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REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL
FONDO ROTATIVO Y CAJA CHICA

TITULO |
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- (OBJETO).

El presente Reglamento tiene por objeto, establecer los lineamientos para la administracion del
Fondo Rotativo y Caja Chica, normar y regular los procesos de apertura, operacion, reposicion
y cierre de los recursos asignados Instituto Nacional de Innovacion Agropecuario y Forestal, asi
como determinar las atribuciones, responsabilidades, deberes y obligaciones de los Servidores
Plblicos en general y sanciones por incumplimiento.

ARTICULO 2.- (MARCO NORMATIVO).
Constituyen la base legal del presente reglamento, las siguientes disposiciones:

a) La Constitucién Politica del Estado.

b) LeyN°1178 de fecha 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.

c) Ley N°2047 de 28 de enero de 2000, modificatoria a la Ley N°843 de Reforma Tributaria

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

e) Ley N°1390 de 27de agosto de 2021, Ley de Fortalecimiento para la Lucha contra la
Corrupcioén.

f) Ley N°211 de 23 de diciembre de 2011, que establece como sistemas oficiales de la
Gestion Fiscal del Estado Plurinacional, el Sistema Integrado de Gestion y
Modernizacion Administrativa (SIGMA) y el Sistema de Gestion Publica — SIGEP sobre
plataforma Web, los mismos que son de uso obligatorio en todas las entidades del
sector publico.

g) Decreto Supremo N°23318-A de fecha 3 de noviembre de 1992, que aprueba el
Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Plblica y sus decretos modificatorios

h) Decreto Supremo N°24051 de fecha 29 de junio de 1995, que reglamenta el impuesto
sobre las utilidades de las empresas.

i) Decreto Supremo N°29611 de 25 de junio de 2008, que tiene por objeto crear el Instituto
Nacional de Innovacién Agros pecuaria y Forestal.

J)  Decreto Supremo N°2644 de 30 de diciembre de 2015, que establece las operaciones
del Sistema de Gestién Plblica (SIGEP).

k) Resolucion Suprema N°218056 de fecha 30 de julio de 1997, que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Tesoreria del Estado.

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

m) Resolucion Suprema N°225558 de fecha 1 de diciembre de 2005, que aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Presupuesto.

n) Resoluciéon Suprema N°0181 de fecha 28 de junio de 2009 que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.
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0) Resolucion Ministerial N°153 de 6 de abril de 2016, que aprueba el Reglamento
Especifico para la Administracion de Cuentas Corrientes Fiscales, Operaciones,
Servicios Financieros y Sistema de Pagos del Tesoro, aplicable a las entidades del Nivel
Central sus entidades Descentralizadas, Desconcentradas y Empresas Publicas.

P) Resolucion de Directorio N°003/2013 del 30 de agosto del 2013, que aprueba las
modificaciones del Estatuto Organico del INIAF.

q) Resolucion de Directorio N°003/2018 de 7 de marzo de 2018, que aprueba el Manual
de Organizacion y Funciones del INIAF

r) Manual de Procedimientos para la Apertura, Reposicion y Cierre de Fondo Rotativo y
Caja Chica emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas (MEFP) vigente.

s) Otras disposiciones legales inherentes

ARTICULO 3.- (ALCANCE).

Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento son de cumplimiento obligatorio por
parte de todos los servidores publicos, personal eventual o consultores individuales de linea
dependientes del Instituto Nacional de Innovacién Agropecuario y Forestal.

Ningun servidor publico, personal eventual o consultor individual de linea del Instituto Nacional
de Innovacién Agropecuario y Forestal, podra alegar desconocimiento de las disposiciones
establecidas en el presente reglamento, como excusa o justificacion de omisién, infraccion o
violacién de cualquiera de sus preceptos.

ARTICULO 4.- (APROBACION, VIGENCIA, DIFUSION, Y APLICACION).

El presente reglamento debera ser aprobado mediante Resolucién de Directorio y entrara en
vigencia a partir de la fecha de su aprobacion; la difusién y aplicacién, es atribucion de la
Direccion Administrativa Financiera.

ARTICULO 5.- (REVISION Y ACTUALIZACION).

La Jefatura de la Unidad Financiera dependiente de la Direccion Administrativa Financiera, es
la encargada de revisar el Reglamento para la Administracién de Fondo Rotativo y Caja Chica,
de ser necesario actualizar el mismo, debiendo considerar para ello; el analisis de la experiencia
derivada de su aplicacion, la dindmica administrativa, cuando se dicten nuevas disposiciones
legales u otras circunstancias por las cuales se requiera su actualizacion.

ARTICULO 6.- (DEFINICIONES).

a) Fondo Rotativo. Recursos financieros disponibles en la cuenta corriente fiscal, el cual
constituye un fondo monetario para realizar desembolsos por concepto de anticipos y
pagos por la adquisicion de bienes y servicios de forma rapida y/o urgente realizadas =
por las unidades solicitantes. /4

b) Caja Chica. Constituye la asignacion de un fondo creado y establecido por la Institucion,
destinado al pago en efectivo para cubrir requerimientos de gastos menores, segun
disponibilidad presupuestaria, para cumplir con la misién y objetivos del INIAF.
Considerando su naturaleza y cuantia, los gastos efectuados con fondos de Caja Chica
no requieren cotizaciones para su adquisicion o contratacion, a la vez constituye el
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desembolso de recursos debidamente autorizado por la autoridad competente, a favor
de un proveedor o unidad solicitante.

c) Unidad Solicitante. Area Organizacional, que solicita la asignacion de recursos bajo la
modalidad de Fondo Rotativo.

d) Responsable del Fondo Rotativo y/o Caja Chica. Es el servidor publico, designado
mediante Resolucion Administrativa, para la administracién del Fondo Rotativo y/o Caja
Chica con cargo a rendiciéon de cuentas debidamente documentada, conforme lo
establecido en el presente Reglamento.

e) SIGEP. Sistema de Gestion Publica

f) Monto, es la cantidad se recursos monetarios que sera fijada por la Direccién
Administrativa Financiera del INIAF, con destino a los fondos arriba mencionados.

g) Disponibilidad. Cantidad de dinero que se tiene para gastar o usar en un momento
determinado

h) Certificacion Presupuestaria. Documento que respalda administrativamente la
disponibilidad de presupuesto a nivel de partidas degasto.

i) Documentos de Respaldo. Documentos generados en el cumplimiento del
procedimiento de la ejecucién de las Operaciones de Gasto de Fondo Rotativo y Caja
Chica a partir de la presentacién de las solicitudes correspondientes, hasta las
transacciones realizadas por las erogaciones que se ejecutaron.

ARTICULO 7.- (PREVISION).

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

ARTICULO 8.- (INCUMPLIMIENTO DEL REGLAMENTO).

El incumplimiento o contravencién a lo dispuesto en el presente reglamento generara
responsabilidades establecidas en la Ley N°1178 de Administracion y Control
Gubernamentales, Ley N° 004 de "Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas, Marcelo Quiroga Santa Cruz", Decreto Supremo N° 23318-A vy
modificatorios, Reglamento Interno de Personal del INIAF.

ARTICULO 9.- (DISPOSICION DE LOS FONDOS).

Los recursos asignados al Fondo Rotativo y Caja Chica Unicamente podran ser utilizados de
acuerdo a la partida presupuestaria y al clasificador de gastos cofrespondiente.

ARTICULO 10.- (INSTRUCTIVOS Y/O CIRCULARES).
La Direccién General de Asuntos Administrativos, podra emitir instructivos y/o circulares para
operativizar y controlar, la correcta aplicacién del presente Reglamento.
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CAPITULO Il

RESPONSABILIDADES PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO Y CAJA

CHICA

ARTIiCULO 11.- (RESPONSABLES).

Es responsabilidad de el/la Director (a) General Ejecutivo(a) como Maxima Autoridad

Ejecutiva de:

* La autorizacién de la apertura del Fondo Rotativo y de Caja Chica mediante
Resolucion Administrativa.
* La autorizacién de los responsables de la administracion del Fondo Rotativo y de
Caja Chica, mediante Resolucién Administrativa

Es responsabilidad de El/la Director(a) Administrativo(a) Financiero(a) del INIAF de:

Firmar los

El (la) Jefe de la Unidad Financiera, es responsable de:

Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento a través de la Unidad Financiera.
Instruir la apertura del Fondo Rotativo.
Designar al responsable de la administracion del Fondo Rotativo y de Caja Chica.
Autorizar las solicitudes de desembolso

Asignar una Caja Fuerte y/o Mueble que tenga seguridad

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

o Asegurar la correcta administracion de los recursos del Fondo Rotativo.

* Aprobar la apertura respectiva del Fondo Rotativo y Caja Chica en el Sistema de
Gestion Publica (SIGEP).

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

e Firmar los cheques para asignaciones de recursos mediante Fondo Rotativo y
cheques por devolucién de saldos para efectuar el cierre del Fondo Rotativo.

e Cumplir y hacer cumplir el Reglamento para la Administracion del Fondo Rotativo y

Caja Chica.

» Aprobar el cierre del Fondo Rotativo y Caja Chica en el Sistema de Gestién Plblica

(SIGEP).

e Instruir la revision y actualizacion del presente Reglamento a objeto de mejorar la
administracion del Fondo Rotativo.

* Instruir y Supervisar mediante memorandum a quien corresponda, efectuar arqueos
sorpresivos al Responsable de la administracion del Fondo de Caja Chica para fines
de control interno, mismos que deberan emitir informe correspondiente.

e Prever la asignacién presupuestaria

Precautelar el destino de la ejecucién presupuestaria de los fondos de caja chica, de

acuerdo al presupuesto aprobado. (
e Debera administrar el proceso de manejo de la Caja Chica desde su inicio hasta el
descargo correspondiente.

P
P

s
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Nivel de asignacién, ejecucion y control

Area de Tesoreria, debe cumplir lo siguiente:

e Supervisar en coordinacion con la Jefatura de la Unidad Financiera el estricto
cumplimiento del presente Reglamento Interno.

» Controlar la asignacién de recursos del Fondo Rotativo y Caja Chica.

e Efectuar la revision de los descargos de gastos efectuados con cargo al Fondo
Rotativo y Caja Chica en el marco del presente Reglamento Interno.

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

Area de Contabilidad, debe cumplir lo siguiente:

» Efectuar la revision de la documentacion presentada en los descargos y reposiciones
del Fondo Rotativo y Caja Chica.

* Efectuar los registros Contables de ejecucion de gasto de las reposiciones y rendicién
final del Fondo Rotativo y Caja Chica.

* Archivar de manera adecuada la documentacién emergente de las reposiciones y
rendicion final del Fondo de Caja Chica.

Area de Presupuestos debe cumplir lo siguiente:
o Emitir certificacion presupuestaria para los gastos del Fondo Rotativo y Caja Chica
requeridos.

Encargado de Almacenes, debe cumplir lo siguiente:

* \Verificar saldos inexistentes de materiales y suministros requeridos para su compra
con recursos del Fondo de Caja Chica.

e Emitir formulario de almacenes de materiales y suministros “SIN EXISTENCIA”.

Responsable de la Administracién del Fondo Rotativo, debe cumplir lo siguiente:

* Manejar adecuadamente los recursos asignados, de acuerdo a lo establecido en el
presente Reglamento.

Operativizar la implementacion del Reglamento para la Administracién del Fondo
Rotativo y Caja Chica.

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento para la Administracion del Fondo Rotativo y
Caja Chica.

» Cumplir los procedimientos establecidos para el manejo de los recursos.
 Verificar el Comprobante de solicitud de Fondo Rotativo y el Registro de Ejecucion

de Gastos del Fondo Rotativo en el Sistema de Gestién Plblica (SIGEP) para la -

apertura respectiva.

e Atender los requerimientos de pago y desembolsos con recursos provenientes del =

Fondo Rotativo en las modalidades de anticipos (Fondos en Avance), gastos,
tributos (segun corresponda), comisiones bancarias y caja chica, de conformidad

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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con las disposiciones del presente reglamento y otras aplicables, mediante el
registro, verificacion y aprobacion de las solicitudes en el médulo
correspondiente del Sistema de Gestion Publica (SIGEP).

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

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

Verificar el comprobante de Reposicion Fondo Rotativo y el Registro de Ejecucion
de Gastos en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP).

Coordinar el cierre del fondo de Caja Chica, con los responsables cuando
corresponda.

Informar a la Jefatura de la Unidad Financiera en forma oportuna sobre los recursos
otorgados que se encuentren pendientes de descargo (Con plazos vencidos y/o no
descargados mayores a 15 dias habiles posteriores a la asignacién de recursos),
para generar notas de débito si correspondiese.

Responsable de la Administracion del Fondo de Caja Chica debe cumplir lo
siguiente:

Administrar y custodiar los recursos del Fondo de Caja Chica, cumpliendo y
haciendo cumplir el presente Reglamento Interno.

Coordinar con el Area de Presupuestos la verificacién de saldos presupuestarios
para la atencion de las solicitudes de gasto con recursos Fondo de Caja Chica.
Atender las solicitudes de reembolsos cuando las mismas cuenten con la
documentacion de sustento y sean presentadas en el plazo establecido en el
presente Reglamento Interno.

Verificar que las facturas presentadas como descargos, se encuentren giradas a
nombre del Instituto Nacional de Innovacion Agropecuaria y Forestal (INIAF) con NIT
N°160944020.

Efectuar la retencion impositiva a los gastos que no presenten factura o documento
equivalente, en su defecto controlar la presentacion de la boleta de depésito en la
cuenta corriente fiscal del Instituto Nacional de Innovacion Agropecuaria y Forestal.
Solicitar la reposicion de recursos del Fondo de Caja Chica a través del informe
correspondiente, cuando los gastos asciendan a una ejecucién entre el 60% y 80%
del importe asignado.

Presentar informe referido al incumplimiento de los descargos de los solicitantes en
los plazos determinados en el articulo 15 del presente Reglamento, requiriendo el
descuento por planillas, para la recuperacion de los recursos.

Mantener un archivo adecuado de la documentacién emergente de la administracion
del Fondo de Caja Chica para su remision en el momento de su reposicion o
rendicion final.

Verificar que la documentacién de descargo de recursos otorgados con el Fondo
Caja Chica, se encuentre libre de alteraciones, enmiendas, tachaduras, borrones,

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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raspaduras, correcciones o modificaciones que ocasionen susceptibilidad sobre la
autenticidad de los mismos.

Efectuar el registro de los descargos de Caja Chica en el Sistema de Gestion Publica
— SIGEP, mediante el usuario asignado.

Participar y colaborar en los arqueos realizados por la Unidad Financiera y/o la
Unidad de Auditoria Interna, presentando toda la documentacién pertinente y
efectivo correspondiente.

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

Atender las solicitudes de reembolso, compra o prestacion de servicios

Realizar la entrega de fondos al interesado para la correspondiente compra o
prestacion de servicios

Realizar los comprobantes de Caja Chica

Elaborar informes periédicos del flujo de Caja Chica

Realizar rendicion de cuentas para reposicion del fondo de Caja Chica

TITULO I
’ CAPITULO |
CUANTIA Y LIMITES DE GASTO DEL FONDO ROTATIVO

ARTICULO 12.- (CUANTIA DEL FONDO ROTATIVO).

El Fondo Rotativo no podra superar el cinco por ciento (5%) de la cuota de caja asignada en

el mes en
“Otros” por

curso de las Clases de Gasto 4 "Bienes y Servicios", 5 "Servicios Basicos", y 11
cada fuente de financiamiento que asigna la Direccién General de Programacion y

Operaciones del Tesoro (DGPOT) del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas (MEFP),
excluyendo la clase de gasto 01 Servicios Personales, 02 Servicios No Personales y 06 Activos

Reales, co

nforme permite el Médulo del Fondo Rotativo del Sistema de Gestién Publica

(SIGEP), salvo autorizacion expresa del MEFP.

ARTICULO 13.- (LIMITES DE GASTO).

Se tienen las siguientes limitaciones para la asignacion de recursos:

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

ope

ratividad.

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

VERIFICAR

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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CAPITULOIII

ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO
ARTICULO 14.- (APERTURA DEL FONDO ROTATIVO).

La Jefatura de la Unidad Financiera, emitird un informe técnico dirigido a la MAE, el cual
justifique la necesidad de contar con un Fondo Rotativo y recomendara la remisién a la Jefatura
de Asesoria Legal, para la elaboracion de la respectiva Resolucién Administrativa que autorice
la apertura del Fondo Rotativo cuya vigencia no podra exceder un ejercicio fiscal, es decir, de
enero a diciembre. La renovacion para la préxima gestion sera con una nueva autorizacion.

ARTICULO 15.- (APROBACION DEL FONDO ROTATIVO).

El Fondo Rotativo del Instituto Nacional de Innovacién Agropecuaria y Forestal, sera aprobado
por el/la directora(a) General Ejecutivo mediante Resolucién Administrativa.

ARTICULO 16.- INCREMENTO DEL FONDO ROTATIVO).

En caso de que el monto asignado en la apertura del Fondo Rotativo fuese insuficiente para
cubrir gastos de urgencia y de menor cuantia, el Jefe de la Unidad Financiera, emitira el informe
técnico, justificando y solicitando el incremento de los recursos del Fondo Rotativo, el cual
debera ser aprobado siguiendo el procedimiento descrito en el articulo precedente; dicho
aspecto debera ser coordinado, con la Direccion General de Programacién y Operaciones del
Tesoro (DGPOT) del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas (MEFP), para su
correspondiente ejecucion.

ARTICULO 17.- (DESIGNACION DE RESPONSABLE DEL FONDO ROTATIVO).

El Responsable de la Administracion del Fondo Rotativo debe ser servidor ptiblico dependiente
de la Unidad Financiera del INIAF, designado mediante Resolucion Administrativa.

ARTIiCULO 18.- (CAMBIO DE RESPONSABLE DEL FONDO ROTATIVO).

Cuando se requiera efectuar el cambio del Responsable de Fondo Rotativo, por causa de
transferencia, de retiro o renuncia, éste previamente debera realizar su rendicién de cuentas y
el cierre del Fondo Rotativo en el Sistema de Gestién Publica (SIGEP) y con el propoésito de
garantizar las operaciones normales dentro del Instituto Nacional de Innovacion Agropecuaria y
Forestal, se designara otro Responsable del Fondo Rotativo, debiéndose considerar lo
establecido en el presente Reglamento.

ARTICULO 19.- (PAGOS). o
Los pagos que se efectien con los recursos financieros del fondo rotativo, deben ser
requerimientos justificados segln las necesidades emergentes de las unidades
organizacionales dependientes de cada Direccion General, Jefatura de Area, Oficinas
Departamentales / Regionales, desembolsos que seran autorizados por el responsable del
fondo rotativo.

|
DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS Wl
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En el caso expreso de materiales y suministros, estos seran adquiridos Unicamente cuando en
Almacenes del Instituto Nacional de Innovacion Agropecuario y Forestal, se evidencie la
inexistencia de los mismos.

ARTICULO 20.- (DESTINO DEL FONDO ROTATIVO).

Los recursos asignados al Fondo Rotativo, podran ser utilizados para casos del movimiento
permanente, para ejecucion en las partidas presupuestarias y de acuerdo a la naturaleza del
Area Organizacional respectiva.

ARTICULO 21.- (DELEGACION DE RESPONSABILIDAD).

El responsable de la Administracion del Fondo Rotativo, no esta autorizado para delegar su
responsabilidad a otro servidor publico, salvo causas de fuerza mayor y con autorizacion
expresa

ARTICULO 22.- (CONTROL DEL FONDOS).

El responsable del Fondo Rotativo, debera efectuar el control permanente sobre el flujo de
efectivo.

El total del dinero en efectivo en la cuenta fiscal destinado al fondo rotativo, mas los
comprobantes de ejecucion presupuestaria C-34, deben ser jguales al Importe del Fondo
asignado y desembolsado.

La Direccién Administrativa Financiera a través de la Unidad Financiera, tiene facultades para
realizar el control arqueos en el momento que juzgue necesario, como medida de precautelar.

CAPITULO 1lI
RENDICIONES DE CUENTA

ARTICULO 23.- (DESCARGOS).

El responsable del Fondo Rotativo, debera efectuar el descargo correspondiente mediante el
Sistema Integrado de gestidn y Modernizacién Administrativa (SIGMA), adjuntando los
documentos que sustenten el gasto o la adquisicion.

En caso de cambio del responsable del Fondo, ademés del descargo respectivo, si existiera
efectivo aun no cancelado, este debe ser depositado en la Cuenta Unica del Tesoro y la
papeleta de depdsito, debera adjuntarse a la rendicién de cuentas.

ARTICULO 24.- (RENDICION DE CUENTAS). 5 /

Toda rendicion de cuentas debera llevar factura y otros documentos que acrediten la:
adquisicion o el gasto.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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Si las compras son ocasionales y urgentes, debera llenarse necesariamente un recibo como
constancia del gasto, reteniendo el monto correspondiente al impuesto. Estas compras, no
deberan exceder de los Bs.- 2.000,- (Dos mil 00/100 Bolivianos).

Las rendiciones de cuentas no deben sobrepasar el monto fijado, el Instituto Nacional de
Innovacién Agropecuario y Forestal no reconocera el saldo deudor.

No se autorizara la reposicién del Fondo, si la documentacion que respalda no es clara y
precisa.

ARTICULO 25.- (VICIOS DE NULIDAD).

Cuando las facturas y otros comprobantes, tengan raspaduras, enmiendas, alteraciones,
afnadiduras dudosas en la fecha, monto, nombre o sellos, no seran reconocidas para efectos
de descargo, Una vez observado, el responsable del Fondo Rotativo tendra 24 horas para
aclarar, caso contrario no se dara curso a la reposicién.

_ CAPITULO IV
REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO

ARTICULO 26.-(REPOSICION DEL FONDO).

El Fondo Rotativo, permite rendiciones inmediatas no interesando el porcentaje de ejecucion,
mientras se tramita la reposicion del nuevo fondo rotatorio.

Para cada reposicion, necesariamente debe presentarse los documentos de respaldo para el
descargo correspondiente.

ARTICULO 27.-(SOLICITUD DE REPOSICION).

Para la solicitud de reposicién del Fondo Rotativo, el responsable debera presentar y/o tramitar
a través del SIGEP imprescindiblemente el Comprobante de Ejecucion Presupuestaria C-34,
facturas y documentos respaldatorios, a la Unidad Financiera para conocimiento, y revision
correspondiente

ARTICULO 28.-(RENDICION FINAL Y CIERRE DEL FONDO ROTATIVO).

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

a) Realizar el registro de la Rendicién Final en el Médulo del Fondo Rotativo del Sistema
de Gestion Publica (SIGEP) los Cargos a Rendir que no fueron repuestos,
estableciéndose el saldo no ejecutado, el cual debera ser depositado al Banco Central

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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b)

c)

de Bolivia (BCB) - Cuenta Unica del Tesoro (CUT) direccionando a la libreta de donde
se generaron los recursos.

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

Para el siguiente afio, debera tramitarse la Resolucién Administrativa que habilite
nuevamente la apertura del Fondo Rotativo.

ARTICULO 29.-(ARCHIVO TRANSITORIO).

El responsable del Fondo Rotativo, deberd mantener al dia y en orden la informacion
correspondiente al manejo a través del SIGEP, registro de los montos recibidos y
desembolsados, de manera que pueda proporcionar en cualquier momento, la informacion que
le sea requerida.

ARTICULO 30.-(OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES).

Se establecen las siguientes prohibiciones:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g
h)

Gasto por montos mayores asignado al Fondo Rotatorio.

El fraccionamiento en dos o mas cantidades, destinado a cubrir la misma adquisicién o
servicio.

La adquisicion de Activos Fijos, aunque el monto este dentro los limites sefialados.
Pagos no consignados en partidas presupuestarias. Pagos de servicios personales,
cualquiera sea su indole.

Cubrir préstamos, gastos particulares, cambio de cheques, sea cual fuere la jerarquia
del solicitante.

Pago de Viaticos

Regalos, salutaciones, ofrendas florales, obsequios y otros presentes.

En caso de incumplimiento, no se reconocera dichos gastos siendo los responsables
pasibles a lo previsto por la Ley 1178 y su reglamento

Se establecen las siguientes obligaciones:

a)

b)

d)

El responsable de la administracion del Fondo Rotativo, debera tomar los recaudas
necesarios para la custodia, descargo y control de los recursos, destinados a los fines
para los que fue creado, obligandose al estricto cumplimiento del presente reglamento.
Autorizar, exigir y revisar la documentacion de respaldo de cada uno de los gastos
efectuados.

El responsable de la administracion del Fondo Rotativo a tiempo de presentar la
documentacion de la reposicion de fondos, en cada una de las facturas, debera colocar
un sello con la leyenda “Inutilizado".

La reposicion del Fondo y presentacion de la documentacion de respaldo, debera

efectuarse inmediatamente se haya ejecutado el gasto. /

VERIF
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CAPITULO V
SANCIONES

ARTICULO 31.- (SANCIONES PARA EL RESPONSABLE DEL FONDO).

Si la revision del Fondo Rotativo realizado por la Unidad Financiera y los controles que pueda
realizar la Direccién Administrativa Financiera, determinan un saldo gue no se encuentra
rendido o documentado; el responsable de la administracion del Fondo Rotativo tendra un plazo
de dos dias a partir de la notificacidon, para hacer efectivo la diferencia, caso contrario se
interpondra las sanciones que determine Auditoria Interna.

ARTICULO 32.- (SANCIONES PARA EL SERVIDOR PUBLICO).

El servidor publico solicitante que no efectue la respectiva rendicion de cuentas en el plazo de
48 horas (dos dias habiles), sera sancionado procediéndose a la retencion de su papeleta de
pago y al descuento del monto respectivo.

TiTULO NI
CAPITULO |
MANEJO DE FONDOS DE CAJA CHICA

ARTICULO 33.- (APERTURA DE CAJA CHICA).

Los recursos del Fondo de Caja Chica son parte del Fondo Rotativo, por tanto la apertura de
Caja Chica esta ligada a la apertura del Fondo Rotativo, a autorizacion de aperturas de Cajas
Chicas, es de unica y exclusiva responsabilidad de la Direccion Administrativa Financiera,
responsable de la administracion del Fondo Rotativo en el Instituto Nacional Innovacion
Agropecuario y Forestal, previo informe técnico elaborado por el Jefe de la Unidad Financiera
donde justifique la necesidad de contar con un Fondo de Caja Chica, monto maximo de gasto
a desembolsar y propuesta del Encargado de su administracion.

La provision de fondos se realiza al principio de cada gestién fiscal mediante un comprobante
de contabilidad y de un cheque girado a la orden del responsable de caja chica.

ARTICULO 34.- (ASIGNACION Y DESTINO).

El Jefe de la Unidad Financiera, en cumplimiento a la Resolucion Administrativa que autorice la
apertura del Fondo de Caja Chica, instruira al Encargado de la Administracién del Fondo
Rotativo proceder con la apertura y el desembolso de recursos mediante cheque del Fondo
Rotativo a nombre del servidor publico designado como Encargado de la Administracién del
Fondo de Caja Chica.

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

i
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» Compras menores inmediatas de materiales y suministros o de emergencia, pagos
extraordinarios de servicios basicos de electricidad, agua, telefonia fija y celular, TV
cable, gas y courier previa aprobacion de la Unidad Administrativa y autorizacion de la
Direccion Administrativa Financiera.

» Transporte de personal en el area urbana por la entrega de documentacion y
correspondencia efectuada por servidores publicos del INIAF: los pasajes podran ser
acumulables de manera mensual y deberan estar autorizados por el jefe inmediato
superior.

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

» Mantenimiento, instalacién y reparacion de inmuebles y equipos.

> Comisiones y gastos bancarios.

> Servicios de imprenta, fotocopiado, fotograficos, lavanderia, limpieza e higiene,
publicidad y propaganda.

> Servicios manuales no recurrentes, notariales y judiciales y capacitacidén de personal.

> Gastos efectuados en reuniones, seminarios y otros eventos.

> Compra de combustibles y lubricantes (cuando se trate de pagos urgentes y/o
extraordinarios previa aprobacién de la Jefatura Administrativa y autorizaciéon de la
Direccion Administrativa Financiera).

» Compra de repuestos, herramientas menores, productos quimicos, farmacéuticos, de

cuero, productos de minerales metalicos y no metalicos, productos plasticos, minerales
y otros similares (previa aprobacién de la Jefatura Administrativa y autorizacion de la
Direccion Administrativa Financiera).

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

»> Otros gastos autorizados por el Director Administrativo Financiero.

En caso de gastos sefialados en la partida 30000, necesariamente deberan estar
acomparfiados del Formulario de Salida de Almacenes- Form. ALM-001 con el sello de NO
EXISTENCIA de almacenes del Instituto Nacional de Innovacion Agropecuaria y Forestal, en
caso de no adjuntar dicho formulario, los gastos realizados, no seran reconocidos.

) CAPITULO I .
DESIGNACION Y CAMBIO DEL ENCARGADO DE LA ADMINISTRACION
DEL FONDO DE CAJA CHICA

ARTICULO 35.- (DESIGNACION DEL ENCARGADO).

La designacién del Responsable de la Administracion del Fondo de Caja Chica se efectuara a
través de Resolucion Administrativa correspondiente.

ARTICULO 36.- (CAMBIO DEL ENCARGADO). =~
[ A

Cuando se presente la necesidad de realizar el cambio del responsable del manejo de Caja

Chica, se cumpilira el siguiente procedimiento: '

I. Ante la ausencia temporal del Responsable de la Administracién del Fondo de Caja Chica
se delegara la Administracion del Fondo de Caja Chica de manera temporal a otro Servidor
Publico de la Unidad Financiera a través de un Memorandum emitido por el(la) Director(a)

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS J
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL



BOILIVIA ROTATIVO Y CAJA CHICA

PAININ Y FMIG OF
DCIARROLLO RUMAL ¥ TILRRAG

i

=

= Versién 2 Pagina 18 de 25 [-] ®
g INIAF)
¥ h_i /

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE FONDO instituto Naciorl de fnnoucs

AOTERECLAT Frape

INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION
AGROPECUARIA Y FORESTAL

Administrativo Financiero. Toda documentacion relacionada con gastos realizados y saldo
efectivo, debe ser entregada por el Responsable titular al temporal a través de una
conciliacién a la fecha de entrega.

Il. Ante la ausencia definitiva del Responsable de la Administracién del Fondo de Caja Chica,
debera efectuar la presentacion del descargo y proceder al cierre del Fondo de Caja Chica
y la designacién del nuevo Responsable sera conforme a lo sefialado en el presente
Reglamento.

CAPITULO Il
ENTREGA, DESCARGO Y REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA

ARTICULO 37.- (ENTREGA DE RECURSOS).

El monto de caja chica estara determinado en su limite maximo respaldada por la Resolucién
Administrativa de Bs3.000.- (tres mil 00/100 bolivianos) y para estén efecto se determina el
limite maximo de Bs500.- (quinientos 00/100 bolivianos) para adquisicion de Bienes y/o
Servicios de acuerdo a lo siguiente:

Los desembolsos que se realicen en Comprobantes de Caja Chica deben estar respaldados -

Para la asignacién de recursos del Fondo de Caja Chica, el servidor publico que lo
requiera debera presentar al Responsable de la Administracion del Fondo de Caja Chica
el Formulario de Solicitud del Fondo de Caja Chica (ANEXO 2), debidamente llenado
y aprobado por el inmediato superior y/o autoridad competente, en dos (2) ejemplares
originales.

Cuando se solicite compras de bienes de consumo, se debe adjuntar al Formulario de
Solicitud del Fondo de Caja Chica el formulario de solicitud de almacenes con sello “SIN
EXISTENCIA” firmada por el Responsable de Almacenes y el visto bueno del Jefe
Administrativo.

El Area de Presupuestos, sera la que verifique el saldo presupuestario para atender la
solicitud, emitiendo la Certificacion Presupuestaria correspondiente.

El Jefe de la Unidad Financiera autorizara la entrega de recursos del Fondo de Caja
Chica, conforme el Formulario y en caso de ausencia temporal de éste, la autorizacién
sera efectuada por el(la) Director(a) Administrativo Financiero.

El Responsable de la Administracién del Fondo de Caja Chica es el responsable de
entregar en efectivo el monto requerido por el servidor publico, asimismo debe verificar
que toda solicitud se encuentre enmarcada dentro lo establecido en el presente
Reglamento.

con toda la documentacién necesaria, y los Vales de Caja Chica deben regularizarse en un

plazo maximo de 72 horas a través de respaldos documéntanos, pasado este plazo el

Responsable de Caja Chica solicitara por escrito al solicitante el descargo respectivo

ARTICULO 38.- (PRESENTACION DE DESCARGOS).
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L. El servidor publico al que se le asigné recursos del Fondo de Caja Chica, debera
presentar los descargos del(los) gasto(s) efectuado(s) adjuntando documentacién
original y/o fotocopia legalizada y si fuera el caso, devolver el importe no utilizado al
Encargado de la Administracion del Fondo de Caja Chica, en un plazo maximo de dos
(2) dias habiles para realizar sus descargos.

En caso de no presentar en los plazos estipulados el descargo en su totalidad, se
considerara como gasto personal y a través de la Unidad de Recursos Humanos se
procedera al descuento a través de planillas de sueldos y llamada de atencion mediante
memorandum correspondiente.

1. Los servidores publicos, deberan realizar el descargo del monto asignado, presentando
documentacion original y/o fotocopia legalizada libre de alteraciones, enmiendas,
tachaduras, borrones, raspaduras, correcciones o modificaciones de acuerdo a lo
siguiente:

» En compra de bienes o servicios, debera presentar a nombre del Instituto Nacional de
Innovacién Agropecuaria y Forestal (INIAF) con NIT N°160944020, Acta de
Conformidad en adquisicion de servicios y Formulario de Ingreso y Salida de Almacenes
en compra de bienes.

o Si el proveedor se encuentra registrado ante el Servicio de Impuestos
Nacionales, como contribuyente dentro el Régimen Simplificado, se debera
utilizar el Recibo Oficial (Anexo 1).

o En caso de que el proveedor no se encuentre registrado ante el Servicio de
Impuestos Nacionales, se aplicardn las retenciones impositivas por
transacciones y utilidades, para compra de bienes IT 3% e IUE 5% y para
adquisicion de servicios IT 3% e IUE 12.5% para lo cual se debe utilizar el
Recibo Oficial (Anexo 2), y adjuntar una fotocopia simple del Carnet de
Identidad — ClI. del proveedor.

» Los gastos relacionados a refrigerios efectuados en reuniones, seminarios y otros
eventos, deben ser respaldados con el acta y/o la planilla debidamente firmada por cada
uno de los participantes, debiendo consignar, ademas el nombre o denominacién de la
reunion y fecha del evento en original o fotocopia legalizada, misma que debera contar
con la aprobacién del inmediato superior del servidor publico solicitante.

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

ARTICULO 39.- (REEMBOLSO DEL FONDO DE CAJA CHICA).
Excepcionalmente, se reconoceran las solicitudes de reembolso con recursos del Fondo de

Caja Chica, previo cumplimiento y presentacion de la documentacion requerida y autorizacion
del(la) Director(a) Administrativo Financiero.
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ARTICULO 40.- (ENTREGA AL AREA DE ALMACENES).

Después de realizar la compra del(los) material(es) o suministro(s) con recursos del Fondo de
Caja Chica, el servidor publico solicitante debera, requerir al Encargado de Almacenes el
registro de Ingreso y Salida al Area de Almacenes.

) CAPITULO IV
REPOSICION, CONTROL Y CIERRE DEL FONDO DE CAJA CHICA

ARTICULO 41.- (REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA).

La reposicién de recursos al Fondo de Caja Chica se efectuara cuando el saldo del efectivo
constituya entre 10% y 30% restante del total del monto autorizado de Caja Chica y se
efectivizard siempre y cuando el Encargado de la Administracién del Fondo de Caja Chica
debera presentarse la siguiente documentacién:

¢ Un Informe de los gastos efectuados, dirigido al Jefe de la Unidad Financiera, con el
visto bueno del Responsable de Tesoreria, donde se seRale el porcentaje de ejecucién
de recursos del Fondo de Caja Chica y los aspectos mas relevantes de los gastos
incurridos.

e El detalle de gastos del Fondo de Caja Chica registrados en el Sistema de Gestion
Publica — SIGEP.

e Formularios de Solicitud de Fondos de Caja con su documentacion de respaldo, asi
como los descargos respectivos.

El Jefe de la Unidad Financiera, tomara conocimiento del informe y lo remitira al Area de
Contabilidad para su revision, reposicién y/o cierre.

En caso de existir observaciones solicitara la correccion o justificacién de las observaciones
que deberan ser presentada en un plazo maximo de dos (2) dias habiles de recibidas las
mismas.

El cheque de reposicién sera emitido a la orden del responsable del manejo de Caja Chica.
ARTICULO 42.- (ARQUEOS DE CAJA).

Con Ia finalidad de mantener un adecuado control interno de los recursos del Fondo de Caja
Chica, el personal del Area de Contabilidad efectuara arqueos sorpresivos y periddicos, durante
un ejercicio fiscal.

Los arqueos podrian estar a cargo de cualquier de las siguientes Unidades: Financieras y/o )
Auditoria ,)’/
ARTICULO 43.- (RESULTADOS DEL ARQUEO).

Los resultados del arqueo sorpresivo y periédico del Fondo de Caja Chica, seran tratados de la
siguiente manera:
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e En el caso de sobrantes de efectivo, seran depositados de manera inmediata en la
cuenta corriente fiscal del Fondo Rotativo.

e En el caso de faltantes de efectivo, seran resarcidos por el Encargado de la
Administracién del Fondo de Caja Chica, mediante depésito en la cuenta corriente fiscal
del Fondo Rotativo, en un plazo de dos (2) dias habiles siguientes a la fecha del arqueo.
Si dentro del plazo establecido no se efecttie el depdsito, el Responsable de Tesoreria
mediante informe, adjuntando la documentacién de respaldo, solicitara el descuento
mediante planillas de sueldo, sin perjuicio de iniciarse un proceso administrativo.

ARTICULO 44.- (FORMULARIOS Y DOCUMENTOS).

Los formularios que se detalla forman de cada uno de los procedimientos establecidos los
cuales deberan ser llenados correctamente, no debiendo presentar enmiendas, raspaduras,
borrones u otras condiciones que pongan en duda la veracidad de los mismos.

Solicitud de Fondos (Autorizado por la DAF)

Existencia del Bien en Aimacenes (Encargado de Almacenes)
Vale (Entrega de fondos)

Ingreso Almacenes

Comprobante de Caja Chica

ARTICULO 45.- (CIERRE DEL FONDO DE CAJA CHICA).

El Fondo de Caja Chica debe ser cerrado al finalizar la gestion, o cuando exista ausencia
definitiva del Responsable de la Administracion del Fondo de Caja Chica, en base a los plazos
y procedimientos establecidos por el Organo Rector, revirtiendo los saldos de efectivo a la
cuenta de origen, adjuntando el informe de cierre respectivo con la documentacion original y/o
fotocopia legalizada libre de alteracion, enmiendas, tachaduras, borrones, raspaduras,
correcciones o modificaciones.

La totalidad de los descargos deben estar aprobados y sin observaciones.

CAPITULO YV
PROHIBICIONES PARA EL USO DE RECURSOS DEL FONDO DE CAJA CHICA

ARTICULO 46.- (PROHIBICIONES).

Se prohibe destinar recursos del Fondo de Caja Chica para los siguientes aspectos y formas:
e Fraccionamiento de gastos mayores que excedan los limites autorizados.
e Gastos cuyas facturas no se encuentren giradas a nombre del Instituto Nacional de
Innovacién Agropecuaria y Forestal y el Nimero de Identificacion Tributaria — NIT.  *
* Pagos de pasajes y viaticos al interior del pais.
Compra de activos fijos o bienes

¢ Pagos a clinicas y médicos particulares, atenciones odontolégicas, agasajos, festejos,

premios, obsequios, ofrendas florales a particulares, homenajes, padrinazgos, gastos
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particulares, salutaciones en medios de prensa, ayudas econémicas y otros
mencionados en el Articulo 25 del Decreto Supremo N°21364 de 13 de agosto de 1986.
* Asignacion de recursos mediante Formularios de Caja Chica sin que éstos cuenten con

las firmas de autorizacion.
Utilizacién de recursos asignados a un fin distinto del solicitado inicialmente.
Prestamos de efectivo al personal del INIAF.
Cambio de moneda extranjeras

Cambio de Cheques * Prestamos

Anticipo de Haberes
Otros determinados en normas vigentes.

® o o o @ o

El servidor publico que incurra en estas prohibiciones, esta obligado a la devolucién inmediata
del importe desembolsado, independientemente de las sanciones establecidas en el
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién PUblica, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 23318 — A y modificatorios.

A
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ANEXO 1

*!':-‘Ftﬁ_!ﬁ- °
RECIBO N
LUGAR DIA AR
Recibi del: INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGROPECUARIA Y FORESTAL- INIAF
La suma de: 00/100 bolivianos
Por concepto de:

CALCULO RETENCIONES Bs. Importe a cancelar (A) Bs -
RC-IVA 13% - (-)Retenciones (B) Bs -
IT 3% - Liquido Pagable Bs -
IU Compras 5%

IU servicios 12,50%
TOTAL RETENCION (B)
Entregue Conforme Recibi Conforme
Nombre: Nombre:
L INIAF Cl:
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ANEXO 2

ANEXO 2
SOLICITUD DE RECURSOS DEL FONDO DE CAJA CHICA
SOLICITUD:

Lugar y Fecha:

Solictado por: Aprobado por:

(Firma y Pie de Firma) (Firma y Pie de Firma)

Tipo de Gasto (Marcar ¢ Bienes :l Servicios l:l

Breve descripcion de k ¢

Descripciéon Cantidad Total Bs.

TOTAL SOLICITUD

ENTREGA DE FONDO:
Sirvase entregar recursos del Fondo de Caja Chica conforme a solicitud expuesta en lineas arriba y
Reglamento Interno

Autorizad( Entregue conforme Recibi conforme

(Firma y Pie de 1 (Firme y Pie de Firma) (Firme y Pie de Firme)
DESCARGO:

Fondo Entregado
Devolucién en efectivo P
Reembolso a favor del s - /”/
TOTAL DESCARGO

Depostto de fondos por retenciones de impuestos (Recibo Oficial adjunto) |
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