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Que, la Resolución Administrativa Seer tarial Nº 090/2019 de 30 de diciembre de 2019 aprueba el 
Reglamento Interno de Caja Chica de I Vicepresidencia - Presidencia de la Asamblea Legislativa 
Plurinacional (VPEP-PALP). 

Que, la Resolución Administrativa Sec etaria! Nº 032/2020 de 13 de julio de 2020 aprueba las 
modificaciones y el cambio de Título de Reglamento Interno de Administración de Fondo Rotativo, 
Fondo en Avance y Caja Chica por "R glamento Interno de Administración de Fondos en Avance" 
de la Vicepresidencia del Estado lurinacional - Presidencia de la Asamblea Legislativa 
Plurinacional. 

Que, el Articulo 27 de la citada Ley det nnina que cada entidad del sector público elaborará en el 
marco de las normas básicas dictadas or los órganos rectores, los reglamentos específicos para el 
funcionamiento de los sistema de administración y control interno, correspondiendo a la máxima 
autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantación, señalando en ese sentido que, el 
Inciso e) del mencionado Artículo prev que: "Toda entidad, funcionario o persona que recaude, 
reciba, pague, o custodie fondos, valore o bienes del Estado, tiene la obligación de rendir cuenta de 
la administración a su carg~ por inte edio del sistema contable especificando la documentación 
sustentatoria y las condiciones de su ar ivo". 

Que, el Articulo 3 de la Ley Nº 117 de 20 de julio de 1990, de Administración y Control 
Gubernamentales establece que, los Si temas de Administración y de Control se aplicarán en todas 
las entidades del Sector Público, sin exc pción. 

Que, el Parágrafo I del Artículo 153 del Texto Constitucional determina que, la Vicepresidenta o el 
Vicepresidente del Estado presidirá la A amblea Legislativa Plurinacional. 

Los Informes VPEP-SG-DGAA-UAD-IN -0328/2023 de 27 de diciembre de 2023, VPEP-SG-DGAA- 
UFI-INF-0038/2023 de 08 de diciembre die 2023 y; todo lo que convino ver y tener presente. 

CONSIDERANDO: l 
Que, el Numeral 4 del Artículo 174 de la Constitución Política del Estado manda que, la 
Vicepresidenta o el Vicepresidente del E tado tiene la atribución de coadyuvar con la Presidenta o el 
Presidente del Estado en la dirección de la política general del Gobierno. 

VISTOS: 

La Paz, 29 de enero de 2024 
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ARTÍCULO PRIMERO: APROBAR el eglamento Interno de Administración del Fondo Rotativo y 
Caja Chica (Tercera Versión), en sus uarenta y un (41) Artículos y sus cuatro (4) Anexos, que 
forman parte indisoluble de la prese te Resolución Administrativa Secretaria!, que entrará en 
vigencia a partir del 01 de febrero de 20 3. 

RESUELVE: 

El Secretario General de la Vicepresid ncia del Estado Plurinacional - Presidencia de la Asamblea 
Legislativa Plurinacional (VPEP - PA P), designado mediante Resolución Vicepresidencia! Nº 
001 /2023 de 13 de febrero de 2023, qu se ratificó con Resolución Vicepresidencia! Nº 003/2023 de 
20 de marzo de 2023 y, como Máxima I utoridad Ejecutiva según la Resolución Vicepresidencia! Nº 
004/2020 de 22 de diciembre de 2020, n ejercicio de sus facultades: 

POR TANTO: 

Que, mediante Informe Legal VPEP-S -DGAJ-UGJ-INF-0021/2024 de fecha 29 de enero de 2024, 
se concluye la pertinencia de aprobar e Reglamento Interno de Administración de Fondo Rotativo y 
Caja Chica; por lo cual, recomiend su aprobación a través de la respectiva Resolución 
Administrativa Secretaria!. 

modificaciones a los otros Sistem s determinados por la Ley Nº 1178 (SAFCO), las 
recomendaciones y observaciones fund mentadas por las autoridades, la experiencia resultante de 
su aplicación y la dinámica administrativ¡ permanente. 

CONSIDERANDO: 

Que, el Informe VPEP-SG-DGAA-UAD INF-0328/2023 de 27 de diciembre de 2023, emitido por el 
Profesional en Organización Administrativa de la Unidad Administrativa, dependiente de la Dirección 
General de Asuntos Administrativos re ere a la actualización del Reglamento de Fondo Rotativo y 
Caja Chica vigente, incorporando los rocedimientos administrativos a aplicarse para la solicitud, 
administración y descargo de los fon os asignados mediante Fondo Rotativo y Caja Chica, así 
como, las obligaciones y responsabilid des de las Unidades solicitantes y responsables de realizar 
la revisión y aprobación de los descarg s y se adecua a la Estructura Organizacional de la entidad, 
aprobada con Resolución AdministratiJa Secretaria! N° 037/2023 de 06 de septiembre de 2023; 
además incorpora varios formularios q~~ facilitaran la rendición de cuentas, la revisión y control de 
los fondos asignados. Finalmente, recf~ienda la aprobación de la actualización del Reglamento 
Interno de Administración de Fondo R¡tativo y Caja Chica a través de Resolución Administrativa 
Secretaria!, para su posterior implement ción. 

Que, el Informe VPEP-SG-DGAA-UFl-1 F-0038/2023 de 08 de diciembre de 2023, elaborado por la 
Técnico Administrativo en Tesorería, dJpendiente de la Unidad Financiera de la Dirección General 
de Asuntos Administrativos concluye en la revisión, actualización e incorporación de los lineamientos 
administrativos pertinentes al Reglam nto Interno de Administración de Fondo Rotativo y Caja 
Chica, encontrándose acorde a los pro edimientos aplicados en la entidad y normativa vigente. Por 
lo cual, recomienda su aprobación y po erior difusión e implementación. 

Vicepresidencia del Estado 
Presidencia de la Asamblea Legislativa Plurinac nal 

BOLIVIA 

~ BICENTENARIO DE 

~BOLIVIA 
ESTADO PLURINACIONAL DE 

BOLIVIA 



Edificio de la Vi epresidencia del Estado Plurinacional 
Zona Central, calle Mercado esq. Ayacucho 308. Telf. (591-2) 2142000 www.vicepresidencia.gob.bo · Facebook: Vicepresidencia del Estado Plurinacional de Bolivia 

lurralde Tejada 
.....-,.,.-....,.-_-010 GENERAL 

I re idencia del Estaio Plurinacienal 
residenc a de la .t.samblea Legisla~~ª Plurl,.acional 

ARTÍCULO SEGUNDO: Dejar sin fecto las Resoluciones Administrativas Secretariales Nº 
003/2019 de 03 de enero de 2019 Nº 032/2020 de 13 de julio de 2020 que aprueban el 
Reglamento Interno de Adrninistracié n de Fondos en Avance, la Resolución Administrativa 
Secretaria! Nº 090/2019 de 30 de dici mbre de 2019 que aprueba el Reglamento Interno de Caja 
Chica de la Vicepresidencia - Presidencia de la Asamblea Legislativa Plurinacional (VPEP-PALP), 
así como, otras disposiciones legales i ternas contrarias al Reglamento Interno de Administración 
del Fondo Rotativo y Caja Chica, ap abado en el Artículo Primero de la presente Resolución 
Administrativa Secretaria!. 
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Página 1 REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACI , N DE FONDO ROTATIVO Y CAJA CHICA 

Economía. La compra de ma eriales y/o de servicios, se ejecutará con celeridad 
y a horro de recursos; 

c) 

b) 

Ética. El comportamiento de os servidores públicos de la VPEP-PALP, debe estar 
enmarcado en valores de responsabilidad, honradez, honestidad, imparcialidad 
y otros, que eviten que sus -r= sean lesivos a los intereses de la entidad; 

Buena Fe. Se presume el corrrcto y ético actuar de los servidores públicos y de 
los proveedores de mctericlel y/o de servicios; 

a) 

La aplicación del presente reglam nto está enmarcada en los siguientes principios: 

ARTÍCULO 4.- (PRINCIPIOS) 

Cualquier acción u omisión con raria al presente reglamento estará sujeta a la 
determinación de responsabilidades y sanciones, en el marco de lo dispuesto por la 
Ley Nº 1178 de Administración y Control Gubernamentales, el Reglamento de la 
Responsabilidad por la Función Pública aprobado con Decreto Supremo Nº 23318-A 
y otras disposiciones relacionadas on la materia. 

ARTÍCULO 3.- (INCUMPLIMIENTO 

El Reglamento Interno de Fond Rotativo y Caja Chica, es de cumplimiento 
obligatorio para todos los servidorr.s públicos que prestan servicios en la VPEP-PALP, 
siendo responsables de su cum limiento conforme las disposiciones legales, en 
términos del presente Reglamento 

ARTÍCULO 2.- (ÁMBITO DE APLIC CIÓN) 

El presente reglamento interno tie e por objetivo regular los procedimientos para la 
administración, ejecución, supervisión y descargos de los recursos asignados 
mediante Fondo Rotativo y Caja dhica, que serán asignados a servidores públicos de 
la VPEP-PALP, con la finalidad de agilizar las actividades destinadas a cubrir gastos 
menores, inmediatos urgentes e i previstos." 

CAPITULO I 
DISP SICIONES GENERALES 
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Página 2 REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACI N DE FONDO ROTATIVO Y CAJA CHICA 

g} Decreto Supremo Nº 2623 ¡, de 29 de junio de 2001, que aprueba las 
modificaciones al Reglament de Responsabilidad por la Función Pública. 

h} Decreto Supremo Nº 0181, de 28 de junio de 2009, Normas Básicas del Sistema de 
Administración de Bienes y Se vicios (NB-SABS) y modificaciones. 

i} Decreto Supremo Nº 1200, 1 de abril de 2012, que incluye el inciso m) en el 
Parágrafo I del Artículo 72 del Decreto Supremo Nº O 181. 

j} Decreto Supremo 4887, de 6 de enero de 2023, Organización del Órgano 
Ejecutivo. 

k} Decreto Supremo Nº4850 de 9 de diciembre de 2022, que modifica los 
Decretos Supremos Nº 21531, q!e 27 de febrero de 1987; Nº 21532, de 27 de febrero 
de 1987 y Nº 24051, de 29 de jünio de 9 5, que reglamentan la Ley Nº 843. 

Reglamento de Responsabili ad por la Función Pública, aprobado con Decreto 
Supremo Nº 23318-A, de 3 de oviembre de 1992. 

Ley Nº 004 del 30 de m~rzo de 201 O de Lucha Contra la Corrupción, 
Enriquecimiento Ilícito e lnvesfügación de Fortunas. 

e} Ley Nº 1178 de 20 de julio de 990 de Administración y Control Gubernamental. 
d} Ley Nº 843 de 20 de mayo de 1986 de Reforma Tributaria y su reglamentación. 
e} Ley Nº 2027 de 27 de octubre de 1999 Estatuto del funcionario Público. 
f} 

a} Constitución Política del Esta o, de 07 de febrero de 2009. 
b} 

El Reglamento Interno de Administración de Fondo Rotativo y Caja Chica está 
elaborado en el marco de las sig~ientes disposiciones legales vigentes: 

ARTÍCULO 5.- (MARCO NORMA IVO) 

h} Transparencia. Los actos, d cumentos y la información generada en la compra 
de materiales y /o servicios d ben efectuarse en el marco de las normas vigentes. 

g} Responsabilidad. Los servid res públicos en lo relativo a la solicitud y compra de 
materiales y/o servicios, de en cumplir con toda la normativa vigente y asumir 
las consecuencias de sus a tos y omisiones en el desempeño de las funciones 
públicas; 

f} Equidad. Los servidores pú licos responsables de recibir recursos con cargo a 
Fondo Rotativo y Caja Chic deben rendir cuentas en los plazos establecidos en 
el presente Reglamento, sin preferencia, sea cual fuese su jerarquía; 

e} Eficiencia. La compra e materiales y/o servicios. debe realizarse 
oportunamente en tiempos 'ptimos y con los menores costos posibles; 

d} Eficacia. La compra de ateriales y/o servicios, debe permitir alcanzar los 
objetivos y resultados programados; 

Presidencia de la Asamblea Legislativa Plurina ional 

ESTADO PLURINACIONAL DE 

BOLIVIA 
BOLIVIA 

~ BICENTENARIO DE 

LYJBOLIVIA • Vicepresidencia del Estado 



Página 3 REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACI, N DE FONDO ROTATIVO Y CAJA CHICA 

manejo, uso y administración de estos recursos con cargo a rendición de cuenta 
documentada. 

e) Reembolso: gasto asumido por los servidores públicos de la VPEP-PALP, con 
recursos propios para la adquisición de material y /o servicios urgentes e 
imprevistos a favor de la lnsti~ución por instrucción y autorización de su Autoridad 
Superior Jerárquica, lo cual debe estar debidamente justificada y respaldada. 

d) Descargos: respaldo docum] ntado de los gastos ejecutados una vez realizada 
la adquisición de material y ;h servicios, las mismas que deberán ser presentadas 
por el servidor público debjamente sustentada, respaldada y ordenada, con 
las actividades realizadas p Ira el cual fue asignado los recursos económicos. 

e) Custodio: Servidor (a) Público autorizado que recibe recursos de la VPEP-PALP, 
para realizar gastos por c ! mpra de materiales y /servicios, responsable de 

Para fines de la aplicación del pr sente Reglamento Interno de Fondo Rotativo y Caja 
Chica, se adoptan las siguientes lefiniciones: 

a) Fondo Rotativo: R_ecursos fi [ ancieros disponibles en la cuenta corriente fiscal 
aprobado por el Organo Ref tor y autorizado anualmente por la MAE mediante 
Resolución Administrativa S . cretarial, destinada para realizar desembolsos por 
concepto de anticipos, gas s bancarios y pagos por la adquisición de bienes y 
servicios menores, urgent¡s e imprevistos; solicitados por las Unidades 
Organizacionales de la VPEJPALP. 

b) Caja Chica: Es un fondo ti o de recursos en efectivo, que forma parte del 
presupuesto institucional y c yo fin es el de atender contingencias e imprevistos 
durante la ejecución de a tividades operativas y administrativas de la VPEP- 
PALP, destinado a cubrir equerimiento de gastos menores de urgencia. 
considerando su naturaleza cuantía, los gastos efectuados con fondos de Caja 
Chica no requieren cotizcciones para su adquisición o contratación. 

ARTÍCULO 6.- (DEFINICIONES) 

1) Normas Básicas del Sistem de Tesorería, aprobadas mediante Resolución 
Suprema Nº 218056 de 30 de ulio de 1997. 

m) Normas Básicas del Siste a de Contabilidad Integrada, aprobadas con 
Resolución Suprema Nº 222957 de 04 de marzo de 2005. 

n) Normas Básicas del Sistema qJe Presupuestos, aprobadas a través de Resolución 
Suprema Nº 225558 de 01 de tliciembre de 2005. 
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REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACI N DE FONDO ROTATIVO Y CAJA CHICA Página 4 

MAE 
DGAA: 
SIGEP 
MEFP 
ce 
FR 

: Vicepreside cia del Estado Plurinacional - Presidencia de la 
Asamblea L gislativa Plurinacional 
: Máxima Aut ridad Ejecutiva 
Dirección Ge eral de Asuntos Administrativos 
: Sistema de estión Pública 
: Ministerio de conomía y Finanzas Públicas 
: Caja Chica 
: Fondo Rotati o 

VPEP-PALP 

ARTÍCULO 7.- (ABREVIATURAS) E el presente Reglamento Interno se emplearán las 
siguientes abreviaturas: 

i) Máxima Autoridad Ejecutiv : MAE, Ejercida por el (a) Secretario (a) General de 
la Vicepresidencia del Est do Plurinacional de Bolivia - Presidencia de la 
Asamblea Legislativa Plurina ional. 

j) Autoridad Superior Jerárquica: Es el (la) Secretario (a) General, el (la) Director (a) 
o Jefe (a) de Unidad, este úllmo siempre cuando no dependa de una Dirección. 

k) Servidor (a) Público: Perso al permanente, que independientemente de su 
jerarquía, presta servicios en relación de dependencia a la VPEP-PALP, 
cualquiera sea la fuente de u remuneración. 

1) Evento: Es todo aconteci iento previamente organizado que reúne a un 
determinado número de ersonas en tiempo y lugar preestablecidos, que 
desarrollarán y compartirán na serie de actividades afines a un mismo objetivo. 

m) Actividad: Es una acción qu desarrolla un servidor público o una institución de 
manera cotidiana, como parte de sus tareas o funciones. 

h) Caso Fortuito: Obstáculo in erno atribuible al hombre, imprevisto o inevitable, 
relativas a las condiciones mismas en que la obligación debía ser cumplida 
(conmociones civiles, huelg s. bloqueos, revoluciones, etc.). 

g) Fuerza Mayor: Obstáculo e1terno, imprevisto inevitable que origina una fuerza 
extraña al hombre que impide el cumplimiento de la obligación (incendios, 
inundaciones, emergencia Janitaria y otros desastres naturales). 

f) Registro de Beneficiario (SI EP): Es el documento otorgado por el Ministerio de 
Economía y Finanzas Public s. a través del cual el Servidor Público acredita su 
cuenta aperturada en el sis ema bancario. 
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ARTÍCULO 10.- (MONTO LÍMITJ DE APERTURA Y ASIGNACIÓN CON FONDO 
ROTATIVO) 

a) El monto límite de apertur · de Fondo Rotativo dependerá de la cuota de 
compromiso mensual asigndda por el MEFP. Cuando éste sea insuficiente en la 
Clase de Gasto 4 (Bienes y ~ervicios); 5 (Servicios Básicos) y 11 (Otros), la VPEP- 
PALP, solicitará al MEFP el +cremento del importe del Fondo Rotativo previa 
justificación técnica y presurestaria. 

b) El monto límite de asignació1 para cada gasto con cargo~ Fondo Rotativo: 

./ Para gastos a ser ejecutados en el INTERIOR DEL PAIS, será igual o menor 
al diez por ciento (1~%} del total asignado al Fondo Rotativo . 

./ Para gastos a ser eiecutodos en el EXTERIOR DEL PAÍS, será igual o menor 
al cuarenta por cien o (40%) elel total asignado al Fondo Rotativo. 

El (la) Responsable de la Admini tración del Fondo Rotativo de la VPEP-PALP, debe 
acreditar la condición de Servi]or (a) Público (a) de planta en ejercicio de sus 
funciones con el fin de garantizar a fiabilidad del manejo de los recursos económicos. 

El (la) Responsable del Fondo R tativo será el encargado de tomar las previsiones 
para custodiar y administrar la chequera de la cuenta corriente fiscal 
correspondiente. 

ARTÍCULO 9.- (RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACIÓN DEL FONDO ROTATIVO) 

La Máxima Autoridad Ejecutiva e ercida por el (la) Secretario (a) General, autorizará 
mediante Resolución Administra iva Secretaria! la apertura del Fondo Rotativo y 
designará el (la) Responsable de a Administración de estos recursos. 

La DGAA a través de la Unidad 1inanciera, a inicio de cada gestión emitirá Informe 
Técnico, en el cual solicitará I autorización de la apertura de Fondo Rotativo 
definiendo el monto límite y pro ondrá el (la) Responsable de la Administración de 
estos recursos de acuerdo a las n cesidades y operaciones de la Institución. 

ARTÍCULO 8.- (APERTURA DEL F NDO ROTATIVO) 

CAPÍTULO II 
CIÓN DEL FONDO ROTATIVO 
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a) Formulario FR Nº 01 - Solicitu~ de Anticipo de Fondo Rotativo 
b) Formulario FR Nº 02 - Rendición de Antlclpo de Fondo Rotativo 
e) Formulario FR Nº 03 - Reembolso de Fondos con Fondo Rotativo 

Para la aplicación del presente Re , lamento es de carácter obligatorio su elaboración 
y remisión de los siguientes formula ios: 

ARTÍCULO 13.- (FORMULARIOS TILIZADOS PARA LA ASIGNACIÓN DE FONDO 
ROTATIVO) 

e) Gastos, registro realizado en brse a la documentación de descargo recibido de 
anticipos y /o de reembolsos de fondos por la adquisición de bienes y servicios 
ejecutados por las Unidades O ganizacionales de la VPEP-PALP. 

b) Gastos Bancarios, registro de e mbio de imputación presupuestaria de los débitos 
automáticos realizados a I Cuenta Corriente Fiscal habilitada para la 
administración de Fondo otativo de la VPEP-PALP, por concepto de 
mantenimiento de Cuentas C rrientes Fiscales de la entidad. 

a) Anticipos de Fondos, son recu1rsos entregados a servidores públicos designados, 
con cargo a rendición de cus nta para un fin específico y por un determinado 
lapso de tiempo. 

Se registran las siguientes operado es a través del módulo de Fondo Rotativo adscrita 
al sistema SIGEP: 

ARTÍCULO 12.- (OPERACIONES DE REGISTRO DE FONDO ROTATIVO EN EL SIGEP) 

La DGAA excepcionalmente previa evaluación y justificación podrá solicitar el 
cambio del o (la) Responsable d~ la Administración del Fondo Rotativo, debiendo 
dejar sin efecto la designación nombramiento inicial, a través de una nueva 
Resolución Administrativa Secretar al o modificación al Artículo que autoriza la misma, 
tomando en cuenta que el anterior Responsable de la Administración del Fondo 
Rotativo debe realizar el cierre orrespondiente en el Sistema SIGEP, para que el 
nuevo Responsable pueda gestio ar la reapertura de Fondo Rotativo. 

(LA) RESPONSABLE DEL MANEJO DEL FONDO ARTÍCULO 11.- (CAMBIO DEL 
ROTATIVO) 
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a) Fotocopia de Cédula de I entidad del solicitante (Personal de Planta). 
b) Certificación Presupuestari~ 
e) Fotocopia de Registro de Brneficiario (SIGEP) con registro de cuenta bancaria 

activo (cuando corresponda) 
d) Respaldo del Precio Refer~ncial (Cotización o proyección del gasto u otro 

documento que evidencie\la estimación del presupuesto) 
~) Otra documentación segúl el tipo de gasto. 

ARTICULO 15.- (USO DEL ANTICIIO DE FONDOS) 

El servidor público que recibió an~icipo de fondos y la Autoridad Superior Jerárquica 
que autorizó la asignación del f ismo, deben velar por el uso adecuado de los 
recursos y la presentación de su d. scargo oportuno debidamente documentado. 

Asimismo, deberá adjuntar la sigu ente documentación de respaldo: 

a) Datos de la Unidad solicita te y Cite correspondiente. 
b) Datos del servidor público personal de planta), para la asignación de fondos 
e) Datos del gasto solicitado tipo de gasto, fecha de solicitud, fecha del evento 

y/o actividad). 
d) Justificación del gasto (exponer los motivos del gasto requerido, lugar del 

evento, actividad y otros a pedos relacionados al gasto). 
e) Detalle del gasto requerido (descripción, unidad de medida, cantidad, costo 

unitario, total autorizado, ere,). 
f) Sello de verificación de "Sir Existencia" de almacenes ( cuando corresponda), 

Verificación POA y Presup~esto. 
g) Firmas y Sellos del Solicitant , Autoridad Superior Jerárquica (unidad solicitante) 

y Autorización del Desemb lso (director DGAA). 
h) Fecha y Sello de recepc ón del Responsable de Fondo Rotativo (Unidad 

Financiera) 

El "Anticipo de Fondos", se dese bolsará de acuerdo al requerimiento realizado por 
la Unidad Solicitante a través del Formulario FR Nº 01 - Solicitud de Anticipo de Fondo 
Rotativo (ANEXO 1), debiendo co signar la siguiente información: 

ARTÍCULO 14.- (PROCEDIMIENT DE SOLICITUD DE ANTICIPO DE FONDOS) 
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Página 8 REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO Y CAJA CHICA 

Del inciso a) al d) son datos ya consignados en el Formulario FR Nº 01. Asimismo, 
deberán adjuntar la siguiente dormentación de respaldo: 

a) Facturas y/o Notas Fiscalfs emitida NIT: 1019113027 - Vicepresidencia del 
Estado Plurinacional, caso contrario no serán aceptadas para realizar el 
descargo, ni consideradaien el registro de Libro de Compras. 

b) Recibo Oficial debidame te firmado, con las retenciones de Ley, fotocopia 
de la Cédula de ldenti ad del proveedor y depositar las retenciones 
impositivas a la Cuenta C, rriente Fiscal Nº 10000004668569 - Vicepresidencia 
del Estado Plurinacional - Fondo Rotativo (cuando corresponda), según 
formato adjunto (ANEXO 111). 

Los datos a ser consignados en el ormulario FR Nº 02 - Rendición de Anticipo de Fondo 
Rotativo, se detalla a continuaci1n: 

a) Datos de la Unidad solicitarte y Cite correspondiente. 
b) Datos del servidor público Personal de Planta), asignado con fondos. 
e) Datos del gasto solicitado tipo de gasto, fecha de solicitud, fecha del evento 

y/o actividad). 
d) Justificación del gasto ( poner los motivos del gasto, lugar del evento, 

actividad y otros aspectos elacionados al gasto). 
e) Detalle del gasto ejecutad (partida de gasto, descripción, unidad de medida, 

total autorizado, gasto eje , uta do, etc.). 
f) Firmas y Sellos del Solicitant , Autoridad Superior Jerárquica (unidad solicitante) 

y del Responsable de Fond Rotativo (constancia de recepción). 

El servidor público que recibió a ticipo de fondos, deberá realizar cuyo descargo de 
fondos a través del Formulario F Nº 02 - Rendición de Anticipo de Fondo Rotativo 
(ANEXO 1), el mismo que deberá estar sustentada, respaldada y ordenada con toda 
la documentación del gasto eje utado. 

ARTÍCULO 16.- (INTRANSFERIBlrAD DEL ANTICIPO DE FONDOS] 

Los recursos recibidos mediant~ el anticipo de fondos son intransferibles, siendo 
responsabilidad del servidor pú lico la presentación del descargo en los plazos 
establecidos según el presente R glamento. 

ARTÍCULO 17.- (DESCARGO DE! ANTICIPO DE FONDOS] 
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4. En caso de la existencia de saldos no ejecutados, se deberá realizar la 
devolución de los mismos a la Cuenta Corriente Fiscal del Fondo Rotativo de la 
Vicepresidencia del Estado Plurinacional al Nº10000004668569, cuya boleta de 
depósito bancario deberá Idjuntarse como constancia de la devolución. 

5. El servicio de mantenimient de vehículos oficioles de la VPEP-PALP, que incluya 
el cambio de repuestos n amerit el Formulario de "SIN EXISTENCIA", ni el 

13% 3% SERVICIOS 

3. Cuando se realicen compr s de bienes y/o adquisición de servicios a personas 
no inscritas en el padrón e contribuyentes se debe utilizar el Recibo Oficial 
(Anexo 111), adjuntando fotrcopia de la Cédula de Identidad del proveedor, 
aplicando la retención imp sitiva conforme a la normativa legal vigente: 

1. Las facturas emitidas a no bre de la Vicepresidencia del Estado Plurinacional 
- NIT: 1019113027, se rece cionaran hasta el día 07 del mes siguiente de la 
emisión de la factura por ~I Área de Contabilidad para su registro en Libro de 
Compras en el sistema SIA I y posterior envió a Impuestos Nacionales. 

2. Si el proveedor se encu~rtra registrado ante Impuestos Nacionales, como 
contribuyente dentro del Regimen Simplificado, para ello se debe adjuntar una 
fotocopia del Número de I entificación Tributaria - NIT y Cédula de Identidad 
del proveedor. 

ASPECTOS A CONSIDERAR: 

e) Acta de Conformidad, firmada con la aprobación de la 
Autoridad Superior Jerórd uica que autorizó el gasto, en los casos de servicios 
(incluye alimentación), s I gún formato adjunto (ANEXO IV). 

d) Formulario de "Entrada y Salida" de almacenes cuando corresponda a 
compras de materiales y o suministros (excepto alimentación). 

e) Planilla de asistentes del vento y/o actividad en original o copia legalizada, 
cuando corresponda as rvicio de refrigerios y otros similares (según formato 
adjunto) (ANEXO IV). 

f) Anexos fotográficos del ien o servicio, que den constancia de la adquisición, 
distribución, consumo de los participantes. 

g) Otra documentación se ún el tipo de gasto. 
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Página 10 REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACI N DE FONDO ROTATIVO Y CAJA CHICA 

a) Datos de la Unidad solicita te y Cite correspondiente. 

Datos a ser consignado en el For .ulario FR Nº 03 - Reembolso de Fondos con Fondo 
Rotativo: 

La solicitud deberá ser realizada a través del Formulario FR Nº 03 - Reembolso de 
Fondos con Fondo Rotativo (ANE O 1) hasta cinco (5) días hábiles computables a 
partir del día siguiente hábil de co cluido el evento y/o actividad, vencido este plazo 
se considerarán como gastos inj stificados, debiendo ser asumido por el servidor 
público responsable que ejecutó I gasto. 

Excepcionalmente se aceptará na solicitud por mes y por Unidad Organizacional, 
los gastos urgentes de bienes y s~rvicios que hubieran asumido con recursos propios 
los servidores públicos (personal 9e planta) a favor de la Institución, por instrucción y 
autorización de su Autoridad Su erior Jerárquica, por lo que no debe exceder el 
monto de Bs5.000,00 (Cinco Mil 00 100 Bolivianos). 

ARTÍCULO 19.- (REEMBOLSO DE ONDOS CON CARGO A FONDO ROTATIVO) 

Los servidores públicos deberán fresentar su descargo del anticipo de fondos en un 
plazo máximo de ocho (8) días = computables a partir del día siguiente hábil de 
concluido el evento y /o activida, , para la cual fueron solicitados estos recursos. 

El plazo y la presentación de los ocumentos de descargo de fondos asignados para 
el exterior, será en un plazo máxiTo de ocho (8) días hábiles computables a partir del 
día siguiente hábil de concluida II comisión de viaje. 

En caso de no presentar el descargo físico a la DGAA dentro del plazo previsto en el 
presente Reglamento, el Antiqipo de Fondos se considerarán como gastos 
injustificados y se deducirá de la remuneración del solicitante. Para tal efecto, el (la) 
Responsable de Fondo Rotativo ~ través de sus inmediatos superiores, deberá remitir 
a la Unidad de Recursos Human s. el informe de solicitud de descuento del monto 
asignado de la planilla de hobereí en el siguiente mes, para su devolución a la Cuenta 
Corriente Fiscal Nº l 000000466856 - Vicepresidencia del Estado Plurinacional - Fondo 
Rotativo. 

ARTÍCULO 18.- (PLAZO PARA L DESCARGO DEL ANTICIPO DE FONDOS CON 
CARGO AL FO DO ROTATIVO) 

Formulario de "Entrada y Salida de Almacenes". Sin embargo, los repuestos 
reemplazados deberán fectuar la devolución mediante un "Acta de 
Entrega", de Almacenes dependiente de la Unidad 
Administrativa. 
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Otra documentación según r tipo d: g~sto. j) 

b) Datos del servidor público (Personal de Planta), para reembolso de fondos. 
e) Datos del gasto ejecutad¡(tipo de gasto, fecha de solicitud, fecha del evento 

y/o actividad). 
d) Justificación del gasto (e poner los motivos del gasto ejecutado, lugar del 

evento, actividad y otros 1spectos 
relacionados al gasto). 

e) Detalle del gasto ejecutado (partida de gasto, descripción, unidad de medida, 
gasto ejecutado, etc.). 

f) Sello de verificación de "S\n Existencia" de almacenes (cuando corresponda), 
Verificación POA y Presupwesto. 

g) Firmas y Sellos del Solicitan e, Autoridad Superior Jerárquica (unidad solicitante) 
y Autorización del Desem901so (director DGAA). 

h) Fecha y Sello de recep]ión del Responsable de Fondo Rotativo (Unidad 
Financiera). 

Asimismo, deberá adjuntar la sig \iente documentación de respaldo: 

a) Fotocopia de Cédula de ld1ntidad del solicitante (Personal de Planta) 
b) Certificación Presupuestaria\ 
e) Fotocopia de Registro de Beneficiario (SIGEP) con registro de cuenta bancaria 

activo (cuando correspond~). 
d) Formulario de "Entrada y Sali6a" de almacenes cuando corresponda a compras 

de materiales y/o suministro (excepto alimentación). 
e) Acta de Conformidad debi amente firmada con la aprobación o VºBº de la 

Autoridad Superior Jerárqui I a que autorizo el gasto, en los casos de servicios 
(incluye alimentación), segú formato adjunto (ANEXO IV). 

f) Facturas y/o Notas Fiscales e itida NIT: 1019113027 - Vicepresidencia del Estado 
Plurinacional, caso contrari no serán aceptadas para realizar el descargo, ni 
consideradas en el registro de Libro de Compras. 

g) Recibo Oficial debidornente firmado, con las retenciones de Ley, adjunto 
fotocopia de la Cédula def dentidad del proveedor y depositar a la Cuenta 
Corriente Fiscal Nº l 0000004 68569 - Vicepresidencia del Estado Plurinacional - 
Fondo Rotativo (cuando corfsponda), según formato adjunto. 

h) Planilla de asistentes del evÍnto y/o actividad en original o copia legalizada, 
cuando corresponda a servicio de refrigerios y otros similares (según formato 
adjunto)(ANEXO IV). 

i) Anexos fotográficos del bien o servicio, que den constancia de la adquisición, 
distribución, consumo de los articipantes. 

Presidencia de la Asamblea Legislativa Pluri acional 
BOLIVIA 

ESTADO PLURINACIONAL DE 

BOLIVIA • Vicepresidencia del Estado 



Página 12 REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACI ,; N DE FONDO ROTATIVO Y CAJA CHICA 

En caso de incumplimiento no se reconocerá dichos gastos, considerándose como 
gastos injustificados y se deduci á de su remuneración, siendo los responsables 
pasibles a Jo previsto por la Ley Nº 1178 y sd's Decretos Reglamentarios. 

9. Factura o recibo que 
correcciones y modificacio es. 

raspaduras, enmiendas, alteraciones, 

1. Fraccionamiento de gasto mayores que excedan los límites autorizados. 
2. Proceder a la reposición d · Caja Chica, sin previa revisión y aprobación de los 

documentos de descargos por el Responsable de Fondo Rotativo. 
3. Asignación de recursos co Fondo Rotativo, al servidor público que cuente con 

Anticipo de Fondos pendie tes de rendición. 
4. Adquisición de Activos Fijos. 
5. Pago de Servicios Básicos e carácter recurrente. 
6. Anticipo de haberes y viáti os. 
7. Realizar pagos a clínicas médicos particulares, atenciones odontológicas, 

obsequios, premios, gastos e prensa por salutaciones. 
8. Los saldos no podrán ser tilizados para otra actividad diferente del destino 

original, debiendo ser epositados a la Cuenta Corriente Fiscal Nº 
l 0000004668569 - Vicepresi encia del Estado Plurinacional - Fondo Rotativo. 

Se establecen las siguientes prohi iciones en los siguientes casos: 

ARTÍCULO 20.- (PROHIBICIONES DEL FONDO ROTATIVO) 

3% 13% SERVICIOS 

2. Cuando se realicen corneros de bienes y/o adquisición de servicios a personas 
no inscritas en el padrón {je contribuyentes se debe utilizar el Recibo Oficial 
(Anexo 111), adjuntando foiocopia de la Cédula de Identidad del proveedor, 
aplicando la retención im ositiva conforme a la normativa legal vigente: 

1. Las facturas emitidas a no bre de la Vicepresidencia del Estado Plurinacional 
- NIT: l O 19113027, se rec pcionarán hasta el día 07 del mes siguiente de la 
emisión de la factura por I Área de Contabilidad para su registro en Libro de 
Compras en el sistema SIA y posterior envió a Impuestos Nacionales. 
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El (la) Responsable de la Administración de Caja Chica de la VPEP-PALP, debe 
acreditar la condición de Servidor (a) Público (a) de planta en ejercicio de sus 
funciones con el fin de garantizar I fiabilidad del manejo de los recursos económicos. 

ARTÍCULO 24.- (RESPONSABLE D LA ADMINISTRACIÓN DE CAJA CHICA) 

La Máxima Autoridad Ejecutiva, e¡ercida por el (a) Secretario (a) General, autorizará 
mediante Resolución AdministratiV¡a Secretaria! la apertura de Caja Chica y designará 
el (la) Responsable de la Administmción de estos recursos. 

La DGAA al inicio de cada ge tión fiscal, según necesidad institucional, emitirá 
Informe Técnico a través de la Un dad Financiera, en el cual solicitará la autorización 
de la apertura de Caja Chica definiendo el monto límite y propondrá el (la) 
Responsable de la Administración de Caja Chica. 

CAPITULO VIII 
ADMINISTRACIÓN DE FONDOS DE CAJA CHICA 

ARrícuLo 23.- (APERTURA DE cLA CHICAJ 

En caso de existir saldos no ej el (la) Responsable de Fondo Rotativo, 
efectuará el deposito diente a la Cuenta Única del Tesoro del Banco 
Central de Bolivia. 

ARTÍCULO 22.- (CIERRE DEL FONDO ROTATIVO) 

El [la) Responsable de Fondo RI tativo efectuará el cierre de Fondo Rotativo, en 
función a los plazos establecidos en el Instructivo del Cierre Presupuestario, Contable 
y de Tesorería del Ejercicio Fiscal emitido por el Órgano Rector, una vez realizado el 
cierre correspondiente present, rá la documentación debidamente respaldada 
conforme a normativa legal vige te. 

La reposición del Fondo Rot , tivo se efectuará en el sistema SIGEP con la 
documentación debidamente r spaldada conforme establecido en los Artículos l 7 y 
19 del presente Reglamento. 

ARTÍCULO 21.- (REPOSICIÓN A FONDO ROTATIVO) 
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de Transporte Urbano Mensual 
dición de ·caja Chica ( a ser utilizada por el (la) 
) 

a) Formulario CC Nº 01 - S licitud de Gasto con Caja Chica Anticipo y/o 
Reembolso. 

b) Formulario ce Nº 02 - Gast 
e) Formulario ce Nº 03 - Re 

Responsable de Caja Chic 

Para la aplicación del presente Re la medo es de carácter obligatorio su elaboración 
y remisión de los siguientes formul , rios: 

ARTÍCULO 28.- (FORMULARIOS UTILIZADOS PARA LA ASIGNACIÓN DE CAJA 
CHICA) 

ARTÍCULO 25.- (MONTO LÍMITE ¡1 ASIGNACIÓN DE RECURSOS DE CAJA CHICA) 

El monto límite para la apertura c1e Caja Chica será igual o menor al 10% del importe 
total autorizado para Fondo Rot1tivo. 

La DGAA a través de la Unidad Firanciera instruirá al Responsable de Fondo Rotativo, 
proceder con el desembols~ de recursos mediante emisión de cheque 
correspondiente a nombre del (IJJ Responsable de Caja Chica, designado mediante 
Resolución Administrativa Seletarial. Asimismo, determinará la estimación 
presupuestaria por partida de ga to por el monto total autorizado. 

ARTÍCULO 26.- (CAMBIO DE RE PONSABLE DE MANEJO DE CAJA CHICA) 

La DGAA excepcionalmente plevia evaluación y justificación podrá solicitar el 
cambio del o (la) Responsable de la Administración de Caja Chica, debiendo dejar 
sin efecto la designación o nom1! ramiento inicial, a través de una nueva Resolución 
Administrativa Secretaria! o modi icación al Artículo que autoriza la misma, tomando 
en cuenta que el anterior Respo sable debe realizar el cierre correspondiente en el 
Sistema SIGEP, para que el nuevo Iesponsable pueda gestionar la reapertura de Caja 
Chica. 

ARTÍCULO 27.- (ARQUEOS A CA A CHICA) 

La Unidad Financiera a través 1el Área de Contabilidad practicará los arqueos 
sorpresivos a los fondos asignad , por lo que el (la) Responsable de la Caja Chica, 
debe mantener el efectivo en las oficinas de la institución, registros y los documentos 
de respaldo de gastos al día. 
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a) Formulario de "Entrada y Solid a" de almacenes cuando corresponda a compras 
de materiales y/o suministros (excepto alimentación). 

b) Acta de Conformidad debid, mente firmada con la aprobación de la Autoridad 
Superior Jerárquica que au orizó el gasto, en los casos de servicios (incluye 
alimentación), según formatl adjunto (ANEXO IV). 

c) Facturas y/o Notas Fiscales eritida NIT: 1~19113027 - Vicepresidencia del Estado 
Plurinacional, caso contrario no serán aceptadas para realizar el descargo, ni 
consideradas en el registro d Libro d Compras. 

Asimismo, deberá adjuntar la siguiente documentación de respaldo: 

a) Datos de la Unidad solicita ¡1te y Cite correspondiente. 
b) Datos del solicitante y fecho de solicitud. 
e) Datos del gasto solicitado ~/o ejecutado, según corresponda (tipo de gasto, 

fecha de solicitud y fecha Je1 evento, actividad). 
d) Justificación del gasto (ekponer los motivos del gasto, lugar del evento, 

actividad y otros aspectos~lacionados al gasto). 
e) Datos del gasto solicitado y o ejecutado (partida de gasto, descripción, unidad 

de medida, gasto ejecuta o, etc.). 
f) Sello de verificación de "Sin Existencia" de almacenes (cuando corresponda). 
g) Verificación POA y Presupuesto (la disponibilidad de los recursos será verificada 

por el (la) Responsable de aja Chica en función al presupuesto asignado). 
h) VºBº de la Autoridad Superi r Jerárquica (Unidad Solicitante) y VºBº del Director 

General de Asuntos Adrministrativos como constancia de autorización 
correspondiente. 

i) Firma y sello de constanci de entrega de anticipo y/o reembolso "Recibí 
Conforme" y "Entregué CoTorme". 

Los descargos del anticipo de fojdos con Caja Chica y/o Reembolso, deberá estar 
sustentada, respaldada y ord nada con toda la documentación del gasto 
ejecutado. 

El servidor público que requiera ecursos con "Anticipo de Fondos con Caja Chica" 
y/o Reembolso, deberá requerir I través del Formulario CC Nº 01 - Solicitud de Gasto 
con Caja Chica Anticipo y/o Re mbolso (ANEXO 11), debiendo consignar la siguiente 
información: 

ARTÍCULO 29.- (PROCEDIMIEN O DE SOLICITUD Y RENDICIÓN DE GASTO CON 
CAJA CHICA) 
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Presidencia de la Asamblea Legislativa Pluri cional 

Vicepresidencia del Estado 

ESTADO PLURINACIONAL DE 

BOLIVIA 



Página 16 REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACl<DN DE FONDO ROTATIVO Y CAJA CHICA 

El descargo del anticipo de Fond · s con Caja Chica deberá presentarse en un plazo 
máximo de ocho (8) días hábile~ computables a partir del día siguiente hábil de 
concluido el evento y/o actividld, para la cual fueron solicitados estos recursos, 
vencido este plazo se considerarpn como gastos injustificados y se deducirá de su 
remuneración, para tal efecto, ei (la) Responsable de Caja Chica a través de sus 
inmediatos superiores, deberá re~~itir a la Unidad de Recursos Humanos, el informe de 
solicitud de descuento del monto asignado de la planilla de haberes en el siguiente 
mes, para su devolución a I Cuenta Corriente Fiscal Nº 10000004668569 - 
Vicepresidencia del Estado Plurinacional -Fondo Rotativo. 

ARTÍCULO 30.- (PLAZOS PARA L DESCARGO DEL ANTICIPO DE FONDOS CON 
CAJA CHICA Y REEMBOLSO) 

13% SERVICIOS 

1. Las facturas emitidas a nombre de la Vicepresidencia del Estado 
Plurinacional - NIT: 101 113027, se recepcionarán hasta el día 07 del mes 
siguiente de la emisión de la factura por el Área de Contabilidad para su 
registro en Libro de Coipras en el sistema SIAT y posterior envió a Impuestos 
Nacionales. 

2. Cuando se realicen c mpras de bienes y /o adquisición de servicios a 
personas no inscritas Jn el padrón de contribuyentes se debe utilizar el 
Recibo Oficial (Anexo 11 ), adjuntando fotocopia de la Cédula de Identidad 
del proveedor, aplican o la retención impositiva conforme a la normativa 
legal vigente: 

ASPECTOS A CONSIDERAR: 

d) Recibo Oficial debidame te firmado, con las retenciones de Ley, adjunto 
fotocopia de la Cédula dE:r Identidad del proveedor y depositar a la Cuenta 
Corriente Fiscal Nº 10000004668569 - Vicepresidencia del Estado Plurinacional - 
Fondo Rotativo (cuando co responda), según formato adjunto (ANEXO 111). 

e) Planilla de asistentes del e ento y/o actividad en original o copia legalizada, 
cuando corresponda a ser icio de refrigerios y otros similares, (según formato 
adjunto) (ANEXO IV). 

f) Anexos fotográficos del bie o servicio, que den constancia de la adquisición, 
distribución, consumo de lo participantes. 

g) Otra documentación segú el tipo de gasto. 
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La rendición de Cuentas de Caja Chica se realizará a través del Formulario CC Nº 03 
- Rendición de Caja Chica, e! rryismo que deberá estar sustentada, respaldada y 
ordenada con toda la docum ntación del gasto ejecutado, los datos a ser 
consignado se detallan a continu ción: 1' 

ARTÍCULO 34.- (RENDICIÓN DE CUENTAS DE CAJA CHICA) 

a) Datos del solicitante [Norn] re, Cedula de Identidad, cargo que desempeña, 
Unidad Solicitante a la que pertenece y mes de descargo). 

b) Detalle de los gastos ejecut dos (fecha, destino, motivo, medio de transporte e 
importe total). 

c) VºBº de la Autoridad Superior Jerárquica (Unidad Solicitante) y VºBº del Director 
General de Asuntos Ad inistrativos como constancia de autorización 
correspondiente. 

d) Firma y sello de constancia de la solicitud "Recibí Conforme" y de desembolso 
"Entregué Conforme". 

e) Fecha de solicitud. 

El gasto de transporte urbano de eró ser presentado de manera mensual a la DGAA 
a través del Formulario CC Nº 02 - Gasto de Transporte Urbano Mensual (ANEXO 111), 
debiendo consignar la siguiente i formación: 

El servidor público que ha sido a ignado con recursos de Caja Chica y la Autoridad 
Superior Jerárquica que autoriz~ la asignación del mismo, deben velar por el uso 
adecuado de los recursos y su descargo oportuno debidamente documentado. 

, 1 
ARTICULO 32.- (INTRANSFERIBILIDAD DE LA CAJA CHICA ASIGNADA) 
Los recursos recibidos de Caja dhica son intransferibles, siendo responsabilidad del 
servidor público la presentacióll del descargo en los plazos establecidos en el 
presente Reglamento. 

ARTÍCULO 33.- (GASTO DE TRAN PORTE URBANO MENSUAL) 

ARTÍCULO 31.- (USO DE LOS FO DOS DE LA CAJA CHICA ASIGNADA) 

La solicitud de reembolso con Caja Chica, deberá realizarse hasta cinco (5) días 
hábiles computables a partir df l día siguiente hábil de concluido el evento y /o 
actividad, vencido este plazo s1 considerarán como gastos injustificados, debiendo 
ser asumido por el servidor públi o responsable que ejecutó el gasto. 
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La reposición de la Caja Chic , y presentación de la documentación, deberá 
efectuarse cuando se registre el s~tenta por ciento (70%) del total del Fondo, mientras 
se tramita la reposición se podrá -fisponer del saldo restante. 

Asimismo, el (la) Responsable dJ Caja de Chica solicitará la actualización de la 
certificación presupuestaria por e monto de reposición solicitada. 

ARTÍCULO 36.- (REPOSICIÓN DE FONDOS DE CAJA CHICA) 

a) Gastos por montos mayor· s al diez por ciento ( 10%) del total monto asignado 
a Caja Chica. 

b) El fraccionamiento en dos más cantidades, destinado a la misma adquisición 
del bien o servicio. 

e) La adquisición de activos rijos y materiales existentes en almacenes (material 
de escritorio, tóner, rnoterieles y otros). 

d) Pagos de servicios persondles, dentro de clase de gasto 01 (pago de haberes, 
aportes al sistema de previ~ión social, subsidios entre otros). 

e) Préstamos, gastos particul+es, sea cual fuese la jerarquía del solicitante 
f) Factura o recibo que 'tontengan raspaduras, enmiendas, alteraciones, 

correcciones y modificaciones. 

En caso de incumplimiento nos I reconocerá dichos gastos, considerándose como 
gastos injustificados y se dedudirá de su remuneración, siendo los responsables 
pasibles a lo previsto por la Ley Nd 1178 y sus Decretos Reglamentarios. 

Con cargo a fondo de Caja Chica, queda prohibido realizar las siguientes 
operaciones: 

ARTÍCULO 35.- (PROHIBICIONE DE CAJA CHICA) 

a) Nombre y cargo del desti otario y de la Autoridad Superior Jerárquica que 
tiene bajo su dependenci; al Responsable de Caja Chica. 

b) Referencia del document y fecha de emisión. 
e) Datos del Responsable e Caja Chica (Nombre y Apellido, Cedula de 

Identidad y monto asignaro). 
d) Detalle del descargo (núrero de factura o recibo oficial, detalle del gasto, 

total gasto autorizado, retenciones. liquido pagado, control de saldos, etc.). 
e) Firma y sello de Responsatlle de Caja Chica. 
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en normativa vigente. 

iv. 

iii. 

ii. 

Solicitar la apertura de F1ndo Rotativo y Caja Chica según informe técnico 
emitido por la Unidad Financiera. 
Firmar cheques y Compf.l bante de Ejecución de Gasto (C-31) de Fondo 
Rotativo y Caja Chica. 
Emitir instructivo de cierre el ~ondo Rotativo y Caja Chica en el marco de las 
disposiciones emitidas po, el Organo Rector. 
Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento verificando que los gastos 
con recursos del Fondo R 1tativo y Caja Chica se efectúen según establecido ,, 

i. 

b) EL (LA) DIRECTOR (A) GENE AL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

i. Aprobar y firmar Resoluci 'n Administrativa Secretaria! de apertura de Fondo 
Rotativo y Caja Chica y la designación de los (las) Responsables de la 
Administración de estos 1ecursos, según informe técnico de la Dirección 
General de Asuntos Admin strativos. 

a) EL (LA) SECRETARIO (A) GE ERAL 

Son responsables de la adminis ración, ejecución, supervisión y descargos de los 
recursos mediante Fondo Rotativ<D y Caja Chica. 

ARTÍCULO 38.- (RESPONSABILID DES Y FUNCIONES) 

CAPITULO IV 
RESPONSABILIDADES PARA LA DMINISTRACIÓN DEL FONDO ROTATIVO Y CAJA 

CHICA 

En caso de existir saldos no ejecu ados el (la) Responsable de Caja Chica, depositará 
a la Cuenta Corriente Fiscal º 10000004668569 - Vicepresidencia del Estado 
Plurinacional - Fondo Rotativo. 

La Caja Chica debe cerrarse al inchzor la gestión fiscal, de acuerdo al Instructivo de 
Cierre Presupuestario, Contable y de Tesorería emitido por el MEFP y conforme al 
programa de cierre establecido por la DGAA. Para lo cual, el (la) Responsable de 
Caja Chica dentro del plazo stablecido, presentará su descargo debidamente 
documentado conforme a la no motiva legal vigente. 

ARTÍCULO 37.- (CIERRE DE CAJ 
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cargo a Fondo Rotativo. 

1. Autorizar con firma y sell el Formulario FR ~~º 01 - Solicitud de Anticipo de 
Fondo Rotativo. 

ii. Aprobar con firma y sello el Formulario FR Nº 02 - Rendición de Cuentas de 
Anticipo de Fondo Rotativ . 

iii. Autorizar con firma y sello el Formulario FR Nº 03 - Reembolso de Fondos con 
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Fondo Rotativo: 

f) AUTORIDAD SUPERIOR JERÁ QUICA 

e) EL (LA) JEFE (A) DE LA UNID D FINANCIERA 

i. Aprobar el informe técnij de solicitud de Apertura de Fondo Rotativo y Caja 
Chica. 

ii. Firmar cheques y aprobar I omprobante de reposición de Ejecución de Gasto 
(C-31) de Fondo Rotativ1 y Caja Chica en el Sistema de Gestión Pública 
(SIGEP). 

iii. Aprobar el cierre del Fondlo Rotativo y Caja Chica en el Sistema de Gestión 
Pública (SIGEP). 

iv. Supervisar que las operaci nes de apertura. asignación. ejecución y cierre del 
Fondo Rotativo y Caja Chita se realicen de acuerdo al presente Reglamento. 

v. Supervisar y coadyuvar In la elaboración y actualización del Reglamento 
Interno de Fondo Rotativo f Caja Chica. 

d) EL (LA) RESPONSABLE DE PR SUPUESTO 

i. Emitir certificaciones presupuestarias para los gastos del Fondo Rotativo y Caja 
Chica. \ 

ii. Elaborar las modificacio~es presupuestarias requeridas por las unidades 
ejecutoras cuando corresi:nda. 

e) EL (LA) ENCARGADO(AJ DE ILMACENES 

i. Verificar saldos inexistentej5 de materiales y suministros requeridos para la 
compra con cargo a recur os de Fondo Rotativo y Caja Chica. 

ii. Emitir formulario de almacenes de materiales y suministros "SIN EXISTENCIA". 
iii. Emitir formulario de ingreso y salida de materiales y suministros de almacenes. 
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i. Revisar que los descargos de Fondo J?otativo y Caja Chica, se encuentren 
debidamente respaldados, que la documentación sea suficiente y consistente 
conforme normativa vigen e. 

i. Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento concerniente a Caja Chica. 
ii. Verificar y controlar que los gastos rendidos se encuentren debidamente 

autorizadas y respaldad s con la documentación pertinente, y que los 
formularios estén correctamente llenados y firmados por las instancias 
correspondientes. 

iii. Si la Unidad Solicitante tuviese pendiente de algún descargo, el o la 
Responsable de Caja Chi a deberá rechazar dicha solicitud. 

iv. Revisar los descargos presentados, verificando que el respaldo documentario 
sea suficiente, competente. pertinente y que cumpla los procedimientos y 
normas vigentes. 

v. Organizar los documentos e descargo por orden cronológico y registrar en el 
Formulario CC 03 - Formul rio, para posterior registro en el Sistema SIGEP. 

vi. Resguardar y custodiar los fondos asignados a Caja Chica, bajo medidas de 
seguridad correspondient s. 

vii. Presentara Contabilidad 1~1~ facturas de gastos para su descargo y declaración 
correspondiente ante el SI~ de acuerdo a los plazos establecidos. 

viii. Solicitar oportunamente a\ la Unidad Financiera la reposición de Fondos de 
Caja Chica, cuando los tastos alcancen al setenta por ciento (70%) del 
importe asignado. 

ix. Participar en los arqueos re[lizados por las instancias correspondientes. 
x. Informar a los inmediatos superiores sobre los recursos otorgados que se 

encuentren pendientes d descargo (con plazo vencido) requiriendo el 
descuento por planillas, pia la recuperación de los recursos. 

xi. Efectuar el cierre de Caja 1.hica en el sistema SIGEP en los plazos establecidos. 

j) EL (LA) RESPONSABLE DE C NTABILIDAD 

i) EL (LA) RESPONSABLE DE C JA CHICA 

Chica, mediante Nota lnt lrna de forma ordenada y foliada para su respectivo 
archivo definitivo. 

xi. Informar a los inmediato~ superiores sobre los recursos otorgados que se 
encuentren pendientes de descargo (con plazo vencido) requiriendo el 
descuento por planillas, p , ro la recuperación de los recursos. 

xii. Realizar la rendición final y cierre de Fondo Rotativo y Caja Chica en los plazos 
y procedimientos establecidos por el Órgano Rector. 
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La DGAA a través de la Unidad Financiera se encargará de revisar y actualizar el 
presente reglamento, cuando se onsidere pertinente. 

ARTÍCULO 41. (REVISIÓN Y ACTt!JALIZACIÓN) 

La DGAA a través de la Unida I Financiera, queda encargada de la difusión del 
presente Reglamento de Fondo otativo y Caja Chica de la VPEP-PALP. 

ARTÍCULO 40. (DIFUSIÓN) 

La aprobación del Reglamento de Fondo Rotativo y Caja Chica de la VPEP-PALP, es 
responsabilidad del (de la) Secre ario (a) General como MAE. 

ARTÍCULO 39. (APROBACIÓN D L REGLAMENTO) 

CAPITULO V 
APROBACIÓN, DI USIÓN, REVISIÓN Y ACTUALIZACIÓN 

ii. Efectuar arqueos periódic, s y/o sorpresivos de Caja Chica. 
iii. Recepcionar toda la doc mentación correspondiente a la administración de 

Fondo Rotativo y Caja Chjca, para efectuar el escaneado y archivo definitivo 
de manera adecuada y o denada según normas vigentes. 
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Página 24 REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRAdóN DE FONDO ROTATIVO Y CAJA CHICA 

BOLIVIA 
Presidencia de la Asamblea Legislativa Plurin cional 

Vicepresidencia del Estado 

ANEXOS 

ESTADO PLURINACIONAL OE 

BOLIVIA 



2. Formulario FR Nº 02 - endiclón de Anticipo de Fondo Rotativo 

1 
3. Formulario FR Nº 03 - eembolso de Fondos con Fondo Rotativo 

1. Formulario FR Nº 01 - · ollcitud de Anticipo de Fondo Rotativo 

FORMULARIOS ASIGNACION FONDO ROTATIVO: 

ANEXO I 

Edificio de la V epresidencia del Estado Plurinacional 
Zona Central, calle Mercado esq. Ayacucho 308 · Telf. (591-2) 2142000 · www.vicepresidencia.gob.bo · Facebook: Vicepresidencia del Estado Plurinacional de Bolivia 

ESTADO PLURINACIONAL DE 

BOLIVIA 
Presidencia de la Asamblea Legislativa Plurin cional 

BOLIVIA 

~ BICENTENARIO DE 

LYJBOLIVIA • Vicepresidencia del Estado 



Fecha y Sello de recepción 
Responsable da Fondo Rota1ivo - Unidad Financiera 

NOTA: 
8 presenle Formulario deberé ser impreso en dos (2) ejemplares: uno para l Unidad Financiera para ines de desembolso y la 
últma para la Unidad Solicitanlll (constancia de enrega). B anticipo de Fondo Rotaiv o (fondos en av anee) debe ser descargado a 
ravés del FORMULARO FR N' 02 • RENDICIÓN DE CUENTAS DE ANT IPO DE FONDO ROTATIVO. 

Firma y Sello del Servidor Público (quien solicita el 
recurso) 

APROBADO 
Flr a y sello Autoridad Superior Jerarqulca 

(Unidad Solicitante) 
AUTORIZACIÓN DESEMBOLSO 
Firma y sello Director (a) OGAA 

Aubrizo a la VPEP-PALP, el descuento de mis haberes del 
moob solicitado anle la falta de presenlacioo de descargo en el 
plazo establecido. 

. . . '. 
SELLO Y FIRMA 
PLANIFICACIÓN 

SELLO Y FIRMA 
PRESUPUESTOS 

SELLO Y FIRMA 
ALMACENES 

Verificación de· Sin E~stencia~ a ser llenado por Almacenes. 
cuando eo,respondaacompras dematerillles y suministros, 
excepto ALIMENTACIÓN 

GASTO REQUERIDO: 

Fecha de solicilld: 

Justilcaciln: 

Fecha de Evenn'Actividad: 

lipo de Gasb: Gasb soicitado: BIEN CJ SERVICIO D 
Cedl.la de Identidad: 

Namores y Ape1,oos 
Solicitmte: 

unidad Soici1anle: Cite: 

FORMULAR! FR Nº 01- SOLICITUD DE ANTICIPO DE FONDO ROTATIVO 
(BIENES Y SERVICIOS) 



APROBADO 
Firma y s llo Autoridad Superior Jerarqulca (Unidad So licitante} 

Focha y Sello de Recepción Responsable de Fondo 
Rotativo. Unidad Financiera 

SOLICITANTE 
Firma y Sello del Servidor Público (quien solicita ti 

recurso! 

ELAB~ADO I APROBAClóN REVISADO Y RECIBIDO 

Nota: En caso de la ex~llnciade sa~ ooejecua:l:l¡, se dererá 19ZIJ la devlit.tr· a la Clfl'ia Corriere Fisca N' 100XXXl4668569 · Vi:e¡lesideroa del Estm PIIJÍllaillill · Ftml Rci1mvo, Cllf a tdetlde depooib 
tamJ dm aljlllilse caro caism del depooib. 

GASTO E.JECUT ADO: 

Jusilca:iát 

Fecha de Everb'Acívidai Fecha de sdi:i I 
~~~~~~~~~~~~-t--~~~~~~~~~ 

Ti¡xi de Gasll: Gasbsdci1a:IJ: 1 
~~~~~~~~~~~~-t--~~~~~~~~~ 

BIEN D SERVICIO D 
Cedua de lderi.ida:t 

Ncrnl:les y 

A~ 

ere Urida:I Sácita 

FORMULARIO FR O 02 • RENDICIÓN DE ANTICIPO DE FONDO ROTATIVO 



Facha y Sano da recapclon 
R11nons1ble da Fondo Rotativo. Unidad Financiara 

AUTORIZACIÓN OESEM BOLSO 
F\rml y Hiio Director (1) OGAA 

Elproser*> Fomliaiodeberi serinposoeodos (2)e;,,n,,is.s: 1mpa:a la Uridal FE! iera ~ k1es dedesen'á>lsoy la üima ~ laUrmd Solici,nle 
(calSlancia de riega). El rnentolso de Ferodo Raativo debe ser descargado ca, la cooes oocooier18Ciin de respádo a leo cinco (5) dias hlbiles 
e~ a pn del dla siglienle hábil de ca,cüdo el eveni> y/o aclvidad, vencido es plazo se consideú cano gasils periotJns, debierdo ser estmdo pa 
el Se<Vida p(ilic:o respa,satle (!Je ejeculi el gml>. 

SOLICITAN TE l APROBADO 
Firma y Sello ~I Servidor Público (quien soliclt• el recurso) Firffill y ello Autorkt1d Superior Jerarquic• (Unid1d Solici .. nte) 

, FIRMAS AUTORIZADAS 

SELLO Y FIRMA 
PRESUPUESTOS 

SELLO Y FIRMA 
PLANIFICACIÓN 

SELLO Y FIRMA 
ALMACENES 

Nº N' 

CERT.mo. COO. POA 

Fecha de Evcri,/Activ~lll: 

~ SERVICIO BIEN Tipo de Gasl>: 

Ce<lia de ldenidal: 

Vtrif,c1cl6n dt • Sin Emt..v;il" ••• lletwdo por Alrn1cenN,CUIH'Ó) 
co1T11spord1 acom?fa• de m1tDI• yst.mintltros, ••ceptO 
AUMENTACJóN 

GASTO EJS::UT 400: 

JLBibciin: 

Fecha de soli::ilJd: 

Gasl>ejecutilto: 

Ncm!res y Apelldos 
Solicillnl< 

Cite: Uridal Solicianle: 

FORMULARIO R NO 03 • REEMBOLSO DE FONDOS CON FONDO ROTATIVO 
(BIENES Y SERVICIOS) 

1'..,,..,..i.,,,rdot ..... 
f'JNJmew!kWA"'M!INtf l!P':ktt1·.af!yrin,1¡11NI 

BOLIVIA 
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a) 

b) 

Formularlo CC Nº 01 - Solicitud de Gasto con Caja Chica 
Anticipo y/o Reembolio). 

Formularlo CC Nº 02 - resto de transporte Urbano mensual. 

Formulario CC Nº 03 - RI ndición de Caja Chica (a ser utilizada 
por el (la) Responsabl de Caja Chica). 

a) 

FORMULARIOS , SIGNACION CAJA CHICA: 

NEXO II 

Vicepresidencia del Estado 
Presidencia de la Asamblea Legislativa Plurin cional 

BOLIVIA 

ESTADO PLURINACIONAL DE 

BOLIVIA 
~ BICENTENARIO DE 

t.YJ BOLIVIA 



8 l"esente Fannioriodel>erá ser ~eso en dos (2) ejen'¡>l8res: unoparo III Ufod Fnonciero pn files dedesenilolsoy la úllin8 para la l.nidod Solicitanle (coostoncil de entega) . 
• 8 descargo del anttpo de fondos con Cojo Oli:o debera ser con la correspoodiente documeotacm de respaldo a l:>s ocho (8) dios hábles tOO'l)Ulebles a partr del die s90lente hábl de concluido el evento y 
actrroad, para E cual fueron sai:lados eslos recursos 
• La soli:lud de reerrl>aso de londos con cargo a Cojo Olta deberá serreelzode dento de es cnce (5) dios hables car¡,utables a J)Mli' del die s90iente hébl de concuido el evento y/oac!Mlad. vencido es 
pazo se considerarán cerno gastos particulores, debiendo s .. asurooo por el sera público responsable que ejecutó el gasto. 

RESPOIISABLE DE CAJA CHICA 
ENl!!EGUE CONFORME 

SERVIDOR PÚBLICO SOLICITAHTE 
RECBI CONFORME 

establecióJ. 

Vo8o 
Director (1) Gtntrll dt A1unto1 Admlnlstntiws 

VoBo I 
Auloridld Suporior Jtnrqulco (Unldld Solici-) 

GASTO SOUCIT AOO YIO EA:CllT AOO: 

Jusii:a:ión: 

T,p,deGasl:>: BIEN c==i SERVICIO c::::::::J 

Ci,: 

FORMULARIO ce Nº 01 • SOLICITUD DE ASTO CON CAJA CHICA 
(BIENES Y SERVICI~) 

ANTICIPO D REEIIBOSLO D 



\~drt[ol.ldn mP 1 
l:b:::é:!!!."!lr:!.A~I~·""'--.,..,... 

BOLIVIA FORMULARIO ce N 02 • GASTO DE TRANSPORTE URBANO MENSUAL 
GA STOS DE TRANSPORTE MENSUAL 

(Expresado en Boli\ianos) 
Norrbres y Apellioos 
Sdicitanil: Cecilia de ldenídoo: 

1 

Cargo: 

Unmt Solicitanle: Mes: 
1 

.:.< ;•'····,y_, .: •., ', 'l.!&i llli!l ! ' ·.,, 
' • • ·1,•,1::itnt•t .. . .. . .. 

)·~./ ·¡g ~ ,. r.\1 ·' 

1 

1 

, .. ·-:,, .: \O:. e} .• ;\'~;: .: .. ; ' ·,.."·• : : ; • ; 11!llil!,, :,,.,,;,: l, '•.•. 
Wl"'·:J ,.," 

·"" :··i,". ' O·•·:. ,· "·· ':'> ;,.,. ' .. . lt • ,rn 1- .· .. , . , · .. 

VoBo VoBo 
Autoridad Superior Jerarqulco (Unidad Solicitante) Dirtctor (a) General de Asuntos Administrativos 

Sírvase erirega,' recursos de Fcro:i de Caa Ctica conbme a sdicild ex tia en ineas mia y Regl.rnenb ln!e!ro de Admirisr11:iérl de Fcro:i Rmívo y Caa Chca 

RECIBI CONFORME 
1 

ENTREGUE CONFORME 

SOLICITANTE 
FIRMA Y SELLO DEL SERVIDOR PÚBLICO (QUIEN SOLICITA FL RECURSO) RESPONSABLE DE CAJA CHICA 

FIRMA Y SELLO 

La Paz,_de -- de 20 - 



FIRMA Y SELLO 
RESPONSABLE DE CAJA CHICA 

CJ. 

Es cu.m ilbnno para ns consi¡uieoi!s. 

a ben iltl!JM kls gaskls ejecliillos. b¡jo el sgtieni! deiile: 

VPEP/2024-0089 

FECHA: 

A : (Nombre y Apellido) 
.EFA DE LA UNIDAD RNANCIERA 

VIA: (Nombre y Apellido) 
DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMNISTRATIVOS 

DE: (Nombre y Apell~o) 
RESPONSABLE DE CAJA CHICA 

REF: REND«:ION DE CUENTAS DE GASTOS E..ECUT ADOS CON CARGO A CAJA CH 

FORMU Rk) ce Nº 003 • RENDICIÓN DE CAJA CHICA 
CITE: VPEP-SG-DGAA ...... 
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a) Recibos Oficiales - Bienes 

b) R .1 on . 1 s . . ec1 os rcrc es - ervtcros 

RECI OS OFICIALES 

NEXO 111 

Vicepresidencia del Estado 
Presidencia de la Asamblea Legislativa Plurina onal 

BOLIVIA 

ESTADO PLURINACIONAL DE 

BOLIVIA 
~ BICENTENARIO DE 

LYJBOLIVIA 



Nota: Se adjunta fotocopia simple de la Cédula de ldemtidad del proveedor 

C.I. 

(Nombre y Apellido funcionario (a)) 

ENTREGUE CONFORME 

C.I. 

(Nombre y Apellido proveedor) 

RECIBÍ CONFORME 

PARA CONSTANCIA DE RECEPCIÓN Y CON· ORMIDAD, FIRMAMOS AL PIE DEL PRESENTE, A LOS 
__ DÍAS DEL MES DE E 

R[TENCIÓN 
IT (3%) 
IU (5%) 

(b) T+AL RETENCIONES (8%) 

c=a-b LI 'UIDO PAGABLE 

(a) T TAL GASTO AUTORIZADO 
IMPORTES 

CÁL~ULO DE RETENCIONES 

(Expresado en Bolivianos) 

MONTO PAGADO: 
CANTIDAD: 
BIEN RECIBIDO: 
ACTIVIDAD / EVENTO: 
LUGAR DE REALIZACIÓN: 
FECHA DE LA ACTIVIDAD / EVENTO: 

FICIAL - BIENES RECIBO 

Vicepresidencia del Estado 
rn,,,.idenda de la A,-amble,11 Lrgl~lath1,1 l'lurin111d,mal 

BOLIVIA 



Nota: Se adjunta fotocopia simple de la Cedula de Identidad del pr veedor 

(Nombre y Apellido funcionario (a)) 
ENTREGUE CONFORME 

(Nombre y Apellido proveedor) 
RECIBÍ CONFORME 

PARA CONSTANCIA DE RECEPCIÓN Y CONFORMIDA 1, FIRMAMOS AL PIE DEL PRESENTE, A LOS __ DÍAS DEL MES DE 
______ DE 

IMPORTES 

(b) TOTAL R TENCIONES (16%) 

RETENCI N 
IT (3%) 
RC-IVA ( 3%) 

(a) TOTAL G STO AUTORIZADO 

CÁLCU O DE RETENCIONES 

(Expresado en Bolivianos) 

MONTO PAGADO: 
CANTIDAD: 
SERVICIO RECIBIDO: 
ACTIVIDAD / EVENTO: 
LUGAR DE REALIZACIÓN: 
FECHA DE LA ACTIVIDAD/ EVENTO: 

RECIBO O ICIAL - SERVICIOS 
vlcepresidenoa del Estado fiOL"iviJi 

l"re;idencia die la A.""1mbliea U!gislativ.i Plurinadonal 

BOLIVIA 



a) Actj de Conformidad 

b) Planilla de Asistencia 
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ANEXO IV 

Vicepresidencia del Estado 
Presidencia de la Asamblea Legislativa Plurin ional 

BOLIVIA 

ESTADO PLURINACIONAL DE 

BOLIVIA 
~ BICENTENARIO DE 

t.YJ BOLIVIA 
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La Paz, de de 20 . 

Autoridad Superior Jerárquico Servidor Público encarg, do 

En la ciudad de La Paz, en echa de de 20 , la empresa 
(nombre empresa y/o pers na natural) , 
realizó el servicio de (detallar el servicio) para (detallar la 
Dirección, Unidad, Área) T de la Vicepresidencia del Estado 
Plurinacional, por un imponte total de Bs ( 00/100 
Bolivianos). 

Como constancia y confor idad del servicio realizado por la (nombre 
empresa y/o persona natur I l) se firma la presente acta, sin existir 
observación alguna. 

ACTA DE CONFORMIDAD 

ESTADO PLURINACIONAL DE 

BOLIVIA ~ BICENTENARIO DE 

t.YJ BOLIVIA • Vicepresidencia del Estado 
Presidencia de la Asamblea Legislativa Plurin ional 

BOLIVIA 



- ~-- --------- --- 

Evento/actividad: ····-·-- ...................... - ....... - ..... A ~,, .... 
............... 

;~- -~ t:' .,¡¡;. li 
Lugar: _,, ______ ,, ___ ._ ...... - ............................................ µ, · ¡ ¡·':!'•, ,. ................ 

PLANILLA DE ASISTENCIA ,~, .,,- • j I• .. 
Fecha: ---·--------·- .. --·--·-·- .. --·-·-·-,.,,, ........... ................ 

11011\'IA 
CEDULADE INSTiruaÓN/ 

N' NOMBRE Y APELLIDO IDENTIDAD ORGANIZAaÓN CARGO CELULAR FIRMA 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 
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