RESOLUCION ADMINISTRATIVA INTERNA
AJAM/DJU/AL/RES/ADM/INT/26/2015

La Paz, 19 de agosto de 2015

VISTOS:

El Informe Técnico AJAM/DAF/PROF-TES/INF/7/2015, de 30 de junio de 2015; el Informe Legal
AJAM/DJU/AL/INFI/35 /2015, de 19 de agosto de 2015 y todo lo que convino ver y tener presente.

CONSIDERANDO I: (Antecedentes)

Que, por Informe Técnico AJAM/DAF/PROF-TES/INF/7/2015, de 30 de junio de 2015, el
Profesional en Tesoreria, sefiald, que a partir de la aprobacion de la Ley N° 535 y el Decreto
Supremo N° 2200, el Reglamento Interno de Administracion de Caja Chica debi6 ser revisado,
ajustado y actualizado a las condiciones actuales que otorga a la AJAM la normativa.

Que, el Informe Legal AJAM/DJU/AL/INFI/35/2015, de 19 de agosto de 2015, sefiala: “(...)
corresponde la aprobacion del Reglamento Interno para la Administracion de Caja Chica de la
AJAM, en consideracion a que el mismo se encuentra acorde a la normativa vigente”.

CONSIDERANDO I1: (Marco Normativo)

Que, la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, de fecha 20 de julio de 1990,
establece en su articulo 1, que regula los sistemas de Administracion y Control de los recursos del
Estado y su relacion con los sistemas nacionales de Planificacién e Inversion Publica, con el objeto
de programar, organizar, ejecutar y controlar la captacién y el uso eficaz y eficiente de los recursos
publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la prestacion de
servicios y los proyectos del Sector Publico; disponer de informacion Util, oportuna y confiable
asegurando la razonabilidad de los informes y estados financieros; 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 y desarrollar la capacidad administrativa para impedir o
identificar y comprobar el manejo incorrecto de los recursos del Estado.

Que, el articulo 20 de la referida Ley, establece que todos los sistemas de que se trata la Ley 1178
seran regidos por Organos rectores, cuyas atribuciones basicas son: a) Emitir las normas y
reglamentos basicos para cada sistema, b) Fijar los plazos y condiciones para elaborar las normas
secundarias o especializadas y la implantacion progresiva de los sistemas, ¢) Compatibilizar o
evaluar, segun corresponda, las disposiciones especificas que elaborard cada entidad o grupo de
entidades que realizan actividades similares, en funcion de su naturaleza y la normativa bésica; y d)
Vigilar el funcionamiento adecuado de los sistemas especificos desconcentrados o descentralizados
e integrar la informacion generada por los mismos.

Que, asimismo, el articulo 27 del citado instrumento legal dispone que cada entidad del Sector
Publico elaborara, en el marco de las normas basicas dictadas por los 6rganos rectores, los
reglamentos especificos para el funcionamiento de los Sistemas de Administracion y Control
Interno, en cuyo mérito, el inciso c) sefiala que toda entidad, funcionario o persona que recaude,
reciba, pague o custodie fondos, valores o bienes del Estado, tiene la obligacion de rendir cuentas de
la administracion a su cargo por intermedio del sistema contable especificando la documentacion
sustentadora y las condiciones de su archivo.

Que, la norma bésica del Sistema de Contabilidad Integrada aprobada mediante Resolucion
Suprema 222957 de fecha 04 de marzo de 2005, establece en su articulo 18 las Responsabilidades
de las Direcciones Administrativas, estableciendo que sin perjuicio de las responsabilidades
sefialadas por Ley, las Direcciones Administrativas son responsables de: a) Registrar toda
transaccion con documentaciéon de soporte correspondiente y b) Archivar la documentaciéon de

1



respaldo, en el lugar donde se generan y registran las transacciones, para posterior uso y
verificacion por parte de personas y entidades sefialadas por Ley.

Que, de la misma forma, el articulo 35 sefiala que los fondos de avance son entregas de fondos a
servidores publicos autorizados con cargo a rendicion de cuentas, bajo la responsabilidad de la
méaxima autoridad ejecutiva, para cumplir propositos especificos relacionados con las actividades
propias de la institucion. Corresponde a transacciones sin imputacion presupuestaria, registradas en
el Activo Exigible. Quién los recibe debe responder mediante rendicion de cuentas documentadas y
depositar el efectivo no utilizado en el periodo fiscal en el gque se efectud la entrega, para que de
esta manera se ejecute el presupuesto de gastos y se afecten los resultados del ejercicio.

Que, la Norma Baésica del Sistema de Tesoreria del Estado, aprobada mediante Resolucion Suprema
N° 2180526 de fecha 30 de julio de 1997, establece en el inciso c) del articulo 9, el Sistema de
Presupuestos, en su articulo 26 los objetivos de la Programacion del Flujo Financiero y Ejecucion
Presupuestaria, en su articulo 27 sus funciones y finalmente en su articulo 29 el marco de su
ejecucion.

CONSIDERANDO I11: (Analisis)

Que, el Informe Técnico AJAM/DAF/PROF-TES/INF/7/2015, de 30 de junio de 2015, emitido por
el Profesional en Tesoreria, establece en su analisis lo siguiente: “El nuevo marco juridico
establecido en la Constitucion Politica del Estado (CPE) y la Ley N° 535, coloca a la AJAM en un
contexto favorable; sin embargo, la estructura organizacional vigente no es la adecuada y por
tanto, se ve rebasada en sus posibilidades, respecto de las atribuciones conferidas a la AJAM.

Actualmente se cuenta con el Reglamento Interno para la Administracién de Caja Chica sin
embargo este se encuentra desactualizado, por los cambios que se dieron como efectos de la ya
mencionada Ley, en este sentido, se aprueba la estructura organizacional de la AJAM mediante
Decreto Supremo N° 2200 acorde a las atribuciones establecidas en la Ley N° 535, asi como el
PRIP que contempla una nueva organizacion sobre la base de 245 items.

El mencionado decreto establece la estructura organizacional de la AJAM, compuesta por los
siguientes niveles de organizacion:

Nivel Ejecutivo: Direccion Ejecutiva Nacional de la AJAM;

Nivel de Apoyo: Direccion Administrativa Financiera y Direccion Juridica;

Nivel Técnico Operativo: Direccion de Catastro y Cuadriculado Minero y Direccion de
Fiscalizacion, Control y Coordinacion Institucional;

Nivel Desconcentrado: Direcciones Departamentales y Regionales.

Establece la composicion del nivel desconcentrado de la AJAM:

Direccion Departamental de La Paz;
Direccion Departamental de Oruro;
Direccién Regional de Potosi- Chuquisaca;
Direccion Regional de Tupiza — Tarija;
Direccion Departamental de Santa Cruz;
Direccién Departamental de Cochabamba;
Direccién Departamental de Pando;
Direccion Departamental de Beni.

En ese contexto, se procedio a la revision del Reglamento Interno para la Administracion de Caja
Chica, norma que se encuentra desactualizada y que requiere varios ajustes, dentro de ellos el
Responsable de Caja Chica ahora esté supervisado por el Profesional en Tesoreria, la Unidad de
Asuntos Administrativos toma la denominacion de Direccion Administrativa Financiera y dejando
sin efecto al nombre AGJAM de la entidad pasando a llamarse Autoridad Jurisdiccional
Administrativa Minera — AJAM, ademas modificando algunos articulos y asi poder establecer un
orden en el mismo para un mejor entendimiento del reglamento, partiendo de las nuevas
atribuciones y la nueva estructura organizacional de la entidad.



Por lo que se procedi6 a ajustar y actualizar el Reglamento Interno para la Administracion de Caja
Chica de la AJAM tomando en cuenta las modificaciones a la Estructura Organizacional, creacion
de nuevas unidades organizacionales y areas desconcentradas, ademas de establecer un orden
cronologico de procesos y procedimientos que permita desarrollar las funciones al Responsable de
Caja Chica de la manera més eficaz y transparente posible (...)”.

Que, asimismo, el Informe Legal AJAM/DJU/AL/INFI/35/2015, de 19 de agosto de 2015, establece
que corresponde la aprobacion del referido Reglamento toda vez que el mismo se encuentra acorde
a la normativa vigente.

Que, en este orden de cosas, corresponde aprobar el Reglamento Interno para la Administracion de
Caja Chica.

POR TANTO

El Director Ejecutivo Nacional de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera, que suscribe
la presente en virtud de la jurisdiccién y competencia gque ejerce por mandato legal:

RESUELVE:

PRIMERO.- REVOCAR el “Reglamento Interno de Administracion de Caja Chica de la
Autoridad General Jurisdiccional Administrativa Minera”, aprobado mediante Resolucion
Administrativa N° 30/2012, de 27 de noviembre de 2012.

SEGUNDO.- APROBAR el “Reglamento Interno para la Administracion de la Caja Chica”,
el cual se encuentra adjunto a la presente Resolucién y forma parte indivisible e inseparable de la
misma.

TERCERO.- INSTRUIR a la Direccién Administrativa Financiera de la AJAM, tomar todos los
recaudos necesarios para la implementacién del Reglamento aprobado en el resuelve segundo.

Registrese, comuniquese y archivese
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REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DE CAJA CHICA

CAPITULOI
ASPECTOS GENERALES
Articulo 1. (Concepto). ElI Reglamento comprende el conjunto de normas y procedimientos
vinculados con la asignacion, administracion y control del Fondo de Caja Chica, que constituye una
cantidad de dinero en efectivo reembolsable y rotativo, que sirven para cancelar obligaciones no
previsibles y urgentes, de valor reducido y que no sean factibles de satisfacer el procedimiento
ordinario de pago.

Articulo 2. (Objetivo). I. El reglamento tiene por objeto definir las normas, procedimientos y
responsabilidad para la aprobacion, asignacion, administracion, descargo y control de Caja Chica de
la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera, a fin de dar cumplimiento al propésito para el
cual ha sido autorizado, y asi permitir un rapido y eficiente manejo administrativo para el normal
desarrollo de las actividades.

Il. Los servidores publicos que soliciten o hagan uso de estos fondos son responsables por su
utilizacion y manejo.

Articulo 3. (Marco Legal). El presente Reglamento ha sido elaborado en el marco de las siguientes
disposiciones legales vigentes:

- Ley 1178 de Administracion de Control Gubernamentales.

- Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992 Reglamento de Responsabilidad
por la Funcién Publica.

- Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, Norma Bésica del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios.

- Decreto Supremo N° 21364 de 20 de agosto de 1986.

- Decreto Supremo N° 21781 de 3 de diciembre de 1987.

- Normas y Reglamentos especificos vigentes en la institucion.

Articulo 4. (Ambito de Aplicacion). I. La aplicacion de este reglamento es de caracter obligatorio
para todos los Servidores Publicos de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera.

I1. Ningun Servidor Publico podra alegar desconocimiento del presente Reglamento, como excusa o
justificacion de omisién, infraccién o violacién de cualquiera de sus preceptos.

Articulo 5. (Revision, Actualizacion y/o Modificacion). La Direccion Administrativa Financiera
de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera, revisara el presente reglamento una vez al
afio 6 cuando exista una norma que obligue a la actualizacion, con base a la experiencia de su
aplicacion, asimismo, incorporard las modificaciones necesarias tendientes a mejorar su aplicacion.

CAPITULO Il
DE LOS FONDOS DE CAJA CHICA

Articulo 6. (Definicion de Caja Chica). I. Caja Chica es el monto de dinero que se asigna de un
Fondo Rotativo. La Habilitacion de una Caja Chica debe responder a las necesidades inmediatas
para atender el cumplimiento de actividades.

Il. La Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera, cuenta con un Fondo Rotativo, para la
asignacion de fondo de la caja chica, siendo la Direccion Administrativa Financiera que define el
importe y responsables de la administracion de Caja Chica, contemplados en el “Manual de
Procedimientos de Caja Chica”.



Articulo 7. (Apertura de Caja Chica). El Responsable del Fondo Rotativo, podra dividir este, en
cajas chicas de acuerdo al numero de Unidades funcionales dependientes, previa solicitud escrita
elaborada por el Director de la Unidad Funcional donde explicara los motivos o causales de dicha
solicitud y se aprobara mediante Resolucion Administrativa.

Articulo 8. (Del procedimiento para la apertura). Para la creacion o apertura de fondos de caja
chica, se establece las siguientes etapas:

a) La Unidad Solicitante dirigird su nota al Director Administrativo Financiero, justificando
las necesidades de la creacion y solicitando la designacion del funcionario responsable de
Su manejo.

b) Conocida la solicitud, el Director Administrativo Financiero realizara la evaluacion
pertinente, y en funcion de las necesidades emergentes, asignard el monto
correspondiente de acuerdo al limite establecido en el presente reglamento.

c) Efectuada la evaluacion el Director Administrativo Financiero instruird su
procesamiento.

CAPITULO I1I
DEL MOVIMIENTO DE CAJA CHICA

Articulo 9. (Importe). El importe asignado a Caja Chica sera el 40% del monto autorizado al
Fondo Rotativo.

Articulo 10. (Destino). El destino de los recursos debera considerar:

a) Los recursos de Caja Chica, serdn utilizados para atender gastos de emergencia, previa
verificacion de la inexistencia, en Almacenes, para requerimientos menores justificados
como también los servicios emergentes de necesidades especificas de la Unidad Solicitante.

b) Los gastos para la compra de materiales de pago de servicios deben estar respaldados con
la factura respectiva, ademas de consignar el nombre de la entidad (Autoridad Jurisdiccional
Administrativa Minera) y registro de NIT o recibos cuando el monto sea igual 0 menor a
Bs. 5,00.- (cinco 00/100 Bolivianos), aspectos que deberan ser autorizados por el Director
Administrativo Financiero.

Articulo 11. (Requerimiento de Compras). El requerimiento de compras, se podréa realizar de dos
(2) maneras:

a) Llenar el formulario de solicitud (\VVale de Caja Chica) con la firma de la Unidad Solicitante,
el Responsable de Caja Chica y el Visto Bueno del Director Administrativo Financiero.

b) Mediante nota interna debidamente autorizada por el Director Administrativo Financiero.

Articulo 12. (Obligaciones del Responsable de Caja Chica). El responsable de Caja Chica tendra
las siguientes obligaciones:

a) EIl Responsable de la Administracién de Caja Chica, deberd tomar los recaudos necesarios
para la custodia, descargo y control de los recursos destinados a los fines para los que
fueron creados, obligandose al estricto cumplimiento del presente Reglamento.

b) Autorizar, exigir y revisar la documentacion de respaldo de cada uno de los gastos
efectuados.

c) Solicitar la reposicion de Caja Chica y presentacion de la documentacion, debiendo
necesariamente efectuarse cuando se haya ejecutado el 70% aproximadamente de los
recursos destinados a Caja Chica.



Articulo 13. (Arqueos de Caja Chica). ElI Responsable de la Administracion del Fondo Rotativo
bajo supervisién del Contador, realizara arqueos a las Cajas Chicas asignadas a cada una de las
unidades dependientes una vez al mes, o en el momento que considere conveniente,
independientemente de los controles que Auditoria Interna podria realizar.

Articulo 14. (Incremento del Monto). Es atribucion de la Méaxima Autoridad Ejecutiva, el
incremento del monto de Caja Chica. A tal efecto emitira una Resolucion Administrativa, que
fundamente y motive la causa para el incremento o reduccion.

Articulo 15. (Rendicion de Cuentas). Para la rendicion de cuentas se deberd considerar los
siguientes aspectos:

a) Los Fondos con destino a Caja Chica, cuando se encuentre en funcionamiento, deben ser

rendidos al Responsable de la Administracion del Fondo Rotativo, cuando se haya
gjecutado los recursos de Caja Chica hasta un 70%. En el caso del cierre de una Caja Chica,
se debe rendir cuentas por el 100% de la ejecucién de los recursos destinados a dicha Caja
Chica.

b) En caso de que el responsable de Caja Chica, no efectué el descargo correspondiente al
Responsable de la administracion del Fondo Rotativo dependiente de la Direccion
Administrativa Financiera. De acuerdo a la fecha del ultimo gasto, se establecerd un plazo
maximo de 48 horas (dos dias) para regularizar el mismo, caso contrario se le establecera
responsabilidades y sanciones correspondientes por la no rendicion de cuentas de fondos
publicos.

C) El responsable de la administracion del Fondo Rotativo, al recibir el descargo de Caja
Chica, debera verificar los documentos de respaldo, comprobando la veracidad del mismo.
Si el gasto fuera menor al monto descargado, la responsabilidad de la diferencia sera del
responsable de Caja Chica cuyos montos de diferencia deberan ser cubiertas por dicho
funcionario de forma inmediata al Fondo Rotativo correspondiente; si el gasto fuera mayor
al monto entregado, el responsable del Fondo Rotativo no debera reembolsar la diferencia
de la Caja Chica en caso de arqueo periddico.

Articulo 16. (Reposicion del Fondo de Caja Chica). La Reposicion del fondo de Caja Chica se
efectuard Unicamente cuando el descargo presentado no tenga observaciones y esté debidamente
respaldado por los documentos y las autorizaciones que originaron el gasto. Por ningin motivo se
otorgara una nueva asignacion de fondo si previamente el anterior no fue descargado correctamente.

Articulo 17. (Del manejo y control de los fondos de Caja Chica). La apertura, manejo y control
de los fondos fijos de Caja Chica, observancia y aplicabilidad de lo sefialado por el presente
reglamento es de aplicacion obligatoria para todos los encargados de solicitar y ejecutar los fondos
fijos de Caja Chica, quienes serdn responsables de rendir cuentas, no solo de los objetivos a los
cuales se destinaron los fondos que le fueron confiados, sino también de la forma y resultado de su
aplicacion, en cumplimiento a lo establecido por el inciso c¢) del Articulo 1 de la Ley 1178.

Articulo 18. (Limite de Gasto). Los gastos que se efectlien con Caja Chica, no podran exceder del
10% del total de la asignacion.

Articulo 19. (Prohibiciones). I. Se prohiben las siguientes operaciones con fondo de Caja Chica:
a) Gasto por montos mayores al 10% del asignado.

b) EI fraccionamiento en dos o més cantidades, destinado a cubrir la misma adquisicién o
servicio.

¢) Laadquisicidn de Activos Fijos, aunque el monto este dentro los limites sefialados.

d) Pagos por materiales y suministros, que son adquiridos en forma rutinaria para las
actividades de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera y que existen en
almacenes.

e) Pagos no consignados en partidas presupuestarias.

f) Pagos por servicios personales, cualquiera sea su indole.
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9)
h)
i)
)
K)

m)

Cubrir préstamos, gastos particulares, sea cual fuere la jerarquia del solicitante.

Pago de pasajes y viaticos.

Cancelar pagos entre responsables de Caja Chica.

Regalos, salutaciones, ofrendas florales, obsequios y otros presentes.

Los gastos de pasaje y viaticos en caso de viajes en comisidn, publicidad, compra de
materiales y suministros de rotacion continua, no podran ser cubiertos con los recursos de
Caja Chica.

Gastos que no tengan el caracter de imprevisibles o urgentes.

Utilizar los fondos fijos de Caja Chica, para cubrir compromisos anticipados y adquiridos
con cargo a futuras asignaciones o reposiciones de estos fondos a extremo, los mismos
seran considerados como gastos particulares de quien los ejecute.

I. En caso de incumplimiento, no se reconocera dichos gastos, siendo responsables pasibles a lo
previsto por la Ley 1178 y su reglamento.

Articulo 20. (Sanciones). En caso de incumplimiento a lo establecido en el presente Reglamento,
se realizaran las siguientes acciones:

a)

b)

El servidor publico, responsable de Caja Chica, que efectué el descargo de acuerdo a la
fecha del dltimo comprobante de gasto, tendra 48 horas (dos dias) para rendir cuentas. En
caso de incumplimiento el responsable de la administracién de Fondo Rotativo, solicitara
mediante nota al Responsable de Personal la retencién de la papeleta de los haberes.

Efectuada la retencién de la papeleta de haberes y si ain no se hubiese ejecutado el
descargo de caja chica el Responsable de la Administracion del Fondo Rotativo emitiré el
informe correspondiente, para el descuento del monto total a través de la papeleta de pago,
sin reposicién del monto en caso de cierre.

Articulo 21. (Cierre). Para el cierre de Caja Chica se procede de acuerdo al instructivo emitido por
el Director Administrativo Financiero el cual es realizado al finalizar la gestion fiscal. También se
procede al cierre de Caja Chica en circunstancias de rotacién de personal.



PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
. APERTURA'Y REPOSICION DE CAJA CHICA
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Apertura la Caja Chica para efectuar compras urgentes de menor cuantia y generalmente en efectivo
para hacer mas expedito el proceso de adquisicion de bienes y servicios para la Autoridad
Jurisdiccional Administrativa Minera.

DESCRIPCION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTO

1. Emision de Resolucion Administrativa de Apertura de Caja Chica

Para iniciar el Director Administrativo Financiero con nota escrita solicitara al Director Ejecutivo
Nacional de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa, emitir la Resolucion Administrativa, en el
cual se autoriza la apertura de Caja Chica y se establece el monto para el inicio de operacion de
ejecucion de Caja Chica, que serd como maximo el 40% del monto asignado al Fondo Rotativo.

2. Autorizacion de Apertura de Caja Chica.

Con la Resolucion Administrativa para la Apertura de Caja Chica, el Director Administrativo
Financiero o el Director Ejecutivo Nacional a través de Memorandum designara al Responsable de
la Administracion de Caja Chica.

3. Apertura de Caja Chica.

Designado el/la servidor(a) publico(a) como Responsable de la Administracion de Caja Chica,
iniciara el proceso a través con una solicitud dirigida al Director Ejecutivo Nacional y el mismo sera
remitido al Director Administrativo Financiero, el cual mediante instruccion escrita ordenara al
encargado del Fondo Rotativo proceder a elaborar el cheque nominativo al encargado de Caja Chica
y por el monto establecido en la Resolucion Administrativa.

4, Solicitud de Recursos de Caja Chica.

Una vez realizada la apertura de Caja Chica por el Responsable, el mismo que hara efectivo el
cheque en billetes y monedas, todas las areas organizacionales de la Autoridad Jurisdiccional
Administrativa Minera estan en condiciones de solicitar recursos de Caja Chica para la adquisicion
de compras menores de bienes o la prestacion de servicios.

5. Reposicion de Caja Chica

Ejecutado el 70% de los fondos el responsable de Caja Chica procedera a solicitar la reposicién una
vez que toda la informacion de la ejecucion de caja chica sea registrada en el Sistema de Gestion y
Modernizacion Administrativa (SIGMA) y toda la documentacién esté en orden y debidamente
sustentada, debiendo remitirse dicha informacion al encargado del Fondo Rotativo para su revision
y aprobacion.

6. Aprobacién de la Reposicién de Caja Chica.

Una vez revisada y aprobada la ejecucion de los recursos de Caja Chica por el responsable del
Fondo Rotativo, este procedera al desembolso de la Reposicion de Fondos para la administracion de
Caja Chica, debiendo considerarse los siguientes aspectos:

a) REGISTROS Y FORMULARIOS IMPRESOS A UTILIZAR PARA LA
REPOSICION
- Memorandum de Designacion

- Fotocopia de C.1.
10



- Reportes SIGMA para la Reposicion de Caja Chica

b) TIEMPO DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Tres (3) dias habiles.

11



FLUJIOGRAMA
APERTURA-REPOSICION DE CAJA CHICA

DIRECTOR EJECUTIVO ADI\.?III\I}IES(TTI;(;%VO RESPONSABLE DE FONDO | RESPONSABLE DE CAJA
NACIONAL FINANCIERO ROTATIVO CHICA
[_Inicio |
Solicita R A.
Emite RA. Memorandum
Designacion
M
Recibe-Remite Solicitud de
Solicitud de Caja apertura de
Chica Caja Chica
Autoriza solicitud —
Apertura Caja
Chica (SIGMA)
Segenerael
proceso de pago
mediante cheque > Cheque
del Fondo
Rotativo
Cobrode
Cheque
Captura Gastos
Realizados en el
SIGMA (factura-
recibos)
Verifica Gastos
Verifica Realizados
aprueba gastos (Reposicion de
realizados Gastos Caja
(Reposicion de Chica)
Caja Chica)
+ \/"
Desembolso

A
Fin

12




1. ADMINISTRACION DE CAJA CHICA PARA LA ADQUISICION DE BIENES O
SERVICIOS DE MENOR CUANTIA
1. Solicitud de Gasto

El personal que necesite efectuar un gasto con fondos de Caja Chica debera realizar su solicitud
para que sea remitida a la Direccion Administrativa Financiera para su respectiva aprobacion y
remision.

2. Entrega de Fondos a la unidad solicitante

Una vez remitido y autorizado el gasto, el o la responsable de la Administracion de Caja Chica,
debera:

a) Verificar la documentacion

b) Solicitar certificacion presupuestaria

c) Proceder a la entrega de fondos con cargo a rendicion mediante un vale de Caja Chica.
3. Compra del bien o servicio.

El responsable de efectuar la compra, debera solicitar la factura correspondiente verificando que la
misma contenga correctamente los siguientes datos:

a) Fecha en que se efectud la compra

b) Factura a nombre de la institucion (AJAM)

c) Descripcion del bien o servicio gue se esta adquiriendo

d) Detalle de los costos

e) Verificar que la suma de los bienes o servicios sean correctos

f) En el caso de prestacion de servicios, debera respaldar el mismo con notas fiscales o recibos

con la respectiva retencion de impuestos de Ley, haciendo un total del 15,5% retencion IUE e IT.

Una vez realizada la compra, el responsable del bien o servicio, debe entregar al responsable de la
administracion de Caja Chica los documentos de descargo, asi como también la diferencia de dinero
que haya resultado entre el valor del vale de Caja Chica y la factura justificativa de compra.

4. Llenado de formularios “Solicitud de materiales y servicios”

El encargado de caja chica debera verificar la documentacion de descargo de la compra de un bien o
prestacion de servicios, para ambos casos como constancia y conformidad, se procedera a llenar el
formulario “comprobante de caja chica” o “solicitud de materiales o servicios” por parte del
encargado de Caja Chica, para la posterior firma del Responsable de la solicitud, del Director
Administrativo Financiero y del responsable de caja chica. Se debera considerar lo siguiente:

a) REGISTROS Y FORMULARIOS IMPRESOS A UTILIZAR
Formulario de solicitud de materiales y servicios

b) TIEMPO DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Dos (2) dias habiles
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Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera

CAJA CHICA

NO

FORMULARIO DE "SOLICITUD DE MATERIALES Y SERVICIOS"

NOMBRE DE LA UNIDAD: Cargo (Funcionario)

Fecha:
SOLICITADO
POR: . q .
(Nombre y APROBADO POR: (Nombre y Firma) REQUERIMIENTO PARA:
Firma)
ALMACEN
SERVICIOS
CAJA CHICA X
OBSERVACION:

ACTIVOS FIJOS (Nombre y Firma)

V° B° DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO (Nombre y

Firma)

Fecha:

Fecha:

NOTA.- En el presente Formulario, se podra solicitar por separado los siguientes tipos de pedidos; Material de escritorio,
Trabajos de Imprenta, repuestos de vehiculos, refacciones, reparaciones de equipos y otros.

DESCRIPCION DE
CANTIDAD CANTIDAD
ITEM MATERIALES O UNIDAD MEDIDA
SERVICIOS SOLICITADA ENTREGADA

Recibi
Conforme .
(Nombre Fecha Entregue Conforme (Nombre y Firma) Fecha
yFirma)
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1. ADMINISTRACION DE CAJA CHICA PARA TRANSPORTE DE PERSONAL
1. Llenado de la boleta de “solicitud de salida”

Para la recepcion de recursos de caja chica por el traslado a cualquier punto de la ciudad de La Paz,
Oruro, Potosi, Tupiza, Cochabamba y Santa Cruz, el personal que requiera utilizar estos recursos,
debe llenar la boleta “solicitud de salida” que sera entregada por el &rea de Recursos Humanos. La
misma debe ser firmada por el o la solicitante, Jefe Inmediato Superior y Profesional en Recursos
Humanos.

2. Reposicidn de Pasajes de Radio Urbano

Una vez efectuada la salida por comision a los distintos puntos de la ciudad, el personal solicitante
mediante nota escrita solicitara la reposicion de gastos por el uso de transporte, la nota debe ser
aprobada por el Jefe Inmediato Superior del solicitante y remitirlo a la Direccion Administrativa
Financiera.

3. Verificacion de boletas de salida

Una vez recibida la solicitud el Director Administrativo Financiero, remitira la misma al
Responsable de la Administracion de Caja Chica, quien se encargara de verificar si las boletas
“Solicitud de salida” cuentan con:

a) Las firmas respectivas (solicitantes, Jefe Inmediato y del Profesional en Recursos
Humanos)

b) Sello en la boleta de la entidad o institucion donde se desplaz6, como constancia del uso
de los recursos de pasajes.

c) Sello del monto que corresponde.

4, Desembolso de Recursos de Caja Chica

a) Una vez verificados los requisitos detallados en el punto anterior, el responsable de
la administracion de Caja Chica, procedera a llenar el formulario “Comprobante de
Caja Chica”, para la posterior firma del Personal Solicitante, Director
Administrativo Financiero y Responsable de Caja Chica.

b) El tiempo de ejecucion del procedimiento es un () dia habil.
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AUTORIDAD JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA

CAJA CHICA N©°

La Paz,
Entregado Bs. ‘a Servidor Publico :

Bajo la responsabilidad de :

Monto Prog. Bs. | DESCRIPCION |

Son:( 00/100 Bolivianos)

MONTO
TOTAL EN Bs. 0,00

Aprobado
Por:
DIRECTOR
ADM
FINANCIER

RESPONSABLE DE CAJA CHICA | O (Nombrey
(Nombre y Firma) Firma) SOLICITANTE RECIBI CONFORME

Fecha: Fecha: Fecha:

17



FLUJIOGRAMA

TRANSPORTE DE PERSONAL
DIRECCION
SOLICITANTE AREAH[:JEMﬁ%USRSOS RESPONS:I_I:IEi DECAJA ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
Inicio I
Llenaboleta de Proporciona
salida boleta solictud de
salida
Solicita
Reposicion de Aprueba - Remite
transporte de Solicitud
personal |
4
NO Verifica Monto,
Firmay Sello
‘f._
Resl?rggide Procede a
Caja Chica desembolso
!
Elabora
Comprobante de
Caja Chica
Archivo
A
Fin

18




