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Resoluciéon Administrativa Interna ATT-DJ-RAT LP 58/2020

La Paz, 03 de agosto de 2020
VISTOS:

La Comunicacién Interna ATT-DAF CI LP 514/2020 de 12 de marzo de 2020, emitida por la Cajera via Jefe
de Finanzas al Jefe de Planificacion y Desarrollo Organizacional (COMUNICACION INTERNA); el
Informe Técnico ATT-DS-INF TEC LP 39/2020 de 16 de junio de 2020, emitido por el Jefe de Planificacion
y Desarrollo Organizacional (INFORME TECNICO); el Informe Juridico ATT-DJ-INF-JUR LP 220/2020
de 03 de agosto de 2020, emitido por la Técnico Legal via Jefe de Operaciones Legales de Otorgamicntos
(INFORME JURIDICO); y todo lo que ver convino y se tuvo presente;

CONSIDERANDO 1.- (Competencia):

Que las atribuciones, competencias, derechos y obligaciones en materia de telecomunicaciones, tecnologias de
la informacién y comunicacién, transportes y del servicio postal, asumidas por la Autoridad de Regulacion y
Fiscalizacion de Telecomunicaciones y Transportes (ATT), se encuentran previstas en la Ley N° 164, de 08
de agosto de 2011, General de Telecomunicaciones, Tecnologias de Informacién y Comunicacion (Ley N°
164), en la Ley N° 165, de 16 de agosto de 2011, General de Transporte (Ley N° 165), en relacion a lo
establecido en el Decreto Supremo N° 0071 de 09 de abril de 2009 (DS 0071), quedando sometidas a la ATT,
las personas naturales y juridicas, privadas, comunitarias, piblicas, mixtas y cooperativas, con la finalidad de
garantizar los intereses y derechos de los usuarios o consumidores, promoviendo de esta manera la economia
plural prevista en la Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia y las leyes en forma efectiva,
bajo tuicion del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda.

Que los incisos a) y f) del articulo 19 del DS 0071 especifican, entre otras atribuciones del Director como
Méxima Autoridad Ejecutiva de la ATT, la de ejercer la administracion y representacion legal de la ATT, y
asumir la responsabilidad de sus actos legales y administrativos en el marco de la Ley N° 1178, de 20 de julio
de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales (Ley N° 1178), y demis disposiciones legales
vigentes; y la de ordenar y realizar los actos necesarios para garantizar el cumplimiento de los fines relativos a
la ATT.

CONSIDERANDO 2.- (Antecedentes):

Que mediante COMUNICACION INTERNA la Unidad de Finanzas solicité actualizar el Reglamento Interno
de Caja Chica con el fin de optimizar, entre otros, las tareas de ejecucion de los fondos de Caja Chica
juntamente con los Formularios que forman parte del mismo.

Que ¢l INFORME TECNICO sefiald que la Resolucion Administrativa Interna ATT-DJ-RAI LP 75/2019 de
24 de mayo de 2019, aprobé el Reglamento Interno de Caja Chica en su Version 003 de la ATT, mismo que a
la fecha se encuentra actualizado en cuanto a los nombres de las Unidades y de los cargos que fueron
aprobados en la Estructura Organizacional establecida en la Resolucion Bi - Ministerial N° 029, de 20 de

diciembre de 2018, emitida por el Ministerio de Obras Plblicas, Servicios y Vivienda conjuntamente con el s

Ministerio de Economia y Finanzas Pablicas.

Que el INFORME TECNICO concluyé que: “(...) 3.1 Se modifico el Reglamento Interno de Caja Chica de la
ATT — version 04, con el objetivo de optimizar la administracién de recursos econdémicos institucionales en
los gastos de transporte para entrega de notificaciones y correspondencia erogados a través de los fondos de
caja chica en la entidad; 3.2 El Reglamento en su version 05 es pertinente, es factible y es coherente con la
planificacion institucional conforme a lo expuesto en el punto 2.6 del presente informe.” por lo que
recomendd, dejar sin efecto, la Resolucién Administrativa Interna ATT-DJ-RAI LP 75/2019 de 24 de mayo
de 2019, que aprueba el Reglamento Interno de Caja Chica de la ATT en su version 03 y la version 04 del
Reglamento Interno de Caja Chica de la ATT, versién que se actualizd mediante Formulario de Control de
Cambios a Procesos, Procedimientos o Reglamentos Internos. Asimismo recomend6, aprobar mediante
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Resolucion Administrativa Interna el Reglamento Interno de Caja Chica de la ATT-RE 015 en su version 05,
mismo que se adjunta en tres ejemplares a dicho informe version 003 y aprobar el Formulario de Control de
Cambios que se adjunta, siendo una herramienta que se utilizard Gnicamente para aprobar modificaciones a
los Formularios que son parte de los Anexos del Reglamento con las autorizaciones pertinentes, sin necesidad
de la emision de informe ni resolucion administrativa interna, H

Que mediante INFORME JURIDICO se concluyé que: “En virtud a los antecedentes citados y las =
disposiciones de orden legal mencionada se considera que la aprobaciéon del Reglamento Interno de Caja

Chica - Version 05 solicitada en el Informe Técnico ATT-DS-INF TEC LP 39/2020 de 16 de junio de 2020,

no contraviene ninguna norma legal vigente, por lo que se recomienda emitir la correspondiente Resolucion
Administrativa Interna, mediante la cual se apruebe el "Reglamento Interno de Caja Chica - Version 005" de

la Autoridad de Regulacion y Fiscalizacion de Telecomunicaciones y Transportes - ATT con sus veintiocho

(28) articulos, siete (7) capitulos y sus Anexos y deje sin efecto la Resolucion Administrativa Interna ATT-

DJ-RAI LP 75/2019 de 24 de mayo de 2019.”

CONSIDERANDO 3.- (Marco Legal):

Que la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales (Ley N° 1178),
regula los Sistemas de Administracion y Control de los recursos del Estado y su relacion con el Sistema de
Planificacién Integral del Estado, con el objeto, entre otros, de programar, organizar, ejecutar y controlar la
captacion y ¢l 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.

Que el articulo 3 de la Ley N° 1178 establece lo siguiente: “Los sistemas de Administracion y de Control se
aplicardan en todas las entidades del Sector Publico, sin excepcion...”; por su parte, el inciso b) del articulo 7
determina que toda entidad ptiblica se organizara inlernamente, en funcion de sus objetivos y la naturaleza de
sus actividades.

Que el inciso a) del articulo 13 de la Ley N°® 1178 dispone que el sistema de control interno comprenderd los

instrumentos de control previo y posterior incorporados en el plan de organizacioén y reglamentos y manuales
de procedimientos de cada entidad.

Que cl articulo 27 de la Ley N° 1178 determina que 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 Administracion y Control Interno regulados por dicha Ley N° 1178 y que corresponde a la
Méxima Autoridad de entidad la responsabilidad de su implantacién.

Que el articulo 9 del Decreto Supremo N° 23215, de 22 de julio de 1992, que aprueba el Reglamento para el
Ejercicio de las Atribuciones de la entonces Contraloria General de la Reptblica (ahora del Estado) (CGE),
prescribe que el Control Gubernamental Interno es regulado por las normas basicas que emita la CGE, por las / -
normas basicas de los sistemas de administracion que dicte el Ministerio de Finanzas (ahora de Economia y

Finanzas Publicas) y por los reglamentos, manuales e instructivos especificos gue elabore cada entidad
piiblica; asimismo, el articulo 21 del mismo Decreto determina que: “La normatividad secundaria de control
gubernamental interno estard integrada en los sistemas de administracion y se desarrollard en reglamentos
manuales, instructivos o guias emitidos por los ejecutivos y aplicados por las propias entidades...”
{(Subrayado y negrilla afiadido)

Que la Norma Basica del Sistema de Contabilidad Integrada aprobada mediante Resolucion Suprema 222957,
de 04 de marzo de 2005, establece en su articulo 18 las Responsabilidades de las Direcciones Administrativas,
estableciendo que sin petjuicio de las responsabilidades sefialadas por Ley, las Direcciones Administrativas
son responsables de: a) Registrar toda transaccion con documentacion de soporte correspondiente y b)
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Archivar la documentacion de 2 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 la Norma Bésica del Sistema de Tesoreria del Estado, aprobada mediante Resolucién Suprema N°
218056, de 30 de julio de 1997, establece en el inciso ¢) del articulo 9, el Sistema de Presupuestos, en su
articulo 26 los objetivos de la Programaciéon del Flujo Financiero y Ejecucién Presupuestaria, en su articulo 27
sus funciones y finalmente en su articulo 29 el marco de su gjecucion,

CONSIDERANDO 4.- (Conclusi6n):

Que de la revision de los antecedentes y de la normativa legal aplicable, se colige que las justificaciones
establecidas en el INFORME TECNICO vy el analisis efectuado en el INFORME JURIDICO, sustentan la

aprobacion del Reglamento Interno de Caja Chica Version 005, toda vez que dicha aprobacion no contraviene
normativa legal vigente,

POR TANTO:

El Director Ejecutivo Interino de la ATT, Abog. Carlos Andrés Aliaga Tellez designado mediante Resolucion
Ministerial N° 092 de 29 de mayo de 2020, en ejercicio de sus atribuciones conferidas por ley y demds normas
vigentes, a nombre del Estado Plurinacional de Bolivia;

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el Informe Técnico ATT-DS-INF TEC LP 39/2020 de 16 de junio de 2020 y el
Informe Juridico ATT-DJ-INF-JUR LP 220/2020 de 03 de agosto de 2020, que en Anexo forman parte
indivisible de la presente Resolucion.

SEGUNDO.- APROBAR ¢l REGLAMENTO INTERNO DE CAJA CHICA - VERSION 005 de la
Autoridad de Regulacién y Fiscalizacion de Telecomunicaciones y Transportes — ATT, con sus veintiocho
(28) articulos, siete (7) capitulos y sus Anexos, que forman parte indivisible de la presente Resolucion
Administrativa,

TERCERO.- DEJAR SIN EFECTO a partir de la fecha la Resolucién Administrativa Interna ATT-DJ-RAI
LP 75/2019 de 24 de mayo de 2019, que aprobé el Reglamento Interno de Caja Chica - Version 003.

CUARTO.- INSTRUIR a la Direccién Administrativa Financiera, para que tome los recaudos necesarios
para dar cumplimiento a la presente Resolucion Administrativa Interna, sea mediante actos y tramites que
demanden su plena ejecucion.

Registrese, comuniquese y archivese.

25 Aliaga Téllez
DHECTOR EJECUTIVO INTERINO

UTORIDAD DE REGULACION Y FISCAL IZACION
DE TELECOMUNICACIONES Y TRANSPORTES
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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. Objetivo.

El objetivo del presente reglamento es el de establecer aspectos normativos para la Autoridad de
Regulacion y Fiscalizacion de Telecomunicaciones y Transportes - ATT de los cuales debe sujetarse
el manejo del Fondo de Caja Chica, estableciendo los procedimientos necesarios para el
funcionamiento de dichos fondos, tendientes a precautelar el uso racional, eficaz y eficiente de
los recursos destinados a los fines creados, con la finalidad de:

a. Establecer atribuciones, deberes y obligaciones del o los funcionarios encargados del manejo
de fondos de Caja Chica;

b. Contar de manera oportuna, con los fondos necesarios para la atencion de gastos frecuentes
de menor cuantia, simplificando y agilizando la utilizacién de recursos para el cumplimento de
los objetivos institucionales de la ATT;

c. Definir procedimientos para la solicitud, control, registro de pagos por montos menores en
efectivo;

d. Definir procedimiento para la reposicion de fondos de Caja Chica, de tal manera que las
reposiciones al fondo de Caja Chica se realicen de manera oportuna.

Articulo 2. Definicion.

La Caja Chica es un fondo monetario que se desprende del Fondo Rotatorio, creado y destinado a
cubrir gastos frecuentes y menor cuantia o gastos urgentes emergentes de su funcionamiento
operativo, seguin disponibilidad presupuestaria. Considerando su naturaleza y cuantia, los gastos
efectuados con fondos de caja chica no requieren de cotizaciones para su adquisicion o
contratacion.

Articulo 3. Marco Legal.

* la Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales,
(Articulo 27.- Cada entidad del Sector Publico elaborard en el marco de las Normas Basicas
dictadas por los organos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los
sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la presente Ley y los sistemas de
Planificacion e Inversion Publica).

» LaLey N° 2492, del 02 de agosto de 2003, que aprueba el Codigo Tributario Boliviano.

* La Resolucion Suprema N° 218056 del 30 de julio de 1997, que aprueba las Normas Bdsicas del
Sistema de Tesoreria del Estado.



* El Decreto Supremo N° 25875 del 18 de agosto de 2000, que aprueba el Sistema Integrado de
Gestion y Modernizacion Administrativa (SIGMA).

* El Decreto Supremo N° 23318-A del 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica y sus normas modificatorias.

* El Decreto Supremo N° 21364 del 13 de agosto de 1986, Reglamento a la Ley Financial;
(Articulo 25°- Uso indebido de fondos).

® La Resolucion Suprema N° 222957, del 4 de marzo de 2005, que aprueba las Normas Bésicas
del Sistema de Contabilidad Integrada.

= El Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria de la ATT, aprobado mediante Resolucién
Administrativa Interna ATT-DJ-RAI-LP-28/2015 de 24 de febrero de 2015.

* Resolucion Ministerial N° 153 de 06 de abril de 2016 emitida por el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, que aprueba el Reglamento Especifico para la Administracion de Cuentas
Corrientes Fiscales, Operaciones, Servicios Financieros y Sistemas de Pago del Tesoro.

* Guia para la aplicacion de los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno
Gubernamental aprobada mediante Resolucién N° CGR-1/173/2002 del 31 de diciembre de
2002; (Punto 3: Actividades de Control 3.2.1 -Politica de Seguros).

Articulo 4. Alcance y Ambito de Aplicacién.

El presente Reglamento es de aplicacion obligatoria de los servidores publicos y consultores
individuales de linea y personal eventual de la Autoridad de Regulacién y Fiscalizacion de
Telecomunicaciones y Transportes — ATT; y de manera especifica para los servidores publicos
involucrados en el manejo de fondos de Caja Chica en cuanto a la autorizacidn, asignacién, control
y uso de estos recursos.

Articulo 5. Responsabilidades Generales.

a. La Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) es responsable de la aprobacién e implantacion del
Reglamento Interno de Fondo de Caja Chica mediante Resolucion Administrativa Interna;

b. La Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) es responsable de aprobar mediante Resolucidn
Administrativa Interna la apertura de fondos fijos de caja chica para la gestion fiscal en curso;

c. La Direccion Administrativa Financiera a través de la Unidad de Finanzas es responsable de
difundir, cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Fondo de Caja Chica.

d. LaJefatura de la Unidad Financiera es responsable de solicitar la apertura de los fondos fijos de
caja chica para la gestion fiscal en curso y de coordinar arqueos sorpresivos de caja chica,

e. La Jefatura de la Unidad de Finanzas y el Tesorero son responsables de supervisar el
cumplimiento del Reglamento Interno de Caja Chica,

f. El Tesorero es responsable de controlar la asignacién de recursos de caja chica, de efectuar la
revision a los descargos por gastos efectuados de fondos de la caja chica en el marco del
presente reglamento, de supervisar y controlar las reposiciones de caja chica, asi como

J I "'.



también de realizar las actividades destinadas al cierre de la caja chica en el marco de las
disposiciones emanadas por el Organo Rector,

El/la Responsable de Presupuestos debe asignar la cobertura presupuestaria a las cajas chicas
mediante los mecanismos disponibles, seglin el POA y requerimiento de las Unidades
Solicitantes, de tal manera que se garantice la reposicion y cierre de las mismas.

Articulo 6. Incumplimiento al Reglamento.

El incumplimiento del presente Reglamento generarad responsabilidades de acuerdo a lo
establecido en el Capitulo V de Responsabilidad por la Funcién Publica de la Ley N° 1178, de
Administracién y Control Gubernamentales, el Decreto Supremo N° 23318-A Yy Sus normas
modificatorias, y los Reglamentos Internos de la ATT que correspondan, asi como otras
disposiciones legales y técnicas que se encuentren en vigencia.

Articulo 7. Revision, Actualizacién y Modificaciones.

Revision. - La Direccion Administrativa Financiera a través de la Unidad de Finanzas, revisara
el presente reglamento una vez al afio y si considera necesaria su actualizacién, lo hara sobre
la base de:

La experiencia resultante de su aplicacion.

Necesidades emergentes a la dinamica administrativa.

Cuando se emitan otras disposiciones legales y que estén relacionadas con la
administracién de Fondos Fijos.

Cuando existan observaciones y recomendaciones fundamentales que realicen las areas
funcionales y las instancias de control interno y/o externo.

Actualizacion. - La actualizacion del presente reglamento, serd aprobada por la Méxima
Autoridad Ejecutiva (MAE) a través de Resolucion Administrativa Interna.

Modificaciones. - Las modificaciones al Reglamento de Caja Chica serdn elaboradas por la
Unidad de Finanzas en coordinacion con la Unidad de Planificacion y Desarrollo
Organizacional y aprobadas mediante Resolucién Administrativa Interna.

Las modificaciones a los Formularios que forman parte de los Anexos del reglamento, se
realizaran a solicitud de la Unidad de Finanzas, y se aprobaran a través del Formulario de
Control de Cambios con las autorizaciones pertinentes; sin necesidad de emision de
informe ni Resolucion Administrativa Interna.
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CAPITULO Il

APERTURA, AUTORIZACION, DESIGNACION, CREACION, REPOSICION Y CIERRE DE FONDOS DE
CAJA CHICA

Articulo 8. Apertura y Autorizacion.
La apertura de Caja Chica, se realiza segun el siguiente procedimiento:

. Al inicio de cada ejercicio fiscal, mediante informe dirigido al Director Ejecutivo a
través de la Direccidon Administrativa Financiera, el Jefe de la Unidad de Finanzas
solicitara la apertura de Cajas Chicas, sefialando entre otros, el monto fijo y el monto
maximo o limite de gasto para la gestion en curso, el nombre y cargo de los servidores
publicos que seran designados como responsables y custodios de las cajas chicas a ser
aperturadas;

. En base al informe sefialado en el inciso a), mediante Resolucidon Administrativa
Interna emitida por la Direccion Juridica, el Director Ejecutivo autorizara la apertura de
las cajas chicas, determinando el monto fijo, los limites de gasto y responsables de la
administracion de los recursos de las Cajas Chicas;

. La notificacion de la Resolucién Administrativa Interna a cada responsable de la
administracion de los recursos de las Cajas Chicas, estard a cargo de la Direccion
Juridica.

Articulo 9. Monto Mdximo o Limite de Gasto.

El importe maximo autorizado para realizar el pago para cada transaccién a través de Caja Chica
es el 10 % del monto asignado a Caja Chica, salvo excepcién autorizada por el Director Ejecutivo
de la ATT, mediante resolucién administrativa.

Articulo 10. Designacion del Responsable de Caja Chica.

Los responsables de las cajas chicas deberan ser servidores publicos de planta y seran designados

mediante Resolucién Administrativa Interna.

Articulo 11. Desembolso inicial.

El monto del fondo de caja chica sera entregado al servidor pGblico designado como responsable
de caja chica tanto en la Oficina Central La Paz como en las Oficinas Regionales, con cargo a
rendicion de cuentas documentada.

P (F

~



RIGAD (5 REGULA
£ TELECONMUNICATIONG S ¥ TILAN

G ¥ FISG

Articulo 12. Creacion de Fondos de Caja Chica.

Los Directores Sectoriales y los Responsables de Oficinas Regionales de la ATT podran solicitar a la
Direccion Administrativa Financiera la apertura de las cajas chicas cuando corresponda, mediante
la emisién de un informe técnico que exprese la necesidad y conveniencia de la misma; el Jefe de
la Unidad de Finanzas evaluard la solicitud y de corresponder el requerimiento determinara el
monto de la caja chica y el importe maximo que puede ser desembolsado, procediendo a remitir
antecedentes al Director Ejecutivo para su autorizacién mediante Resolucién Administrativa
Interna.

Articulo 13. Reposicién de Fondos de Caja Chica.

La reposicion del fondo de Caja Chica se realizard cuando se haya alcanzado el 80% de gastos del
importe total del fondo asignado y/o mediante cronograma establecido por la Direccién
Administrativa Financiera, para lo cual el responsable de la caja chica debera imprimir el resumen
de gastos que emite el SIGEP, adjuntar las facturas, recibos de retenciones impositivas, vales de
caja chica y otros documentos de respaldo debidamente llenados y firmados cuando corresponda
y presentados al Tesorero para la reposicion de fondos, que se realizara tnicamente cuando los
descargos presentados no tengan observaciones y cumpla con lo establecido en el presente
reglamento. Asimismo, en tanto se tramite la reposicion se podrd seguir asignando el 20 %
restante de los recursos.

Articulo 14. Cierre del Fondo de Caja Chica.
Seran causales para el cierre de caja chica, las siguientes:

a. Cuando en su manejo se hayan desvirtuado los objetivos de su creacién, (requiere informe de
la Unidad Financiera aprobado por la Maxima Autoridad Ejecutiva);

b. Al considerar innecesario su funcionamiento, previa aprobacidn y autorizacion de la MAE de la
ATT;

c. Por cierre contable al finalizar cada gestion, en base al Instructivo para Cierre Presupuestario
Contable y de Tesoreria que emite el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas anualmente;

Para el efecto se depositaran los saldos de efectivo no utilizados a la cuenta del Fondo
Rotativo, adjuntando el Resumen de cierre que emite el SIGEP, acompafiado de la
documentacién de sustento original, el comprobante SIGEP correspondiente y el comprobante
de depdsito del efectivo sobrante cuando corresponda.
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CAPITULO 1Nl
FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y CAMBIO DE RESPONSABLE DE CAJA CHICA

Articulo 15. Funciones y Responsabilidades del Encargado de Caja Chica.

Los responsables de caja chica designados deben custodiar administrar el fondo que les fue
asignado y sus principales funciones son:

a. Emitir, llenar y rubricar el “Vale de caja chica” correspondiente para la firma del receptor de
los fondos de caja chica;

b. Verificar que las solicitudes estén debidamente respaldadas con la documentacion pertinente
y que los formularios estén correctamente llenados y firmados;

c. Realizar la revision de los descargos de los recursos asignados por la caja chica a su cargo a los
funcionarios de la ATT, a fin de que los mismos cumplan con las normativas relacionadas al
efecto;

d. Realizar la solicitud correspondiente para la reposicion del fondo de caja chica en el marco del
presente reglamento;

e. Realizar el cierre de caja chica de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 14, del presente
reglamento;

f. Cumplir estrictamente con el presente Reglamento Interno de Caja Chica;

g. Administrar, custodiar y controlar los fondos recibidos bajo llave en el medio de seguridad
respectivo, asi como de las facturas, recibos y otros que corresponda a los descargos de los
fondos asignados, manteniendo los registros ordenados y los saldos disponibles para su
verificacion, en el momento que sean requeridos;

h. Asignar diligentemente los recursos solicitados de Caja Chica, conforme los procedimientos
establecidos en el presente reglamento;

i. Velar que los recursos sean utilizados en los conceptos solicitados;

j. Verificar la cobertura presupuestaria antes de la asignacion de los recursos, de no existir la
misma, rechazar la solicitud;

k. Verificar y controlar que los gastos rendidos cuenten con los documentos originales de
respaldo suficientes, los cuales deben estar debidamente llenados y firmados cuando
correspondan, para luego ser adecuadamente archivados;

I. Requerir descargo en un plazo maximo de tres (3) dias hdbiles siguientes a la asignacion de los
recursos;

m. Verificar la presentacion de los comprobantes de depdsito en la cuenta del fondo rotativo,
cuando corresponda;

n. Las facturas recibidas deben corresponder al concepto por el cual se asignaron los recursos; en
cuyo caso debera revisar que el llenado de las mismas corresponda al NITy Nombre de la ATT
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y que la fecha de recepcion y emisién sean los correctos y estén dentro del periodo de
declaracion impositiva;

0. Remitir las facturas al Responsable de declaraciones impositivas para el registro de las mismas
en el Libro de Compras IVA de la ATT, como constancia de esto la factura deberd contar con el
sello de registro correspondiente;

p. Solicitar la reposicion de fondos de Caja Chica, en los plazos y formatos establecidos en el
presente reglamento;

g. Presentar informe de los importes asignados no rendidos para el descuento en planilla de
sueldos;

r. Efectuar el registro de los descargos de la Caja Chica en el Sistema de Gestién Publica (SIGEP),
mediante el usuario asignado;

s. Subsanar las observaciones efectuadas por el Tesorero producto de los descargos presentados
en la solicitud de reposicion de fondos, en un plazo maximo de dos dias habiles a partir de
recibidas las mismas;

t. Presentar toda la documentacion pertinente y efectivo correspondiente para los arqueos
realizados por el personal asignado para el efecto;

u. Realizar el cierre de Caja Chica en los plazos y procedimientos establecidos por el Organo
Rector, en cumplimiento a instruccién emanada por la Direccidn Administrativa Financiera o la
Maxima Autoridad Ejecutiva;

Articulo 16. Responsabilidades de la Unidad Solicitante.
Es responsabilidad de la Unidad Solicitante al momento de requerir recursos de caja chica:

a. Gestionar la autorizacion, elaborar y firmar el formulario de requerimiento de compra y/o
requerimiento de los servicios con terceros, segln corresponda, mismo que debe estar
concordante con los objetivos establecidos en el POA;

b. Verificar previamente a la solicitud de recursos el registro de la actividad a realizar en el POA
de la Direccidn a la que pertenece;

c. Gestionar la Certificacidon Presupuestaria correspondiente.

d. Tramitar ante el Responsable de Almacenes, el sello de “Inexistente” de los bienes de
consumo, cuando corresponda;

e. Remitir los descargos originales de la adquisicion o pago del servicio en el marco del presente
Reglamento;

f. Solicitar la Nota Fiscal o Factura a nombre de la ATT con el NIT respectivo o el recibo
adjuntando el formulario de retencién ya sea por servicios o bienes en el marco de la
normativa tributaria vigente;

g. En caso de realizarse retenciones impositivas, los descargos deberan contemplar el redondeo
respectivo y la fotocopia del Carnat de Identidad de la persona a la cual se le realizo el pago;
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h. Velar por la correcta y eficiente utilizacion de los recursos publicos asignados;

i.

Presentar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al desembolso de los recursos, la
documentacion original de descargo correspondiente, de lo contrario, los fondos anticipados
seran considerados como gastos particulares y se informaré a la Unidad de Recursos Humanos
para fines de descuento correspondiente, salvo que el Servidor Publico devuelva la integridad
de los recursos asignados;

Devolver el saldo no gastado en efectivo dentro de tres (3) dias habiles posteriores a la entrega
de los recursos provenientes de Caja Chica;

En caso de suspenderse |a actividad para la cual se asignaron los recursos, los mismos deberan
ser devueltos al Responsable de Caja Chica en un plazo maximo de dos (2) dias habiles;

Otros establecidos en el presente reglamento;

Nota: En los casos de compras menores relacionadas al Area de Almacenes, debido al uso y
disposicion inmediata de los materiales adquiridos bajo esta modalidad, no se requerira el
registro de ingreso y salida de almacenes en concordancia con el Reglamento Especifico de
Administracion de Bienes y Servicios de la ATT.

Articulo 17. Cambio del Responsable de Caja Chica.

. Cuando el Responsable de Caja Chica en ejercicio renuncie, sea destituido, se encuentre

impedido por fuerza mayor u otra situacion que le impida ejercer sus funciones por un periodo
mayor a un (1) mes, un nuevo Responsable de Caja Chica sera designado mediante Resolucion
Administrativa Interna;

Para el efecto el Responsable de Caja Chica en ejercicio debera presentar mediante acta
correspondiente: los descargos pertinentes y el respectivo arqueo de Caja Chica mas el
efectivo disponible, al nuevo Responsable de |la Caja Chica hasta la fecha en que se encontraba
cumpliendo sus funciones.

El Tesorero solicitard a la Unidad de Tecnologia de informacion la habilitacion del nuevo
usuario de Caja Chica en el Sistema de Correspondencia (SISCOR), como Responsable de Caja
Chica;

Cuando el Responsable de Caja Chica en ejercicio haga uso de sus vacaciones, sea declarado en
comisidn u otra situacion que amerite su ausencia a la fuente laboral por mas de dos (2) dias
habiles, un nuevo Responsable serda designado por su inmediato superior mediante
memorandum de asignacion por el tiempo que dure la ausencia del titular;

El Tesorero solicitard a la Unidad de Tecnologia de informacion la habilitacion del nuevo
funcionario como Responsable de Caja Chica en el Sistema de Correspondencia (SISCOR);

El Responsable de Caja Chica Titular debera transferir al Responsable de Caja Chica Suplente
los descargos correspondientes y realizar el respectivo arqueo de Caja Chica y entregar al
funcionario suplente el efectivo sobrante mediante Acta con copia al Tesorero;

‘ \
] JLR /)

\uf

—



AT

f. En caso de que la ausencia del Responsable de Caja Chica Titular sea prolongada y sea
necesario realizar la reposicion de la Caja Chica, se deberd solicitar al momento de la
designacién del suplente o nuevo Responsable de Caja Chica, la habilitacion del perfil de Cajero
en el SIGEP, para lo cual se remitird una comunicacion interna al Director(a) Administrativo(a)
Financiero(a) adjuntando el Formulario de Solicitud de Habilitacion de Perfil de Usuarios para
el SIGEP, una copia del memorandum y del carnet de identidad del funcionario suplente,
mismos que seran remitidos al Gestor de usuarios para su habilitacién cuando corresponda;

g. Al finalizar la ausencia temporal del Responsable de Caja Chica, el Suplente procedera a
entregar la Caja Chica al responsable Titular aplicando el mismo procedimiento de entrega.

CAPITULO IV

GASTOS, ATENCION DE GASTOS, DESCARGOS, REEMBOLSOS Y REGISTRO DEL FONDO DE CAJA
CHICA

Articulo 18. Gastos permitidos con el Fondo de Caja Chica.

Los gastos que se pueden realizar con Fondos de Caja Chica siempre y cuando estén inscritos en el
POA, cuenten con Presupuesto, no tengan Contrato y no sean producto de una comision de viaje
son los siguientes:

a. Servicios Basicos, cuando se trate de pagos urgentes y/o extraordinarios, o cuando estos
sean compartidos o en caso que el proveedor no cuente con Beneficiario SIGEP;

b. Gastos por servicios de correos o Courier (cuando se trate de pagos urgentes y/o
extraordinarios previa aprobacién de la Unidad Financiera);

c. Transporte de personal en el drea urbana (Pago de pasajes por la entrega de documentacion

efectuada por servidores publicos de la ATT, notificaciones y otros, los pasajes podran ser

acumulables y deberan estar autorizados por el Director de Area o el Responsable Regional,

segun corresponda;

Fletes, envio de encomiendas y Almacenamiento;

Alquileres de Equipos, alquileres de maquinarias y otros alquileres;

Mantenimiento y reparacion de inmuebles y equipos;

Otros gastos por concepto de instalacion, mantenimiento y reparacion;

T oo

Comisiones y gastos bancarios;

Lavanderia, limpieza e higiene;

j.  Servicios de Imprenta, fotocopiados y fotograficos;
k. Servicios manuales no recurrentes;

|.  Gastos notariales y judiciales;



m. Derechos sobre bienes intangibles (gastos que se realizan por la utilizacion de bienes, tales
como derechos de autor, licencias y uso de bienes y activos de propiedad industrial,
comercial o intelectual);

Alimentos, bebidas y otros similares para personas en reuniones, seminarios y otros eventos;
Material de Escritorio si no hubiera existencia en almacenes;

Productos de artes gréficas (gastos destinados para la adquisicion de productos de artes
graficas y otros relacionados. Incluye gastos destinados a la adquisicion de articulos hecho de
papel y carton);

g. Libros, manuales, revistas, periddicos, boletines y otros similares de cardcter ocasional y
excepcional;

r.  Combustibles, lubricantes, kerosene, aceites, grasas, diesel y otros para los vehiculos o
equipos de la ATT;

s.  Productos quimicos, farmacéuticos, productos de cuero, productos de minerales metalicos,
productos no metdlicos, productos pldsticos, minerales y otros similares, no recurrentes o
urgentes;

t.  Material de limpieza con caracter no recurrente o urgente;

Repuestos y herramientas menores con caracter no recurrente o urgentes;

v. Pago por peajes, parqueos y otros realizados por el traslado y resguardo de los vehiculos en
actividades oficiales;

w. Seguro, pago de franquicias, cuando estos deban ser asumidos por la ATT;

x. Otros alquileres (mesas, sillas, amplificaciones, toldos, etc.);

y. Alimentos, atencién médica y otros gastos necesarios para animales de propiedad de la ATT;

z. Hilados, telas, fibras y algoddn;

aa. Productos metalicos (adquisicion de varillas, alambres y otros relacionados) de forma
excepcional o urgente;

bb. Materiales eléctricos; focos, cables eléctricos, sockets, tubos fluorescentes, accesorios de
radio y otros materiales no existentes en almacén;

cc. Tasas, valores fiscales arancel de derechos reales y otros necesarios para el funcionamiento
de la entidad o cumplimiento de funciones del Persona de la ATT;

dd. Otros, de acuerdo a normativa especifica.

Articulo 19. Atencién de solicitudes con Fondos de Caja Chica.

La atencidon de solicitudes con Fondos de Caja Chica se realizara considerando los siguientes
aspectos:

a. Compras relacionadas al drea de almacenes, se realizard a través del “Formulario de Pedido de
Material” con el sello de SIN EXISTENCIA del Area de Almacenes, el Formulario de Pedido de
Material debera cumplir con las formas y requisitos establecidos por Almacenes; para las



Oficinas Regionales, el Responsable de Almacenes remitird la Inexistencia de material via
correo electrdnico;

b. Compras relacionadas a la adquisicion de bienes, servicios y otros no relacionados con
Almacenes se realizara al Responsable de Caja Chica designado.

La atencion de solicitudes con Fondos de Caja Chica se realizara a través del Formulario N° 1
Solicitud de Caja Chica el cual debera estar firmado por el Responsable de Caja Chica, el Servidor
PUblico al cual se le esta asignando los recursos y el Director de Area o Responsable Regional
seglin corresponda; una vez que el servidor publico presente el descargo, los recibos de Caja Chica
deberan ser inutilizados y adjuntados al trdmite.

Articulo 20. Entrega de fondos de Caja Chica al solicitante.

a. La entrega de fondos de Caja Chica al solicitante, se realizard en efectivo y contra suscripcion
del “Formulario N° 1 Solicitud de Caja Chica”, previa presentacién de la documentacion
pertinente y formularios correctamente llenados y aprobados por las instancias
correspondientes;

b. Si el solicitante tuviese pendiente algin descargo, el responsable de Caja Chica deberd
rechazar la solicitud.

Articulo 21. Reembolso de Gastos.

a. Excepcionalmente, se reconocerdn gastos mediante el fondo de Caja Chica, aquellas solicitudes
de reembolso de gastos que cumplian con lo sefialado en el presente reglamento, que
contemplen gastos menores urgentes relativos a la compra de bienes (cuya disponibilidad no
exista en almacenes) prestaciones de servicios y gastos por transporte, que cuenten con
crédito presupuestario y obedezcan a un objetivo del POA, los cuales se hubieran efectuado
previa autorizacion del Director de drea o Responsable Regional segin corresponda, para el
normal funcionamiento de la ATT,;

b. Las solicitudes de reembolso no deberan exceder los tres (3) dias de la prestacién del servicio o
la compra de bienes, caso contrario no se dard curso a la solicitud;

c. Las solicitudes por gastos de transportes en actividades de entrega de correspondencia vy
notificaciones, podran ser presentados para reembolso, con una antigliedad no mayor a cinco
(5) dias, vencida la semana en que se realizé el gasto, exceptuando aquellas actividades
realizadas en Taxi o Radio Taxi que estaran sujetas a lo establecido en el paragrafo anterior;

d. Las solicitudes de reembolso por gastos de transporte en actividades de entrega de
correspondencia y notificaciones podrdn ser presentadas acumulando todos los gastos
realizados en una semana.
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Articulo 22, Registro en el SIGEP.

Al momento de realizar el descargo del fondo de Caja Chica asignado o para realizar la solicitud de
reposicion de fondos, el Responsable de Caja Chica registrard cada transaccion en el SIGEP la
siguiente informacion:

1. Numero correlativo del Vale de Caja Chica,
2. Fecha;

3. Nombre del beneficiario / solicitante,

4. Numero de factura o recibo;

5. Concepto del gasto;

6. Partida presupuestaria;

7. Monto gastado.

CAPITULO V
PROHIBICIONES Y CONTROL DEL FONDO DE CAJA CHICA

Articulo 23. Prohibiciones.
Se establecen las siguientes prohibiciones para el uso de recursos de Caja Chica:

Solicitar fondos para ejecucion por el mismo Responsable de Caja Chica,

Utilizar los recursos asignados para otros conceptos o fines distintos a los solicitados;

Mantener los recursos de la Caja Chica en cuentas personales;

Realizar gastos no autorizados y/o sin cobertura presupuestaria;

Utilizar los recursos de la Caja Chica para fines personales;

Solicitar recursos para la compra de activos fijos;

Realizar solicitudes de fondos de Caja Chica, teniendo pendiente de rendicién una solicitud

anterior;

h. Aceptar como descargo, facturas o recibos que contengan borrones, raspaduras,
correcciones, modificaciones, etc., que puedan ocasionar susceptibilidades sobre la
autenticidad de los mismos;

i. Canje de cheques;

j. La Caja Chica por ningin motivo debe ser utilizada, para gastos fraccionados de compras
mayores, que excedan los limites autorizados.

k. Utilizar los recursos de Caja Chica para agasajos, festejos, premios, obsequios, ofrendas

florales a particulares, homenajes, padrinazgos, gastos particulares, salutaciones en medios
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de prensa, préstamos personales, ayudas econdémicas y otros mencionados en el articulo 25°
del Decreto Supremo N° 21364 de 13 de agosto de 1986.

I Asignar recursos mediante recibos de Caja Chica sin que estos cuenten con las firmas
autorizadas.

m. Otros determinados en normas vigentes.

n. Compra de articulos de almacenes para stock.

Quienes incurran en estos gastos, estdn obligados a la devolucién inmediata del importe
desembolsado independientemente de las sanciones establecidas en el Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica aprobado mediante Decreto Supremo 23318-A y normas
aplicables vigentes.

Articulo 24. Seguro.

Con el objetivo de precautelar los fondos de la Caja Chica la ATT contratard de manera anual una
Péliza Comprensiva 3D y/o Pdliza Multiriesgo, emitida por una Compafia de Seguros por el
importe que cubra las Cajas Chicas ante cualquier robo.

Articulo 25. Arqueo.

a. Cada Responsable de Caja Chica debera llevar un registro actualizado y control adecuado del
uso del fondo asignado, el cual estard sujeto a arqueos sorpresivos y periodicos;

b. La Jefatura de Finanzas deberd instruir la realizacion de arqueos sorpresivos y periédicos,
verificando que el dinero en efectivo y los gastos efectuados, sean iguales al monto
desembolsado. Estos controles podran efectuarse sin perjuicio de los controles que realice la
unidad de Auditoria Interna. Asimismo, los resultados del arqueo deberan ser plasmados en un
informe a cargo de quien haya realizado el arqueo;

c. Si el resultado del arqueo realizado establece sobrante de efectivo, los Responsables de Caja
Chica deben efectuar el depdsito bancario correspondiente a la Cuenta Unica de Tesoro — CUT;

d. Si el resultado del arqueo realizado establece un faltante de efectivo, el Responsable de Caja
Chica debe efectuar la devolucion correspondiente en el plazo de 24 horas siguientes al
arqueo, el servidor publico que realizé el arqueo debera emitir informe pertinente al Jefe de
Finanzas;

e. La Direccion Administrativa Financiera podrad designar a un servidor pulblico de su
dependencia, para la realizacion del arqueo de Caja Chica de las Oficinas Regionales.



CAPITULO VI
GASTOS DE TRANSPORTE

Articulo 26. Pago de gastos de transporte.

Se podré utilizar recursos del fondo de Caja Chica, para el pago de transporte por concepto de
entrega y recojo de correspondencia, notificaciones y otros (no incluyen comisiones por viaje).

Se repondran los recursos utilizados por el servidor publico para entrega de correspondencia y
notificaciones, debido a la naturaleza de la ATT y en vista a que estas actividades se las realiza de
forma rutinaria por funcionarios Publicos especificos (Mensajeros y/o Notificadores), de acuerdo
a lo siguiente:

. Por toda Notificacién y entrega de Correspondencia que se realice en un solo domicilio, asi
fuera mds de una, se reconocerd Bs3,00 (Tres 00/100 bolivianos), como gastos de transporte y
otros. Si existiere mas de una notificacion o entrega de correspondencia en un solo domicilio
se contabilizard econdmicamente como una sola;

. La reposicién de recursos debe ser respalda con el sello de la entidad a la que se notificd o se
entregd correspondencia (para personas juridicas), ademas debe contener la firma, nombre
completo, nimero de celular de la persona notificada o que se dejod la correspondencia;

. Se asignara gastos de transporte al Personal de Planta, Consultores de Linea o Personal
Eventual que se encuentran en Comisidn Institucional, desde las oficinas de la ATT al lugar de
Comision;

. Se asignara gastos de transporte al Personal de Planta, Consultores de Linea o Personal
Eventual desde el lugar de comision a la ATT, cuando su asistencia sea necesaria;

. No se reconocera los gastos de transporte desde y hacia el domicilio particular del Personal de
Planta, Consultores de Linea 6 Personal Eventual, al o desde el lugar de comision;

La Autoridad de Regulacion y Fiscalizaciéon de Telecomunicaciones y Transporte — ATT., debido
a que cubre los gastos de transporte del personal bajo su dependencia, no se hace responsable
de ningun tipo de contratiempo que pueda surgir por la utilizacion de transporte privado en
actividades laborales de entrega de notificaciones, correspondencia u otros;

. Se asignaran recursos para los gastos de transporte en Taxi o Radio Taxi en actividades oficiales
y de urgencia de la ATT.
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CAPITULO VII
PROCEDIMIENTOS

Articulo 27. Gastos destinados para el servicio de transporte.
Que se requieran para el normal funcionamiento de las actividades de la ATT, estan sujetos a los
siguientes procedimientos:

I. Reembolso de gastos de transporte publico del personal encargado de Entrega de
Correspondencia y/o Notificaciones independientemente de la modalidad de Transporte de
utilizado.

N° Actividad Responsables Plazo en dias habiles (*)

Presenta el Formulario N® 1 - Solicitud de Caja Chica,

deberd adjuntar seguin corresponda: Mo fequiere
1  Formulario N° 3 —Descargo de Fondos Radio Taxi. Solicitante Hasta el 3er dia de realizado
Formulario de Salida en Comisidn Institucional. el gasto

Hasta el Sto dia vencida la

Formulario N°4 -Descargo de Transporte.
semana del gasto.

Revisa los Formularios remitidos por el solicitante con los

respaldos correspondientes. Hasta 1 dia después de la
5 Nota: Si, como resultado de la revisién de los Formularios, ~ Responsable de  Presentacion del descargo.
surgen observaciones: El Responsable de Caja Chica Caja Chica
devuelve el o los Formulario(s) al Solicitante para su
correccion.
3 Presenta el o los Formulario(s), subsanado(s). Solicitante et v o

devolucién del descargo.
Hasta 1 dia después de la
presentacidn correcta de los
Formularios.

(*) Los plazos se contabilizan a partir del dia hébil siguiente a la conclusién de la actividad anterior.

Responsable de

4 Asigna Recursos de Caja Chica por concepto de reembolso. Gaja Chica

Il. Asignacion de recursos para gastos de transporte publico para el personal en
Comisién Institucional (incluye reembolsos).

N° Actividad Responsables Plazo en dias hébiles (*)

Presenta al Responsable de Caja Chica el Formulario N° 1 -
Solicitud de Caja Chica, debera adjuntar:
e Formulario de Salida en Comision Institucional,
1 debidamente autorizado y respaldado segln corresponda Solicitante No requiere
(notas, invitaciones, convocatorias, etc.).
¢ Para reembolso: Formulario N° 4 — descargo de transporte
6 Formulario N° 3 — descargo de fondos radio taxi.

A
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N° Actividad

Revisa los Formularios remitidos por el solicitante con los
respaldos correspondientes.

2 Nota: Si, como resultado de la revisién de los Formularios,
surgen observaciones: El Responsable de Caja Chica devuelve
el o los Formulario(s) al Solicitante para su correccién.

3 Presenta el o los Formulario(s), subsanado(s).
4.1 Revisa Formularios subsanados;

4  4.2llena el vale de Caja Chica cuando corresponda;
4.3 Asigna recursos de Caja Chica.

Responsables

Responsable de

Responsable de

Hasta 1 dia después de Ia
presentacién del descargo

Caja Chica

Hasta 1 dia después de la
Solicitante devolucién del descargo

(*) Los plazos se contabilizan a partir del dia habil siguiente a la conclusién de la actividad anterior

lll. Descargos de Recursos para gastos de transportes publico del personal en Comisién

Institucional

N° Actividad Responsables

1  Presenta el Formulario N° 4 ¢ N° 3, seglin corresponda,
adjuntando respaldos pertinentes.
Revisa el o los Formularios correspondiente y sus
respaldos presentado por el Solicitante, si como

2 resultado de la revision de los descargos, surgen

Solicitante

Responsable de

) ! Caja chica
observaciones: devuelve el o los Formularios que
corresponda al Solicitante para su correccion.
3 Presenta el Formulario, subsanado. Solicitante "
devolucién
Revisa el Formulario subsanado.
i Si corresponde solicitara la devolucidn de los recursos Responsable de
no utilizados. Caja Chica presentacion

Archiva la Hoja de Ruta y respaldos.

Articulo 28. Gastos destinados para compra de bienes y servicios previstos en el POA:

Estd sujeta a lo siguiente:

Asignacion de fondos de Caja Chica para compra de Bienes y Servicios (Incluye

Reembolsos)
N2 Actividad

1.1 Presenta el Formulario N° 1 — Solicitud de Caja Chica, para
1 lacompra de Bienes.
1.2 Gestiona la inexistencia en almacenes.

Responsables Plazo en dias habiles (*)

Solicitante No requiere

(\

Plazo en dias habiles (*)

Hasta 1 dia después de la
Caja Chica presentacion

Plazo en dias habiles (*)
Hasta el 3er dia siguiente de

haber recibido los recursos

Hasta 1 dia después de la
presentacion de descargo

Hasta 1 dia después de la

Hasta 1 dia después de la



Actividad

(**) Cuando corresponda: Para la Reposicién de gastos,
adjunta Formulario N° 1 y adjunta el formulario N° 2, gestiona
la inexistencia de bienes de consumo en almacenes

Revisa los Formularios remitidos por el solicitante con los
respaldos correspondientes.

Si, como resultado de la revisién de los Formularios, surgen
observaciones: El Responsable de Caja Chica devuelve el o los
Formulario(s) al Solicitante para su correccion.

Presenta el o los Formularios debidamente subsanados.

4.1 Revisa el o los Formularios subsanados.
4.2 Llena el vale de Caja Chica cuando corresponda.
4.3 Asigna o reembolsa los recursos

Responsables

Solicitante

Responsable de
Caja Chica
Solicitante

Responsable de
Caja Chica

Plazo en dias hdbiles (*)

Hasta el 3er dia de
realizado el gasto

Hasta 1 dia después de
la presentacion del
descargo

Hasta 1 dia después de
la devolucién

Hasta 1 dia después de
la presentacién.

Los plazos se contabilizan a partir del dfa siguiente a la conclusién de la actividad anterior.
En el caso Gastos para Bienes y Servicios en las Oficinas Regionales, la Inexistencia de bienes y/6 Certificacidn

Presupuestaria, deberan gestionar el mismo dia de la Actividad.

Descargo de fondos de caja chica para compra de bienes y servicios previstos en el

POA: esta sujeto a lo siguiente:

Actividad

Presenta el Formulario N° 2, debidamente llenado con los
respaldos que correspondan.

Revisa el Formulario N° 2 y sus respaldos y verificar que este
dentro del plazo;

Si, como resultado de la revisién de los Formularios, surgen
observaciones, el Responsable de Caja Chica devuelve el o los
Formulario(s) al Solicitante para su correccién.

Presenta el o los Formularios debidamente subsanados.

4.1 Si corresponde solicita devolucion de recursos no
utilizados, archiva la hoja de ruta; vale de Caja chica y
respaldos

Responsables

Solicitante

Responsable de
Caja chica

Solicitante

Responsable de
Caja Chica

Plazo en dias habiles
(*)

Hasta el 3er dia

siguiente a la

asignacion de los

recursos entregados

Hasta 1 dia después
de la presentacion del
descargo.

Hasta 1 dia después
de la devolucién del
descargo
Hasta 1 después del
descargo
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Lugar v Fecha
Solicitado por

Direceibn drea

! Partida
NTPOA s
Presupuestaria

FORNMUL ARIO N1
SOLICITUD DE CAJA CHICA
REENMBOLSO DE GASTOS

( automatico)
. (automatico)

{(automanico)

DETALLE DE SOLICITUD DE RECURSOS

Deseripeion del Gasto

Importe Total
By

b N

Total en Literal (
Justificacion

Responsable de Caja Chaca, en un

FIRNMA Y SELLO

Sohcitante

FIRMA Y SELLO

Presupuestos

Importe Total en Bs|

00 100 Bolivianos)

plaze maximo de dos (2 das habiles

RECONOCIMIENTO Y ACEPTACION
Come Responsable de los fondos recibidos, me comprometo a precentar el descargo de los mismos en el plaze v condicrones
establecidas, por lo que en sefial de mi conformudad v en caso de mcumplimiente mtorico el descuento respechivo de mis haberes

FIRMA Y SELLO

Inmediato Superior

Notal: La presemte sobcined debera ser presentada al Cagero v o Responsable de Caja Chica con wes dias habiles de anticipacion
Nota 2: En case de suspenderse la actwodad para la cual fue asignada los fondos, los recirsos asgnados deberan ser devueltos al

Nota A En caso de Reembolso de gastos la solictud nio debe exceder a los 29 dias efectuada la actividad ¢ compea

FIRMA Y SELLO

Abniicenes

FIRMA Y SELLO

Responsable de Caza Chica
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TELECOMUNICAGIINES 7 THANSPORTES

DESCARGO DE CAJA CHICA

FORMULARIO N°2

TAEET Y FEOBA] ettt e e S e ke e

Direccion ' Area: ...........oooeiieee.. .. i N — .

'
a

DPORTE
- IMPUESTOS
Codigo o DESCRIPCION = TRl L i Bt
oo | FACTURA g PAGO AL RETENCIONES | GASTADO | DEVOLVER
* | v RECIBO A RECIBIDO | PROVEEDOR | RC-IVA | IUE IT () c+i+e (g) bef b=(a-g)
(a) (h) (e} (d) ()
Totales

Deposito a Cuenta corriente : 10000006865931 (f)

(Los depositos de Retenciones de Impuestos solo aplica para las Oficinas Regionales adjuntar boleta de depésito)

Observaciones y/o Aclaraciones:

NOTA 1: Adjuntar la documentacién de respaldo.

FIRMA Y SELLO
Solicizante

NOTA 3: Los unportes por retenciones deben ser expresades sin decimales.

FIRMA Y SELLO
Inmediato Superior

NOTA 2: Elpresente documento es una Declaracion Jurada respecto al gasto realizado, razén por la cuzl no se aceptan enmiendas,
borrones u otros sunilares.




FORMULARIO N°3

ATT DESCARGO DE FONDOS l Bs
s s A R RADIO TAXI

Lugar y Fecha:

EHTBIIOTII oo o ama 0 s i e iR e b e e S s

Total en Literal: ( ......... T 00/100 Bolivianos ) automatico

Firma v Sello

Solicitante

NOTA: El presente documento es una declaracion Jurada respecto al gasto realizado, razén per la cual no se acepran enmiendas ,
borrones u otros similares.

T



Lugar y Fecha de Presentacion: ... ...

FORMULARIO N° 4

DESCARGO DE NOTIFICACIONES y/o CORRESPONCENCIA

Solicitado Por: . . .

Direccidn /Area: ..

Cargo:

ENTREGADA

Entrsga de Corrsspendancia
Notificacionss

Comision Oficial

i

Detalle

Importe

Bs Aprobade

Sello yfo Firma de Constancia de la
visita

scha:

Dastino:

Diraccién:

Teléfono:

Nombre:

Fecha:

Destine

Dirsccion:

Facha:

Destino:

Direceion:

i -
gleiono!

Nombre:

Fecha:

Dastino:

Direccién:

eléfono:

Nembrs:

NOTA L: Adjunear la documentacion de respaldo.

NOTA 2: El presente d
bolrones u otros

umento #s una declaracion Jurada respacto al gasto realizado, razdén por la cual no s¢ aceptan enmisndas |

A




AUTORIDAG G REGLL ACKIN ¥ FISCALIZAGCION
Oil TELECOMUNIGACIONLE ¥ TRANSPOR TES

éﬂf FORMULARIO N°5
& RECIBO DE RETENCIONES IMPOSITIVAS
TT

Recibi Entregué
Firma y Sello Nombre Firma v Sello del funcionario ATT

Total Retencioues_

Retenciones | RC-IVA (&) IUE (B) IT (C) D)
Servicios 12,50% 3%% (B+C) 15,50 %
Bienes 5% 3% (B—C) 8%
Alquileres 132 3% (A—C) 16%
Calculo de Retenciones
Total
Importe Importe Importe Importe Retenciones (
Entregado (A) | RC-IVA (B) TUET (G IT (D) D) Total Gastado ( E)
100,00 14.79 3,60 18,39 118,39

Total Gastado .

NOTA 1: Adjuntar la documentacion de respaldo.

NOTA 2: El presente documento es una declaracion Jurada respecto al gasto realizado, razén por la cual no se aceptan
enmiendas, borrones u otros similares.

NOTA 3: Los importes por retenciones deben ser expresados sin decimales

v & T
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VALE DE CAJA CHICA

T R S U 7 T G e R

He recibido la suma de: Bs......ocoovvveeenenn.. (s nnns B0/ 200 Baliatios)

Por concepto de:

Firma y Sello Firma y Sello
Entregué Conforme Recibi Conforme
Responsable de Caja Chica Solicitante
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