

=  Realizar todos los tdmites administrativos para 13

Administracidn de Cajas Chicas v Fondaos
partamental de Santa Cruz aprobado mediante
DESIGNADO como Responsable de Caja
dependiente de la Secretaria Departamental
les actividades para el desambolso de Caja

Sollcited de Caja Chica/Fondos Rotatives anke

las Instandias gue correspondan, segln el Reglamento para la Administracian de Cajas Chicas v

Fondos Rotativos.

= Dar cumplimiento a los requisitos establecidos pafa la solicitud de desembolso v presentacian de

gescargos estableddos en el Reglamento pam
Rotativos.

Asimismo, queda bajo su exdusiva responsabilided & wsd
medlante Caja Chica/Fondos Rotatives, los mismos qu
prioritarios en actividades propias de la Direcoidng/Servi

la Administracién de Cajas Chicas y Fondos

. desting y resultades de los fondos otorgados
serdn para cubrir gastos de requerimientos
i/ Secretaria (desonibir 3 dependencia), ..,

como asl también, la presentaciin de los descargos decumentales en los plazos ¥ farma establedda en

& Reglamento para la Administracion de Cajas Chicas
Gobierno Autdnome Departamental de Santa Criz,

Sin ofro particular me despido muy cordialmente.,

MOTA: El presente formats, se corstituye en infarmscion minima

W Fondos Rotativos del Organo Ejecutivo del

pouz debe cortener ol documents, siendo de cadcter

erurciative y na as limiative, pudiendo induir otra informacidn ifportants en diche documentn, con o fin e que b

mismas contendan 1oda la informad dn més rélevante,

Eip doCumondt @ Soniredadn por o Gabiaiv AUloassg ﬂl_-parrmnlﬂﬁ Sanke (yur au modBcanidn se anoweniie reguacs Fagin

procedimEnios AURmiE ¥y vigensa B

i TATIANKD B U Sreohaciin




