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RESOLUCION MINISTERIAL N° D28 -2 12D
ta Paz, 171 FEB 2T
POR TANTO:

Que los numerales 3y 4 del Pardagrafo |, del Adicule 175 de la Conslilucion Palitica del
Esiado establecen entre las atribuciones de las Ministras y los Minisiros de Eslado, ig
gestion de la Adminisiracion Publica en el rama corespondiente v el de dictar normas
administralivas en el dmbito de su competencia,

Giue el Ariculo 232 de la C.P.E.,, sefiala que lo Administracion Poklica se rige por los
principios de legifimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e inlerés
social, élica, Iransparencia, igualdad, compelencia, eficiencia, calidad, calidez,
honestidad, responsabilidad y resultados.

Gue el Arlicule 3 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, senala: "Los sistemas de
Adrninistracidn y de Control se aplicarén en todas las enlidodes def Sector FPublico,
sin excepcion, enlendiéndose por fates la Presidencia y Vicepresidencia de la
Repiblica, los minisierios, fas unidades adminisirativas de lo Contraloria General de la
Repiblica vy de fas Cortes Electorales; el Banco Cenfral de Bolivio, las
Superinlendencias de Boncos v de Seguros. fas Corporaciones de Desarofio v las
enlidades eslatales de infermediacidn financiera; los Fuerzas Armadas y de la Policia
Nocional: los gobiernos deparfomentales, las universidades y las municipalidades: las
instituciones, orgonismos y empresas de fos gobiernos nacional, departamental v
local v loda ofra persona juridica donde el Esiado tengda ta mayoeria detl patrimonio™,

Que el Aficulo 11 de la Ley N® 1178, sefala:; “El Sisterna de Tesoreria y Credito Fublico
manejara los ingresos, el financiomienfo o crédito publico vy programarg fos
compromisas, obfigaciones y pagos para ejecutar el presupuesio de gasfos {...)".

Que el Articuio 13 de la Ley N° 1178 establece; "H Conirol Gubernamenlal fendra por
objelivo meforar la eficiencia en la caplacion y uso de tos recursos publicos v en las
operaciones del Estado; la confiabilidad de i informacion que se genere sobre fos
mismos; fos procedimienfos para gue toda qulornded y ejecudivo rinda cuenta
oportung de los resultadaos de su geslion; v la capacidad administrativa para impedir
o identificary comprobor ef manejo inadecuado de tos recursos del Estado. £ Control
Gubernamenial  se aplicard sobtwre el funcionomienle de los sistemas de
administracion de losrecursos poblicos y estard integrado por: aj El Sislema de Conlrof
interno gue comprenderad los inslrumenfos de control previo v posterior incorporados
. en el plan de organizacidn y en los reglamentos v manuales de procedimientos de

cada enlidad, v ja auditoria inferna; v b B Sistema de Conlrol Exlerno Posterior que
se oplicora por medio de g auditoria externa de fas operaciones ya ejecutadas”.

Gue el Articulo 20 de Ley N [178, indica: "Todos los sisfemas de que frola la presente
Ley serdn regidos por drganos reclores, cuyas alribuciones bdsicas son: o) Emifir las
normas ¥ reglamentos bdsicos para cada sisterna; b Flior los plazos v condiciones
parg eloborar tas normas secundarios o especiclizadas y (a Implaniacion prograsiva
de tos sisternas; ¢ Compafibiizar o evaluar, segun comesponda, las disposiciones
especificas que elaborard cada enfidad o grupe de enlidades que reafizan
oclividodes similares, en funcion de su naturaleza v la normatividad bdsica; y d) Vigitar
el funcionamiento adecuadeo de los sislemas especificos desconcenirados a
descenfralizados e inlegrar la informacién generada por los mismos™, .
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Que el Arliculo 27 de Ley N°® 1178, dispone: "Cada enfidad de! Sector Piblico
efaborard en & marco de las normas basicas dicfadas por los drganos reclores, los
reglamentos especificos para el funcionamientio de fos sistemas de Adminisfracian y
Coniroltnterno regulados por i presente Ley v los sistemas de Planificacién e inversion
Pidblica. Coresponde a o mdxima autoridad de 1a entidad o responsobilidad de su
implantacidn {..)".

Que el Arficuto 2 de la Resclucidén Suprema N° 218056 de 30 de julio de 1997, sefiaka:
“El Sistema de Tesoreria, del Esfado comprende ef conjunfo de principios, normas y
procedimientos vinculados con la etectiva recoudacion de los recursos plblicos y de
los pagos de tas devengamientos del seclor Poblico, asi cormo la cuslodia de los Fitulas
y vajores del Sislema de Tesoreria del Esfado”.

Que los incisos ¢, dj y w) del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857 de 04 de enerd
de 2023, de Organizacion del Organo Ejeculivo del Eslado Plurinacional, sefiala gue
entre las alribucioneas y obligaciones de las Minislras y Minisiros del Organo Ejeculive
se fiene: "f..] Dirglr lo gestion de o Administracion Pubfica en e romo
corespondients; Dictor normas administrativas en el dmbite de su competencio;
Emifir Resoluciones Ministeriales, asi como Biminisieriates y sulfiministeriales en
coordinacidn  con tas Minisirasfos) que comespondan, en e morco de  sus
compelencios"”.

Que el inciso b), Pardgrafo |, del Articulo 112 del Decrelo Supremo N° 4857, sefiala:
"La Direccién General de Asuntos Adminisiralivos tiene fas siguientes funcicnes; (...}
b} Desarroltar, implementfar y supervisar la aplicacion de fos sisfernas financieras y no
financiercs establecidos en las normas  de  Adminisfracion vy Control
Gubernamentales”.

Qe el Arficulo ¢ del Reglomento Interne para Manejo de Fondos de Caoja Chica
aprobado mediante Resolucion Minisierial N® 170-2021 de 01 de diciembre de 2021,
sefndlo: "La Direccidn General de Asunlos Adminisiratives a fraves de ia Unidad
Financiera, revisargd y actualizard ef presente Reglomento en caso de ser necesario,
sobre la base de andfisis de su aplicacion y de acuerdo a las disposicicnes legales en
vigencia®.

Que el Adiculo 17 del Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria {RE-3T] del
Minisieric de Hidrocarburos y Energias, aprobado mediante Resolucion pinisterial N°
104-192 de 1% de agasto de 2018, senala: 'f...) Excepcionaimente, se podran efecivar
pagos en efeclivo medionle caja, cuya apertura y adminisiracion serd regutada por
el Reglamento Inlerno para la Adminisiracicon del Fondo Relalivo, que deberg ser
oprobada por el Minisfro de Hidrocarturos, gue aprobard adernds las disposiciones
especificas det manejo de estas cajas, sujeta a las Normas Basicas de Tesoreria {...]"

Qe el Informa MHE-DGAA-UFIN-INF/2024-002% de 20 de enero de 2024, emitido por

oo la Unidad Financiera, concluyes: *(...) 1. Lo adminisfracion de fondos publicos menores
(5 Vop kasciende la mera labor administrativa; es una funcidn técnica fibutaria. Transferr
2 e Jé’;._ - esta responsabiidad @ o Unidod financiera profesionatiza la gestion, La naturaleza
\esbs © de la funcion requiere conocimienios especializados en fributacion y presupuesto

e que residen en el Area Financiera. 2. La inclusién del seguro mullitiesgo constituve
vna medida indispensable de responsabiidad administrativa, respoldodo por o
normaliva del MEFP. 3. B cjustar del plazo de descargo y reposicion de recursos de
caja chica a tres (3] dias habiles, otorgondo maoyor holgura coperaliva, 4. £
incremenfo del monio fimite g Bs 1.000 responde g criterios de raronabiidad
econdmica v eficiencia adminisfraliva. 5. La incorporacidn de confroles cruzados
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(Certificacion de Almacenes, Validacion de NITs, Planillas de Transporte) subsana las
brechas de control interno identificadas v la adopcion de los Formularios Técnicos
facilita las labores de fiscalizacion". Asimismo, el presente Informe, recomienda: /...
I. Remifir el presente informe y la propuesta de actualizacion del Reglamento Interno
para Manejo de Fondos de Cagja Chica al dgrea de recursos humanos y normas
dependiente a la Unidad de Recursos Humanos y Administrativos. Se solicita que esta
instancia realice el andiisis de compatibilidad procedimental y valide las
modificaciones propuestas al Reglamento vigente, incorporando las modificaciones
técnicas propuestas, especialmente la habilitacion del personal financiero para la
custodia del fondo. 2. Una vez validado el disefic técnico por el drea de recursos
humanos y normas, remitir los antecedentes a la Direccién General de Asuntos
Juridicos para la elaboracion de la Resolucion Ministerial que modifique la R.M. 170-
2021, dotando de fuerza legal a la actualizacion del procedimiento”.

Que el Informe MHE-DGAA-URHA-INF/2026-0047 de 04 de febrero de 2026, emitido por
la Unidad de Recursos Humanos y Administratives, concluye: “El presente informe
tiene el propésito de fundamentar y recomendar la aprobacion de la actualizacion
del "Reglomento Intemo para Manejo de Fondos de Cagja Chica del Ministerio de
Hidrocarburos y Energias’, con la finalidad de normar y estandarizar los procesos
relacionados a los recursos economicos del MHE. Por lo tanto y luego de validar v
revisar la actualizacién del mencionado documento, que se adjunta al presente
informe, se concluye que: 1. El "'Regiamento Inferno para Manejo de Fondos de Caja
Chica del Ministerio de Hidrocarburos y Energias’, ha sido actualizado conforme a la
normativa vigente y a las disposiciones de lg Ley 1178 y normativa vigente
relacionada a este insfrumento normativo, cumpliendo los principios de eficiencia,
transparencia, oportunidad y control, 2. La actualizacidon propuesta fortalece los
mecanismos de administracion y control interno del MHE, asegurando una gestion
transparente y eficiente de los recursos financieros publicos. 3. Existe la justificacion
técnica y normativa para la aprobacién de la actualizacién "Reglamento Interno
para Manejo de Fondos de Caja Chica del Ministerio de Hidrocarburos y Energias” y
cormresponde su aprobacion mediante Resolucién Ministerial. 4. Se adjunta el
"Reglamento Interno para Manejo de Fondos de Caja Chica del Ministerio de
Hidrocarburos y Energias”, actualizado, verificado y validado por las instancias
comespondientes”. Asimismo, el presente Informe, recomienda: "En meérito a lo
expuesto, coresponde la aprobacién de la de la actualizacion "Reglamento Interno
para Manejo de Fondos de Caja Chica del Ministerio de Hidrocarburos y Energias”,
disponiendo su aplicacion obligatoria en todas las Unidades Organizacionales, por lo
que se recomienda a su Autoridad lo siguiente: 1. Aprobar el presente informe. 2.
Remitir el presente Informe Técnica a la Direccién General de Asuntos Juridicos para
la emision del Informe Juridico y proyecto de Resolucion Ministerial que apruebe la
actualizacion "Reglamento Interno para Manejo de Fondos de Caja Chica del
T Ministerio de Hidrocarburos y Energias”. 3. Que el "Reglamento Interna para Manejo
[ de fondos de Caja Chica del Ministerio de Hidrocarburos y Energias” entre en vigencia
a partir de su difusidn. 4. Dejar sin efecto la Resolucicn Ministerial N°170-2021, de fecha
01 de diciembre de 2021",

7% - Que el Informe Juridico MHE-DGAJ-UGJ-INF/2024-0055 de 10 de febrero de 2024,
) emitido por la Direccidn General de Asuntos Juridicos, concluye: “De acuerdo con el
andlisis efectuado: 1. La aprobacion del "Reglamento Interno para Manejo de
Fondos de Caja Chica del Ministeric de Hidrocarburos y Energias” es legalmente
procedente, al constfituir un reglamento especifico de adminisfracion financiera
exigido por la Ley N° 1178. 2. El Ministro de Hidrocarburos y Energias, en su condicion
de Maxima Autoridad Ejecutiva, tiene plena competencia para aprobarlo mediante
Resolucion Ministerial. 3. El reglamento actualizado se adecua a la normatfiva vigente
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del sistemna de lesoreria y confrol gubernamenial, fortalece los mecanismos de
conirol intermo y mejora ta eficlencia en la adminisiracion de recursos plblicos. 4.
Comesponde dejar sin efecto la Resclucion Ministerial N® 170-2021 de 01 de diciembre
de 2021, a fin de evifar coexistencia nomaliva y garantizar seguridad juridica”.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR ia Aciualizacién del “Reglaments Interno para Manejo
de Fondos de Caja Chica” del Ministerio de Hidrocarburas v Energias, el cual consta
de VI Capilulos, 28 Aficulos v 7 Formularios, gue forma parte integranie & indivisiole
de la presenie resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- I. E presente Reglamento Interno para Manejo de Fondos de
Caja Chica del Minislerio de Hidrocarburos v Energias entrara en vigencia a parlir de
su difusion.

Il. La Direccidn General de Asuntos Adminisirativos del Ministerio de Hidrocarburos v
Energias, queda encargada de |a difusién, ejecucidn v cumplimiento de lo dispueslo
en |a presente Resolucion Ministerial.

ARTICULO TERCERO.- Se deja sin efecio lg Resolucidn Minislerial N® 170-2021 de 01 de
diciembre de 202' asi como lodas las Resoluciones conlrarias a la presenle
Resolucion Ministerial,

Registrese, comuniquese y archivese.
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REGLAMENTO INTERNO PARA MANEIO
DE FONDOS DE CAJA CHICA

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES
Aricule 1.- {Objeto)

El presente Reglamenio Inlerno liene por objeto normar y regular el manejo de Fondos
de Cojo Chica del Ministeric de Hidrocarburos v Energias. bajo los siguientes
consideraciones;

a] Permiltir la corecta uliizacidn de Fondos de Caja Chica asignados para gastos
menores especificos y de emergencia en el Minislerio de Hidrocarburos y Energias.

b} Facilitar el procese de contabilizacion y regisha de gostas efectuados en el Minislerio
de Hidrecarburos ¥ Energias; ddemads de eslablecer un eficiente conirel sobre gaslos
Manores,

c) Determingr las alribuciones, deberes y cbligaciones del Responsable de Fondos de
Zagja Chica.

Ariculo 2.- (Base Legal)

al Ley N° 1178, de 20 de julic de 19?0, de Administracion y Conlrol Gubemamentales.

b Ley N° 004, de 31 de marzo de 2010, de Lucha conlra la Corupcian, Enriguecimiento
licilo e investigacidn de forlunas “Marcele Quiroga Sanla Cruz”,

c) Decreto Supremo N° 23318-A, de 03 de Noviembre de 1992, Reglamento de g
Responsabilidad por g Funcidr Publica vy sus normas medificatorias,

d] Ley N® 843, Ley de Reformas Tributarias.

e] Resolucidn Suprema N° 218056, de 30 de Julic de 1997, que aprueba los Normas
Bdsicas del Sislema de Tesoreria.

{] Resclucidn Suprema N° 225558, de 01 de diciembre del afic 2005, que aprueba las
Normas Basicas del Sislema de Presupussto,

g) Resclucidn Suprema NP 222957, de fecha 4 de marzo de 2005, que oprueba las
Mormas Basicas dal Sisterna de Contabilidad Integrada.

Ariculo 3.- (Alcance)

El presenle regiomenlo es de aplicacian vy cumplimignto obligalcric para tedas las dreas
y/o unidades organizacicnales del Minislerio de Hidrocarburos y Energias.
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Ardiculo 4.- (Elaboracién, Aprobaclén y Ditusion del Reglamenlo)

H presenle reglamenlo sera elaborado por el profesional de fesoreria dependiente dela
Unidad Financiera de la Direccién General de asunios adminislrativos, y aprobado por
el Minisiro de Hidrocarburos y Energias medianie Resolucidn Ministernial,

Lo difusién, cumplimienle y aplicacion del presenle Reglamenic es alribucion de l1a
Direccidn General de Asunlas Adminislrativos.

Arliculo 5.- (Responsabilidad del Servidor Piblico)

B incumplimienlo @ lo dispuestc en el presenle Reglamenic, podra generar
responsabilidad por la funcion piblica, confarme a lo establecido en el Reglomenio de
Resporsabilidad por ia Funcién Poblica, aprobade por el Decreto Supremo N° 23318-A y
sws modificaciones, lg Ley N° 1178 de Adminislracion y Cantfrol Gubamamenlales, v [a Lay
NE D04, de Lucha Conlra la Corrupcion, Enriquecimienio llicilo e Investigacian de Forunas
"Marcelo Quiraga Santa Sruz'

Adiculo &.- {Revisidn y Aclualizacién)

La Direccion Genaral de asunios Adminishralivas @ través de la Unidad Finongiera,
revisard v acluglizara el presenie Reglamenta en cose de ser nacesaria, sabre la base de
andlisis de su aplicacion v de acuerdo a las disposiciones legales en vigencia.

Aricule 7.- (Definiciones)

a} Caja Chica: Es un fendo fijo de recursos comientés en monedda nacional gue forma
parte del presupueasio vigenle y cuyo fin es el de salvar conlingencias & imprevisios
ermergenles de su luncichamienlo operativo vy que comesponde a pagos en efectivo
por gaslos mencres de bienes y/o servicios, los cuales no requieren cotizacionas ni
propuestas.,

k) Fendos de Caja Chica: Es la qsignacién monelaria que serd ljada por lo Direccion
General de Asunios Administrativos del MHE, con destine a los usos y aplicaciones.

c] Responsable de Fondos de Cala Chlca: Es el Servidor PUblico designado medianle
Memaordardum o Resolucidn Administraliva por el Diector General de Asunlos
adminislralivos, o quien se le autoniza v entrega los Fondos de Caja Chica para su
adminisiracion con cargo o rendicidn de cuenlas decumentadas. Dicha
designacion recaerd en personal de la Unidad Financiera por la compeatencia
1&cnica requeridaq,

MINISTERIO DE HIDROCARBUROS Y ENERGIAS

Avanida Mariscal Sanla Cruz asg, Oruro,

4 Edificia Cantro da Comunicaciones - Pisa |2
Telafonoz: +531 (2] 2186700




BIIMNISTEMIC )
HIDHDC#EHBUHQS
| ¥ ENERGIAS

CAPITULO Il
FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Articulo §.- (Funciones del Director General de Asunlos Adminlstrativos}

El Direclor Genearal de Asunlos Adminislralivos debe cumplir con las siguienies funciones:

al Aprobar el Informe de solicitud de apertura de Fondas de Caja Chica para la gesiion
fiscal en curso,

b Designar al responsable de fondes de Caja Chica.

c} Autarizar el desembolso de recursos asignados para € fondo de Caja Chica,

d) Autorizar la reposicion de los Fondos de Caja Chica.

Articule 7.- {Funciones del Jele de la Unidad Finonclera)

Bl Jefe de la Unidad Financiera debe cumplir con las siguienles funciones:

a) Aprobar el Informe de solicilud de gpertura de Fondas Caja Chica para la geslién
fiscal en curso.

b) Aprobar el desembolso de recursos asignadaos parg los Fondos de Caja Chica.

o) Aprobar la reposicion de Fondos de Caja Chica

Arficulo 10.- {Funcicnes del Técnico en Presupuestos)

Fl personal dependienle del Area de Presupuestos debe cumplir con ka siguienle funcidn:

v Verficar e presupuesio dispenible y certificar medianie firma de conformidad, o
cbjeto de no incurrir en sobre giros en las parlidas asignadas.

Arlculo 11.- (Funciones del Contador General)

El Contador General debe cumplir con 1as siguienles funciones:

¢ Serealizardn al menas dos {2} arqueaos sorpresivos al afo por parte de Conlabilidad.

Artlculo 12.- (Funciones del Prolesional en Tesoreria)

Bl Profesional en Tesoratia debe cumplir con bas siguienies luncionas:

a) Solicilar, mediante Informe Técnico, la gperura de Fondos de Caja Chica para la
gastion fiscal en curso.

] Registrar en &l Sisterma de Geslion Publicas {SIGEP] al nuevo responsable de Cajo
Chica y el menlo de los fondaos de Caja Chica,

MINISTERIO DE HIDROCARBURGS ¥ EMERGIAS
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¢| Revisar y verificar lo documentacidn del descargo por reposicion de los Fondos de
Caja Chica presentade medianle informe por &l Respensable de Fondos Caja Chica.

d] Elaborar elflos) Comprobaniels) para el reembalso de recursos @ la cuenta del Fondo
Ralalivo.

Adicule 13.- (Funciones y Responsabilidades del Responsable de Caja Chico)
El Responsable de Fondos de Caja Chica debe cumplir con las siguientas funciones:

a) Alender las solicitudes de Fondos de Caja Chica para comprd de bienes v/ o servicios,
asi camo las soliciludes de reembolso, mismas que deberan estar expresamente
autorizadas por g Maiima Inslancia de la Unidad Organizacional Solicitanle.

b] Verificar que las soliciludes de Fondos de Caoja Chica, para la compra de bienes y/o
servicios cumpla con lo eslablecido en el presente Reglamenlo.

c) Una vez ejecutado entre el 60% y 80% del fondo asignado para Caja Chica, «l
Responsakle de Fondos de Caja Chica elaborard el Informe de rendicion de cuentas
de los Fondos de Caja Chica solicilando la Reposicion corespandisnle.

dy tamenar un conirol efecliva sobre la evolucidn de los gaslos de Fondos de Caja
Chica, a fravés del Formulario CCH-05 “Resumen por Parida de Gosto de Caja
Chica", mismo que deberd ser prasentado en cada argueo de Fondos de Caja Chica
y rendician de cuenias para la repasicién de Fondos de Caja Chica.

e} Realizar la rendicion de cuentas para el ciere de Fondos de Cgja Chica a la
conclusian de cada gestién, de acuerdo a lo esiablecido en las Directrices del Cierre
del Ejercicio Fiscal emilido por &l Organo Reclor.

f| Cuando corresponda realizar las retenciones impositivas a lraves de Recibos, el
Responsable de Fondos de Caja Chica deberd consolidar la informacion y &l monte
it de las relenciones debiendo presenlar al Profesional en Tesoreria a travas del
Formularo CCH-04 "Acta de Entrega de Relenciones Imposilivas, hasta el dia diez [10}
de cada mes vencido imposlergablemenle o adecuarse a inslruclives emitidos por
la DGAA respecto a lo prasentacion de facturas a efeclos de cumplir con el pago
de impuesios.

Articulo 14.- {Obligaciones del Servider Plbllco Solicitante)
Es responsabilidad del Solicitante al momenlo de requerir recursos de Coja Chica:

Q) Para la solicitud y descargo de Fondos de Caja Chica y solicitud de reembolso de
Gaslos, debera llenar corectameante los Formularios delerminados en el presenle
Reglamenla, asi como gestionar las firmas aulorzadas pertingnles.

b) Para el descargo de Fondos de Caja Chicay soliciiud de reembolso de Gastos. debe
preseniar documentacién de descargo ariginal.

o) Enelcase de compra de bienes, debe geslionar al Formulario "5in Existencia” emilido
por el Area de Almacenes; para el caso de Reembolso de Gaslos lambign se debe
incluir los Formularios de ingreso v salida de almacenes,

MINISTERIO DE HIDROGCARBUROS Y ENERGIAS
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d] Coordinar con &l Area de Presupueslos para la cerificacion presupueslaric
respectiva en el Formulario CCH-01 "Solicilud de Fondos de Caja Chica vio
Reembolse de Gasios” (Formalo).

g} Presentaruna folocopia de kas) Facilura(s) al Frolesional en Tesoreria para el regisiro
en gl libro compras, coso contrdrio nd serdn consideradas como descargos vfo
resmibolscs, siendo eslo de enlerd responsabilidad del Servidaor Fublico que lenga an
su poader las Fachoras,

fi  En caso de preseniar Recibe, debe adjuniar en el descargo el Formulario CCH-03
"Retencionss Imposilivas” y una folocopia de la cédula de idenlidad de la persona a
ko cual se efectud el paga.

q) Devolver el saldo no gjeculado, denlro de los fres {3} dias hdbiles posleriores o la
ghtrega de ios fondos, o en el plazo eslablecido en la Resolucian Minislerial de
aperturd,

CAPITULO Il
PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJQ DE FONDOS CAJA CHICA

Ariculo 15.- {Tramite para la Aperura de Fondos de Caja Chica)

Q) El Protesional en Tesoreria soliciard, medianie Informe Técnico, la aperturg de Fondos
de Caja Chica para la geslion fiscal en curso.

) Lo Jefaturg de lg Unidad Financiera, aprueba &l Informe y remite a la Direccidn
Seneral de Asunlos Administrativos parg su aprobacion.

<) El Cirector General de Asuntos Administrativos remite a la Gireccidn General de
Asunlos Juridicos para la elaboracion del Informe Legal y Resolucion Ministerial.

d] La Cireccién General de Asuntos Juridicos, elaborard el Infarme Legal y provecia la
Resalucion minisierial corespondienta.

e] Lo maxima Auloridad Eeculiva o ouleridad delegada. aprecbora la Resolucion
Ministerial ¢ Adminisiraliva gue auloriza lo gpertura, consignando un imperle
asignado de hasta Bs10.000.00 (Diez Mil 004100 Bolivianos), sujelo a disponibilidad
prasupuastaria,

Lo Fuente de Financiamiento y el Organismo Financiadeor para la apertura del Fondo de
Caja Chica eslardn supeditados al andlisis 1ecnice v disponibilidad de liquidez gue
delermine el Informe Financiero previo a su aprobacion.

Aricuio 14.- {Designacion del Responsable de Cajo Chica)

Bl Director General de Asunlas Adminishralivos designard al Responsable de Fondas de
Caja Chica medianle Memordndurn o Resolucion Adminisirativa, debiendo recaer esla
funcién en personal de |la Unidod Financiera, en vilud @ la competencia {&cnica
requerida.
MINISTERIC DE HIDROCARBURDS ¥ ENERGIAS
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Articulo 17.- {Camblo del Responsable de Caja Chica)

Cuando el Responsable de Fondos de Caja Chica en ejercicio, renuncie, sea deslituido,
se encuentre impedido u olra siluacion gue amerite su gusencia a la fuenle laboral, un
nuevo Responsable de Fondos de Caja Chica, sera designado conforme o establecide
en el presenle Reglamenlo.

Articulo 18- (Primer Desembolso de Fondos de Caja Chica)

a}l Una vez aprobado los Fondos de Cajo Chica, mediante Resolucion Minislerial y
leniends designade ol Responsable de Fondos de Caja Chica, se remile la
documenlacian al Profesicnal en Tesoreria para que a Iraves del Sistema de Gestidn
Piblica-SIGEP, con el perfil de Responsable Fondo Ralalive. reqgislire en o Matriz de
Responsables de Cajo Chica y Unidad Ejeculora (SIGEP) al nuevo Responsable de
Fondos de Caja Chica, asimismo, regislra el imparle limite para la aperlura de Cajo
Chica, que no superard los Bs10,000.-{Diez Mil 00/100 Bolivianos).

k) El Responsable de Fondos de Caja Chica realiza la solicilud de apertura de Fondos
de Caja Chica en el SIGEP, hasta &l eslado de "Veriticado”, para que, la misma seq
aprobada por el Responsable de Fondo Rotalivo.

c} Finalmante, se emite el Cheque endosado a nombre del Respansable de Fondos de
Cajd Chica, para que sed rubricada por las Firmas Auloerizadas v enfregada para e
use de Fondos de Cojo Chica.

Articulo 19.- {Alencidén de Solicihudes con Fondos de Caja Chica)

La atencion de solicitudes se realizard mediante el Formulario CCH-01, debidamente
aulorzado. El monto maximo por Iransaccidn individual no podrd exceder los Bs 1.000,00
{Un Ml GO/ 100 Boliviancs). Para la compra de biengs, es requisila indispensable adjunior
el Certificado de 'Sin Exislencia”" emitido por Almacenes, El Responsable rechazara
nuevas soliciiudes si el servidor publico tiene descargos pendientes,

Aricule 20.- (Descarges de Fondos de Caja Chica por Adquisicién de Bienes y/o
Controlacion de Serviclos)

El descargo deberd presenlarse a través del Formulario CCH-02 "Descargo de Fondo de
Caja Chica”, en un plazo méximo de tres (3] dias hdbiles posteriores a la enlrega de
fondos o conclusion de la comision (incluyendo combuslible).

Lo descargos se respaldaran con;

). Faclura: Fisica © Reprasentacidn Grafica (SIAT) validada enlineaq.
2. Recibo: Sola pdra Régimen Simplilicadoe [con lolocopia de NIT/CH} o relenciones
cle ley.
3. Acta de Conformidad: Formulario CCH-04.
MINISTERIO DE HIDAOCAREUROS Y ENERGIAS
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4. Formulario de ingreso v salida de almaceneas (s corresponds)
El incumplimiento auloriza el descuento aulamadiico por planilla de haberes.
Articulo 21.- (Reembolso de Gastos)

a] Excepcionalmenle, se reconocerdn reembolsos de gaslios urgaentas que ro superen
105 Bs 1.000.00 [Un #i 00/ 100 Bolivianas],

b H plozo mdaximo para salicitar el reembolso s de tres (3] dias habies posieriores a la
fecha de la faclura o gasis,

c; Lot goslos de Iransporte urbang s2 preseniaran en la Plonilla de Transparte
{Formulario ©TCH-07], acumuiadas de forma semanal.

Articulo 22.- [(Rendicién de Cuentas para la Reposicion de Fondos de Caja Chica)

a) Una vez gjeculadeo enire el 60% v BO% de |os Fondas de Caja Chica, et Responsable
de Fondos de Caja Chica elaborard el Informe de rendicion de cuenias para la
Reposicidn caraspondienis,

H Informe dabe contengr,
1) Formulario SCH-05 "Resumen par Partida de Gasto de Cajo Chica'.
21 Reporte "Soliciiud de GostosfCargo a BEendir’ generado a Iravés del parfil 229
"Rosponsable de Cojo Chica” [SIGEF].

b El Profesional en Tesoreria, previa revision de la documeniacion, procederd o
aprobar 1a soliciludg de descargo en €l SIGEP.

c) Fosiernormenie, el Profesional de Tesoreria endosord el Chegue de repasicion de
Foendos de Coja Chico o nombre del Respensable de Fondes de Caja Chica, mismo
que sera remilida wuslo a la documenlocidn de descarge. al jefe de la Unidad
Financiera v al Direclor General de Asunlos Administralivos para su gprabacion v
firmas aulorizoadas.

d] Finalmenle, se generara en el SIGER al{los) comprobanie(s] para el reembelso a lo
cuenia del Fonde Rolalivo por gasics de los Fendos de Caja Chica, mismols) gue
dekerd(n) eslar debidamenle aprotado(s) y firmadols).

CAPITULO IV
PROHIBICIONES

Articule 23.- {Prohibiciones para Efectuar Gastos con Fondos de Caja Chica)

Mo serdn considerados gaslos con cargo a Fondeos de Caja Chica, los pagaos a clinicas v
médicos parficulares, homenajes, padrinazgos, festejos, envio de presenles, envio de
flores, ayudas econdmicas, subsidios, subvencionss, deonagciones de  gualgquier
raluraleza, concasion e préstamos vy anticipos de suelsos al persenal, gaslos extra -
presupueslanos v de olros wilizades indebidameante.

MINISTERIO DE HIDROCARBUROS ¥ ENERGIAS
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Queda lerminanlemenle prehibido con cargo ¢ Caja Chica:

La compra de activas Fijos.

El fraccionamiento de gastos para eludic el limile eslablecido de Bs 1.000.00.
El pago de servicios recurrentes previsibles.

La acumulacion de vales de combuslible.

iZzastos sunluarnos no autorizados.

g mE =

CAPITULO V
OTROS ASPECTOS REFERENTES AL MANEJO

Ariculo 24.- (Facturacion Elecironico y Relenciones)

Todo gasio debe estar respaldade por Faclura (Fisica o Bleclrdnical. El Responsable
validara la veracidad del Documenio Fiscal Digital en el porfal del 3IN anles del pago.
Para compras @ Régimen Simplificado, se exigird fotocopia de NIT vigenle y CL

Aricule 25, - (Formularios para el Manejo de Fondos de Cala Chica}
Se estoblecen los siguienles Farmularios.

¥  Formulario CCH-Q1 "Soliciiud de Fondos de Caja Chica y/o Reembolso de Gastos”
{Formalo)

Formulario CCH-02 "Descarge de Fondo de Caja Chica” (Formato)

Formulario CCH-03 "Relenciones Imposilivas” (Formato)

Formulario CCH-04 "Acia de Conformidad” [Formalao)

Farmulario CCH-05 "Resumen por Parlida de Gasto de Caoja Chica” (Formalo)
Formutario CCH-06 "Acla de Enlrega de Retenciones Imposilivas” {Formato)
Formulario ©CH-07 "Planilla de Transporie” {Formala}

N N

Ariculo 24_- [Arqueos)

L Unidad Financiera realizard arquens soipresivds periddicos para calejar el efechve
conlra los regislros deal sistema.

Articulo 27.- {(5egurn)

— Se deberd incluir en la poliza mullimiesgo el importe folal del Fondo de Caja Chica,
o

>
o R
=i

=
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cAFTULO VI
DISPOSICION TRANSITORIA

Arficulo 28.- {Vigencla)

El presenle Reglamento entrard en vigencia o parfir de su aprobacion medianle
Resclucion expresa.

Avenida Marizcal Sante Cruz asg. Onur,
11 Edificlo Centro de Comunicacionss - Pisa 12
Tolslanas; +591 (2) 2186700 |
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FORMULARIO CCH-01

SCOLICITUD DE FONDQS DE CAJA CHICA

Y/O REEMBOLSO DE GASTOS

TIPO DE SOLICITUD:
FONDOS DE CAJACHICA [

REEMBOLSO DEGASTOS [ ]

Lugar y Fechal e sismsiteamioiass s

SENEADAD POT o ad® e s i aee s

Depende de 10 DIreCCIONAATGLE L. ..vwi i tiiesieee et ias s ea s s e e e s ima s na s e

ol Foe T [a [a 3 LT P

ceeennooond 100 Boltviarios)

Justificacidn:

IO - S R R St S N SR IR T S el SN, LA L | LTI |
L. - — - - S
Reconccimlente y Aceptackn: Como Responsabe de los londaoa recibides, me compromalo o presentor &l descargo de 1o mismo en el
ploazo ¥ condaiones esabtecidm, cosn corliaio serd conidarado cama gotlos parlicularas y send panble d K 1ecuperacion del mpode
olargade median|e 10 deduccién de mé remuneracisn.

Flrma v Sallo
Sallcitante

Mola: Bsla seccidn debe ser llenado por el drea de Presupuesios,

Firma ¥ 3ello
lnmedialo Suparior .
CERTIFICACION PRESUPUESTARIA A —

UE | Prog. | Proy. | Act/ | Fuente

Cbra

org. | OCulelo |
5 de Goato |

Descipcion

Cerdiflcade Bs

e

TOTAL, GEMERAL

__Firma y Sello

Area de Presupuesios

MIMISTERIQ DE HIDROCARABUADS ¥ ENERGIAS
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FORMULARIO CCH-02

DESCARGO DE FONDO DE CAJA CHICA

Lugar W FErChigy i i i T i s i it s s S S e
Solicilado por .. TR e

Depende de o Dracdﬁn;ﬁreu e P YRR S-S
rdonio soliciado Bs.............. .. [ e T, o N O T 100 Bodivianos)

B N* Factwo y/o . | Mondo Monto Salde a
Reclbo Descripcién del Gasto Asignade | Ejecutade | Devolver

Total General

Observaciones y/o Acliracionss

NOTA 2. El presenle documenlo es una Declaracién Jurada respeclo al gastos realizados, razon por la cual
no 52 ocep|on enmigndds, BOmones o olros similares.

Fima y Sello Fimna y Sello .
Solichkante Inmediato Supetrior |
. / MINISTERID DE HIDROCARBURGS Y ENERGIAS |
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FORMULARLDO CCH-03

RETENCIONES IMPOSITIVAS

RECIBO

Yo .. ., he recibidc del 5r. . .
dependenle del Mlmsterlo de Hidrocarburos v Energtas |c| sumc: de E!s ...........
e 100 Bolivianos), por ef servicio de...

MONTO DEL BIEN Y SERVICIO Bs| 0.00

mMenos impuestos

JE Compras % 0.00)

IT 3% | 0.0
RC-IVA 19% | 0.00
Total Retenciones Bs £.00
TOTAL, A PAGAR Bs 000/

Para conslancia frmo el presenle RECIBO.

NOMIBE: . vvververeeersee
P

T Lo Paz.us desssnassade: 2060

MINISTERIO DE HIDROCARBUROS Y ENERGIRB
Avanida Mariscal Santa Cruz gsq. Oruro,

Edificie Centro de Comunicacionss - Pisa 12 |
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FORMULARIO CTCH-04

ACTA DE CONFORMIDAD

| = TR RN o W0 W SR on funcionaric del Ministerio de Hidrocarburos
y Energias doy conformidad por elserviciode ...

.................................................................................................. . proporcionado por
O amMPrasa ... I B e e e TR e evan o m o por un monia lolal de

BS. e {2 S 100 Belivianos)

En conformidad de o mencionado se firma al pie del presente documento,

Firmna ¥ Sello
{lunclonaric que da conformidad por
el serviclo prestade)

MINISTERID DE HIDROCARBURDS Y ENERGIAS q
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RESUMEN POR PARTIDA DE GASTO DE CAJA CHICA

FECHA H® Factura a Descripcldn del blen o servicla pagado Parl. Koo
Rechn . Fresup. _Becutado
y TOTALES GEMERAL
RESUMEN
Objeto Descripeidn MONTO Fde
de Fasto - Elac,
21100 COMUNICACIONES =
21400 | SERVICIOS TELEFONICOS
4800 HERRAMIENTAS MEMORES .
398000 OTROS REFUESTOS ¥ ACCESORICS _ -
L3110 EQUIFCE DE OFICIMA ¥ MUEBLES
BSIOD | TASAS |
TOTALES IXEAL
. _Asignackin da londoa de Caja Chica geston 20..... | TXANT | 100%
| saldos disponlbles Cajo Chica 20....... | oeox | ]

MINISTERIO DE HIDROCARBUROS Y ENERGIAG
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FORMULARIO CCH-06

ACTA DE ENTREGA DE RETENCIONES IMPOSITIVAS

Medianle O Presente YO . reqalzo la
enfrega de Retenciones Imposifivas que comesponde a gastosde ..o

e e CON FACUNSOS de
Caja Chicg, porunmonio fotalde Bs................0. .. SO 07 SO, TP £100

Bolivianos}, comespondiente al periodo de ... de 20......

Para constancia, se fima al pie del presenle.

RECIBI CONFORME ENTREGUE CONFORME

MINISTERID DE HIDROCARBURDS Y ENERGIAS |
Avenida Meriscal Santa Cruz asq. Oruro.
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MONTO B3

MOTIVO

RESUMEN DE CORRESPONDENCIA EXTERNA,
/100 Boliviancs)
DIRECCION DE DESTING

[
INSTITUCION DE DESTINOD

Bl —| o] o = w| 2| | @ ] 2 = Z 2 =Z| 2| =

Mioter soliciboske B s e s sl i R L R S R
FECHA

i [P i e s e - LI O OO OV Y 0.3 N
e e e M BT v i it mir e e L
TOTAL, GEMERAL

oA F:DEMULARIG DE PLANILLA DE TRAMSPORTE (CCH-07)

MIMISTERIO DE HIDROCARBUROS ¥ ENERGIAS |
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