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TEMA:       APBUEBAELPBOCEDIMIENTO  DEDESEMBOLSO
Y  BENDIC16N  DE  CUENTAS  DEL  FONDO  FIJO  DE

CAJA CHICA (VERSION  02)  DE  INSUMOS  BOLIVIA.

VISTOS:

lnforme   T6cnico   lNF/lNB/DGE/GAF/JF   N°   0079/2021    de   fecha   30   de   jun`io   de   2021
sol.icitando  la  aprobaci6n  del  Procedimiento  de  Desembolso  y  Bendic'i6n  de  Cuentas  del
`Fondo  Fijo de  Caja  Chica  (Vers.Ion  02)  de  lnsumos  Bolivia.

CONSIDERANDO  I:

Que,  Ia  Constituci6n  Polit.ica  del  Estado  establece  en  su  articulo  232  que  la  Admin'istraci6n
Pdbl.lea    se    rige    por   los    princ.Ip.Ios   de    legitimidad,    legalidad,    imparc.Ialidad,    publicidad,

compromiso e interes social, etica, transparencia, igualdad, competencia, ef ic'!encia, caliclad,
calidez,  honestidad,  responsabilidad y resultados.

Que,   la   Ley   N°   1178   de   fecha   20   de  julio   de   1990   Ley   de   Adm'inistraci6n   y  Control
Gubernamentales  en  su  articulo  1  inciso o). sehala  que  dentro  de  sus  objetivos  esta  lograr

que {odo  servidor pdblico,  sin  distinci6n  de jerarquia,  asuma  plena  responsabilidacl  por sus
actos  rindiendo  cuenta  no  solo  de  los  objetivos  a  que  se  dest.inaron  los  recursos  publicos

que  le  f ueron  confiados  s.Ino tambien  de  la forma  y  resultado  de  su  aplicaci6n.  As`imismo`,
el articulo 7  establece que  el  Sistema  de  Organizaci6n Adm.Inistrativa se definira y ajustar6
en funci6n de la Programac.Ion de Operaciones y el  indiso b) sefiala que toda entidad pdblica
organ.izar5  internamente,  en func'i6n de sus objetivos y la  naturaleza de sus actividades,  los
sistemas de adm.in.istraci6n y control  'interno de que trata esta  Ley.

Que,  la ley N° 2341  de fecha 23 de abr.Il de 2002,  Ley de Procedimiento Administrativo t`iene

por ob]eto establecer las  normas que  regulan  la act.ividad administrativa y el  procedimiento
administrativo del  sector pdbl`ico.

Que,  el  Decreto Supremo N° 27113 de fecha 23 de jul.Io de 2003,  F}eglamento a la Ley 2341
de  Procedimiento Administrativo,  sehala  en  su  artfoulo  25  que  el  acto aclm'in'istrativo debe
emanar   de   un   6rgano   que   ejerza   las   atribuc.Iones   que   le   fueron   confendas   por   el
ordenamiento  jurldico  en  raz6n  de  la  mater'ia,  territorio,  tiempo  y/o  grado.   EI  arti'culo  26
establece  que  la  manifestaci6n  de  la  voluntad  admin:[strat.iva  se  sujefar6  a  las  siguientes
reglas  y  pr.Inc.ipios:  a)  6rgano  F}egular:   El  servidor  ptiblico  que  em.Its  el  acto  debe  ser  el
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legalmente designado y estar en funciones a tiempo de d.Ictarlo; c) Aprobacl6n. Si una norma
ex.ige  la aprobaci6n  por un  6rgano de  un,acto emitido  por otro,  el  acto  no  podra  ejecutarse
in.ientras la aprobac.lan  no haya sido otorgada.

\

Que,  el  Decreto Supremo N° 28631  de fecha 8 de marzo de 2006,  establece en su articulo
56 que la Secretaria  Ejecutiva PL-480 se encuentra bajo tuici6n y dependencia del Ministerio
de  Planificaci6n del  Desarrollo,  como  lnstituci6n  Ptiblica  Descentral.izada.

Que,  el  Decreto Supremo N° 29450 de fec`ha 21  de febrero de 2008,  modifica  los articulos
•    56  y  65  del  Decreto  Supremo  N°  28631   de  fecha  8  de  marzo  de  2006,  excluyendo  a  la

Secretaria   Ejecutiva   PL-480   como   instituci6n   pdbl.ica   descentralizada   bajo   tu.ici6n   del
Ministerio    de    Planif.icaci6n    del    Desarrollo,     inc6rporandola    como    instituci6n    publica

descentral'izada bajo tuic.Ion  del  Minister.io de Producci6n y M.icroempresa,  actual  Ministerio
de  Desarrollo Productivo y Economia  Plural.

Que, el Decreto Supremo N° 29727 de fecha 1  de octubre de 2008, en su artlculo `9 dispone

que, la Secretaria Ejecutiva PL-480, funcionara bajo la denominac.Ion de lNSUMOS-BOLIVIA,
quedando  todos   los  derechos,   obligaciones,   convenios  y  acuerdos  vigentes  con   plena
validez  juridi6a,   y   adecuada   a   la   nueva   denominaci6n   de   INSUMOS-BOLIVIA,   toda   la'
normativa emitida con  relaci6n a  la  Secretaria  Ejecutiva  PL-480.

Que,  mediante  Besoluci6n  Suprema  N°  27310  de  04  de  diciembre  de  2020,  se  designa
Director General  Ejecutivo  de  lNSUMOS  BOLIVIA,  al  seF\or Alvaro  Eduardo  Pardo  Garvizu,

quien  ejerce  la  representa-c.Ion  institucional en calidad de Maxima Autoridad  Ejecutiva.

CONSIDEBANDO  11.

Que,  med`Iante  Resoluc'16n  Administrativa  N°  021/2021   de  fecha  11   de  mayo  de  2021   se
aprueba  el   Logotipo  lnstitucional,  y  Manual  de  lmagen  de  lnsumos  Bolivia,  con  el  fin  de
definir el  uso de  los elementos graficos que construyen  la imagen corporativas de  lnsumos
Bolivia  para  su aplicaci6n en  diferentes formatos,  s`istemas de  impresl6n y reproducci6n.

Que,  medlante  F}esoluci6n  Administrativa  N°  028/2021   de  fecha  14  de  juno  de  2021   se
aprueba el  Procedjmiento de Control de  lnformaci6n  Documentada  (Vers.16n  N° 8)  que tiene

por  objeto  asegurar  el  eficaz  control  de  la  i'nformac'16n  documentada  que  se  conseriva  y
mantiene como parte  de los S'istemas de Gesti6n  de Gal.idad en  lnsumos  Bolivia.

Que,  mediante  lnforme T6cnico  lNF/lNB/DGE/GAF/JF  N°  0079/2021  de fecha  30  de  juno
de 2021  emitido por la  Profesional  de Tesoreria,  Carmen  Bosario Cruz Zanca, via el Jefe de
Finanzas,   Nestor  Narciso  Casas  Maman.I  y  el  Gerente  Admihistrat.ivo  Fi'nanc`iero,  Heman
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Desembolso y  rendici6n  de  cuentas  del  Fondo  Fijo de  Caja  Chica  (Versi6n  02)  de  lnsumos
Bolivia,  destinado  a  compras  menores  de  caracter  inmed.iato  e  imprevisto,  enfocado  a  la
estructura   organ.Izacional   de   la   entidad,    sefiala   que   es   importante   contar   con   este

pfo'cedimiento porJo que recomienda  su aprobaci6n.

Que,   el   lnforme   Legal   lNF/lNB/DGE/JAYGJ   N°  0098/2021   de  fecha.09  de  julio  de  2021
elaborado  por  la  Profesional  de  Gesti6n  Jurid.ica,  Katherine  Martinez  SQssa,  concluye  que:
1)  EI  Procedim.lento de  Desembolso y  Rend.ici6n  de  Cuentas  del  Fondo  Fijo de  Caja  Ch`ica

(Versi6n  02),  tiene  como  objetivo  realizar  las  compras  menores  de  car6cter  `inmediato  e'imprevi§to„  2)  En  el  marco` de  la  normativa  seflalada  precedentemente  dicho  documento

se encuentra   enmarcado en lo establec.ido en  las  Resoluciones Administrativas  N°  021  c!e
f6cha  11  de mayo de 2021  y N° 028 de fecha  14 de junio de 2021, 3)  Que el  Procedimiento
de Desembolso y rendici6n de cuentas del Fondo Fijo de Caja Chica (Version 02) de lnsumos
Bol.ivia  fue  revisado  y validado  por  las  instar!cias  correspondiantes  de  lnsumos  Bolivia„  4)
Dejar  sin  efecto  el  Procedimiento  de  Desembolso  y.Bendici6n  de  C0entas  del  Fondo  Fijo
de  Caja  Chica  (Version  01).,  conforme  establece  el  lnforme  T6cnico  lNF/lNB/DGE/G.AF/JF
N°  0079/2021   de  fecha  30  de  junio  de  2021.  Por  lo  que  recomienda  al  Director  General
Ejecutivo    en    su    cal.idad    de    Maxima    Autoridad    Ejecutiva    de    la    entid`ad    aprobar    el
Proced`imi.ento  de   Desembolso  y   Bendici6n   de   Cuehtas   del   Fondo   Fijo   de   Caja   Chica

(Version  02),  que  consta  de  ocho  (8)  puntos  y tres  (3)  Anexos,  el  cual.  Se  encuentra  en  el
marco  de  lo  establecido  en  la  normat.iva vigente yiecnicamente fundamentado  mediante
lnforme  T6cn'ico  lNF/lNB/DGE/GAF/JF  N°  0079/2021   de  fecha  30  de  junio  de  2021,   no
contraviniendo  la  normativa vigefite.

POB  TANTO:

EI   D'irector  General   Ejecutivo  de   lnsumos   Bolivia,   6'`n   el   ejercicio  de   sus   atribuciones  y
6ompetencias conferidas vigentes.

PESUELVE:

PBIMERO.  -APPIOBAPl  el  Proc6dim-lento  de  Desembolso  y  Bendici6n  de  cuentas  del
Fondo  Fijo de Caja Chica  (Versi6n  02)  de  lnsumos  Bolivia,  que consta  de ocho (8)  puntos y
tres   (3)   Anexos,     que   forman   parte   indivisible   de   la   presente   Besoluc`i6n;     el   cual   se
encuentra     te6nica    y    jur'dicamente    fundamentado     conforme  'al     lnforme   .T6cnico
INF/lNB/DGE/GAF/JF   N°   0079/2021    de   fecha   30   de   junio   de   2021    e   lnforme   Legal
lNF/lNB/DGE/JAYGJ   N°  0098/2021, de  fecha  09  de  julio  de  2021,   no  contraviniendo`la
normat'iva vigente.

SEGUNDO.-   DEJAB   SIN   EFECTO   el   Proced'imiento  de   Desembolso  y  Bendici6n   de
cuentas del  Fondo `Fijo de Caja  Chica  (Vers.Ion 01 ).
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TERCEBO.-   lNSTRUIP  a   la  Gerencia  Administrativa   Financiera   en  coordinaci6n   con   la
Gerencia de Planif'ic;ci6n y Gesti6n de Convenios dif undir el Procedjmiento de Desembolso

y   Bendici6n   de   cuentas   del   Fondo   Fijo   de   Caja   Chica   (Version   02),   para   su   estricto
cumpl.im.lento  y aplicac.Ion.

CUAPITO.-   lNSTRUIR  a   las   Gerencias,   Jefaturas,   Areas  .organ.izacionales   y   a   todo   el

personal  de  lnsumos  Bolivia,  dar estricto cumplimiento a  la presente  Besoluci6n.

Begistrese,  Comunlquese, Cumplase y Archivese.

a  A.  N°  048/2021.
H` Fl .  INB/202101613.

AEPG/OJV/KIMS.

Surfi®S
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Via:

De:
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MINISTERIO  DE DESARROLL0
pRSDueTwo  y EC®NGMi'A  pLUF{AL

lNFORME
INF/lNB/DGE/JAYGJ  N° 0098/2021

lNB/2021-016

Alvaro Eduardo Pardo Garvizu
DIPIECTOP  GENEBAL  EJEC UTIVO

Oscar Javier Jim6nez Vargas
JEFE  DE  ANALISIS  Y  GESTION  JURIDICA

Katherine  lrma  Martinez Sossa
PPOFESIONAL GEST16N  JURIDICA

Viernes,  09 de Julio de 2021

APBOBAC16N     DEL     PBOCEDIMIENTO     DE     DESEMBOLSO    Y
BENDIC16N   DE   CUENTAS   DEL   FONDO   FIJO   DE   CAJA   CHICA
(VEBS16N  02)  DE  INSUMOS  BOLIVIA.

De  mi  cons.ideraci6n:

En   atenci6n   a   instrucciones   emitidas   mediante   Hoja   de   Buta   lNB/2021-01613   para   la
aprobaci6n   del   Procedimiento  de   Desembolso  y   Bendici6n  de  Cuentas  del   Fondo   F.Ilo

(Vers.lan  01)  de  lnsumos  Bolivia,  se  informa  a su  autoridad  lo  siguiente:

I.       ANTECEDENTES.

Informe Tecn.Ico  INF/lNB/DGE/GAF/JF  N° 0079/2021  de fecha  30 de junio de  2021,  emitido

por el  Profesional de Tesoreria,  Carmen  Bosario Cruz Zanca, Via el Jefe de Finanzas,  Nes[or
Narc.Iso   Casas   Mamani   y   el   Gere.nte   Adm`Inistrativo   F.Inanc.iero,    Hernan   Chali    Qu!spe
F}odr.Iguez,  cursado  al  Director  General  Ejecutivo,  Alvaro  Eduardo  Pardo  Garvizu,  haclenclo
conocer   que   se   ha   visto   por   conveniente   realizar   los   ajustes   y   actualizaciones   del
Procedimiento   de   Desembolso  y   rend`Ic.16n   de   cuentas   del   Fon`do   Fijo   de   Caja   Chica,
enfocado a la estructura organizacional de la entidad,  por lo que recomienclan su aprobaci6n`

11.        ANALISIS  LEGAL.

La  Constituci6n   Politica  del   Estado  establ;ce  en   su  articulo  232   que  la  Administraci6n
Pdblica    se   rige   por   los   pr'Incipios   de    legitimidad,    legal.idad,    .imparcialidad,    publicidad,

compromiso e .inter6s social, 6tica, {ransparencia, 'igualdad, competencia, eficiencla, calidad,
calid`ez,  honestidad,  responsabilidad y resultados.

La    Ley    N°    1178   de    fecha    20    de   julio    de    1990    Ley    de'Admi'nistraQi6n    y   Control
Gubernamentales  en  su  articulo  1   inciso  c)  seFiala  que  dentro  de  sus  objetivQs  esta  lograr
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que todo serviclor pulbl.loo,  sin  distinci6n  de jerarquia,  asuma  plena  responsabilidad  por  sus
actos  rindiendo  cuenta  no  solo  de  los  objetivos  a  que  se  destinaron  los  recursos  pi]bl`icos

que  le  fueron  conf'iados  sino tambi6n  de  la  forma  y  resultado .de  su  aplicaci6n.  Asimismo,
el  articulo  7  establece  que  el  Sistema  de  Organ.izaci6n  Admin.istrativa  §e  clef inira  y ajustara
en func'i6n de la Programaci6n de Operaciones y el  inciso b) seF`ala que toda entidad pdb!i'ca
organ.izara  internamente,  en funcidn  de sus objetivos y la  naturaleza de sus actividades,  !c>s
sistemas de administraci6n y control  interno de  que trata esta  Ley.

La ley N° 2341  de fecha 23 de abril de 2002,  Ley de Procedimiento Admin`istrativo tiene par

9bjeto  e`stablecer  las  normas  que  regulan   la  act.ividad  admin.istrativa  y  el   procedimiento
`  administrativo del  sector ptibl`ico.

EI  Decreto Supremo N9 27113  de fecha  23  de jul`io de  2003,  Peglamento a  la  Ley 2341  de
Procedimiento  Adm.inistrativo,   sehala  en  su  artieulo  25  que  el  acto  administrativo  debe
emanar   de   un   drgano   que   ejerza   las   atr.ibuciones   que`le   fueron   confer.idas   por   el
ordenamiento  I-uridico.en  raz6n  de  la  materia,  territorio,  tiempo  y/o  grado.   El  art(culo  26
establece  que  la  manifestaci6n  de  la  voluntad  admin.istrat'iva  se  sujetara  a  las  siguientes
reglas  y  principios:  a)  Organo  Begular:   El  servidor  pulblico  que  emita  el  acto  debe  ser`el
legalmente designado y estar en funciones a tlempo de dict`arlo; c) Aprobaci6n. Si una norma
exige  la.aprobaci6n  por  un  6rgano de  un acto emitido  por otro,  el  acto  no  podra  ejecutarse
mientras la aprobac'i6n  no  haya s.ido`otorgada.

EI  Decreto  Supremo  N° 28631'  de  fecha  8  de  marzo  de  2006,  establece  en  su  artic,ulo  56

que  la Secretaria  Ejecutiva  PL -480  se encuentra bajo tuici6n y dependencia  del  Ministerio
de  Plan`if`icaci6n  del  Desarrollo,  como  lnstituci6n  Pdblica  Descentralizada.

EI  Decreto Supremo  N° 29450  de fecha  21  de febrero  de  2008,  modifica  los  artieulos  56 y
65 del  Decreto Supremo _N° 28631  de fecha 8 de marzo de 2096,  excluyendo a  la Secretari`a
Ejecut.Iva  PL  -480  como  instituci6n  pdblica  descentral.izada  bajo  tu.ici6n  del  M'inisterio  de
Planificac.Ion  del  Desarrollo,  incorporandola  como  instituci6n  pdblica  descentral'izada  bajo

tuic.Ion   del   Minister.io   de   Producci6n   y   Microempresa,   actual   Ministerio   de   Desarrollo
Productivo y  Economla  Plural.

EI  Dec'reto.Supremo N° 29727 de fecha  1  de octubre de 2008,  en su art`culo 9 dispone que,
la  Secret'aria  Ejecutiva  PL  -480,  funcionara  bajo  la  denominaci6n  de`lNSUMOS-BOLMA,

quedando  todo`s  los  derechos,   obligaciones,   conveni.os  y  acuerdos  vigentes  con   plena
validez   juridica,   y   adecuada   a   la   nueva   denominaci6n   de   lNSUMOS-BOLIVIA,   toda   15
normativa  e.mitida  con  relaci6n  a  la.Secretaria  Ejecutiva  PL -480.

Ill.    ANALISIS  LEGAL.

Mediante Besoluc'i6n Administrat.iva  N° 021/2021  de fecha  11  de mayo c}e 2021  se aprueba
el  Logotipo  lnstitucional y  Manual de  lmagen de  lnsumos Bol.ivia,  con'el fin de clefinir el  uso
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de  los  elementos  gr5ficos  que  construyen  la  imagen  corporativas  de  lnsumos  Bol`ivia  para
su apl.icaci6n en djferentes formatos,  sistemas de  impresi6n y reproducci6n.

Mediante  Besoluci6n Administrativa  N° 028/2021  de fecha  14 de jun'io de 2021  se aprueba
el  `Procedimiento  de  Control  d,e  lnformaci6n  Documentada  (Version  N°  8)  que  tiene  por
objeto   asegurar   el   ef`icaz   control   de   la   informaci6n   documentada   que   se   conserva   y
mantiene como parte de  los Sistemas de Gesti6n de Calidad en  lnsumos  Bol.Ma.

El   lnforme   Tecnico   lNF/INB/DGE/GAF/JF   N°  0079/2021   de  fecha  30   de   junio  de   2021
emitido por el  Profesional de Tesoreri'a, Carmen  Bosario Cruz Zanca, via el Jefe de Finanzas,
Nestor Narciso Casas  Mamani y el \Gerente Adm`inistrativo Financiero,  Hernan Chali Quispe
Bodriguez,  cursado  al  Director  General  Ejecutivo,  Alvaro  Eduardo  Pardo  Garvizu,  ha  v`isto

por conveniente  realizar los  ajustes  y actualizaciones  del  Procedimiento  d,e  Desembolso y
rendici6n   de   cuentas  del   Fondo   Fijo'  de  Caja  Chica,   des{inado  a   compras   menores   de
caracter  inmediato  e   .imprevisto,   enfocado  a   la  estructura  organizacional   de   la   entidad.
As`imismo,  seF\ala que es  importante contar con este procedimiento por lo que  recomienda
su  aprobac'i6n.

IV.    CONCLUSIONES  Y  RECOMENDACIONES.

De   la   revisi6n   de   los   antecedentes   seF`alados   precedentemente   sobre   la   solicitud   de
aprobaci6n del  Procedimiento de Desembolso y rendici6n de cuentas de[ Fondo Fijo de Caja
Chica  (Versi6n  `02),   revisada  la  normativa  legal  aplicable  y  vigente  pars  la  aprobaci6n  de
Documentos  Normativos  lnternos,  se concluye  lo siguiente:

`1)    EI  Procedimiento de  Desembolso y  rendici6n  de  cuentas  del  Fondo  Fijo  de  Caja  Chica

(Versi6n 02),  tiene como objetivo realizar las compras men-ores de caracter 'inmediato e
imprevisto.

2)    En el in,arco de la,normat`i.va seF`alada  precedent6mente dicho documento'se encuentra
enmarcado  en  lo  establecido  en  las  Besoluc`iones  Administrativas  N°  021   de  facha  11
de  mayo de 2021  y N° 028 de fecha  14 de junio de 2021.

3)    Que  el  Procedimiento  de  Desembolso  y  rendici6n  de  cuentas  del  Fondo  Fijo  de  Caia
Chica   (Version   02)   fue   rev.isado  y  validado   por   las   instancias   correspondientes   cle
lnsumos  Bolivia.

4)    Dejar sin efecto el  Proced`imiento de Desembolso y rendici6n de cuentas del  Fondo Fijo
de  Caja  Ch'ica  (Version  01 ).

Por  lo  expuesto  precedentemente,  se  recomienda  al  Director,  General  Ejecutivo  en  su
calidad   de    Maxima   Autoridad    Ejecutiva   de   la   entidad   aprobar   el   Procedimiento   de
Desembolso y.rendici6n  de  cuentas  del  Fondo  Fijo de  ¢aja  Chica  (Versi6n  02),  que  consta,n
de ocho (8)  puntos y tres (3) Anexos,  el cual se encuentra en el marco de lo estab!eciclo en

?+ Bu rfl®S
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Av.  Mcal. Santa Cruz, Edif. Hansa P.iso 20

Telf: 2408191   Fax: 2408266

Casilla:  7953

inbol@insumosbolivia.gob.bo

www.insumosbolMa.gob.bo
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la     normativa     vigente     y    t6cnicamente    fundamentado     mediante     lnforme    T6cnico
lNF/lNB/DGE/GAF/JF  N°  0079/2021   de  fecha  50  de  junio  de  2021,   no  contraviniendo  la
normativa vigente.

Es`cuanto 'informo a su autoridad,  para  los fines consiguientes.
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Av.  Mcal. Santa  Cruz,  Ed.if. Hansa  Piso  20

Telf: 2408191   Fax:  2408266

Casilla:  7953

inbol@insumosbolMa.gob.bo

www.insumosbollvia.gob.bo



.A:

Via:

•De:

Fecha:

Ref.: Solicitud    de    Resoluci6n   Administrativa    para    la   aprobaci6n    del
procedimiento de Desembolso y Rendicj6n de Cuentas Fondo Fijo de
Caja Chica

-0

De nuestra  mayor consideraci6n:

Mediante la  presente,  nos dir-igimos a su autoridad coh  la finalidad de remitir la.actualizaci6n

`del `siguiente  procedimiento:

•      Procedimiento  de  desembolso  y  rendici6n  de  cuentas  del  fondo  fijo  de  caja  chica,
version  N° 2,  Codigo:  F'-GAF-08.

I.      ANTECEDENTES

Plesoluci6n  Administrativa  N°  165/2015 de 31  de diciembre de  2015,  aprueba  el  Manual  de
Proc6sos V Procedimientos de  lnsumos Bolivia, en el que se encuentra el  Procedimiento de
"Desembolso y  F}endici6n  de  Cuentas del  Fondo  Fijo de  Caja  Chica", Versi6n  N°  1.

Resolucl6n  Administrativa  N° 021/2021  de fecha  11  de  mayo de  2021,  de  "Aprobaci6h  de
Logotipo  lnstitucuional  y Manual  de  imagen  de  lnsumos  Bolivia''.

ResQluci6n    Administrativa    N°    028/2021,    aprueba    el    Procedimiento    de    Control    de
lriformaci6n  Documentada  (Versi6n  N° 8)  de  lnsumos  Boliivia,  cuyo objetivo es  asegurar el
eficaz co.ntrol  de  la  informaci6n  documentada  que  s.e  conserva  y mantiene  como  parte  de
los sistemas de'gesti6n de calidad de  lnsumos Bolivia.

Av.  Mcal.  Santa  Cruz,  Edit.  Hansa  Piso  20

Telf:  2408191   Fax: 2408266
Casilla : 7953

inbol@insumos'bolivia.gob.bo

w\^/w.insumosbolivia.gob.bo
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La estructura documental que se utiliza en la institucj6n son: manuales, normas de sistemas

y reglamentos,  procedimientos e  instructivos,  asi  como gufas y registros.,  6sta  inforrnac`i6n
documentada  debe  mantenerse  actualizada  como  parte  del  Sistema  de  Gesti6n  de
Caljdad  SGC  ISO  9001:2015  obtenida  desde  la  gesti6n  20,18  y  las  Buenas  Practicas  de
Manufactura  BPM.

11.      ANALISIS

La  elaboraci6n  del  '`Procedimiento  de  desembolso  y  rendici6n  de  cuentas  de  fondos .en
avance'',   Versi6n   N°   02,   Codigo:   P-GAF-08,   se   encuentra   enfocado   de   acuerdo   a   la
estructura  organizacional  de  la  entidad  y  las funciones  asignadas  a  cada  area  institucional

por  lo  que  se  ha  procedido  con  la  actualizaci6n  de  este  procedimiento  en  funci6n  a  los
cambios   y   modificaciones   efectudas,    desde   el   logotjpo   institucional,    cambio   en    la
codificaci.6n,  incluyendo  el  proceso de desembolso y solicitud de fondos fijos de caja chica

que  es  efectuada  con  el  sistema  d`e  Gesti6n  Pdblica  SIGEP  y  sistema  contable  VISUAL,
segdn  corresponda,  a  objeto  de  que todas  las  areas  de  la  instituci6n  puedan  aplicar y sea
una  guia  para todo servidor  pulblico que  requiere  la  disponibilidad de  recursos.

Siendo  el  manual  de  procedimientos  una  herramienta  id6nea  para `plasmar  el  proceso  de
actividades que debe  seguir cada  area,  corresponde  ajustar y actualizar la  version  N°  1  del
Procedimiento de  Desembolso y Bendici6n de Cuentas de Caja  Chica.

Ill.    CONCLusloNES

Se   concluye   que   se   realizaron   los   ajustes   y   actualizaciones   del    Procedimiento   de
desembolso y rendici6n de cuentas del fondo fijo de caja chica", Versi6n  N° 02,  P-GAF-08,
mismo que se encuentra enfocado a la estructura organizacional de la entidad, describiendo
las p+incipales actividades  para  un  6ficaz control desde  la  elaboraci6n  hasta  la difusi6n de  la
informaci6n   documentada   que   se   mantiene   en   el   Sistema   de   Gesti6n   de   Calidad   en
lnsumos  Bolivia.

IV.   RECOMENDACIONES      .

Por  lo  expuesto  an.teriormente,  se  recomienda  a  su  autoridad,   instruir  a  la  Jefatura  de
Analisis   y   Gesti6.n    Juridica,    la    emisi6n    r6spectiva    del    lnforme    Legal    y    Resoluci6n
Administrativa de aprobaci6n del '`Procedimiento de desembolso y rendici6n de cuentas
del fondo fijo de caja chica" Versi6n N® 2, P-GAF-08 de  lnsumos Bolivia y la abrogaci6n
de  las disposiciones cohtrarias al  presente documento.
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1.    OBJETIVO

Establecer el procedimiento para el desembolso de recursos y rendici6n de cuen{as del fondo fij.o

de caja chica,  destinados a, compras menores de caracter inmediato e  iTprevisto.

2.    ALCANCE

El  alcance  del  procedimiento  coinprende  a  la  Unidad  Solicitante  (Geren6ias,  Jefaturas  y/o  areas

organizacionales  de  lNSUMOS  BOLIVIA)  y  la  G6rencia  Administrativa  Financiera.

3.    DOCUMENTOS  DE  PEFERENCIA

•      Ley  N°  1178  de  fecha  20  de  julio  de  1990,  de  Administraci6n  y  Control  Gubernamentales

(SAFCO).

•      Resoluci6n   Administrativa   N?   14/2008   de  fecha   28   de   noviembre   de   2008,   aprueba   61

Reglamento  Especifico del  Sistema de Tesoreria  (BE-ST).

•      Pesoluci6n   Administrativa   N°   18/2008   de   fecha   24   de   diciembre   de   2008,   aprueba   el

Beglamento  Especffico del  Sistema  de`Contabilidad  lntegrada  (BE-Scl).

•  .   Pesoluci6n'Administrativa N° 009/2015 de fecha 21  de enero de 2015 aprueba el  Peglamento

Especifico del  Sistema_de  Presupuestos  (BE-SP).
•      Besoluci6n  Administrativa  N°  155  de  fe'cha  31   diciembre  de  2018,  aprueba  el  Beglamento

lnterno  para  la  Asignaci6n  y  Descargo  de  Fondos  con  Cargo  a  Bendici6n  de  Cuentas  de,

INSUMOS  BOLIVIA.

•      Manual  de  organizacionesy  Funciones

•      Manualdepuestos

4.    DEFINICIONES Y ABREVIATUPAS

4`.1.   Definiciones

Area  Solicitante:   Es  la  unidad  o  instancia  organizacional  de  la  instituci6n  donde  se  origina  la
I,

'p,.,     solicitud  de  pago.

/'  Fondo  Fijo de  Caja  Chica:  Becursos en  efectivo establecidos  p'Qr la  instituci6n,  destinados  para
realizar  gastos   menores,   no   recurrentes,   que   requieren   las  areas  organizacionales   de  forma
inmediata.

Fondo  Rotativo:  Es el  m6dulo del  Sistema  de Gesti6n  Pdblica  (SIGEP),  utilizado para  la apertura,

reposici6n y cierre de fondos fjjos de caja chica mediante la emisi6n de cheque.

Plesponsable  de  la  Administraci6n `del  Fondo  Fijo de  Caja  Chica:  Servidor publico  designado
a administrar los fondos fjjos  de  caja  chica.
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4.2.  Abreviaturas

DGE:  Di.recci6n  General  Ejecutiva

GAF:  Gerencia Administrativa  Financiera

SIGEP:  Sistema  de  Gesti6n  Pdblica

VISUAL:  Sistema contable

5.    F}ESPONSABLES

Area  Solicitante:  Solicitara  a  la  GAF  la  apertura  del  fondo fijo  de  caja  chica  debiendo  adjuntar  la

documentaci6n  que  respalde  la  solicitud.
-Plesponsable  de  la  Administraci6n  del  Fondo  Fijo  de  Caja  Chica   Servidor  pdblico  del  area

soljcitante encargado del  manejo de lbs fondos asignados.

Gerente Administrativo  Financiero:  Autoriza  la apertura  del  fondo i ijo de caja chica y procedera

al desembolso de recursos.

Jefatura de  Finanzas: Aprueba,  supervisar la ejecuci6n eficiente de los recursos de  la instituci6n

incluyendo  la  supervisi.6n  del  personal  del  area financiera.

6.    DESARROLLO

6.1. Solicitud, Apertura y Desembolso del  Fondo Fijo de Caja  Chica

6.1.1.  Solicitud del  Fondo  Fijo de  Caja  Chica

Previo a  la  solicitud  de  apertura  de caja  chica,  el  area  solicitante  debera  coordinar con  la Jefatura

de  Finanzas  para  la  verificaci6n  del  presi]puesto  de  la  actividad  con  la  cual  seran  ejecutados  lbs

gastos del  Fondo  Fijo de Cajachica.

El  area  solicitante  emitira  la  Nota   lnterna  de  solicitud  a  la  GAF  justificando  la  nec`esidad  de  la

apertura  del  Fondo  Fjjo de  Caja  Chica,  el  importe determinado,  la actividad con  la cual  se.asignara

los   fondos  y   designaci6n   del   servidor   pdblico   que   se.ra   responsable   de   la   administraci6n   y

rendici6n de cuentas de  los fondos asignados.

6.1.2.   Autorizaci6n y apertura del  Fondo Fijo de Caja  Chica

El   .Gerente  Administrativo   Financiero,   tomara   conocimiento  de   los  documentos,   autorizara   la

sol icitu d y derivara  el  proceso a  la Jefatura  de  Finanzas  quien  procesara  la  solicitud.
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Los documentos de respaldo a  ser revisados son  los siguientes:

•      Nota  lnterna  de  requerimientode.Fondos  de  caja  chica  dirigida  a  la  GAF.

•      Memorandum deAsignaci6n del  Plesponsable del  Fondo  Fijo de caja  chica emitido por la

GAF  con  el V°8°  del  Jefe  de  Finanzas y fir.mado por el  Gerente Administrativo  Flnanciero.

6.1.3.   Elaboraci6n del  Comprbbante de Contabilidad

La   Jefatura   de   Finanzas   realizara   el   registro  contable   correspondiente,   previa   revision   de   la

documentaci6n de respaldo:

•      Sl  los  respaldos  estan  acordes  al  "Peglamento  lnterno  para  la  Asjgnaci6n  y  Descargo  de

Fondos con  Cargo a  Pendici6n  de Cuentas",  procede de  la siguiente forma:

>     Para  los  programas  habilitados  en  el  m6dulo del  Fondo  Rotativo  del  SIGEP,  se  procesara

la  emisi6n  del  cheque  o  desembolso  a  cuenta  del  Besponsable  de  la  Administraci6n  del

Fondo  Fijo de Caja  Chica,  a traves de este m6dulo.

>     Para otros programas,  se procesara a la emisi6n del cheque o el desembolso a`cuenta del

Pesponsable  de  la  Administraci6n  del  Fondo  Fijo  de  Caja  Chica,  por  medio  del  siste'ma

contable VISUAL.

•    Si  los  respaldos  NO  estan  acordes  al  ''Peglamento  lnterno  para  la  Asignaci6n y  Descargo  de

Fondos  c.on  Cargo a  Pendici6n  de  Cuehtas",  devolv`era  el  proceso  al  area  solicitante,  para  su

complementaci6n y/o ajuste.

6.1.4.   Validaci6n y Aprobaci6n de Docume.ntos para el  Desembolso

La   Jefatura   de   Finanzas,   revisara   los   antecedentes   y   refrendara   el   cheque   eri   base`  a   la

documentaci6n  que  respalda   la  solicitud;   luego  derivara  el   proceso  al  Gerente  Administrativo

Financiero quien autorizara  el  pago,  firmara el  cheque y el comprobante  contable generado en  el

in6dulo del  Fondo  Botativo  del  SIGEP o el  comprobante  contable VISUAL.

5.   Desembolso de los-Plecursos

Una  vez autorizado  el  comprobante  contable  para  el  desembolso de  los  r5cursos,  la Jefatura  de
Finanzas,  entregara  el  cheque  al  Pesponsable  de  la  Administraci6n  de  los  Fondos  Fijos  de \Caja

Chica,   adjuntando   una   fotocopia   del   cheque   debidamente   firmado  .por   el   beneficiario   en

constancia de entrega de  los fondos.
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6.2. F}endici6n de Cuentas y Reposici6n .del  Fondo  Fijo de Caja  Chica

6.2.1. Presentaci6n  del  Descargo del  Fondo Fijo de Caja  Chica

EI   Res'ponsable   de   la  Administraci6n   del   Fondo   Fijo   de   Caja   Chica,   presentara   a   la   Gerencia
rAdministrativa  Financiera  la  rendici6n  de cuentas,  cuando`la' totalidad del  gasto  sea  mayor o  igual

al  90°/o  del  monto asigriado.

>     Para  el  fondo  fijo  de  caja  6hica  procesado  por  el  m6du|o  de  fondo  rotativo  del  SIGEP,  el

s'aldo  no ejecutado  debera  ser depositado en  la  cuenta  corriente fiscal  de  o`rigen.

>     Para  el  fondo  fijo  de  caja  chlca  pro¢esado  por el  sist`ema  contable VISUAL podr6  solicitar
'   la  reposici6n  pot el  importe gastado.

La   rendici6n  de  cuentas  debe  Ser  presentada   m6diante  Nota   lnterna  con   la  autorizaci6n  del

inmediato   superior  y  con   la   documentaci6n   de   respaldo   conforme   lo  establece   el   Titulo   Ill,

Capitulo   4   del   Beglamento   lnt`erno   para   la   Asignaci-6n   y   Descargo   de   Fondos   con   Cargo   a

Rendici6n   de   Cuentas   de    lNSUMOS-BOLIVIA,   aprobado   con   Resoluci6n   Administrativa   N°

155/2018 de fecha  31  de diciembre  de  2018.

6.2.2.  Plegistro Contable del  Descargo del  Fondo Fijo de` Caja Chica

La Gerencia Administrativa  Financiera,  recibira los documehtos y remitira a la Jefatura de Fin?nzas

para  su  revisj6n  y elaboraci6n  del  documento  de verif icaci6n  de  datos,  comprobante  contable y

posterior  cierre  del  cargo  de  cuenta  al  Besponsable  de  la  Administraci6n  del  Fondo  Fijo  de  Caja
Chica.

\

6.2.3.  F3eposici6n  del  Fondo  Fijo de Caja  Chica

La  Jefatura  de  Finanzas  efectuara  la  reposici6n  del  Fondo  Fijo  de  Caja  Chica  previa  revision  de  la

documentaci6n  de  respaldo de  la  rendici6n de cuentas:

>     Nota  lnterna  con  la autorizaci6n del  inmediato superior y/o Gerente de Area
\

>     Formularios  p?ra  el  registro  de  gastos  del  fondo fijo  de  caja  chica,  segi]n  el  Titulo  Ill,

Cap'tulo 3 del  Peglamento,lnterno para  la asignaci6n y descargo de fondos con cargo

a  rendici6n  de cuentas.

>     `Facturas   y/o   Recibo   Oficial   emitidas   a   nombre   de   lNSUMOS   BOLIVIA   con   NIT

institucional  1016935024.

>     Boletadedep6sitobancarioencasodequeexista un saldono utilizadodelos recursos

desembolsados  (cuando corresppnda).

\f ,fg? ?.,I     Posteriormente si los respaldos estan en orden, se procedera a elaborar el comprobante contable

en  el  SIGEP  o VISUAL, segdn  corresponda.
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Si  la  documentaci6n  de  respaldo  NO  esta  acorde  al  Pleglamento  lntemo  para  la  Asignaci6n  y

Descargo de  Fondos  con  Cargo a  Bendici6n  de Cuentas  seran  devueltos al  area solicitante,  para

q`ue realice su complementaci6n y/o ajuste.

6.2.5.   Validaci6n,  Aprobaci6n y Autorizaci6n del  Comprobante de Contabilidad

La  Jefatura  de  Finanzas  aprobara  los  documentos  contables  generados  en  el  SIGEP  o  VISUAL

junto al  cheque  para  la  reposici6n  del  Fondo  Fijo de  Caja  Chica.

EI   Gerente  Administrativo   Financiero  autorizara   el   gasto   mediante   la  firma   del   comprob'ante

contable y\cheque.

6.3.       Cierredel  Fondo Fijode caja chica

Al    final    de   cada    ejercicio   fiscal   y   de   acuerdo   al    instructivo   y   cronograma    para   el    cierre

pr,esupuesta.rio,  contable y tesoreria o cuando  la  Gerencia Administrativa  Financiera  con  base  en
sus   atribuci.ones   decidiera   el   cierre   del    Fondo   Fijo   de   Caja   Chica,    el    Pesponsable   de   la

Administraci6n  del  Fondo  Fijo  de  Caja  Chica  efectuara  la  rendici6n  de  cuentas  para  el  cierre  del

Fondo  Fij`o  de  Caja  Chica.

\  6.4.       PegistroyArchivo de Documentos

La  Jefatura  de  Finanzas  es  la  encargada Ldel  registro y archivo temporal  de  los  documentos  que
'    respaldan  el  proceso del  For\do  Fijo-de Caja  Chica por un  periodo de 2  (dos) ahos por la  necesidad

y accesibilidad  de  la  informaci6n y  posteriormente  seran  remitidos  al  Centro de  Documentaci6n

para  la  custodia,  con;ervacj6n y archivo final.

7.         REGISTF{OS Y ANEXOS

7.1.     F3egistros

•      Coinprobante contable.

•      Otrosdocumentos generados en el SIGEP

7.2..    Airrexios

Anexo  N°  1  -Ficha  de  Caracterizaci6n

Anexo  N° 2 ~ Matriz  lnsumos -Productos

Anexo  N° 3 -Flujograma de  Procedimiento
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REum®§Bolivia
PPIOCEDIMIENTO C6DIGO:  P-GAF-08

DESEMBOLSO Y  RENDICION  DE
VEF}S16N:02CUENTAS  DEL FONDO  FIJO  DE

CAJA CHICA

8.    CONTPIOL  DE  CAMBIOS

24/06/2021

•,

+,,,,,,(,,ij,,,,,,,,;,,,,,,,`,,,,

Se    ha    efectuado    las    siguientes    modificaciones    en    los

siguientes puntos:

•      Cambio.  en   el   logotipo   institucional   y   la   codificaci6n   Pi

GAF-08
•      Cambio de  codificaci6n  del  documento`

•      Cambio de  logotipo  instituciona`l  lNSUMOS  BOLMA.

•     Se    comprementa     el     nombre    del     procedimiento    a

PROCEDIMIENTO`DE  DESEMBOLSO  Y  F}ENDIC16N  DE

CUENTAS  DEL  FONDO  FIJO  DE  CAJA CHICA

•   I   Se   ha   modif icado   el   alcance   del   procedimiento   de   la

sigui,ente manera:

a)    Area     solicitante     (Gerencias,     Jefaturas     y     areas

organizacionales)

b)    GerenciaAdministrativa  Financiera  `

•      Se ha ihcluido definicionesyabrev-iatur?s para una mejor

comprensi6n del  procedimiento.
•     Se  ha  modificado  el   procedimiento  para  constituci6n

fondo  caja  chica  de:   5.1.   Solicitud  creaci6n  fondo  caja

chica,  5.2.  recepci6n  solicitud  constituci6n  fondo fijo  caja

chica,  5.3.  autorizaci6n  y  habilitaci6n  fondo  fijo  caja  chica,

5,4.  canalizaci6n  del  desembolso,  5.5.  El,aboraci6n  de  los

comprobantes    de    contabilidad,    5.6.    Pevisi6n    de    los

comprobantes      de      contabilidad,      5.7.      Validaci¢`n      y

aprobaci6n  del  documento  de  egreso,  5.8.  Desembolso
de  los  recursos.

Modificado segtln  lo siguiente:
6.1.1.     Solicitud    del    fondo    fijo    de    caja    chica,     6.1.2.

-Autorizaci6n  y apertura  del  fondo fiio de  caja  chica,  613.

Elaboraci6n    del    comprobante    de    contabilidad,    6.1.4.

Valid,aci6n     y     aprobaci6n     de     documentos     para     el

desembolso,  6.1.5.  Desembolso de  los recursos.
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jp#unesa0Iivia
'PROCEDIMIENTO C6DIGO:  P-GAF-08

DESEMBOLSO Y PENDICION  DE
VEF}S16N:02         `CUENTAS  DEL FONDO  FIJO  DE'       CAJACHICA

24/06/2021

•      Se    ha    efectuado    la    rr`'odifjcaci6n    al    procedimiento

Descargo     de     Fondos     de     Caja     Chica     de.     61.
Presentaci6n    descargo    uso    fondos    caja    chica,    6.2.

Pecepci6n y Autorizaci.6n  Descargo,  6.3.  Canalizaci6n  del

registro del  descargo de fondos,  6.4.  Begistro contable y

reposici6h  de  recurso's fondo caja  chica,  6.5.  Pevisi6n  de

los    comprQbantes    de    contabilidad,    6.6.    Validaci6n    y

aprobaci6n   del   documento   de  egreso,   6.7.   Begistro  y

archivo de documentos.
Modificado segdn  lo siguiente:  ,

6.2'.1.   Presentaci6n  del  descargo  dej  fondo  fijo  de  caja

chica,  6.2.2.  F]egistro contable del \descargo del fondo fijo

de   caja   chica,   6.2.3.   Beposici6n-del   fondo.fjjo   de   caja

chica,    6.2.4.   Validaci6n,   aprobaci6n   y   autorizaci6n   del

comprobante de contabilidad.

•      Seincluye:

El  punto 6.3.  Cierre de!  fondo fijo de caja  chica.

•      Se  ha  modifjcado  el  numeral  7°  del  procedimiento,  de:

Ple8istros y docume,ntos de  respaldo.
A:  Plegistros y anexos

®
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i#umosBolivia
PF}OCEDIMIENTO C6DIGO:  P-GAF-08

DESEMBOLSO  Y  F}ENDICION  DE
VEPS16N:02CUENTAS  DEL  FONDO  FIJO  DE

CAJA CHICA

ANEXO  N°  1
-FICHA  DE  CAF}ACTERIZACION

i        r\    \ENTRAt)A§\//          |`- -         OCESO SALIDAS

Solicitud  apertura  del  fondo  fijo  decaiachicayMemorandumdedeslgnaci6n
SOLICITUD,  APERTURA Y  DESEMBOLSO  DEL Desembolso de recursos
FOND0  FIJO DE CAJA CHICA

Descargo o rendici6n  de cuentas DESCAPGO DEL FONDO FIJ0 DE CAJA CHICA F3egistro de  gastos

OBJETIVO DEL PflocESO

Establecer  el  procedimiento  para   el  desembolso  del  fondo  fijo  de  caia  chica  en  la  inestituci6n  y  registro del  descargc)  o  reiidic!6n  de

cuentas

RESPONSABLES

•         Area  Solicitante:  Solicitara  a  la  GAF  la  apertura  del  fondo  fi`o  de  caja  chica  debiendo

adjuntar la  documentaci6n  que  respalde  la  solicitud

•        Responsable de la Adrriinistraci6n del  Fondo Fijo  de  Caja  Chica   Servidor  public6  del

area solicitante encargado del  manejo de  los fondos asignados.
•         Gerente  Administrativo  Financiero:  Autoriza  la  apertura  del  fondo  fiio  de  caja  chica  y

procedera al desembolso de  recursos.
•        Jefatura  de  Finanzas:  Aprueba,  supervisa  la ejecuci6n  eficiente  c]e  los  recursos  de  la

insti{uci6n  incluyendo  la  supervisi6n  del  personal  del  area  fmanciera.

CONTF`OLES REGISTROS 0 FORMATOS

a)        Desembolsorecursos•'Memorandum`       dedesignaci6ndelresponsabledelfondofiiodecajachica.•Comprobantecontabledeegresofirinadoyaprobado•Documentode`pago:`transferenciaelectr6nicaochequeb)Bendjci6ndecuentas•Documentosqurespaldaneldescargodecaiachica,Facturas-.recibos,etc
•         Comprobante de contabil!dad

•         Certificaci6n  pre'supuestaria

•         Hoja de  ruta.

•         Nota  lntema de solicitud de apertura del fondo fijo  de  ca`a  chica

•         Memorandum  emitida  por  la  GAF  designando  al  responsable  de  la  administraci6n  clel

fondo fijo  de caia  chica

•         Nota  lnterna para  presentaci6n de descargo

•         Formularios  segun   Pleglamento  interno  para  la  asignaci6n  y  descargci  c]e  fondos  con

cargo a rendici6n de cuentas
•          Facturas  emitidas  con  NIT  institucional

•         Boleta de dep6sito bancario en caso de que existe un saldo ho utilizado de los  recursos

desembolsados y al cierre  de  la gesti6n fiscal cuando corresponda
•         Fotocopia del cheque.

•         Boleta  de  dep6sito.

RECURSOS `.         Segtin  Fuentede  Financiamiento
•         Presup'uesto  inscrito aprobado.

PROCESOS  RELACIONADOS •         Beglamento  interno  para  la  asignaci6n  y descargo  de fondos  con  cargo  a  rendici6n  de
cuentas
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j#§umosacIiv.ici
PROCEDIMIENTO C6DIGO:  P-GAF-08

DESEMBOLSO Y RENDIcloN  DE
VERSION:02CUE.NTAS  DEL FONDO-FIJO  DE

CAJA CHICA

ANEXO  N° 2
MATRIZ  INSUMOS -PF}ODUCTOS

Matriz lnsumo - Proceso - Producto
DESEMB0LS0 Y PENDICION CUENTAS CAJA.C HICA

INSUMO:
- Solicitud  Fondos  de  Caja  Chica
- F]endicl6n  de  cuentas  Caja  Chlca

'ACTIV`l®ASES^  A    '               ;`\t;I;^t`\(tt:I;I+ /uRESPO`NSABLES  ff  ` \ REGISTRQS     A
'a)       mocESO:  SOLICITUD, APERTURAy DESEMBOLSO DEL FONDO FIJO  DE CAJA CHICA

i

Area    solicitante   emitira    nota    interna    de

Area solicitante (Gerencias, Jefaturas
Nota  lnterna

solicitud  a  la  GAF  justificando  la  necesidad
de  la  apertura  del  fondo  fiio  de  caja  chica,
importe  determinado,  actividad  con  la  cual
se    asignafan    los    fondos    y    el    servidor y/o areas  organizacionales) H,oia  de  ruta
ptiblico   designado   para   la   administraci6n
del fondo fijo  de  caja  chica.

2

Toma  conocimiento,  autoriza  la  solicitud  y
. Gerente Administrativo  Financiero

Memorandum                 de
denva     la     documentacj6n     al     Jefe     de designaci6n   responsable

Flnanzas. de   la   administraci6n   delfondofijodecajachica

3

La  jefatura  de  finanzas  realizara  el  registro

Jefatura de  Finanzas
Comprobante                    deContabilidadyemisi6n

contable   correspondiente,   previa   revisi6n
de la  documentaci6n de respaldo:

•         Sl    los    respaldos    estan   acordes    al
"Peglamento         in{erno         para         la

asignaci6n  y  descargo  de  fondos  con
cargo     a      rendici6n     de     cuentas",

procede de la  siguiente forma

>        Para   los   prograinas   habilitados  en  el
m6dulo  del  fondo  rotativo  del  SIGEP,
se  procesara  la  emisi6n  del  cheque  o
desembolso a cuenta  del  responsable
de  la  administraci6n  del  fQndo  fi`o  de

.  caja chica,  a trav6s de este m6dulo documentc) de  pago

>       Pare  otros  programas,  se  procesara  la
emisi6n del cheque o el desembolso a
cuenta      del       responsable      de       la
administraci6n   del   fondo  fijo   de   caja
chica,  por medio  del  sistema  conl:able
VISUAL.

Si    los    respaldos    NO   estan    acordes   al
"Peglamento  interno  para   la  asignaci6n  y.

descargo  de  fondos  con  cargo  a  rendicl6n
de  cuentas",  devolve fa  el  proceso  al  area
solicitante,   para   su   complementaci6n   y/o
ajuste.
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#5um®§Bolivia
PF}OCEDIMIENTO     . C6DIGO:  P-GAF-08

DESEMBOLSO Y RENDICION  DE
VERSION:02CUENTAS  DEL FONDO  FIJO  DE

CAJA CHICA

®

4

La      J6fatura      de      Finanzas      revisa      los

Gerencia Administrativa  Financiera

antecedentes y refrenda el cheque en base
a     la     documentaci6n     que     respalda     la
solicitud y  deriva  al  Gerente  Administrativo
Financiero  quien  autoriza  el  pago,  firma  el
cheque.

5

Para   el   desembolso   de   los   recursos,   la

Jefatura de  Finanzas Comprobante de pago

Jefatura de Finanzas entregara el cheque al
responsable de la administraci6n del  Fondo
Fijo  de  Caja  Chica.

Se   adiuntara    una   fotocopia    del   cheque
debidamente firmado par el beneficiario en
constancia  de entrega de  los fondos.

TOTAL TIEMPO  (D|AS)1 3
1

PRODUCTO:      Desembolso      recursos      para
constituci6n   del   fondo   fijo   de   Caja   Chica   y
reembo]so de recursos

b)      PROCESO:  DESCARGO  FONDO CAJA CHICA

lNSUMO:
-      Pendici6n  de cuentas Gala chica           .
- Peposici6n de fondos  de caja  chica

1

El   responsable   de   la   administraci6n   del

Area solicitante (Gerencias, Jefaturasy/oareaorganizacional)

Nota  lnternaFormularios de  descargoca`achica

fondo   fijo   de   caja   chica   presentara   a   la
Gerencia      Administrativa      Financiera      la
rendici6n  de   cuentas,   cuando   la  totalidad
del   gasto   sea   mayor   o   igual  \al   90%   del
monto asignado.

>        Para   el  fondo  fijo   de  ca`a  chica

procesado    por    el    m6dulo    de
fondo rotativo del SIGEP,  el saldo
no       eiecutado       debera       ser
depositado en la cuenta cornente
fiscal  de  ongen.

>        Para   el  fondofi|o   de  caja  chica

procesado       por       el       sistema
contable                                     VISUAL
(FIDEICOMISO),    podra    solicitar
la     reposici6n     por     el     importe

gastado.

La      rendici6n     de     cuentas      debe     ser
presentada   median`te  nota   interha   con   la
autorizaci6n  del  inmediato superior y con  la
documentaci6n   de   respaldo   conforme   lo
estable'ce   el   capitulo   4   del    Beglamento
interno  para   la  asignaci6n  y  descargo  de
fondos con cargo a rendici6n de cuentas de
lNSUMOS-BOLIVIA,   1        aprobado           con

del procedimiento, pueden ser variables segtin la circunstancia que se precisa.
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j#sumosBolivia
PROCEDIMIENTO C6DIGO:  P-GAF-08

DESEMBOLSO Y  F}ENDICIC)N  DE         ,
VEFis16N.:02CUENTAS  DEL FONDO  FIJO  DE

CAJA CHICA

Pesoluci6n  Administrativa  N°  155/2018  del
31 /12/2018 ,

2

La      Gerencia      Administrativa      Financiera

Gerencra Admlnistrativa  Financiera

recibe    los    documentos    y    remite    a    la
Jefatura   de   Finanzas   para   su   revisi6n   y
elaboraci6n  del  documento  de  verificaci6n
de   los   gastos   efectuados,   comprobante
contable y cierr`e  cje  caja chita/

3

La     Jefatura     de     Finanzas     efectuafa     la

Jefatura-de  Finanzas

Comprobante contable

reposici6n ,del fondo fijo de caja chica previa
revision  de  la  documentaci6n  de  respaldo
de  la  rendici6n  de  cuentas:

>       Nota   lnterna   con   la   autorizaci6n   del
inmediato superior y/o gerente de area

>       Formularios correspondientes
>       Facturas  y/o  Becibo  oficial  emitidas  a

nombre   de    INSUMOS-BOLIVIA   con
NIT  lnstituclonal  1016935024.

>       Boleta  de  dep6sito  bancario  en  caso
de  que exista  un saldo  no  utilizado de
los  recursos  desembolsados  (cuando Documento                      de
corresponda). verificaci6n  de  datos

Ppsteriormente  si  los  ,respaldos  estan  en
orden,      se      procedera      a      elaborar     el
comprobante    contable    en    el    SIGEP    a
VISuAL,  segtin  corresponda.

Si  la  documentaci6n  de  respaldo  NO  6sta
acorde    al    Beglamento    interno    para    la
asignaci6n y descargo de fondos con cargo
a  rendici6n  de  cuentas  sefan  devueltos  al
area     solicitante,     para     que     realice     su
complementaci6n y/o ajuste

4

La    Jefatura     de     Fir)anzas    aprobar6    los

Jefatura de Finanzas
Comprobante                   de

documentos   contables   generados   en   el Contabilid,ad    y    emis!6ndocumentodepago•SIGEP   o   VISUAL  junto   al   cheque   para.  la

reposici6n  del  fondo fijo de  caja  chica.

5

La Jefatura cle Fihanzas es la encargada del

Jefatura de Finanzasregistro     y     archivo     temporal     de      los
documentos  que  respaldan  el  proceso  del
fondo f]io  de  caja  chica.

TOTAL TIEMPO  (DIAS)2  , 10

PF`ODUCTO:    Pegistro   gastos   cubiertos   con
Fondo Caja Chica y reembolso de recursos

2 Los tiempos del procedimiento, pueden ser variables segdn la circunstancia que se precisa.
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j#umosBolivia
PROCEDIMIENTO C6DIGO:  P-GAF-08

DESEMBOLSO Y RENDICION  DE
VERSION:02CUENTAS  DEL  FONDO  FIJO  DE

CAJA CHICA

Anexo N° 3
FLUJOGRAMA

PRCX3ESO:  DESEMBOLSO DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

\_

UNDAD ScllcITANTE GEF`ENCIA
JEFATIRA DE FI NANZAS

GERENIE
JEFATu3A DE FINANZAS(GERENCIAS, JEFATURAS, ADMINSTRATIVA ADMINSTRATIVO

AREAs ORGANZACK>rIALEs) FINANCIERA FirINclERo

cBJ
(2)

(3)

(4)

R                         fodoc(3)ride       irtudd         I

(1)
Rocib®  log

e®epe`ona i® a oceurr\eruo8 co co\icmuo  a®aperuradelfondofi/adecaiachiea

Soticfta  la apertum delfondofljod®caiachrea,tirerdI
dooum®ntos.autorBafa pros?#;o'::,I:ay

1`HqadorutaCldo

Jug       a     Oanocesidedd®suapertuTa,01monto ydoslgnaalServklor aperfuradelfondoriiodecaiachlca 'ntoma
delaccmunicaci6n      -Irtormaaimstwyeel

Hceum.ntosonpublfro ro8po nsa ble

Ho'a ctRtJa

pagocoriespondlonto+

'Hq.d.un  I

IHEiiiiiiil
Cl do solrmd d®F-go.dDonenb.delFrccecodo

doc`i7`en®9d®IFoccoa.
N+O                  ordon?               ;,

Ncta lrl®m docqachica
entrafacl6n cioo8dacin -(A)Seaprueba laComprob3nbdoVISUALyelchequeJ,.3i_--.i-

ConFrobanto de
Conutlldad

choalo                                                                   pasna2

Hole ch  quta. n.a

Mmcrandum d®

ct,¢a
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j#umosaoIivia
PROCEDIMIENTO C6DIGO:  P-GAF-08

DESEMBOLSO Y RENDICION  DE
VERSION:02CUENTAS  DEL FONDO  FIJO  DE

CAJA CHICA

PROCESO: RENDICION DE CUENTAS Y REPOSICION DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA

UNIDAD  SCXICITANTE GERENCIA
JEFATURA D`E FINANZAS

GERENTE
JEFATufiA DE FI NANZAS(GEREN CIAS. JEFATIRAS, ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO

AREASORGANIZACK)RILES) FINANCIERA FINANC[ERO

1

(2)

(3)

(4)

(5)
Ropaeieton  del  fondo  fiio d a caia chca.  provl8

Reeibe lce •orisien de dcoumontos de doscango

coreeimiomo de
Procodo A  fa  a la i(„ roviglch dodocunentcerfe'.de

EE
dad fondo fi`o  do cap`chiea.Hqad®rutaNctlItem .fomidanos.facfroa!I`Vlas.pceeaedoconbbcbri d® descargoiid

dato§,

Rd umonto6 en

Ncfa nm, Hqa a. rulll. rota NO                onto n?                                                                     (4)Soapnieba laComprt.bantedeVISuALyelchoqL.J6feschEenfac:¥E:b:a,¥togrufa

E.EEJa.diecapo.fachms.,ceito8.

factrai rceibe.` factras

cO:i::edl         cJ

Hq|a de "B, rob

erMBoroGIACE  E   FI  e
D      preparac,on      E5   V   on¢to    ®
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