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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para el desembolso de recursos y rendicion de cuentas del fondo
fijo de caja chica, destinados a compras menores de caracter inmediato e imprevisto.

2. ALCANCE

El alcance del procedimiento comprende a la Unidad Solicitante (Gerencias, Jefaturas y areas
organizacionales de INSUMOS BOLIVIA) y la Gerencia Administrativa Financiera.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales (SAFCO).

e Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria (RE-ST) aprobado mediante Resolucion
Administrativa N° 14/2008 de fecha 28 de noviembre de 2008.

¢ Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada (RE-SCI) aprobado mediante
Resolucion Administrativa N° 18/2008 de fecha 24 de diciembre de 2008.

¢ Reglamento Especifico del Sistema de Presupuestos (RE-SP) aprobado mediante Resolucion
Administrativa N° 009/2015 de fecha 21 de enero de 2015.

¢ Reglamento Interno para la Asignacion y Descargo de Fondos con Cargo a Rendicion de
Cuentas de INSUMOS BOLIVIA

¢ Reglamento de Control de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas INSUMOS BOLIVIA

e Manual de Organizacion y Funciones.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
4 1. Definiciones

Documento digital: Documento electronico que es toda representacion en medio digital de
documentos, contenidos, textos, imagenes, etc.

Firma digital: Firma electronica que utiliza medios digitales que utilizan a su titular, dando la
autenticidad y validez del documento digital, sustituyendo la “firma manuscrita”.

Fondo Fijo de Caja Chica: Recursos en efectivo establecidos por la institucion, destinados para
realizar gastos menores, no recurrentes, que requieren las areas organizacionales de forma
inmediata.

Fondo Rotativo: Es el modulo del Sistema de Gestion Publica (SIGEP), utilizado para la apertura,
reposicion y cierre de fondos fijos de caja chica mediante la emision de cheque.

Responsable de la Administracion del Fondo Fijo de Caja Chica: Servidor pUblico o personal
eventual designado para administrar los fondos de caja chica.

Unidad Solicitante: Es la unidad o instancia organizacional de la institucion donde se origina la

solicitud de pago.
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Token: Dispositivo criptografico (USB) que permite la firma electronica o digital de documentos
o contenidos digitales.

4.2. Abreviaturas

DGE: Direccion General Ejecutiva

GAF: Gerencia Administrativa Financiera
SIGEP: Sistema de Gestion Plublica
VISUAL: Sistema Contable

5. RESPONSABLES

Unidad Solicitante: Solicitara a la GAF la apertura del fondo fijo de caja chica debiendo adjuntar la
documentacion que respalde la solicitud.

Responsable de la Administracion del Fondo Fijo de Caja Chica: Servidor publico o personal
eventual de la unidad solicitante encargado del manejo de los fondos asignados.

Gerencia Administrativa Financiera: Autoriza la apertura de caja chica y procedera al desembolso
de recursos.

6. DESARROLLO
6.1. Solicitud, apertura y desembolso del Fondo Fijo de Caja Chica
6.1.1. Solicitud de apertura del Fondo Fijo de Caja Chica

Previo a la solicitud de apertura del Fondo Fijo de Caja Chica, la Unidad Solicitante debera
coordinar con la Jefatura de Finanzas para la verificacion del presupuesto de la actividad con la
cual seran ejecutados los gastos del Fondo Fijo de Caja Chica.

La Unidad solicitante emitira la Nota Interna de solicitud del Fondo Fijo de Caja Chica justificando
la necesidad, el importe, la actividad con la cual se asignara los fondos, designacion del servidor
plblico o personal eventual que sera responsable de la administracion y rendicion de cuentas de
los fondos asignados, adjuntando una copia del “Certificado de Declaracion Jurada” vigente.

La nota interna de solicitud de apertura del Fondo Fijo de Caja Chica debera ser dirigida al Gerente

de Area, serad aprobada y firmada para posterior remision de documentos a la Gerencia
Administrativa Financiera.
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6.1.2. Autorizacion y apertura del Fondo Fijo de Caja Chica

El Gerente Administrativo Financiero, tomara conocimiento de los documentos, autorizara la
solicitud y derivara el proceso a la Jefatura de Finanzas quien canalizara la solicitud.

Los documentos necesarios para la apertura del Fondo Fijo de Caja Chica son los siguientes:

¢ Nota Interna de solicitud de apertura del Fondo Fijo de Caja Chica debidamente firmado,
adjunto la copia del " Certificado de Declaracion Jurada” vigente.

¢ Memorandum de designacion del Responsable del Fondo Fijo de Caja Chica firmado por el
Gerente Administrativo Financiero.

6.1.3. Elaboracion del Comprobante de Contabilidad

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

e S| los respaldos estan acorde a los documentos especificados en el numeral 6.1.2.
Autorizacion y Apertura del Fondo Fijo de Caja Chica, procedera de la siguiente forma:

» Para el registro contable mediante el modulo del Fondo Rotativo SIGEP; Tesoreria a través
del Responsable del Fondo Rotativo realizara el registro del desembolso y emitira el
cheque girado a nombre o cuenta bancaria del Responsable de la Administracion del
Fondo Fijo de Caja Chica.

» Para el registro contable mediante el Sistema Contable VISUAL; Contabilidad realizara el
registro del desembolso en el Sistema Contable VISUAL y emitira el cheque girado a
nombre o cuenta bancaria del Responsable de la Administracion del Fondo Fijo de Caja
Chica.

e Si en los respaldos NO se encuentran los documentos especificados en el numeral 6.1.2.
Autorizacion y Apertura del Fondo Fijo de Caja Chica, se devolvera el proceso a la Unidad
Solicitante, para su complementacion y/o ajuste.

6.1.4. Validacion y aprobacion de documentos para el desembolso

La Jefatura de Finanzas, revisara los antecedentes, refrendara y firmara el cheque en base a la
documentacion 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 modulo del Fondo Rotativo del SIGEP o el comprobante contable del VISUAL.
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6.1.5. Desembolso de los recursos

Una vez autorizado el comprobante contable para el desembolso de los recursos, la Jefatura de
Finanzas, entregara el cheque o realizara el deposito a la cuenta bancaria del Responsable de la
Administracion del Fondo Fijo de Caja Chica, adjuntando una fotocopia del cheque debidamente
firmado o la boleta de deposito en constancia de entrega de los fondos.

6.2. Rendicion de cuentas o descargo del Fondo Fijo de Caja Chica
6.2.1. Presentacion de la rendicion de cuentas o descargo del Fondo Fijo de Caja Chica

El Responsable de la Administracion del Fondo Fijo de Caja Chica, presentara a la Gerencia
Administrativa Financiera la rendicion de cuenta, cuando la totalidad del gasto sea mayor o igual
al 90% del monto asignado.

» Para el fondo fijo de caja chica procesado por el modulo de Fondo Rotativo del SIGEP, el
saldo no ejecutado debera ser depositado en la cuenta corriente fiscal de origen.

» Para el fondo fijo de caja chica procesado por el sistema contable VISUAL podra solicitar
la reposicion por el importe gastado, sin necesidad de efectuar la devolucion del saldo.

La rendicion de cuentas debe ser presentada mediante Nota Interna dirigida al Gerente de Area
de la unidad solicitante via el inmediato superior para posterior remision a la GAF y con la
documentacion de sustento por los gastos ejecutados conforme lo establece los Articulos 37 y
38 del Reglamento Interno para la Asignacion y Descargo de Fondos con Cargo a Rendicion de
Cuentas de INSUMOS-BOLIVIA.

> Nota Interna con la autorizacion del inmediato superior y/o Gerente de Area

Formulario 1 "Solicitud de compra de materiales, suministros y/o servicios

manuales”,

Formulario 2 "Recibo con cargo a rendicion de cuenta documentada”

Formulario 3 "Recibo institucional" (cuando corresponda)

Formulario 4 "Gastos por transporte" (cuando corresponda)

Formulario 5 "Rendicion de Caja Chica"

Formulario 6 "Gastos Judiciales" (cuando corresponda)

Facturas y/o Recibo Oficial emitidas a nombre de INSUMOS BOLIVIA con NIT

institucional 1016935024.

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

\4
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6.2.2. Canalizacion del registro de los documentos de la rendicion de cuenta o descargo del
Fondo Fijo de Caja Chica

La Gerencia Administrativa Financiera, recibira los documentos y remitira a la Jefatura de
Finanzas para su revision y elaboracion del documento de verificacion de datos, certificacion
presupuestaria, comprobante contable.

e En el caso de que la documentacion de la rendicion de cuenta NO cuente con la
documentacion suficiente para proceder al descargo, se devolvera el proceso a la Unidad
Solicitante, para su complementacion y/o ajuste.

e Sl la documentacion de la rendicion de cuenta del Fondo Fijo de Caja Chica no tiene
observaciones, entonces procedera de la siguiente forma:

» Para la rendicion de cuentas del Fondo Fijo de Caja Chica asignado a través del modulo del
Fondo Rotativo SIGEP, sera procesado a través de Tesoreria por el Responsable del Fondo
Rotativo.

» Para la rendicion de cuentas del Fondo Fijo de Caja Chica asignado a través del Sistema
Contable VISUAL, sera procesado a traves de Contabilidad.

6.3. Solicitud, aprobacion y autorizacion de la reposicion del Fondo Fijo de Caja Chica

6.3.1. Reposicion del Fondo Fijo de Caja Chica

La Unidad solicitante emitira la Nota Interna de solicitud de reposicion del Fondo Fijo de Caja
Chica senalando el importe y el programa al cual corresponde la reposicion, la misma sera
aprobada y firmada por el Gerente de area para posterior remision de documento a la Gerencia
Administrativa Financiera.

A su vez, la Gerencia Administrativa Financiera remitira a la Jefatura de Finanzas para la reposicion
del Fondo Fijo de Caja Chica.

» Para la reposicion de fondos mediante el modulo del Fondo Rotativo SIGEP; Tesoreria a
través del Responsable del Fondo Rotativo realizara el registro del desembolso y emitira
el cheque girado a nombre o cuenta bancaria del Responsable de la Administracion del
Fondo Fijo de Caja Chica.

» Para la reposicion de fondos mediante el Sistema Contable VISUAL; Contabilidad realizara

el registro del desembolso y emitira el cheque girado a nombre o cuenta bancaria del
Responsable de la Administracion del Fondo Fijo de Caja Chica.
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6.3.2. Aprobacion y autorizacion de la Reposicion del Fondo Fijo de Caja Chica

La Jefatura de Finanzas aprobara y firmara el cheque y los documentos contables generados en
el SIGEP o VISUAL para la reposicion del Fondo Fijo de Caja Chica.

El Gerente Administrativo Financiero autorizara y firmara el cheque y los documentos contables
generados en el SIGEP o VISUAL para la reposicion del Fondo Fijo de Caja Chica.

6.4. Cierre del Fondo Fijo de Caja Chica

Al final de cada ejercicio fiscal y de acuerdo al instructivo y cronograma para el cierre
presupuestario, contable y tesoreria o cuando la Gerencia Administrativa Financiera con base en
las atribuciones decidiera el cierre del Fondo Fijo de Caja Chica, el Responsable de la
Administracion del Fondo Fijo de Caja Chica efectuaréa la rendicion de cuentas para el cierre del
Fondo Fijo de Caja Chica.

En el caso de que el Responsable de la Administracion del Fondo Fijo de Caja Chica haga el uso
de sus vacaciones, éste debera presentar la rendicion de cuentas de los gastos incurridos y
realizar la devolucion del saldo. Por tanto, con el proposito de garantizar las operaciones normales
de la institucion, la Unidad Solicitante podra designar un suplente o nuevo Responsable de la
Administracion del Fondo Fijo de Caja Chica.

6.5. Registro y Archivo de Documentos

La Jefatura de Finanzas es la encargada del registro y archivo de documentos digitales en el
Sistema de Gestion Documental.

7. REGISTROS Y ANEXOS
7.1.  Registros

e Comprobante contable SIGEP
e Comprobante contable VISUAL
e Otros documentos generados en el SIGEP

7.2.  Anexos
e Anexo N° 1 - Ficha de Caracterizacion
e Anexo N° 2 - Matriz Insumos — Productos

e Anexo N° 3 - Flujograma de Procedimiento

Pagina 8 de 23




PROCEDIMIENTO CODIGO: P-GAF-08

DESEMBOLSO Y RENDICION DE )
CUENTAS DEL FONDO FIJO DE VERSION:03

CAJA CHICA

8. CONTROL DE CAMBIOS

Revision

Fecha

Cambio Efectuado

21/03/2024

e Enelnumeral 4.1 Definiciones se ha realizado la inclusion
de algunas definiciones, segln lo siguiente:

Documento digital: Documento electronico que es toda
representacion en medio digital de documentos, contenidos,
textos, imagenes, etc.

Firma digital: Firma electronica que utiliza medios digitales
que utilizan a su titular, dando la autenticidad y validez del
documento digital, sustituyendo la “firma manuscrita”.
Token: Dispositivo criptografico (USB) que permite la firma
electronica o digital de documentos o contenidos digitales.

Para una mejor exposicion, se ha modificado los siguientes
puntos:

e Del punto 6.1. Solicitud, Apertura y Desembolso del

Fondo Fijo de Caja Chica compuesto de la siguiente
manera: 6.1.1. Solicitud del Fondo Fijo de Caja Chica,
6.1.2 Autorizacion y apertura del Fondo Fijo de Caja Chica,
6.1.3. Elaboracion del Comprobante de Contabilidad,
6.1.4. Validacion y aprobacion de documentos para el
desembolso, 6.1.5. Desembolso de los recursos.

Modificado segln lo siguiente:

6.1.1. Solicitud de apertura del fondo fijo de caja chica,
6.1.2. Autorizacion y apertura del fondo fijo de caja chica,
6.1.3. Elaboracion del comprobante de contabilidad, 6.1.4.
Validacion vy aprobacion de documentos para el
desembolso, 6.1.5. Desembolso de los recursos.

Comprende el detalle y la forma de realizar la solicitud de
fondos para la apertura del Fondo Fijo de Caja Chica hasta la
entrega de los recursos.

Pagina 9 de 23




PROCEDIMIENTO CODIGO: P-GAF-08

DESEMBOLSO Y RENDICION DE

Bolivia CUENTAS DEL FONDO FIJO DE VERSION:03
CAJA CHICA
e Se ha efectuado la modificacion del numeral 6.2.
Rendicion de Cuentas del Fondo Fijo de Caja Chica
compuesto por: 6.2.2. Presentacion del descargo del
fondo fijo de caja chica, 6.2.3. Registro contable del
descargo del Fondo Fijo de Caja Chica, 6.2.4. Reposicion
del fondo fijo de caja chica, 6.2.5. Validacion, aprobacion
y autorizacion del comprobante de contabilidad.
Modificado segun lo siguiente:
6.2.1. Presentacion de la rendicion de cuentas del Fondo Fijo
de Caja Chica, 6.2.2. Canalizacion del registro de los
documentos de la rendicion de cuenta del Fondo Fijo de Caja
Chica.
e Seincluye el siguiente numeral:
1 21/03/2024

6.3. Solicitud, aprobacion y autorizacion de la reposicion del

Fondo Fijo de Caja Chica; que detalla los pasos a seguir para
la reposicion del fondo fijo de caja chica, dividido en dos (2)

numerales:

6.3.1 Reposicion del Fondo Fijo de Caja Chica y 6.3.2
Aprobacion y autorizacion de la reposicion del Fondo Fijo de
Caja Chica; Describe los pasos a seguir para solicitar la
reposicion de fondos fijos de caja chica hasta la entrega de
los recursos.

¢ Se modifica el numeral 6.3. Cierre del Fondo Fijo de Caja
Chica al numeral 6.4.

e Se modifica el numeral 6.4. Registro y Archivo de
documentos al numeral 6.5
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ANEXO N° 1
FICHA DE CARACTERIZACION
ENTRADAS PROCESO SALIDAS
Solicitud apertura del fondo
fjo de caja chica vy
Vemorandum de | SOLICITUD, ~ APERTURA Y

designacion del Responsable
del Fondo Fijo de Caja Chica.

DESEMBOLSO DEL
FIJO DE CAJA CHICA

FONDO | Desembolso de recursos

Rendicion de cuentas o
descargo del fondo fijo de

caja chica

RENDICION DE CUENTAS DEL
FONDO FIJO DE CAJA CHICA

Registro de gastos

OBJETIVO DEL PROCESO

Establecer el procedimiento para el desembolso del fondo fijo de caja chica en la institucion y
registro del descargo o rendicion de cuentas

Unidad solicitante. - Solicitara a la GAF la apertura del fondo
fijo de caja chica debiendo adjuntar la documentacion que
respalde la solicitud.

RESPONSABLES e Gerencia Administrativa Financiera. - Autoriza la apertura de
caja chica y procedera al desembolso de recursos.
CONTROLES REGISTROS O FORMATOS
a) Desembolso recursos ¢ Comprobante de contabilidad
e Memorandum de | e Certificacion presupuestaria
designacion del | e Nota Interna de solicitud de apertura del Fondo Caja Chica
responsable del fondo| e Memorandum autorizacion apertura y asignacion de Fondo
fijo de caja chica. Caja Chica
e Comprobante contable | e Comunicacion Interna para presentacion de descargo
de egreso firmado y| e Formularios
aprobado e N° 1: Solicitud de compra de materiales, suministros y/o
e Documento de pago: servicios Manuales

transferencia electronica
o cheque

b) Rendicion de cuentas

e Formularios de
descargo gastos del
fondo fijo de caja chica

e Facturas, recibos, etc.

Facturas a nombre Insumos Bolivia con NIT institucional
N° 2 Recibo con cargo a rendicion de cuentas documentada
N° 3 : Recibo institucional (cuando corresponda)

N° 4 : Gastos de transporte (cuando corresponda)

N° 5 : Rendicion de Caja Chica

N° 6 : Gastos judiciales (cuando corresponda)

Facturas emitidas con NIT institucional
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e Boleta de deposito bancario en caso de que existe un saldo
no utilizado de los recursos desembolsados y al cierre de la
gestion fiscal cuando corresponda.
e Fotocopia del cheque.
o Boleta de deposito.
e Segln Fuente de Financiamiento
RECURSOS e Presupuesto inscrito aprobado.
PROCESQOS e Reglamento interno para la asignacion y descargo de
RELACIONADOS fondos con cargo a rendicion de cuentas
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MATRIZ INSUMOS - PRODUCTOS

Matriz Insumo - Proceso - Producto

DESEMBOLSO Y RENDICION CUENTAS CAJA CHICA

INSUMO:
— Solicitud Fondo de Caja Chica
— Rendicion de cuentas Caja Chica

N° | ACTIVIDADES

| RESPONSABLES

| REGISTROS

CAJA CHICA

a) PROCESO: SOLICITUD, APERTURA Y DESEMBOLSO DEL FONDO FIJO DE

Unidad solicitante emitira nota
interna de solicitud apertura
justificando  la  necesidad,
importe, actividad con la cual se
asignaran los fondos vy el
servidor plblico designado para
la administracion del fondo fijo
de caja chica.

Unidad solicitante
(Gerencias, Jefaturas y/o
areas organizacionales)

Nota Interna

Toma conocimiento, autoriza la

Gerente Administrativo

Memorandum de
designacion

correspondiente, previa

2 solicitud y deriva la Financiero responsable de la
documentacion al Jefe de administracion del
Finanzas. fondo fijo de caja

chica
La jefatura de finanzas realizara Comprobante de
3 el registro contable | Jefatura de Finanzas Contabilidad y

emision

Pagina 13 de 23



PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-GAF-08

DESEMBOLSO Y RENDICION DE

Bolivia CUENTAS DEL FONDO FIJO DE VERSION:03
CAJA CHICA
revision de la documentacion documento de
de respaldo: pago

S| los respaldos estan
acorde a los documentos
especificados en el numeral
6.1.2. Autorizacion y
Apertura del Fondo Fijo de
Caja Chica, procedera de la
siguiente forma:

» Para el registro contable
mediante el modulo del
Fondo Rotativo SIGEP;
Tesoreria a través del
Responsable del Fondo
Rotativo  realizara el
registro del desembolso
y emitira el cheque
girado a nombre o
cuenta bancaria del
Responsable de |la
Administracion del
Fondo Fijo de Caja
Chica.

» Para el registro contable
mediante el Sistema
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CODIGO: P-GAF-08

y PROCEDIMIENTO
ASUMOS DESEMBOLSO Y RENDICION DE

Bolivia CUENTAS DEL FONDO FIJO DE

CAJA CHICA

VERSION:03

Contable VISUAL;
Contabilidad realizara el
registro del desembolso
en el Sistema Contable
VISUAL vy emitira el
cheque girado a nombre
0 cuenta bancaria del
Responsable de la

Administracion del
Fondo Fijo de Caja
Chica.

e Si en los respaldos NO se
encuentran los documentos
especificados en el numeral
6.1.2. Autorizacion y
Apertura del Fondo Fijo de
Caja Chica, se devolvera el
proceso a la  Unidad

Solicitante, para su
complementacion y/o
ajuste.

La Jefatura de Finanzas revisa
los antecedentes y refrenda vy
firma el cheque en base a la
documentacion que respalda la
solicitud y deriva al Gerente
Administrativo Financiero quien

Gerencia  Administrativa
Financiera
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, , DESEMBOLSO Y RENDICION DE ,
livia CUENTAS DEL FONDO FIJO DE VERSION:03
CAJA CHICA

é.}// PROCEDIMIENTO CODIGO: P-GAF-08
B' 1ISUMOS
0

autoriza el pago, firma el
cheque.

Para el desembolso de los
recursos, la Jefatura de
Finanzas entregara el cheque o
realizara el dep0sito a la cuenta
bancaria del Responsable de la
Administracion del Fondo Fijo

Comprobante de

5 de Caja Chica, adjuntando una Jefatura de Finanzas pago
fotocopia del cheque
debidamente firmado o la
boleta ~de  depbsito en
constancia de entrega de los
fondos.
TOTAL TIEMPO (DIAS)' 2

1

PRODUCTO: Desembolso recursos
para la apertura del fondo fijo de Caja
Chica y reembolso de recursos

by PROCESO: RENDICION DE CUENTA O DESCARGO DEL FONDO FIJO DE

CAJA CHICA
INSUMO:
— Rendicion de cuentas o descargo del fondo fijo de caja chica
El responsable de la

administracion del fondo fijo de
caja chica presentara a la
Gerencia Administrativa
Financiera la rendicion de
cuentas, cuando la totalidad del

! Los tiempos del procedimiento, pueden ser variables segun la circunstancia que se precisa.
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PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-GAF-08

DESEMBOLSO Y RENDICION DE
CUENTAS DEL FONDO FIJO DE

CAJA CHICA

VERSION:03

gasto sea mayor o igual al 90%
del monto asignado.

La nota interna sera dirigida al
gerente de area de la unidad
solicitante via el inmediato
superior.

» Para el fondo fijo de caja
chica procesado por el
modulo de fondo
rotativo del SIGEP, el
saldo no ejecutado
debera ser depositado
en la cuenta corriente
fiscal de origen.

» Para el fondo fijo de caja
chica procesado por el
sistema contable
VISUAL podra solicitar
la reposicion por el
importe gastado, sin
necesidad de efectuar
la devolucion del saldo.

La rendicibn de cuentas debe
ser presentada mediante Nota
Interna dirigida al Gerente de
Area de la unidad solicitante via
el inmediato superior para

Unidad solicitante
(Gerencias, Jefaturas y/o
area organizacional)

Nota Interna
Formularios de
descargo caja
chica

Formulario 1
"Solicitud de
compra de
materiales,
suministros y/o
servicios
manuales’,
Formulario 2
"Recibo con cargo
a rendicion de
cuenta
documentada”
Formulario 3
"Recibo
institucional”
(cuando
corresponda)
Formulario 4
"Gastos por
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PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-GAF-08

DESEMBOLSO Y RENDICION DE

livia CUENTAS DEL FONDO FIJO DE VERSION:03
CAJA CHICA
posterior remision a la GAF vy transporte"
con la documentacion de (cuando
sustento  por los gastos corresponda)
ejecutados conforme lo Formulario b
establece los Articulos 37 y 38 "Rendicion de
del Reglamento Interno para la Caja Chica"
Asignacion y Descargo de Formulario 6
Fondos con Cargo a Rendicion "Gastos
de Cuentas de INSUMOS- Judiciales"
BOLIVIA. (cuando
corresponda)

La Gerencia Administrativa
Financiera recibe los
documentos y remitira a la
Jefatura de Finanzas para su
revision y elaboracion del

Reposicion del fondo fijo de caja chica

2 documento de verificacion de IC:ilerenolla Administrativa
DS inanciera —
datos, certificacion
presupuestaria, comprobante
contable.
¢c PROCESO: REPOSICION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA
INSUMO:

La Unidad solicitante emitira la
Nota Interna de solicitud de
reposicion del Fondo Fijo de

Unidad Solicitante

Comprobante
contable
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PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-GAF-08

DESEMBOLSO Y RENDICION DE
CUENTAS DEL FONDO FIJO DE

CAJA CHICA

VERSION:03

Caja Chica senhalando el
importe y el programa al cual
corresponde la reposicion, la
misma seréa aprobada y firmada
por el Gerente de area para
posterior remision de
documento a la Gerencia
Administrativa Financiera.

Gerencia Administrativa
Financiera remitira a la Jefatura
de Finanzas para la reposicion
del Fondo Fijo de Caja Chica.

» Para la reposicion de
fondos mediante el
modulo  del  Fondo
Rotativo SIGEP;
Tesoreria a través del
Responsable del Fondo
Rotativo realizara el
registro del desembolso
y emitira el cheque
girado a nombre o
cuenta bancaria del
Responsable de |la
Administracion del

Gerencia  Administrativa
Financiera

Jefatura de Finanzas

Documento de
verificacion de
datos

Pagina 19 de 23



PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-GAF-08

DESEMBOLSO Y RENDICION DE
CUENTAS DEL FONDO FIJO DE

CAJA CHICA

VERSION:03

Fondo Fijo de Caja
Chica.

» Reposicion de fondos
mediante el Sistema
Contable VISUAL;
Contabilidad realizara el
registro del desembolso
y emitira el cheque
girado a nombre o
cuenta bancaria del
Responsable de la

Administracion del
Fondo Fijo de Caja
Chica.

La Jefatura de Finanzas
aprobara y firmara el cheque y
los documentos contables
generados en el SIGEP o

Jefatura de Finanzas

Comprobante de
Contabilidad y

L emision de
VISUAL para la reposicion del cheque
Fondo Fijo de Caja Chica.
El  Gerente  Administrativo Firma
Financiero autorizara y firmara | Gerente Administrativo
Comprobante

el cheque y los documentos
contables generados en el

Financiero

contable y cheque

La Jefatura de Finanzas es la
encargada del registro y archivo

Jefatura de Finanzas
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CODIGO: P-GAF-08

y‘ PROCEDIMIENTO
25UMOS

DESEMBOLSO Y RENDICION DE

Bolivia CUENTAS DEL FONDO FIJO DE VERSION:03
CAJA CHICA
de documentos digitales en el
Sistema de Gestion
Documental
TOTAL TIEMPO (DIAS)? 5

PRODUCTO: Registro gastos
cubiertos con Fondo Fijo de Caja
Chica y reembolso de recursos

2 |os tiempos del procedimiento, pueden ser variables segun la circunstancia que se precisa.
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PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-GAF-08

DESEMBOLSO Y RENDICION DE
CUENTAS DEL FONDO FIJO DE
CAJA CHICA

VERSION:03

Anexo N° 3

FLUJOGRAMA

PROCESO: DESEMBOLSO DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

UNIDAD SOLICITANTE GERENCIA GERENCIA
(GERENCIAS, JEFATURAS, ADMINISTRATIVA JEFATURA DE FINANZAS ADMINISTRATIVA
AREAS ORGANIZACIONALES) FINANCIERA FINANCIERA

INICIO

(1)
Solicita la apertura del
fondo fijo de caja chica,
justificando la
necesidad de su
apertura, el montoy
designaal servidor
publico responsable

Nota interna de
solicitud de apertura
caja chica

1. Véase proceso de contratacién

)
Recibe
documentos
digitales, autoriza
la solicitud de
apertura del fondo
fijo de caja chica

Deriva los diocumentos
ala Jefaurade
Finanzas

3)
» Recibe los digitales de solicitud de
apertura del fondo fijo de caja chica

Documentos en
orden?

SI

l

Elaboracién de

Los Documentos
son devueltos a la

unidad solicitante Comprobante de
para su Contablidad
complementacién
ylo ajuste

Emite Memorandum de
designacion responsable
delaadministracion del
fondofijo de caja chica

Registro del
desembolso y
emision de cheque

Desembolso de los

Autoriza y firma el
Comprobante contable y
cheque

recursos

l_l

1. Entrega de cheque o
deposito en cuenta
> bancaria del Responsable
de la Administracion del
Fondo Fijo de Caja Chica

v

Archivo documentos

fin

SIMBOLOGIA

Documento

Demora Preparacion

Conector de
Pagina

\

Pagina 22 de 23



PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-GAF-08

DESEMBOLSO Y RENDICION DE
CUENTAS DEL FONDO FIJO DE

CAJA CHICA

VERSION:03

PROCESO: RENDICION DE CUENTAS O DESCARGO DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

AREAS ORGANIZACIONALES)

UNIDAD SOLICITANTE GERENCIA GERENCIA
(GERENCIAS, JEFATURAS, ADMINISTRATIVA JEFATURA DE FINANZAS ADMINISTRATIVA
FINANCIERA FINANCIERA

INICIO

Rendicion de Cuentas
o descargo del Fondo
Fijo de Caja chica

Notainternay la
documentacién de
sustento por los gastos
ejecutados

Recibe la
documentacion
digital por la
rendicionde
cuentas del Fondo
Fijo de Caja Chica

Deriva los diocumentos
ala Jefaurade
Finanzas

3)
»| Recibe los documentos digitales rendicion de

Los Documentos
son devueltos a la
unidad solicitante
para su
complementacion
ylo ajuste

Nota interna y

por gastos ejecutados

documentos de sustento

cuentas del fondo fijo de caja chica

Documentos en

orden?
Sl

l

Emite
Comprobante de
Contabilidad por

la rendici6n de
cuentas

Registrode la
rendicién de cuentas
del fondo fijo de caja

chica

Validacién del
registro de la

Autoriza y firma el
Comprobante contable de
rendicién de cuentas del
fondo fijo de Caja Chica

rendicion del fondo
fijo de caja chica

Archivo documentos

A 4

1. Véase proceso de contratacion

SIMBOLOGIA

Documento

Demora Preparacion

Conector de
Pagna ‘
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