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REGLAMENTO PARA EL MANEJO DE FONDO ROTATIVO Y CAJA CHICA DEL FONDO
NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL (FONABOSQUE)

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. (Objetivo)

El objetivo del presente reglamento es el de establecer aspectos normativos para el Fondo Nacional de
Desarrollo Forestal - FONABOSQUE de los cuales debe sujetarse el manejo de Fondo Rotativo y Caja Chica,
estableciendo los procedimientos necesarios precautelando el uso racional, eficaz y eficiente de los
recursos destinados a los fines creados, con la finalidad de:

a. Proporcionar elementos de organizacion, funcionamiento y conirol eficientes relativos a la
disposicidon de los recursos del Fondo Rotativo y Caja Chica que deben ser aplicados por los
servidores (as) publicos y todo el personal

b. Establecer atribuciones, deberes y obligaciones del o los funcionarios responsables del
manejo del Fondo Rotativo y Caja Chica,

c. Disponer de manera oportuna, con los fondos necesarios para la atencion de gastos
indispensables y/o urgentes.

d. Establecer responsabilidades por la administracidén y disposicidn, rendicién de cuentas,
supervisién y control, cierre y conciliacion de los recursos asignados.

Articulo 2. (Definicién)

Fondo Rotativo: Recursos financieros disponibles en la cuenta corriente fiscal aprobada por el Organo
Rector, constituye un fondo monetario para realizar desembolsos por concepto de anticipos y pagos por
la adquisicién de bienes y servicios menores y/o urgentes; solicitadas por las Unidades Organizacionales
del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE.

Caja Chica: Constituye la asignacién de un fondo creado y establecido por la instituciéon, destinado al
pago en efectivo para cubrir requerimientos de gastos menores de urgencia, segin disponibilidad
presupuestaria, para cumplir con la misién y objetivos del FONABOSQUE. Considerandeo su naturaleza y
cuantia, los gastos efectuados con fondos de Caja Chica no requieren cotizaciones para su adquisiciéon o
contratacién, a la vez constituye el desembolso de recursos debidamente autorizado por la autoridad
competente, a favor de un(a) proveedor o solicitante.

Articulo 3. (Marco Legal)
El presente Reglamento, tiene como marco legal las siguientes disposiciones:

Ley 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Gubernamental.

Ley N° 843 de Reforma Tributaria vy sus Decretos Reglamentarios N° 24051 y 21532.

Decreto Supremo 23318-A Responsabilidad por la Funcién Piblica de fecha 3 de noviembre de 1992.
Decreto Supremo 26237 de fecha 29 de junio de 2001 que modifica el D.S, 23318-A.

Ley N° 211 de 23 de diciembre de 2011, Articulo 4 vigente por Disposicién Final Tercera inciso g) de la
Ley N° 856 de 28 de noviembre de 2016, prevé en el parrafo |. que es un sistema oficial de la Gestidon
Fiscal del Estado Plurinacional, “el Sistema de Gestidn Plblica sobre Plataforma WEB, siendo de uso
obligatorio en todas las entidades del Sector Publico.

» Resolucién Suprema N° 222957 de 4 de marzo de 2005, aprueba las Normas Bdsicas y Principios del
Sistema de Contabilidad Integrada (SCI).

Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion, Enriguecimiento llicito e Investigacion de Fortunas
“Marcelo Quiroga Santa Cruz”, de fecha 31 de marzo de 2010.
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» Resolucién Suprema N° 218056 de fecha 30 de julio de 1997, que aprueba las Normas Bdsicas del

>

>

Sistema de Tesoreria del Estado.

Decreto Supremo N° 21364 de 13 de agosto de 1986, Articulo 25, Reglamento a la Ley Financial, que
detalla los gastos no reconocidos como obligaciones del Estado.

Resolucién Ministerial N° 153 de é de abril de 2016 emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas, que aprueba el Reglamento Especifico para la Administracion de cuentas corrientes fiscales,
operaciones, servicios financieros y sistema de pagos del Tesoro.

Articulo 4. (Alcance y Ambito de Aplicacién)

El presente Reglamento Especifico es de aplicacién y cumplimiento obligatorio en todas las Areas y/o
Unidades Organizacionales del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal (FONABOSQUE) y de manera
especifica a los servidores pUblicos, personal eventual y consultores individuales de linea involucrados en
el manejo de Fondo Rotativo y Caja Chica, en la aprobacién, autorizacion, asignacién, control y uso de
estos recursos.

Articulo 5. (Responsabilidades)

1.

2

Es responsabilidad de la Mdxima Autoridad Ejecutiva (MAE)

La aprobacion e implantacion del Reglamento Especifico para el Manejo de Fondo Rotativo y Caja
Chica mediante Resolucién Administrativa.

La aprobacién de la apertura del Fondo Rotativo y de Caja Chica mediante Resolucion
Administrativa.

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de Fondo Rotativo y Fondos Fijos de Caja Chica.

Es responsabilidad de la Coordinacién Administrativa Financiera (CAF)

Difundir, cumplir y hacer cumplir el Reglomento Especifico para el Manejo de Fondo Rotativo y Caja Chica.
Verificar el cumplimiento de lo establecido en el presente reglamento especifico.

Autorizar el desembolso de recursos monetarios a los servidores publicos, personal eventual y
consulfores individuales de lineq, siempre y cuando cuente con la documentacién sustentatoria
debidamente aprobada por las autoridades competentes.

Es responsabilidad del Encargado Financiero el de solicitar la apertura de los Fondos Rotativos y
la conveniencia y factibilidad de aperturas de Caja Chica para la gestién fiscal en curso vy el de
efectuar, en coordinacién con el Area de Contabilidad arqueos sorpresivos de caja chica.

Es responsabilidad del Encargado Financiero Operativizar el Reglamento Especifico de Fondos Fijos de
Caja Chica.

Es responsabilidad del Contador el de efectuar la reposicion de fondos de caja chica previa revisidon
de los descargos respectivos.

Es responsabilidad del Area Financiera el de asignar techos presupuestarios a las cajas chicas, segun
requerimiento de tal manera que se garantice la reposicion y cierre de las mismas.

Es responsabilidad del o la Contador(a) revisar y verificar que los descargos de asignacién de recursos
sean efectuados cumpliendo lo establecido en el presente Reglamento.

Es Responsabilidad del/la Responsable del Fondo Rotatorio controlar los recursos asignados, asl como
los descargos por gastos efectuados y las reposiciones al Fondo Rotatorio y Caja Chica.

3. Unidad Solicitante

a.

Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento verificando que los gastos con recursos del Fondo
Rotativo se efectien de acuerdo a los lineamientos establecidos.
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b. Es responsabilidad de los Coordinadores y Encargados de Areas de las diferentes Unidades
Organizacionales del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, solicitar y aprobar
la asignacién de recursos de fondo rotativo o caja chica.

c. E Servidor PUblico, personal eventual o consultores de linea, es responsable de efectuar las
solicitudes de recursos de fondo rotativo o Caja Chica segun las formas y procedimientos
establecidos en el presente reglamento y con las firmas de autorizacion respectivas; asimismo, es
responsable de la correcta utilizacion de los recursos asignados para los fines especificamente
determinados.

Articulo é. (Incumplimiento del Reglamento Especifico)
El incumplimiento al presente Reglamento Especifico, generara responsabilidades de acuerdo a lo

establecido en el Capitulo V de Responsabilidad por la Funcién publica de la Ley 1 178, el Decreto Supremo
Reglamentario 23318-A y el Decreto Supremo 26237 modificaciones al D.S. 23318-A.

Articulo 7. (Aprobacién, Difusién y Vigencia del Reglamento)

Es facultad del Director General Ejecutivo del FONABOSQUE la aprobacion del presente Reglamento
mediante Resolucién Administrativa expresa y su correspondiente difusion a través de la Coordinacion
Administrativa Financiera.

El presente Reglamento de Fondo Rotativo y Caja Chica del FONABOSQUE, entrara en vigencia a partir de la
fecha de aprobacién de la Resolucién Administrativa.

Articulo 8. (Instructivo y Circulares)

La Direccion General Ejecutiva podrd emitir instructivos y/o circulares donde se aprueben formularios vy
procedimientos complementarios, en el marco del presente Reglamento.

Articulo 9. (Revision, Actualizacién y Modificaciones)

La Coordinacién Administrativa Financiera a través del Area Financiera, revisardn y actualizaran el presente
Reglamento sobre la base de nuevas disposiciones emitidas al respecto y en funcién de la experiencia de su
aplicacién y/o funcionamiento en coordinacién con Asesoria Legal de la institucion.

CAPITULO Il
ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO

Articulo 10. (Asignacién de recursos)

El monto del Fondo Rotatorio es autorizado en el Sistema de Gestion Publica, se determina del porcentaje de
cuota de cdaja asignada en el mes en curso de las Clases de Gasto 4 “Bienes y Servicios", 5 "“Servicios Bésicos",
y 11 "“Otros. Excepcionalmente el Organo Rector otorgard Montos Limites para los Fondos Rotativos ante
requerimiento de la entidad debidamente justificado.

El/la Director{a) General Ejecutivo presentard la solicitud de asignaciony habilitacién del Fondo Rotatorio con
ofro monto limite, ante el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, segun las necesidades de la Enfidad.

Articulo 11. (Apertura del Fondo Rotativo)

La apertura serd efectuada una vez aprobado y autorizado el monto limite del Fondo Rotativo por el Ministerio
. de Economia y Finanzas Publicas, mediante Resolucién Administrativa suscrita por la Mdaxima Autoridad
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Ejecutiva del FONABOSQUE, para lo cual previamente el Area Financiera deberd presentar un Informe Técnico
via la Coordinacién Administrativa Financiera a la Direccién General Ejecutiva, quien aprobard el informe y
remitirG a Asesoria Legal para la elaboracién de la Resolucidén Administrativa respectiva.

Posteriormente el Area Financiera procesara la certificacion presupuestaria de las parfidas de gasto
habilitadas para la ejecucién y elaborara en el SIGEP el comprobante de gasto Sin Imputacion Presupuestaria,

Articulo 12. (Gastos a través del Fondo Rotatorio)
Se podran efectuar las siguientes operaciones a través del Fondo Rotatorio:

a) Gastos Bancarios. Débitos automdticos que realiza la banca privada a la cuenta corriente fiscal del
Fondo Rotatorio, costo de chequera, comisiones bancarias y otros.

b) Fondos con Cargo a Rendicién de Cuentas. Es la modalidad bajo la cual se asignan recursos econdmicos
debidamente autorizados para realizar determinados gastos en la compra de bienes y/o servicios que

el deben ser obligatoriamente descargados con documentos de respaldo y suficientes, dentfro de los plazos

establecidos en el presente reglamenfo

c) Gastos:
» Menores destinados al pago a proveedores que no cuentan con el Registro Beneficiario SIGMA o

SIGEP y otros de menor cuantia.

» Por apertura y reposicién de Caja Chica del FONABOSQUE.

d) Otro fipo de gastos menores de urgencia que deban utilizarse para asegurar la continuidad de las
operaciones.

e) Reembolsos. Recursos restituidos a personal del FONABOSQUE, por los gastos realizados por mofivo de
emergencia o con cardcter extraordinario, mismos que tienen relacion con el desarrollo de sus
actividades y no contravienen las disposiciones legales vigentes.

Articulo 13. (Pago o asignacién maxima)

El importe mdximo autorizado para efectuar pagos o asignacion de recursos a través del Fondo Rotatorio
para cada transaccién realizada, no deberd sobrepasar el 50% del fondo asignado por el MEFP, de cada
fuente de financiamiento. Cualquier requerimiento que sobrepase este limite, deberd contar con un informe
justificativo debidamente aprobado y autorizado por la Direccion General Ejecutiva, previa verificacion de
saldos de recursos.

Articulo 14. (Designacién del Responsable de la administracién del Fondo Rotatorio)

La designacién del Responsable de Fondo Rotatorio serd realizada por el (la) Director(a) General Ejecutivo
mediante Resoluciéon Administrativa, esta responsabilidad deberd recaer en un servidor publico de planta.

Articulo 15. (Cambio del Responsable del Fondo Rotatorio)

I. En caso de que el Responsable del Fondo Rotatorio en ejercicio, renuncie, sea destituido, o se
encuentre impedido por fuerza mayor u otra situacién no prevista, un nuevo Responsable sera
designado mediante Memorandum. Para tal efecto, el Responsable del Fondo Rotatorio en ejercicio
deberd presentar una rendicidon de los movimientos efectuados en el Fondo adjuntando los
documentos de descargo y el saldo a la fecha.

Cuando el Responsable del Fondo Rotatorio en ejercicio, haga uso de sus vacaciones, sea declarado
en comisién u ofra situacién no prevista, un nuevo Responsable serd designado, mediante
Memordndum de asignacién, por el tiempo que dure la ausencia del fitular.
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Articulo 16. (Responsabilidad y funciones del Responsable de Fondo Rotatorio)

Las principales funciones y obligaciones del Responsable del Fondo Rotatorio son:

a)

Administrar de forma correcta, transparente y en funcién al presente reglamento los recursos del Fondo
Rotatorio que le fuera asignado.

Recepcionar, revisar y registrar los descargos en base a la documentacién de respaldo, en el sistema
SIGEP conforme corresponda.

Efectuar oportunamente la solicitud de reposicién o el cierre del Fondo Rotatorio.

Atender los requerimientos de compras o confrataciones menores de bienes y servicios, con cargo a
los recursos del Fondo Rotatorio, conforme a procedimientos establecidos en el presente reglamento.
Presentar de forma oportuna las rendiciones de cuenta pendientes cuando estas le sean requeridas.
Realizar la revisién y verificacién de la documentacion de cada pago, verificando la factura y/o recibo
oficial, y otra documentacién respectiva, coordinando y controlando el ingreso a aimacenes cuando
corresponda con el Encargado de Almacenes.

Emitir cargo a rendir y cheque, para ejecucion a través de Fondo Rotatorio, debidamente autorizada.
Custodiar y prever medidas de seguridad necesarias para el resguardo de la documentacién y
cheques, dentro de la administracién del Fondo Rotatorio.

Velar porque los requerimientos de adgquisicion de bienes o la contratacién de servicios, no se
fraccionen en pedidos menores.

Articulo 17. (Sanciones al Responsable del Fondo Rotatorio)

El Responsable del Fondo Rotatorio serd pasible a la (s) sancién (es) establecida (s) en el Reglamento Interno
de Personal del FONABOSQUE, en los siguientes casos:

o)
o)

Cuando no redlice el cierre del fondo por causal propia o negligencia.
Cuando no presente el estado de los descargos correspondientes y/o el depdsito del saldo a fin de
gestion.

Articulo 18. (Prohibiciones del uso de Fondo Rotatorio)

a)
b)
c)
d)
e)

f

h)
i)
)

El responsable del Fondo Rotatorio, tiene establecide y sujeto a las siguientes prohibiciones para el uso
de recursos del Fondo Rotatorio:

La concesidn de préstamos o adelantos de cualquier naturaleza a servidores(as) publicos u otras
personas independientemente del origen de la autorizacién.

Usar los recursos con fines diferentes al Fondo Rotatorio u otro fin que no sea el objeto del Fondo
Rotatorio.

Utilizar los recursos con fines particulares o gastos en beneficio o fines personales.

Gastos no presupuestados.

Pago de obligaciones de gestiones anteriores, salvo los autorizados que se generaron posterior al
cierre del Fondo Rotativo hasta la apertura del nuevo.

Donaciones y ayudas econdmicas.

Compra de arreglos florales.

Avisos necrolégicos.

Anticipo de sueldos.

Otorgacion de préstamos.

Canje de cheques y ofros usos distintos al fin especifico del Fondo Rotatorio, sin importar el rango del
servidor publico que lo solicite.

De acuerdo a lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 21364 de fecha 20 de agosto de 1986, queda
terminantemente prohibido utilizar los recursos para ofros grupos y partidas presupuestarias de gasto
como ser: gasto de clinicas y médicos particulares, atenciones odontolégicas, obsequios, premios,
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gastos de prensa de salutaciones, homenajes, padrinazgos, agasajos, festejos, gyudos eco_nc_)micc:s,
subsidios, subvenciones, donaciones de cualquier naturaleza, concesion de préstamo, anticipos de
sueldo al personal, gastos extra presupuestarios y otros utilizados indebidamente.

No se reconocerdn los descargos de recursos de Fondo Rotativo, que se encuentren comprendidos en las
prohibiciones establecidas en los paragrafos | y Il del presente articulo, siendo el Responsable del Fondo
Rotatorio y el solicitante pasibles a lo previsto en la Ley N° 1178 y a lo establecido en el Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica.

Articulo 19. (Reposicion del Fondo Rotativo)

La reposicién del Fondo Rotatorio puede ser solicitada varias veces dentro de un mes, dependiendo de la
disponibilidad de la cuota asignada por el MEFP y tomando en cuenta que la primera solicitud es considerada
como recursos sin imputacion presupuestaria adicional a la cuota asignada y a las siguientes solicitudes.

La reposicién del Fondo Rotatorio, se efectuard Unicamente cuando se encuentren aprobados los descargos
correspondientes y los pagos autorizados, los gastos se registraran en el reporte de "Resumen del Gasto del
Fondo Rotativo" (documento base para el Comprobante Contable de reposicion del Fondo), detallando la
partida presupuestaria, descripcidn o concepto, actividad a que corresponde el gasto, importe y documento
de respaldo.

Articulo 20. (Cierre del Fondo Rotativo)

El cierre contable, el cual deberd realizarse antes de finalizar cada gestion fiscal y en base al instructivo para
el cierre presupuestario y contable del ejercicio fiscal emitido por el Organo Rector.

Antes del cierre el Responsable de Fondo Rotativo deberd verificar que se hayan redlizado los descargos de
todos los recursos entregados en calidad de anticipo.

Articulo 21. (Solicitud y Asignacién de recursos para gastos por Fondo Rotativo)

Las Unidades Solicitantes deberdn presentar su requerimiento de asignacién de recursos mediante Fondo
Rotativo a la Direccidon General Ejecutiva, antes del inicio de sus actividades, detallando el fin del mismo, para
su respectiva autorizacion, adjuntando el Formulario 01 del Anexo 1.

El area de Presupuesto realizard la asignaciéon de presupuesto para los distintos tipos de gastos a ejecutarse,
mismos que deberdn comprometerse a las partidas del presupuesto de cada categoria programdtica,
comprendida en el “presupuesto vigente" de la Institucion y no podrdn exceder el techo establecido para
dichas partidas, para lo cual:

a) Se emitirdla Certificacion Presupuestaria, previa verificacion de la disponibilidad de recursos del Fondo
Rotatorio y la documentacién de solicitud.

b) Solo se emitird certificaciones presupuestarias de Pago o Asignacion de Fondos con Cargo a Rendicion
de Cuentas, para ejecutar en los siguientes grupos de gastos:

= 20000 Servicios No Personales
= 30000 Materiales y Suministros
= 80000 Tasas, Multas y Ofros

El/la Responsable del Fondo Rotatorio elaborard el cargo a rendir en el Sistema de Gestidn PUblica - SIGEP.
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Articulo 22. (Solicitud de Pago)

Las Unidades Solicitantes deberdn presentar su requerimiento de solicitud de pago mediante Fondo Rotativo
a la Direccién General Ejecutiva, adjuntando el Formulario 01 del Anexo 1y toda la documentacion de
respaldo, para su respectiva autorizacién. El/la Responsable del Fondo Rotatorio registrard el gasto en el
Sistema de Gestidn Publica.

Articulo 23. (Solicitud de Reembolso)

La solicitud de reembolso de recursos deberda efectuarse durante los siguientes diez (10) dias hdbiles que se
hubiera realizado el gasto o concluido la actividad, caso contrario no se reconocerd el gasto, el mismo
deberd estar debidamente justificado via inmediato superior quien aprobard, para su remisién a la Direccién
General Ejecutiva para su autorizacién.

Articulo 24. (Rendicién de la Asignacién de Fondos)

La rendicién de cuentas de los recursos desembolsados a los servidores publicos, personal eventual o
Consultores Individuales de Linea, se realizard hasta los diez (10) dias hdbiles de haber finalizado la
contratacién de bienes y/o servicios o las actividades para los cuales se efectud el desembolso de recursos
(ver Anexol - Formulario 02)

CAPITULO IlI
FONDO DE CAJA CHICA
ASPECTOS GENERALES

Articulo 25. (Objetivos de Caja Chica)

. General.
Establecer aspectos normativos de los cuales debe sujetarse la administracién de las Cajas Chicas,
estableciendo la institucion 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.

Il Especificos.

a) Definir procedimientos para simplificar y agilizar el proceso de fondo fijo de Caja Chica.

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

c) Contarde manera oportuna, con los fondos necesarios para la atencién de gastos indispensables
y/o urgentes de menor cuantia.

d) Lograr la administracion transparente y eficiente de los recursos destinados a Caja Chica.

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

f)  Establecer un eficiente control sobre gastos efectuados con recursos de caja Chica.

Articulo 26. (Partidas Presupuestarias y herramientas)

Los recursos asignados a Caja Chica, podrdn ser utilizados para la compra de bienes de consumo y de
servicios y otros gastos menores, de items incluidos en las partidas presupuestarias de la entidad y con cargo
al presupuesto aprobado para cada gestion fiscal del FONABOSQUE.

Los gastos efectuados con los recursos de Caja Chica se resumirdn en los Formularios de Caja Chica,
disefados para este efecto, en orden numérico y secuencial, el detalle debe sefalar claramente el bien
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o servicio sujeto a adquisicién, los mismos deben ser validados con las firmas del solicitante, aprobador,
autorizador y responsable del Fondo de Caja Chica.

CAPITULO IV
APERTURA, INCREMERNTO, AUTORIZACION, CUANTIAS Y DESIGNACION DE RESPONSABLE DE
CAJA CHICA

Articulo 27. (De la Apertura, incremento y Autorizacién)

La apertura o incremento del o las Cajas Chicas serd autorizada y suscrita al inicio de cada gestion fiscal o
cuando exista la necesidad, por el Director (a) General Ejecutivo del FONABOSQUE, mediante Resolucion
Administrativa. Para tal efecto la Unidad Solicitante deberd presentar la solicitud de apertura o incremento
de Caja Chica a la CAF, que deberd considerar la justificacion del monto requerido o a incrementar y la
designacién del Responsable del manejo del fondo de caja chica

Posteriormente, la CAF evaluard la pertinencia y conveniencia, para la aprobacién o rechazo de la solicitud.
Articulo 28. (Designacién de la Custodia y Administracién del Fondo Fijo de Caja Chica

Para la designacion del o los Responsables del manejo de Caja Chica, se considerard preferentemente a
Servidores PUblicos y excepcionalmente a Personal Eventual (contrato minimo é meses) del FONABOSQUE,
que serd designado mediante Resolucién Administrativa emitida por la Méxima Autoridad Ejecutiva.

Articulo 29. (Cuantias de Fondos de Caja Chica y limites de gasto)

El Coordinador Administrativo Financiero, en cumplimiento a la Resclucién Administrativa, instruird al
Encargado Financiero proceder al desembolso de recursos, mediante cheque del Fondo Rotativo.

Se establece que el monto asignado para cada Caja Chica no deberd sobrepasar el 20% del fondo rotativo
asignado por el MEFP y el monto maximo a ser erogado por cada compra a través de Caja Chica es de 750.-
(Setecientos Cincuenta 00/100 Bolivianos). Gastos mayores a dicho importe deberdn regirse a ofras
modalidades de desembolso y contratacién de acuerdo a su cuantia.

Articulo 30. (Responsabilidades y funciones del Responsable de Caja Chica)

El Responsable de Caja Chica, es el Unico encargado de la administracién, custodia, seguridad, manejo y
control de los fondos recibidos, facturas, recibos, y otros que corresponda, manteniendo los registros
ordenados y los saldos disponibles para su verificacién, en el momento que sean requeridos: en cumplimiento
a normativa vigente.

El responsable de la administracién de los recursos de Caja Chica, deberd dar cumplimiento alas siguientes
responsabilidades y funciones:

a. Cumplir estrictamente con el presente Reglamento de Caja Chica.

b. Administrar y custodiar los fondos Fijos de Caja Chica, resguarddndolos bajo llave en el medio de
seguridad respectivo.

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

d. Verificar que los descargos presentados guarden relacién directa con el formulario de pedido de
material y/o solicitud de gasto.

e. En los descargos presentados, cuando se trate de facturas, verificar gue las mismas estén a nombre del
Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE con el NITy lleven el sello de cancelado.

f. Solicitar el documento de conformidad correspondiente.

g. Cuando corresponda, efectuar la retencién impositiva o en su caso controlar la presentacion de las
boletas de depdsito en la cuenta del fondo rotativo del banco corresponsal.

h. Solicitar descargos por compras méximo en los dos dias hdbiles siguientes de efectuado el gasto.
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i. Presentar informe de los importes asignados no rendidos para los fines que corresponda en cuanto a su
recuperacion.

j. Soliciter la reposicién de los fondos de Caja Chica, cuando los gastos incurridos se encuentren entre el
70% del importe asignado.

k. A la aprobacién de la reposicién, emitir un detalle para el Encargado de Aimacenes referente a las
compras por Cdja Chica que coresponda su ingreso al Almacén Central, detallando partida
presupuestaria, concepto, cantidad y monto.

I. Mantener un archivo adecuado de la documentacion emergente de la administracién y manejo de
los recursos de Caja Chica para su remision en el momento de su reposicion o rendicion final.

m. Verificar que la documentacion emergente de la administracion y manejo de los recursos de Caja
Chica estén libres de alteraciéon, enmiendas, tachaduras, borrones, raspaduras, correcciones o
modificaciones que puedan ocasionar susceptibilidad sobre la autenticidad de los mismos.

n. Efectuar el registro de los descargos de la Caoja Chica en el Sistema de Gestion PUblica (SIGEP),
mediante el usuario asignado.

o. Subsanar las observaciones efectuadas por el Area de Contabilidad producto de los descargos
presentados en un plazo méximo de dos dias hdbiles a partir de recibidas las mismas.

p. Parficipar y colaborar en los arqueos readlizados por el Area de Contabilidad vy la Unidad de
Auditoria Interna, presentando toda la documentacion pertinente y efectivo correspondiente.

q. Redlizar el ciere de Caja Chica en los plazos y procedimientos establecidos por el Organo Rector, en
cumplimiento a instruccién emanada por la Coordinacién Administrativa Financiera o la Mdxima
Autoridad Ejecutiva,

Articulo 31. (Cambio del Responsable de Caja Chica)

Cuando el Responsable de Fondo de Caja Chica en ejercicio, renuncie, sea destituido, se encuentre
impedido por fuerza mayor u otra situacién que le impida ejercer sus funciones, un nuevo responsable serd
designado mediante Resolucion Administrativa. Para tal efecto, el Responsable de Caja Chica en egjercicio
deberd presentar los descargos correspondientes, depositando a la cuenta del Fondo Rotativo el saldo si
existiese

En caso de vacaciones, enfermedad, declaratoria en comisién o ausencia temporal justificada del
Responsable de Caja Chica por un lapso mayor de cinco (5) dias hdbiles, previo arqueo, la administracion
de la Caja Chica serd delegada a otro servidor pUblico de la misma Area funcional segin corresponda. El
Responsable de Caja Chica deberd entregar los descargos con documentos de gastos realizados y el saldo
de efectivo al Responsable Temporal mediante acta de entrega, quien serd designado mediante
Memordndum emitido por la Coordinaciéon Administrativa Financiera. Al finalizar la ausencia temporal del
Responsable de Caja Chica, el reemplazante procederd a entregar la caja chica aplicando el mismo
procedimiento de entrega.

CAPITULO V
ATENCION DE GASTOS, DESCARGOS, REPOSICION Y CIERRE DE CAJA CHICA

Artficulo 32. (Responsabilidades de la Unidad Solicitante)
Es responsabilidad de la Unidad Solicitante al momento de requerir recursos de fondos de Caja Chica:

a) LUenar el Formulario de Solicitud y Autorizacién de Desembolso para Caja Chica (Ver Anexo 2 segin
corresponda), de Requerimiento de compra y/o Requerimiento de Contratacidon de Servicios,
debidamente firmado por el funcionario solicitante, aprobado por el inmediato superior,

b) i la solicitud es la compra de material, framitar ante el Responsable de Almacenes, el sello de "Sin

Existencia" de los bienes de consumo, en el mismo Formulario de Solicitud y Autorizacién de Desembolso

para Caja Chica (Formulario 03).
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c) Emitir conformidad de la recepcién del bien o servicio, que deberd ser parte del descargo
correspondiente (Formulario 04). _ _
d) Cumplir con las formalidades antes de realizar la solicitud de desembolso con fondos de Caja Chica.

Articulo 33. (Entrega de Fondos de Caja Chica al Solicitante)

l. La entrega de Fondos de Caja Chica al solicitante, se realizard en efectivo y contra suscripcién del
Formulario de Solicitud, debidamente aprobado y autorizado, con el sello de SIN EXISTENCIA del Area de
Almacenes si corresponde.

Il. Si el solicitante tuviese pendiente algun descargo, el/la Responsable de Caja Chica deberd rechazar la
solicitud y derivarla a la Coordinacién Administrativa Financiera segin corresponda para anularla y poner
a conocimiento del Jefe inmediato superior del solicitante.

Articulo 34. (Registro por el Responsable de Caja Chica)

Todo movimiento de la Caja Chica en el momento de la ejecucion, deberd ser registrado cronolégicamente
en el Formulario Resumen de Gastos por Caja Chica en el SIGEP, con la finalidad de determinar de manera
fehaciente el saldo de efectivo del fondo de Caja Chica.

Articulo 35. (Solicitante de Recursos de Caja Chica)
El solicitante de efectivo a través de Caja Chica deberd:

a) Utilizar los recursos recibidos Unicamente para los fines que fueron solicitados.

b) Devolver el saldo no ejecutado en efectivo dentro de los dos (2) dias hdbiles posteriores a la entrega del
efectivo.

c) Presentar dentro de los dos (2) dias habiles posteriores a la entrega del efectivo, la documentacién de
descargo correspondiente; de lo contrario, los fondos anticipados serdn considerados como gastos
particulares.

d) Acta de conformidad por la adquisicién del bien o servicio prestado (Ver Anexo 2 — Formulario 04).

Articulo 36. (Reembolso de Gastos)

Excepcionalmente, se reconocerdn gastos mediante el Fondo de Caja Chica, aquellas solicitudes de
reembolso de gastos que cumplan con lo sefialado en el presente reglamento, que contemplen gastos
menores urgentes relativos a bienes (cuya disponibilidad no exista en almacenes) o servicios, que cuenten
con crédito presupuestario segun la estructura programdtica correspondiente, los cuales se hubieran
efectuado para el normal funcionamiento de la Institucién. Utilizar el Formulario que corresponda.

Las solicitudes de reembolso no deberdn exceder los 10 dias hdbiles de efectuada la actividad o compra
caso contrario no se dard curso a la solicitud. En caso muy excepcional y previo informe de justificacion via
inmediato superior, aprobado y autorizado por la Direccidn General Ejecutiva, se aceptard una solicitud de
reembolso fuera del plazo.

Articulo 37. (Gastos permitidos con el Fondo de Caja Chica)

Los gastos que se pueden realizar con Fondos de Caja Chica si se cuenta con saldo presupuestario son los
siguientes:

a) Servicios Basicos (cuando se trate de pagos urgentes y/o extraordinarios previa aprobacion y autorizacion
correspondiente de la CAF).

b) Gastos por servicios de correos o Courier (cuando se trate de pagos urgentes y/o extraordinarios previa

aprobacién y autorizacion correspondiente de la CAF),

==



c)

FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL

COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA (CAF)
AREA FINANCIERA

Transporte de personal en el drea urbana (Pago de pasajes por comisiones o entrega de documqntccién
efectuada por el personal del FONABOSQUE; los pasajes podrén ser acumulables y deberan estar
autorizados por el Jefe Inmediato Superior. Utilizar el Formulario de Solicitud de Gastos de Tronsporte. (Ver
Anexo 2 - Formulario 05), en el mismo debe estar llenado el motivo y la direccién, como la constancia de
la visita efectuada (sellos de las enfidades).

Fletes y Almacenamiento.

Alquileres de Equipos, alquileres de maquinarias y Otros Alguileres.

Mantenimiento y reparacién de inmuebles y equipos.

Otros gastos por concepto de instalacion, mantenimiento y reparacion.

Comisiones y gastos bancarios.

Lavanderia, limpieza e higiene.

Publicidad y propaganda.

Servicios de Imprenta, fotocopiados y fotograficos.

Servicios manuales no recurrentes.

Gastos notariales y judiciales. Cuando corresponda a trémites en el Organo Judicial donde no emiten
factura se deberd utilizar el Formulario 08 del Anexo 2.

Alimentos, bebidas y otfros similares para personas, debidamente Autorizadas por la Direccién General
Ejecutiva o la Coordinacién Administrativa Financiera. Se podrd utilizar recursos del Fondo de Caja Chica,
para gastos menores por refrigerio para reuniones oficiales y ofros de trabajos debidamente justificados y
referentes a la Direccién General Ejecutiva. Asimismo para la cobertura de refrigerio en seminarios y
talleres, siempre y cuando no pase el limite de gasto previsto, en ambos casos deberdn adjuntar un listado
de participantes.

Papel

Productos de artes graficas

Libros, manuales, revistas, periddicos, boletines y otros similares

Combustibles y lubricantes (cuando se trate de pagos urgentes y/o extraordinarios previa aprobacién del
Area Administrativa y autorizacién de la Coordinacién Administrativa Financiera o Direccion General
Ejecutiva).

Productos quimicos, farmacéuticos, productos de cuero, productos de minerales metdlicos, productos no
metdlicos, productos plésticos, minerales y otros similares

Materiales de limpieza; Materiales y Utiles de escritorio y oficina; Otros materiales no existentes en almacén.
Repuestos y herramientas menores.

Pago por pedjes, parqueos y ofros realizados por el fraslado y resguardo de los vehiculos en actividades
oficiales.

Articulo 38. (Reposicién del fondo de Caja Chica)

1)

2)

La reposicion del fondo de Caja Chica se realizard cuando se haya alcanzado el 70% del importe total
del fondo aprobado y Unicamente cuando los descargos presentados no tengan observaciones.
Asimismo en tanto se tramite la reposicién se podrd utilizar el saldo restante.

Para la reposicién del Fondo de Caja Chica el Responsable del Fondo de Caja Chica deberd presentar
la siguiente informacién:

a. Informe de solicitud de reposicién del Fondo de Caja Chica, debidamente firmada y aprobada.

b. Presentacién de documentacion original (Formularios descritos en Anexo 2, Facturas, Recibos, otros
segUn corresponda), debidamente foliado.

c. Formulario de “Resumen de Gastos por Caja Chica", llenado en orden cronoldgico de los gastos de
Caja Chica tomando como base los documentos de respaldo (facturas, recibos, notas de solicitud,
etc.) y contar con las firmas correspondientes, Formulario de Descargo por Partida Presupuestaria de
Caja Chica del sistema SIGEP.

d. Las facturas a nombre del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal deben estar con nimero de NIT
161246024 con la frase de "CANCELADO".

o
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El Area Financiera a través del o la Contador(a) revisard la solicitud de reposicion con los respectivos
descargos y rechazard si presenta alguna observacion en los documentos, como ser:

. Las facturas que estan incompletas, y que no tengan nombre y/o NIT de la Institucion.

«  Las facturas que no tengan las especificaciones claras de canfidad o detalle de la adquisicion del
bien o servicio.

+  Verificar que los descargos presentados guarden relacién directa con el formulario de pedido de
material y/o solicitud de gasto

+  Documentos que presenten borrones, tachaduras, enmiendas y otros.

Articulo 39. (Nota Fiscal y Retenciones Tributarias)

Los gastos mediante Caja Chica deben ser efectuados contra presentacién de la nota fiscal respectiva
(factura) girada a nombre del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal (fexto completo) con el numero de
NIT 161246024 y registrada en el Libro de Compras, caso contrario serén rechazadas por el Area
Financiera.

En casos excepcionales y debidamente justificados, se aceptardn recibos de pago, de los cuales se
realizard la retencién impositiva de Ley, en el Formulario Retenciones Impositivas, Ver Anexo 2 - Formulario
06. Excepto los gastos gue se efectien con el Formulario 08

Para los beneficiarios inscritos en el Régimen Simplificado que no emiten factura, se utilizard el Formulario
correspondiente (Ver Anexo 2 — Formulario 7), solicitando la fotocopia del NIT como respaldo a su
condicién tfributaria y fotocopia simple de su cédula de identidad cuando no se pueda recabar factura
ni el NIT del Régimen Simplificado, el FONABOSQUE, actuard como agente de retencién por los tributos
que alcanzan a ese fipo de fransacciones, segun lo establecido en las disposiciones tributarias.

No se aceptardn, como descargo, bajo ninguna circunstancia, facturas o recibos que contengan
borrones, raspaduras, correcciones, modificaciones, etc., que puedan ocasionar susceptibilidad sobre la
autenticidad de los mismos.

Articulo 40. (Cierre)

Serdn causales para el cierre de Caja Chica, los siguientes:

Q)
b)
c)

Cuando en su manejo se hayan desvirtuado los objetivos de su solicitud.

En caso de cambio del Responsable del Manejo y Administracién de Caja Chica.

Por Cierre del Fondo Rotativo, al finalizar cada gestién fiscal y en base al instructivo para cierre
presupuestario y contable del ejercicio fiscal emitido por el Organo Rector.

Para tal efecto, el Responsable de Caja Chica en ejercicio deberd presentar con Informe los descargos
correspondientes en originales, reportes emitidos del sistema SIGEP, depositando a la cuenta del Fondo
Rotativo el saldo si existiese.

Articulo 41. (Restricciones, Prohibiciones y Sanciones de Caja Chica)

Se establecen las siguientes restricciones y/o prohibiciones:

a) Utilizar los recursos con fines particulares o gastos en beneficio o fines personales.
b) Gastos no presupuestados.
c) Efectuar los gastos prohibidos segun el Decreto Supremo 21364 Art. 25 como el pago a médicos

particulares, obsequios, premios, gastos de prensa por salutaciones, homenadjes, padrinazgos,
agasajos, festejos, ayudas econdmicas, concesidon de préstamos y anticipos de sueldos al personal
sea cual fuere la jerarquia del solicitante, gastos extra presupuestarios, servicio telefénico o fax (larga
distancia) de cardcter particular.

N )9
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d) Alterar la documentacién de descargo.
e) Otros descritos en el Articulo 23 del presente Reglamento.

Articulo 42. (Arqueos)

Con la finalidad de asegurar el uso adecuado de los recursos del Fondo de Caja Chica, se realizaran arqueos
sorpresivos en cualquier momento, los mismos podran ser instruidos por la Coordinacion Administrativa
Financiera.

Articulo 43. (Diferencias de Saldos)

Las diferencias resultantes del arqueo del Fondo de Caja Chica serdn tratadas de la siguiente manera: a.
Sobrantes de efectivo: Serén depositados en la cuenta corriente fiscal del Fondo Rotativo. b. Faltantes de
efectivo: Serdn cubiertas con depdésito por el Responsable del Fondo de Caja Chica en ejercicio durante las
24Hrs. siguientes al arqueo, en caso de que el Responsable del Fondo de Caja Chica no procediera a realizar
el depésito respectivo, se Informara para los fines que corresponda para su recuperacién.

=B




-5 FONABOSQUE

Fondo Nodonel de Desorrolo F FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL
COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA (CAF)
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‘ INICIO

Y

UNIDAD SOLICITANTE

Efectuar solicitud de uso de
fondos.

A 4

FNMEDIATO SUPERIOR O DGE

Aprueba el gasto

l

[ CAF 0 ENCARGADO FINANCIERO

Autoriza desembolso

Procede a la enfrega de
fondos

Registra la fransaccion
EfectUa rendicién de cuentas.

RESPONSABLE DE CAJA CHICA
Solicita reposicion de fondos

Verifica la documentacion
Emite orden de pago
Elabora comprobante
Emite cheque para la

CONTABILIDAD
. ifi
: :
L]
g 3
reposicion de fondos

Y

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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Formulario 01

SOLICITUD DE PAGO O ASIGNACION DE FONDOS

1. INFORMACION GENERAL

Nombres y

C.l.

Apellidos:

Cargo que
ocupa:

Area:

Objetivo del fondo solicitado

Fecha de la Actividad

Dia

Del: |

Ao

Al: |

Dia Mes Afo

2. DESTINO DE LOS RECURSOS

Fuente

AhgHtG Partida

Detalle

(Bs.) Fin.

Total Monto Solicitado en Bs.

Lugar:

Fecha:

APROBADO

FIRMA SOLICITANTE

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

AUTORIZADO MAE

-] =
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Formulario 02
DESCARGO DE ASIGNACION DE FONDOS

1. INFORMACION GENERAL

Nombres y ClL.
Apellidos:

Cargo que ocupa: Fecha:

Area: | e e T L

Cite de la solicitud de Fondos

2. RENDICION DE CUENTAS

Detalle de los gastos ejecutados

o
Fecha Descripcion N d;::]tlz)tgra ° Monto

Total Gastos

Resumen de Ejecucion

Partida Detalle Solicitado Ejecutado Diferencia
0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00
Total Diferencia entre el monto Solicitado y el Ejecutado

Si la diferencia es a “favor” de FONABOSQUE se debe adjuntar la boleta original del depdsito realizado en el banco.
Si la diferencia es a “favor” del servidor publico, los datos deben escribirse entre paréntesis, adjuntando facturas originales emitidas a nombre de FONABOSQUE y el registro
del NIT.

"FIRMA DEUDOR:

APROBADO APROBADO - MAE
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

-7
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LICITUD RIZACION DE DESEMBOLSO PARA ok i
FORMULARIO DE 50O Y AUTO|
(& ronasosque by b -
A. PARA LLENADO DE LA UNIDAD SOLICITANTE : _ _
Solicitado por: ? ; | Fecha: . P
Area de Trabajn
DESRIPGON Cantidad [ Importe Bs. ' TOTAL | |
B.PARA LLENADO nen. AREA FINANCIERA : .
e M Detalle de Partida: , "“::m Certif. Ppataria TECNICO PRESUPUESTARIO
1 3 . I ...\,f m
i No
..... 5 No
o
i : No
B o o 3—1; No FIRMA ¥ SELLD
| i ] | . Fecha: /. /
C. VERIFICACION DE EXISTENCIA EN ALMACENES
O NO I
O SI !
| NO APLICA
Fecha: /.

SOLICITANTE INMEDIATO SUPERIOR O DGE CAF O ENCARGADO FINANCIERD RESPONSABLE DE CAJA CHICA
oo AR B Y 10 FRSA Y S0 FIRMA ¥ SELLD
AFRICRADD AUTORGEA DESERME OS50 DTSR O A

NTO DEVUELTO O
DETALLE PROPOSITO DEL GASTO SOLICITADO Ne A
(a) FACTURA 0 | ™MONTO | peemBoLsAR
RECTBO = g
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Formulario 04

ACTA DE CONFORMIDAD
FONABOSQUE

En la ciudad de La Paz, en fecha, de de 2017, se da conformidad por
OB c.civvnsmaisicsmiiassmassaend de acuerdo al siguiente detalle:

CONCEPTO:

EMPRESA:

FACTURA Ne:

IMPORTE:

Mediante la presente Acta de Conformidad manifiesto su cumplimiento
por lo que doy mi conformidad.

Como constancia, firmo al pie del presente.

La Paz, de de 2017

-20 -
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Formulario 05

SOLICITUD GASTOS DE TRANSPORTE

Area de Trabajo: ...........ccooiiiee e
Solicitante: ..........ocoooviiiie Cargo: ..o
Aprobado por Inmediato SUPEIIOr: ............oovueiie e,
Autorizador CAF o Encargado FINANCIBIO: ... o s
Periododel: .............coeeiiiiiiiiii, . | [ O
IMPORTE SELLO O FIRMA DE
FECHA MOTIVO SREes E BS. CONSTANCIA Y
RECEPCION CON HORA
TOTAL GENERAL
S OI ettt e /100 Bolivianos
"""" ENTREGUE CONFORME * RECIBi CONFORME

RESPONSABLE DE CAJA CHICA

SOLICITANTE

-21-
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Formulario 06

FORMULARIO RETENCIONES IMPOSITIVAS (ANEXO 2)

BENEFICIARIO: Javier Zongo Quispe
PARTIDA: 232 Alquiler de Equipos y Maquinarias

 DESCRIPCION

 LIQUIDO PAGABLE Bs

Alquiler de equipos para tallerde .......... 350.-

SON: Quinientos cincuenta 00/100 Bolivianos

FIRMA PROVEEDOR
C.. TOTAL Bs 350.00.-

La retencién impositiva corresponde a:

Bien: 8% D Servicio: 15.5%E’ Alquiler 16% D

54.00.-
MONTO TOTAL Bs 404.00.-
UNIDAD SOLICITANTE AUTORIZADO VERIFICADO RESPONSABLE
CAJA CHICA
// e \
. ‘/}/ /
: &) -22-
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NO

Formulario 07

RECIBO PARA PROVEEDORES DEL REGIMEN SIMPLIFICADO

HE RECIBIDO LA SUMA DE

Bs

POR CONCEPTO DE

LA PAZ,

ENTREGUE CONFORME

Nombre y Apellido

DE DE 20

Cedula de Identidad

RECIBI CONFORME

Nombre y Apellido

Cedula de Identidad

N.ILT.

Direccion
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COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA (CAF)

AREA FINANCIERA

Formulario 08

RECIBO GASTOS JUDICIALES N°

Bs

HE RECIBIDO LA SUMA DE
POR CONCEPTO DE

LA PAZ, DE DE 20
ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
Nombre y Apellido Nombre y Apellido
Cedula de Identidad Cedula de Identidad

6 SELLO de la Institucion
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