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RFÍiIII¡IF,}¡TO INTERJ{O PA¡A MÁ¡IEI'O
DE FONDOS DE CAJA CITICA

c PftüLo r
ASPECfOA GE!ÍEhAL.TS

El pl-rn'i_Reeldci@ Inkno ufté oor obFro nomr v resutd ét rú€jo de Fondos

::".:,?f".::::" 
de vinisréro d. h,dbtrbr¡os \ E""-cjs. b,r. h: sis",enÉs

Pcriür Ia.omd8 ulilaón d. Fóndos ac CaJa Chi.¿ dgnados pda e*,osm-nor€s.spe.d'.os \ d.cñe'srnciá.n etM.ns eno de H:d,ocroL¡osy ErsBás.
Fa( ü b cl p'o. eso de lonbbitE(ion J Fs-"úo dr sásros efetu"dos...l M.--sh.
d€ Hididdburosy Ene's-ss adm¿s de esboteer unFfi"Fn c(onhtsoreCásios

De'emúü as ¿rib!"'oncs debe'es v oo 
'gaciones 

de¡ R-sponsabt" ac Fondor ae

Art¡cülo t.- lEú. t g.¡l

a) Ley N' r 173, d€ 20 .tcjulio de 1990, d. Administ¡ación y Control Cubemmdráles.
bJ Lcy N" 00a, de 3I de náfu de 2OrO, d. Lucha Conra ta Compdón, Eriqu.ciúlmto

Iü.ib e Invrsuga(ón de Forne.Medo QJ rosaSúE Cruz"..l Déftro sJptmo Nó.2JJ aA, dF Or ac novembF de t9o2. R.Clmen,o ae t.
RBponsabi¡idad pór la Fu¡ción Pjtbúca y ss nomás úodiñcatorjás.

d) L€y N' a43, de 20 de nalb dé 1946, L€y d. Rcfódás ,|riblidis.
€) R.solución suprúa N. 21ao56, d. 30 dé jutio de 199?. qu. aptueba las Nomá

Básicas del sist€ma d. Teso.€ria.
t R€so¡ución supr€má N. 22ss5a, d. 01 dé diciemb.e del año 2005, qu€ apru.ba las

Nóm* Básics d.l Sisbma dc pr.supuesto
3) Ré$lución suprc@ N. 2229s7, d. 4 d€ majz de 2oo5, quc aprueba 16 Nomás

Bási6 del sistcEa d. Cónbbilidád Inrégrada.

El pr€s@t€ R.3lmento es de aplt.ación y cumplimi€nio ob¡igátorio pda todas las áeas
y/o unidad.s o¡gdizciomrcs d.¡ Ministeúo d€ Hidrccüburc y Eneryí6,

ser (2) 136700,rer (5er.2) 2374
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Ániculo 4- {Apbh..tór y Dtfh.tóo dcr R.gr.ú.¡tol
cl pr€eñF Résrdn.nb dtra áp¡obado por et Mrn.suo dr Hdroctobxrs v Eneryjáqmediete Resorucón Mifl ski¡r
rl ditusion. Rrp¡miedo y áp[.d. on d.t presenr" Regtúenro ee arib-.rón d- d
DiÉeión CÉnúot d€ Asu n tos Adminrsúá¡v.i

fttlc¡ro 5,- {Rc.Do¡..h1¡lt.¿ .¡.¡ ScFt¡to¡ púbü.o)

El inamplimiénb a to dispueeto en el p.¿scnt. R€stmento, podrá Cddd
responsabiüdád por la tunción púbücá" con¡orme a Io csáblecido cn él Resbn;nto de
Responsábilid-d por ta F!n"'or pubhca. dp'oo"ao po¡.t Décrro sLptuo N. )13.S-A
v eLe mo.jl 6u. 

'oncs 
la rf,r \. I I ?3 de adT'n'sú;.on y conE ot c;bmMñ @1.s, y

la Ly N'0O4, dr LL!h. Conúa taCómp-rcn. cnflquec.m.en'o Ua@ . Inksúsa,.on d;Fotun* _Mrero 
Qujtus¿ SsbCtu..

Aíícuro 6.- lRcrrdón y /rctu.¡tetóll
l¿ Diudón G€n€.al d€ Asuntos Admidsr¡ativos a bavés de lá Unidad Fi¡,n.ié.a
r.qedayácruall2tra elpr.sm'e Reglm.nb ñ,aodé y-nR.sio, sobr- la b¿seac
úálisis de s apli@ión y dé merdo a las disposiciones l€gál¿s.n visencia.

Ard.üro ?.- lD.¡l¡¡cld.¡l
a) Cd¡ Chld: Es un fondo fio d€ r*ursós conientes en mo¡.da ¡Úio¡a¡ qué fo@

páité del preNpu.stó visenre y ayo fú es €l de sarvü conri¡g€ncias € imieüsios
emergent s d€ su fun€ionmiótó operarivo y que .oftspónde a pagos .¡ efativo
por gastos úeno.es de bic¡€s y/o senicios, Ios .uátes no .equi€..n cotiáciones ni

¡@do. d. c¡¡ chtq: Es la 6ig¡ación monebiá que qá flada por h Dneccim
Géderal de Asñtos Adñinistratircs del MHE, con desiino a los usós y apticeion€s.
R..!oú.¡br. d. Fo¡d6 ¡t cqj. cütc.: Es el senidor pr¡bti@ désisnado ú.didb
Meúorándw c¡tq¡.so por el Dircctor Cené.álde Asuntos Adminisraiivos, a qui€n* le axtoria y cntr€aá los Fondos dé Caja Chica p*a a admi¡isbación con cdso
a ren.tició¡ d. d€nh doam.¡bdás, mino qu€ no d€b.rÁ p€feEü a tá Unidád

zon¡c.d¡.r,EdúceÑodecomu¡ic¿ 5er1¡rr36700reroer2)23740
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caPfruLo ü
rÜT.CTONEA Y RISFONAAAII,IDADES

Artí.üb a.- lFuclo¡e d.¡ Dtrcctor G.en¡.1. 
^rut 

. adÉl¡t t¡¡dYd)

El DiÉcbr Gdéral d. Asuntos Adñinistrativos debe omplir con Las siAuientes

al Dd el VoBo ál Infom. d€ eli.jtud d€ apetum de Fondos d. Cája Chi.a pa¡a la
sEstión ñscal cn drso.

bl DesLsnd ál Réspo¡ebl. d. Fondos dc Caja chiÉ.
c) Aüióriá él d.smbolso d€ rcdres signados ptra lós Fondos d. Caja Chica.
dl autoriá la réposició¡ d. los Fondos d. Caja Chia.

altlcü¡o 9.- l¡rclo@ ¿.1 J.f. .L l¡ Urld¡¿ Flú.sl.nl
El Jef€ d.la Unidad Fi¡adda debc aúplir con las siauiénGs fu¡cion s:

al Aprobú el I¡fome de solicitud de apetura d. Fondos Caja chiÉ pda La sBtión

h) Aprobü c¡ dcenbol.o de r€orsos asiE¡adós pda los Fondos de Cqia Chia
c) Aprobú la rcposición de Fondos de Caja chicá.

&ticuro rO.- l¡u.¡o!.. d.l !éÉoD¡ dcr Ár. d. !h.ú!ú..to.l

El persru1 depddient€ del Afta dc Ptcsupucstos debe dmplir .o¡ Ia stuimt tunción:

veritce €l p¡.supu.sto dispo¡ible y Értiñcd m.didt€ lida de co¡fo.midad, a
obj€to dé no in urir m sobr. úos.n ras pdidás asic¡ad6.

Antcu¡o ll.- l¡@tóú.. d.l c.út¡dór C.¡.n¡)

El Conbdor cenfldl dFbé.Dmpü 6n l¿s sigurenr"i tunciones:

' Prectid dqueos somrcsivos a.l Responsable dé Fondos d¿ Cqia Chica de lm fondos

Artí.Elo 12.- lFúclo!4 d.l Peldto¡d cú r..oE.í¡l

EI Profesional ñ Tcereria d€be ampLi. ón las siguient€s tuncio¡cs:

a) Soücittr, mediate Infomé Técni.o, la aP€tura dc Fondo8 de caje Chia
sestión ns.al 6 o.s.

b) Rcgistrd fl el sisema d. G€stión PubliG (slcEq al nuevo respo¡eblc dc

c¿itárprloro: 5er (2) 2136700,rerf:(5er 4 ?3i{ 5o¿ls tux ¡4s7ToEceifal Edt c6tód¿cdmuncacLonespso r¿
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-l Rdisr y v.rif6 tá dorum.nbt ¡ón dFt désca¡Ao po¡ Epos...oF de tos Fondos dc!ala r a@ plttrnEdo médimF iafomé po, et R.spónaabt. dF Fondos caja (hi.sdr Lraborü cflosl comp'obtrGts, Düa.t,eFmbotso de Frures ¿ tá (uen,";ct Forao

Altlcúló ¡3.- l¡úEto¡.¡ d.r R..poebt dé Fdd@ d. C¡J¡ Cütc.l

El Responeblé dé Fondos de caja ChiÉ d€b. .umpli. con las sigui€nrés funciones:

ar Aiendfl bseoli4[desd.Fondosdecdjac.,capda.oTD-ad.biFaéey¡oseMüo\,
*i mro lái soL¡ 'ude d- reenbots. n.ema3 que dcbe-á¡ ."b exp,.*$F
auroriz¿das por l¿ Jcfáruradetfuea sotradt¿

bl \errcüqu" as sohc.rudés¡e Fonaos or Ca.. Chi\d. pda ta @mpEd. biénés)/o
scMdos.ufpa(on lo esrabt..iao tr etpr.smre R-El3hm

,J Un¿ u¿ eecuÉdo él ¡o% o md dr tos t-ondo. ae Cala Chi.d. et R.spónso.. dc
Fondos d€ caja chica etaboreá el Infome de r€ndición d. d€nt6 dc los Fond6 de
c"ia Chi(á soliubdo lá P-poft'ón onésDoraFnr<

d' Ms'-ne¡ un .onh er.(irc sobre ta dólu-ion ac tos asbs ae Fondós de cája
chica, a rravés d€t Fomula,io N.s "R.suúen por psrridt de cffto d. caja c¡,i;",
mismo 

_que debe¡á sff pr€*ntado.¡ cada ffque d€ Fondos dc Cajá Chica y
r€ndición de cuentd paa la.eposi.ión de Fondos d€ Caja Chi

e) R€alia la.ddició¡ d. cuent$ pda el dm€ de Fondos de cajá chica a ta
@nclusión de c¿da g.srión¡ de aNddo a lo establecido.n las Direclries det ci€rc
d.l Ejércicio Fi{al mitido por et ór*a¡o R€cio..

I) Cusdó óftsponda reá1izd las rct nciones impositivs a ráEs de R.cibos, et
R.sponsble de Fordos de caja Chica deberá conslids la infomación v ét montó
tori de,ds Érenciones deb'ñdo p'éyn s J ororesion¿t 

"n T"sotna h;"b. d.a
diez (10) de cada mes v€ncido iúpósdsabtñeñr. ó ádtruü* a inst{cüvos
emitidos por la DCAA respecto á ta p.esfltación dc frcluras a efecros de dmp1n con
el pago d€ jmpucstos.

arúcuro 14.. {o6¡k .roúg ¡r.l s.lv¡dor Póbü.ó sottcn¡¡t l

Es Éspónsabiüdad dcl sólicitate a¡ momdto de.equern r4ur$s de caja chi€:
a) Púa la soli.itud y deedgo d€ Fondos de Caja Chi.a y sücitud de reúbolso dé

Gastos, debe.á llcns cotutmmt€ los Fóñuldios deremirados €n et F€sente
Reslmento, asi.ono eestionú las fm* alroriádá p€riincnÉs.

b) Pan el desügo dc Fóndos de caja chia y solicitud d€ rcmbolso de csros, débe
pre*nta docum€nhción d€ d.scdso o.isinal.

cl En €l cso .1. conpra d€ bie¡.s, deb€ qestiond el Foñulfio .sin L:ist6ciá" mitido
por el ar.a d. Alrnenesj psa ét cs de Rftmbotso dc csros tubi4 e debe
incluir los Fomuldios de incr.so y slida de slllÉexc¡.

dl .oordmü ron.lÁFa de PresLpu.sbs pda.d, erúiúon prsuputMü.

\\I

5sr (2) ¡36700 Tetf (5sr.2) ¡74
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Pres.ntú una fotocopia de lá(sJ Fetura(s) er Proresional m T€sore.ia pda el resrsüo
€n el libro comp.as, ¡]¿9 conúdio no se.á¡ consid.radas como d¿scasos v/o
.eembolsos, siendo esio de entflá responsabilidad d€l s.nidor P¡iblico que tenga €n

En ca$ d€ pr€s6tú Reciho, d€be adjuntú en el des6Ao el Fomulúio N' 0o3
'Retenciones Impositlvas" y una fotocopia d. la c¿dn1a de idéntjdad d€ la persone a
la dal se ef€ctuó el pago. asimismo, cabe *ñald qu€ los de*dgos pr.scntados no
deb€rán conbñple e¡tavos.
D€volve. el sáldo ro €j€atado, dento de los dos (2) dias hábil€s postdiorca a la

c¡?fTnl ú
PROCEDITITM¡O PARA EL X¡¡ÍA'O DE FOIÍDOS CÁJÁ CETCA

Articlro ls- {tráún pú rr 
^p.rtú 

d. ¡o¡.to. .l€ c¡1. Cüt..)

al El Profesion.¡ cn Tesor€.ía solicitdá, mediate hlom. Técnico, 1a apefrura de
Fondos dé Caja Chi.a pda la sestión ñscal cn cu.so

b) La Jelatúra d. lá Unidad Finmcierá" apru€ba el Infoñe y remit€ a la Dirección
C€n¿rar de Asuntos Administrativos pd su voBo.

cl El Dire.io. Generál de Asuntos Administádvos remite a la Dirc.ción Gencrar de

Asuntos Juridicos pára la .laboración de1 l¡Iomc résar v ResóLu.ión Mi¡ist€rial.
d) La Dt{ción Generál d. Asuntos Juridicos, elabordá el Infom. L€gat v provee la

Re solución Ministeriál 6r. spo¡dicnt€.
€l La M,áaima auio.idad Ej*utiva, apru€ba la Rcsolución Minist€nal qu. autor¿e la

aperiura dc Fondos de Cája Chic4 consisnúdo .l impotu aprobado por €l pre*nt
Reslddto que Nienda á Bs7.000. (sieie Mil 00/ 100 Bofvieós)

S€ debe consid€rd qúe Lós Fondos de Caja Chica serán ótoreados .on F!€nb de
Findcidienlo Io 'TCN', salvo s ap€.turén Cajas chicas .on ot¡s Fuent€s de

Artlcülo ló,- tD..¡sn¡.tó¡ d.¡ R..!or.¡bl. d. ¡ondó. dc C.J. Chrc.l

El DiÉctor Gen€ral d€ Asuntos a.Lninistativos del Ministetio de Hidrócdburos v
Ene.{ias, dc$qntriL medidtc memo.ándum €xp.eso ál Responsable dé Fondos de Caja
Ch.". ñrsmo @e no d.b. p.denñ a a .d Unidad Fúdc..¡a

.dA Noú ceñc Prdo 
frsr 

a) ¡36700 rer (ser 4 23740 50a 53 'd 
¡41307
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Artlc¡L 17.- lc¡úblo d.l R..Do¡$tt .t ¡búdo. d. C.J. Chtel
Cuúdo "l Responsdbe dc fónao3 d. Caja chr@.n eje,üdo, r.nun.i€, s.á acsuruido,*.n.enúe iñpeddo u dr¿ s' uarion a_- med@ i! dJse.(ia ¿ .a ruent".db¡ral, úrudo RéBponsáblé¿c Fondodae Cáiá Cri"a sc¡¿ d".is-Edo rónfomr toesbo,4idoen

Artiob la- FtlD.¡.t rcDhoLo d. Fo¡do. d. Cd. Chtc.)

al Un. \-z aplb-dó 
'oa Fondos d. C¿ld Ch.4, ñ.diMr" Reeotuciór MjnisFmt r

reniFndo d.sianddo al ResDon*bte dé Fondos d- Cala Chie s. 'ffk I:do"rr"n €. ion J +oresjónd rn Téso' fl a púa qJ. ¿ u dr'és dct Srsrená dé crsuon
P,rbüca sIcEP. . on et p-rfi. dc Responsabte Fondo pobL\o. G3¡5úr en t. MaE de
Rrsponsables de Ca¿ Ct-'ú y Unidú E.erutor¿ tstcEq al n¡".o R.spon$br. dc
Foados d. cdrd ch\. ásimmo. Fs " ,a c hporE linrc püa r¡ dFrirr¿ de cara(h,ca, que no sup€rtua tG Be7.OOo. rs'ére vil O0/ j0o Bohviajosl.

bl El R.spon$ble d. Fónoos d€ C¿ d c u@ reatr2 t" sor..tud d. áp-nra de Fondos
de Cája Chi.a cn el SrcEp, h*b el estado de ¡¡l¿nfddo", paa quc, ta mi*a *a
aprobada por.l Responsabl. de Fondo Rotarivó

c) Finalm€¡c, sé emite el chequ€ mdosádó a nombre .tcl Rcsponsbl€ d. Fondos d€
cajachi.á" pda qu€ sa rubricada por lás Fimas auro¡ia¡ás y €nlr.gada pda .l
uso d€ Fo¡dos de caja ChiÉ.

rtficu¡o 19.- l^t lció¡ .té.ondtúd.. .or Fo¡.td .t C.lr ctuql
la atenció¡ de solicitud€s @n Fondos d. Caja Chica * realiáá a &avés d.t Fomulúio
N' 0O¡ "Solicitud de Fondos de Caja Chica y/o Rftmbolso de Gmtos. por un mmroñdimo de Bs7oO. (S€t{ientos 00/100 Boüvidosl, €l .uat debe est!- d€bidm€rr.
ll.nédó ) lmado $e!n "oaespondá. Asmrsro. * d€bc adj!nb e¡ Fom!tdo .Sin
E\i{en, B' miudo po' d +ca d. Atns.rnes en et caso d- !onp-a d. bi"n-"

Sj .l solicihb tuvi.* pendi€nte araljLn derdso, €t R€sponsabte de Fondos de Caja
chica deberá r{há la solicitud.

Aficülo 2O.- {D.c¡rgo. dc ldrto. d. Cal. Cütcr po¡ dqui.t tó¡ d. bt ¡.. y/ó

El des6aó de Fondos d. Cajá Chica por adquisi.ión de bi€ncs y/o sericios, d€be

á) Fomulfio N! 0o2 "D€sraó de Fondos de Caja Chica,, debidm€nE autoriado por

b) Factu.aG) y/o ReciboG), qu€ debc .onsis¡d la R¿jn social y NrT del Minis6rio
Hid.oÉburG y EnÚ¡is.

c) Fómuldo v ooJ -ReEn!ion"s Inpos'uvas' le. .onespondeJ.

s' (?) ¡ 36700 rerf. (5e a ¡74.



d) Formulaio N. 0O4 .Acta d€ Co¡l:ómidád".
eJ Fomuldio d. ins.¿so y satida det Áreá de Alrnace¡€s (si cory.spond.l.

?:9lo 
d4ctu eo aeb.é rr Dr.smbdo he,s dos r2r d6 hábites poscriors a l¿ enú.cá

nr@ú sft @red.r¿do lomo Sd@s pe\utftsy s;p*dé a b Tapffión det 
'mpód" o@Bado reoiúÉ a ¡.dú cion ;e su

en L@ d. qisu- eáldoó ao .j.curados, esros d.bFrjn *rdmcltos en el pla ar€s senatado

adj!¡td á1 nismo él Fomutsrio N. oo3
de ra cédula de idenridad dc ta pds¡a á la
setuld qué los d€s€sos prcséntados no

Püad(¿so de s¡Kitudff de Fondosd.Cáiá Ch..d drslnadod,orbusúb|e ptu¿ ssl-e! ac(üeo hdL dos r2rdrás p*knd* 
" t" ¡úc1,.;r

Ardcúro 2r,- {R..úbóID d. cút6)
a) Eirccpcionalm€¡rc, medianre Fóndos de caja chicá, s r€conoce.án recñbotso dc

gástos urgeñtca ¡.lativos a la 6mpra d. bicnes (eya disponibilided no dista €n¡lrcneeJ pÉskones d. s"naFe, quF (uenren .on dd:'o prcsupue"E,o, tos.¡€rro no spflrd tos Bs70o. rs€t c.én'o. oo/roo Boüüeos, pt¿ lo ruai, *
debera pr.sentr ro sEu'ente

t) Fómulario N. 00t "So¡i.jtud de Fondos d. Cajá Chie y/o Rembotso de

BOLIVIA

En @s de prescnk R€.ibo, sc d€be
'Rerñc,ones /mp.siti6' y una foteoDi¡
dal s. efedo el o&o Asimismo ;be
dcb.rán contempla Éntavos.

2l

3)

s)

bl lás so¡icitudes d€ ..cmbolso no d.béi:n reder los dos (2)
a la énisión d€ la(s) Factu.afst o Rccibo(s) po. et senicio o tá
conbeio no * d&áL cuso a ra sóli.ftnd:

cl Ls solicitudes de rcmbolso po. gastos dé
coresponde¡cia y notiñcacion.s podrá¡
qsbs realiádós en dos ocmes.

Fo.mulúios: 'Sin Fxistcn ia,, ingrcso y satida de Alma.cnes, €mirido por e1are dc Alrnen$ (aodo correspondal.
Fomuldió N'4 "Acta de Confonidad".
Facru¡a(s) y/o Recibo{s) órisina¡
En cs de contú cod Recibo, adi.iónálmente d€b.iin adjuntd cl Foúulario
Nó3 ¡Rd€ncion.s Impositivas", fotocopia d€ cedula d. identidád d.l prestador

dis Mbil.s poste.ior€s
oúp.a d. bi.nes. a$

tusporte en actividádes de enr¡eÉa d€
*. presentadas acumuredo todos los

zoü ceñ6r Edr cefrod€co'¡ui.á.d¡es pso rz a) ¡367m rer Ger.¿ 21710 50á 5r tu^ ,j¡jj7
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fttlcúo 22.- {R€ndtctóú

ál U¡a v¿ ejedtado €¡
Fondos de cejá chicá

El Infomc debe conten€r:
l) Formulúio N" 0O5 'Résum€n por I'brtida d. Gasio d€ Caja Chica'
2) R€pórtc "Solicitud de G$tos/Car€o a Rendjr" gcnerado á bavés d.¡ p.ril 229

'R€sponeble de caja Chica' (S¡GEE, d€bidm6t€ Íenadó se8ún Fomuldio
N'OO5 "Resumen por Pdida d. Gasto de Caja Chica"

bl El Profesion.l €¡ Tesorería, previa revisión de la dodm€nt@ión, ptuced.rá a áprobü
la slicitud d€ d.$argo en él SIGEP.

.r Pos'i,rcmenE, €l PTGs'ou de T.3orera endosdá e cheque d' Épos:cior de
FondN d" Cáia Chrú a nonbF d"l Resporssbje de Fondos ¿c cara Chi.á mismo
ou. scra ?middá justo a la dsumenÉoó. d" d.*árgo al Jefe d" ld Unid¡d
fnd. c? \ al DiÉ(or General d" a"untos AonmistÉrivos pú3 su aprcba.ion v

dl Finálm.nte, $ gene.dá en .l SIGEP el(losJ oúprobmte(sJ pda.l .enbols a la
Nena d.¡ Fondo Rotátivo por esto. d€ lós Fo¡dos de Caja Chi@, úisno(s] que
deberálnJ €stardebidmencaprobado(s)yrmado{sl

c^l,ltul¡ rv
PROE¡BICIOI'¡jS

Atticulo 23.- lPbllbicto!.. !.n Ef.ctú G.tto. Gon Fo¡d@ d. C.J¡ c¡tq)

No serán consid€.ados sdtos ón .úgo a FÓndos d€ caja chica, los pasos a clini* v
m.di@s prti.ules, homenájes, padri¡azgos, f.st ios, enío dc pre*ntes, €núÓ d'
florcs, ó-de €conómic6, subsidios, súbvmciones, donacio¡€s de dalqui.r
naturalqa. con €ió¡ de pÉshós v etrcipos d. sueldG ¿l pñon€I, s8tos e¡tra _

pÉsupuestdios y d. otros utliádós indebiddent€.

No se aceptárá¡ Frcturas por compr@ fraeionadó d. una miú á.tividad v qle la
sunaton, de lás nis¡r6 sup.r. cl impo.te mánmo d€ BSTOO fseteientos 00/I0o
Bolivisosl esábl4ido €n el p.e*ntc Reglúento. S€ enrimd. por frmiÓnmi¿nto a
bda omp.a realizda cn pdtes por €l mismo con..pto

.t Ce¡t ! pd l¡ R.polt tón d. ¡o¡do. d. qjr C$i.¡l

TOyq o más de los Fondos de Caja Chica, el RBponsabLe de
.l"bowáellnbme d. ñda on dF rucnas pm E Rrpos'" on

\h

cenaaLPiloró 5er12) ¡36700lerr'(5sl 2) 2374!'50ár53 Far 2r4r307
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c¡PlTgIo v
NORUAA REFEREIfIES AL MANT'O

Art¡.ü¡o r4.- {t¡.tu.tó¡l
'fodo g6to a pdir d€ Bss. (Cincó 0O/ IoO Boliv,úos) d.be es6 respe.¡dado nedi$tc
Factu.as llct 3a3, An. r 6 d€t Dereto supremo 21530 R.AlMdto sr ¡mpuesro y st valor

Pe el deesrgo d. los Fóndos de Caja Chica, las Factu.as deb.n etu a nombre det
Ministério de Hidrccúburós y En€.eias y consisnádo con el N¡T 10o144ro25, misne
que no deb€it¡ pr.sénd zl@ación o enmie¡das.

Artlculo 26.- l¡búü¡úto€ !{n.¡ t.!.Jo de ¡o!do. d. qj. cbtc.l

S. .shblecen 1os siguimLs Fomulúios.

Fomulrio N'1 'solicitud dé Fondos de Caja Chj.a y/ó Réeúbolso d€ Getos"

Fómutário Ne2 "D.scdgo d€ Fondo rte Caja Chica' (Foruto)
Fomuldio Nc3 "R€tmciones rmposjüvs" {Fomaio)
Fo.mulúio N'4 'Acá de co¡tomidad' (Foúato)
Formulúio N'5 'Resume¡ por Páftida de Gato de Caja Chicá" (Fomato)
Formulúio N'ó "Acb d€ Entrcga d€ Retenciones Iúposiüvás" (Fomab)
Fomula¡io N'7 'Arqu@ dc Car'a Chica,

ca¡hur¡ 1,1
D¡SPIOSICIOTEA tRAIf SITORTAS

^dicuro 
26.- lvlgc¡cLl

El presnte Fredm.nlo enhá €¡ vig€¡.ia a ptuú de * aprcbación medidte

d

5er a) ¡36700.rer (5sr ¡ 23740
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REGLAMEIVTO II{TERÑO PáRA MANEJO
DE FOIIDOS DE CAJA CHICA

ÍIORMUIJIRIO NOl

"SOLICITUD DE FONDOS DE CAJA CHICA Y/O
RITMBOLSO DE GASTOS"

2o.2L

s'1a rrs6rco.rerf (5er a ,374¡
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SOLIC¡TUD DE FONDOS DE CAJA CHICA
Y/O REEMBOLSO DE GASTOS

Ds.nd. de ra D'rcEon/Áru

c[RTrFrcAcróN PnxsuPüEsraRra

ossú&(tut

rcNDc DE c!^ cnc¡ E RoEMBoBo D qrcs t-

zon¿cenra,Edir c¿nrod¿comunic 5er (r) ¡3rm.ldf 6er.r) 13740 50ar53 Fai 2r4r307
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REGLAME¡ÍTO II{TIRI{O PARA MANET'O
DE FOIIDOS DE CAJA CIIICA

FORMULARIO NO2

(DESCARGO DE ¡1ONDO DE CAJA CHICA'

2o21



BOLIVIA

DESCARGO DE FONDO DE CAJA CHICA

ependrd.lsDÉ'on/¡Jrá''''

obs.mcioEs y/o A.ldeion*

cpdÉ Proio ser r2l rrs6700,r¿lfrGer.2) 2374.50a|53 Far 2r4r307Ton.centa.Edif cento&comün'cacio¡espEo r2
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RDGLAIIENTO II{TERNO PAR¡. MA¡{EJO
DE ¡.OI{DOS DE CAJA CHTCA

FORMULARIO NO3

¿R"ETTNCIONES IMFOSITIVAS'

2o2L

5sr1arr36700 r¿rFq a 8740
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RETENCIONES IMPOSITIVAS

^Í

kdm Bdo 5er {r) ¡36700 rer {5er a ,3zc50a 53 bx ¡4o7
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REGLAIÍENTO II{TERNO PARA i[ANE.'O
DI FONDOS DE CAJA CHICA

ÍIOR.MULARIO NO4

"ACTA DE CONFORMIDN)"

2o21

csrarP oro 5er (2) 2136700,rer15er_2)
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Medi@te lq prcffit , doy confomirtad por el sryicio dc ......

. ........... .fectuado pd

elllasr.{a}.......................... ...-.............., en reprcsdtáción

d. ¡a Empres ..-................ ,,........ por un molro tot l de

B!...-.,,,,,,,..''.('''-...................,00/r0o Boüvidos)

E¡ s¡lomidád a¡e ¡o mencionadó 3é 6¡1m a¡ pi€ del prcffir. dodh@to,

ACTA DE CONF'ORMIDAD

(Iu¡.¡ourio q!. & órromid¡d Dor l¡
contlb.ióI d.l $nicio)

$
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RFCII|MEI{TO INTERNO PARA MANE.'O
DI FOIIDOS DE CAJA CIIICA

FORMULIIRIO N'5

.RESUIIEN POR PARTIDA DE GASTO DE CA.'A
CHICA"

2o2L

5er'(2) 21s6700 r¿lr15er'2) 23¿40 50á153 Fá! 2r1r307
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RESI'üETS POR PARTIDA DE G¡,STO DE CA.'A CHTCA

aconespsor2, cedrarPrloro: 5sr (? 2136700,re¡r15er 4 ,3¡4o 50ai53 tui ¡dr7
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REGLA¡IENTO IIÍTERNO PARA MANEJO
DE trrOI{DOS DT CAJA CHICA

FORMULARIO N'6

4ASTA DE EITTREGA DE RTTENCIONES
IMFOSITÍVASD

2o21

sr c)¡367m,r.t.fser ¿ a710-r0¿r53 Fa{ 2111307



Medidtc lá preste, yo..... . , .eálü¡ la .nFcaa de

reorsós por concepto de Retén.ioncs Impositiv¡s d. gastos efectu¿do. con FddÓs d.

cajachicáporuntotardeBs.................(.........,..................... ... ../10oBoüvidos),

cóf.spondl@te ál pdiodo de .........,,,......... ......... .. de 20

Ptra constdcia, s lima al pi€ dél Prcscntc.

@ iiut*x i1rii""."Ti?i:", ",",," ^.

Ii Pár xxde:* de 20ñ.

ACTA DE EN'IREGA DE RETENCIONES IMPOSNVAS

RECIBI CONFORME ENTREGUE CONFORME

'\
./'}iR\ tt¿ ,ra-;_\ \l

aoon¿spsor2, cdtalP oto: 5er (¡ 2136700 rer15sr_a 8740 50a153 Fá! 2r1r307



BOLIVIA

REGLAüENTO IIÍTER¡IO PARA ¡[A¡Í8.'O
DE ¡lO¡IDOS DE CAJA CIIICA

FOR.MUI"ARIO N'7

4AROT'TO DE CA¡'A CHICA'

2o2L

zona c¿ntar, Edú. cenro de cmun'c 5er {2)-1136?00 rer.6er.2) 2374
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ARQIJEO DE CAJA CHICA

c ros *A(¡^FsrÉúN br¡uuro5

c)

5sr o 2r36700,rÉr15er ¿ 23740



BOLIVIA

n¡sor-ttclóN ttr¡rlstERr,iL x' 1 7 0 - 2 0 2 I

Iar¡.2,010t20?l

vfsfos Y corslDtRA.ttDo:

Qüe lá Cónstltución Politica d€l Estádó e¡ su Articuló 175, Pdáeráfo I, ¡um€.ates
3 y 4, éstablece entre las at¡ibuciones de lás Minisrras y lós Minist¡os d€ Esrado,
la gestión d€ ]a Adñinistración P¡ibü.a m cl ¡mo corespondidie ! dictd nom6
ádmlnistátivas d el rimbito d€ su c@p.tú.ia.

Que ra L€y N' 1173 dé 20 de ju¡io de 1990, d€ Administrelón y Cont¡ol
Cubemm.ntares {SAFCO}, €¡ e] Arlia¡o 2? dispole qu€: 'Ca¿a entiddd d¿I Sedar
Lribli.a elabolaró er el ñM de 16 narc bósiG dicladÉ p.r 16 órsüas
rect res, los reslíme\tos espe.lfibs pd/d et fürció^mienró de 16 sistemB de
Administacióa g Coatrcl ¡úemo reWlados pat la prcsúte Le! A 16 sistemA de
PId ifúdón e Inre.sió^ Ptblie Corespon¿e a la mótina tutoidad de ta enti¿ad
Id rcspo6abinddd de su ímplmta.ióf .

Que cl Decrcto Supremo N' 29494 d€ 7 de febreró dé 2009, de O.g{iación del
Órgdo Ej€utivo del Estado Pluri¡acionát. pr€vé en el Articulo 14, num€rales 3, 4
y 22, enlr€ 1as atribucio¡es y obligacion€s dc lás Minist¡as y Mi¡isiros del ó.9úo
Ejeativo, la de dirigir la eestión dc la Adninist¡ación Púbüca ú el r@o
conespondient€, dicta ¡omas adninistrarlvd en el ,ámbito d€ su cóñp€tencia;
asi.oúo, ditü ¡esluciónes ministeriales €n el md@ de sus compet.ncias.

Qu..l m.ncionado Deúeto Suprúo N" 29494. establ€.€ €¡ su A¡tjalo 122,
Pdágralo I, l¡ciso b), como abibu.ión dé lá Düeccló¡ Gñd¿l de Asuntos
Adúi¡istrativos: "D6arollar, iñplñdtdr ! srpetuisar La apL¡.ación de los
sis¡¿n6 f,nüciercs s na fnarciercs estabtec¡dos eft las tuñ6 de Adñinistrdción
! c.úrol ctubeñmqtales".

Qu€ €l Reslmmro Int€mo pda Ma€jo de Fondos de caja chica aprobado por
Reso¡ución Ministerial N' 524 t I de 29 de diqemb¡e de 2011, en su ArtiNLo 6
rcnef. qlü. "La Dirdcian Generul de Asuntos Aaministratiws a truués de b Uniddd
de Rtuñs ItuñMas A Admínístrdrirós g kt Ilnidad Financ¡etu, rcrisüá g
actualiruá eL praar¿ Reglamento en @ de e. tuBdrió, .óbre la b6e d.e

añALis¡s de su apliúción'.

Que el Rqldento Esp.clñco del Sisiúa de T.sore¡ia ap¡obado por Reelución
Ministrl¿l N' 106-11 d€ 19 de agosto d€ 2019, señala ñ su ArtiNlo 17 ¡o
sisuiente: "... ¿r€pcio¿o¡n"ate, se podntn efehto. pasbs en ekctiLo rediante @ja,
ega apeñutu ! a¿ñilistmción setu l¿grla.la por el ReglarerLto Intetu pm Ia
Admiaisfruión del Fando RotariDa, qle debe.á ser dprcbdda pü eI Minisfeno Ae
Hidrc@rburcs, .ye aprobüa ademas t6 Aisposi.iones espe.ifrc dd nenejo de
pnú útú suté o o las Non6 86.6.t? Icsoreao'

Qu€ €¡ ¡nfome MHE-DGM-UFIN INF 020?/202 t de 5 de ociub¡. de 2021, úitido
por la Dt-ción Gdú¿l de Asunlós Adñinistrativos con.lwe: "C.nfore a lós
.riteias onrenidós en el pÉsenré inloñ¿ se @rclule Ele la Unida¿ Finarcletu
deperdient¿ de la Direeión Gereldl d¿ Aflntos Administratircs /ea\¿ó la
elaborrcíón d¿ un nüe,ó ResLarentó lñteño püa M@ejo de Foados de caja chica
confame d la ñmti"a úisente. A.iñisma, se ti^e 14 nqesidad Ae .anúetar 16
diLigerci6 req).riA6 püa ¡a aprcbaciat del meDó 4R¿glmútó Inrñ. parq
Marejo de Fondas de caja chie deL Minisre.ió de Hi&aeñuras ! Erery16" adjuntó
en and4 pór Ló E)e, brespande delü sin eJúto eL Rest@ento Inle@ p@ Manejo
de Fóndós de C¿jd Chie de la gestiar 2O1 L Cabe adarar qre el nueú Reglatunto
Inteñó pm nmejo de Fondos de caja croca lie reti.dltó ! attudtia,co 4
úór.1inúión @¡ la UntAaA Ae Rea6os Huñdnos ! Administrutirc, tal @tu
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establee el Arti@ló 6 'Reu;sión ! Acttalizdciór", d¿l Reglarento Inteña püa
maneú de lordós de Caio.hi¡o et tul,nkteio d. Hdrc@rbu'ós ! Eretq¡É
ot-íú1o aedi""'c R".otvÁón M ¡6@nat N" \24 tt de-9dedÁPñbre@20!I'

ah'é.1 ,nlode Jundr@ MHE-DCA- UGJ_INF 0352/20)l dF 24 de nonémbre dé

io2l.lon(luvéoue: 1...,c¡ añud de¡ l'iome MHE Dcaa uFq't-INI üA7 2o2l ot
i" ".a""¿"Á. 

i.^t-' .".," at@m o ta nonanua teaot @eate s er dPt'@@n det

AñÍtuto 27 de ta lRu \' I I /a, @;*Póad" enitu la Resotunon MnÉ'cndl dprcbaado
el nueta Rcotrcn;o lntfla pota Múcjo de Fonn6 d? caq Chim'

alue €s n*sanó ¿mbs ñedrdrr Re$lu ron Minrsniaj "l nuflo ReCIÚdro
li'Lemo ¡uq vúeio ¿e rddos de c¿rá ctüc¿ \on L¿ tulaltdad de éguld la
uul,za r¿nIepos¡Á¿" ¿. pondos d" cáj¿ cniú del Mni6rñode Hldro"dbms r

El Ministro de Hidrocdbu.os y En€¡éas én uso d€ sus atnbucio¡es co¡feridas pd
ky y dmás disposiciones ónexasl

RESIJELVET

AR¡fct'tó PRDIERo.- aPRoaaR el "Regldato Inteño paa Mm¿jo de FondÓs

¡e cáia chi.¿ del vúrsLsio de H'dro(dburcs ) Entrsias Fl cuál consb dc \¡
i,p,n¡.",:o ¡--1."t , comulüro: qu. fom¿ pm€ r''srdkein.|lüs blede
]a pre*ni€ r€solució¡

ARafcglo SEGlt¡fDO.. la Direcqón Gend¿l de Asu¡tos Admirisrrados del

Mi¡istdio de Hid¡ocdburos y Eneleías, queda dcÜgada d€ la difusión ejeeoón
; .umptir;.nto ae U aispueato o la pres€nte Resolu'ió¡ Midsldial'

aRricul¡ TrRcERo.- s" deia sin e{ecto la R€slución Ministe¡i¿¡ N' 524-11 de

29 de dicidbre de 2Ol1 asi como todás las R€solucion€s c@t¡aias a la pr€s€¡te

Reslución Ministúial.

Resistres, cómuníquése Y trchivesé

FfÁDc o!,q \¡c crAr 0E 30( MA


