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RESOLUCION ADMINISTRATIVA EBA/GE/N° 0632020
Z2 de octubre de 2020

“APROBACION DEL REGLAMENTO FONDO DE CAJA CHICA®
VISTOS: L

La solicitud de Aprobacion del Reglamento Fondo de Caja Chica, realizada por la Unidad de
Planificacidn Normas y Calldad, mediante Informe Técnico INF/GEE/UPLA/2020-00042 de
L4 de octubre de 2020, e Informe Juridice INF/GEE/UAYS2020-00159 de 22 de octubre de
2020, mormativa legal pertinente y vigents,

Que, la Ley N 1178 de 20 de julio de 1950, de Administracion y Control Gubarnamental, regula
los Sistemas de Administracion y Control de jos Recursos del Estado y su relacion con fos
sistemna nacionales de Planificacion e Inversian Pubiica, con &l objeto de, entre otros, programar,
organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos plblicos
para el cumplimsento y ajuste de las politicas, los programas, la prestacion de servicios y los
proyectos del Sector Plblico.

Cue, el articule 11 de la ciiada Ley Administracion v Contral Gubernameniales, sefala qua el
Sistema de Tesoreria y Crédito Plblico manejara los ingresos, el financiamienta o Crédito Publico
y programard los compromisos, cbligaciones y pagos para efacutar el presupuesto de gastos.,

Que, el articulo 27 de ia citada Ley de Adminisiracidn y Control Gubernamentalss, establece que
“Cada entidad del Sector Pablico slaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los
drgancs reclores, los reglamentos especificos para el funcionamients de los sistemas de
Administracién y Control Interno regulados por la presente Ley v los sisiemas de Planificacion &
Inversién Pablica y que corresponde a la Maxima Autoridad de I3 entidad la respansabilidad de
&U iImplantacidn’

Cue, el inc. c) del mismo articulo 27 de la citada Ley, establece que "Toda entidad, funcionario o
persana qué recaude. reciba. pague o custodie fondos, valores o bienes del Estado, tiene la
obligacién de rendir cuentas de la adminisiracion a su cargo por intérmedio del sistema contable
especificando la documentacian sustentatoria y las condiciones de su archive’

Que. el articulo T de |a citada Ley &n su inciso b) sefiala gue toda entidad publica s& organizara
internamente, en funcibn de sus objetivos v ia naluraleza de sus achividades, kos sistemas da
administracién y contral interno de que frata asta Lay.

Que, la Resolucidn Suprema N° 218056 de 30 de julko de 18997, aprusba la Norma Basica del
Sigtena de Tesoreria del Estado, gue comprende el conjuntd de principios, normag y
procadimiantos vinculados con la efectiva recaudacion da los recursos pablicos v de los pagos
de lps devengamientos del Sector PUblico, ast como la custodia de los litulos y valores del
Sistema de Tescreria del Estado

Asimismo el arficulo 19 de as mismas Normas Basicas de Tesoreria del Estado, establece que
&l Subsistena de Administracion de Recursos comprende el conjunto de funciones actvidades
y propedimientos relativos a8 1@ unicidad de la administracidn de ingresos y egresos de 05
recursos publicos, programacion y ejecucion de los flujos financieros y custodia de los titulos y
valores del Sistema de Tesoreria del Estado

Que; el Decrete Supremo N® 31582, de 13 de junio de 2018, autoriza la fusion de las Empresas
Publicas BPraductivas: Licteos de Balivia = LACTEDSBOL, Empresa Boliviana de Almendra y
Derivados - EBA y Empresa Piblica Productiva Apicola — PROMIEL, sin liquidacion, para
constitulr I8 nueva Empresa Bollviana de Alimentos v Derivadas — EBA.

Que, de acuerdo al Articulo 9 de 1a cltada norma, EBA es administrada por un Gerente Ejecutivo
designado mediante Resolucién Suprema, teniendo entre sus atribuciones y funciones inc. a)
Ejercer la representacién legal de la empresa como Maxima Autoridad Ejecutiva; inc, |) Otras
funciones ¥ atribuciones para &l cumplimiento de las actividades de fa empresa.



EBA

Gue, la Mixima Autoridad Ejecutiva de EBA fue designada mediante Resolucién Suprema WY
26319, de & de mayo de 2020, asumiendo la Gerencia Ejecutiva Karina Fabiola Lelva Afiez de
Ruiz;

CONSIDERANDO:

Que la Unidad de Planificacion Normas v Calidad, mediante Informe Técnico
INF/GEE/UPLA/2020-00042 de 14 de octubre de 2020, sefiala: “la Aprobacién del
Reglamento Fondo de Caja Chica” sefiala que fue elaborado ¢n el marco de la normativa
vigente y se constituye en una norma legal administrativa para operativizar el cumplimienta,
dicha normativa interna ne vulnera la normativa legal en vigencia, por lo que &5 viable su
aprobacidn mediante la respectiva Resolucion Administrativa.

Que, la Unidad de Asuntos lurldicos emitid el Informe INF/GEE/UAJ/2020-00159 de 22 de
actubre de 2020, sefialando gue es competencia de la Gerente Ejecutiva Aprobar el
Reglamento Fondo de Caja Chica,” mediante Resolucién Administrativa.

POR TANTO:

La Gerente Ejecutiva de la Empresa Boliviana de Alimentos y Derivados - EBA, en uso de sus
funciones y atribuciones legalmente conferidas;

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el Reglamento Fondo de Caja Chica de la Empress Boliviana de Alimentos
v Derivados - EBA.

SEGUNDO.- Refrendar los Informes Técnico INF/GEE/UPLA/2020-00042 de 14 de crtubre
de 2020, e Informe Legal INF/GEfUA)/2020-0015%; de 22 de octubre de 2020, los cuales
sustentan técnica y legalmente |8 Aprobacidn del Reglamento Fondo de Caja Chica.

TERCERO.- La Unidad de Planificacidn Normas y Calidad de EBA, queda encargada del trémite
de la Aprobacidn del Reglamento, en cumplimiento de fa presente Resolucidén Administrativa.

Registrese, comuniquese y cumplase
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REGLAMENTO FONDO DE CAJA CHICA DE LA EMPRESA BOLIVIANA DE ALIMENTOS ¥ DERIVADOS -
EBA

CAPITULO |
DISPOSICIOMES GEMERALES

ARTICULO 1. (OBJETO DEL REGLAMENTO)

El presenta Reglomento ene por objeto regular y aslablecer & uso de los recursos del Fondo de
iCaja Chica, a fin de que éste cumpla con 4w propdsito y oif permitir un efico y eficiente monejo
adminisirofive de estas poro el normol desarclio de las actividodes de o Empreso Boliviona de
Alimentos v Darivados - EBA,

ARTICULO 2 (DEFINICION DE FONDO DE CAJA CHICA)

H Fondo de Cojo Chica es |0 asignocion de recurios en electivo outorizoda o froves de una
Resolucion Adminstrativa de la Mdwima Autordod Becutiva de lo EBA, medionte la cueal se
outoriza o enfrego de recursgs o un {a) servidor{a) publico de lo Empresa Boliviona de Alimentos
v Darivados — EBA, guian gs designado|a) a través da Memorandum del Geranta Ejeculivo dela
EBA v cuyo oblelivo esefecivor compras menoret de gostos comentes v confrotacion de sarvicios
no recumentes por montos pequefios ¥ coios de emergencia,

Por o noturdlezo v cuantio de los gostos del Fondo de Caja Chica, no es necesaro realzar
cotirocionss paro su adguiscidn o confratactdn.

ARTICULO 3. |ALCANCE Y AMBITO DE APLICACION)

E presante reglomanto alcanzo o fodos los procesos de apertura, aulorizocidn, designacson y uso
de recursos del londo de caja chica y 82 de oplicocidn ¥ cumplimianio obligatorio para todaos las
servidoros 'y seridores publicos de o empresa en generdl, y especilicomenta, para agquelos

servidores(as) plblicos gue sean desgnodos(os] para la adminitracidn de kos Fandaos de Caja
Chica,

ARTICULD 4,  [MARCO LEGAL)

El presente Eeglomento gue reguin e monejo del Fondo de Coja Chico, s& sustenta an los

siguisnies dspaosiciones legales,

a) Ley N*1178 de 20 de juko de 1990, de Administracion y Control Gubemamental;

b) Ley N"2472 del 2 de agosto de 2008 del Cédigo Tributano Bolivions:

c) Decrefo Supremo. N°23318-A del 03 de noviembra de 1992 del Reglomento de la
Eesporsabllidod por ko Funcidn POblica:

d) Decrefo Supremo MN° 26237 del 2% de junio de 2001 modificatorio del 23318-A;

a] Decrefo Supremo N213484 dal 13 de ogosto de 1984 cuva vigencia fua ampliada por al
Cecreto Supremo N21781 del 3 de diciembre de 1987, sobre el Uso Indebido de Fondos;

f} Decreto Supremo NY25875 del 24 de agosto de 2000, de la Openafiva de la Cuenta Unica del
Tesoro ¥ dal Registro de Operaciones en el Sittema Integrado de Gestidn y Modemimcian
Aominisirativo;

g} Resclucion Supremao MP22295T, del 4 de moro de 2005 de los Mommos Basicos del Sstema de
Contabiidad ntegroda:

h) ResolucidnSuprama K°218054 dal 30 de julio de 1997, de [os Mormios Basicas de Tesaoredia)
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I¥. Del Profesional en Tesoreria

a) Conirolor la asignacion de recursos da Caja Chica:

b) Etectuor b revision a los descargos por gastos etectuados de Fondos de lo Caja Chica en el
marce del presante regliamenton

c) Supervisar y conlrolar los reposiciones de Caja Chica;

d) Realizar los octividades destinadas al ciere de la Coja Chica en el marco de los disposicionss
amanados por el Organo Rector.

V. Del Profesional en Presupuestos

a) Cerfificar lo existencia de presupuesto para efectuar la reposicién de Fondos de Caja Chica
previa revisidn de los descargos respectivas;

b) Asignor techas presupuestarios a las Cajos Chicas, segun requaermiento o fin de garantizar ia
reposcitn y cisrme de |as mismas;

Vl. Del Jele de la Unidad Administrativa

a) Soliciar lo asignacién de recursos con Cojo Chica destinodos o cubrr requerimienios de

compra de materolas cuya disponibiidod no exista en e Areg de Almacenes,
Vil.  Del profesional en Almacenes

a) Es rmsporsablidod del Encargodo de Almocenes el de verificar lo exstencia o no en stock de
agimacenes de los blenes sallciodos.

VIl.  De los Gerentes de Area y Jefes de Unidad

a) Autardzar v solicitar la asignocidén de recursos de Caja Chica destinados a lo compra de bienes
y contraiacion de servicios indispensables y urgantes cuyos montos no excedaon &l monta limite
para la atencidn por Caja Chica.

X  Delos Servidores Plblicos encargados de Coja Chica

a) Adminisirar kos fondaos de Caja Chica en funcidn a lo dispuesto en el presente Reglamentc:

b) Administrar y custodior los Fondos de Caja Chica resguardéndolos bajo llave en &l madio de
seguridad respectivo:

¢} Blactuor los soliciludes de los Fondos de Coja Chica segun [as foermds vy procedimienios
estoblecidos en el presente reglomento y con kas firmas de aulorizocion respectivas:

d) Manejar, en forma comecta y racional los fondos asignodos. a3 como la rendicién de gastos,
conforme los ineamientas dei presenta reglamento;

e} Verficar que lo: soliciiudes de gosto con Caojo Chica cuenten con disponibiidad
presupuestania en o o los parfidos presupuestanas comespondientes;

1 Enlos descangos presentadas. cuando se frate de facturas se deberd confrolar que los mismas
estén g nombre de la Empresa Boliviana de Alimentosy Dervados, con el NIT respectvo y leven
el sefio "CANCELADD"Y;

g) Cuando se frale de gastos menores no relocionados con la compra de motericles [Grea de
almocenes) sollcitar ¢ documento de confomidod corespondiante;

h) Cuando comesponda, efectuar la refencion imposifiva o en su caso, controlar la presentacion
de lo bolata da depdito an la cusnia del Fondo Rotafivo del Bonco Union 5.4

i} Confrolary reglstror las rendiciones de gastos en funcidn a los concaptos y montos autarizodas,
considerando un plozo mdximo de dos (2] dios habilas siguentes de efectuado el gosto, de
no presenforse el descargo, se deberd amilir un informe sobre los Importes asignados no
rendidos para el descuento comespandienie en o planila de susidos;

I} Enningln coso se podrd froccionar lg compra de un blen o senacia;

k) Presentor el descargo cuando el imporia gostado legue ol 80% del fondo osignodo o Coja
Chico, solicihando la reposicion del imporie ulilzado;

Regfamento de Fonds de Cafo Chico de lo Empresa Boliviana de Aimenlos y Denvodos TR
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instructivo para o Dperaicion de los Fondos Rofativos y en Avance, emilido por el Ministerio
de Haclenda {actualmente Ministerio de Economia y Finanzas PObdicas) de enero de 2001;
Resolucian Administrativa EBASGE/N"GS/2019 del 23 de enero da 2019 del Reglomenio
Bipacilico del Sistermna de Tesoreria;

Resolucion Administrativa EBASGE/N"3Z2/2018 del 14 de diciembre de 20168 del Reglamenio
Especiiico del Sstermna de Contabiidod Integracda;

Guio pom o oplicacién de los Principlos, Mormos Generales v Basicas de Confrgd Infema
Gubemomental aprobodo medionte Resolucidn CGR-1/173/2002, del 31/12/2002. Punio 3
Actvidades de Control 3.2.1 {Polifica de Seguras).

ARTICULO 5. (DEFINICIONES)

a)

b)
c)
d)

f)

i
k)

Arqueo: Anadliss, recuento y comprobacikdn de los blenes o dinero . perfenscientes a la
Empresa con el objeto de comprobar 8 se ha conlabiizado todo el etectivo recibldo y si el
saldo que ardja comesponda con ko que se encuentra fisicomente én cajo en dinero en
efeciivo, cheques o vales;

Cofizocidn; Establecer un precio, astimarle ¢ pagar una cuota;

Cuantia: Exprasién que determing el valor de una cosa:

Descargo: Liberacion de un cargo u obligocidn;

Gostes: Anctoclén o parfida contable que disminuye el beneficio o aumenta lo deuda o
perdido;

Regishro: Documenic donde se refacionan clerios acontecimientos especialmentes oguelios
gue deben constar con caracter oficiol

Reintegro: Pogo o devolocion de lo gue se debe;

Rendicién de gastos: Obligotion de un senddar plblico de presentar informe respecto al
movimiento econdmico o financlero de los recurses que le lueron confiados;

Respaldos: Documentos generados en & cumplimiento del procedimianto de la ejecucion de
los operacionss de gostos con cgjo chica a porfir de lo presentacidn de lo solicitud
comespondiente, hosta las fransocclones raalizodas por las erogaciones que se eiecutaron;
Servicios no Recurmrentes: Servicios de cardcter no repefitive;

SIGMA: Sstema Integrado de Gesfion y Modemizacidn Administrativa.

ARTICULO &.  [RESPONSABILIDADES)

Del Gerente Ejecutive

a) Aprobar & implantar el Reglamanio Interno de Fondo de Caja Chica mediante disposicidn

lagal expresa;

b} Desigraral o los Servidor|es) Pblico(s] encargado del manejo de Cajo Chica:
c) Autorzar el desembiolo de fandos;

n.

Del Gerente Administralive Financlero

a) Cumpdr y hacer cumplir el Reglomento Interno de Fondo de Caoja Chica;
b) Autonzar lo Aperfura de Fondos Fios de Cojo Chico pora ko gesfién fiscal en curse.

Del Jele de la Unidad Financiera

a) Solicitar lo aperfura de los Fondos Mos de Caja Chica para 1o gestidn fiscal en curso:
b} Efectuar, en coondinocion con & Areg de Tesoreria, arqueos somprasives de Caja Chica;
¢} Supervisar al cumplimiento del Reglomento Infermo de Fondo de Caja Chica, en coordinacian

con & Responsabie del Area de Tesorerlo,

Regioments de Fondo de Caja Chica de fo Empresa Soliviana de Afmentos y Dervadss =
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i) Reaolizorkos conciliotiones de cuento respachivas:

m) El Servidor Pdblico responsable de Cojo Chico debend remitir los descdargos con el visto bueno
del Jale Inmedialo Supedion, mias o solicitud de reposcldn:

n) Mantener un archivo adecuado de ko documentacion emergente de la administracion v
maneje de o5 recursos de Caja Chica para su remision en & momeanto de su reposicidn o
rendicidn fingd;

o} B rasponsable de cado unidod argonizacional gue cuente con osignocian de Coja Chicg,
erd respomsable de la verfficacidn fisica y el seguimiento o envio mensual de fos reporfes de
W oaren o lo Gerencio Administrofiva Finonciers, con los respoidos comespondientes;

p) Electuar el registro de los descargos de la Caja Chica an &l SIGEF, mediante usuario asgnodo;

q) Parficipar v colaborar an los arquecs reclizodos por e Area de Tesoreria v o Unidad de
Auditorio Inferno.  presentondo todo  lo documentocion perfinente vy el efeciivo
comespondiente;

) Reafizar el ciere de Caja Chica en los plozos v procedimientos establecidos por &l Organo
Ractor, an cumplimients a lo instrucchsn emanada por i Gerencia Admingfrativa Financiero
o la Madimo Autoridod Ejecutiva,

ARTICULD 7. (ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO)
L. Lo eloboracién del Reglamento Intemo de Fondos de Caja Chico es resporsabilidad del
Jela da| Depariamento Fnanciens.
IL. Lo revisién perddica del reglomento v su aclualizocion es responsablidod del Jefe del
Departomento Financiero, quien procederd o su modificacion sobre o bose de los
sigubenibes criterios:

g} Lo experenciorewlfonte de wi oplicacidng

b} Mecesdodes emergentes de o dingmico administrativea;

e} Cuando se emitan olrgs disposiciones legales vy gue estén relocionadas con ko admindstracin
de Fondos Fllos;

d) Cuondo existan observociones y recomendacioneas lundameniales gue realicen las unidades
argonizacionales y las instonaias de confral infemo v externo.

H. Lo octuolizacidn vo modificaciones gue se realicen en gl Reglamento sérdn oprobadas
pof la Maxima Avtondad Beculiva de la EBA.

ARTICULO & [DIFUSION DEL REGLAMENTO Y CUSTODIA DE LOS DOCUMENTOS)
. Lo dilusidn del Reglamento inteme de Fondos de Caoja Chica es responsobilidad dal
Departamento de Nommas v Caolidod de o Gerencio de Gestidn Emprasariak
IL Lo custodia de los documentos originales es responsabiidad del Departamento de Momas
y Cafidod de la Gerencla de Gastidn Emprasarial.

ARTICULD 9. [INCUMPLIMIENTO)

B incumplimients del presenta Reglamento generdra responsobhiidaodes de acuerdo a lo
eslablecido an el Capitule’Y de Responsabilidod por la Funcion Pdblica de o Ley N 1178, de
Administracian y Conirel Gubermnamentales, los Decretos Supremos N® 23318-A; Decreto Suprema
26237 de 29 de |unio de 200, de modliiicacidn porcial ol Decrela Supramo 23318-4 v bos
Reglamentos Intermos de lo empresa relocionados con &l Skfema de Contablidod integroda, osi
como ofios deposiciones legales v 1ecnicas gue se encuentren en vigencia.

Regiomenio de Fonda de Cojo Chica de lo Empresa Balhvona de Aimenias v Demvodos i
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carituLo
APERTURA, AUTORITACION, DESIGNACION Y USO DE RECURSOS DEL FONDO DE CAJA CHICA

ARTICULO 10, (APERTURA ¥ AUTORIZACION)

Lo apertura de Cajo Chica, se realizo segun & sigifente procadimienio:

a) Los Unidades Solicitantes presentan al inicio de coda gestidn, el informe de solicilud de
apartra de caja chica. justificands o asignacién de un determinado monio. el nombre y
cargo del o los servidores pUblicos que sertn designodeos como responsables y custodiol de
Cajo Chica adjuntando la copla de su Cedula de identidad justiicands la necesidod parala
ocobarura de gastos operativos emergentes.

b) B Gerente Administrafivo Finonciero, o fravés de los soficiiudes cursantes de las Unidodes
Solicitantes remite informe dirgiclo ol Gerente Elecutivo pora lo opertura del Fondo de Cojo
Chica, seficlancio al mento filo y &l monto médmo o imite de gasto para la gestion en curso;

c) B Gerente Eeculive, como maxima oulordad, serd agulen, mediante Resolucion
Admiristrafiva, outorice lo operfura de cajo chica, determinord el monto fije, los Emites de
gosto v [el o los) responsables de la odminisirocidn de los recursos del Fondo de Caoja Chica,

d) la apertura del Fondo de Caja Chica serd efectuado mediante el Fondo Rotallvo del SIGEP,
@) Pasteriormente, el Jefe del Deporlomento Financiere procederd el respechive desembalio, o
través del Responsable de Presupuesto de acuerdo a la normativa vigenie.

ARTICULO 11. (DESIGNACION DE LA ADMINISTRACION Y CUSTODIA DE LOS FONDOS DE CAJA
CHICA)

La designocién del o los servidor{es] poblicofs) Responsobles da la Custodia y Administracidn ded
Fondo de Caja Chica. serd realizada mediante Resciucion Adrministrativa emitido por el Gerente
Ejecutivo, cuyo nombramiento se tormalizard o ravés de Memordndum emifido por la Gerencia
Adminisirofiva Fnanciera,

Lo administrocion del Fondo de Cojo Chica estard bajo resporsabilidad del personal qua figure
en la planilla de haberes permanenie o eventual.

ARTICULO 12. (CAMBIO DEL ENCARGADO DE CAJA CHICA)

£ por coso de necesidod se debe ' camblor o rotar ol Encorgodo del Fmdq de Coja Chico, esle
se slaclumd previa presentacion de descorgos por porte del soiente y con lo oprobacion del
Gerente Administrafive Financiero vy se designard ol nuevo responsable de acuerdo a lo
establecids an el arficulo 11 de presente reglamenio,

En caso de vocaciones. enfermedad, decloratono en comision o ausencia temporal justificada
del Encorgado del Fondo de Caja Chica por un lapso mayor de cinco (5] dias hdbdes, previo
arquead, i administiracién de la Caja Chica serd delegodao o ofro servidor plblico de lo mismo
Area lunclonal o Unidod segln comesponda. B Encorgodo del Fondo de Cojo Chica deberd
entragar los descargos con documentos de gostos realizados v el saldo de efectivo al Encargado
Temporal def Fondo de Cojo Chico medionte acta de enfrego-recepcion. El Encorgodo
Temporal dal Fondo de Cajo Chica serd desdgnodo medionie Memordndum emifide por o
Gearencika Adminkstrafiva Fnanclens, asumiendo o responsabilidod asgnada dl Encargodo del
Fondo dal Fondo de Caja Chico odgingl duraonte el fiempo de ausencia.

Reglomanio de Fondo de Cojn Chico de ky Empress Bolviono de Almenifos y Dervodos 511
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Al finolizar lo awsancika temporal del Encargads del Fonde de Caja Chica, el reamplazonte
procedend a entregor la Coja Chico aplicando el mismo procedimiento de entrega.

ARTICULO 13. (MONTO FLIO Y LIMITE DE GASTO)

El monto fije de Caja Chica y los montos méximos o imite de gasto sendn establecidos medionta
Resolucidn Administrativa emitida por el Gerente Eecutive de la EBA.

Todo compra o confratocidn con Fondos de Caia Chica, se realizarg por un monto magimo da
Bs500 (Guinientos 00100 bollvianos)

ARTICULD 14, (USO DE LOS RECURSOS DE CAJA CHICA)

Los recursos previstos para Caojo Chica seran onica y exclusivomenie desfinodos a los fines
seficlados en el presente Raglomenio, es decir, para electuar gastos menores urgentes. relofivos
a bienes, servicios y ofros normados de acuerdo o disposiciones vigentes, que se requistan para
el normal funcionamiento de los acfividodes de la ERBA ¥ serdn de responsabilidod del servidor
publico osgnado coma encargado dal Fondo de Cajao Chica,

B manejo v use del Fendo de Coja Chica se eperard mediante el SIGEP y hojas awidliares de
acyuerdo al siguiente procedimienta:

a) Todos os gostos, of margen de ser registrados en & SIGEP, deben estar detolados en la Planila
de Rendicion de Cuentas de Coja Chica [Anexo 1), contenlendo lo sigulente informacian;
- [tem [Nomera Comrelativa):

- Fecha;

- NW°de Formulario de Caja Chico;

- N'de Foctura;

- Porlida Presupuestaria;

- Mombre del Benelficiario:
Conceplo de Gasto;

- Ingresos

- Gastos;

= Soldo.,

b) Los gostos deben ser reglstrados en los Formularios de Cajo Chica (Anexo 2}, segun formafo;

c) Todo gasio que se efectie a trovés del Fondo de Coja Chico, debe esiar respaldado por la
tactura orginol extendida o nombee de ko Empresa Boliviana de Alimentos y Dervadaos (EBA)
con numero de MNIT 3684048024 indicondo claramenie & monbo, los bienes v servicios
suministresdias v 1o fecha de emisidn, misma gue deberd estar dentro del mes que comesponda;

d) Cuando las lacturas de respolde contengan vicios de nudad, tales como raspaduros,
anmiendas, alteraciones en la fecho, en monto. en nombre o sallos, no serdnreconocidos para
efecios de descargo;

e} Elimporteindicodo debe coincide numenal v Bleraimenie;

1} Tener & sello de "CANCELADDQ" y en &l reverso necesanomente fimoado por el/la servidor{a)
publicala] o selicitonte del bien o servicio y su jete inmediato cueando corespondo;

g) En cosos excepcionales y [usiificodss 18 aceptardn recibos, de o cuales e realizorg los
retenciones impostivas establecidas por ley ¥y e debe adjuntaor el Recibo da Coja Chica
{Anexo 3);

h) Los descorgos deberdn sar presentadeos en un plazo no mayor o dos dios habiles, de recibida
& rriterTeo;

i} Cwdlquier gosto por cenceptos no oulorzodes o no refocionodos a ks operociones y
oclividodes de o empreso, daberdn s reembolsados por el/la Encargado(a) de Caja Chica.

Regiomento de Fondo de Cajo Chioa de ko Empreso Bolvicna dg Aﬂlﬂmi‘ﬂ.{}f I:?er]-.rﬂ;lm ﬁ.l' i |-
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CAPITULO Il

GASTOS, PRESENTACION DE GASTOS, DESCARGOS, REPOSICION Y CIERRE DEL FONDO DE CAJA
CHICA

ARTICULD 15, (GASTOS PERMITIDOS)

Los gastos autorzadaos estaran determinados por el Gerente Admingirativo Financiero, quien
proporcionard el detale de parfidos outorzodos v de acuardo al andlisis de gostos. De fesrrma
indicativa.y no limitativa se considera como gastos de Caja Chic o los siguientes:

a) Servicios Basicos (cuando se trate de pagos wgentes y/o extraordinarios previa aprobocion
dal Jefe Administrafive y autorzocién del Gerante Administrativo Financiero:

b) Guaslos por servicios de comeos o Courler (cuondo se trale de pogos wgentes ylo
extraordingrios) previo oprobacién del Jefe Administrative y outorizocin de lo Gerencio
Administrafivo Financiera;

¢) Tronsporte de personal en al drea urbana:

d) Fetes y amacenomianio;

e] Algiseras de equipos, alguilerss de magquinanas y ofros

I} mentenimiento y reparacion de inmuebles y aquipos no rufinarios y de coracter urgents;

g) Ctros gastos por concepto de instalocién, mantenimiento y reparacion;

h) Comubores y gosicd bancorios;

I} Lovonderg, impiezo e higiene:

) Fublicidod y propaganda;

k) Servicios de imprenta, fatocopiados y fofograficos;

I} Copocitocidn de personal;

m) Servicios monuales no recumanhes;

n} Goslos notorales v judiciales;

o) Derechos sobre bienes intongities {derechos de oulor, icandios. usos de Dienes, octivos de
propiedad industrial. comercial o intelectual

p) Suscripciones a revistas y/'o perddicos especiallzados

q) Almentos. bebidos y otrgs similores pora personos:

r} Lloros, manoobes, revistar, periddicos. boletines v ofmos similarés;

s} Combsustibles y lubriconies cuando se frote de emergencias;

f) Pogo de peqjes. parguecs y otos realizados con vehiculos oficiales;

v) Repuestos y hermaomiantas menores,

v) Otros gostos expresamente oprobodos por el Gerente Administrotive Finonciero, en el marco
dela nommativa vigente.

Para la compra de malesales ¥ suminisiras. el solicitante deberd presentor el Comprobante de
Fondos de Caja Chica [Anexo djcon el sello de "INEXISTENTE® de olmaocenes, debidamenta
firmado por el Gerente de drea, Para efectas de control de inventarios, los materalos o suministros
adquindos deberdn ser ingresodos en los registros de almocén {ingreso y salida de almacén).

Cuando s& trale de gostos por prestocitn g serviclos, se- deberd  adjunfor un Acto de
¢ Conformidad [Anexa 5) debidamenie fimada por el areq Solcitonte,

Regiamento de Fando de Cola Chico de ia Empresa Boliviana de Almentas y Denvados 7
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ARTICULO 14. [PRESENTACION DE DESCARGOS)

El Sarvidor PMiblico ol cual se le asignd |lod recursos fiene un plozo maximo de dos dios hdbiles para
preseniar el descorgo o frovés del o los documentos orignales por los gastos efectuados al
Encorgods del Fonds de Caja Chico y develver el importe no ulilizado, si exisiese; fuera de aste
pﬂhm. ne se considerardan los gostos presantados y el servidor piblice selicitante debe proceder
a ko devolucion en su fotalidad del imparte asignodo.

5 el servider poblico no presenta el descorgo respective o si este se enguentra fuera de plazo o
no devolviese el importe utiizado, se procederd al descuenta mediante planila de sueldos del
mes siguiente a través de drea de Recursos Humanas, por un monto igual al importe no rendido.
Para este efecio, & Encargode de Fondo de Cajo Chica, madiante informe  dirlgido ol Gerente

Administrativo Finonciers. acompofiondo o documenlockdn comespondiente, solicitord el
descuenio;

A partir de un monto de Bs.5.- (Cinco 00100 bofivionos) todo pogo deberd estar respaldado por
una factura onginal @ nombre de la Empresa Boliviana de Alimantos y Derivados, acompafondo
&l nimero de NIT corespondiente y con la indicocidn cloro del bien o servicio odquindo; exceplo
en los casos de pogo de pasajes de ransporte dei personal en el drea wrbana o pogos gue por
i naturckeza no cuenten con faciurg, los mismos gue seran descorgados medionte fomulonos
habiitados paro tol efecto. En coso de no obtener la foctura, cuando comesponda, se debard
recobar un recibo oficial a nombre de o emprasa donde 58 consigne minimameante & romboe
del beneficiano v adjuntanda folocopia del camet de identidod de o persona gue recibid los
recursos [proveador], el importe en bolivianos, & conceplo del gasto ¥ el imporde retenido por
Impuestos [HWE 12.5%; LT, 3% - Servicios] ¥ (U:E: 5%, I.T: 3% - Blensas)

Los documentos oe descorgo O presentarn son
a) Gastos de posgjes por transporte de personal en drea urkbona;

= Formulario de goastos por posoje urbana [onexo &)
- Constoncio de la visita efectuada [sellos en los enfidades, notas, aclas, boletas de
safida o cualquier ofro documents que respalde o visital.
b} Gastos por o odguisicion de bieneas:

- [Factura o recibo a favor de lo Empresa conel NIT y el sello de canceiado,
=  Kaordex de nexistencia en almacenes, bajo formalo SAES
¢} Gastos por la prestackon da servicios no utinamos

= Focturg orecibo o fovor de o BBA con el NIT comespondiente;
- MNoto de conformidod por el servicio prestado,
d) Gastos Judicialas:

- Dado gue el Crgano Judiclol no emite faturas o recibos por actos judicioles. el
descargo serd o presentocion del Formulano suscrito por e Procurador y avalado
por el abogado responsable v folocopias de lo octuado v sobre o que ganerd
gasto Famulano de Godtos Judicioles [Anexo 7)

En los coscs de compras mengres relacionados con el area de Almoacenes, debido ol uso
disposicion Inmeadiala de los maolenales odouindas bajp estamodalidad, no se requernd el regito
de ingreso ¥y sallda de almacenss en concordancio con o establecide por el Reglamento
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Especificode Benes v derviclos de la EBA; no cbhitante, esias compras deberdn ser varificodos por
Bl responsable de adlmacenes. hecho que hard constar medicnle documents de conformidad,

Los documentos presentados como descargo [facturas. recibos u ofros) deberdn estar libres de
atteracion, enmiendas, tochaduros. borones, raspaduras, comeccionas o modificaciones que
puedan ocasionar susceplibiidod sobre o outenticidad de oz mismos.

ARTICULO 17. (REEMBOLSO DE GASTOS)

Excepcionalments, sa reconocendn gastos mediante Fondo de Coja Chica. a aguelias solicitudes
de reembolio de gostos que cumplan con lo sefolodo en el presente reglomento, que
confamplan gastos manores wgentes relalivos @ bienes [cuya disponiblidod no eddsto en
almocenss) o servicios que cuenten con crédito presupuestanio segun la estructura programatica
conrespondiante, los cuales se hublkeran efectuado pora el normal funcionamienio de lo empresa.
Las solicitudes de reembolo no deberdn exceder los 30 dias electuada lo actividod o compra
caso contrario no se dord curso a la solicitud.

ARTICULD 18. (RENDICION Y REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA)
Las rendiciones deben efeciuarse de acuerdo al siguiente procedimiento:
o) El Responsoble de Fondo de Cajo Chica deberd presentar su solicitud de reposicldn una ves

apcutado el B0% del monto asignodo, adjuntande la docurmentacion de respaldo en ariginal
consistents an;

- [nforme de descango:

= Detolle de gostos del Fondo de Cajo Chica:

- Comprobante de Coja Chicg incluyendo los aonulados;
= Resumen de gaste registrado en el SIGEP,

b) Unaverremitido & documento ol drea Financiera, el documento generado an el SIGEP debe
ser oprobodo por las instoncios comaspondiantes;

¢) Una vez que se hoya verificodo & cumplimiento de todaos los reguisitos, la informacian serd
contabiizada, el reembobio serd realizado o solciiud expresa del Encargado de Cajo Chico:

d} Encaso de existir observaciones se sclicitard al Encargado de Caja Chica sublanar estas an
un plaro mddmo de dos dias hablies a parfir de recibidas las mismas,

ARTICULD 19. (SUSPENSION DEL FONDO DE CAJA CHICA)

seran cowsales para o suspenskin de los fondos fijos de cajo chica, los sigulentes:

g) Cuondo en su manejo se hoya desvirtuado los objefivos de su creacidn;

b) Por combic de Responsable de Fondo de Caojo Chico, para esle electo ¢! Responsable
anterior deberd devohier los recursos no uilizados en cuenta de fondo fotativo y proceder al
cieme-del fondo de cofa chico;

c) Por reversion voluntaio o corgo de sus respondables por considerar Innecesaro su
funcsongimisnio,

ARTICULD 20, (CIERRE DEL FONDO DE CAJA CHICA)

El Fonde de Caja Chica debe cerarse indefectiblementa al ciere de cado gestiaon fscal (31 de
diciembre), confiderando los plozos vy procedimientos estoblecidos por el Orgono Rector,
revifiendo los saldos de electivo a la cuento de orgen, odjuntando el inlorme da ciers
oocompofando  la documentocion de suslenlo orginal y el comprobante  SIGMA
conespondiente. Bl Encorgado del Fondo Rolalive coordinard con las Gerencios v Unidades en
les cpue se hayo outorizado londos pora manejo de Cajo Chico, el ciere del fondo de caja chica,
por lo menos cince (5] dios ontes de la fecha limite seficliado, de acuerdo ol instructivo da ciama

reglomento de Fongdo oé Cojo Chico de ks Empresa Bolviona oe Almenios y Denvadad TR




RoA. EBASGESN® 08372020 fecha: 1172000 Yersidn N 01

confable v presupuestario emitido por lo Gerencia Adminsfrativa Financlera en concordancia al
documents del Ministerio de Economia ¥ Finanzas Pubficas. depositondo el saldo no ejecutado
en la cuenio comiente fiscal del Fondo Rotativo,

CAPITULD IV
PROHIBICIONES ¥ CONTROL DEL FONDO DE CAJA CHICA

ARTICULO 21. (PROHIBICIOMNES)

Queda prohibido y serd considerodo comao USO INDEBID O DE FONDOS v por lo fanto, considerado

MALVERSACION DE FONDOS, el destinar recursos del Fondo de Caja Chica a los siguientes rubros:

a) Fraccionamiento de gastes mayores que excedaon bos imites cutorizodos:

b) Gastos cuyas facturas no esten a nombre de la EBA yfo no contengan el NIT comespondiants;

¢) Pago de posojes fuesra del radio whano:

d) Gastos exira presupussiarios:

) Combio de cheques;

) Compra de octvos f§os o blenes contemplodos en &l gupo 4000 del closificador
presspuestana;

gl Aogosajos. festejos, premios. obsequios, ofrendas floroles o parficulores. homenajes,
padrinazges. gastos parficulares, salutaciones en medios de prensa, oyudaos ecandmicas y
ofros mencionodos en &l orflculo 25 del Decreto Supremo N°21344 dal |3 de ogosto de 1984

h) Uso de recursos asignodos medionte Caja Chica sin gue esfos cuenfen con las firmos
outorizadas;

Il Ullizacidn de los recunos asgnodos para un fin disfinta del solicitodo inicialmente.

N Oros determinados en normos vigentes.

Gueda fermingnfemente prohibido efeciuar los siguiente: gasios con Fondo de Cojo Chico:

a) Pogos hocclonados de compras:

b} Fogo de Vidticos y Pasajes Asreos,

e} Anticipe de sueldos, otorgacion de préstamos, caomne de chegques, usos personales v afros
s diglintos al in especifico de esbe fonda:

d) Donociones. Quspicios y/o regakos;

e) Gastos que estén clasificados coma recumantes ¥ cuenten con proceso de confratacian en
la smpresa.

I} Préstomos pesonales

Mo estd permitido ufilizor los Fondos fjos de Caja Chica. para cubrir compromisos anficipacdos y
adaulddo: con cargoe a futuras atignacionas o reposicionas da estos fondos, los mismos serdn
considerados como gastos parliculares de guién los ejecule.

B wo de los fondos disponibles para cubrr ofros gostos gue no sean de Cojo Chica y/fo la
deshonestidod por parte del Encorgodo de esta cojo en el descargo de sus gastos, serdn
considerades coma abuso de confianza y serdn susceplible: o sancidn de acyperdo al reglomento
Intema, '

ARTICULO 22. [ARGUEOS SORPRESIVOS )
Pora asegurar @ uso gdecuado de |os recursos del Fondo de Cajo Chica, lo Gerencio
adminlstrotiva Anonclera, o través del Deparfomento Ananciero - Encargodo de Tesomelo y/o e
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Departaments de Auditera intema. realizard arquecs de lorma pedddica y/o sorpresiva dal
efective y documentos de respalde del gaste realizado uliizands & “Formulario de Arques da
Cojo Chica” [Anexo 8) estableciendo kos Importes, observaciones deleciadas y/o sugerencios, el
mismo secd debidamente firmado por el Encorgado del Fondo de Cajo Chica, y el encorgado
de reakzor el orgues,

ARTICULD 23. (DIFERENCIAS DE SALDOS)
Las diferencias resulianies del arqueo del Fondo de Caja Chico seran fratadas de io siguiente
mianena;

a) Sobrantes de efective: Serdin depositados en la cuenta corente fiscal dal Fondo Rolato;

b) Faltonles de efeclivo: Serdn cubiertas con depdsito por 8l Encargodo del Fondo de Caja
Chica en ejercicio durante 24Hrs. siguentes ol argueo, en coso de que el Encargado de!
i Fondo de Cojo Chica no procediera o realizar el depdsito respeciivo. e procederd al
descuenta medianie planilio del sueldos del mes dgulente a fravés del Areo de Recursos
Humang, por el imparte faltante, la Resporsable de Tesorera mediante informe dirigide a la
Direccién General de Asunios Adminlstrafivos, ocompaficdo de o documentacion

comaspondiente, deberd soficitor el descuento @n peruicio de Iniclorse un Procedimiento
Acministrativa,

REGISTROS

Anexo 1. Formularo de Descorgo y Reposicion de Cajo Chica
Anexo 2. Formulorios de Cajo Chica

Anexo 3. Recibo de Colo Chica

Anexo 4, Comprobanie de Fondos de Caja Chica

Anexs 5. Acta de Conformidad

Anexo &, Formulario de gastos de posaje wbano

Anexo 7. Formudano para Gostos Judicioles

Anexo 8. Formulono de Arques da Caja Chica
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