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Estado P!urina;cional de Bolivia

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 05/2018
ADECUACION Y RATIFICACION DE NORMATIVA ADMINISTRATIVA INTERNA
AUTORIDAD PLURINACIONAL DE LA MADRE TIERRA
La Paz, 11 de enero de 2018.

VISTOS

La Constitucion Politica del Estado del Estado Plurinacional de Bolivia, Ley N°300 de 15 de octubre de
2012, Ley N°1178 de 20 de julio de 1990, Ley N°2027 de 27 de octubre de 1999, y la finalidad de adecuar y
ratificar los reglamentos internos de la APMT, la unidad de Planificacion y Desarrollo Organizacional de la APMT,
procedic a la revision de los actuales instrumentos normativos internos proyectados y aprobados para una
adecuacicn a un formato establecido y ratificacion de los mismo, y demds normativa legal vigente y pertinente;
Informe APMT/UAJ/N° 005/18 para la APMT.

CONSIDERANDO I:

Que, la Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, en su articulo 232, establece que la
Administracion Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso
e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad,
responsabilidad y resultados. Asimismo, la Constitucidn Politica del Estado, establece dentro de las obligaciones
de los servidores publicos (articulo 235), rendir cuentas sobre las responsabilidades econdmicas, politicas, técnicas
y administrativas en el ejercicio de la funcidn publica.

Que, la Ley N°1178 de 20 de julio de 1990, tiene por objeto de acuerdo al articulo 1 inciso c), entre otros,
lograr que todo servidor publico, sin distincion de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo
cuenta no solo de los objetivos a que se destinaron los recursos publicos que le fueron confiados, sino también de
la forma y resultado de su aplicacion. En concordancia con lo anterior, el articulo 28 sefiala: “Todo servidor
publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de sus funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo”.

Que, el articulo 3 de la Ley N°1178 de 20 de julio de 1990 refiere que los sistemas de Administracion y de
Control se aplicardn en todas las entidades del Sector Publico, sin excepcion, entendiéndose por tales la
Presidencia y Vicepresidencia de la Republica, los ministerios, las unidades administrativas de la Contraloria
General de la Republica y de las Cortes Electorales; el Banco Central de Bolivia, las Superintendencias de Bancos y
de Seguros, las Corporaciones de Desarrollo y las entidades estatales de intermediacidn financiera; las Fuerzas
Armadas y de la Policia Nacional; los gobiernos departamentales, las universidades y las municipalidades; las
instituciones, organismos y empresas de los gobiernos nacional, departamental y local, y toda otra persona
juridica donde el Estado tenga la mayoria del patrimonio.

Que, el inciso c) del Art. 20 y el Art. 27 de la Ley N°® 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y
Control Gubernamentales, con relacion a las atribuciones de los Organos Rectores, disponen: ¢) Compatibilizarlo
evaluar, segun corresponda, las funciones especificas que elaborard cada entidad o grupo de entidades que
realizan actividades similares, en funcién de su naturaleza y la normatividad bdsica." "Cada entidad del Sector
Publico elaborard en el marco de las normas bdsicas dictadas por los drganos rectores, los reglamentos
especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracién y Control Interno regulados por la presente
Ley y los sistemas de Planificacion e Inversion Publica. Corresponde a la mdxima autoridad de la entidad la
responsabilidad de su implantacion (..)

Que, el Articulo 56 de la Ley N° 2027, Estatuto del Funcionario Publico, de 27 de octubre de 1999, sefiala
que el Sistema de Administracion de Personal constituye el conjunto de normas, principios y procedimientos
sistemdticamente ordenados, que permiten la aplicacién de las disposiciones en materia de la funcidn publica,
que se ejercen y desarrollan a través del Organo Rector y por las entidades publicas comprendidas dentro el
dmbito de su aplicacién, de acuerdo a las normas Bdsicas de Administracion de Personal, reglamentos bdsicos y
normas secundarias o especializadas.

Que, el pardgrafo | del Articulo 53 de la Ley N° 300 Marco de la Madre Tierra y Desarrollo Integral para
Vivir Bien dispone que la Autoridad Plurinacional de la Madre Tierra (APMT), se constituye como una entidad
estratégica y autdrquica de derecho publico, con autonomia de gestion administrativa, técnica y econémica, bajo
tuicion del Ministerio de Medio Ambiente y Agua (MMAyA). La APMT opera técnicamente a través de tres
mecanismos: i) Mecanismo Conjunto de Mitigacion y Adaptacion para el Manejo Integral y Sustentable de los
Bosques y la Madre Tierra; i) Mecanismo de Mitigacion para Vivir Bien y; iii) Mecanismo de Adaptacidn para Vivir
Bien.
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Que, el Decreto Supremo N2 1696 de fecha 14 de agosto de 2013, Reglamento de la Ley Marco de la
Madre Tierra y Desarrollo Integral para Vivir Bien, tiene por objeto reglamentar el funcionamiento de la
Autoridad Plurinacional de la Madre Tierra, sus mecanismos de operacion y la modalidad de Fideicomiso del
Fondo Plurinacional de la Madre Tierra.

CONSIDERANDO II:

Que, mediante informe de la DAF en el marco de sus competencias, solicita la adecuacion a formato
definido por la Unidad de Planificacién y Desarrollo Organizacional de la APMT, de los siguientes instrumentos
normativos:

Que, es necesario aclarar, que los citados reglamentos no estdn siendo ajustados o actualizados, pues el
Organo Rector (Ministerio de Economia y Finanzas Publicas), no ha realizado modificaciones en cuanto a las
normas bdsicas, directrices, modelos u otros instrumentos normativos que regulan la administracion publica.
Paralelamente la Unidad de Planificacién y Desarrollo Organizacional, vio la necesidad de proceder de la misma
manera con el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa de la Autoridad Plurinacional de
la Madre Tierra RE-SOA.

Que, asimismo, es necesario que el Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de Programacion
de Operaciones de la APMT, sea dado de baja, ya que se ha establecido un nuevo marco normativo para el
Sistema de Programacién de Operaciones (Decreto Supremo N° 3246, de 5 de julio de 2017, de las Normas
Basicas del Sistema de Programacidn de Operaciones). Bajo este marco, se procedié a dar un formato unico
(formato estdndar) a los reglamentos, de acuerdo al siguiente detalle:
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Detalle : i e e e e g NS | e e A ;
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DE LA AUTORIDAD
PLURINACIONAL DE LA MADRE TIERRA (RE- SOA)

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO (RE-SP)

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP)

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS)
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE TESORERIA DE LA AUTORIDAD PLURINACIONAL DE LA MADRE
TIERRA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA (RE-SCI),

Reglamentos Especificos

Manual de Procesos y

; MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Procedimientos

REGLAMENTO ESPECIFICO PARA CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE LA DECLARACION JURADA DE BIENES Y
RENTAS DE LA APMT

REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL DE LA AUTORIDAD PLURINACIONAL DE LA MADRE TIERRA (APMT)
REGLAMENTO INTERNO DE USO DE VEHICULOS DE LA AUTORIDAD PLURINACIONAL DE LA MADRE TIERRA
REGLAMENTO DE PASAJES Y VIATICOS DE LA AUTORIDAD PLURINACIONAL DE LA MADRE TIERRA
REGLAMENTO ESPECIFICO PARA EL USO DE FONDOS DE CAJA CHICA DE LA AUTORIDAD PLURINACIONAL DE
Reglamentos Internos LA MADRE TIERRA (APMT),

REGLAMENTO INTERNO PARA PASANTIAS Y MODALIDADES DE GRADUACION APLICABLES

REGLAMENTO PARA FONDOS EN AVANCE (CON CARGO A RENDICION DE CUENTAS)

REGLAMENTO ESPECIFICO PARA EL PAGO DE REFRIGERIO, A LOS SERVIDORES PUBLICOS BAJO DEPENDENCIA
DE LA AUTORIDAD PLURINACIONAL DE LA MADRE TIERRA (APMT)

REGLAMENTO INTERNO PARA USO DE RECURSOS DE FONDO SOCIAL, DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
AUTORIDAD PLURINACIONAL DE LA MADRE TIERRA (APMT)

Que, concluye y recomienda que viendo la necesidad de ratificar la vigencia de la normativa de ratificar la
vigencia de la normativa identificada y para ello solicita a UPDO proceda segun corresponda para tal fin. En este
marco la UPDO adecuo la normativa a un formato estdndar. Remitir el presente informe a la Unidad Asuntos
Juridicos para la correspondiente elaboracion y aprobacion de la Resolucion Administrativa que ratifique la
vigencia de la normativa administrativa identificada. Una vez ratificada la normativa proceder con la difusién con
cada drea funcional de la APMT

Que, mediante Resolucién Suprema N°19653 de fecha 22 de septiembre de 2016, el Presidente en
ejercicio del Estado Plurinacional de Bolivia Alvaro Marcelo Garcia Linera, designa como Director Ejecutivo de la
Autoridad Plurinacional de la Madre Tierra, al Lic. Msc. Carlos Ivan Zambrana Flores.

POR TANTO

El Lic. Ms. C. Carlos Ivan Zambrana Flores en su calidad de Director Ejecutivo de la Autoridad
Plurinacional de la Madre Tierra (APMT), en el ejercicio de sus facultades y atribuciones conferidas por Ley.
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ARTICULO PRIMERO. - APROBAR, RATIFICAR LA VIGENCIA, del reglamento Reglamento Especifico del
Sistema de Organizacion Administrativa de la Autoridad Plurinacional de la Madre
Tierra - RE- SOA aprobado con Resolucion Administrativa N° 019/2015 de fecha 6 de
mayo de 2015, y la actualizacion de formato.

ARTICULO SEGUNDO. — APROBAR, RATIFICAR LA VIGENCIA, del reglamento Especifico del Sistema de
Programacion de Operaciones (RE-SPO) aprobado con Resolucion Administrativa N°

019/2015 de fecha 6 de mayo de 2015, y la actualizacion de formato. POR R.A
08/2018

ARTICULO TERCERO. — APROBAR, RATIFICAR LA VIGENCIA, del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal (RE-SAP) aprobado con Resolucion Administrativa N°
022/2015 de fecha 14 de mayo de 2015, y la actualizacion de formato.

ARTICULO CUARTO. — APROBAR, RATIFICAR LA VIGENCIA, del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS) aprobado con Resolucion
Administrativa N° 023/2015 de fecha 14 de mayo de 2015, y la actualizacién de
formato.

ARTICULO QUINTO. - APROBAR, RATIFICAR LA VIGENCIA Y ACTUALIZACION, del Reglamento Especifico
del Sistema de Presupuesto (RE-SP) aprobado con Resolucion Administrativa N°
026/2015 de fecha 10 de julio de 2015, y la actualizacion de formato.

ARTICULO SEXTO. - APROBAR, RATIFICAR LA VIGENCIA Y ACTUALIZACION, del Reglamento Especifico
del Sistema de Contabilidad Integrada (RE-SCI) aprobado con Resolucién
Administrativa N° 027/2015 de fecha 10 de julio de 2015, y la actualizacion de
formato.

ARTICULO SEPTIMOQ. — APROBAR, RATIFICAR LA VIGENCIA, del Reglamento Especifico del Sistema de
Tesoreria de la Autoridad Plurinacional de la Madre Tierra, aprobado con Resolucion
Administrativa N° 011/2015 de fecha 30 de marzo de 2015, y la actualizacion de
formato.

ARTICULO OCTAVO.— APROBAR, RATIFICAR LA VIGENCIA Reglamento de Adscripcion al Mecanismo
Conjunto de Mitigacion y Adaptacién para el Manejo Integral y Sustentable de los
Bosques y la Madre Tierra. Y la Guia de Adscripcion al Mecanismo Conjunto de
Mitigacion y Adaptacion para el Manejo Integral y Sustentable de los Bosques y la
Madre Tierra. Y el Reglamento de Plataformas Consultivas Territoriales del
Mecanismo Conjunto de la APMT aprobado con Resolucion Administrativa N°
02/2017 de fecha 03 de enero de 2017, y la actualizacion de formato.

ARTICULO NOVENO. — APROBAR Y RATIFICAR LA VIGENCIA, del reglamento especifico para cumplimiento
oportuno de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas de la APMT aprobado con
Resolucion Administrativa N° 056/2015 de fecha 30 de OCTUBRE de 2015, y la
actualizacion de formato.

ARTICULO DECIMO. — APROBAR Y RATIFICAR LA VIGENCIA, del Reglamento Interno de Personal de la
Autoridad Plurinacional de la Madre Tierra (APMT) aprobado con Resolucion
Administrativa N° 007/2014 de fecha 13 de junio de 2014, y la actualizacion de
formato.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. — APROBAR Y RATIFICAR LA VIGENCIA, del Manual de Procesos y
Procedimientos del Sistema de Administracion de Personal, aprobado con Resolucion
Administrativa N° 053/2015 de fecha 30 de octubre de 2015 y la actualizacion de
formato.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. — APROBAR Y RATIFICAR LA VIGENCIA, del Reglamento Interno de Uso
de Vehiculos de la Autoridad Plurinacional de la Madre Tierra aprobado con
Resolucion Administrativa N° 031/2014 de fecha 15 de octubre de 2014, y la
actualizacion de formato.
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ARTICULO DECIMO TERCERO. — APROBAR Y RATIFICAR LA VIGENCIA, del Reglamento de Pasajes y
Vidticos de la Autoridad Plurinacional de la Madre Tierra, aprobado con Resolucion
Administrativa N° 020/2017 de fecha 21 de abril de 2017 y la actualizacién de
formato.

ARTICULO DECIMO CUARTO. — APROBAR Y RATIFICAR LA VIGENCIA, del Reglamento Especifico para el uso
de Fondos de Caja Chica, Reglamento para Fondos en Avance (Con Cargo a
Rendicion de Cuentas) de la Autoridad Plurinacional de la Madre Tierra (APMT),
aprobado con Resolucién Administrativa N° 014/2014 de fecha 1 de julio de 2014 y
la actualizacion de formato.

ARTICULO DECIMO QUINTO. — APROBAR Y RATIFICAR LA VIGENCIA, del Reglamento Interno para
Pasantias y Modalidades de Graduacion, aprobado con Resolucién Administrativa
N* 060/2016 de fecha 14 de noviembre de 2016 y la actualizacién de formato.

ARTICULO DECIMO SEXTO. -~ APROBAR Y RATIFICAR LA VIGENCIA, del Reglamento Especifico para el
Pago de Refrigerio, a los Servidores Piblicos bajo dependencia de la Autoridad
Plurinacional de la Madre Tierra, aprobado con Resolucién Administrativa N°
013/2014 de fecha 1 de julio de 2014 y la actualizacion de formato.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO. — APROBAR Y RATIFICAR LA VIGENCIA, Reglamento Interno para uso
de Recursos de Fondo Social, de los Servidores Publicos de la Autoridad
Plurinacional de la Madre Tierra (APMT), aprobado con Resolucién Administrativa
N*027/2014 de fecha 1 de octubre de 2014 y la actualizacién de formato.

ARTICULO DECIMO OCTAVO. - APROBAR Y RATIFICAR LA VIGENCIA, del Cédigo de Etica de la
Autoridad Plurinacional de la Madre Tierra aprobado con Resolucion
Administrativa N° 014/2017 de fecha 27 de marzo de 2017 y la actualizacién de
formato.

ARTICULO DECIMO NOVENO. — APROBAR Y RATIFICAR LA VIGENCIA, del Reglamento Interno para
Uso de Sellos y Registro de Firmas de la Autoridad Plurinacional de la Madre Tierra
aprobado con Resolucién Administrativa N° 0115/2017 de fecha 28 de diciembre
de 2017 y la actualizacién de formato.

ARTICULO VIGESIMO. — APROBAR Y RATIFICAR LA VIGENCIA Y ACTUALIZACION, del Reglamento Operativo
del Fondo Plurinacional de la Madre Tierra, Reglamento Operativo del Fideicomiso del
Fondo Plurinacional de la Madre Tierra y Reglamento Especifico de Transferencias Publico -
Publico Y Publico -Privadas Del Fondo Plurinacional De La Madre Tierra, aprobado con
Resolucion Administrativa N° 042-A/2015 de fecha 9 de septiembre de 2015 y la
actualizacion de formato.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO. ~ La Direccion Administrativa Financiera queda encargada de dar la
ejecucion 'y cumplimiento a la presente Resolucién Administrativa, bajo
apercibimiento de la Ley 1178, Estatuto del Funcionario Publico y la Ley Marcelo
Quiroga Santa Cruz.

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO. — La Presente Resolucion Administrativa es de cumplimiento
obligatorio, el no cumplimiento serd penalizado y sancionado de acuerdo a lo
estipulado por la Ley 004 “Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

Es dado en las oficinas de Autoridad Plurinacional de la Madre Tierra a los once (11 ) dias del mes de
enero de dos mil dieciocho afios.

Registrese, cimplase, comuniquese, publiquese y archivese.

CIZF/Gec
Cc/farch. SATOMIDAD PLURINACIT (AL DE LA MADRE TIERRA

Autondad Plurinacional de la Madye Tiera
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- (Objetivos)

Permitir la correcta utilizacion de Fondos de Caja Chica asignados para gastos menores especificos
y de emergencia, en el Despacho del Director Ejecutivo, Direcciones y Unidades, evitando el
tramite frecuente de cheques.

Facilitar el proceso de contabilizacion y registro de gastos efectuados en los niveles de control de
la Autoridad Plurinacional de |la Madre; ademas de establecer un eficiente control sobre gastos
menores.

Determinar las atribuciones, deberes y obligaciones del o (de la) funcionario (a) responsable del
Fondo de Caja Chica.

Articulo 2.- (Definiciones)

Fondo de Caja Chica, es el desembolso autorizado por la Direccién Administrativos Financiera de
APMT, a favor de un responsable, con destino a gastos menores y de emergencia.

Monto, es la cantidad se recursos monetarios que sera fijada por la Direccion Administrativo
Financiero de APMT, con destino a los fondos arriba mencionados.

Responsable de Fondo de Caja Chica, en la Autoridad Plurinacional de la Madre Tierra es la
servidora o el Servidor Publico designado responsable mediante Memorandum, bajo su
responsabilidad se le entrega Fondos de Caja Chica con cargo a rendicion de cuentas
documentada.

Articulo 3.- (Base Legal)

* Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales — Ley SAFCO
e D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica
e D.S. 26237 que modifica algunos articulos del D.S. 23318-A

Articulo 4.- (Ambito de Aplicacion)

presente Reglamento para Uso de Fondos de Caja Chica, sera de aplicacion obligatoria para
odos los servidores publicos de la Autoridad Plurinacional de la Madre Tierra, a los que se les
confie el manejo de recursos bajo esta modalidad y los servidores publicos involucrados en la
autorizacion, asignacion, control y uso de Fondos de Caja Chica.
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Articulo 5.- (Difusion y Aplicacion)

La difusion y aplicacion del presente Reglamento para Uso de Fondos de Caja Chica, es atribucion
de la Direccién Administrativa Financiera de la Autoridad Plurinacional de la Madre Tierra.

Ningin servidor publico de la Autoridad Plurinacional de la Madre Tierra, podra alegar
desconocimiento del presente Reglamento como excusa o justificacion de omisién, infraccion o
incumplimiento de cualquiera de sus articulos.

El incumplimiento a estas normas generara responsabilidad de acuerdo a lo establecido en el
Capitulo V de Responsabilidad por la Funcidn Publica de la Ley 1178 y los Decretos Supremos
23318-Ay 26237.

CAPITULO Il
APERTURA DE FONDOS DE CAJA CHICA

Articulo 6.- (Unidades Solicitantes)

Se consideran solicitantes para |la apertura de una cuenta de Fondos de Caja Chica, las siguientes:
» Despacho del Director Ejecutivo.
e Direccion Administrativo Financiero

Articulo 7.- (Requisitos)

Para la apertura de una cuenta de Fondos de Caja Chica, el servidor responsable debe cumplir con
lo siguiente:

e Nota de solicitud de apertura del Fondo de Caja Chica dirigida al Director Administrativo
Financiero, designando al servidor publico responsable de su manejo, con la autorizacién
del Director Ejecutivo.

e El servidor publico designado para el manejo de Caja Chica debe presentar registro de
beneficiario en el SIGMA y fotocopia de Memorandum de Designacion.

e El monto aprobado serda un maximo de Bs.5.000.- (CINCO MIL 00/100 BOLIVIANQS) para
las actividades de la entidad.

Los fondos designados a Caja Chica, seran revertidos y/o cancelados en su totalidad al cierre de
cada gestion financiera.

*|l Articulo 8.- (Obligaciones)

El responsable del manejo de Fondos de Caja Chica, debe dar cumplimiento a las siguientes
obligaciones:
e Aplicar medidas de seguridad para la custodia del Fondo de Caja Chica asignado bajo su
responsabilidad.
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e Atender el pago de gastos menores.

e Solicitar descargos por compras maximo en 48 horas siguientes de efectuado el gasto.

e El responsable del fondo de caja chica, debera llevar un registro detallado y actualizado
de todas las operaciones de Caja Chica en el Formulario de Rendicién de Cuentas de Gastos
de Caja Chica. El total del dinero en efectivo, mas los recibos y facturas deben igualar
imprescindiblemente el importe del fondo constituido.

e Lla Unidad Administrativo Financiera y Contabilidad, deberan practicar arqueos
sorpresivos a los fondos asignados para Caja Chica.

e Elolos responsables del Fondo de Caja Chica estan obligados a solicitar la reposicion de
los mismos, mediante rendicion de cuenta documentada cuando los gastos erogados
asciendan al 75% o 100% del total asignado.

e Organizar un archivo de documentos por orden cronoldgico, correlativo y presupuestario
por partidas, que serviran para el control posterior, evaluacién y descargo.

ARTICULO 9.- (Procedimiento para la Apertura)

La apertura de Caja Chica, se realiza segun el siguiente procedimiento:

a) Los Directores del drea que requiera la apertura de un Fondo de Caja Chica, debe remitir
una nota de solicitud al Director Ejecutivo, indicando las razones de su solicitud, el monto
requerido, el nombre y cargo del servidor publico designado como responsable de su
manejo y custodia, y copia del registro de beneficiario SIGMA, Memorandum de
Designacion y/o copia de contrato, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 8 del
presente Reglamento.

b) El Director Administrativo Financiero recibe la autorizacion de la solicitud, remite a la
Unidad Administrativa Financiera, quien emite la certificacion presupuestaria e instruye a
Contabilidad procesar el desembolso del monto solicitado.

c) Contabilidad recibe la documentacidn, la revisa y elabora un C-31 (Comprobante de
Ejecucion de Gastos) y lo remite a la Direccion Administrativa Financiera para su
autorizacion.

d) ElDirector Administrativo Financiero analiza la solicitud, la aprueba o la rechaza. Si cumple
con lo establecido en el presente Reglamento lo aprueba mediante una Resolucion
Administrativa interna expresa y remite los antecedentes a la Unidad Administrativa
Financiera para su atencion.

e) Contabilidad comunica al responsable del manejo y custodia de los Fondos de Caja Chica
asignados, hace firmar el comprobante. Le entrega una copia para su descargo, registra y
archiva la documentacion.

CAPITULO Il
MANEJO Y CUSTODIA DE LOS FONDOS DE CAJA CHICA
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21100 Comunicaciones: Gastos por servicios de correos o Courier (en caso de que
la empresa contratada por le entidad no preste el servicio requerido).

22300 Fletes y Almacenamiento

22500 seguros

22600 Transporte de personal en el area urbana: Para la entrega de
documentacion, efectuada por personal de mensajeria de manera eventual.
23200 Alquiler de equipos y Maquinaria

23400 Otros alquileres

24130 Mantenimiento y Reparacion de Muebles y Enseres

24300 Otros Gastos por Concepto de instalacion, Mantenimiento y Reparacion
25300 Comisiones y Gastos Bancarios

25400 Lavanderia Limpieza e Higiene

25600 servicios de Imprenta y Fotocopias y Fotograficos

25900 Servicios Manuales: Gastos ocasionales destinados al pago de servicios de
terceros como: albaifiileria, carpinteria, herreria, cerrajeria, plomeria y otros
servicios manuales. Estos servicios no son recurrentes ni propios de la entidad.
26200 Gastos Judiciales: Gastos que se realizan como consecuencia de acciones
judiciales, incluye servicios notariales y otros relacionados.

26990 Otros

31120 Gastos por Alimentacion y Otros Similares — Efectuados en reuniones,
seminarios y otros eventos.

31300 Productos Agricolas, Pecuarios y Forestales

32100 Papel de Escritorio: Gastos destinados a la adquisicion de papel de
escritorio, bond, cebolla, mimedgrafo continuo y otros para fines similares.
32200 Productos de Artes Graficas

32300 Libros, Manuales y Revistas

32500 Periddicos y Boletines desembolsar

33100 Hilados y Telas

33200 Confecciones Textiles

34110 Combustible Lubricantes y derivados para consumo

34200 Productos Quimicos y Farmacéuticos: Gastos por pinturas, colorantes,
pulimentos, productos basicos para botiquines, insumos requeridos en la
remodelacion y mantenimiento de activos fijos y otros materiales quimicos.
34300 llantas y Neumaticos

34500 Productos de Minerales no Metalicos y Plasticos: Gastos por cemento, cal,
yeso para mantenimiento de edificaciones pulblicas, tubos sanitarios, tubos para
instalaciones eléctricas y sanitarias.

39100 Material de limpieza: Gasto en la adquisicion de material de limpieza
imprescindible como jabones, detergentes, papel higiénico y servilletas de papel.
39300Utiles de Cocina y Comedor

39500 Utiles de Escritorio y de Oficina: Gastos destinados a la adquisicién de utiles
como ser: lapices, boligrafos, mercadores, resaltadores, pestafas, sefialadores,
medios magnéticos y otros, por urgencia y ante la inexistencia en almacenes
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e 39700 Utiles y Materiales Eléctricos, Gastos para la adquisicion de focos, cables,
sockets, tubos, fluorescentes, enchufes, baterias, pilas y otros similares, por
urgencia y ante la inexistencia en almacenes.

En caso de gastos sefialados en las partidas 32100, 34200, 34500, 34600, 39100, 39500 y 39700,
necesariamente deberan estar acompafiados del Formulario de Salida de Almacenes- Form. ALM-
001 con el sello de NO EXISTENCIA de almacenes de la Autoridad Plurinacional de la Madre Tierra.
En caso de no adjuntar dicho formulario, los gastos realizados no serdn reconocidos, de manera
excepcional en oficinas departamentales y regionales podran aviarse el formulario mencionado

Una vez efectuados los gastos, la reposicion de fondos se efectuard previa rendicidon de cuenta
documentada del fondo de caja chica, para lo cual, debera ser presentada en el formulario de
Rendicién de Cuentas de Gastos de Caja Chica, con la firma del responsable del Fondo de Caja
Chica y el Inmediato Superior de acuerdo al siguiente procedimiento:

a) El responsable del manejo de caja chica, realizara el llenado del Formulario de Rendicidn
de Cuentas de Gastos de Caja Chica y la nota de solicitud de reposicion de fondos, el mismo
que deberd estar aprobado por el Director Ejecutivo(a), y remite la documentacion a la
DAF.

b) Recibe da su visto bueno y lo deriva a la Unidad Administrativa Financiera.

c) Instruye al contador la revisidn de la documentacion para su posterior contabilizacion.

d) El Contador revisa la documentacidn, facturas, recibos, formulario de rendicion, etc., en
caso de no existir observaciones registra el descargo y procede a la reposicion de Fondos
de Caja Chica mediante el SIGMA, de acuerdo a los procedimientos establecidos. En caso
de existir observaciones deriva a la Unidad Administrativa Financiera, para su devolucién
al responsable del manejo de Caja Chica.

Articulo 11.- (Facturacion)

Todo gasto por compra de bienes y servicios a partir de Bs.5 (cinco 00/100) Bolivianos), debe estar
respaldado mediante Facturas o Notas Fiscales (Ley 843, Art. 16 del Decreto Supremo 21530
Reglamento al Impuesto y al valor Agregado).

Para el descargo de los fondos, se debera exigir la factura fiscal a nombre de la Autoridad
Plurinacional de la Madre Tierra. NIT- 272524025 de no ser posible debera emitirse el recibo
oficial en el figure el importe y la retencion de los impuestos respectivos o la fotocopia del NIT de
inscripcion como Régimen Simplificado. En el caso de que el proveedor no cuente con Factura o
recibo oficial, se debera descontar la alicuota (15.5 %) correspondiente al Impuesto IUE (12.5%) y
al Impuesto IT (3%)

En toda compra de materiales, suministros y servicios, se exigira en la Factura Fiscal la firma del
servidor publico y responsables que autorizaron el pedido.

Las facturas o recibos que presenten alteracién o enmiendas no seran vialidos para efectos de
reembolso.
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Articulo 12.- (Monto Maximo de Gasto por Caja Chica)

Toda compra con Fondo de Caja Chica se realizara por un monto maximo igual al 10% del monto
asignado como Fondo de Caja Chica y deberd ser previamente autorizada por el inmediato
superior y por el responsable de manejo de Caja Chica. El solicitante para este efecto debera llenar
el Recibo de Caja Chica

Una vez realizado el gasto, el solicitante presentara sus descargos al responsable de Caja Chica en
un periodo no mayor a las 24 horas de desembolsado los recursos.

Articulo 15.- (Cierre de Gestidn)

A fin de gestidn todos los responsables del manejo de Fondos de Caja Chica deben presentar hasta
la fecha determinada en el instructivo de cierre emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas, el cierre de la cuenta y deposito del saldo en la Cuenta Unica del Tesoro (CUT), a objeto
de imputar los mismos en la gestidon correspondiente segun disposiciones vigentes.

Articulo 16.- (Prohibiciones para Efectuar Gastos por Caja Chica)

Seran consideradas como USO INDEBIDO DE FONDOS vy por lo tanto NO RECONOCIDOS COMO
OBLIGACIONES DEL ESTADO, los pagos a clinicas y médicos particulares, salutaciones, homenajes,
padrinazgos, festejo, envio de presentes, envio de flores, ayudas econdmicas subsidios,
subvenciones, donaciones de cualquier naturaleza, concesion de préstamos y anticipos de sueldos
al personal, gastos extra — presupuestarios y de otros utilizados indebidamente y por efecto de la
Ley de Organizacional Judicial N°1455 de fecha 18 de febrero de 1993 emergentes de lo dispuesto
por el articulo 51 de la ley 1178, se facilita la recuperaciéon de fondos fiscales indebidamente
gastados por la via coactiva a través del juzgado Administrativo, Coactivo Tributario no se
reconoceran como desembolsos las adquisiciones de materiales existentes en almacenes. Los
dafios ocasionados por estas acciones de descuido y negligencia de los funcionarios responsables,
dard lugar a sanciones disciplinarias y devolucion inmediata de los fondos pendientes de
liquidacion y faltantes. La reincidencia sera causal de separacion del cargo previa aplicacion de
sanciones a ser determinadas y contempladas en la normativa de la Ley 1178.

Articulo 17.- (Relacion de Formularios a Utilizarse)

Se establecen los siguientes formularios a utilizarse en el proceso de las instancias de pago de
Caja Chica sin que el mismo signifique de modo alguno limitacién en el proceso de control interno
y, mas bien permita establecer mejores procedimientos en el proceso.

* Recibo de Caja Chica

e Formulario de Rendicidon de Cuentas de Gastos de Caja Chica.
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En caso de no dar cumplimiento al presente reglamento, el funcionario se sujetara a las sanciones
establecidas en el Capitulo de Responsabilidad Publica, Resolucion No. 23318-A, de la Ley 1178

SAFCO y normas vigentes.

CAPITULO IV
DISPOSICIONES FINALES

Primera.- (Revision, Actualizacion y Modificaciones)

El presente Reglamento, podra ser revisado, actualizado y modificado cuando:
* La MAE considere necesario.

e A solicitud de la Direccion Administrativo Financiero, en base a la experiencia de su

aplicacidn.
Cambios o ajustes en la normativa que regula esta modalidad de asignacion de recursos.

Segunda.- (Aprobacion)

El presente Reglamento serd aprobado mediante Resolucion Administrativa expresa y entrara en
vigencia a partir de la fecha de su aprobacion.
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