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EMPRESA PUBLICA \ NACIONAL ESTRATEGICA-DAB
RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 035/2022

La Paz-El Alto, 08 de agosto de 2022

VISTOS:

El Informe Tecnico DAB/GG/UP/IT-N® 036/2022 de fecha 26 de julio de 2022; El Informe
Legal DAB/UAJ/N® 128/2022 de fecha 05 de agosto de 2022; Normas Basicas del
Sistema de Tesoreric aprobodas mediante Resolucién Suprema N°® 218056 de 30 de
julio de 1997; la documentacion cursante y todo lo que ver convino y se tuvo
presente, para la emision de lo presente Resolucion Administrativa.

CONSIDERANDO I

Qué; mediante Informe técnico DAB-UAI-N® 003/202] de fecho 31 de marzo de 2021
Control Interno Examen de Confiabilidad de los registros v Estados Financieros de o
EPNE-DAB al 31 de diciembre de 2020 emitido por la Unidad de Auditoria Interna, se
estable el hallazgo 2.10 Observaciones a la apertura, funcionamiento y ciere del
Modulo Fondo Rotative, cuyo recomendacion R.27 sefiala A lo Jefatura del
Departamento de Finanzaos, Especialista lll-Responsable de Tesoreria, en coordinacion
con el técnico Especialista | Encargodo de Pagos, octualizar el Reglamento
considerando las observaciones realizadas y desarrollar |as acciones necesarios que
posibiliten su aprobacion y socializacién...”.

Queé; en virtud a las recomendaciones efectuadas por la Unidad de Auditoria interng,
se procedio a la revision y adecuacion del proyecto de Regloamento de Caja Chica,
se emite el INFORME TECNICO DAB/GNAF/DF/IT-No.109/2022 de fecha 08 de Junio de
2022, por la funcionaria JEANNETH VIVIANA CRUZ CORNEJO-ENCARGADA DE PAGOS,
presenta y pone a consideracién el PROYECTO ACTUALIZACION REGLAMENTO
FONDO FIJO DE CAJA CHICA, en la cual concluye "...que se procedio a la revision y
actualizacidon del Reglamento del Fondo Fijo de Cajo Chica de Depdésitos Aduaneros
Bolivianos para su consideracion..." y recomienda “...remitir el presente informe vy
proyecto del Reglamento del Fondo Fijo de Coja Chica de la Empresa Publica
Nacional Estratégica-DAB a instancias que comresponda para su revision y posterior
aprobacion...".

CONSIDERANDO II:
e, Qué: lo Ley N°® 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
AGubernamentales, regula los Sistemas de Administracion y Control de los recursos del
g Fstado y su relacién con el Sistema de Planificacién Integral del Estado, con el objeto,
<./ entre ofros, de programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz
y eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las
politicas, los programas, la prestacion de servicios vy los proyectos del Sector Publico.

Qué; el articulo 3 de la Ley N® 1178 establece lo siguiente: "Los sistemas de
Administracién y de Control se aplicardn en todas las entidades del Sector Plblico. sin
excepcion... " por su parte, el inciso b) del articulo 7 determina que toda entidad
publica se organizard internamente, en funcién de sus objetivos vy la naturaleza de sus
actividodes.

Qué; el inciso a) del orticulo 13 de la Ley N° 1178 dispone que el sistema de control
interno comprenderd los instrumentos de control previo y posterior incorporados en el
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plan de organizacion y reglamentos y manuales de procedimientos de cada entidad.

Qué; el Articulo 27 de lg citada Ley de Administracion v Control Gubernamentales,
establece que: "...Cada entidad del Sector Piblico elaborard en el marco de las
normas basicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los sistemas de Administracién y Control Interno regulados por la
presente Ley y los sistemas de Planificacién e Inversidn Publica, Corresponde a la
maxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacién...".

Qué; la Norma Bdasica del Sistema de Contabilidad Integrada aprobada mediante
Resolucion Suprema 222957, de 04 de marzo de 2005, estcblece en su orticulo 18 las
Responsabilidades de las Direcciones Administrativas, estableciendo gue sin perjuicio
de los responsabilidades sefoladas por Ley, las Direcciones Administrativas son
responsables de: a) Registrar toda transaccion con documentacion de soporte
corespondiente y b)Archivar lo documentacion de 2 respaldo, en el lugar donde se
generan y registran las transacciones, para posterior uso y verificacién por parte de
personas y entidades sefialadas por Ley.

Qué; la Norma Basica del Sistemao de Tesoreric del Estado, aprobada mediante
Resolucién Suprema N° 218056, de 30 de julic de 1997, establece en el inciso ¢) del
articulo 9. el Sistema de Presupuestos, en su arficulo 26 los objetivos de la
Programacién del Flujo Financiero y Ejecucion Presupuestaria, en su articulo 27 sus
funciones y finalmente en su articulo 29 el marco de su ejecucion.

CONSIDERANDO lII:

Qué; el Reglamento del Fondo Fijo de Caja Chica aprobado mediante Resolucién de
Directorio No 10/2009. de fecha 10 de febrero de 2009 en su Articulo 9, sefala:
"...[Revision y Modificaciones). El presente Reglomento podrd ser revisado y
modificado cuando: ...a)] La Maxima Autoridod Ejecutiva considere necesario; ...b] A
solicitud de la Gerencia Nacional Administrativa Financiera, cuando por necesidad y
carocteristicas de uso, se considere necesario efectuar gjustes...”

Qué; conforme al Instructivo DAB/GG/UP/ INST. N° 065/2021 de fecha 19 de agosto de
2021: que aprueba la Guiao Metodolégica para la eloboracion o Actualizacion de
Normativa Interna de la EPNE-DAB: establece “... para coadyuvar en la elaboracion
de normativa interna, como ser: Reglamentos, Manuales y Procedimientos de manera
uniforme, ordenada y controlado en fodos sus niveles, la Unidod de Flanificacion ha
elaborado la "Guio Metodolégica para lo elaboraciéon o Actualizacion de Normativa
Intena de o EPNE-DAB" ..todo propuesta de normativa inferna como ser:
Reglomentos, Manuales y Procedimientos deberan estar enmarcados en la Guig
Metodolégica para la elaboracion o Actualizacién de Normatfiva Interna de la EPNE-
DAB".

Qué; mediaonte el Decreto Supremo N° 29494 de 3 sepliembre de 2008, se cred la
Empresa Publica Nacional Estrotégica "Depésitos Aduaneros Bolivionos-DAB", bajo
tuicion del Ministerio de Hocienda, ahora Ministerio de Economia vy Finanzas Publicas,
con patrimonio propio, autonomia de gestion administrativa, financiera, legal y
técnica.

Qué; el Manual de Cargos de DAB, referido ol Gerente General en su punto 2 [Funcio-
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nes del Puesto), establece como una de sus funciones: "...Emifir Resoluciones
Administrativas, Circulares y ofras disposiciones internas, en el marco de lo normativa
vigente..."; aspecto gue concuerda con lo establecido en Los "Lineamientos para la
elaboraciéon e implementacién de los Planes Institucionales de Seguridad de la
Informacion de las entidades del sector publico’.

Qué: el Informe Técnico DAB/GG/UP/IT-N® 034/2022 de fecha 26 de julic de 2022,
justifica la actualizocién del Reglomento de Fondo Fijo Caja Chica. toda vez que
permitird su mejor administracion y se dard cumplimiento o una recoemendacién de
Auditoria; por lo que recomienda su oprobacion del citado informe y el proyecto de
reglamento mediante Resolucion Administrativa para su difusion e implementacion.

Qué; mediante Informe Legal DAB/UAJ/N® 128/2022 de fecha 05 de agosto de 2022,
lo Unidad de Asuntos Juridicos de DAB concluye gue, el proyecto de " Reglomento
Fondo Fijlo Cajo Chica de lo Empresa Plblica Nacionaol Estratégica Depdsitos
Aduaneros Bolivianos (E.P.N.E.-D.A.B.), en su Versidn 0.2', no contraviene disposiciones
juridicas vigentes en el Estado Plurinacional de Bolivia, por lo que recomienda su
aprobacion mediante Resolucion Administrativa.

POR TANTO:

El suscrito Gerente Generol de la Empresa Publica Nacional Estrategica Depositos
Aduaneros Bolivionos (E.P.N.E-D.AB.); en uso de sus facultodes y atribuciones
conferidas por el punto 2 (Funciones del Puesto) del Manual de Cargos de DAB:
RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el Informe Técnico DAB/GG/UP/IT-N°® 034/2022 de fecha 26 de julio
de 2022 y el Informe Legal DAB/UAJ/N® 128/2022 de fecha 05 de agosto de 2022.

SEGUNDO: Aprobar el "Reglamento Interno de Fondo Fijo Coja Chica de la Empresa
PUblica Nacional Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos (E.P.N.E.-D.A.B.), en su
Version 2.0, consistentes en 30 articulos, VIl Capitulos y Anexos adjuntos, que en
anexo forma parte indivisible de lo presente Resolucion Administrativa.

T1ERCERO: La Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas, a través de la unidad
gue comesponda, queda encargada del cumplimiento, difusion e implantacion del
"Reglamento Interno de Fondo Fijo Caja Chica de la Empresa Plblica Nacional
Estratégica Depodsitos Aduaneros Bolivianos (E.P.N.E.-D.A.B.), en su Version 2.0", para su
estricto cumplimiento e implementacién a partir de la fecha de su aprobacién.

CUARTO: En cumplimiento o la Resolucién de Directorio 10/2021 de 14 de junio de
2021, lo presente Resolucidén Administrativa elévese a conocimiento del Directorio de
DAB.

G#n10l& Garcia Grandi
GERENTE GEMNERAL
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| Céd.: RG-CC-GNAF-002
REGLAMENTO FONDO FIJO DE CAJA

CHICA
DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS |1 Versidn: 2.0

Area que Administra: Gerencio Nacional | Area que Ejecuta: Unidades

Fecha: | 5/07 /2022

REGLAMENTO FONDO FIJO DE CAJA CHICA
DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1. Objetivos

El Reglamento Fondo Fijo de Caja Chica tiene como objetivos:

» Proporcionar elementos de organizacion, funcionamiento y control eficiente

relativos a la disposicion de recursos de Fondo de Caja Chica, que deben ser
considerados por los servidores publicos de Depgsitos Aduaneros Bolivianos.
Definir las funciones, deberes y responsabilidades esenciales que deben cumplir
las o los responsables y/o encargados [as] de administrar los recursos de Cagja
Chica.

Contfar de manera oporfung, con los fondos necesarios para lo atencion de
gaostos indispensables y/o urgentes de menor cuantic de las unidades
organizacionales de Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

Lograr una administracion fransparente y eficiente de los recursos destinados o
Caqija Chica.

ARTICULO 2.  Definicién

La Cagjo Chico es un fondo establecido por la Empresa para el pago en efectivo de
gastos menores y urgentes segun disponibilidad presupuestaria, para cumplir con los
objetivos de Depdsitos Aduaneros Bolivianos, precautelando el uso racional, eficaz y
eficiente de los recursos.

ARTICULO 3. Marco Legal

El presente Reglamento Fondo Fijo de Coja Chica se enmarca dentro de las
disposiciones establecidas de:

Ley 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracidn y Control Gubernamentales.
Ley del Presupuesto General del Estado. aprobado para cada gestion fiscal.,
Decreto Supremo N°2644 de 17 de diciembre de 2015, que reglamenta lo
aplicacion de la Ley 76%.

Decreto Supremo 23318-A de 03 de noviembre de 1992 de Responsabilidad
por la Funcidn Publica.

Decreto Supremo 26237 que modifica algunos articulos del D.5. 23318-A.
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Area que Administra: Gerencia Nacional | Area que Ejecuta: Unidades
de Administracion y Finanzos [GNAF) Organizacionales de DAB

Normas Basicas de Confrol Interno relativas al Sistema de Tesoreria y Crédito
Publico.

Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto.

Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.

Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria.

ARTICULO 4. Alcance y Ambito de Aplicacién

El presente Reglamento se constituye en una norma interna y es de aplicacion en
todas las Unidades Organizacionales de Depositos Aduaneros Bolivianos.

ARTICULO 5. Facvultades y Responsabilidades de la o el Gerente Nacional de

Administracién y Finanzas

La o el Gerente Nacional de Administracion y Finanzas tiene las siguientes facultades y
responsabilidades:

-

»

Implantar, difundir el Reglamento de Fondo Fijo de Cajo Chica g traves del
Departamento de Finanzas.

» Auftoriza lo apertura de Cajo Chica para lo gestion fiscal,

-

-

Designar y establecer mediante Memorandum a las o los- Servidores Publicas
Responsables de la administracion de Caja Chica y el monto maximo de Caja
Chica, previo requerimienfo de las Unidades Organizacionales de Depdsitos
Aduaneros Bolivianos.

Dejar sin efecto dicha designacion.

ARTICULO é. Responsabilidades de la o el Jefe de Departamento de Finanzas

La o el Jefe de Departamento de Finanzas tiene las siguientes responsabilidades

-
r

-

Implantar, difundir y hacer cumplir el Reglamento de Fondo Fijo de Caja Chicae.
Apertura de Caja Chica para la gestion fiscal.

Asignar techos presupuestarios al fondo de Caja Chica, segun requerimiento de
tal manera que se garantice la reposicion y clerre de las mismas.

Supervisar el corecto funcionamiento de los recursos de Cajo Chica asignados
mediante el modulo del Fondo Rotativo, a fravés del Area de Tesoreria.
Supervisar a fravés de la o el Responsable del Fondo Rofativo los recursos
asignados, asi como los descargos por gastos efectuados y las reposiciones
mediante el Fondo Rotativo.

Autorizar la Reposicion de Cagja Chica, previa revision de descargos.

Hacer cumplir las actividades destinados al cierre de Caja Chica en el marco
de las disposiciones emanadas por el Organc Rector.
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ARTICULO 7. Responsabilidades de la o el Responsable de Tesoreria
Lo o el Responsable de Tesoreria fiene las siguientes Responsabilidades

» Hacer cumplir el Reglamento de Fondo Fijo de Caja Chica.

» Efectuar los respectivos arqueos sorpresivos de Caja Chica.

» Conftrolor a fraves de la o el Responsable del Fondo Rotativo los recursos
asignados, asi como los descargos por gastos efectuados y las reposiciones
mediante el Fondo Rotativo.

» Efectuar el control de apertura. asignacion, ejecucion y cierre de Caja Chica

ARTICULO 8. Funciones y Responsabilidades de la o el Responsable de Caja Chica

La o el Responsable de Caja Chica. es el Unico(a) encargado(a) de la administracién,
custodia, seguridad, manejo y conftrol de los fondos recibidos, facturas, recibos y ofros
que comrespondan, manteniendo los registros ordenados vy los saldos disponibles para
su verificacion, en el momento que sean requeridos, en cumplimientc a normativa
vigente.

La o el Responsable de la administracion de los recursos de Caja Chico, debera dar
cumplimiento a las siguientes funciones y responsabilidades:

al Aplicar el Reglamento de Fondo Fijo de Caja Chica

b) Recibir los fondos de Cagja Chica, con cargo @ rendicidon de cuentas
documentada., siendo el unico responsable de su correcta administracidn.

c) Verificar la existencia de crédito presupuestario de la gestion antes de efectuar
cualquier desembolso.

d] Confrolar la adecuada utilizacion de los recursos.

e) Atender los requerimientos de compras de bienes y servicios gastos menores
urgentes con cargo a los fondos de Caja Chica, previa presentacion del
Formulario de Desembolso de Caja Chica (FORM-CC-01), debidamente llenado,
firmado, numerado y autorizado.

fl Verificar y controlar que todos los gastos o ser rendidos se encueniren
debidamente autorizados y respaldados con la documentacion pertinente, y
que los formularics estén correctamente llenados y firmados por el inmediato
superior o autoridad competente.

g) Registrar los gasfos en el sistema SIGEP y enviar su solicitud de reposicion
oportunamente a la Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas, con toda
lo documentacion respaldatorio.

h) Realizar la solicitud correspondiente para la reposicién del Fondo Fijo de Caja
Chica.
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i Revisar los descargos de cada solicitud y exigir que lo entrega de la factura y/o
recibo por la adquisicion de bienes o servicios, sean presentadas maximo en las
24 horas siguientes del desembolso.

j| Mantener en custodia de manera adecuada los recursos monetarios bajo su
responsabilidad.

k| Llevar registro de todas los operaciones de manerag cronologica en el
Formulario (FORM-CC-02)

I Velar por la existencia de fondos, para cuyo objefo debera cumplir con los
descargos oportunos.

m] Practicaor arqueos diarios pora efectos de su propio control donde el total del
dinero en efectivo, mas focturas y/o recibos, deben igualar
imprescindiblemente al importe del fondo asignado.

n) Proceder al cierre de Caja Chica segun instrucciones emanadas por el Organo
Rector, debiendo efectuarse el respectivo depdsito de saldos en efectivo, si
existieran, a la cuenta correspondiente habilitada para el efecto.

Lo falta de rendicién de cuentas de estos recursos en forma oportuna, podran originar
responsabilidades por la funcién publica.

ARTICULO 9. Sanciones por Incumplimiento

El incumplimientc de Ila normativa del presente Reglomento, generara
responsabilidades de acuerdo a lo establecido en el Capitulo V - Responsabilidad por
la Funcion Publica de la Ley N° |178 "Ley de Administracion y Control
Gubernamentales”, en el Decreto Supremo Reglomentario N° 23318-A de 03 de
noviembre de 1992 "Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica" y en el
Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 “Modificacién del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica".

ARTICULO 10. Revisién y Actualizacién

Lo Gerencia Nacional de Adminisfracion y Finanzas a fravés del Departamento
Financiero revisarg anualmente el presente Reglamento y de ser necesario, propondrg
su actualizacion sobre lo base del andlisis de la experiencia de su aplicacion y la
dinagmica administrativa, buscando una mayor eficiencio y eficacia.

ARTICULO 11. Aprobacién y Vigencia del Reglamento

El presente Reglamento, serd aprobado por la o el Gerente General de Depasitos
Aduaneros Bolivianos mediante Resolucion Administrativa y enfrarg en vigencia a partir
de la fecha de su aprobacion.
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CAPITULO 1I
CREACION DE CAJA CHICA

ARTICULO 12. Apertura de Fondo Fijo de Caja Chica

Anuaimente, mediante el Sistema de Gestién Publica (SIGEP]. se asignaran Fondos de
Caja Chica, para cubrir gastos menores de emergencia, su creacion se efectuara
mediante Memorandum emitida por lo Gerencia Nacional de Administracion vy
Finanzas de ocuerdo o solicitud de las Unidades Organizacionales, pudiendo
establecerse uno o mads Fondos de Caja Chica.

» Cajas Chicas; las Unidades Organizacionales, solicitaran por escrito la apertura
de Caja Chica. el cual no excedera el monto maximo de Bs4.000,00 (Cuatro Mil
00/100 Bolivianos), con la finalidad de cubrir gastos menores de urgencia.

ARTICULO 13. Desembolso de Recursos para los Fondos de Caja Chica

El Departamento de Finanzas, en cumplimiento a Memorandum de designacién,
instruiré ol Area de Tesoreria - Responsable de Fondo Rofativo, proceder al desembolso
de recursos con emision de cheque y registrd en el SIGEP, a nombre de cada uno de
los servidores publicos designodos como Responsables de Cgja Chica. Asignacion
efectuada medionte el modulo Caja Chica en el SIGEF, donde se habilitara usuarios
[SIGEP) a las y los Responsables de Caja Chica, siendo ellcs(as) las o los encargados
de elaboror el resumen de gastos y las reposiciones se efectuaran una vez gjecutado
el 70% (Setenta por ciento] del monto asignado.

CAPITULO 11
DESIGNACION, ASIGNACION, GASTO Y DESCARGO DEL FONDO DE CAJA CHICA

ARTICULO 14. Designacion de Responsable de Caja Chica

Las y los Responsables de Cagja Chica, seran designados mediante Memorandum
emitida por la o e Gerente Nacional de Administracién y Finanzas a solicifud de las
Unidades Organizacionales de DAB.

ARTICULO 15. Procedimiento para el manejo de Caja Chica

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

al Llenar el Formulario Desemboiso de Caja Chica (FORM-CC-01] de requerimiento
de compra y/o regquerimiento de confratacion de servicios, debidamente
autorizado por el Jefe de la Unidad de dependencia.
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b) §i la solicitud es la compra de materiales y suministros, framitar ante el sello de
"Sin Existencia" cerfificado por el Encargado de Almaceén, para los items
solicitados, en el mismo Formulario Desembolso de Caja Chica (FORM-CC-01).

c) La solicitud de pago de transporte en el area urbano [pogo de pasajes por la
entrega de documentacion, nofificaciones y ofros), efectuados por servidores
publicos de DAB, deben ser solicitados mediante Formulario (FORM-CC-03).

d)] Cumplir con las formalidodes antes de realizar la solicitud de desembolso con

fondos de Caja Chica,

Lo enfrega de Fondo de Cgja Chica al solicitante, se realizara en efectivo y contra

suscripcion del Formulario (FORM-CC-01).
ARTICULO 16. Monto Maximo por Gasto

El monto maximo a ser erogado por cada compra a fravés de Caja Chica son de
Bs300.00 (Trescientos 00/100 Bolivianos). Gastos mayores a dicho imporfe no seran

atendidos.
ARTICULO 17. Solicitud de Recursos de Caja Chica

Lo solicitud de efectivo a través de Cajo Chica debera enmarcarse dentro de los

sigulentes parametros:

a) Utilizar los recursos recibidos Unicamente para los fines gue fueron solicitodos.
b] Devolver el saldo no gjecutado en efectivo denfro de 24 horas posteriores a lo

enfrega de efectivo,

c) Presentar dentro de las 24 horas posteriores o la entrego de efectivo, la
documentacion de descargo corespondiente; de lo confrario, los fondos
anticipados serén considerados como gastos particulares y se procedera a la
deduccion de sus haberes, en el mes gue corresponda.

ARTICULO 18. Responsable Autorizacion del Gasto

Las o los Jefes de Unidad seran los responsables de autorizar los desembolsos de Cajo
Chica de lo Unidad Organizacional bgjo su dependencia.

ARTICULO 19. Partidas Presupuestarias de Gastos por Caja Chica

Las Cajas Chicas, podran desembolsar recursos solamente para cubrir gasfos menores
en las partidas presupuestarias de gasto que fueron asignadas segun cerfificacion

presupuestaria en los siguientes grupos de gasto:

» Grupo 20000, Servicios no Personales
» Grupo 30000, Materiales y Suministros
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» Grupo 80000, [Unicamente la partida 8.5.1 Tasas v 8.5.9 Otros)

En casos excepcionales, donde se requiera efectuar gastos en una partida diferente o
la solicitada y certificada, previamente debe ser coordinada mediante comreo
electrdnico con la o el Responsable de Presupuestos con copia a la Jefatura del
Departamento de Finanzas, para verificar la existencia de saldo presupuestario para Io
gjecucicn del gasto, caso confrario no serén consideradas dentfro del descargo.

ARTICULO 20. Oftros Grupos de Gasto

No podrg utilizarse los recursos de Caja Chico, paro ofros grupos de gasto, que no se
encuentren descritas en el presente Reglomento.

ARTICULO 21. Control

Los fondos de Caja Chica seran depositados inmediatamente a lo cuenta comiente
fiscal de la Empresa en los siguientes casos:

¢ Por disposicion expresa de la o el Gerente General en su calidad de Maxima
Avutoridad Ejecutiva

e Por cese de funciones o cambio administrativo del Responsable de Caja
Chica.

ARTICULO 22. Cambio de la o el Responsable de Caja Chica

En caso que la o el Responsable de Caja Chica en ejercicio, renuncie, sea destituido,
se encuentre imposibilitado por fuerza mayor u ofra situacion que le impida ejercer sus
funciones, con el proposito de continuar con los operaciones normales de Depdsitos
Aduaneros Bolivianos, unfa] nuevola) Responsable serd designado bgjo la misma
modalidad con la que se designo al primero. Para tal efecto, lo o el Responsable de
Cgja Chica saliente debera presentar los descorgos corespondientes, depositando a
la Cuenta Corriente Fiscal de origen el saldo existente.

CAPITULO IV
DE LOS FORMULARIOS UTILIZADOS POR CAJA CHICA

ARTICULO 23. Formulario Desembolso de Caja Chica

Para solicitar el desembolso de recursos de Cagja Chica, se ufilizara el Formulario
Desemboiso de Caja Chica [FORM-CC-01], mismo que esta dividido en dos partes, la
primera es para la solicitud de fondos (I Sclicitud)] vy la segunda a ser utilizada para la
entrega y descargo de los recursos (Il Acta de Entrega; lll Descargos; IV Reemboiso por
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Gastos Adicionales). El Formulario (FORM-CC-01] debera llenarse de la siguiente
manera:

I. Solicitud

Datos Generales

e Numero Correlativo
(Asignado por el Responsable de Caja Chica)

« Fecha
(Dia, mes y afic de la salicitud)

' Datos de Cuadro por columna

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

« P/U
(Precio Unitario de cada item, segun estimacion de la Unidad solicitante|
o Cantidad
(Expresar en unidades en caso de compras)
e Iimporte
(Importe total a pagar por item)
« TofalBs

(Sumatoria de todos los items solicitados, importe expresado numeralmente)
+ Solicitado Por
[Firma y Pie de Firma de lo o el Jefe de Unidad y/o Inmediato Superior del
Area solicitante)
« Aprobado Por
. [Firma y Pie de Firma de la o el Gerente General, Gerente Nacional de
Administracion y Finanzas y/o Jefe Unidad)

Verificacion de Existencia en Almacenes

Sello de Sin Existencio en Almacenes y Firma

La o el Encargado del Almacén, certificard mediante sello respectivo y firma la
inexistencia en almacenes de los bienes solicitados, de manera que se puedo dar
inicio a la compra con fondos de Caja Chica.

Il.  Actade Enfrega
e Fecha
(Dia. mes y afio de entrega del importe en efectivo)
= Responsable de Cajag Chica
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M.

V.

(Nombre de la o el servidor publico Responsable de la administracion de
fondos)

Enfrego a

(Nombre de la o el servidor publico que solicita fondos)

Ei monto de

[Importe desembolsado en numeral)

Son

(Importe desembolsade en literal)

Entregue Conforme

[Firma y Pie de Firma de la o el Responsable de Caja Chica)

Recibi Conforme

(Firma y Pie de Firma de la o el servidor publico que recibe los fondos)

Descargo

Datos de Cuadro por Columnas
Doecumento de Respaldo
(Descripcion de la factura o recibo)
Importe
(Registro del importe gastado)
Columna Importe devuelto
(Registra el saldo del efectivo no ejecutado)
Total
(Registra la sumatoria del gosto efectuado y el devuelfo)

Reembolso de Gastos Adicionales

Por

(Importe numeral del gaste adicional)

Son

(Importe literal del gasto adicional)

Entregue Conforme

[Firma y Fie de Firma del Responsable de Caja Chica)

Recibi Conforme

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

ARTICULO 24 Formulario Rendicion de Cuentas de Caja Chica

El Formulario de Rendiciéon de Cuentas de Caja Chica (FORM-CC-02), es el documento
donde se detallaran todos los formularios de desembolso de caja chica.

Los y los Responsables de Caja Chica utilizaran este formulario para la erganizacion del
archivo de documentos por orden cronoldgico, correlative y presupuestario por

Pigina 9 de 13
www . dab.gob.bo



| |
REGLAMENTO FONDO FIJO DE CAJA —————s

CHICA |
DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS | Version: 20

Area que Administra: Gerencia Nocional | Area que Ejecuta: Unicdlades

partidas, gue serviran de conirol, descargo y evaluacion posterior, asi como base para
la elaboracién del comprobante de reposicion.

CAPITULO V
DESCARGO Y REPOSICION DE CAJA CHICA

ARTICULO 25. Rendicién de Cuentas de Caja Chica

Las y los Responsables de Caja Chica, tienen la obligaciéon de rendir cuenta de la
administracién de los recursos asignados. a fraves de la Gerencial Nacional de
Administracion y Finanzas, en los formularios de descargo y resumen, especificando la
documentacion de respaldo y las condiciones de su archivo, para el efecto llenaran el
Formulario de Rendicién de Cuentas de Caja Chica (FORM-CC-02], adjuntando todos
los Formularios Solicitud de Desembolso de Caja Chica (FORM-CC-01) y lo
documentacion exigida para cada desembolso segun los procedimientos descritos en
el presente Reglamento.

ARTICULO 26. Responsable de Caja Chica

I. Los y los Responsables de Caja Chica solicitara la reposicion una vez ejecutada e/
70% de los recursos asignados y unicamente cuando los descargos presentados no
tengan cbservaciones. Asimismo en tanto se framite la repasicion se podra utilizar el
saldo restante.

2. La o el Responsable de Caja Chica registrara los gastos en el modulo caja chica del
SIGEP a través del usuaric operador de coja chica que le sea asignado, en las
partidas de gasto de acuerdo a cerfificacion presupuestariac, para su aprobacion y
reposicion por la o el Responsable de Fondo Rotativo.

3. Para la reposicién de Caja Chica las y los Responsables de Caja Chica deberdn
solicitar la reposicion de fondos y remitilos a la Gerencia Nacional de
Administracién y Finanzos, para el efecto debera presentar la siguiente informacion:

a) Informe de descargo y solicitud de reposicion del Foendo de Caja Chica.
debidamente firmado.

b] Descargos documentos originales (Formularios descrifos en Anexos, Facturas,
Recibos y ofros segun comresponda) conforme a procedimientos establecidos en
el presente Reglamento, debidamente foliado.

c] Toda compra de materiales, suministros y/o contratacion de servicios, debe ser
ejecutada confra prestacion de la nota fiscal respectiva (factura) giroda a
nombre de Depdsitos Aduaneros Bolivianos con el numero de NIT 161462027 vy
registrada en el libro de compras, caso conlrario seran rechazadas.
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d] En los compras de materiales, suministros y/o confratacion de servicios,
realizodas de proveedores inscritos en el Régimen Simplificado, se solicitara
fotocopia del NIT como respaldo debe adjuntarse fotocopia del NIT y Carnet de
Identidad.

e] En caso que los proveedores de bienes y/o servicios no cuenten con los
requisitos sefialodos en los incisos bl, c) v d], (casos excepcionales) se debe
adjuntar los recibos que contengan el importe liguido canceladeo al beneficiario
y la informacién de las retenciones a pagar a Impuestos Nacionales, retencion
efectuada mediante recibo Formulario [FORM.TES.03] enmarcado en el
Reglamento de Fondo Rotativo.

. fl Impuestos de acuerdo al tipo de adquisicion:

Adquisicién de Servicio

Retencion Impuesto a las Utilidades (IUE) 12.5%
Retenciones Impuesto a las Transacciones (IT) 3 %
TOTAL 15.5%
Adquisicién de Bienes (materiales y suministros)

Retencion Impuesto a las Utilidades de las Empresas (IUE) 5%
Retenciones Impuestos a las Transacciones (IT) 3%
TOTAL 8%

g) Formulario de ingresc y salida de almacenes en caso compra de bienes.

4. El Area de Tesoreria o fravés de la o el Responsable de Fondo Rotativo revisarg la
solicitud de reposicién con los respectivos descargos y rechazaro si presenta alguno
. observacion en los documentos, como ser:

a) Facturas gue estén incompletas o que no tengan nombre y/o NIT de la
Institucion y no lleven el sello “registro libro de compras”.

b) Facturas que no contengan las especificaciones claras de cantidad o detalle
de adgquisicion del bien o servicio.

c) Focturas y documentos que presenten borrones, fachadurgs, enmiendas vy
ofros,

d) Descargos que no guarden relacion directa con el formularico de pedido de
material y/o solicitud de gasto.

Las observaciones realizadas por la o el Responsable de Fondo Rotativo, respecto o los
descargos presentados, deberdn ser subsanadas por las o los Responsables de Caja
Chica en el Plazo de 48 horas.
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CAPITULO VI
CIERRE DE CAJA CHICA

ARTICULO 27. Del Cierre de Fondos de Caja Chica

El Fondo Fijo de Caja Chica deberg ser cerrado al finalizar la gestion, conforme o
instructive para el Cierre Presupuestario Contable y de Tesoreric emitido por el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, para lo cual la o el Responsable de Cgja
Chica. procederd al depdsito del saldo no ejecutade dentro de la fecha limite parg
este efecto, en la Cuenta Cormriente Fiscal de origen.

CAPITULO VII
CONTROL, CUSTODIA Y PROHIBICIONES DE CAJA CHICA

ARTICULO 28. Arqueos

Lo o el Responsable de Caja Chica esta obligado o llevar un adecuado registro y
control del uso de los fondos y por la responsabilidod que implica. estarg sujeto o
arqueos periddicos sorpresivos al menos una vez al afio, que podran ser realizados por
lo autoridad superior directa o servidores publicos dependientes del Departamento
Financiero.

ARTICULO 29. Custodia de Fondos de Caja Chica

La o el Jefe de Departamento de Finanzas en coordinacion con las o los Responsables
de Cagja Chica, deberan asegurar la cdecuadao custodio de los fondos asignodos
dentro de las instalaciones de la Empresao.

ARTICULO 30. Prohibicién del Uso Fondos de Caja Chica

a) Los recursos de Caja Chica por ningun mativo seran ufilizados paro pagos
fraccionados de compras mayores que excedan los limites autorizados.

b) Queda prohibido el uso de Fondo de Cajo Chica para la compra de acfivos
fijos.

c] No se acepfara recibos o facturas que contengan borrones, raspaduras,
correcciones, modificaciones © enmiendas que puedan ocasionar
susceptibilidad sobre la autenticidad de los mismos.

d) No podran utilizarse los recursos de Caja Chica, para pagos a clinicas y medicos
particulares, atenciones odonfolégicas, obsequios, premios. gastos de prensa
por salutaciones, homenagjes, padrinazgos, agasajos, festejos, ayudas
econdmicas, subsidios, subvenciones, donaciones de cualquier naturalezo,
concesion de préstamaos y anficipos de sueldos al personal, cambio de chegues
por efectivo, gastos extra presupuestarios.

Pigina 12 de 13
www.dab.gob.bo



a

.
REGLAMENTO FgH’:'gf FIJO DE Fecha: 15/07/2022

DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS | Version: 2.0

Area que Administra: Gerencia Nacional [ Area que Ejecuta: Unidades
de Administracion y Finanzos [GNAF] | Organizacionales de DAB

e] Quedo prohibido la compra de materiales sin contar con el comespondiente
sello de SIN EXISTENCIA EN ALMACENES, firma y pie de firma del encargado del
Almaceén en el Formulario de Desembolso de Caja Chica [FORM-CC-01).

fl Quedao prohibide el uso de Caja Chica para ofros fines no esfablecidos en el
presente Reglamento.
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]
[ FORM—CC—03 |

F

NOMBRE Y APELLIDO:

CARGO:

FECHA:

REPORTE DE SALIDA
FECHA DE

saLDA |MOMBRE DE INSTITUCION Y/O RECORRIDO/TRAMO DETALLE DE ACTIVIDADES IMPORTE BS.
EMPRESA FIRMA Y SELLO

IDA:

d RETORNO:

RETORND

DA

RETORND

1D

RETORMOD

| D

RETORND

FIRMA DE SERVIDOR PUBLICO



