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CONSEJO NACIONAL DE VIVIENDA POLICIAL (COVIPOL)

Nro. 006/2023
La Paz, 06 de febrero de 2023

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, el Art. 232 de la Constitucion Politica del Estado establece que la
Administracion Publica “Se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad,
publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia,
eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados”.

Que, el Art. 28 de la Ley N° 1178, establece que todos servidores publicos
‘ responderdn de los recursos emergentes del desempefio de las funciones, deberes y
atribuciones asignadas a su cargo, estableciendo a este efecto la responsabilidad
administrativa, ejecutiva, civil y penal que se determinardn tomando en cuenta los
resultados de la accidén y omisidon

Que, el Art. 2 del Estatuto Orgdnico del COVIPOL establece que el Consejo Nacional
de Vivienda Policial (COVIPOL) “fue creado e instituido, mediante Decreto Supremo Nro.
15790 de fecha 11 de septiembre de 1978" y de acuerdo al Articulo 130 de la Ley Orgdnica
de la Policia Nacional (hoy boliviana), establece que es “una instituciéon descentralizada de
Derecho PUblico, con personeria juridica propia y autonomia de gestién, encargada, de
planificar, promocionar, construir y adjudicar viviendas de interés social para los servidores
publicos policiales™.

Que, el Art. 3 del Estatuto Orgdnico de COVIPOL establece que “El Consejo Nacional
de Vivienda Policial tiene autonomia técnica administrativa y financiera, consiste en la
facultad de escoger los medios técnicos mds adecuados para el cumplimiento de sus
objetivos de adminisfrarse con sus propios organismos, aprobar sus reglamentos y

’ disposiciones internas...".

Que, el Art. 11 del Estatuto Orgdnico de COVIPOL, establece que “La accién de
decision del Consejo Nacional de Vivienda Policial se ejercerd a través de la Junta
Directiva, que es el organismo mdaximo de decisién.

Que, el Art. 16 del Estatuto Orgdnico de COVIPOL tiene las siguientes atribuciones de
la Junta Directiva en su inc. i) establece “Considerar y aprobar: El Estatuto Orgdnico; los
Reglamentos y Manuales...".

Que, el Art. 18 del Estatuto Orgdnico de COVIPOL establece que “...la Junta
Directiva tendrd quérum con la asistencia de la mitad mds uno de sus miembros, con
derecho a voz y voto, y las decisiones se adoptardn por simple mayoria. El Presidente hard
uso del derecho a votfo Unicamente en casos de empate”.

Que, el Art 28, inciso b) del Estatuto Orgdnico de COVIPOL, establece que dentro de
las funciones del Director Ejecutivo se encuentra el de “"Cumplir y hacer cumplir el presente
Estatuto Orgdnico, los Reglamentos de la Institucidn y ejecutar las Resoluciones aprobadas
por la Junta Directiva y demds disposiciones legales. 0 O 0 1 4 )

Que, mediante Nota CITE: D.A.F.-CRI-0017-INF/22, con referencia remision proyecto
de Reglamento Interno de Caja Chica de COVIPOL; al respecto establece gue, en
cumplimiento a Memordndum CITE: D.E. Nro. 123/2022, se le instruye la elaboracién del
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reglamento de caja Chica de COVIPOL, a raiz de las constantes reglamos y hecedades de
las diferentes dreas, por lo que se habria realizado la revision de la norma interna y
antecedentes que registra contabilidad sobre el uso de la caja chica movimiento hasta la
gestion 2013 y Ultima resolucién de Junta Directiva de la gestidn 2018 que no cuenta con el
reglamento en fisico para determinar si esta adecuado a las necesidades actuales que
requiere la institucion por lo que se remite proyecto de reglamento; recomienda se remita
a la unidad de asesoria legal para que redlice la respectiva revision y en caso de no contar
con mayor observacion se remita a Junta Directiva para su aprobacion.

Que, por informe UAL-CGV-0231-INF/22, con referencia revisién de reglamento de
caja chica; al respecto, se procedié a la revision del proyecto presentado por la
Departamento Administrativo  Financiero en la cual se puede advertir que existe
observacion en la redaccion, en la incorporacién de articulos que no son necesario y ofros
gue deben ser considerados para que la unidad proyectista considere la adecuacion
correspondiente por lo que se concluye que justifica la necesidad del reglamento
recomendando se remitir las observaciones para su correccion y el informe técnico.

Que, por informe CITE:DAF-GYU-0200-INF/22 con referencia a informe técnico del
reglamento interno de caja chica de COVIPOL, al respecto establece que se realizd los
ajustes necesario como la correccién de las observaciones identificada por la Unidad de

‘ Asesoria Legal al reglamento interno de caja chica de COVIPOL por lo que sea recogido
los elementos planteados en el proyecto cumplimiento con el contenido minimo vy el
formato establecido, por lo que se recomienda a direccidn se remita a la Unidad de
Asesoria Legal para que elabore informe y se remita a Junta Directiva para la respectiva
aprobacion.

Que, por informe UAL-CGV-0767-INF/22, con referencia a atencién Reglamento de
Interno de Caja Chica de COVIPOL, de los antecedentes y analices legal de los informes
técnicos se concluye que el reglamento se encuentra elaborado conforme a lo
establecido por la norma interna y vigente, encontrdndose justificada su procedencia
técnica y legal, toda vez que no contraviene la norma vigente, por lo que deberd ser
puesta a conocimiento de la junta directiva; recomendando que por Direccién Ejecutiva
se remita el Reglamento Interno de Caja Chica de COVIPOL para su respectiva
aprobacién por la Junta Directiva en conformidad al Estatuto Orgdnico considerando que
no confraviene la norma juridica.

Que, conforme a los informes técnicos y legal, no existiendo observaciones, por
. mayoria de votacion de los miembros asistentes a reunién, cuentan con la aprobacion
respectiva.

POR TANTO:

LA JUNTA DIRECTIVA DEL CONSEJO NACIONAL DE VIVIENDA POLICIAL (COVIPOL) EN USO DE
&US ATRIBUCIONES CONFORME AL ESTATUTO ORGANICO DE COVIPOL:

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR el REGLAMENTO INTERNO DE CAJA CHICA DE COVIPOL, en

sus (4) cuatro Capitulos y veinticuatro (24) Artficulos, texto que forma parte integrante e
:1 indivisible de la presente Resolucidon Administrativa.

ARTICULO SEGUNDO. - La Direccion Ejecutiva, queda encargada de dar fiel y estricto
cumplimiento a la presente Resolucidn y gestionar las formalidades que correspondan.

ARTICULO TERCERO. - Se deja sin efecto toda disposicién contraria a la presente resolucion.
REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
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REGLAMENTO INTERNO
DE CAJA CHICA

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1° Objetivo

El presente Reglamento tiene como objetivo establecer un marco normativo,
compuesto de principios, disposiciones y procedimientos que permitan
operativizar y garantizar el adecuado uso de los recursos asignados, desde la
apertura y la rendicion documentada de los gastos, para lograr una correcta,
legal y pertinente administracion del efectivo, en cumplimiento de las normas
de control interno.

Articulo 2° Definicién

El Fondo de Caja Chica consiste en la asignacion de un monto de dinero a
cargo de un Responsable, para cubrir gastos frecuentes y de menor cuantia
de requerimientos prioritarios para el cumplimiento eficaz y oportuno de las
actividades de la institucion.

Articulo 3° Base Legal
El presente Reglamento, estd sustentado por la siguiente base legal:
a) Constitucién Politica del Estado, de fecha 7 de febrero de 2009.
b) Ley N° 1178, de Administracion y Control Gubernamentales y sus Regla-
mentos, de fecha 20 de julio de 1990.
c) Ley Financial que aprueba el Presupuesto Institucional.
d) Decreto Supremo Nro. 21364, Reglamento a Ley Financial, de fecha 20
de agosto de1986.
e) Decreto Supremo Nro.23318-A, de Responsabilidad por la Funcién PU-
blica, de fecha 3 de noviembre de 1992.
f) Decreto Supremo Nro. 26237 de Modificacién al Reglamento de Respon-
sabilidad por la Funciéon PUblica de fecha 29 de junio de 2001.
g) Decreto Supremo Nro. 181, Normas Bdsicas del Sistema de Bienes y Servi-
cios, de fecha 28 de junio de 2009 y su Reglamento.
h) Resolucion Suprema Nro. 222957, Normas Bdsicas del Sistema de Contao-
bilidad
Gubernamental Integrada, de fecha 4 de marzo de 2005.
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i) Resolucion Suprema Nro. 225558, Normas Bdsicas del Sistema de Presu-
puesto, de fecha 01 de diciembre de 2005.

j) Resolucion Suprema CGR 1/070/2000, Principios, Normas Generales y
Normas Bdsicas de Control Inferno Gubernamental, de fecha 21 de sep-
tiembre 2000.

k) Directrices para el Cierre de Gestion.

) Resolucion de Directorio Nro. 008/2019, de aprobacién de Escala Salarial
del Seguro Integral de Salud COVIPOL, de fecha 14 de agosto de 2019.

m) Estatuto Orgdnico del Consejo Nacional de Vivienda Policial aprobado
mediante, Decreto Supremo N° 22600, del 20 de septiembre de 1990

Articulo 4° Ambito de Aplicacién
El presente Reglamento es de cumplimiento y aplicacion obligatoria para el
personal de las areas y unidades organizacionales de COVIPOL, que tengan
asignado Fondos de Caja Chica.

Articulo 5° Aprobacién y Vigencia
El presente Reglamento entrara en vigencia una vez aprobado por la
Honorable Junta Directiva, mediante Resolucion Administrativa.

Articulo 6° Difusion
La difusidon del presente apartado serd responsabilidad del Departamento
Administrativo Financiero de COVIPOL.

Articulo 7° Verificacién

El grado de aplicacion del presente Reglamento podrd ser verificado por el
Departamento Administrativo Financiero, o autoridad delegada por esta y por
Direccién Ejecutiva de COVIPOL, quienes podrdn realizar arqueos periddicos o
de excepcion, de acuerdo a disposiciones legales en vigencia.

Articulo 8° Revisidn, Actualizacién y Modificaciones
El Departamento Administrativo Financiero revisard el presente reglamento
una vez al ano y si considera necesario su actualizaciéon, 1o hard sobre la base
de:

- La experiencia resultante de su aplicacion.

- Necesidades emergentes a la dindmica administrativa.

- Cuando se emitan ofras disposiciones legales y que estén relacionadas

con la administracion de fondos fijos.
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- Cuando existan observaciones y recomendaciones fundamentales que
realicen las dreas funcionales y las instancias de control inferno y externo.

La actualizacién y/o modificaciones del presente reglamento, serdn
aprobadas por la Honorable Junta Directiva a través de Resoluciones
Administrativas u otras disposiciones legales expresa

Articulo 9° Sanciones por Incumplimiento

El incumplimiento u omision de lo dispuesto en el presente documento,
generard responsabilidad por la funcion publica de acuerdo a lo establecido
en capitulo V de Responsabilidad por la Funcion PUblica de la Ley N° 1178, D.S.
Nro. 23318-A vy sus modificaciones, la Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz y los
Decretos Supremos Reglamentarios pertinentes y disposiciones conexas.

CAPITULO II
DE LOS FONDOS DE CAJA CHICA

Articulo 10° Destino de los Recursos del Fondo de Caja Chica
Los recursos asignados para Caja Chica a las dreas y unidades
organizacionales del COVIPOL, seran destinados para los siguientes fines:

e Combustibles y lubricantes

e Pequenos Auxilios mecdnicos (emergencias, parchado de llantas)

e Transporte de personal en el drea urbana por entrega de documenta-
cion, notificaciones y otros efectuado por servidores y servidoras publicos
de COVIPOL (micro, minibuses, trufis y otros medios de transportes con
regulacion de tarifa Unica en la urbe)

e Repuestos de poco valor en caso de presentarse emergencias

e Gastos Notariales y Judiciales

e Papeleria o Utiles de escritorio si no hubiera existencia en almacenes.

e Comisiones y otros gastos bancarios

e Peagjes

e Gastos de imprenta, fotocopiado y fotogrdfico

e Material de limpieza

e Fletes, envié de encomiendas y almacenamiento

e Alqguileres de equipos, maquinaria y otros alquileres

e Mantenimiento y reparaciéon de muebles vehiculos, maquinaria y equi-
pPOsS menores

e Materiales y suministros
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e Confecciones textiles
e Prendas de vestir
e Servicios manuales no recurrentes
e Oftros repuestos y accesorios
e Ofros gastos menores justificados, que no signifiquen compra de activos

Articulo 11° Montos Asignados
Los recursos asignados para Caja Chica, para las dependencias de COVIPOL,

‘ expresados en bolivianos, son los siguientes:
Fondos de Cajas | Departamento y | Monto  Asignado | Monto total | Limite de
Chicas Unidad por Asignado por | Gastos
Departamento y | Caja Chica
Unidad
Direccién Ejecutiva Bs. 5.000,00 Bs. 5.000,00 Bs. 500,00
Departamento Departamento
Administrativo Administrativo Bs. 7.000,00 Bs. 400,00
Financiero Financiero
Unidad de
Asesoria Juridica B 00000 | g 13000,00 B, 20000
Deporamnmsie Bs. 3.000,00 Bs. 200,00
Técnico
DS PRI Bs. 2.000,00 Bs. 200,00
Social

Articulo 12° Asignacién de Fondo de Caja Chica
Para las dependencias de COVIPOL, que no se encuentren descritos en el
Articulo 11°y que requieran la asignacion de una Caja Chica, en funcion de la
. naturaleza de sus actividades vy justificando plenamente la necesidad de
contar con estos recursos, solicitardn su asignacién en forma escrita a
Direccion Ejecutiva, quien aprobara dicha solicitud, previa justificacion
correspondiente  del solicitante, sustentada en sus necesidades de
funcionamiento. Dicha solicitud serd remitida al Departamento Administrativo
Financiero para continuar con el proceso.
En el caso de las dependencias que se encuentren descritas en el Articulo 11°,
al empezar la gestion realizardn la solicitud de asignacién al Departamento
Administrativo Financiero, del total del monto asignado y posteriormente
solicitardn las reposiciones de los mismos.

Articulo 13° Responsable del Manejo

El Fondo de Caja Chica, estard administrado por un responsable por drea
organizacional que se denominard al Encargado de Caja Chica, cuyo
nombramiento estard a cargo del Departamento Administrativo Financiero
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previa solicitud de la Unidad Solicitante. Para la designaciéon del Encargado,

se deberd tener en cuenta lo siguiente:

a) Que las funciones de manejo de recursos econémicos, son incompati-
bles con las funciones de registro contable y/o de responsabilidad ope-
rativa hasta niveles de Direccién Ejecutiva y Jefaturas de Departamen-
fos.

b) Que no tenga asignado otros fondos bajo su responsabilidad.

El personal eventual y consultores individuales de linea de COVIPOL no podrd
responsabilizarse del manejo de Caja Chica.

El Encargado de la Administracion de Caja Chica, es el directo responsable de
la custodia y manejo del efectivo, debiendo exigir para ello, al Departamento
Administrativo Financiero condiciones adecuadas de seguridad.

Articulo 14° Prohibiciones
Segun lo estipulado en el Decreto Supremo N° 21364, queda prohibida la
erogacion de los recursos de Caja Chica para los siguientes casos:

a) Los gastos de agasajos, fiestas u homenajes, premios de cualquier natu-
raleza, donaciones, compra de medicamentos, ofrendas florales y bebi-
das alcohdlicas, excepto aquellos que tengan sustento legal o sean au-
torizados expresamente por Direccion Ejecutiva.

b) Salutaciones, protestas y otras publicaciones distintas de los fines institu-
cionales (en radio, televisidon, periddicos).

c) Otorgacion de préstamos, canjes de cheques U otros valores y anticipos
en efectivo.

d) Fraccionar las compras que excedan los limites autorizados en este Re-
glamento.

El incumplimiento serd responsabilidad administrativa de quien autorice el
pago y del Encargado de la Administracion de los recursos.

CAPITULO 1l
DE LA SOLICITUD, DESEMBOLSO Y RENDICION DE CUENTAS

Articulo 15° Apertura y Desembolso del Fondo de Caja Chica

CASO 1: En caso que estéen comprendidos en el Articulo 11° el procedimiento
serd conforme a lo siguiente:
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a) El jefe del area organizacional donde se manejard el fondo, deberd so-
licitar a Direccidon Ejecutiva la apertura del Fondo de Caja Chica, indi-
cando el nombre del servidor publico que se hard cargo del manejo de
los recursos, adjuntando la siguiente documentacion:

¢ Memorando de Designacion como servidor publico de COVIPOL

o Fotocopia de su Carnet de Identidad

e Certificado de no deudor emitido por el drea de Contabilidad.

b) La Direccidon Ejecutiva analizard la solicitud vy si corresponde, autorizard
la apertura del Fondo de Caja Chica y emitird el memorandum de de-
signacion del Encargado de Caja Chica.

c) El Jefe del Departamento Administrativo Financiero previa revision al
cumplimiento de requisitos, instruird a la Division de Contabilidad el des-
embolso correspondiente.

d) La Division de Contabilidad procesard al desembolso en el sistema SIGEP
utilizado en la institucion.

CASO 2. En caso que no estén comprendidos en el Articulo 11° el
procedimiento serd conforme a lo siguiente:

a) Las dreas o unidades organizacionales que requieran la asignaciéon de
Fondo de Caja Chica para la atencién de sus actividades deberdn soli-
citarlo a la Direccidén Ejecutiva, el Jefe del drea que requiera el fondo
justificando los motivos o causas de dicha solicitud, ademds indicard el
nombre del servidor publico designado para el manejo de los recursos,
adjuntando la siguiente documentacion:

¢ Memorando de Designacion como servidor publico de COVIPOL

e Fotocopia de su Carnet de Identidad

e Certificado de no deudor emitido por el drea de Contabilidad.

b) Una vez autorizado por Direccion Ejecutiva, serd derivado al Departa-
mento Administrativo Financiero.

c) El Departamento Administrativo Financiero previa revision al cumpli-
miento de requisitos, instruird a la Division de Contabilidad el desembolso
correspondiente.

d) La Division de Contabilidad procesard al desembolso en el sistema SIGEP
utilizado en la institucion.

Articulo 16° Forma de Efectuar el Desembolso
El proceso es el siguiente:
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a) El Encargado de la Administracion de la Caja Chica realizard el desem-
bolso de los recursos para efectuar los gastos previa solicitud y autoriza-
cion del inmediato superior; para lo cual llenard el Formulario Vale de
Caja Chica (Anexo 1).

b) Registrando en la parte pertinente del Formulario donde indica: Solicitud
y Autorizacion, el nombre del solicitante y su cddigo, el concepto, el
monto entregado vy la firma del inmediato superior o del funcionario de-
signado por el ejecutivo del drea.

c) A la entrega de los recursos el Encargado y Solicitante firmardn como
constancia de la enfrega y recepcion.

d) Elfuncionario beneficiario con recursos del Fondo de Caja chica presen-
fara la documentacion de descargo (Factura o su equivalente) al En-
cargado del fondo en un plazo de 48 horas.

e) Dicho vale quedard pendiente hasta que el Solicitante presente su ren-
dicién de cuentas con documentacién de respaldo, llenado el Formula-
rio de Rendicion de Cuentas (Anexo 2)

Articulo 17° De la Presentacién de los Descargos

El servidor pUblico, al cual se le asigno los recursos, tiene un plazo mdximo de 2
dias hdbiles para presentar el descargo a través del o los documentos
originales por los gastos efectuado al Encargado del Fondo de Caja Chica y
devolver el importe no utilizado, si existiese; fuera de este plazo, no se
considerardn gastos presentados y el servidor publico solicitante deberd
proceder a la devoluciéon de su integridad del importe asignado.

Si el servidor publico no presenta el descargo respectivo o que el mismo se
encuentre fuera de plazo o no devolviese el importe no utilizado, se procederd
al descuento mediante planilla de sueldos del mes siguiente a través de la
Unidad de Recursos Humanos, por el importe no rendido, para este efecto, el
Encargado de Fondo de Caja Chica mediante informe dirigido al
Departamento Administrativo Financiero, acompanando de la
documentacién correspondiente, deberd solicitar el descuento.

A partir de Bs. 5 (Cinco 00/100 Bolivianos) todo pago deberd estar respaldado
con la factura respectiva en original, a nombre de COVIPOL con el NUmero de
Identificacion Tributaria NIT 122661027 correspondiente y con indicacién clara
del bien o servicio adquirido; excepto en los casos de pago de pasajes por
transporte del personal en el drea urbana o pagos que por su naturaleza no
cuentan con factura. En casos excepcionales en que no sea posible requerir
la factura (para la compra de bienes o servicios, por ser gastos efectuados en
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provincias o en lugares donde no existen comercio legalmente establecidos o
personas que presten servicios y que no cuentan con NIT), deberd presentar
recibos detallados que consignen los datos personales del vendedor o
contratista, numero de cedula de identidad, firma original, direccion,
descripcion detallada de los articulos o especificaciones de los servicios
adquiridos.

En el recibo se deberd consignar el descuento de los impuestos que
correspondan, debiendo el Encargado del Fondo de Caja Chica llenar
posteriormente el formulario establecido para pago de impuestos.

Articulo 18° Documentacién que no se Aceptaran en los Descargos
En las rendiciones de cuenta no se aceptardn:
e Lasfacturas que presenten alteraciones o borrones. Estas serdn anuladas
y no tomadas en cuenta como descargo de este hecho y serdn infor-
madas a las autoridades superiores con el objeto de establecer las res-
ponsabilidades que establece la Ley N° 1178.
e Las facturas que tengan en la descripcidon “varios”.
e Las facturas de combustible que no indique el nUmero de placa de los
vehiculos oficiales del COVIPOL.

Articulo 19° Control del Fondo de Caja Chica
a) El Encargado de Administrar el Fondo de Caja Chica, a fin de facilitar el
confrol interno posterior y la administracion del efectivo, deberd tener un
sistema de registro manual o automatizado que le permita controlar el
movimiento de los fondos, el mismo que debe contener como minimo lo

siguiente:
Fecha Nro. de Acreedor | Partida Importe Saldo
Factura Concepto

b) Al finalizar el dia, el Encargado de Fondo de Caja Chica, realizard su
arqueo diario, en base a los vales y/o rendiciones de cuentas de los So-
licitantes, adjuntando las facturas y los otros documentos de respaldo y
archivard la documentacién, hasta el momento de solicitar la Reposi-
cion de la Caja Chica.
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Articulo 20° Arqueo del Fondo de Caja Chica

Estos fondos estardn sujetos a control mediante la realizacion de arqueos
sorpresivos  por las instancias pertinentes (personal de la Division de
Contabilidad, Auditoria Interna o Jefe del Departamento Administrativo
Financiero).

Articulo 21° Diferencia de Saldos
Las diferencias resultantes del arqueo de Fondo de Caja Chica serdan tratadas
de la siguiente manera:

a) Sobrantes de efectivo: Serdn depositados en la cuenta corriente fiscal
del Fondo Rotativo.

b) Faltantes de efectivo: Serdn cubiertas con deposito por el Encargado
del Fondo de Caja Chica en ejercicio durante 24Hrs. siguientes al ar-
queo, en caso de que el Encargado de Fondo de Caja Chica no proce-
diera a realizar el deposito respectivo, se procederd al descuento me-
diante planilla de sueldos del mes siguiente a través del Responsable de
Recursos Humanos, por el importe faltante, el Tesorero (a) mediante un
informe dirigido al Departamento Administrativo Financiero, acompa-
Aado de la documentaciéon correspondiente, deberd solicitar el des-
cuento sin perjuicio de iniciarse un Procedimiento Administrativo.

CAPITULO IV
DE LA REPOSICION Y CIERRE DE GESTION

Articulo 22° Reposicion del Fondo de Caja Chica

El Encargado de Administrar la Caja Chica, solicitard la reposicion de los fondos
presentando un Informe de Rendicion de Cuentas en base alas facturas y otros
documentos de respaldo de los gastos. La solicitud de reposicion podrd
presentarse cuando los gastos del fondo se hubieran realizado minimamente
al 50 % del importe asignado.

Para la rendicion de cuentas, se deberd considerar lo siguiente:

e La rendicidon de cuentas serd realizada ordenando las facturas de
acuerdo al Formulario Detalle del Gasto (Anexo 3) efectuado y se ad-
junta los formularios correspondientes de retencidon de impuestos por
compras y confrataciones sin factura.

e Copia del Formulario Vale de Caja Chica (Anexo 1)

e Copia del Formulario de Rendicion de Cuenta (Anexo 2)
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e Factura o recibo u otro documento que respalde el gasto en original
como corresponde.

Concluida la planilla de reposicion, emitird una solicitud escrita a la Division de
Contabilidad con la documentacion de respaldo, para la emision de la
certificacion presupuestaria del gasto y su posterior envio al Departamento
Administrativo  Financiero y Division de Contabilidad, para sus registros
contables y emision de cheque, el cual se envia al Departamento
Administrativo Financiero, para su revision y firma, para posterior remision a la
Direccion Ejecutiva para la firma de los documentos.

Articulo 23° Cambio de Encargado de Administracién de Caja Chica
En caso de cambio del Encargado de Administracion Caja Chica, se deberd
realizar el siguiente tramite:

a) La autoridad o jefe de drea que corresponda, mediante comunicacion
interna informard de este hecho al Departamento Administrativo Finan-
ciero y Division de Contabilidad, solicitard que el desembolso se realice
a nombre del nuevo Encargado designado.

b) El anterior Encargado, deberd presentar la rendicion de cuentas por el
total gastado; de existir efectivo, depositard dicho saldo en la cuenta
bancaria correspondiente de la institucion.

La copia de la Comunicacién Interna, la rendicion de la Caja Chica, mds la
constancia del depdsito en Caja deberdn ser presentadas al Departamento
Administrativo Financiero y Division de Contabilidad para su revision, descargo
respectivo y para el cierre de cargo de cuenta del Encargado.

Articulo 24° Cierre de Gestidn

La rendicién de cuentas por CIERRE DE GESTION deberd presentarse por el
100% del total de la Caja Chica hasta la fecha sefialada por la Divisidon de
Contabilidad de acuerdo a las Directrices de cierre de gestion emitidas por el
Ministerio de Economia y Finanzas PUblicaos.

De existir saldo en efectivo a la fecha de cierre, se realizard el correspondiente
trdmite de regularizacion de la nota de débito emitida y si hubiera saldo en
efectivo deberd ser depositado en la cuenta bancaria correspondiente de la
institucion (Cta. 10000027599361 COVIPOL-FONDO ROTATIVO).
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Anexo 1
)
P AN VALE DE CAJA CHICA i
COVIPOL SOLICITUD Y AUTORIZACION |
Bs. -
Nombres y Apellidos Codigo:
Concepto:

Son:
bolivianos
,x de del 20 __
4
Firma y Sello de quien autoriza ‘
Recibi Conforme (Solicitante) Encargado de la Adm. Caja (Entrega) ;

Firma y Aclaracién del Nombre Firma y Sello
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Anexo 2

RENDICION DE CUENTAS

- F f

COVIPOL)

Yo:

con el cargo de: . procedo a realizar el descargo del gasto entregado

conforme al siguiente detalle:

Ne ‘ Detalle de 7 Importe
N° | Fecha Pardi Proveedor Articulos o | Gastado Saldo
a Servicios j‘ Bs.
!
i
8
|
|
Nombre y Firma {Solicitante) Firma y Sello Encargado de la Adm Caja o Fondo
b
) de del 20 __

e SRR ey - AT AN
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Anexo 3
§rani g DETALLEDEL GASTODE CAJACHICA
COVIPOL
DESF““m‘G"m” DESCARGO SIN FACTURA IT4UE DESCARGO SIN FACTURRCAVA
‘ . Nombre o
Nro.| Presu- o Monto en Bs. Monto en Bs. Monto
i puestara Razon Social Moo, Monto en : Toalcon
1 Factma Bs.dela | Totalsin |Retencidn | Retencion | Totel con | Tofalsin | Retencion ;
‘ Factra |Retencion | 1T WE | Refsncion | Refencin | RCAVA | FeEncion
: RCAVA
TOTAL GENERAL 0
de de

Nombre y Apellido
Firmas y Sella
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