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RE'J}OLUCION ADMINISTRATIVA SECRETARIAL N° 008/2024
La Paz, 29 de enero de 2024

VISTOS:

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

CONSIDERANDO: |

Que, el Numeral 4 del Articulo 174 de la Constitucion Politica del Estado manda que, la |
Vicepresidenta o el Vicepresidente del Estado tiene la atribucion de coadyuvar con la Presidenta o el |
Presidente del Estado en la direccién de|la politica general del Gobierno.

Que, el Paragrafo | del Articulo 153 del Texto Constitucional determina que, la Vicepresidenta o el
Vicepresidente del Estado presidira la Asamblea Legislativa Plurinacional.

Que, el Articulo 3 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales establece que, los Sistemas de Administracion y de Control se aplicaran en todas
las entidades del Sector Publico, sin excepcion.

Que, el Articulo 27 de la citada Ley determina que cada entidad del sector publico elaborara en el
marco de las normas basicas dictadas por los 6rganos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los sistema de administracién y control interno, correspondiendo a la maxima
autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacion, sefialando en ese sentido que, el
Inciso c) del mencionado Articulo prevé que: “Toda entidad, funcionario o persona que recaude,
reciba, pague, o custodie fondos, valores o bienes del Estado, tiene la obligacién de rendir cuenta de
la administracion a su cargo por intermedio del sistema contable especificando la documentacion
sustentatoria y las condiciones de su archivo”.

Que, la Resolucidon Administrativa SecL'etariaI N° 032/2020 de 13 de julio de 2020 aprueba las
modificaciones y el cambio de Titulo de] Reglamento Interno de Administracion de Fondo Rotativo,
Fondo en Avance y Caja Chica por “Reglamento Intemo de Administracién de Fondos en Avance”
de la Vicepresidencia del Estado Plunnacnonal - Presidencia de la Asamblea Legislativa
Plurinacional. \

Que, la Resolucién Administrativa Secretanal N° 090/2019 de 30 de diciembre de 2019 aprueba el
Reglamento Interno de Caja Chica de la Vicepresidencia - Presidencia de la Asamblea Legislativa
Plurinacional (VPEP-PALP).

o Que, el Articulo 5 del precitado ReglarTLnto Interno de Administracion de Fondos en Avance y el
\ Articulo 31 del mencionado Reglamento Interno de Caja Chica establecen que, la Direccion General
°| de Asuntos Administrativos de la VlcepreSIdencna del Estado Plurinacional - Presidencia de la
' Asamblea Legislativa Plurinacional rewsara periddicamente y de ser necesario procedera a la
actualizacion del presente Reglamento, consnderando las modificaciones que puedan producirse en
las Normas Basicas del Sistema de Admmnstracnon de Bienes y Servicios, Sistema de Tesoreria,
Sistema de Contabilidad Gubemamental Integrada, realizadas por el Organo Rector, las
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modificaciones a los otros Sistem{s determinados por la Ley N° 1178 (SAFCOQ), las
recomendaciones y observaciones fundamentadas por las autoridades, la experiencia resultante de
su aplicacioén y la dinamica administrativa permanente.

CONSIDERANDO:

Que, el Informe VPEP-SG-DGAA-UAD-INF-0328/2023 de 27 de diciembre de 2023, emitido por el
Profesional en Organizacién Administrativa de la Unidad Administrativa, dependiente de la Direccion |
General de Asuntos Administrativos refiere a la actualizacion del Reglamento de Fondo Rotativo y |
Caja Chica vigente, incorporando los procedimientos administrativos a aplicarse para la solicitud, |
administracion y descargo de los fondos asignados mediante Fondo Rotativo y Caja Chica, asi |
como, las obligaciones y responsabilidades de las Unidades solicitantes y responsables de realizar |
la revision y aprobacion de los descargos y se adecua a la Estructura Organizacional de la entidad, |
aprobada con Resolucion Administrativa Secretarial N° 037/2023 de 06 de septiembre de 2023; |
ademas incorpora varios formularios que facilitaran la rendiciéon de cuentas, la revision y control de l
los fondos asignados. Finalmente, recomienda la aprobacién de la actualizacion del Reglamento |
Interno de Administracién de Fondo Rotativo y Caja Chica a través de Resolucion Administrativa ‘
Secretarial, para su posterior implementacion. ]

Que, el Informe VPEP-SG-DGAA-UFI-INF-0038/2023 de 08 de diciembre de 2023, elaborado por la l
Técnico Administrativo en Tesoreria, dependiente de la Unidad Financiera de la Direccion General |
de Asuntos Administrativos concluye en la revision, actualizacion e incorporacion de los lineamientos |
administrativos pertinentes al Reglamento Interno de Administracion de Fondo Rotativo y Caja

Chica, encontrandose acorde a los procedimientos aplicados en la entidad y normativa vigente. Por

lo cual, recomienda su aprobacion y posterior difusion e implementacion.

Que, mediante Informe Legal VPEP-SG-DGAJ-UGJ-INF-0021/2024 de fecha 29 de enero de 2024,
se concluye la pertinencia de aprobar el Reglamento Intemo de Administracién de Fondo Rotativo y
Caja Chica; por lo cual, recomienda su aprobacién a través de la respectiva Resolucion |
Administrativa Secretarial. ‘

POR TANTO:

El Secretario General de la Vicepresideincia del Estado Plurinacional - Presidencia de la Asamblea
Legislativa Plurinacional (VPEP - PALP), designado mediante Resolucidn Vicepresidencial N°
001/2023 de 13 de febrero de 2023, que se ratificé con Resolucién Vicepresidencial N° 003/2023 de
\ 20 de marzo de 2023 y, como Maxima Autoridad Ejecutiva segun la Resolucién Vicepresidencial N° |

004/2020 de 22 de diciembre de 2020, en ejercicio de sus facultades: !

RESUELVE: }
ARTICULO PRIMERO: APROBAR el Reglamento Intemo de Administracion del Fondo Rotativo y [
Caja Chica (Tercera Version), en sus cuarenta y un (41) Articulos y sus cuatro (4) Anexos, que |
forman parte indisoluble de la presente Resolucion Administrativa Secretarial, que entrara en |
vigencia a partir del 01 de febrero de 2023. !
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ARTICULO SEGUNDO: Dejar sin
003/2019 de 03 de enero de 2019

ESTADO PLURINACIONAL DE
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fecto las Resoluciones Administrativas Secretariales N°

N° 032/2020 de 13 de julio de 2020 que aprueban el
Reglamento Interno de Administracidn de Fondos en Avance, la Resolucion Administrativa
Secretarial N° 090/2019 de 30 de diciembre de 2019 que aprueba el Reglamento Interno de Caja
Chica de la Vicepresidencia - Presidenlcia de la Asamblea Legislativa Plurinacional (VPEP-PALP),
asi como, otras disposiciones legales internas contrarias al Reglamento Interno de Administracion

del Fondo Rotativo y Caja Chica, aprobado en el Articulo Primero de la presente Resolucion
Administrativa Secretarial.

A
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- (OBJETIVO)

El presente reglamento interno tiene por objetivo regular los procedimientos para la
administracién, ejecucién, supervision y descargos de los recursos asignados
mediante Fondo Rotativo y Caja Chica, que serdn asignados a servidores publicos de
la VPEP-PALP, con la finalidad de agilizar las actividades destinadas a cubrir gastos
menores, inmediatos urgentes e imprevistos.”

ARTICULO 2.- (AMBITO DE APLICACION)

El Reglamento Interno de Fondo Rotativo y Caja Chica, es de cumplimiento
obligatorio para todos los servidores publicos que prestan servicios en la VPEP-PALP,
siendo responsables de su cumplimiento conforme las disposiciones legales, en
términos del presente Reglamento.

ARTICULO 3.- (INCUMPLIMIENTO)

Cualguier accion u omision confraria al presente reglamento estard sujeta a la
determinacion de responsabilidades y sanciones, en el marco de lo dispuesto por la
Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, el Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién PUblica aprobado con Decreto Supremo N° 23318-A
y ofras disposiciones relacionadas con la materia.

ARTICULO 4.- (PRINCIPIOS)

La aplicacion del presente reglamento estd enmarcada en los siguientes principios:

a) Etica. El comportamiento de los servidores pUblicos de la VPEP-PALP, debe estar
enmarcado en valores de responsabilidad, honradez, honestidad, imparcialidad
y ofros, que eviten que sus actos sean lesivos a los intereses de la entidad;

b) Buena Fe. Se presume el correcto y ético actuar de los servidores puUblicos y de
los proveedores de materiales y/o de servicios;

c) Economia. La compra de materiales y/o de servicios, se ejecutard con celeridad
y ahorro de recursos; '
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d) FEficacia. La compra de materiales y/o servicios, debe permitir alcanzar los
objetivos y resultados programados;

e) FEficiencia. La compra de materiales y/o servicios, debe realizarse
oportunamente en tiempos éptimos y con los menores costos posibles;

f) Equidad. Los servidores publicos responsables de recibir recursos con cargo a
Fondo Rotativo y Caja Chica deben rendir cuentas en los plazos establecidos en |

. . . ’ ‘
el presente Reglamento, sin preferencia, sea cual fuese su jerarquia; ‘

g) Responsabilidad. Los servidores publicos en lo relativo a la solicitud y compra de
materiales y/o servicios, deben cumplir con toda la normativa vigente y asumir
las consecuencias de sus actos y omisiones en el desempeno de las funciones
publicas;

h) Transparencia. Los actos, documentos y la informacién generada en la compra
de materiales y/o servicios deben efectuarse en el marco de las normas vigentes.

ARTICULO 5.- (MARCO NORMATIVO)

El Reglamento Interno de Administracién de Fondo Rotativo y Caja Chica estd
elaborado en el marco de las siguientes disposiciones legales vigentes:

a) Constitucion Politica del Estado, de 07 de febrero de 2009.

b) Ley N° 004 del 30 de marzo de 2010 de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriguecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

c) Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administraciéon y Control Gubernamental.

d) Ley N° 843 de 20 de mayo de 1986 de Reforma Tributaria y su reglamentacion.

e) Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 Estatuto del funcionario PUblico.

f) Reglamento de Responsabilidad por la Funcién PUblica, aprobado con Decreto
Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992.

g) Decreto Supremo N° 26237, de 29 de junio de 2001, que aprueba las
modificaciones al Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica.

h) Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, Normas Bdsicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y modificaciones.

i) Decreto Supremo N° 1200, 18 de abril de 2012, que incluye el inciso m) en el
Paragrafo | del Articulo 72 del Decreto Supremo N° 0181.

j) Decreto Supremo 4887, de 06 de enero de 2023, Organizacién del Organo
Ejecutivo.

k) Decreto Supremo N°4850 de 29 de diciembre de 2022, que modifica los |
Decretos Supremos N° 21531, de 27 de febrero de 1987; N° 21532, de 27 de febrero
de 1987 y N° 24051, de 29 de junio de 1995, que reglamentan la Ley N° 843.

|
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I) Normas Bdsicas del Sistema de Tesoreria, aprobadas mediante Resolucion
Suprema N° 218056 de 30 de julio de 1997.

m) Normas Bdsicas del Sistema de Contabilidad Integrada, aprobadas con
Resolucidon Suprema N° 222957 de 04 de marzo de 2005.

n) Normas Bdsicas del Sistema de Presupuestos, aprobadas a través de Resolucion
Suprema N° 225558 de 01 de diciembre de 2005.

ARTICULO 6.- (DEFINICIONES)

Para fines de la aplicaciéon del presente Reglamento Interno de Fondo Rotativo y Caja
Chica, se adoptan las siguientes definiciones:

a) Fondo Rotativo: Recursos financieros disponibles en la cuenta corriente fiscal
aprobado por el Organo Rector y autorizado anualmente por la MAE mediante
Resolucion Administrativa Secretarial, destinada para realizar desembolsos por
concepto de anticipos, gastos bancarios y pagos por la adquisicion de bienes y
servicios menores, urgentes e imprevistos; solicitados por las Unidades
Organizacionales de la VPEP-PALP.

b) Caja Chica: Es un fondo fijo de recursos en efectivo, que forma parte del
presupuesto institucional y cuyo fin es el de atender contingencias e imprevistos
durante la ejecucion de actividades operativas y administrativas de la VPEP-
PALP, destinado a cubrir requerimiento de gastos menores de urgencia.
considerando su naturaleza y cuantia, los gastos efectuados con fondos de Caja
Chica no requieren cotizaciones para su adquisicion o contratacion.

c) Reembolso: gasto asumido por los servidores publicos de la VPEP-PALP, con
recursos propios para la adquisicion de material y/o servicios urgentes e
imprevistos a favor de la Institucion por instruccidn y autorizacién de su Autoridad
Superior Jerdrquica, lo cual debe estar debidamente justificada y respaldada.

d) Descargos: respaldo documentado de los gastos ejecutados una vez realizada
la adquisicion de material y/o servicios, las mismas que deberdn ser presentadas
por el servidor publico debidamente sustentada, respaldada y ordenada, con
las actividades realizadas para el cual fue asignado los recursos econdmicos.

e) Custodio: Servidor (a) PUblica autorizado que recibe recursos de la VPEP-PALP,
para realizar gastos por compra de materiales y/servicios, responsable de 1
manejo, uso y administracién de estos recursos con cargo a rendiciéon de cuenta
documentada.

REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO Y CAJA CHICA Pagina 3

Edificio de la Vicepresidencia 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

BICENTENARIO DE
' ABOLIVIA

Vicepresidencia del Estado

Presidencia de la Asamblea Legislativa Plurinacional
BOLIVIA

f) Registro de Beneficiario (SIGEP): Es el documento otorgado por el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas, a través del cual el Servidor PUblico acredita su |
cuenta aperturada en el sistema bancario. \

g) Fuerza Mayor: Obstaculo externo, imprevisto inevitable que origina una fuerza ‘
extrafna al hombre que impide el cumplimiento de la obligacion (incendios,
inundaciones, emergencia sanitaria y otros desastres naturales).

h) Caso Fortuito: Obstdaculo interno atribuible al hombre, imprevisto o inevitable,
relativas a las condiciones mismas en que la obligacién debia ser cumplida
(conmociones civiles, huelgas, bloqueos, revoluciones, etc.).

i) Maxima Autoridad Ejecutiva: MAE, Ejercida por el (a) Secretario (a) General de
la Vicepresidencia del Estado Plurinacional de Bolivia — Presidencia de la
Asamblea Legislativa Plurinacional.

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

k) Servidor (a) PUblico: Personal permanente, que independientemente de su
jerarquia, presta servicios en relacion de dependencia a la VPEP-PALP,
cualguiera sea la fuente de su remuneracion.

) Evento: Es todo acontecimiento previamente organizado que reune a un
determinado numero de personas en tiempo y lugar preestablecidos, que
desarrollardn y compartirdn una serie de actividades afines a un mismo objetivo.

m) Actividad: Es una accién que desarrolla un servidor pUblico o una institucion de
manera cotidiana, como parte de sus tareas o funciones.

ARTICULO 7.- (ABREVIATURAS) En el presente Reglamento Interno se empleardn las
siguientes abreviaturas:

VPEP-PALP : Vicepresidencia del Estado Plurinacional — Presidencia de la
Asamblea Legislativa Plurinacional

MAE : Mdaxima Autoridad Ejecutiva

DGAA: Direccion General de Asuntos Administrativos

SIGEP : Sistema de Gestion Publica

MEFP : Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas

CccC : Caja Chica

FR : Fondo Rotativo
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CAPITULO Il
ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO

ARTICULO 8.- (APERTURA DEL FONDO ROTATIVO)

La DGAA a través de la Unidad Financiera, a inicio de cada gestion emitird Informe
Técnico, en el cual solicitard la autorizacidén de la apertura de Fondo Rotativo
definiendo el monto limite y propondrd el (la) Responsable de la Administracion de
estos recursos de acuerdo a las necesidades y operaciones de la Institucion.

La Mdxima Autoridad Ejecutiva ejercida por el (la) Secretario (a) General, autorizard
mediante Resolucidon Administrativa Secretarial la apertura del Fondo Rotativo y
designard el (la) Responsable de |la Administracién de estos recursos.

ARTICULO 9.- (RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO)

El (la) Responsable de la Administracion del Fondo Rotativo de la VPEP-PALP, debe
acreditar la condicién de Servidor (a) PuUblico (a) de planta en ejercicio de sus
funciones con el fin de garantizar la fiabilidad del manejo de los recursos econdmicos.

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

ARTICULO 10.- (MONTO LIMITE DE APERTURA Y ASIGNACION CON FONDO
ROTATIVO)

a) El monto limite de apertura de Fondo Rotativo dependerd de la cuota de
compromiso mensual asignada por el MEFP. Cuando éste sea insuficiente en la
Clase de Gasto 4 (Bienes y Servicios); 5 (Servicios Bdsicos) y 11 (Otros), la VPEP-
PALP, solicitard al MEFP el incremento del importe del Fondo Rotativo previa
justificacién técnica y presupuestaria.

b) El monto limite de asignacién para cada gasto con cargo a Fondo Rotativo:

v Para gastos a ser ejecutados en el INTERIOR DEL PAIS, serd igual o menor
al diez por ciento (10%) del total asignado al Fondo Rotativo.

v Para gastos a ser ejecutados en el EXTERIOR DEL PAIS, serd igual o menor
al cuarenta por ciento (40%) del total asignado al Fondo Rotativo.
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ARTICULO 11.- (CAMBIO DEL O (LA) RESPONSABLE DEL MANEJO DEL FONDO
ROTATIVO)

La DGAA excepcionalmente previa evaluacion y justificacion podrd solicitar el
cambio del o (la) Responsable de la Administracién del Fondo Rotativo, debiendo
dejar sin efecto la designacion o nombramiento inicial, a través de una nueva
Resolucion Administrativa Secretarial o modificacion al Articulo que autoriza la misma,
tomando en cuenta que el anterior Responsable de la Administracion del Fondo
Rotativo debe realizar el cierre correspondiente en el Sistema SIGEP, para que el
nuevo Responsable pueda gestionar la reapertura de Fondo Rotativo.

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

Seregistran las siguientes operaciones a través del moédulo de Fondo Rotativo adscrita
al sistema SIGEP:

a) Anticipos de Fondos, son recursos entregados a servidores publicos designados,
con cargo a rendicidn de cuenta para un fin especifico y por un determinado
lapso de tiempo.

b) Gastos Bancarios, registro de cambio de imputacion presupuestaria de los débitos
automdaticos realizados a la Cuenta Corriente Fiscal habilitada para o
administracion de Fondo Rotativo de la VPEP-PALP, por concepto de
mantenimiento de Cuentas Corrientes Fiscales de la entidad.

c) Gastos, registro realizado en base a la documentacién de descargo recibido de
anticipos y/o de reembolsos de fondos por la adquisicidon de bienes y servicios
ejecutados por las Unidades Organizacionales de la VPEP-PALP.

ARTICULO 13.- (FORMULARIOS UTILIZADOS PARA LA ASIGNACION DE FONDO
‘ ROTATIVO)

Para la aplicacion del presente Reglamento es de cardcter obligatorio su elaboracion
y remisidn de los siguientes formularios:

a) Formulario FR N° 01 - Solicitud de Anticipo de Fondo Rotativo

RO b) Formulario FR N° 02 - Rendicién de Anticipo de Fondo Rotativo ;
S Vo
m\ c) Formulario FR N° 03 - Reembolso de Fondos con Fondo Rotativo }

K“ Mgu j
o/
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ARTICULO 14.- (PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE ANTICIPO DE FONDOS)

El “Anticipo de Fondos”, se desembolsard de acuerdo al requerimiento realizado por
la Unidad Solicitante a través del Formulario FR N° 01 - Solicitud de Anticipo de Fondo
Rotativo (ANEXO 1), debiendo consignar la siguiente informacion:

a) Datos de la Unidad solicitante y Cite correspondiente.

b) Datos del servidor publico (personal de planta), para la asignaciéon de fondos

c) Datos del gasto solicitado (tipo de gasto, fecha de solicitud, fecha del evento
y/o actividad).

d) Justificacion del gasto (exponer los motivos del gasto requerido, lugar del
evento, actividad y otros aspectos relacionados al gasto).

e) Detalle del gasto requerido (descripcion, unidad de medida, cantidad, costo
unitario, total autorizado, etc.).

f) Sello de verificacion de “Sin Existencia” de almacenes (cuando corresponda),
Verificacién POA y Presupuesto.

g) Firmas y Sellos del Solicitante, Autoridad Superior Jerarquica (unidad solicitante)
y Autorizaciéon del Desembolso (director DGAA).

h) Fecha y Sello de recepcién del Responsable de Fondo Rotativo (Unidad
Financiera)

Asimismo, deberd adjuntar la siguiente documentacion de respaldo:

a) Fotocopia de Cédula de Identidad del solicitante (Personal de Planta).

b) Certificacién Presupuestaria

c) Fotocopia de Registro de Beneficiario (SIGEP) con registro de cuenta bancaria
activo (cuando corresponda)

d) Respaldo del Precio Referencial (Cotizacién o proyeccion del gasto u ofro
documento que evidencie |la estimacion del presupuesto)

e) Otra documentacién segun el tipo de gasto.

ARTICULO 15.- (USO DEL ANTICIPO DE FONDOS)
El servidor pUblico que recibié anticipo de fondos y la Autoridad Superior Jerdrquica

que autorizd la asignacion del mismo, deben velar por el uso adecuado de los
recursos y la presentaciéon de su descargo oportuno debidamente documentado.
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ARTICULO 16.- (INTRANSFERIBILIDAD DEL ANTICIPO DE FONDOS)

Los recursos recibidos mediante el anticipo de fondos son intransferibles, siendo
responsabilidad del servidor publico la presentacion del descargo en los plazos
establecidos segun el presente Reglamento.

ARTICULO 17.- (DESCARGO DEL ANTICIPO DE FONDOS)

El servidor publico que recibid anticipo de fondos, deberd realizar cuyo descargo de
fondos a través del Formulario FR N° 02 - Rendiciéon de Anticipo de Fondo Rotativo
(ANEXO 1), el mismo que deberd estar sustentada, respaldada y ordenada con toda
la documentacién del gasto ejecutado.

Los datos a ser consignados en el Formulario FR N° 02 - Rendicién de Anticipo de Fondo
Rotativo, se detalla a continuacidn:

a) Datos de la Unidad solicitante y Cite correspondiente.

b) Datos del servidor puUblico (Personal de Planta), asignado con fondos.

c) Datos del gasto solicitado (tipo de gasto, fecha de solicitud, fecha del evento
y/o actividad).

d) Justificacion del gasto (exponer los motivos del gasto, lugar del evento,
actividad y otros aspectos relacionados al gasto).

e) Detalle del gasto ejecutado (partida de gasto, descripcion, unidad de medida,
total autorizado, gasto ejecutado, etc.).

f) Firmasy Sellos del Solicitante, Autoridad Superior Jerdrquica (unidad solicitante)
y del Responsable de Fondo Rotativo (constancia de recepcion).

Del inciso a) al d) son datos ya consignados en el Formulario FR N° 01. Asimismo,
deberdn adjuntar la siguiente documentacion de respaldo:

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

b) Recibo Oficial debidamente firmado, con las retenciones de Ley, fotocopia
de la Cédula de Identidad del proveedor y depositar las retenciones
impositivas a la Cuenta Corriente Fiscal N° 10000004668569 - Vicepresidencia
del Estado Piurinacional - Fondo Rotativo (cuando corresponda), segun
formato adjunto (ANEXO Ill).

P
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c) Acta de Conformidad, debidamente firmada con la aprobacién de la
Autoridad Superior Jerdrquica que autorizd el gasto, en los casos de servicios
(incluye alimentacion), segun formato adjunto (ANEXO V).

d) Formulario de "“Entrada y Salida” de almacenes cuando corresponda
compras de materiales y/o suministros (excepto alimentacién).

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

f) Anexos fotograficos del bien o servicio, que den constancia de la adquisicion,
distribucién, consumo de|los participantes.

g) Oftra documentaciéon segun el tipo de gasto.

ASPECTOS A CONSIDERAR:

1. Las facturas emitidas a nombre de la Vicepresidencia del Estado Plurinacional
- NIT: 1019113027, se recepcionaran hasta el dia 07 del mes siguiente de la
emisién de la factura por el Area de Contabilidad para su registro en Libro de
Compras en el sistema SIAT y posterior envié a Impuestos Nacionales.

2. Si el proveedor se encuentra registrado ante Impuestos Nacionales, como
contribuyente dentro del Régimen Simplificado, para ello se debe adjuntar una
fotocopia del NUmero de Identificacién Tributaria = NIT y Cédula de Identidad
del proveedor.

3. Cuando se realicen compras de bienes y/o adquisicidon de servicios a personas
no inscritas en el padron de contribuyentes se debe utilizar el Recibo Oficial
(Anexo ), adjuntando fotocopia de la Cédula de Identidad del proveedor,
aplicando la retencion impositiva conforme a la normativa legal vigente:

TIPO DE RETENCION IT IUE RC - IVA TOTAL
BIENES 3% 5% 5 8%
SERVICIOS 3% - 13% 16%

4. En caso de la existencia de saldos no ejecutados, se deberd realizar la
devolucion de los mismos alla Cuenta Corriente Fiscal del Fondo Rotativo de la
Vicepresidencia del Estado|Plurinacional al N°10000004668569, cuya boleta de
depdsito bancario deberd adjuntarse como constancia de la devolucion.

5. Elservicio de mantenimiento de vehiculos oficiales de la VPEP-PALP, que incluya |
el cambio de repuestos no amerita el Formulario de "SIN EXISTENCIA", ni el ‘

e A 63 L 1. T 354585 5 S S5 5 |
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Formulario de “Entrada y Salida de Almacenes”. Sin embargo, los repuestos
reemplazados deberdn efectuar la devolucidn mediante un "“Acta de
Entrega”, al Encargado de Almacenes dependiente de la Unidad
Administrativa.

ARTICULO 18.- (PLAZO PARA EL DESCARGO DEL ANTICIPO DE FONDOS CON ‘
CARGO AL FONDO ROTATIVO) |
|

Los servidores puUblicos deberdn presentar su descargo del anticipo de fondos en un |
plazo méximo de ocho (8) dias hdabiles computables a partir del dia siguiente hdbil de
concluido el evento y/o actividad, para la cual fueron solicitados estos recursos.

El plazo y la presentacion de los documentos de descargo de fondos asignados para
el exterior, ser& en un plazo méximo de ocho (8) dias hdbiles computables a partir del
dia siguiente hdbil de concluida la comision de vigje.

En caso de no presentar el descargo fisico a la DGAA dentro del plazo previsto en el
presente Reglamento, el Anticipo de Fondos se considerardn como gastos
injustificados y se deducird de la remuneraciéon del solicitante. Para tal efecto, el (la)
Responsable de Fondo Rotativo a través de sus inmediatos superiores, deberd remitir
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 devoluciéon ala Cuenta
Corriente Fiscal N° 10000004668569 - Vicepresidencia del Estado Plurinacional - Fondo
Rotativo.

ARTICULO 19.- (REEMBOLSO DE FONDOS CON CARGO A FONDO ROTATIVO)

Excepcionalmente se aceptard una solicitud por mes y por Unidad Organizacional,
los gastos urgentes de bienes y servicios que hubieran asumido con recursos propios
los servidores publicos (personal de planta) a favor de la Institucidn, por instrucciéon y
autorizacién de su Autoridad Superior Jerdrquica, por lo que no debe exceder el
monto de Bs5.000,00 (Cinco Mil 00/100 Bolivianos).

La solicitud deberd ser realizada a través del Formulario FR N° 03 - Reembolso de
Fondos con Fondo Rotativo (ANEXO 1) hasta cinco (5) dias hdbiles computables a
partir del dia siguiente hdbil de concluido el evento y/o actividad, vencido este plazo
se considerardn como gastos injustificados, debiendo ser asumido por el servidor
publico responsable que ejecutd el gasto.

Datos a ser consignado en el Formulario FR N° 03 - Reembolso de Fondos con Fondo
Rotativo:

a) Datos de la Unidad solicitante y Cite correspondiente.

REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACIQN DE FONDO ROTATIVO Y CAJA CHICA P&gina 10

. Edificio de la Vicepresidencia 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



— @ BICENTENARIO DE £ » ‘ ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA “Hif™ BOLIVIA

Vicepresidencia del Estado
Presidencia de la Asamblea Legislativa Plurirjacional

BOLIVIA

b) Datos del servidor pUblico (Personal de Planta), para reembolso de fondos.

c) Datos del gasto ejecutado (tipo de gasto, fecha de solicitud, fecha del evento
y/o actividad).

d) Justificacién del gasto (exponer los motivos del gasto ejecutado, lugar del
evento, actividad y otros aspectos relacionados al gasto).

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

f) Sello de verificacién de "Sin Existencia” de almacenes (cuando correspondal),
Verificacion POA y Presupuesto.

g) Firmas y Sellos del Solicitante, Autoridad Superior Jerdrquica (unidad solicitante)
y Autorizacién del Desembolso (director DGAA).

h) Fecha y Sello de recepcién del Responsable de Fondo Rotativo (Unidad
Financiera).

Asimismo, deberd adjuntar la siguiente documentacion de respaldo:

a) Fotocopia de Cédula de Identidad del solicitante (Personal de Planta)

b) Certificaciéon Presupuestaria,

c) Fotocopia de Registro de Beneficiario (SIGEP) con registro de cuenta bancaria
activo (cuando corresponda).

d) Formulario de “Entrada y Salida” de almacenes cuando corresponda a compras
de materiales y/o suministros (excepto alimentacion).

e) Acta de Conformidad debidamente firmada con la aprobacién o V°B® de la
Autoridad Superior Jerdrquica que autorizo el gasto, en los casos de servicios
(incluye alimentacién), segun formato adjunto (ANEXO IV).

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

g) Recibo Oficial debidamente firmado, con las retenciones de Ley, adjunto
fotocopia de la Cédula de Identidad del proveedor y depositar a la Cuenta
Corriente Fiscal N° 10000004668569 - Vicepresidencia del Estado Plurinacional -
Fondo Rotativo (cuando corresponda), segun formato adjunto.

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

i) Anexos fotogrdficos del bien o servicio, que den constancia de la adquisicion,
distribucién, consumo de los participantes.

j) Otra documentacién segun el tipo de gasto.
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ASPECTOS A CONSIDERAR:

1. Las facturas emitidas a nombre de la Vicepresidencia del Estado Plurinacional
- NIT: 1019113027, se recepcionardn hasta el dia 07 del mes siguiente de la
emisién de la factura por el Area de Contabilidad para su registro en Libro de
Compras en el sistema SIAT y posterior envié a Impuestos Nacionales.

2. Cuando se realicen compras de bienes y/o adquisicidn de servicios a personas
no inscritas en el padréon de contribuyentes se debe utilizar el Recibo Oficial
(Anexo lll), adjuntando fotocopia de la Cédula de Identidad del proveedor,
aplicando la retencién impositiva conforme a la normativa legal vigente:

TIPO DE RETENCION IT IUE RC -IVA TOTAL
BIENES 3% 5% = 8%
SERVICIOS 3% - 13% 16%

ARTICULO 20.- (PROHIBICIONES DEL FONDO ROTATIVO)

Se establecen las siguientes prohibiciones en los siguientes casos:

1. Fraccionamiento de gastos mayores que excedan los limites autorizados.

2. Proceder a la reposicion de Caja Chica, sin previa revisiéon y aprobacion de los
documentos de descargos por el Responsable de Fondo Rotativo.

3. Asignacién de recursos con Fondo Rotativo, al servidor publico que cuente con

Anticipo de Fondos pendientes de rendicion.

Adquisicion de Activos Fijos.

Pago de Servicios Bdasicos de cardacter recurrente.

Anticipo de haberes y viaticos.

Realizar pagos a clinicas y médicos particulares, atenciones odontoldgicas,

obsequios, premios, gastos de prensa por salutaciones.

8. Los saldos no podrdn ser utilizados para otra actividad diferente del destino
original, debiendo ser depositados a la Cuenta Corriente Fiscal N°
10000004668569 - Vicepresidencia del Estado Plurinacional - Fondo Rotfativo.

9. Factura o recico que contenga raspaduras, enmiendas, alteraciones,
correcciones y modificaciones.

M e

En caso de incumplimiento no sereconocerd dichos gastos, considerandose como
gastos injustificados y se deducird de su remuneracion, siendo los responsables
pasibles a lo previsto por la Ley N° 1178 y sUs Decretos Reglamentarios.
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ARTICULO 21.- (REPOSICION AL FONDO ROTATIVO)

La reposicion del Fondo Rotativo se efectuard en el sistema SIGEP con la
documentacion debidamente respaldada conforme establecido en los Articulos 17 y
19 del presente Reglamento.

ARTICULO 22.- (CIERRE DEL FONDO ROTATIVO)

El (la) Responsable de Fondo Rotativo efectuard el cierre de Fondo Rotativo, en
funcion a los plazos establecidos en el Instructivo del Cierre Presupuestario, Contable
y de Tesoreria del Ejercicio Fiscal emitido por el Organo Rector, una vez realizado el
cierre cormrespondiente presentard la documentacién debidamente respaldada
conforme a normativa legal vigente.

En caso de existir saldos no ejecutados, el (la) Responsable de Fondo Rotativo,
efectuard el deposito correspondiente a la Cuenta Unica del Tesoro del Banco
Central de Bolivia.

CAPITULO Vil
ADMINISTRACION DE FONDOS DE CAJA CHICA

ARTICULO 23.- (APERTURA DE CAJA CHICA)

La DGAA al inicio de cada gestion fiscal, segin necesidad institucional, emitira
Informe Técnico a través de la Unidad Financiera, en el cual solicitard la autorizacion
de la apertura de Caja Chica definiendo el monto limite y propondrd el (lq)
Responsable de la Administracion de Caja Chica.

La Mdxima Autoridad Ejecutiva, ejercida por el (a) Secretario (a) General, autorizara
mediante Resolucidon Administrativa Secretarial la apertura de Caja Chica y designara
el (la) Responsable de la Administracion de estos recursos.

ARTICULO 24.- (RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION DE CAJA CHICA)

El (la) Responsable de la Administracién de Caja Chica de la VPEP-PALP, debe
acreditar la condicion de Servidor (a) PuUblico (a) de planta en ejercicio de sus
funciones con el fin de garantizar la fiabilidad del manejo de los recursos economicos.

REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACIQN DE FONDO ROTATIVO Y CAJA CHICA P&gina 13

) Edificio de la Vicepresidencia 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



!

BICENTENARIO DE ¢ ‘;. ESTADO PLURINACIONAL DE

' BOLIVIA

= l-l =

Vicepresider ‘del Estado

Presidencia de la Asamblea Legislativa Plurinacional

BOLIVIA

ARTICULO 25.- (MONTO LIMITE Y ASIGNACION DE RECURSOS DE CAJA CHICA)

El monto limite para la apertura de Caja Chica serd igual o menor al 10% del importe
total autorizado para Fondo Rotativo.

La DGAA a través de la Unidad Financiera instruird al Responsable de Fondo Rotativo,
proceder con el desembolso de recursos mediante emision de cheque
correspondiente a nombre del (la) Responsable de Caja Chica, designado mediante
Resolucidon  Administrativa  Secretarial.  Asimismo, determinard  la  estimacion
presupuestaria por partida de gasto por el monto total autorizado.

ARTICULO 26.- (CAMBIO DE RESPONSABLE DE MANEJO DE CAJA CHICA)

La DGAA excepcionalmente previa evaluaciéon vy justificacion podrd solicitar el
cambio del o (la) Responsable de la Administracion de Caja Chica, debiendo dejar
sin efecto la designacién o nombramiento inicial, a través de una nueva Resolucion
Administrativa Secretarial o modificacién al Articulo que autoriza la misma, tomando
en cuenta que el anterior Responsable debe realizar el cierre correspondiente en el
Sistema SIGEP, para que el nuevo Responsable pueda gestionar lareapertura de Caja
Chica.

ARTICULO 27.- (ARQUEOS A CAJA CHICA)

La Unidad Financiera a través del Area de Contabilidad practicard los arqueos
sorpresivos a los fondos asignados, por lo que el (la) Responsable de la Caja Chica,
debe mantener el efectivo en las oficinas de la institucidn, registros y los documentos
de respaldo de gastos al dia.

ARTICULO 28.- (FORMULARIOS UTILIZADOS PARA LA ASIGNACION DE CAJA
CHICA)

Para la aplicaciéon del presente Reglamerito es de cardcter obligatorio su elaboracion
y remisién de los siguientes formularios:

a) Formulario CC N° 01 - Solicitud de Gasto con Caja Chica Anticipo y/o
Reembolso.

b) Formulario CC N° 02 - Gasto de Transporte Urbano Mensual

c) Formulario CC N° 03 - Rendicién de Caja Chica (a ser utilizada por el (la)
Responsable de Caja Chica)

s 5 A . A B RSSO 0
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ARTICULO 29.- (PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y RENDICION DE GASTO CON
CAJA CHICA)

El servidor publico que requiera recursos con “Anticipo de Fondos con Caja Chica”
y/o Reembolso, deberd requerir a través del Formulario CC N° 01 - Solicitud de Gasto
con Caja Chica Anticipo y/o Reembolso (ANEXO Il), debiendo consignar la siguiente
informacioén:

a) Datos de la Unidad solicitante y Cite correspondiente.

b) Datos del solicitante y fecha de solicitud.

c) Datos del gasto solicitado y/o ejecutado, segun corresponda (tipo de gasto,
fecha de solicitud y fecha del evento, actividad).

d) Justificacidon del gasto (exponer los motivos del gasto, lugar del evento,
actividad y otros aspectos relacionados al gasto).

e) Datos del gasto solicitado y/o ejecutado (partida de gasto, descripcién, unidad
de medida, gasto ejecutado, etc.).

f) Sello de verificacion de *Sin Existencia” de almacenes (cuando corresponda).
g) Verificacién POA y Presupuesto (la disponibilidad de los recursos serd verificada
por el (la) Responsable de Caja Chica en funcién al presupuesto asignado).

h) V°B° de la Autoridad Superior Jerarquica (Unidad Solicitante) y V°B® del Director
General de Asuntos Administrativos como constancia de autorizacion
correspondiente.

i) Firma y sello de constancia de entrega de anticipo y/o reembolso “Recibi
Conforme" y “Entregué Conforme™.

Los descargos del anticipo de fondos con Caja Chica y/o Reembolso, deberd estar
sustentada, respaldada y ordenada con toda la documentacion del gasto
ejecutado.

Asimismo, deberd adjuntar la siguiente documentacion de respaldo:

a) Formulario de “Entrada y Salida" de almacenes cuando corresponda a compras
de materiales y/o suministros (excepto alimentacion).

b) Acta de Conformidad debidamente firmada con la aprobacién de la Autoridad
Superior Jerdrquica que autorizd el gasto, en los casos de servicios (incluye
alimentacion), segun formato adjunto (ANEXO V).

c) Facturas y/o Notas Fiscales emitida NIT: 1019113027 - Vicepresidencia del Estado
Plurinacional, caso contrario no serdn aceptadas para realizar el descargo, ni
consideradas en el registro de Libro de Compras.

et A 1 T 4201 A1 S US55
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d) Recibo Oficial debidamente firmado, con las retenciones de Ley, adjunto
fotocopia de la Cédula de Identidad del proveedor y depositar a la Cuenta
Corriente Fiscal N° 10000004668569 - Vicepresidencia del Estado Plurinacional -
Fondo Rotativo (cuando corresponda), segun formato adjunto (ANEXO Il).

e) Planilla de asistentes del evento y/o actividad en original o copia legalizada,
cuando corresponda a servicio de refrigerios y otros similares, (segun formato
adjunto) (ANEXO V).

f) Anexos fotogrdficos del bien o servicio, que den constancia de la adquisicion,
distribucién, consumo de los participantes.

g) Otra documentacién segun el tipo de gasto.

ASPECTOS A CONSIDERAR:

1. Las facturas emitidas a nombre de la Vicepresidencia del Estado
Plurinacional - NIT: 1019113027, se recepcionardn hasta el dia 07 del mes
siguiente de la emisién de la factura por el Area de Contabilidad para su
registro en Libro de Compras en el sistema SIAT y posterior envid a Impuestos
Nacionales.

2. Cuando se readlicen compras de bienes y/o adquisiciobn de servicios a
personas no inscritas en el padrén de contribuyentes se debe utilizar el
Recibo Oficial (Anexo lll), adjuntando fotocopia de la Cédula de Identidad
del proveedor, aplicando la retencién impositiva conforme a la normativa
legal vigente:

TIPO DE RETENCION IT IUE RC - IVA TOTAL
BIENES 3% 5% = 8%
SERVICIOS 3% - 13% 16%

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

El descargo del anticipo de Fondos con Caja Chica deberd presentarse en un plazo
maximo de ocho (8) dias habiles computables a partir del dia siguiente hdbil de
concluido el evento y/o actividad, para la cual fueron solicitados estos recursos,
vencido este plazo se considerardn como gastos injustificados y se deducird de su
remuneraciéon, para tal efecto, el (la) Responsable de Caja Chica a través de sus
inmediatos superiores, deberd remitir 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 devolucidn a la Cuenta Corriente Fiscal N° 10000004668569 -

Vicepresidencia del Estado Plurinacional <Fondo Rotativo.
m )
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La solicitud de reembolso con Caja Chica, deberd realizarse hasta cinco (5) dias
hdbiles computables a partir del dia siguiente hdabil de concluido el evento y/o
actividad, vencido este plazo se considerardn como gastos injustificados, debiendo
ser asumido por el servidor publico responsable que ejecutd el gasto.

ARTICULO 31.- (USO DE LOS FONDOS DE LA CAJA CHICA ASIGNADA)

El servidor publico que ha sido asignado con recursos de Caja Chica y la Autoridad
Superior Jerdrquica que autorizo la asignacién del mismo, deben velar por el uso
adecuado de los recursos y su descargo oportuno debidamente documentado.

ARTICULO 32.- (INTRANSFERIBILIDAD DE LA CAJA CHICA ASIGNADA)

Los recursos recibidos de Caja Chica son intransferibles, siendo responsabilidad del
servidor publico la presentacion del descargo en los plazos establecidos en el
presente Reglamento.

ARTICULO 33.- (GASTO DE TRANSPORTE URBANO MENSUAL)

El gasto de fransporte urbano deberd ser presentado de manera mensual a la DGAA
a través del Formulario CC N° 02 - Gasto de Transporte Urbano Mensual (ANEXO lil),
debiendo consignar la siguiente informacién:

a) Datos del solicitante (Nombre, Cedula de Identidad, cargo que desempena,
Unidad Solicitante a la que pertenece y mes de descargo).

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

c) V°B° de la Autoridad Superior Jerdrquica (Unidad Solicitante) y V°B® del Director
General de Asuntos Administrativos como constancia de autorizacion
correspondiente.

d) Firma vy sello de constancia de la solicitud "Recibi Conforme” y de desembolso
“Entregué Conforme”. ‘

e) Fecha de solicitud.

ARTICULO 34.- (RENDICION DE CUENTAS DE CAJA CHICA)

La rendicién de Cuentas de Caja Chica se redlizard a través del Formulario CC N° 03

- Rendiciéon de Caja Chica, el mismo que deberd estar sustentada, respaldada y
ordenada con toda la documentacién del gasto ejecutado, los datos a ser |
consignado se detallan a continuacién:
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a) Nombre y cargo del destinatario y de la Autoridad Superior Jerdrquica que
tiene bajo su dependencia al Responsable de Caja Chica.

b) Referencia del documento y fecha de emision.

c) Datos del Responsable de Caja Chica (Nombre y Apellido, Cedula de
ldentidad y monto asignado).

d) Detalle del descargo (nUmero de factura o recibo oficial, detalle del gasto,
total gasto autorizado, retenciones, liquido pagado, control de saldos, etc.).

e) Firmay sello de Responsable de Caja Chica.

ARTICULO 35.- (PROHIBICIONES DE CAJA CHICA)

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

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

b) Elfraccionamiento en dos o mds cantidades, destinado a la misma adquisicion
del bien o servicio.

c) La adquisicion de activos fijos y materiales existentes en almacenes (material
de escritorio, toner, materiales y otros).

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

e) Préstamos, gastos particulares, sea cual fuese la jerarquia del solicitante

f) Factura o recibo que contengan raspaduras, enmiendas, alteraciones,
correcciones y modificaciones.

En caso de incumplimiento no se reconocerd dichos gastos, considerdndose como
gastos injustificados y se deducird de su remuneracion, siendo los responsables
pasibles a lo previsto por la Ley N° 1178 y sus Decretos Reglamentarios.

ARTICULO 36.- (REPOSICION DE FONDOS DE CAJA CHICA)

La reposicion de la Caja Chica y presentacion de la documentacién, deberd
efectuarse cuando se registre el setenta por ciento (70%) del total del Fondo, mientras
se tramita la reposicidon se podrd disponer del saldo restante.

Asimismo, el (la) Responsable de Caja de Chica solicitard la actualizacién de la
certificacion presupuestaria por el monto de reposicion solicitada.
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ARTICULO 37.- (CIERRE DE CAJA CHICA)

La Caja Chica debe cerrarse al finalizar la gestion fiscal, de acuerdo al Instructivo de
Cierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria 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 establecido, presentard su descargo debidamente
documentado conforme a la normativa legal vigente.

En caso de existir saldos no ejecutados el (la) Responsable de Caja Chica, depositard
a la Cuenta Corriente Fiscal N° 10000004668569 - Vicepresidencia del Estado
Plurinacional - Fondo Rotativo.

CAPITULO IV
RESPONSABILIDADES PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO Y CAJA
CHICA

ARTICULO 38.- (RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES)

Son responsables de la administraciéon, ejecucién, supervision y descargos de los
recursos mediante Fondo Rotativo y Caja Chica.

a) EL (LA) SECRETARIO (A) GENERAL

i. Aprobar y firmar Resolucidn Administrativa Secretarial de apertura de Fondo
Rotativo y Caja Chica y la designacion de los (las) Responsables de la
Administracion de estos recursos, segun informe técnico de la Direccidn
General de Asuntos Administrativos.

b) EL(LA) DIRECTOR (A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

i. Solicitar la apertura de Fondo Rotativo y Caja Chica segun informe técnico
emitido por la Unidad Financiera.

i. Firmar cheques y Comprobante de Ejecucidon de Gasto (C-31) de Fondo
Rotativo y Caja Chica.

ii.  Emitir instructivo de cierre del Fondo Rotativo y Caja Chica en el marco de las
disposiciones emitidas por el Organo Rector.

iv. Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento verificando que los gastos
con recursos del Fondo Rotativo y Caja Chica se efectien segUn establecido
en normativa vigente. |

R
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c) EL(LA) JEFE (A) DE LA UNIDAD FINANCIERA

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

ii. Firmar cheques y aprobar Comprobante de reposicion de Ejecucion de Gasto
(C-31) de Fondo Rotativo y Caja Chica en el Sistema de Gestion PUblica
(SIGEP).

ii. Aprobar el cierre del Fondo Rotativo y Caja Chica en el Sistema de Gestion
Publica (SIGEP).

iv. Supervisar que las operaciones de apertura, asignacion, ejecuciéon y cierre del
Fondo Rotativo y Caja Chica se realicen de acuerdo al presente Reglamento.

v. Supervisar y coadyuvar en la elaboracién y actualizacion del Reglamento

Interno de Fondo Rotativo y Caja Chica.

d) EL(LA) RESPONSABLE DE PRESUPUESTO

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

i. Elaborar las modificaciones presupuestarias requeridas por las unidades
ejecutoras cuando corresponda.

e) EL(LA) ENCARGADO(A) DE ALMACENES

i. Verificar saldos inexistentes de materiales y suministros requeridos para la
compra con cargo a recursos 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.

f) AUTORIDAD SUPERIOR JERARQUICA

Fondo Rotativo:

i. Autorizar con firma vy sello el Formulario FR N° 01 - Solicitud de Anticipo de
Fondo Rotativo.

i. Aprobar con firma vy sello el Formulario FR N° 02 - Rendicién de Cuentas de |
Anticipo de Fondo Rotative.

ii. Autorizar con firma y sello el Formulario FR N° 03 - Reembolso de Fondos con ‘
cargo a Fondo Rotativo.
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Caja Chica:

iv. Autorizar con firma y sello el Formulario CC N° 01 - Solicitud de gasto con Caja,
Anticipo y/o Reembolso.

v. Autorizar con firmay sello el Formulario CC N° 02 - Gasto de transporte urbano
mensual.

vi. Aprobar Formulario CC 03 - Rendicién de Caja Chica (solo aplicable para la
Direccion General de Asuntos Administrativos).

g) DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y GESTION DE LA INFORMACION
GEOESPACIAL

i. Asignar certificacion POA en los formularios correspondientes de Fondo
Rotativo y Caja Chica.

h) EL(LA) RESPONSABLE DE FONDO ROTATIVO

i. Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento Interno de Fondo Rotativo y
Caja Chica.

ii. Elaborar el informe técnico de solicitud de Apertura de Fondo Rotativo y Caja
Chica, de acuerdo al importe y responsables propuesto por el director o
Directora General de Asuntos Administrativos.

ii. Gestionarla apertura de Fondo Rotativo y Caja Chica en el Sistema de Gestion
Publica (SIGEP).

iv. Atender los requerimientos de recursos con cargo a Fondo Rotativo a traves del
Sisterna de Gestion PUblica (SIGEP).

v. Girar los cheques a favor de los beneficiarios con cargo al Fondo Rotativo.

vi. Para la habilitaciéon de Caja Chica proceder a la emision y entrega del cheque
segun el monto autorizado.

vii. Revisar los descargos presentados, verificando que el respaldo documentario
sea suficiente y consistente conforme procedimientos y normas vigentes.
viii. Realizar seguimiento oportuno a las rendiciones pendientes de descargo.

ix. Custodiar y prever medidas de seguridad necesarias para el resguardo de la
documentacién y cheques, dentro de la Administracién del Fondo Rotativo.

x.. Remitir periédicamente al Area'de Contabilidad, los Comprobantes (reposiciéon
y rendicion final) de Ejecucion de Gastos (C-31) de Fondo Rotativo y Caja

" ol
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archivo definitivo.
xi. Informar a los inmediatos superiores sobre los recursos otorgados que se
encuentren pendientes de descargo (con plazo vencido) requiriendo el
‘ descuento por planillas, para la recuperaciéon de los recursos.
xii. Realizar la rendicién final y cierre de Fondo Rotativo y Caja Chica en los plazos
y procedimientos establecidos por el Organo Rector.

Chica, mediante Nota Interna de forma ordenada y foliada para su respectivo
\

‘ i) EL(LA) RESPONSABLE DE CAJA CHICA | |

i. Cumpliry hacer cumplir el presente Reglamento concerniente a Caja Chica.

i. Verificar y confrolar que los gastos rendidos se encuentren debidamente
autorizadas y respaldadas con la documentacion pertinente, y que los
formularios estén correctamente llenados y firmados por las instancias
correspondientes.

ii. Si la Unidad Solicitante tuviese pendiente de algun descargo, el o la
Responsable de Caja Chica deberd 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 de descargo por orden cronoldgico y registrar en el
Formulario CC 03 - Formulario, para posterior registro en el Sistema SIGEP.

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

vii. Presentar a Contabilidad las facturas de gastos para su descargo y declaracion
correspondiente ante el SIN de acuerdo a los plazos establecidos.

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

ix. Participar en los arqueos realizados por las instancias correspondientes.

x. Informar a los inmediatos superiores sobre los recursos otorgados que se
encuentren pendientes de descargo (con plazo vencido) requiriendo el
descuento por planillas, para la recuperacidn de ios recursos.

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

i) EL(LA) RESPONSABLE DE CONTABILIDAD

i. Revisar que los descargos de Fondo Rotativo y Caja Chica, se encueniren
debidamente respaldados, que la documentacién sea suficiente y consistente
conforme normativa vigente.
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i. Efectuar arqueos periddicos y/o sorpresivos de Caja Chica.

ii. Recepcionar toda la documentacion correspondiente a la administracion de
Fondo Rotativo y Caja Chica, para efectuar el escaneado y archivo definitivo
de manera adecuada y ordenada segun normas vigentes.

CAPITULO V |
APROBACION, DIFUSION, REVISION Y ACTUALIZACION |

ARTICULO 39. (APROBACION DEL REGLAMENTO)

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

ARTICULO 40. (DIFUSION)

La DGAA a través de la Unidad Financiera, queda encargada de la difusion del
presente Reglamento de Fondo Rotativo y Caja Chica de la VPEP-PALP.

ARTICULO 41. (REVISION Y ACTUALIZACION)

La DGAA a través de la Unidad Financiera se encargard de revisar y actualizar el
presente reglamento, cuando se considere pertinente.
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FORMULARIOS ASIGNACION FONDO ROTATIVO:

1. Formulario FR N° 01 - Solicitud de Anticipo de Fondo Rotativo
2. Formulario FR N° 02 - Rendicién de Anticipo de Fondo Rotativo

3. Formulario FR N° 03 - Reembolso de Fondos con Fondo Rotativo

i
|
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FORMULARIJ FRN°01 - SOLICITUD DE ANTICIPO DE FONDO ROTATIVO

i, oo (BIENES Y SERVICIOS)
BOLIVIA

Unidad Solicitante: [ L | Cite: [

INomores y Apeiiaos |

Solcitante: \ | Ceduia de Identdac: |
I

Gasb solicitado; [ \ | o0 Gastr BIEN [:, SERVICIO D

. | Fecha de Evento/Actividad:

Fecha de solicitud: |

Justificacion:

GASTO REQUERIDO:

; : COSTO
CANTIDAD

TOTAL

RETENCIONES (*)

SERVIC TOTAL LIQUIDO

DESCRIPCION .. S UNITARIO AUTORIZADO  BIENES 8% o PAGABLE

TOTAL GENERAL (Bs)
TOTAL GASTO AUTORIZADO (LITERAL):

5.500,00

VERIFICACION DE "SIN EXISTENCIA" VERIFICACION POA

(*) Es aplicable cuando el proveedor del bien y/o servicio no emita factura, el total gasto autorizado debera ser en funcion al RECIBO OFICIAL correspondiente.

VERIFICACION PRESUPUESTARIA

El presente Formulario debera ser impreso en dos (2) ejemplares: uno para la Unidad Financiera para fines de desembolso y la
ulima para la Unidad Solicitante (constancia de entrega). El anficipo de Fondo|Rotaliv o (fondos en av ance) debe ser descargado a
tavés del FORMULARIO FR N° 02 - RENDICION DE CUENTAS DE ANTIGIPO DE FONDO ROTATIVO.

Verificacion de * Sin Existencia” a ser llenado por Al N° N°
cuando pondaa de materiales y i i
excepto ALMENTACION
\
\
|
|
SELLO Y FIRMA SELLOY FIRMA SELLO Y FIRMA
ALMACENES | PLANIFICACION PRESUPUESTOS
RMAS AUTORIZADA
Autorizo a la VPEP-PALP, el descuento de mis haberes del
monb solicitado ante la falta de p ion de d go en el
plazo establecido.
APROBADO
Firma y Sello del Servidor P tblico (quien solicita el Firma y sello Autoridad Superior Jerarquica AUTORIZACION DESEMBOLSO
recurso) (Unidad Solicitante) Firma y sello Director (a) DGAA
NOTA:

Fecha y Sello de recepcién
Responsable de Fondo Rotativo - Unidad Financiera




mﬁ]lli }

FORMULARIO FR N° 02 - RENDICION DE ANTICIPO DE FONDO ROTATIVO
e e | | o
Nombres y
Melds | | Cotdaceldenit |
Gvsaiet TG wen [ ] sevoo[ |
Fehad st Feca e EventiAch et
s
GASTO EIECUTADO:

RENDICION DE CUENTAS
DESCRIPCION B i, oy RETENCISOEP:lsISICIOS G R N°DE FACTURA ' PARTIDA DE
RECIBO .~ 'AUTORIZADO EJECUTADO BIENES 8% RETENCIONES = PAGABLE
16% ORECIBO GASTO

TOTAL GENERAL (Bs)

TOTAL GASTO EJECUTADO (LITERAL): CUATRO MIL OCHOCIENTOS 00/100 BOLIVIANOS (AUTOMATIZADO)

)] TOTAL PRESUPUESTO ASTGNADO: | 3.50000
@) () MENOS: GASTO EJECUTADO: 480000
(A8) SALDO NO EJECUTADO: 7000

Nota: En caso de la existencia de saldos no ejecuiados, se debera reaiizar la dev olucion la C uenia Corrente Fiscal N° 0000004668569 - Vicepresidencia del E stado Pluinacional - Fondo Rotafvo, cuya boleta de depdsio
bancario debera adjuntarse como constancia del depdsito.

ELABORADO APROBACION REVISADO Y RECIBIDO
SOLICITANTE
Firma y Sello del Servidor P Gblico (quien solicita el APROBADO Fecha y Sello de Recepcién Responsable de Fondo
recurso) Firma y sello Autoridad Superior Jerarquica (Unidad Solicitante) Rotativo - Unidad Financiera




|
rm;ﬂﬁﬁ‘}:& e FORMULARIO FR N° 03 - REEMBOLSO DE FONDOS CON FONDO ROTATIVO
BOLIVIA (BIENES Y SERVICIOS)
Unidad Solciante: | | Cite: | |
Nombres |
saicm:y | [ | Cedua do Identdad: L ]
Gasb ejecutado: I | Toodecase BIEN |:| SERVICIO |:|
Fecha de solcitud: I ] Fecha de Evento/Actvidad: [ |
Justificacion:
GASTO EJECUTADO: ‘

RETENCIONES

DESCRIPCION FACTURAGAL € 0t ioAn COSTO GASTO
RECIBO UNITARIO EJECUTADO

RENDICION DE CUENTAS

LIQUIDO
PAGABLE  N° DE FACTURA

BIENES 8% SERVICIOS 16%

0 RECIBO

PART DA DE
GASTO

TOTAL GENERAL (Bs)
TOTAL GASTO EJECUTADO (LITERAL):C

ERIFICACION D EXISTENCIA RIFICACION POA ERIFICACION PRESUP ARIA
Vc"‘xub:vdo'SinExlsn:m nul:mdqgorAin:c“t:::,cmndo ©OD. POA CERT. PTTO.
AUMENTACION N°®

A |
SELLO Y FIRMA SELLO Y FIRMA SELLO Y FIRMA
ALMACENES PLANIFICACION PRESUP UESTOS

FIRMAS AUTORIZADAS

SOLICITANTE APROBADO
Firma y Sello del Servidor Publico (quien solicita el recurso) Firma y sello Autoridad Superior Jerarquica (Unidad Solicitante)

AUTORIZACION DESEMBOLSO
Firma y sello Director (a) DGAA

Elpresente Formulario debera ser impreso en dos (2) ejemplares: uno para la Unidad Financiera para fines de desembolso y la iima para la Unidad Soliciiante
(constancia de entrega). E| reembolso de Fondo Rotativo debe ser descargado con la diente d i0n de respaldo a los cinco (5) dias hébiles
computables a partir del dia siguiente habil de concluido el evento y/o actvidad, venddoesﬁphzosemidamrﬁlcmgasbs parficulares, debiendo ser asumido por
el servidor plblico responsable que ejecuto ef gasto.

Fecha y Sello de recepcion

Responsable de Fondo Rotativo - Unidad Financiera
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ANEXO I

FORMULARIOS ASIGNACION CAJA CHICA:

a) Formulario CC N° 01 - Solicitud de Gasto con Caja Chica
Anticipo y/o Reembolso).

b) Formulario CC N° 02 - Gasto de transporte Urbano mensual.

a) Formulario CC N°03 - Rendicién de Caja Chica (a ser utilizada
por el (la) Responsable de Caja Chica).

!

Edificio de la Vigepresidencia 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



] \m«.kmud.ab\«h
BOLIVIA
FORMULARIO CC N° 01 - SOLICITUD DE GASTO CON CAJA CHICA ANTICIPO D REEMBOSLO D
(BIENES Y SERVICIOS)
Unidad Solician: [ ] C: ( |
Nombres y Apelidos
Sclciant: [ \ ] Codadeldenidad | |
Gasto solicitado y/o l
|eiocudo: Tio de Gasto BIEN SERVICIO
l | ] w ] 1]
Fecha de sofcitud: [ ] Fecha de Evento/Actividad: | |
!
| Justficacion:
GASTO SOLICITADO Y/O EJECUTADO:
A B C=A'B D E=C-D BICI6RT
800 0.00 0.00 00
TOTAL GASTO EJECUTADO (LITERAL): CUATROCIENT OS CINCUETA Y CUATFO 00/100 BOLIVIANOS (AUTOMATIZADO)
bnde”Sin " a serlienado por A uando daa COD. POA CERT. PTTO.

compras de mateniales ysuministros, excepto ALM ENTACbN

N

SELLOY FIRMA
ALMACENES

SELLOYFIRMA
PLANIFICACION

AUTORIZADOS POR:

SELLO YFIRMA
PRESUPUESTOS

VoBo
idad Superior i

(Unidad

9!

|establecido.

SERVIDOR PUBLICO SOLICITANTE
RECIBI CONFORME

Autorizo a la VPEP-PALP, el descuento de mis haberes del monb solicitado ante la falta de presentacion de descargo en el plazo

FIRMAS Y SELLOS DE CONSTANCIA DE ENTREGA

VoBo
Director (a) General de Asuntos Administrativos

RESPONSABLE DE CAJA CHICA
ENTREGUE CONFORME

- B descargo del anticipo de fondos con Caja Chica debera ser con la

ion de

actividad, para la cual fueron solictados estos recursos

B presente Formulario debera ser impreso en dos (2) ejemplares: uno para la Untdnd Fnanc;era para fines de desembolso y la Gltima para la Unidad Solicitante (constancia de entrega).
paldo a los ocho (8) dias habies computables a partir del dia siguiente habi de concluido el evento y/of

- La solicitud de reemboiso de fondos con cargo a Caja Chica debera ser realizada dentro de los cnco (5) dias hables computables a partir del dia siguiente habi de concluido el evento y/o actividad, vencido estej
plazo se consideraran como gastos particulares, debiendo ser asumido por el sefvidor publico responsable que ejecuto el gasto.




v
i de Lo As L

v .

BARA FORMULARIO CC N° 02 - GASTO DE TRANSPORTE URBANO MENSUAL
GASTOS DE TRANSPORTE MENSUAL
(Expresado en Bolivianos)
Nombres y Apelidos
Solcitank: [ | Cedida de Idenicac |
Cargo:
Unidad Solicint: | Mes| |

S DESTINOT
DE: ‘

MOTIVO

AUTORIZADOS POR:

VoBo VoBo
Autoridad Superior Jerarquico (Unidad Solicitante) Director (a) General de Asuntos Administrativos

Sirvase entregar recursos de Fondo de Caja Chica conforme a solicitud ex puesta en lineas arriba y Reglament Intemo de Administracion de Fondo Rotaivo y Caja Chica

RECIBI CONFORME ENTREGUE CONFORME
SOLICITANTE
FIRMA Y SELLO DEL SERVIDOR PUBLICO (QUIEN SOLICITA EL RECURSO) RESPONSABLE DE CAJA CHICA
FIRMA Y SELLO

LaPaz__de de 20__|




VPEP/2024-0089

e .

FORMULARIO CC N° 003 - RENDICION DE CAJA CHICA

CITE: VPEP-SG-DGAA......
A:  (Nombre y Apelido)
JEFADE LA UNIDAD FINANCIERA

VIA:  (Nombre y Apeliido)
DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

DE:  (Nombre y Apellido)
RESPONSABLE DE CAJA CHICA

|
REF:  RENDICION DE CUENTAS DE GASTOS EJECUTADOS CON CARGO A CAJA CHICA

FECHA:

En confomidad al Reglamento Intemo de Administracion de Fondo Rotadvo y Caja Chica, lengo abien informar los gastos ejecutados, b3o el siguiente detalle:

: : Retenciones "1 ESTRUCTURA PROGRAMATICA
HprluagRoie Tol Gasto | B SHEEET Lidide. ontorde ORI e TR e pn SRovETO
01ai Lasto |enes €10 1quido ontrol ge aftl e
N> Oficial (Bienesylo Detalle del Gasto ; 1 Apellido (fondo | del Tipo de ACTIVMDAD
asto

Autorizado . Pagado Saldos .
Servicios) 8% 16% asignado) Gasto

P AD
OTA 0
DO
Es cuanto infomo para fines consiguientes,

FIRMAY SELLO
RESPONSABLE DE CAJA CHICA
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RECIBOS OFICIALES

a) Recibos Oficiales - Bienes

b) Recibos Oficiales - Servicios

|
|
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RECIBO OFICIAL - BIENES

(Expresado en Bolivianos)

MONTO PAGADO:

CANTIDAD:

BIEN RECIBIDO:

ACTIVIDAD / EVENTO:

LUGAR DE REALIZACION:

FECHA DE LA ACTIVIDAD / EVENTO:

CALCULO DE RETENCIONES

IMPORTES

(a) TOTAL GASTO AUTORIZADO
RETENCION
IT (3%)
IVE (5%)

(b) TOTAL RETENCIONES (8%)

c=a-b|LIQUIDO PAGABLE |

PARA CONSTANCIA DE RECEPCION Y CONFORMIDAD, FIRMAMOS AL PIE DEL PRESENTE, A LOS

DIAS DEL MES DE DE
ZORD FIN p
S T2\ RECIBI CONFORME ENTREGUE CONFORME
fw 0 <)
{“fh gH '};\ (Nombre y Apellido proveedor) (Nombre y Apellido funcionario (a))
\'1 . by
\':/'.'gf JMJ C.l C.l

Nota: Se adjunta fotocopia simple de la Cédula de Identidad del proveedor
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BOLIVIA

RECIBO OFICIAL - SERVICIOS

(Expresado en Bolivianos)

MONTO PAGADO:

CANTIDAD:

SERVICIO RECIBIDO:

ACTIVIDAD / EVENTO:

LUGAR DE REALIZACION:

FECHA DE LA ACTIVIDAD / EVENTO:

CALCULO DE RETENCIONES
IMPORTES
(a) TOTAL GASTO AUTORIZADO
RETENCION
IT (3%)

RC-IVA (13%)

(b) TOTAL RETENCIONES (16%)

c=a-b|LIQUIDO PAGABLE |

PARA CONSTANCIA DE RECEPCION Y CONFORMIDAD, FIRMAMOS AL PIE DEL PRESENTE, A LOS DIAS DEL MES DE

DE
RECIBi CONFORME ENTREGUE CONFORME
(Nombre y Apellido proveedor) (Nombre y Apellido funcionario (a))

Nota: Se adjunta fotocopia simple de la Cedula de Identidad del proveedor
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ANEXO IV

a) Acta de Conformidad

b) Planilla de Asistencia

|
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3
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CENTEN
BOLIVIA

Vicepresidencia del Estado
Presidencia de la Asamblea Legislativa Plurinacional

BOLIVIA
ACTA DE CONFORMIDAD
En la ciudad de La Paz, en fecha ....... de .ovveininnnn de 20....., la empresa
(nombre empresa y/o persona NATUMQl).....coviiiiiiiiiii e, ,
realizd el servicio de (detallar el servicio) .........coeeeeiiiiininnnns para (detallar la
Direccidén, Unidad, Area) ............... de la Vicepresidencia del Estado
Plurinacional, por un importe total de Bs............. (e 00/100

Bolivianos).

Como constancia y conformidad del servicio realizado por la (nombre
empresa y/o persona natural).......... se firma la presente acta, sin existir
observacion alguna.

Servidor PUblico encargado Autoridad Superior Jerdrquico

Edificio de la Vicepresidencia del Estado Plurinacional



Evento/actividad:

Lugar: e j
Fecha: PLANILLA DE ASISTENCIA e
CEDULA DE msmuuéul ‘
N°|  NOMBREYAPELLIDO | IDENTIDAD | ORGANIZACION CARGO CELULAR FIRMA
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