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REGLAMENTO INTERNO DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA
MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA

CAPITULO |

ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1. (DEFINICION Y OBJETO DE CAJA CHICA). I. La Caja Chica es un fondo
financiero que se desprende del Fondo Rotativo, creado y destinado a cubrir
reguerimientos de compra de materiales cuya disponibilidad no exista en el Area de
Almacenes, servicios y gastos de menor cuantia no previsibles, urgentes y emergentes
del funcionamiento operative de la Mutual de Servicios al Policia, sujetos a rendicién de
cuentas.

ll. La Caja Chica tiene el objeto de facilitar el normal desarrollo y cumplimiento de las
actividades rutinarias de la MUSERPOL.

ARTICULO 2. (OBJETIVOS DEL REGLAMENTO). |. El presente Reglamento tiene como
objetivos:

a) Establecer atribuciones, deberes y obligaciones del o los funcionarios encargados
del manejo de fondos de Caja Chica.

b) Definir un conjunto de principios y procedimientos para simplificar y agilizar los
procesos de Caja Chica en la Mutual de Servicios al Policia. ’

¢) Cubrir las necesidades de gastos menores e imprevistos de todas las unidades
organizacionales (unidades funcionales) de la Mutual de Servicios al Policia, se
incluye las Representaciones Departamentales.

d) Servir como instrumento para fortalecer la capacidad de gestion de las y los

funcionarios en la administracién de los fondos de Caja Chica en forma eficaz y
transparente.

ARTICULO 3. (MARCO LEGAL).

a) Constitucidn Politica del Estado del 7 de febrero de 2009;

b) Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990
(Ley SAFCO);



)

Ley N°004 de Lucha Contra Ia Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacién
de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz” de 31 de marzo de 2010;

Texto Ordenado Ley 843 del Servicio de Impuestos Nacionales, actualizado al 31
de diciembre de 2005:

Decreto Supremo N°23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica de 03 de
noviembre de 1992:

Decreto Supremo N°26237 de 29 de junio de 2001 que modifica el D.S. N°23318-
A

Resolucion Suprema N°218056 de 30 de julio de 1997, que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Tesoreria de Estado;

Resolucion Suprema N°222957 de 04 de marzo de 2005, gque aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada;

Resolucién Suprema CGR 1/070/2000, Principios, Normas Generales y Normas
Basicas;

Resolucion Suprema N° 225558 de 01 de diciembre de 2005, que aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Presupuesto;

Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, Normas Bésicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios:

Decreto Suprerﬁo N° 3548 de 02 de mayo de 2018 que modifica el articulo 13 del
Decreto Supremo N° 0181;

m) Decreto Supremo N°1446 que crea la MUSERPOL de fecha 20 de diciembre de

n)

2012;

Decreto Supremo N° 25875 de 18 de agosto de 2000, sobre la operativa de la

Cuenta Unica del Tesoro y del registro de operaciones en el Sistema Integrado de
Gestién y Modernizacién Administrativa:

Ley N° 211 de 23 de diciembre de 2011, vigente segun’la Disposicién Adicional
Segunda de la Ley N° 769 de 17 de diciembre de 2015, que establece el Sistema

de Gestion Publica (SIGEP) como sistema oficial de la Gestién Fiscal del Estado
Plurinacional de Bolivia:
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p) Decreto Supremo N° 2829 de fecha 6 de julio de 2016 y Decreto Supremo N° 3231
de fecha 28 de junie de 2017, que modifican el Decreto Supremo N°1446:

q) Reglamento de Fondo Rotativo de la Mutual de Servicios al Policia aprobado con
Resolucién de Directorio Nro.24/2020 del 15 de julio de 2020

r) Los Principios, Normas Generales y Basicas del Sistema de Control Interno
Gubernamental;

s) Otras disposiciones legales emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas.

ARTICULO 4. (AMBITO DE APLICACION). El presente Reglamento es de aplicacion
obligatoria por las (os) servidoras (es) plblicos dependientes de la Mutual de Servicios al
Policia - MUBERPOL, asi como las Representaciones Departamentales a nivel nacional y
aquellos servidores plblicos responsables de su administracion y manejo.

ARTICULO 5. (ALCANCE DEL REGLAMENTO). EI Reglamento Interno de Fondo Fijo de
Caja Chica alcanza de manera general a todas las Unidades Organizacionales de la
MUSERPOL y de manera especifica a los servidores pUblicos involucrados en el manejo

de fondos de Caja Chica, en cuanto a la autorizacién, asignacion, control y uso de estos
recursos.

ARTICULO &. (RESPONSABILIDADES). |. EI Honorable Directorio de la Mutual de

Servicios al Policia es responsable de la aprobacion del Reglamento Interno de Fondo
Fijo de Caja Chica mediante Resolucién de Directorio.

lIl. La Maxima Autoridad Ejecutiva es responsable de la implantacién del Reglamento
Interno de Fondo Fijo de Caja Chica aprobade mediante Resolucion de Directorio.

1. El Director de Asuntos Administrativos a través de la Unidad Financiera es responsable
de difundir, cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Fondo Fijo de Caja Chica.

IV. La Unidad Financiera es responsable de la solicitud de apertura de Fondos de Caja
Chica, mediante informe técnico para la gestion fiscal en curso, que serd aprobada
mediante Resolucion Administrativa. Asimismo, de supervisar el cumplimiento del
Reglamento Interno de Fondo Fijo de Caja Chica y de realizar argueos programados y
sorpresivos, a través de las Areas de Tesoreria y Contabilidad.

V. Es responsabilidad del Encargado del Fondo Rotativo controlar la asignacién de
recursos del Fondo de Caja Chica, revisar los descargos por gastos efectuados, asi como
también, realizar las actividades destinadas al cierre de |a Caja Chica, en el marco de las
disposiciones emanadas por el Organo Rector,

(OS]
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VI. Es responsabilidad del Profesional de Activos Fijos y Almacenes, verificar la existencia
0 no en stock de almacenes de los bienes solicitados.

VIl El servidor publico solicitante, es responsable de efectuar las solicitudes de fondos de
Caja Chica segun las formas y procedimientos establecidos en el presente Reglamento.

Vill. Es responsabilidad del Custodio de Caja Chica cumplir con el Reglamento Interno de
Fondo de Caja Chica.

ARTICULO 7. (INCUMPLIMIENTO DEL REGLAMENTO). El incumplimiento de las
disposiciones del presente Reglamento generars responsabilidades de acuerdo a lo
establecido en el Capitulo V de Responsabilidad por la Funcién Publica de la Ley N° 1178
de Administracién y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990, Decreto Supremo
N°® 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de

2001 de modificacion parcial al Decreto Supremo N° 23318-A y el Reglamento Interno de
la Institucién.

ARTICULO 8. (REVISION, ACTUALIZACION Y MODIFICACION). La Direccion de
Asuntos Administrativos, a través de la Unidad Financiera, revisara el Reglamento Interno
de Fondo de Caja Chica; podra actualizar el Reglamento en funcién de las directrices que
deriven del analisis de su aplicacién y normas emitidas por el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas. En cuyo caso podra ser modificado en parte o totalmente mediante
Resolucién de Directorio, previo Informe Técnico de la Unidad Financiera e informe Legal
de la Direccién de Asesoramiento Juridico Administrativo y Defensa Institucional.

CAPITULO Il

PROCEDIMIENTO PARA LA APERTURA, AUTORIZACION, NOMBRAMIENTO,
DESEMBOLSO, REPOSICION Y CIERRE DE CAJA CHICA

ARTICULO 9. (APERTURA Y AUTORIZACION DE FONDOS DE CAJA CHICA). La
apertura de Fondos de Caja Chica sera responsabilidad de la Unidad Financiera quien
emitira informe técnico de solicitud de apertura de Fondos de Cajas Chicas, que sera
aprobado mediante Resolucién Administrativa emitida por la Méxima Autoridad Ejecutiva
de la.institucién, previo informe legal, sefialando entre otros, el monto de limite de gastos,
el nombre y cargo de los servidores publicos para la gestion fiscal que seran designados
como responsables y custodios de cajas chicas a ser aperturadas (Anexo N° 1)
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ARTICULO 10. (NOMBRAMIENTO DE RESPONSABLE DEL FONDO DE CAJA
CHICA). . El nombramiento del servidor o servidera plblica de Custodio de Fondo de
Caja Chica, sera realizado por la Maxima Autoridad Ejecutiva a través de Memorandum
de Designacion, el mismo que debe cumplir con el siguiente perfil;

a) Ser servidor o servidora publica, con un minimo de 30 dias cumplidos en el
ejercicio de sus funciones en la Institucion;

b) Haber recibido la capacitacion del manejo del Fondo de Caja Chica por la Unidad
Financiera dependiente de la Direccion de Asuntos Administrativos  en
coordinacion con la Unidad de Recurses Humanos:

¢) No tener antecedentes por procesos sumarios por las instancias correspondientes:

d) No tener deudas de cualquier indole con la institucidn:

e} No desempefiar funciones en la Unidad Financiera (Contabilidad, Presupuestos y
Tesoreria).

H. Cuando el Custodio 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
por un periodo mayor a un (1) mes, debera presentar su descargo y cierre de Fondo de
Caja Chica a la Direccidn de Asuntos Administrativos, para su derivacién al Encargado de
Fondo Rotative. Un nuevo Custodio de Caja Chica sera designado mediante
Memorandum emitido por la Maxima Autoridad Ejecutiva.

lll. Cuando el Custodio de Caja Chica en ejercicio, haga uso de sus vacaciones, sea
declarado en comision u otra situacién que amerite su ausencia a la fuente laboral por
més de dos (2) dias habiles, un nuevo responsable sera designado por la Méxima
Autoridad Ejecutiva mediante Memorandum de asignacion, por el tiempo que dure la
ausencia del titular. Bl Custodio de Fondo de Caja Chica titular debera transferir al
Responsable de Fondo de Caja Chica suplente, los descargos correspondientes y el
respectivo arqueo de Caja Chica mas el efectivo disponible sobrante hasta la fecha en

que se encuentre cumpliendo sus funciones, mediante Acta con copia que se remitira al
Encargado de Fondoe Rotativo.

ARTICULO 11. (DESEMBOLSO DE RECURSOS PARA FONDOS DE CAJAS CHICAS). 5
La Direccién de Asuntos Administrativos, en cumplimiento a Resolucién Administrativa de
apertura de Fondos de Cajas Chicas, instruird a la Unidad Financiera, proceder con el

desembolso de recursos segln memorandum de designacion de Responsable de Caja
Chica mediante cheques del Fondo Rotativo.

N
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ARTICULO 12. (REPOSICION DE FONDOS DE CAJA CHICA). E| Custodio de Fondo
de Caja Chica procedera a solicitar Ia reposicion de fondos cuando haya alcanzado una
ejecucion menor o igual al 70 % de los recursos asignados. El monto restante del Fondo
de Caja Chica, podra ser utilizado el tiempo que dure la revision de Ia Rendicion de

Cuentas y la reposicion de los fondos solicitados.

ARTICULO 13, (PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION). I. Los responsables del
Fondo de Caja chica deberan llenar y remitir la Planilla de rendicién de cuentas de caja
chica a la Direccién de Asuntos Administrativos (Anexo N° 3), bajo el siguiente detalle:

a) El custodio del Fondo de Caja Chica debera adjuntar la documentacion original de

respalde sobre los gastos incurridos y debera imprimir el resumen de gastos del
SIGEP, debidamente firmados cuando correspondan;

b) Toda compra de servicios no personales, materiales o suministros mayor o igual a

Bs. 5,00 (Cinco 00/100 bolivianos) debe contar con la nota fiscal (factura)
correspondiente: '

¢) Toda compra de servicios no personales, materiales y suministros menor a Bs.
5,00 (Cinco 00/100 bolivianos) debe contar con el recibo correspondiente.

Il. Las observaciones que realice |a Unidad Financiera en la verificacion de la
documentacion de reposicion, deberan ser subsanadas por el Custodio del Fondo de
Caja Chica en el lapso de los dos (2) siguientes dias habiles.

Hll. La Unidad Financiera remitira al Encargado de Fondo Rotativo la rendicion de cuentas
de los custodios de Fondos de Caja Chica, para que se proceda con Ia reposicion, previa
aceptacion de los gastos incurridos y certificacion presupuestaria.

ARTICULO 14. (CIERRE DEL FONDO DE CAJA CHICA). El Fondo de Caja Chica
debera ser cerrado al finalizar la gestion, en aplicacién del instructivo para el cierre
presupuestario, contable y de tesoreria, emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas anualmente. El custodio del Fondo de Caja Chica, procedera al depésito del
saldo efectivo no utilizado dentro de la fecha limite de cierre, en la cuenta corriente fiscal
del Fondo Rotativo, adjuntando el resumen de cierre que emite el SIGEP, acompafiado de

la documentacion de sustento original, comprobante de SIGEP y comprobante de
deposito del efectivo sobrante cuando corresponda.

CAPITULO 1l

FUNCIONES Y RESPONSABILIDES DEL CUSTODIO DE FONDOS DE CAJA CHICA Y
DE LA UNIDAD SOLICITANTE
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ARTICULO 15. (FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CUETODIO DEL FONDO
DE CAJA CHICA). Los Custodios del Fondo de Caja Chica deben ejercer las sxgwentes
funciones:

a) Entregar el "Vale de Caja Chica (Anexo N° 2)” al servidor o servidora publica

solicitante, para que realice el llenado del mismo y solicite las firmas de
autorizacién respetivas;

b) Verificar el correcto llenado y firmado de los formularios:

¢) Realizar la revision de los descargos de los recursos asignados por Caja Chica;

d) Realizarla solicitud correspondiente para la reposicion del Fondo de Caja Chica en
el marco del presente Reglamento;

e} Cumplir eétrictamente con el presente Reglamento Interno de Fondo Fijo de Caja
Chica;

f) Administrar, custodiar y controlar los fondos recibidos, bajo llave, en el medio de
seguridad respectivo; asi como de las facturas, recibos y ofros que corresponda a
los descargos de los fondos asighados, manteniendo los registros ordenados en el

Libro Diario y los saldos disponibles para su verificaciéon, en el momento gue sean
requeridos;

g) Solicitar medios y medidas de seguridad para los Fondos de Caja Chica;
h) Velar que los recursos sean utilizados en los conceptos solicitados;

i} Verificar la cobertura presupuestaria antes de la asignacién de los recursos: de no
existir la misma, rechazar la solicitud;

j) Verificar y controlar que los gastos rendidos cuenten con los documentos

originales de respaldo suficientes, los cuales deben estar debidamente llenados y
firmados;

k) Requerir descargo en un plazo méximo de dos (2) dias habiles siguientes a la
asignacion de los recursos, caso contrario comunicar mediante informe a la

Unidad de Recursos Humanos para el descuento correspondiente del importe
asignado mediante planilla de sueldos;

) Verificar la presentacién de los comprobantes de depdsito en la cuenta del fondo
rotativo, cuando corresponda;



m)

Verificar que las facturas recibidas correspondan al concepto por el cual se
asignaron los recursos, que el NIT y nombre correspondan a la MUSERPOL,

asimismo, verificar que la fecha de recepcion y emision sean los correctos dentro
del periodo de declaracion impositiva respectiva;

Verificar que las facturas lleven el sello de descargado (Registro en Libro de
Compra IVA de la MUSERPOL) del Area de Contabilidad;

Solicitar la reposicién de Fondos de Caja Chica, en los plazos y formatos
establecidos en el presente reglamento;

Efectuar el registro de los descargos del Fondo de Caja Chica en el Sistema de
Gestidn Publica (SIGEP), mediante el usuario asignado;

Subsanar las observaciones efectuadas por el Encargo del Fondo Rotativo
producto de los descargos presentados en la solicitud de reposicion de fondos, en
un plazo maximo de dos (2) dias habiles a partir de recibidas las mimas;

Presentar el libro de registro diario, documentacién pertinente y efectivo

correspondiente, para los arqueos realizados por el personal asignado para el
efecto;

Realizar el cierre de Fondo de Caja Chica en los plazos y procedimientos
establecidos por el Organo Rector, en cumplimiento a instruccién emanada por la
Direccién de Asuntos Administrativos o la Maxima Autoridad Ejecutiva.

ARTICULO 1s. (FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

SOLICITANTE). Las funciones y responsabilidades de la Unidad Solicitante al momento
de requerir recursos de Fondos de Caja Chica:

a)

b)

c)

d)

Llenar y firmar el formulario denominado vale de caja chica de requerimiento de
compra y/o requerimiento de los servicios con terceros, segun corresponda,
asimismo, gestionar la autorizacién del gasto con el inmediato superior y el
Director de Asuntos Administrativos cuando se requiera la Caja Chica de la oficina
Central y Representaciones Departamentales.

Tramitar ante el responsable de almacenes, el sello de “inexistente” de los bienes
de consumo, cuando corresponda;

Gestionar la Certificacion Presupuestaria, correspondiente:

Remitir los descargos originales de la adquisicién o pago del servicio en el marco
del presente reglamento;
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g)
h)

a)

b)

¢)

d)

Solicitar la Factura a nombre de la MUSERPOL con el NIT 234578021 o el recibo

de servicios y/o compra de bienes (Anexo N° 8 y 7) en el marco de la normativa
tributaria vigente;

Realizar las retenciones impositivas con el redondeo respectivo y la fotocopia del
Carnet de Identidad de la persona a la cual se le realizé e pago;

Velar por la correcta y eficiente utilizacidn de los recursos asignados;

Presentar dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al desembolso de los
recursos, la documentacion original de descargo correspondiente o proceder a su
devolucién, de lo contrario, los fondos anticipados seran considerados como
gastos particulares y se informara a la Unidad de Recursos Humanos para fines de
descuento a través de planilla de sueldos;

En caso de suspenderse la actividad para la cual se asignaron los recursos, los
mismos deberan ser devueltos al responsable de Fondo de Caja Chica en un
plazo maximo de dos (2) dias habiles.

CAPITULO IV

FORMULARIOS A UTILIZARSE PARA CAJAS CHICAS

ARTICULO 17. (VALE DE CAJA CHICA - FORMULARIO N° 1). I. Para solicitar el

desembolso de fondos de caja chica, destinados a la adquisicién de servicios ho
personales, materiales o suministros, se utilizara el Formulario N° 1 que se encuentra
prenumerado. (Anexo N°2),

ll. Para el llenado del Formulario se debe especificar la siguiente informacién vy
consignarla en los siguientes apartados:

“Desembolso”: Insertar, de forma numérica, el importe a ser pagado para la

adquisicion del bien o servicio:

"He recibido del responsable de Caja Chica con cargo de rendicidén de cuenta

documentada, la suma de”: Insertar e importe a ser desembolsado, expresado
literalmente;

“Por concepto de™: Insertar la descripcion de los bienes o servicios a adaquirir;

“Lugar y fecha™: Insertar el lugar, dia, mes y afio del importe desembolsado por el
Responsable del Fondo de Caja Chica;
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0)

“Solicitado por”: Insertar la firma y sello del (a) servidor (a) publico (a) que solicita
la adquisicion del bien y/o servicio.

“Visto Bueno”: Insertar la firma y sello del Director y/o Jefe de la Unidad que
aprueba la solicitud de compra del bien o servicio;

“Autorizado por”: Insertar la firma y sello del Director de Asuntos Administrativos
que autoriza el desembolso de Fondos de Caja Chica;

‘Entregado por”: Insertar firma y sello del Responsable del Fondo de Caja Chica;

“Valor de compra del bien o servicio™ Insertar de forma numérica, el importe
pagado para la adquisicién del bien o servicio.

“Saldo devuelto”: Insertar de forma numeérica, el importe a ser devuelto, cuando
corresponda.

“Total”: Insertar de forma numérica, el importe total entregado por el Responsable
de Fondo de Caja Chica.

‘Documentos adjuntos”: Describir y enunciar los documentos de respaldo que
seran aparejados al Formulario.

“Entregué conforme”: Insertar la firma y sello del (a) servidor (a) publico (a)
solicitante.

“Recibi conforme”: Insertar la firma y sello del Responsable de Caja Chica.

‘Lugar y fecha™ Insertar el lugar, dia, mes y afio del descargo del importe
solicitado.

ARTICULO 18. (PLANILLA DE RENDICION DE CUENTAS - FORMULARIO N° 2). |. El

a)

b)

custodio de Fondo de Caja Chica, debe realizar el descargo y resumen de gastos en el
Formulario N°2 (Anexo N° 3)

ll. Para el llenado del Formulario se debe especificar la siguiente informacion vy
consignarla en los siguientes apartados:

i
“Lugar y Fecha”: Insertar el lugar y fecha de la realizacion de la rendicion de
cuentas;

‘Nombres y Apellidos del Custodio”™ Insertar el nombre completo del Responsable
del Fondo de Caja Chica;

10
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¢) “Area/Unidad/Departamento”: Insertar el Area, la Unidad o el Departamento en el
que desempefia funciones el Responsable del Fondo de Caja Chica;

d) “Fecha de recepcién de fondos”: Insertar la fecha en la gue se reciben los Fondos
de Caja Chica;

e) “Fecha de presentacion de descargos”: Insertar la fecha en la gue se presentar los
documentos de descargo; '

f) “Fecha™ Insertar la fecha de la factura y/o recibo que se presenta como descargo;

g) “Doc. N°" Insertar el numero de factura y/o recibo que se presente como
descargo;

h) “Descripcion del gasto™ Insertar el detalle del gasto efectuado;

i) “Partida” Insertar el nimero de partida presupuestaria que corresponde al gasto;

i) “lmporte™ Insertar de forma numérica el monto gue corresponde al gasto
efectuado;

k) “Total": Insertar de forma numérica, la suma total de los importes registrados;

[} “Importe Total Entregado”: Insertar de forma numérica, el monto total entregado al

Responsable del Caja Chica:

m) “Importe Descargado™ Insertar de forma numérica, el monto que ha sido utilizado
por el Responsable de Caja Chica; :

n} “Saldo a Depositar”: Insertar de forma numérica, el monto que se requerira para

alcanzar el importe total asignado al Responsable de Caja Chica (Llenar solo en
caso de cierre de Caja Chica);

o) "Depdsito cierre de Caja Chica” Insertar de forma numérica, el saldo efectivo no
utilizado dentro de la fecha limite de cierre en la cuenta corriente fiscal del Fondo
Rotativo (Llenar solo en caso de cierre de Caja Chica);

p) “Observaciones y/o Aclaraciones”. Detallar las observaciones o efectuar las
aclaraciones que requiera el Responsable del Fondo de Caja Chica;

q) "Descargado por”: Firma y sello del Responsable del Fondo de Caja Chica que
efectla la rendicion de cuentas:

r) “Aprobado por”: Firma y sello del (a) inmediato superior del Responsable del
Fondo de Caja Chica:

s) "Resumen por partidas”: Insertar el ndmero correlativo del registro de partidas e
importe utilizados en el descargo del Fondo de Caja Chica; ’

t) “Total” Insertar de forma numérica, la suma total de los importes registrados.

11
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ARTICULO 19, (RECIBO DE MOVILIDAD - FORMULARIO N° 3). I. El custodio de Caja
Chica de Oficina Central y Representantes Departamentales, realizara los descargos vy
Ppagos por concepto de servicio de transporte por comision trabajo, utilizando el Recibo de
Movilidad respectivo (Anexo N° 4), acompafiando una copia de la boleta de salida
autorizada por la Unidad de Recursos Humanos, en el que se debe hacer constar el sello
o documento de respaldo de la entidad donde se realizé la visita.

ll. El llenado del Recibo de Movilidad sera efectuado de manera digital a través del
Sistema del Plataforma Virtual Administrativa — PVA; debiendo especificar Ia siguiente
informacién y consignarla en los siguientes apartados:

a) El apartado de "Numero”, “Fecha de Comision”, “Formulario” y “Nombre” son

apartados que seradn llenados de manera automatica por el Sistema PVA
recurriendo a su propia base de datos: ‘

b) Los apartados de “Destino”, “Motivo®, “Importe”, “Acciones” podran ser llenados
eligiendo la opcién “Agregar Recorrido”, en el que también se debera insertar el
lugar desde y hasta el que se efectuara el recorrido, el importe a ser empleado
para dicho recorrido, y especificar si éste tendra retorno 0 no;

¢} Una vez impreso el Recibo de Movilidad, en el apartado de "Recibi Conforme” se
debe insertar la firma y sello del (@) servidor (a) publico (a) beneficiario (a); en el
apartado “Autorizado” insertar la firma y sello del inmediato superior del

beneficiario (a); en el apartado “Entregué conforme” insertar firma y sello del
Responsable de Caja Chica:

lll. En caso de que el servicio de transporte por comision de trabajo se realice en feriados

o fines de semana, el recibo no adjuntara la boleta de salida autorizado por la Unidad de
Recursos Humanos.

IV. En caso de las Representaciones Departamentales, el responsable de la aprobacion
sera el Director de Asuntos Administrativos.

V. Se podra utilizar los recursos de caja chica, para pago de servicio transporte por

concepto de entrega y recojo de correspondencia, notificaciones y otros (No incluye
comisiones de viaje).

12
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ARTICULO 20. (LIBRO DE REGISTRO DE CAJA CHICA). I. Todo el movimiento del

Fondo de Caja Chica, debe estar anotado de manera diaria en el Libro de Registro de
Caja Chica.

Il. Para el llenado del Libro Diario de Registro de Fondo de Caja Chica, se debe
especificar la siguiente informacién y consignarla en los siguientes apartados:

a) ‘Lugar y fecha” Insertar el lugar y fecha en el que se efectua la apertura del
Libro de Registro de Caja Chica;

b) “Nombre y Apellido del Custodio”: Insertar el nombre completo del Responsable
del Fondo de Caja Chica;

c) “Area/Unidad”: Insertar la Unidad o Area en la gque desempefia funciones el
Responsable del Fondo de Caja Chica:

d) “N®" Insertar el niimero correlativo del registro:
e) “Fecha” Insertar la fecha en la que se ha emitido el vale de Caja Chica;

f) “Nombre de beneficiario™ Insertar el nombre completo del servidor (a) publico (a)
beneficiario; o el nombre de la persona juridica a la que se efectué la compra;

g) “Numero del vale de Caja Chica™; Insertar el nimero consignado en el vale de Caja
Chica;

h) “Importe entregado con vale de Caja Chica”: Insertar en forma numérica el
importe que ha sido entregado con el vale de Caja Chica;

i) “NUmero de Recibo o Factura”: Insertar el nimero de Recibo o Factura que ha sido
empleado como descargo del vale de Caja Chica;

j) "Concepto del gasto” Insertar la descripcién del gasto que ha sido pagado con el
vale de Caja Chica;

k) “lmporte™ Insertar de forma numérica, el importe que ha sido pagado con el Vale
de Caja Chicag;

[) “Ingresos™ Insertar de forma numeérica, el saldo devuelto del Vale de Caja Chica;

m) “Gasto”. Insertar de forma numérica el valor de la compra del bien o servicio
detallado en el Vale de Caja Chica;

n) “Saldo” Insertar el saldo total con el que cuenta el Fondo de Caja Chica.
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ll. EI Registro de Caja Chica debe mostrar el saldo de efectivo que se tiene diariamente
CAPITULO V

REEMBOLSO DE GASTOS CON FONDOS DE CAJA CHICA

ARTICULO 21. (REEMBOLSO DE GASTOS). |. Excepcionalmente, se reconoceran
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 la compra de bienes (cuya disponibilidad no exista en almacenes)
prestaciones de servicios y gastos por transporte, los cuales se hubieran efectuado previa
autorizacion del Director de Area o Representantes Regionales segln corresponda.

Il. Las solicitudes de reembolso no podran exceder cinco (5) dias habiles de la prestacion
de servicio o la compra de bienes, caso contrario no se dara curso a la solicitud.

lll. Las solicitudes de reembolso por gastos de transporte en actividades de entrega de
correspondencia, actividades de supervision, entrega y recepcion de salones e inspeccion
de inmuebles podran ser presentadas en un recibo de movilidad acumulativo de los
gastos realizados en una semana, no podra exceder de una semana la solicitud de
reembolso. La Planilla adjuntaré la boleta de salida de los dias laborales (lunes a viernes)

y para el caso de feriados o fines de semana sélo se registraran en la planila
considerando (fecha, concepto e importe).

CAPITULO VI

LIMITES AUTORIZADOS PARA DESEMBOLSOS CON FONDOS DE CAJA CHICA

ARTICULO 22. (LIMITES DE DESEMBOLSO CON FONDOS DE CAJA CHICA). I. Los
custodios de Caja Chica no podran efectuar desembolsos de recursos que sobrepasen el
(20%) veinte por ciento incluido impuestos del monto asignado como Fondo de Caja

Chica, asi como la Administracién de Oficina Central no debe exceder el (10%) diez por
ciento sobre el monto asignado.

Il En casos estrictamente necesarios y debidamente justificados, cuando el valor a pagar
supere el maximo autorizado, se realizarg con aprobacion escrita mediante nota expresa
del Director de Asuntos Administrativos o la Maxima Autoridad Ejecutiva hasta un maximo
del (40%) cuarenta por ciento incluido impuestos del fondo asignado.

CAPITULO VII

PROHIBICIONES Y CONTROL DE FONDO DE CAJA CHICA

14

-

ENTO INTERNO DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA




REGLAMENTO IN TERNQ DE FONDQ FIJO DPE CAJA CHICA

ARTICULO 23. (PROHIBICIONES DE LOS FONDOS DE CAJA CHICA). |. No podra
utilizarse el Fondo de Caja Chica en los siguientes casos:

a) Los fondos de Caja Chica, por ningin motivo se utilizara para gastos fraccionados
de compras gue excedan los limites autorizados;

b) No podran utilizarse los recursos de Fondo de Caja Chica, para pagos por
contratacion de bienes y servicios a clinicas, médicos particulares, atenciones
odontologicas, obsequios, premios, gastos de prensa por salutaciones,
homenajes, padrinazgos, agasajos, festejos, concesién de préstamos vy anticipos
de sueldos al personal, gastos extra presupuestarios vy otros utilizados
indebidamente;

¢) En ningln caso, los recursos de estos fondos seran utilizados para mantener
cuentas corrientes, de ahorro u otro tipo de colocacion a nombre personal, ni se
podra pagar obligaciones que no hayan sido autorizadas en su creacion;

d) Gastos que no tengan el caracter de imprevisibles o urgentes;
e) Realizar pagos diferentes a la funcién del Fondo de Caja Chica;

f) Realizar pagos sin disponibilidad en las partidas presupuestarias;
g) Presentar para reposicién o liquidacién del Fondo de Caja Chica con documentos

que contengan: tachaduras, borrones, enmendaduras, mutilados, rotos,
deteriorados;

h}j Presentar documentos para reposicion o liquidacién con fechas anteriores a la
creacion del fondo (con excepciones previo informe justificado y aprobado por la
Direccion de Asuntos Administrativos)

'

kS
i) Facturas y/o documentos equivalentes que incumplan con los requisitos

establecidos en el presente Reglamento y presenten la omisién de retencién de
Ley,

j) Solicitar recursos para la compra de activos fijos;

k) Realizar solicitudes de Fondos de Caja Chica, teniendo pendiente de rendicién
una solicitud anterior.

ll. Quienes incurran en estos gastos, estan obligados 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 normas aplicables vigentes.

15
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ARTICULO 24. (CUSTODIA DE FONDOS Y DOCUMENTACION). Los fondos y la
documentacion inherente al manejo de Fondo de Caja Chica, deberan permanecer en

las oficinas de la institucion. El titular de dicho fondo es responsable del cuidado y
seguridad de los mismos.

ARTICULO 25. (ARQUEOS). 1. El custodio del Fondo de Caja Chica esta obligado a llevar
el libro diario y control adecuado sobre el uso de Fondos de Caja Chica, debiendo en su
caso asumir plena responsabilidad sobre su manejo; el cual estara sujeto a arqueos
periddicos sorpresivos a cargo de la Unidad Financiera y la Unidad de Auditoria Interna,

ll. Cada responsable de Fondo de Caja Chica debera llevar un registro actualizado y

control adecuado del uso del fondo asignado, el cual estar sujeto a arqueos sorpresivos y
periodicos.

ll. La Unidad Financiera realizara arqueos sorpresivos y periddicos, verificando que el
dinero en efectivo y los gastos efectuados, sean iguales a los gastos desembolsados.
Estos controles podran efectuarse sin perjuicio de los controles que realice la Unidad de

Auditoria Interna. Asimismo, los resultados del arqueo deberan ser plasmados en un
informe de quien haya realizado el arqueo.

IV. Si el resultado del arqueo realizado establece sobrante de efectivo, los responsables

del fondo de Caja Chica deben efectuar el deposito bancario correspondiente a la Cuenta
Fiscal de Recaudacion sefialada por tesoreria.

V. Si el resultado del arqueo realizado, establece un faltante de efectivo, el responsable

de Fondo de Caja Chica, debe efectuar la devolucién correspondiente en el plazo de 24
horas siguientes al arqueo, el servidor publico que realizo el arqueo debera emitir informe /4

pertinente al Jefe de la Unidad Financiera.

CAPITULO ViiI

PARTIDAS PRESUPUESTARIAS DE GASTO CON FONDOS DE CAJA CHICA

ARTICULO 26. (PARTIDAS PRESUPUESTARIAS). Las partidas presupuestarias
habilitadas para el gasto mediante fondos de caja chica se describen a continuacion:

16
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PARTIDA

PRESUPUESTO

DESCRIPCION

20000

Servicios no
personales

Gastos para atenderlos pagos por la
prestacion de servicios de caracter no
personal, el uso de bienes muebles e
inmuebles de terceros, asi como por su
mantenimiento y reparacion, incluye
asignaciones para el pago de servicios
profesionales y comerciales prestados por
personas naturales o juridicas y por
organismos pUblicos o privados.

21100

Comunicaciones

Gastos por servicios de correos, telegramas,
cablegramas, radiogramas y otros, excepto
servicios telefénicos que poseen partida
especifica.

21200
21300
21400

Energia eléctrica
Agua
Servicios Telefonicos

Gastos  destinados al pago de los
Servicios Basicos como ser Luz, Agua vy
Teléfono. (Estos gastos son exclusivos solo
para las Representaciones Departamentales).

21500

Gas Domiciliario

Gastos destinados al pago de servicio de gas
en bienes inmuebles de entidades puUblicas,
que cuente con instalaciones de gas (Estos
gastos son exclusivos solo para las
Representaciones Departamentales).

21600

Internet y otros

Gastos destinados al pago de los Servicios de
Internet, videoconferencias, transmisién de
datos y otros inherentes a este servicio,
utilizados  exclusivamente en entidades
publicas. (Estos gastos son exclusivos solo
para las Representaciones Departamentales).
Nota.- Alcance solamente Representaciones
Departamentales, que justifique dicho gasto.

22300

Fletesy
Almacenamiento

Gastos por concepto de fletes: terrestres,
aéreos y maritimos, por transporte vy
almacenamiento de bienes y equipos en
general; incluye pagos por carguio.

17
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22500

Seguros

Gastos por contratacion de seguros para
personas, equipos, vehiculos, muebles,
inmuebles, instalaciones y otros. Incluye el
pago por franquicias. (Solo SOAT).

22600

Transporte de
Personal

Gastos destinados al traslado de personal en
comision de las instituciones publicas, incluye
el traslado de personal para realizar funciones
oOperativas. Ademas de gastos por Ia entrega y
recepcion de documentacién, efectuados por
personal de servicios o mensajeria.

Nota. - Este gasto no tiene alcance g
personal de Direccion de Asesoramiento
Juridico Administrativo y Defensa Institucional,
porque en el Reglamento de Gastos Judiciales
estan contemplados los gastos de transporte
del personal de dicha Direccion.

23200

Alguiler de Equipos
y Maquinarias

Gastos por el uso de equipos y maquinarias,
tales como: equipos electronicos, equipos
medicos, audiovisuales, maquinaria agricola,
de construccién, fijas o portables, vehiculos,
vagones, elevadores, mezcladoras y otros.

23400

Otros Alquileres.

Alguileres no especificados en las partidas
anteriores, como derechos de aterrizajes,
alquileres de semovientes, alquiler de garajes,
tinglados, otros ambientes cerrados no
destinados a oficinas y otros.

24120

24130

Mantenimiento
y Reparacion de
Muebles y Enseres.

Mantenimiento
y Reparacioén de
Muebles y Enseres.

Gastos para atender el mantenimiento y
reparacion de equipos de oficina, muebles y
enseres, traccion, transporte, elevacion,
perforacion, equipos médicos, sanitarios, que
son ejecutados por terceros.
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24300

Otros  Gastos por
concepto de
Instalacion,
Mantenimiento

y Reparacion

Gastos para la conservacion de obras no
clasificadas anteriormente, tales como: obras
urbanisticas, obras hidraulicas, sanitarias,
agropecuarias, tribunas para espectaculos,
estantes para exposiciones. Incluye gastos
para instalacion de redes de datos LAN y
redes eléctricas internas, mantenimiento y
actualizacion de software y otras ejecutadas
por terceros.

25400

Lavanderia, Limpieza
e Higiene

Gastos por servicios de lavanderfa, limpieza e
higiene de bienes vy lugares publicos,
realizados por terceros (Gasto exclusivo para
Representaciones Departamentales previa
autorizacion expresa del Director de Asuntos
Administrativos mediante memorandum).

25500

Publicidad

Gastos por concepto de avisos en radio
difusoras, television, espacios en periédicos,
contratos publicitarios y promociones por
algun otro medio de difusion.

25600

Servicios de Imprenta
y Fotogréficos

Gastos que se realizan por trabajos de
diagramacién, impresién, compaginacion,
encuadernacion, fotocopias y otros,
efectuados por terceros. Incluye los gastos por
revelado de fotografias, slides vy otros
similares, empastados, boletines, folletos.

25900

Servicios Manuales

Gastos ocasionales destinados al pago de
servicios de terceros como albadileria,
carpinteria, herrerfa, cerrajeria, plomeria,
jardineria y otros servicios manuales. Estos
servicios no son recurrentes ni propios de la
entidad.

26200

Gastos Judiciales

Gastos que se realizan como consecuencia de
acciones  judiciales. Incluye  servicios
notariales. (Gasto exclusivo para
Representaciones Departamentales).

Nota. - Los gastos efectuados en oficina
central La Paz, se encuentran regulados en el
Reglamento de Gastos Judiciales.
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Gasto destinado al pago de servicios de
terceros, incluye gastos por distribucion de
boletas de pago, gastos inherentes a procesos

26990 Otros electorales, registros publicos y otros que
tengan duracion definida en actividades
propias de la entidad.

Comprende la adquisicién de articulos,
materiales y bienes que se consume no
‘ cambien de valor durante la gestion.
30000 Materiales Y | Se incluye los materiales que se destinan a
suministros conservaciéon vy reparacion de bienes de
capital.
ngtost ., Otpor Gastos efectuados en reuniones, seminarios y
S'Im.[en acnonf yt dros otros evenios. (En el caso de
31120 milares  efec ,ua 0s Representaciones Departamentales, debera
en . rettmlones, ser autorizado por la MAE y/o Director de
seminarios y otros Asuntos Administrativos.)
Productos Gastos pgra la adquisicién de maderag de

31300 Agroforestales y construccnén, puertas, ventaﬁas, vigas,

Pecuarios callapos; incluye productos derivados como
ser leche, huevos, lana, miel, pieles y otros.
Gastos destinados a la adquisicion de papel

32100 Papel de escritorio de escritorio, bond, cebolla, mimeégrafo,
continuo y otros para fines similares.

Gastos para la adquisicién de productos

32200 Product impresos como ser: formularios, boletines y

Grc?f.uc 08 P f\r‘fes otros relacionados; incluye gastos destinados
Crart|'cas, apel vy a la adquisicién de articulos hechos de papel y

aron carton, papel membretado.
Gastos para la compra y suscripcion de

32500 Periddicos periddicos.

Gastos destinados para la compra de hilados
telas de lino, algodon, toallas, lana vy fibras
Hilados y telas y g Y

33100

artificiales, no utilizados atnen proceso de
contratacion, Gastos exclusivos para Oficina
Central La Paz.
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33300

Prendas de Vestir

Gastos destinados a la adquisicion de
uniformes y vestimenta de diversos tipos,
utilizados como ropa de trabajo. No incluye
compra de calzados.

34110

Combustibles,
Lubricantes y
Derivados para

Gastos para la adquisiciéon de gasolina,
aceites y grasas para motorizados.

34200

Productos
y farmacéuticos

quimicos

Gastos para la adquisicion de compuestos
guimicos, requeridos en la construceion,
remodelacion y mantenimiento de activos fijos

34500

Productos
minerales
metalicos y plastico

de
no

y otros materiales quimicos, anticongelantes, -

Gastos para la compra de vidrio, inodoros,
lavamanos y otros similares. Adquisicion de
cemento, cal y yeso para construccion,
remodelacion 0 mantenimiento de
edificaciones publicas. Compra de tubos
sanitarios, bloques, tejas y otros productos
elaborados con cemento. Incluye la
adquisicion de productos en cuya elaboracion
se utilizaron minerales no metalicos; ademas
de tubos utilizados en instalaciones eléctricas
y sanitarias, envases y otros productos en
cuya elaboracion se utilizé material plastico.

34600

Productos metalicos

Gastos destinados a la adquisicion de
productos elaborados con base en aluminio,
cobre, zinc, bronce y otras aleaciones;
ademés de envases y otros articulos de
hojalata, cuchilleria, ferreteria, tornillos,
tuercas, redes, cercas y demas productos
metalicos; puertas, ventanas y cortinas.

34700

Minerales

Gastos destinados a la adquisicion de piedra,

arcilla, arena y grava para la construccién en
general.

34800

Herramientas
menores

Gastos para la adquisicion de herramientas,
tales como destornilladores, alicates, martillos,
tenazas, serruchos, picos, palas, tarrajas v
otras herramientas menores no activables.
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Gastos destinados a Ia adquisicién  de
materiales como jabones, detergentes, pafios,

39100 Material de limpieza ceras, cepillos, y escobas utilizadas en la
limpieza e higiene de bienes y lugares
publicos.

Gastos destinados a la adquisicién de menaje
3 de cocina y vajilla de comedor a ser utilizada
39300 Utensilios de cocina y en hospitales, hogares de nifios, asilos y
comedor otros.
Gastos destinados a la adquisicion de utiles
de escritorio como ser: Tintas, lapices,
. . boligrafos, engrapadoras, erforadora
39500 Utiles de escritorio o9 Jrap perio S
fici medios magnéticos, téner para impresoras vy
y oneina fotocopiadoras y  otros  destinados  al
funcionamiento de oficinas.
Gastos para la adquisicion de focos, cables,
sockets, tubos fluorescentes, accesorios de

39700 Utiles y radios, |émparas de escritorio, gleotrodos

materiales eléctricos planchos, Imtern?s, conqiuctore;, aisladores,
fusibles,  baterias, pilas, interruptores,
conmutadores, enchufes y otros similares.
Gastos destinados a la compra de repuestos y
accesorios para los equipos comprendidos en

39800 Otros . "epuestos y el Subgrupo 43000. Se exceptlan las llantas y

accesorios iyt . .
neumaticos y los clasificados en las partidas
anteriores.

Gastos en todos aquellos materiales y

39900 Otros materiales y suministros que no se clasificaron en las

suministros. partidas anteriores.

83000 Impuestos

Municipales ‘ ,
Gastos que se realizan como consecuencia de

85100 Tasas oblngaqones con los Gobiernos Auténomos
Municipales.

86000 Patentes
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REGLAZ\/[ENTQ VINTE’RNO/DE FONDO FLJO DE CAJA CHICA

CAPITULO IX

IMPLEMENTACION Y DIFUSION DEL REGLAMENTO INTERNO DE FONDOS FIJO DE
CAJA CHICA

ARTICULO 27. (PROCESO DE IMPLEMENTACION). E| proceso de implementacién del
Reglamento Interne de Fondo Fijo de Caja Chica, considerard las siguientes etapas:

1. Difusién del Reglamento Interno de Fondo Fijo de Caja Chica.

2. Orientacién y/o capacitacion a los custodios y servidor y/o servidora publica
involucrados.

ARTICULO 28. (DIFUSION DEL REGLAMENTO). La Direccién de Asuntos
Administrativos de la Mutual de Servicios al Policia es responsable de la difusién del
presente Reglamento a todas las Unidades Organizacionales de la Institucién,

DISPOSICIONES FINALES
DISPOSICION FINAL UNICA.- El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de su
aprobacion mediante Resolucion de Directorio.
DISPOSICIONES ABROGATORIAS Y DEROGATORIAS

DISPOSICION ABROGATORIA Y DEROGATORIA UNICA.- Se deroga y abroga
cualquier otra disposicién contraria al presente Reglamento.

no
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REGLAMENTO INTERNO DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA

ANEXO N° 1

ASIGNACION DE FONDOS DE CAJAS CHICAS

] MONTO LiMITE
U.E. DESCRIPCION ASIGNADO | AUTORIZADO
(20%)
Administracion Genéral

1 H. Directorio de MUSERPOL 4..500,00 (*) 450,00
2_Administracion General Central MUSERPOL 15.000,00 (*)1.500,00
3 Administracion General Hostal Paris 3.500,00 700,00
4 Administracién General Gran Hote| Paris - 3.500,00 700,00
5 Representacion Departamental Trinidad 3.000,00 800,00
6 Representacion Departamental Cochabamba 7.000,00 1.400,00
7 Representacion Departamental Santa Cruz ~7.000,00 1.400,00
8 |Representacion Departamental Sucre 3.000,00 600,00
9 |Representacion Departamental Tarija 3.000,00 600,00
10 Representacion Departamental Potosi 3.000,00 600,00
11 Representacion Departamental Oruro 3.000,00 800,00
12 Representacion Departamental Pando 3.000,00 600,00

(") Limite autorizado de 10% sobre monto asignado al H. Directorio y Administracion

General Cantral MUSERPOL
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REGLAMENTO INTERNO DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA

EXO N° 2 - FORMULARIO 1

...
Py ,
’vigggm USERPOL

DESEMBOLSO:

NUMERO:  CCH/73/2022

VALE DE CAJA CHICA

Bs

He recibido del Responsable de Caja Chica con cargo a rendicién de cuenta documentada, la suma de-

Por concepto de:

Eidescargo seréa previa presentacién de ja documentacion de sustento del gasto. -

COMPROMISO :

En sujecidn al inciso c)del articulo 27 de la Le
(SAFCO), me comprometo a rendir cuentas, presentando la documentacién s
el plazo méaximo de 48 horas habiles siguientes de recibido el efective.

Conozeo que en el caso contrario, son aplicables en mi contra tas normas del Decre
que aprueba el Reglamento de la Responsabitidad porla Funcién Pablica y el Regla
que a la no devolucién o descargo de 108 recursos dentreo del plazo estipitulado en

descontado de mis haberes.

y 1178 det 20 de julio de 1990 de Administracidn y Control Gubernamentales
ustentatoria original, auténtica y fidedigna, en

to Supremo No. 23318-Adel 3 de noviembre de 1992
mento vigente de la MUSERPOL. Asimismo acepto
el presente reglamento acpeto que el importe sea

Lugar y Fecha:
SOLICITADO POR: AUTORIZADO POR:
VISTO BUENO ENTREGADO POR:
DESCARGO:
VALOR DE COMPRA DEL BIEN O SERVICIO Bs
SALDO DEVUELTO Bs
TOTAL Bs
Documentos adjuntos: o . . 3
Entregué Conforme Recibi Conforme
Lugar y Fecha:
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REGLAMENTO INTERNO DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA

ANEXQO N°3 - FORMULARIO 2

- PLANILLA DE RENDICION DE CUENTAS
Catamyserpor
RUTUAL & SERVICIOS AL YQLJ(.m Lugar y Fecha
Direccion Asuntos Administrativos Nombres y Apellidos del CUStOdiO
Area/Unidad/Departamento
Formulario N° 2 Fecha de Recepcién de Fondos_
Fecha de Presentacion de Descargqs
Pagina N.°
Fecha Doc. N°, Descripcion del Gasto Partida

TOTAL
RESUMEN DEL DESCARGO Descargado RESUMEN POR PARTIDAS
Importe Total Entregado ] por- Nro.v Partida lmpbrte /.
Importe Des‘cargado
Saldo a Depositar
Deposito cierre de Caja chica
Observaciones y/o Aclaraciones Aprabado

por:

B O B

TOTAL
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ANEXO N° 4 - FORMULARIO 3

REGLAMENTO INTERNO DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA

MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA MUSERPOL"
DIRECCION DE ASUNTDS ADMINISTRATIVCS
UNIDAD ADMINISTRATIVA

RECIBO DE MOVILIDAD

R T

Els et vhenst ot rremdedadt o corirny HHEFS, LIRSS © typrien

28
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REGLAMENTO INTERNO DE F ONDO FIJO DE CAJA CHICA

ANEXO N° 5
LIBRO DIARIO DE REGISTRO DE FONDO DE CAJA CHICA

LIBRO DIARIO DE REGISTRO
FONDO DE CAJA CHICA

LUGAR Y FECHA:
NOMBRE Y APELLIDO DEL CUSTODIO:
AREA/UNIDAD:

IMPORTE NUMERO

NUMERO
ENTREGAD: DE RECH
Nl FECHA NOMBRE DEL BENEFICIARIO DE VALE DE 0 RECIBO| CONCEPTO IMPQRTE | INGRESOS GASTO
CAIA CHICA CON VALE DE o] DELGASTO

CAJACHICA | FACTURA
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REGLAMENTO INTERNO DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA

ANEXO N° 6
RECIBO DE COMPRA DE BIENES

ERPOIL

i SEESIIOR AL PO
Tt e

N.¢ 000001

Oirunisn dsuntos Adwinisiralivos Bs

RECIBO OFICIAL - COMPRA DE BIENES

Hemos pagado a:

La suma de:

Bolivianos

" Por Concepto de:

Tipo de
Servicio:

Cantidad:
Importe Total
Bs

Retencién IUE 5% Bs

Retencion IT 3% Bs
Saldo por Pagar
Bs

La Paz, de de 20
Entregue
Recibi Conforme: Conforme:

I

RBOHC
f@i{}m [ gf y
B, o

¢

Vo. Bo. é :
Inmediato Superior E ,

Nota. - El presanta rasibo se constiturs & dotuments oficial
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REGLAMENTO INTERNQ DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA

ANEXO N° 7
RECIBO DE COMPRA DE SERVICIOS
L
\
i ‘ MUSERPOL
t\J‘"& SERNLK A, IR N.o 000001
Direvuiin fgunlos Adnsrisyilives B s

RECIBO OFICIAL - SERVICIOS

Hemos pagado a:

La suma de:

Bolivianos

Paor Concepto de:

Tipo de
Servicio:
Cantidad

impone Total
Bs

Retencion lUE 125% Bs

Retencion T 3% Bs
Saldo por Pagar
Bs

La Paz, _ de de 20

Entregue

Recibf Conforme: Conforme:

Cli__ Clh

LA

HOEGE

ATy,

% N

Vo. Bo.
Inmediato Superior

‘juy w.}}»\f*‘

Nota. - Ef présente recibo s constituys &n documents ofigial



REGLAMENTO INTERNO DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA

ANEXO N° 8
ORDEN DE PAGO

Direccién de Asuntos Administrativos

ORDEN DE PAGO

En cumplimiento a los articulos 1 y 14 de la Ley N°
revision del presente tramite, adjuntando docum
competente como respaldo, por lo que solicitamos
Direccién de Asuntos Administrativos, lo siguiente:

1178, en esta Unidad se realizé la
entacion  suficiente, pertinente y
proceder al pago a través de I3

[N° | NOMBRE(S), BENEFIGIARIOS IMPORTE BS -
1

TOTAL
SON: 00/100

CONCEPTO

COMO RESPALDO AL PRESENTE PAGO, SE ANEXA LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:

UNIDAD EJECUTORA RESPONSABLE:

Garantizamos haber revisado los documentos de la presente Orden de Pago vy

certificamos que el proceso es correcto, asumiendo plena responsabilidad de acuerdo a
D.S. 23318-A de la Responsabilidad por la funcién Pablica.

Elaborado por: RRevisadob;‘Jor: Aprobado por; Autorizado por.
Técnico Unidad esptf:iii?ad ede Jefe de Unidad Director de Area
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