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ESTADO PLURNACIDNAL DE

BOLIVIA

MINISTERIO DE
SALUD Y DEPORTES

COMUNICADO
MSyD/DGAA/COM/4/2022

A LOS SENORES-AS VICEMINISTROS-AS, DIRECTORES-AS GENERALES, JEFES-AS
DE UNIDAD, COORDINADORES-AS, RESPONSABLES DE PROGRAMAS Y
PROYECTOS Y PERSONAL EN GENERAL DEL MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES.

El Ministerio de Salud y Deportes a través de la Direcciéon General de
Asuntos Administrativos, COMUNICA gue mediante Resolucion Ministerial N°
0551 de fecha 4 de octubre de 2022, en su Arficulo Primero, Aprueba el
Reglamento para la Administracién del Fondo Rotativo y Caja Chica, el
mismo estard disponible en la pagina web de esta Cartera de Estado, para
su aplicacion.

Sin otro particular, saludo a usted atentamente.

La Paz, 11 de Octubre de 2022

DIRECTORA GENERAL DE
" ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES
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cisos a) y ¢) del Articulo 1 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, Ley de Administracion y
Gubernamentales, modificado por el I?,aré afo [ de la Dis?osici()n Adicional Segunda de la Ley
N° 777 de 21 de enero de 2016, Ley del Sistema ¢ Planificacion Integral del Estado — SPIE, establecen
que la presente Ley regula los sistemas de administracion y control de los recursos del Estado y su
relacion con el Sistema de Planificacion Integral del Estado, con el objeto 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 goliticas, los programas, la prestacion de servicios y los proyectos del Sector
Publico; y lc:igrar que todo servidor publico, sin distincién de jerarquia, asuma plena responsabilidad por
sus actos rindiendo cuenta no sélo de los objetivos a que se destinaron los recursos publicos que le fueron
confiados, sino también de la forma y resultado de su aplicacién. J '
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Que, el Articulo 11 de la Ley N° 1178, dispone que el Sistema de Tesoreria y Crédito Piblico manejara
los ingresos, el financiamiento o crédito publico y programaré los compromisos, obligaciones y pagos
para ejecutar el presupuesto de gastos. .

Que, el Articulo 12 de la Ley de Administracién y Control Gubernamentales, sefiala que el Sistema de
Contabilidad Integrada incorporara las transacciones presupuestarias, financieras y patrimoniales en un
sistema comiin, oportuno y confiable, destino y fuente de l%s datos expresados en términos monetarios.
Con base en los drz}ltos financieros y no financieros generard informacion relevante y util para la toma de
decision por las autoridades que regulan la marcha del Estado y de cada una de sus entidades, (...).

Que, el Inciso c) del Articulo 27 de la Ley N° 1178, establece que cada entidad del Sector Publico
elaborard en el marco de las normas basicas ({ictadas por los 6rganos 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 € Inversién Publica. Corresponde a la maxima autoridgd de la entidad la

- responsabilidad de su implantacion. Al efecto, toda entidad, funcionario o persona que recaude, reciba,
pague o custodie fondos, valores o bienes del Estado, tiene la obligacion de rendir cuenta de la
administracién a su cargo por intermedio del sistema contable especificando la documentacion
sustentatoria y las condiciones de su archivo. : _
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Que, el Numeral 22 del Paragrafo 1 del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero del = =
2009, Organizacién del Organo Ejecutivo, determina como atribucion de las Ministras y los Ministros del €9
Organo Ejecutivo, en el marco de las competencias asignadas al nivel central en la Constitucién Politica == |
del Estado, emitir las resoluciones ministeriales, e
-

Que, el Inciso a) del Paragrafo I del Articulo 122 de la norma Juridica precitada, dispone que la Direccién
General de Asuntos Administrativos es responsable de dirigir y llevar adelante toda la administracién y
finanzas de la estructura central del ministerio, en el marco de la normativa legal vigente; asimismo, el
Parrafo Primero del Paragrafo II, sefiala que el Director General de Asuntos Administrativos podra tener
bajo su dependencia a la Unidad Financiera, responsable de implementar los Sistemas de Presupuesto,
Contabilidad Integrada, Tesoreria y Crédito Piblico.

Que, mediante la Resolucién Suprerha N° 222957 de 4 de marzo de 2005, se'aprueba las Normas Bésicas
del Sistema de Contabilidad Integrada.

Que, mediante el Articulo 4 del Reglamento Especifico para la Administracién de Cuentas Corrientes
Fiscales, Operaciones, Servicios Financieros y Sistema de agos del Tesoro, aprobado por la Resolucion
Ministerial N° 153 del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas de 6 de abril de 5)016, se define el
Fondo Rotativo, como recursos financieros disponibles en una cuenta corriente fiscal pagadora por la cual e
las entidades publicas, realizan gastos de urgencia y otros establecidos por la normativa vigente, donde =
efectian gastos menores en efectivo a través de ?jas Chicas para aquellas operaciones que por sus
caracteristicas no se paga directamente a beneficiario final

Que, los Paragrafos I, IL, III, TV y V del Articulo 29 del Reglamento precitado, determinan que la apertura,
operacion, reposicion y cierre del Fondo Rotativo g Cajas Chicas, sera de entera responsabilidad de la

axima Autoridad Ejecutiva de cada una de las Entidades Publicas del Nivel Central del Estado; las
Entidades Publicas del Nivel Central del Estado, bajo entera responsabilidad de su Maxima Autoridad
€) Ejecutiva, deberan reglamentar el funcionamiento de sus Fondos Rotativos y Cajas Chicas, sujetandose a
los lineamientos dispuestos en el presente Reglamento y la normativa aprobada por el VTCP; cada Fondo
Rotativo tendra un Monto Autorizado en el sistema de lgestlc'm publica vigente, el mismo que
correspondera al porcentaje (%) a ser determinado por el VTCP mediante Instructivo, de la cuota de caja
asignada en el mes en curso de las Clases de Gasto 4 “Bienes y Servicios”, 5 “Servicios Bésicos”, y 11
Otros. Excepcionalmente se otorgaran Montos Limites para los Fondos Rotativos ante requerimiento
debidamente justificado por la entidad y previo anlisis por parte del Organo Rector del Sistema Nacional
de Tesoreria y Crédito Publico en consideracién del Presupuesto Vigente y del Plan Anual de Caja de cada
entidad; la reposicion del Fondo Rotativo se la realizara cuando se ejecute por lo menos el 70% del monto
autorizado; y la operatoria del Fondo Rotativo, Fondo en Avance y Caja Chica deberén ser asociadas a
una cuenta corriente fiscal de uso exclusivo dpara su manejo, para lo cual el Sistema de Gestion Publica,
incorporara las restricciones por partida, entidad y cuenta corriente fiscal pagadora.

Que, el Informe Técnico MSyD/DGAA/UF/AC/11/1945/2022 de 8 de Jjulio de 2022, emitido ]?pr el Lic.
Gonzalo Grover Montecinos Luque, Responsable del Area de Contabilidad de la Unidad Financiera,
manifiesta aprobar mediante Resolucion Ministerial, el Reglamento para la Administracién del Fondo
“Rotativo y Caja Chica, por la necesidad de contar con la-implementacién del médulo del Fondo Rotativo:

en el Sistema de Gestion Publica — SIGEP.
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el Informe Técnico MSyD/DGP/UPL/IT/219/2022 de. 9 de agosto de 2022, emitido el por Lic.
Rémulo Cruz Pemintel, Técnico de Planificacién de la Unidad de Planificacion Estratégica de la
Direccién General de Planificacion, refiere que de la revision de los antecedentes ly9 la normativa legal

aplicable, las justificaciones técnicas del Informe Técnico MSyD/DGAA/UF/AC/IT/ 45/2022, sustentan
la aprobacién del Reglamento para la Administracion del Fondo Rotativo y Caja Chica, toda vez que dicha

aprobacién no contraviene normativa legal vigente.

Que, el Informe Legal MSyD/DGAJ/UAJ/IL/1452/2022 de 29 de septiembre de 2022, refiere que es
rocedente la emision de la I{esolucic’)n Ministerial ct]_ue apruebe el Reglamento para la Administracion del
ondo Rotativo y Caja Chica, con el objeto de definir los procedimientos para simplificar y agilizar la

utilizacién de gastos de funcionamiento y de inversion para gastos menores y de urgencia, a'través de la

asignacion de un Fondo Rotativo periédico; proporcionar elementos de organizacién, funcionamiento y

control relativos a la disposicién de recursos del Fondo Rotativo que deben ser considerados por todo el
ersonal del Ministerio de Salud y Deportes de-la Administracion Central, Unidades Desconcentradas,
rogramas y/o Proyectos; lograr la administracion transparente y eficiente de los recursos destinados al

Fondo Rotativo; y establecer las competencias, resgonsables, responsabilidades y sanciones por

incumplimiento, seﬁﬁn lo dispuesto por el Numeral 22 del Paragrafo I del Articulo 14 del Decreto

Supremo N° 29894 de 07 de febrero del 2009, Organizacion del Organo Ejecutivo.

POR TANTO:

EL MINISTRO DE SALUD Y DEPORTES, en uso de las atribuciones que le confiere el Decreto
Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, Organizacién del Organo Ejecutivo.

RESUELVE: .
ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el Reglamento. Rara la Administracién del Fondo Rotativo y

Caja Chica, en sus IX Capitulos y treinta Ff siete (37) Articulos, mas Anexos, conforme al texto adjunto
que forma parte integrante e indisoluble de [a presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- La Direccién General de Asuntos Administrativos, queda a cargo de la -

ejecucion y cumplimiento de la presente Resolucién. »

Registrese, comuniquese y archivese.
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REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL
FONDO ROTATIVO Y CAJA CHICA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- (OBJETO).
El presente Reglamento, tiene por objeto:

a) Definir los procedimientos para simplificar y agilizar la utilizacién de gastos de
funcionamiento y de inversién para gastos menores y de urgencia, a través de la
asignacion de un Fondo Rotativo periddico.

b) Proporcionar elementos de organizacién, funcionamiento y control relativos a la
disposicion de recursos del Fondo Rotativo que deben ser considerados por todo el
personal del Ministerio de Salud y Deportes de la Administracion Central, Unidades
Desconcentradas, Programas y/o Proyectos.

c) Lograr la administracion transparente y eficiente de los recursos destinados al
Fondo Rotativo.

d) Establecer las competencias, responsables, responsabilidades y sanciones por
incumplimiento.

ARTICULO 2.- (MARCO NORMATIVO).
a) Constitucion Politica del Estado.
b) Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.

c) Ley N° 2047 de 28 de enero de 2000, modificatoria a la Ley N° 843 de 20 de mayo
de 1986.

d) Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010, de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz’.

e) Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica y sus Decretos Supremos
modificatorios.

f) Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, Organizacién del Organo
Ejecutivo.

g) Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios y sus Decretos Supremos modificatorios.

h) Decreto Supremo N° 1841 de 18 de diciembre de 2013, que tiene por objeto,
reglamentar la prestacion de operaciones y servicios financieros de la Entidad
Bancaria Publica a favor de la Administracion Publica.
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i) Resolucion Suprema N° 218056 de 30 de julio de 1997, que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Tesoreria.

) Resolucién Suprema N° 222957 de 4 de marzo de 2005, que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada.

k) Resolucién Suprema N° 225558 de 1 de diciembre de 2005, que aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Presupuesto.

) Resolucion Ministerial N° 153 del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas de 6
de abril de 2016, que aprueba el Reglamento Especifico para la Administracién de
Cuentas Corrientes Fiscales, Operaciones, Servicios Financieros y Sistema de
Pagos del Tesoro.

m) Manual de Usuario del Fondo Rotativo y Caja Chica, emitido por el Ministerio de
Economias y Finanzas Publicas — MEFP vigente.

ARTICULO 3.- (ALCANCE).

El presente Reglamento es de aplicacion y cumplimiento obligatorio en todas las areas y/o
Unidades Organizacionales del Ministerio de Salud y Deportes y de manera especifica de
los servidores publicos, personal eventual y consultores individuales de linea, involucrados
en el manejo de Fondo Rotativo y Caja Chica, desde la solicitud, aprobacién, autorizacion,
asignacion, control y uso de estos recursos econémicos.

ARTICULO 4.- (APROBACION, VIGENCIA, DIFUSION Y APLICACION).
El presente Reglamento debera ser aprobado mediante Resolucién Ministerial y entrara en

vigencia a partir de la fecha de su aprobacién: siendo la difusién y aplicacion, atribucion de
la Direccién General de Asuntos Administrativos.

ARTICULO 5.- (REVISION Y ACTUALIZACION).

La Jefatura de la Unidad Financiera dependiente de la Direccion General de Asuntos
Administrativos, es la encargada de revisar el presente Reglamento, de ser necesario
actualizar el mismo, debiendo considerar para ello, el analisis de la experiencia derivada
de su aplicacion, la dinamica administrativa y cuando se dicten nuevas disposiciones
legales u otras circunstancias para las cuales se requieran su actualizacion.

ARTICULO 6.- (DEFINICIONES).

a) Fondo Rotativo. Recursos financieros disponibles en una Cuenta Corriente Fiscal
aprobada por el Organo Rector, para realizar desembolsos por concepto de
anticipos y pagos por la adquisicién de bienes y servicios menores y/o urgentes,
solicitados por las Unidades Organizacionales del Ministerio de Salud y Deportes;
su operacion es autorizada a través de Resolucion Administrativa. Se constituye en
una herramienta complementaria de ejecucién presupuestaria para cada Direccion
Administrativa.

Caja Chica. Son recursos que forman parte del Fondo Rotativo Yy Su uso es

exclusivamente destinado a cubrir los gastos menores.
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c) Servidor Publico. Es aquella persona individual, que independientemente de su
jerarquia y calidad, presta servicios en relacién de dependencia en el Ministerio de
Salud y Deportes.

d) Personal a Contrato. Es el personal eventual o consultor individual de linea
vinculado contractualmente con el Ministerio de Salud y Deportes, estando sus
derechos y obligaciones regulados en el respectivo contrato y ordenamiento legal
aplicable.

e) Unidad Solicitante. Son las Unidades Organizacionales que solicitan la asignacion
de recursos bajo la modalidad de Fondo Rotativo y Caja Chica y estas son:
Despacho Ministerial, Viceministerios, Direcciones Generales, Jefaturas, Areas
dependientes del Despacho Ministerial, Programas y Proyectos. Para las Unidades
Desconcentradas son las areas organizacionales equivalentes sefialadas
anteriormente.

f) Responsable del Fondo Rotativo. Es el servidor publico y/o personal a contrato
designado mediante Resolucion Administrativa, para la Administracion del Fondo
Rotativo, conforme lo sefialado en el presente Reglamento.

g) Responsable de Caja Chica. Es el servidor publico y/o personal a contrato
designado mediante Resolucion Administrativa, para la Administracién de los
recursos econdmicos asignados a la Caja Chica, conforme lo dispuesto en el
presente Reglamento.

ARTICULO 7.- (PREVISION).

En caso de presentarse contradiccién, omision y/o diferencias en la aplicacion del presente
Reglamento, estas seran resueltas considerando la normativa de jerarquia superior vigente
sobre la materia.

CAPiTULONl
RESPONSABILIDADES PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO

ARTICULO 8.- (RESPONSABLES).
I. NIVEL DE AUTORIZACION:
El(la) Director(a) General de Asuntos Administrativos, es Responsable de:

o Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento a través de la Unidad Financiera,
y para aquellas Direcciones Administrativas que no tienen esta Direccién, seran las
areas equivalentes a esta instancia.

* Autorizar la apertura del Fondo Rotativo, Caja Chica, designar al Responsable del
Fondo Rotativo y al Responsable de Administracion de Caja Chica mediante
Resolucion Administrativa ante la instancia respectiva, debiendo determinar las
cuantias correspondientes.

» Para las Direcciones Administrativas diferentes a la DA-2, la Unidad Organizacional
equivalente a la Direccién General de Asuntos Administrativos, es Responsable de
establecer las cuantias y hacer las gestiones administrativas en las instancias
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respectivas de: i) Apertura del Fondo Rotativo y Caja Chica. ii) Asignacion del
Responsable del Fondo Rotativo y Caja Chica. Para ambos puntos se aprobaran
con Resolucion Administrativa y/o en algunos casos para el punto ii) se encuentran
detallada las funciones de Administracion del Fondo Rotativo y Caja Chica en sus
Contratos de Prestacion de Servicios.

» En este nivel, se tiene la responsabilidad de firmar los cheques del Fondo Rotativo
y Caja Chica.

IL. NIVEL DE COORDINACION Y SEGUIMIENTO:

El (la) Jefe(a) de la Unidad Financiera y/o instancias equivalentes de las Direcciones
Administrativas, es responsable de:

* Solicitar y justificar al inicio de cada ejercicio fiscal la apertura del Fondo Rotativo y
Caja Chica a través de informe correspondiente, donde debe sefialar el monto del
fondo, el nombre y cargo del servidor publico que sera designado como
Responsable de su administracion.

Asegurar la correcta administracion de los recursos del Fondo Rotativo.
Aprobar la apertura respectiva del Fondo Rotativo y Caja Chica en el Sistema de
Gestién Pulblica — SIGEP.

* Aprobar el comprobante de Reposicién del Fondo Rotativo, Caja Chica y el Registro
de Ejecucion de Gastos en el Sistema de Gestion Publica — SIGEP.

 Firmar los cheques para operar el Fondo Rotativo y Caja Chica, conjuntamente con
la Direccion General de Asuntos Administrativos y/o firma alterna.

Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento.

* Aprobar el cierre del Fondo Rotativo y Caja Chica en el Sistema de Gestién Publica
— SIGEP en cumplimiento a normativa vigente.

* Instruir la revision y actualizacion del presente Reglamento a objeto de mejorar la
Administracién del Fondo Rotativo.

* Instruiry supervisar mediante Memorandum a quien corresponda, efectuar arqueos
sorpresivos al Responsable de la Administracién de Caja Chica para fines de control
interno, mismos que deberan emitir Informe correspondiente.

1. NIVEL DE ASIGNACION, EJECUCION Y CONTROL:

El (la) Responsable del Area de Tesoreria y/o instancias equivalentes de las Direcciones
Administrativas, debe cumplir con lo siguiente:

* Supervisar en coordinacion con la Jefatura de la Unidad Financiera y/o instancias
equivalentes de las Direcciones Administrativas, el estricto cumplimiento del
presente Reglamento.

Controlar la asignacion de recursos del Fondo Rotativo y Caja Chica.
Efectuar la revisién de los documentos de descargo presentados con cargo al
Fondo Rotative y Caja Chica en el marco del presente Reglamento.

» Controlar las reposiciones del Fondo Rotativo y Caja Chica, en el marco de las
disposiciones emitidas por el Organo Rector, efectuar el cierre final del Fondo
Rotativo y Caja Chica.

El (la) Responsable del Area de Contabilidad y/o instancias equivalentes de las Direcciones
Administrativas, debe cumplir lo siguiente:

)
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* Atender las solicitudes de apertura y cierre del Fondo Rotativo.

* Atender solicitudes de Reposicion de Gastos previa revisién de la documentacion
de respaldo.

* Archivar de manera adecuada y ordenada la documentacién emergente de los
pagos y de la Rendicion Final de Caja Chica, efectuando la revisién de la
documentacion presentada en los descargos y reposiciones del Fondo Rotativo y
Caja Chica.

El (la) Encargado(a) de la Administracién del SISPOA y/o instancias equivalentes de las
Direcciones Administrativas, debera emitir la certificacion POA que verifique la actividad y
el importe a ejecutar de acuerdo a la programacién de cada unidad solicitante.

El(la) Responsable de Presupuestos y/o instancias equivalentes de las Direcciones
Administrativas, debe cumplir lo siguiente:

 Emitir certificacion presupuestaria para los gastos del Fondo Rotativo y Caja Chica
requeridos, previa verificacion de la disponibilidad de recursos, asignara
presupuesto para los distintos tipos de gastos a ejecutarse, mismos que deberan
comprometerse a las partidas de presupuesto de cada categoria programatica,
comprendida en “Presupuesto Vigente” de la Entidad y no podran exceder el techo
establecido para dichas partidas.

El (la) Encargado (a) de Almacenes y/o instancias equivalentes de las Direcciones
Administrativas, debe cumplir lo siguiente:

* Verificar saldos inexistentes de materiales y suministros requeridos para su compra
con recursos de Caja Chica.
Emitir el formulario de almacenes de materiales y suministros “SIN EXISTENCIA”.
* Registro del ingreso y salida de materiales y suministros del Almacén.

Los Responsables de la Administracion del Fondo Rotativo y Caja Chica, deben cumplir lo
siguiente:

e Administrar los recursos asignados y operativizar la implementacion del
Reglamento para la Administracion del Fondo Rotativo y Caja Chica.

* Cumpliry hacer cumplir el Reglamento para la Administracién del Fondo Rotativo y
Caja Chica.

» Verificar el Comprobante de solicitud del Fondo Rotativo y el registro de ejecucion
de gastos del Fondo Rotativo en el Sistema de Gestion Publica — SIGEP para la
apertura respectiva.

e Coordinar con el Area de Presupuestos la verificacion de saldos presupuestarios
para la atencién de las solicitudes de gastos con recursos de Caja Chica.

e Atender las solicitudes de reembolsos cuando las mismas cuenten con la
documentacion de sustento y sean presentadas en el plazo establecido en el
presente Reglamento.

e Atender los requerimientos de pago y desembolsos con recursos provenientes del
Fondo Rotativo en las modalidades de anticipos (Fondos en Avance), gastos,
tributos (seguin corresponda), comisiones bancarias y caja chica, de conformidad
con las disposiciones del presente Reglamento y otras aplicables, mediante el
registro, verificacién y aprobacion de las solicitudes en el médulo correspondiente
del Sistema de Gestién Publica — SIGEP.

)
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Girar los cheques a favor de los beneficiarios con cargo al Fondo Rotativo y su
registro en el Sistema de Gestion Publica — SIGEP.

Revisar las rendiciones de cuentas presentadas de los recursos otorgados
mediante el Fondo Rotativo y efectuar el registro de los descargos presentados en
el Sistema de Gestion Publica — SIGEP oportunamente, velando la liquidez de
recursos en el Fondo Rotativo y verificando que la documentacién adjunta sea
suficiente y consistente.

Verificar que las facturas presentadas como descargos, se encuentren emitidas a
nombre del Ministerio de Salud y Deportes — MSyD y con el NUmero de
Identificacion Tributaria — NIT 1017077027

Verificar que las facturas o documentos equivalentes consignen el sello de
“‘FACTURA PROCESADA".

Controlar la presentacion de la boleta de depésito en la cuenta corriente fiscal del
MSyD, cuando los gastos no presenten factura o documento equivalente.

Verificar que la documentacién de descargo de recursos otorgados con Caja Chica,
se encuentre libre de alteraciones, enmiendas, tachaduras, borrones, raspaduras,
correcciones o modificaciones que ocasionen susceptibilidad sobre la autenticidad
de los mismos.

Atender las solicitudes de reposicion de Caja Chica a través del informe
correspondiente, cuando los gastos asciendan a una ejecucion entre el 60% y 80%
del importe asignado.

Participar y colaborar en los arqueos realizados por la Unidad de Auditoria Interna,
Unidad Financiera y/o instancias equivalentes de las Direcciones Administrativas,
presentando toda la documentacion pertinente y efectiva correspondiente.
Efectuar el registro de los descargos de Caja Chica en el Sistema de Gestion
Publica — SIGEP, mediante el usuario asignado.

Verificar el comprobante de Reposicion del Fondo Rotativo y el Registro de
Ejecucion de Gastos en el Sistema de Gestién Publica — SIGEP.

Mantener un archivo adecuado de la documentacion emergente de la
Administracion del Fondo Rotativo y Caja Chica para su remisién en el momento de
su reposicion o rendicion final.

Coordinar el cierre de Caja Chica, con los Responsables cuando corresponda.
Informar a la Jefatura de la Unidad Financiera y/o instancias equivalentes de las
Direcciones Administrativas, sobre los recursos otorgados que se encuentren
pendientes de descargo (con plazos vencidos y/o no descargados mayores a 15
dias habiles posteriores a la asignacién de recursos), para solicitar el descuento por
planillas, para la recuperacién de los recursos.

Realizar la rendicion final del Fondo Rotativo y Caja Chica en los plazos y
procedimientos establecidos por el Organo Rector.

Emitir el cargo a rendir y cheque, para ejecucion a través del Fondo Rotativo,
debidamente autorizado.

Custodiar y prever medidas de seguridad necesarias para el resguardo de la
documentacion y cheques, dentro de la Administraciéon del Fondo Rotativo.

Velar porque los requerimientos de adquisicién de bienes o la contratacion de
servicios, no se fraccione en pedidos menores.
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. . CAPITULO Il
CUANTIA Y LIMITES DE GASTO DEL FONDO ROTATIVO

ARTICULO 9.- (CUANTIA DEL FONDO ROTATIVO).

El Fondo Rotativo no podra superar el cinco por ciento (5%) de la cuota de caja asignada
en el mes en curso de las Clases de Gasto: 4 “Bienes y Servicios”, 5 “Servicios Basicos” y
11 “Otros” para cada fuente de financiamiento que esta programado por la Direccion
General de Programacion y Operacicnes del Tesoro (DGPOT) del Ministerio de Economia
y Finanzas Publicas (MEFP).

ARTICULO 10.- (LIMITES DEL GASTO).
Se tiene los siguientes limites para la asignacion de recursos:

a) Elimporte que se podra otorgar a través del Fondo Rotativo no debera ser superior
al veinte por ciento (20%) del total asignado al Fondo Rotativo, precautelando su
operatividad.

b) En caso de superar este monto o cuando no se cuente con saldo suficiente en el
Fondo Rotativo, se remitira a la Unidad Financiera y/o instancias equivalentes de
las Direcciones Administrativas, para que evaluada la necesidad y/o urgencia se
atienda mediante tramite regular de Comprobante de Ejecucion de Gastos C-31 en
el Sistema de Gestion Publica — SIGEP si correspondiese, considerando como
maximo autorizado el importe equivalente al veinte por ciento (20%) del total
asignado como Fondo Rotativo.

CAPITULO IV
ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO

ARTICULO 11.- (APERTURA DEL FONDO ROTATIVO).

La Jefatura de la Unidad Financiera y/o instancias equivalentes en las Direcciones
Administrativas, deberan emitir un Informe Técnico dirigido a la Direccién General de
Asuntos Administrativos donde justifiquen la necesidad de contar con un Fondo Rotativo
y recomendar la remision a la Direccién General de Asuntos Juridicos para la elaboracion
de la respectiva Resolucién Administrativa que autorice la apertura del Fondo Rotativo
cuya vigencia no podra exceder un ejercicio fiscal, es decir, de enero a diciembre. la
renovacidn para la préxima gestion sera con una nueva autorizacion.

Las aperturas del Fondo Rotativo seran por cada Direccion Administrativa y fuente de
financiamiento.

ARTICULO 12.- (APROBACION DEL FONDO ROTATIVO).

V;S’\’(‘_Dit:oﬂ”\
m El Fondo Rotativo sera aprobado por el(la) Director(a) General de Asuntos Administrativos
5, Mo ""‘L:’;-z, mediante Resolucion Administrativa para la Direccion Administrativa 02 y aquellas
M__:_;./.,_/’ Direcciones Administrativas que cumplan con los requerimientos y condiciones para su
implementacion. Por otra parte, las Direcciones Administrativas y Unidades
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Desconcentradas que tienen instrumento legal de creacion, estas deberan gestionar su
aprobacion a través de las instancias correspondientes.

ARTICULO 13.- INCREMENTO DEL FONDO ROTATIVO).

En caso de que el monto asignado en la apertura del Fondo Rotativo fuese insuficiente
para cubrir gastos de urgencia y de menor cuantia, el Jefe de la Unidad Financiera y/o
instancias equivalentes de las Direcciones Administrativas, emitira el Informe Técnico,
justificando y solicitando el incremento de recursos del Fondo Rotativo, el cual debera ser
aprobado siguiendo el procedimiento descrito en el Articulo precedente; dicho aspecto
deberd ser coordinado y aprobado, con la Direccién General de Programacion y
Operaciones del Tesoro (DGPOT) del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas (MEFP),
para su correspondiente ejecucion.

ARTICULO 14.- (DESIGNACION DEL RESPONSABLE DEL FONDO ROTATIVO).

El Responsable de la Administracién del Fondo Rotativo debe ser servidor publico y/o
personal a contrato dependiente de la Unidad Financiera y/o instancias equivalentes de las
Direcciones Administrativas, designado mediante Resolucion Administrativa. Si existiera
otro instrumento administrativo para el caso de nombramiento de personal a contrato
debera aplicarse.

ARTICULO 15.- (CAMBIO DEL RESPONSABLE DEL FONDO ROTATIVO).

Cuando se quiera efectuar el cambio del Responsable de Fondo Rotativo, por causa de
transferencia, retiro, renuncia, éste previamente debera realizar su rendicién de cuentas y
el cierre del Fondo Rotativo en el Sistema de Gestién Publica — SIGEP, y con el propdsito
de garantizar las operaciones normales dentro del MSyD se designara otro Responsable
del Fondo Rotativo, debiéndose considerar lo dispuesto en el presente Reglamento.

ARTICULO 16.- (RENDICION FINAL Y CIERRE DEL FONDO ROTATIVO).

A la conclusién de cada ejercicio fiscal, conforme los plazos y lo establecido en el Instructivo
para el Cierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria, emitido por el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas — MEFP e instructivo de cierre institucional, el Responsable
de la Administracion del Fondo Rotativo procedera a:

* Realizar el registro de la Rendicion Final en el médulo del Fondo Rotativo del
Sistema de Gestion Publica — SIGEP, los descargos que no fueron contemplados
para reposicion, el saldo no ejecutado, debera ser depositado en el Banco Central
de Bolivia (BCB) — Cuenta Unica del Tesoro (CUT) direccionando a la Libreta origen
del cual se genero los recursos.

* Registrar la(s) devolucion(es) realizada(s) en el modulo del Fondo Rotativo del
Sistema de Gestion Publica — SIGEP y posteriormente efectuar el cierre respectivo.

ARTICULO 17.- (GASTOS A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO).

Se podran efectuar las siguientes operaciones a través del Fondo Rotativo:
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a) Gastos Bancarios. Débitos Automaticos que realiza la Banca Privada a la Cuenta
Corriente Fiscal del Fondo Rotativo, Costo de Chequera, Comisiones Bancarias y
otros.

b) Fondos con cargo a rendicion de cuentas. Es la modalidad bajo la cual se asignan
recursos econdémicos debidamente autorizados para realizar determinados gastos
en la compra de bienes y/o servicios que deben ser obligatoriamente descargados
con documentos de respaldo suficientes, dentro de los plazos establecidos en el
presente Reglamento.

c) Pagosy reembolsos de gastos menores que no cumplen con los requisitos del RE-
SABS y/o gastos que resultan por motivo de urgencia y emergencia. Estos gastos
deberan guardar relacion con el desarrollo de sus actividades y no contravinieren
las disposiciones legales vigentes.

d) El Fondo Rotativo cubrira los gastos de los siguientes grupos presupuestarios:

¢ 20000 Servicios No Personales (clase de gasto 4 y 5)
+ 30000 Materiales y Suministros
80000 Tasas, Multas y Otros.

ARTICULO 18.- (SOLICITUD Y ASIGNACION DE RECURSOS PARA GASTOS POR
FONDO ROTATIVO).

Las Unidades Solicitantes para el requerimiento de asignacién de recursos econémicos
con Fondo Rotativo, deberan identificar la modalidad que corresponde (pago — reembolso
— anticipo) y con nota interna presentar la documentacion de respaldo a la Jefatura de la
Unidad Financiera y/o instancias equivalentes de las Direcciones, una vez aprobada la
solicitud, el Responsable del Fondo Rotativo debera efectuar el registro del cargo de
rendicion de cuentas en el Sistema de Gestién Plblica — SIGEP.

ARTICULO 19.- (MODALIDAD DE PAGO Y/O REEMBOLSO).

Las Unidades Solicitantes deberan solicitar su requerimiento de recursos econémicos con
cargo al Fondo Rotativo al Jefe de la Unidad Financiera y/o instancias equivalentes de las
Direcciones Administrativas, presentando una Nota Interna con las respectivas firmas que
autorizan la entrega de los fondos, el contenido de la Nota Interna, debera exponer la
justificaciéon del uso y destino de los recursos, la actividad, los datos personales del
funcionario encargado de la administracion del recurso. El manejo de correspondencia
debera realizarse a través del Sistema de Correspondencia Oficial aprobado para el
Ministerio de Salud y Deportes, los plazos que debera considerarse es el siguiente:

Para PAGOS:

La Unidad Solicitante para pagos directos a proveedores debera presentar al Jefe de
Unidad Financiera con tres dias habiles de anticipacion y/o al finalizar la actividad con un
plazo no mayor a 8 dias habiles

Para REEMBOLSO:
La Unidad Solicitante para Reembolso debera presentar al Jefe de Unidad Financiera al
finalizar la actividad durante un plazo no mayor a 8 dias habiles.

12
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Para ambos casos, la documentacion es la siguiente:

e Nota Interna de solicitud de pago o reembolso, emitida por el Sistema de
Correspondencia Autorizado (actual SOFTCOM).
Informe Interno de justificaciéon del gasto.

Nota de solicitud del Proveedor (para pagos).
Factura.

Pedido Interno.

Acta de Conformidad.

Una Cotizacion.

Formulario de Ingreso de Almacenes (para bienes).
Formulario de Salida de Almacenes (para bienes).
Certificacion POA.

Certificacion Presupuestaria.

ARTICULO 20.- (MODALIDAD DE ANTICIPO).

Las Unidades Solicitantes deberan presentar su requerimiento de recursos econémicos
con cargo al Fondo Rotativo en la modalidad de ANTICIPO cumplimiento la siguiente
normativa vigente de este portafolio de Estado:

a) Para Viaticos y Pasajes: Usar el Reglamento Interno de Pago de Pasajes y Viaticos
al Interior y Exterior del Pais, correspondiente.

b) Para Fondos en Avance: Usar el Reglamento Interno para la Administracién de
Fondos en Avance con cargo a Rendicion de Cuenta Documentada,
correspondiente.

CAPITULO V
ADMINISTRACION DE CAJACHICA

ARTICULO 21.- (OBJETIVOS).
[ General.

Establecer aspectos normativos de los cuales debe sujetarse la administracion de Caja
Chica, determinando la Entidad, los procedimientos necesarios, para el pago en
efectivo de gastos menores y urgentes, para cumplir con los objetivos institucionales y
el funcionamiento de dichos fondos, tendientes a precautelar el uso racional, eficaz y
eficiente de los recursos destinados a los fines creados.

I Especificos.

a) Definir procedimientos para simplificar y agilizar la ejecucién de Caja Chica.

b) Proporcionar elementos de organizacion, funcionamiento y control eficientes
relativos a la disposicién de recursos de Caja Chica.

Contar de manera oportuna con los fondos necesarios para la atencién de gastos
indispensables y/o urgentes de menor cuantia.
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d) Lograr la administracion transparente y eficiente de los recursos destinados a Caja
Chica.

e) Definir el procedimiento para la reposicién de Caja Chica, de tal manera que las
reposiciones se realicen de manera oportuna.

f) Establecer un eficiente control sobre gastos efectuados con recursos de Caja Chica.
ARTICULO 22.- (APERTURA DE CAJA CHICA).

La apertura de Caja Chica sera autorizada mediante Resolucién Administrativa emitida por
el(la) Director(a) General de Asuntos Administrativos del MSyD, previo Informe Técnico
elaborado por el Jefe de la Unidad Financiera y/o instancias equivalentes de las
Direcciones Administrativas, donde justifique la necesidad de contar con un Fondo de Caja
Chica, monto maximo de gasto a desembolsar y propuesta del Responsable de su
Administraciéon. Para aquellas Direcciones Administrativas que tienen normativa de
creacion, su apertura se autorizara mediante Resolucién Administrativa correspondiente.

Las Direcciones Administrativas de acuerdo a disponibilidad financiera pueden efectuar la
apertura de Caja Chica, para lo cual, deberan regirse a lo dispuesto en el presente
Reglamento.

ARTICULO 23.- (ASIGNACION Y DESTINO).

El Jefe de la Unidad Financiera y/o instancias equivalentes de las Direcciones
Administrativas, en cumplimiento a la Resolucién Administrativa que autorice la apertura
de Caja Chica, instruird al Responsable de la Administracion del Fondo Rotativo proceder
con la apertura y el desembolso de recursos mediante cheque del Fondo Rotativo a nombre
del personal asignado como Responsable de la Administracién de Caja Chica.

Los recursos de Caja Chica, seran Unica y exclusivamente destinados a cubrir gastos
menores de acuerdo a lo siguiente:

e Compras menores inmediatas de materiales y suministros o de emergencia, pagos
extraordinarios de servicios basicos de electricidad, agua, telefonia fija y celular, TV
cable, gas y courier, previa aprobacién del Jefe de la Unidad Administrativa y
autorizacion de la Direccion General de Asuntos Administrativos y/o instancias
equivalentes de las Direcciones Administrativas.

» Transporte de personal, gastos destinados al traslado de personal en comision, incluye

el traslado de personal para realizar funciones operativas y entrega de documentacion;

los pasajes podran ser acumulables de manera mensual y deberan estar aprobados
por su autoridad superior del area organizacional que corresponde.

Servicios de alquileres de equipos, maquinaria, fletes y almacenamiento.

Mantenimiento, instalacion y reparacion de inmuebles y equipos.

Comisiones y gastos bancarios.

Servicios de imprenta, fotocopiado, fotografias, lavanderia, limpieza e higiene,

publicidad.

Servicios manuales no recurrentes.

Servicios notariales y judiciales.

Servicios de capacitacién de personal.
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Gastos efectuados en reuniones, seminarios y otros eventos.
Compra de combustibles y lubricantes (cuando se trate de pagos urgentes y/o
extraordinarios previa aprobacién de la Unidad Administrativa y autorizacion de la
Direcciéon General de Asuntos Administrativos y/o instancias equivalentes de las
Direcciones Administrativas).

e Compra de repuestos, herramientas menores productos quimicos, farmacéuticos, de
cuero productos de minerales metalicos y no metalicos, productos plasticos minerales
y otros similares (previa aprobacion de la Unidad Administrativa y autorizacién de la
Direccion General de Asuntos Administrativos y/o instancias equivalentes de las
Direcciones Administrativas).

* Pago por peajes, parqueos y otros realizados por el traslado y resguardo de los
vehiculos en actividades oficiales.

» Oftros gastos autorizados por el Director General de Asuntos Administrativos ylo
instancias equivalentes de las Direcciones Administrativas.

ARTICULO 24.- (SEGURO DE CAUCION).

Para precautelar los recursos de Caja Chica, el Ministerio de Salud y Deportes, debera
realizar la contratacién de un seguro de caucién en forma anual, a través de una pdliza
comprensiva y/o poliza multiriesgo, por el importe total que cubra la Caja Chica autorizado,
con la finalidad de cubrir riesgos de robo.

ARTICULO 25.- (DESIGNACION DEL RESPONSABLE).

La designacion del Responsable de la Administracién de Caja Chica se efectuara a través
de Resolucién Administrativa correspondiente a un personal del area de Tesoreria o
personal equivalente en las Direcciones Administrativas. En los casos, de las Direcciones
Administrativas que tienen marco legal de creacion con independencia de gestion
administrativa, financiera, legal y técnica seran éstas quienes emitan la Resolucién
Administrativa.

ARTICULO 26.- (CAMBIO DEL RESPONSABLE).

Cuando se presente la necesidad de realizar el cambio del Responsable de la
Administracion de Caja Chica, se cumplira el siguiente procedimiento:

* Ante la ausencia temporal del Responsable de la Administracién de Caja Chica se
delegara la administracion de manera temporal a otro personal de la Unidad Financiera
a través de un Memorandum emitido por el(la) Director(a) General de Asuntos
Administrativos y/o instancias equivalentes de las Direcciones Administrativas. Toda
documentacion relacionada con gastos realizados y saldo efectivo, debe ser entregada
por el Responsable titular al temporal a través de una conciliacién a la fecha de entrega.

» Ante la ausencia definitiva del Responsable de la Administracién de Caja Chica, debera
efectuar la presentacion del descargo y proceder al cierre de Caja Chica y la
designacion del nuevo Responsable sera conforme a lo sefialado por el Articulo 25 del
presente Reglamento.

@
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CAPITULO VI
ENTREGA, DESCARGO Y REPOSICION DE CAJA CHICA

ARTICULO 27.- (ENTREGA DE RECURSOS).

El monto maximo a ser entregado por cada solicitud de recursos de Caja Chica sera hasta
Bs1.000,00 (Un Mil 00/100 Bolivianos), éste importe estara sujeto en funcién al monto
asignado al Fondo Rotativo de acuerdo a lo siguiente:

Para la asignacion de recursos de Caja Chica, el personal que lo requiera debera
presentar al Responsable de la Administracién de Caja Chica, el Formulario de Solicitud
de Recursos de Caja Chica (FORM CCH-01) (Anexo 1) y Formulario de Pedido Interno,
debidamente llenado y aprobado por el inmediato superior y autoridad competente, en
dos (2) ejemplares (original y copia).

Cuando se solicita compras de bienes de consumo, se debe adjuntar al Formulario de
Solicitud de Recursos de Caja Chica (FORM CCH-01) (Anexo 1), el Formulario de
Solicitud de Almacenes con sello "SIN EXISTENCIA" firmada por el Responsable de
Almacenes y el visto bueno del Jefe de la Unidad Administrativa y/o instancias
equivalentes de las Direcciones Administrativas.

El area de Planificacion y/o instancias equivalentes de las Direcciones Administrativas,
debera emitir la Certificacién POA que verifique la actividad y el monto a ejecutar de
acuerdo a la programacion de cada Unidad Solicitante.

El Area de Presupuesto y/o instancias equivalentes de las Direcciones Administrativas,
sera la que verifique el saldo presupuestario para atender la solicitud, emitiendo la
Certificacion Presupuestaria correspondiente.

El Jefe de la Unidad Financiera y/o instancias equivalentes de las Direcciones
Administrativas, autorizara la entrega de recursos de Caja Chica, conforme el
Formulario (FORM CCH-01) (Anexo 1) y en caso de ausencia temporal de éste, la
autorizacion sera efectuada por el(la) Director(a) General de Asuntos Administrativos
y/o instancias equivalentes de las Direcciones Administrativas.

El Responsable de la Administracion de Caja Chica es el responsable de entregar en
efectivo el monto requerido por el personal; asimismo, debe verificar que toda solicitud
se encuentre enmarcada dentro lo establecido en el presente Reglamento.

ARTICULO 28.- (PRESENTACION DEL DESCARGO).

El personal que recibié recursos de Caja Chica, debera presentar los descargos
del(los) gasto(s) efectuado(s) adjuntando documentacion original, y en el caso que
exista un saldo no utilizado debera devolver éste importe al Responsable de la
Administracién de Caja Chica, en un plazo maximo de dos (2) dias habiles para
realizar sus descargos.

En caso de no presentar en los plazos sefialados, el descargo en su totalidad se
considerara como gasto personal y a través de la Unidad de Recursos Humanos se
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procedera al descuento a través de Planillas de Sueldos y llamada de atenciéon
mediante Memorandum correspondiente.

Asimismo, el personal que recibié recursos de Caja Chica, debera presentar
documentacion original y/o fotocopia legalizada libre de alteraciones, enmiendas,
tachaduras, borrones, raspaduras, correcciones a modificaciones de acuerdo a lo
siguiente:

a) En compra de Bienes o Servicios, deberan presentar la Factura o documento
equivalente a nombre del Ministerio de Salud y Deportes y el Numero de
Identificacion Tributaria - NIT 1017077027, Acta de Conformidad en adquisicién
de Servicios y Formulario de Ingreso y Salida de Almacenes en compra de
Bienes.

e Si el proveedor se encuentra registrado ante el Servicio de Impuestos
Nacionales, como contribuyente dentro el regimen simplificado, se debera
utilizar el Recibo Oficial (Anexo 2) sin la aplicacidn de Retenciones
Impositivas, para ello se debe adjuntar una fotocopia simple del Numero de
Identificacion Tributaria — NIT, Ultima Boleta de Pago de Impuesto o
documento equivalente y Cédula de Identidad — C.1. del proveedor.

e En caso de que el proveedor no se encuentre registrado ante el Servicio de
Impuestos Nacionales, se aplicara las Retenciones Impositivas por
Impuestos al Valor Agregado y Transacciones, para compra de bienes IT
3% e IVA 5% y para adquisicion de Servicios IT 3% e IVA 12.5%, para lo
cual, se debe utilizar el Recibo Oficial (Anexo 2) y adjuntar una fotocopia
simple del Carnet de Identidad — C.I. del proveedor.

b) Los gastos relacionados a refrigerios efectuados en reuniones, seminarios y
otros eventos, deben ser respaldados con el Acta y/o la Planilla debidamente
firmada por cada uno de los participantes, debiendo consignar, ademas el
nombre o denominacion de la reunién y fecha del evento en original o fotocopia
legalizada, misma que debera contar con las firmas de la persona que recibio
recursos y la aprobacion del inmediato superior.

c) En el caso de pagos relacionados con la entrega y recepcion de documentacion,
se debe presentar una planilla que minimamente debe contener fecha, hora de
salida, la direccion de la entidad u organizacién, costo del pasaje urbano, sello
de recepcion de la entidad u organizacion y las observaciones si corresponde.

ARTICULO 29.- (REEMBOLSO DE CAJA CHICA).

Excepcionalmente, se reconoceran las solicitudes de reembolso con recursos de Caja
Chica, previo cumplimiento y presentacion de la documentacion requerida adjunto un
Informe de justificacion, la cual, estara autorizado por el(la) Director(a) General de Asuntos
Administrativos y/o instancias equivalentes de las Direcciones Administrativas.
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ARTICULO 30.- (ENTREGA AL-AREA DE ALMACENES).

Después de realizar la compra del(los) material(es) o suministro(s) con recursos de Caja
Chica, el personal solicitante debera, solicitar al Encargado de Almacenes registrar el
Ingreso y Salida del bien en el Almacén, a través de los Formularios respectivos.

] CAPITULO VI
REPOSICION, CONTROL Y CIERRE DE CAJA CHICA

ARTICULO 31.- (REPOSICION DE CAJA CHICA).

La reposicion de recursos de Caja Chica se efectuara cuando los recursos se encuentren
entre el 60% y 80% de ejecucion, para lo cual, el Encargado de la Administracién de Caja
Chica debera presentar la siguiente documentacion:

» Informe Técnico de los gastos efectuados, dirigido al Jefe de la Unidad Financiera,
con el visto bueno del Responsable de Tesoreria y/o instancias equivalentes de las
Direcciones Administrativas, donde se sefiale el porcentaje de ejecucién de
recursos de Caja Chica y los aspectos mas relevantes de los gastos incurridos,
adjuntando el detalle de gastos de Caja Chica.

e Formularios de Solicitud de Recursos de Caja Chica (FORM CCH-01) (Anexo 1)
con su documentacion de respaldo, asi como los descargos respectivos.

El Jefe de la Unidad Financiera yl/o instancias equivalentes de las Direcciones
Administrativas, tomara conocimiento del Informe Técnico y lo remitird al &area de
Contabilidad para su revision, reposicion y/o cierre. En caso de existir observaciones se
solicitara la correccion o justificacion de las observaciones que deberan ser presentadas
en un plazo de dos (2) dias habiles de recibidas las mismas.

ARTICULO 32.- (ARQUEO DE CAJA CHICA).

Con la finalidad de mantener un adecuado control interno de los recursos de Caja Chica,
el personal del area de Contabilidad y/o instancias equivalentes de las Direcciones
Administrativas, efectuara arqueos sorpresivos y periédicos durante la gestion fiscal.

ARTICULO 33.- (RESULTADOS DEL ARQUEO).

Los resultados del arqueo sorpresivo y periédico de Caja Chica, seran tratados de la
siguiente manera:

e En el caso de sobrantes de efectivo, seran depositados de manera inmediata en la
Cuenta Corriente Fiscal del Fondo Rotatorio.

e En el caso de faltantes de efectivo, seran resarcidos por el Responsable de la
Administracién de Caja Chica, mediante depésito en la Cuenta Corriente Fiscal del
Fondo Rotativo, en un plazo de dos (2) dias habiles siguientes a la fecha del arqueo.
Si dentro del plazo establecido no se realice el depdsito, el Responsable de
Tesoreria y/o instancias equivalentes de las Direcciones Administrativas, mediante
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Informe adjuntando la documentacion de respaldo, solicitara el descuento mediante
planilla de sueldo, sin perjuicio de iniciarse un proceso administrativo.

ARTICULO 34.- (CIERRE DE CAJA CHICA).

El cierre de Caja Chica se realizara al finalizar la gestion fiscal o cuando exista ausencia
definitiva del Responsable de la Administracién de Caja Chica, en base a los plazos y
procedimientos determinados por el Organo Rector, revirtiendo los saldos de efectivo a la
cuenta de origen, adjuntando el Informe Técnico de cierre respectivo con la documentacion
original libre de alteracion, enmiendas, tachaduras, borrones, raspaduras, correcciones o
modificaciones.

CAPITULO VI
PROHIBICIONES PARA EL USO DE RECURSOS DE FONDO ROTATIVO Y CAJA
CHICA

ARTICULO 35.- (PROHIBICIONES).

Se prohibe destinar recursos del Fondo Rotativo y Caja Chica para los siguientes aspectos
y formas:

Fraccionamiento de gastos mayores que excedan los limites autorizados.
Gastos cuyas facturas no se encuentren giradas a nombre del Ministerio de Salud
y Deportes y el Nimero de Identificacion Tributaria — NIT.
Compra de activos fijos o bienes.
Pagos a clinicas y médicos particulares, atenciones odontolégicas, agasajos,
festejos, premios, obsequios, ofrendas florales a particulares, homenajes,
padrinazgos, gastos particulares, salutaciones en medios de prensa, ayudas
econdmicas y otros sefialados por el Articulo 25 del Decreto Supremo N° 21364 del
13 de agosto de 1986.
¢ Asignacion de recursos mediante Formularios de Caja Chica (FORM CCH-01)
(Anexo 1) sin que estos cuenten con las firmas de autorizacion.
Utilizacién de recursos asignados a un fin distinto del solicitado inicialmente.
Préstamos de efectivo al personal del MSyD.
Gastos no presupuestados.
Avisos necrologicos.
Utilizar los recursos con fines particulares o gastos en beneficio o fines personales.
Donaciones o ayudas econémicas.
Anticipo de sueldos.
Pago de pasajes y viaticos al interior del pais con recursos de Caja Chica.
Otros determinados en normas vigentes.

El personal que incurra en estas prohibiciones, esta obligado a la devolucion inmediata del
importe desembolsado, independientemente de las sanciones establecidas por el
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 23318 — A y sus Decretos Supremos modificatorios.
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CAPITULO IX
INCUMPLIMIENTO, INSTRUCTIVOS Y CIRCULARES

ARTICULO 36.- (INCUMPLIMIENTO DEL REGLAMENTO).

El incumplimiento o contravencién a lo dispuesto por el presente Reglamento, generara
responsabilidades dispuestas por la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, Ley N° 004 de 31
de marzo de 2010, Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992 y sus
Decretos Supremos modificatorios.

ARTICULO 37.- (INSTRUCTIVOS Y CIRCULARES).

La Direccidén General de Asuntos Administrativos, podra emitir Instructivos y/o Circulares
para operativizar y controlar, la correcta aplicacién del presente Reglamento.
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FORM CCH-001 (ANEXO 1)

ESEADD PLURINACGIONAL O

BOLIVIA S50 02 6kres

SOLICITUD DE RECURSOS DE CAJA CHICA

SOLICITUD: | |
LUGAR Y FECHA: | |
. SOLICITADOPOR:; = .~ APROBADO POR:
(Firma y Pie de Sello) (Firma y Pie de Sello)

TIPO DE GASTO (MarcarconunaX) BIENES [ | SsERvicios [ |

BREVE DESCRIPCION DE LA SOLICITUD

DESCRIPCION | CANTIDAD |  TOTALBS.

TOTAL SOLICITUD

ENTREGA DE FONDOS:

SIRVASE ENTREGAR RECURSOS DEL FONDOQ DE CAJA CHICA CONFORME A SOLICITUD
EXPUESTA EN LINEAS ARRIBA Y REGLAMENTO

AUTORIZADO POR: ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
(Firma y Pie de Sello) (Firma y Pie de Sello) (Firma y Pie de Sello)
DESCARGO:

FONDO ENTREGADC l |

DEVOLUCION EN EFECTIVO L ]

REEMBOLSO A FAVOR DEL SOLICITANTE | I

TOTAL DESCARGO

DEPOSITO DE FONDOS POR RETENCIONES DE IMPUESTOS
(Recibo Oficial Adjunto)

E
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ANEXO(2)
ESIADD PLURINACIDNAL D Ng
BOLIVI A MINISTERIO DE
SALUD Y DEPORTES
RECIB FICIAL
EN LA CIUDAD DE LA PAZ A LOS oo, DIAS DEL MES DE
..................................... DEL ANO DOS ML ......... HE RECIBIDO LA SUMA DE
B S et et e e e et e e e e e e e e ee e e e e e et e eaee ettt eeteeee e aaaa et te e et taetaaaraa e e raaraaaa
00/100 BOLIVIANOS POR CONCEPTO DE
LIQUIDACION
REGIMEN NINGUN REGIMEN DEL SERVICIO DE
SIMPLIFICADO (*): IMPUESTOS NACIONALES (**):

TOTAL GASTO Bs.

IMPUESTOS DE LEY (RETENCIONES):

[ ]
IT 3% Bs. [ ]
]
1

IUE (5% o 12.5%) Bs.
TOTAL LIQUIDO PAGABLE Bs.
IUE 5% PARA COMPRAS, IUE 12.5% PARA SERVICIOS

(*) NO SEAPLICA NINGUN TIPO DE RETENCIONES. ADJUNTAR NIT DEL PROVEEDOR
(™) APLICAR LAS RETENCIONES ESTABLECIDAS POR LEY. ADJUNTAR FOTOCOPAS DEL C.I. DEL PROVEEDOR

CONFORMIDAD
RECIBI CONFORME

NOMBRE COMPLETO | | e FIRMA L

CARNET DE IDENTIDAD | |

DIRECCION [ |

ENTREGUE CONFORME

NOMBRE COMPLETO | |

CARNET DE IDENTIDAD l

DIRECCION | |

E;
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