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QuUlrPUS
INNOVACION BOLIVIANA

La Paz, 11 de Junio de 2014

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 038.2014

TEMA: APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO DE CAJA CHICA DE LA EMPRESA
PUBLICA "QUIPUS"

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el Arficulo 306 de la Constitucién Politica del Estado establece que el modelo
economico boliviano es plural y esté orientado a mejora la calidad de vida vy el vivir bien de
todas la boliviana y bolivianos, que la economia estd constituida por las formas de
organizacion econdmica comunitaria, estatal, privada y social cooperativa, y que la articula
las diferentes formas de organizacion econémica de los principios de complementariedad,
reciprocidad, solidaridad, redistribucion, igualdad, seguridad juridica, sustentabilidad,
equilibrio justicia y transparencia.

Que mediante Decreto Supremo N° 1759 de 9 de octubre de 2013, se crea la Empresa
Publica QUIPUS, como Empresa PUblica Nacional Estratégica - EPNE, con personalidad
juridica y patiimonio propio, de duracién indefinida, autonomia de gestion administrativa,
financiera, técnica y legal, bajo tuicion del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia

Plural, con concesion de recursos del “Fondo para la Revolucion Industrial Productiva”
FINPRO.

Que por su naturaleza la Empresa Publica QUIPUS, estd alcanzada en el dambito de
aplicacion de la ley 1178 que tfiene por finalidad regular los sistemas de Administracion y
Control de los Recursos del Estado, siendo el Sistema de Tesoreria y Crédito PUblico parte de
los Sistemas para ejecutar las actividades programadas.

Que el Art. 27 de la ley 1178 y el Art. 7 de las Normas Bdsicas del Sistema de tesoreria del
Estado, establecen que las entidades publicas y niveles operativos del Sistema de Tesoreria
deberan elaborar sus reglamentos especificos.

Que la Jefatura del Departamento de Finanzas dependiente de la Gerencia Administrativa
Financiera ha emitido el Informe QUIPUS/GAF/JDF/IS/N°® 014-2014 solicitando la elaboracion
de Resolucion Administrativa, autorizando la aprobacion del Reglamento especifico de Caja
Chica; asimismo, la Jefatura del Departamento Legal ha emitido el Informe Juridico
QUIPUS/GG/JDL/IS/N® 0022-2014, recomendando elaborar la Resolucion Administrativa para
la respetiva aprobacion.
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Que es necesario contar con los medios informdaticos internos suficientes para poder lograr
objetivos y metas institucionales; asimismo, lograr una eficiente administracién publica.

POR TANTO:

La Maxima Autoridad Ejecutiva de la Empresa PUblica QUIPUS, en uso de sus atribuciones
conferidas por ley:

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el Reglamento Especifico de Caja Chica para la Empresa
"QUIPUS", conforme a Informe QUIPUS/GAF/JDF/IS/N® 014-2014.

ARTICULO SEGUNDO.- La Jefatura del Departamento de Finanzas dependiente de la
Gerencia Administrativa Financiera de la Empresa PUblica QUIPUS, queda encargada de la
redlizacion, ejecucion y cumplimiento de la presente Resolucién Administrativa.

Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.
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EMPRESA PUBLICA QUIPUS
REGLAMENTO ESPECIFICO DE CAJA CHICA

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1 (Concepto)

La Caja Chica es un fondo especifico de recursos econdmicos habilifada para el
pago en efectivo de gastos menores, cuya adminisiracion y ejecucion es
independiente de los gastos corrientes e inversion contenidos en el presupuesto
aprobado de la Empresa PUblica Quipus.

Articulo 2 (Objetivos)
El presente Reglamento tiene como objetivos:

e Facilitar las compras menores de bienes y servicios mediante procedimientos
dgiles.

« Establecer los procedimientos de apertura, ejecucion y cierre de caja chica.

« Establecer las competencias y responsabilidades del encargado designado
para la administraciéon del fondo.

o Determinar las actividades de control.

Articulo 3 (Base Legal)

El Reglamento de Caja Chica se encuentra enmarcado dentro de las disposiciones
establecidas por la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, Normas
Bdsicas del Sistema de Tesoreria y Crédito PUblico, Normas Bdsicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios y demds disposiciones conexas.

Atticulo 4 (Ambito de Aplicacion)

El presente Reglamento es de aplicacién obligatoria para todas las unidades
funcionales de la empresa que soliciten compras con fondos de caja chica y
dlcanza de manera especifica al Departamento de Finanzas respecto a su
administracion y conirol.

Articulo 5 (Unidad Responsable)
El Departamento de Finanzas proveedor de los recursos es responsable de:

e Cumpliry hacer cumplir el Reglamento Especifico de Caja Chica.

« Implantar y difundir el presente Reglamento y redlizar el seguimiento periddico
de su aplicacion.

e Ejecutar el desembolso de fondos y autorizar su reposicion previa aprobacion
de los respectivos descargos.
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+ Redlizar argueos como medio de control de la utilizacion de los fondos.

» Supervisar el cierre contable redlizado por el encargado de caja chica a fraveés
del responsable del Fondo Rotativo.

Articulo 6 (Incumplimiento del Reglamento de Caja Chica)

El incumplimiento de las disposiciones normativas contenidas en el presenie
Reglamento, dard lugar a responsabilidades de acuerdo a lo establecido en el
Capitulo V (De la Responsabilidad por la Funcidn Publica) dela Ley 1178, el Decreto
Supremo N° 23318-A y el Decreto Supremo N° 26237,

CAPITULO 1I
APERTURA Y DESIGNACION

Articulo 7 (Apertura y Asignacién de Fondos)

A solicitud de la Gerencia Administrativa Financiera, la apertura de Caja Chica serd
autorizada al inicio de la gestion con recursos del Fondo Rotativo mediante
Resolucion Administrativa del Gerente General de la Empresa Publica Quipus,
misma que deberd senalar el monto a ser asignado. De acuerdo a las necesidades
de la empresa, los montos asignados podrdan ser revisados y ajustados anualmente.

Articulo 8 (Designacién del Encargado de Caja Chica)

La designacion del encargado de Caja Chica, se efectuard mediante
Memordndum de asignacion de funciones. Esta designaciéon deberd recaer en
personal de planta ajena al Departamento de Finanzas, cuyos antecedentes

laborales y personales demuestren estabilidad en el cargo y solvencia profesional
y moral.

Articulo ¢ (Uso de Fondos de Caja Chica)

Los fondos provistos para Caja Chica serdn Unica y exclusivamente destinados a los
fines senalados en el presente reglamento y serdn de responsabilidad directa del
encargado designado.

Arficulo 10 (Responsabilidades del Encargado de Caja Chica)
El encargado de Caja Chica tiene las siguientes responsabilidades:

o Cumplir estrictamente el presente reglamento.

» Administrar, custodiar y resguardar bajo llave el efectivo de Caja Chica.

« Atender oportunamente los requerimientos de compras de bienes y servicios.

» Resguardar apropiadamente la documentacion de los gastos hasta su remision
al Departamento de Finanzas.

« Solicitar la reposicion de fondos de acuerdo al plazo previsto.

« Habilitar registros auxiliares de control.

« Facilitar las actividades de conftrol.
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Asimismo, no podrd:

o Cofizar, comprar o coniratar los bienes y/o servicics de manera personal.
* Fraccionar la compra de bienes y servicios requeridos.
» Ulilizar los fondos encomendados para fines personales y ajenos a la empresa.

CAPITULO 1II
DESEMBOLSOS Y CUANTIAS DE GASTOS

Arficulo 11 (Desembolso)

La enirega o desembolso de fondos de caja chica serd autorizada por el Jefe del
Departamento de Finanzas, para lo cual previamente la unidad solicitante
presentard el formulario “Vale de caja chica” con V°B® del responsable de dicha
unidad en senal de aprobacion del gasto solicitado.

El vale de caja chica deberd contener la certificacion presupuestaria y adjuntar el
Formulario N° 1 “Requerimiento de bienes, servicios generales, obras y consultoria”
con certificacion de inexistencia del drea de almacenes cuando corresponda.

En caso de compra de materiales y suministros, éstos deberdn ser entregados al
Almacén, para su correspondiente dlta y baja y registro de imputacion
presupuestaria. '

tl frabajador solicitante deberd presentar el descargo de los fondos recibidos en el
plazo de 24 horas, vencido dicho plazo deberd efectuar la devolucion total del
importe recibido. Cuando el trabajador solicitante no efectue el descargo ni la
devolucion de los montos recibidos, el encargado de caja chica debera presentar
un informe al Departamento Administrativo solicitando el descuento al trabajador
mediante planilla de sueldos.

Atliculo 12 (Cuantia)
Los gastos individuales no deberdn exceder el limite del 20% del fondo asignado.

Atliculo 13 (Gastos Elegibles)
Los gastos autorizados con fondos de Caja Chica estan relacionados a:

e Servicios de correspondencia.

» Pasajes locales para traslado de personal por comisiones ante entlidades
publicas y privadas, funciones operativas y entrega y recepcion de
documentaciéon efectuada por personal de mensajeria.

» Servicios de carguio y descarguio.

e Servicios manudadles.

* Materiales de limpieza de dlta rotacion.
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* Materiales para el mantenimienio de instalaciones y equipamiento de oficina.
s  Gasfos de refrigerios.
» Ofros gastos autorizados.

Articulo 14 (Gastos Cuestionables)
Estan prohibidos y serdn considerados como uso indebido de fondos, los siguientes
gastos:

¢ Pagos a clinicas y médicos particulares.

* Atenciones, salutaciones, homenaijes, agasajos, festejos, etc.

« Ayudas econdmicas, subsidios, subvenciones y donaciones de cualquier
naturaleza.

» Concesiones de préstamos y anticipos de sueldos al personal.

« Ofros gastos relacionados.

El incumplimiento dard lugar ala devolucién inmediata de los fondos por parte del
encargado y ala aplicacion de sanciones disciplinarias previstas en el Reglamento
Interno de Personal.

CAPITULO IV
DESCARGQOS, REPOSICIONES Y CONTROL

Artficulo 15 (Presentacién de Descargos)

El encargado de Caja Chica elaborard el informe de descargo de gastos, mismo
que clasificard las facturas y recibos por fecha, partida e importe, conforme a la
*Planilla de gastos” disefiada para tal efecto (Anexo 1).

Los gastos de Caja Chica, deberdn estar respaldados con facturas emitidas @
nombre de “Empresa PUblica Quipus” NIT N° 247632025. En caso de compras de
sujetos pasivos de regimenes tributarios especiales prohibidos de emitir factura, se
adjuntard al formulario "Vale de caja chica” el recibo u ofro documenio
equivalente consignando los impuestos retenidos. Los gastos deben corresponder
al periodo de la Ultima reposicion.

Una vez revisado el descargo por el drea de contabilidad, se determinard su
aprobacion que dard curso a su reposicion inmediata o rechazo que requerird
correcciones para viabilizar su reposicion.

Las retenciones de impuestos acumuladas en el mes serdn depositadas en la
cuenta fiscal del Fondo Rotativo hasta el primer dia habil del mes siguiente y la
boleta original de depdésito serd parte del informe de descargo.
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Articulo 16 (Reposicion de Fondos)

La reposicion de fondos se redlizard mensualimente, para lo cual el encargado de
Caja Chica efectuard la respectiva solicitud hasta el primer dia hdbil del mes
siguienie. Excepcionalmente, cuando los gastos de caja chica superen el 807% del
monto asignado antes del plazo establecido, el encargado de caja chica solicitard
una segunda reposicion.

Arficulo 17 (Del Control)

bl Departamento de Finanzas esta facultado a ejercer el control periodico de los
fondos de caja chica y los gastos efectuados mediante arqueos de caja rutinarios
y sorpresivos, debiendo presentar informes mensuales de dichas actividades a la
Gerencia Administrativa Financiera hasta el quinto dia habil del mes siguiente.

CAPITULO V
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 18 (Cierre de Caja Chica)

Al cierre de cada gestion, el encargado de Caja Chica deberd realizar mediante
el SIGMA el cierre contable de la cuenta, presentando el correspondiente
descargo final y efectuar el depdsito del saldo no utilizado en la cuenta fiscal “N°
10000014326355 Empresa Publica Quipus - Fondo Rotative” habilitada en el Banco
Unién, tomando en cuenta el plazo dispuesto por el instructivo de cierre emitido por
el Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas.

Articulo 19 (Implantacién y Difusion)

Es responsabilidad de la Gerencia Administrativa Financiera a fravés del
Departamento de Finanzas, proceder a la implantacion, difusion y control del
cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento.

Articulo 20 (Revision, Modificacion y Actualizacion del Reglamento)

El presente Reglamento podrd ser revisado, meodificado y actudlizado «
requerimiento de cualquiera de las gerencias de la Empresa PUblica Quipus, en
coordinacidn con la Gerencia General, en funciéon a la dindmica administrativa, la
experiencia de su aplicacion y los cambios efectuados en las Normas Bdsicas del
Sistema de Tesoreria. Las modificaciones propuestas y aceptadas serdn aprobadas
con Resolucion Administrativa.

Articulo 21 (Aprobacién y Vigencia)
El Reglamento Especifico de Caja Chica serd aprobado mediante Resolucion

Administrativa emitida por el Gerente General de la Empresa PUblica Quipus y
enfrard en vigencia a partir de su aprobacion.
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