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DECRETO EDIL N° 30/2025
Dr. Johnny Marcel Torres Terzo
ALCALDE MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO
MUNICIPAL DE TARIJA

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia de 07 de febrero de 2009 establece:

- Enel Articulo 233. Son servidoras y servidores publicos las personas que desempefian funciones publicas.
Las servidoras y los servidores pliblicos forman parte de la carrera administrativa, excepto aquellas personas
que desempefien cargos electivos, las designadas y los designados, y quienes ejerzan funciones de libre
nombramiento.

- Enel Articulo 235. Son obligaciones de las servidoras y los servidores publicos:

1. Cumplir la Constitucion y las leyes.

2. Cumplir con sus responsabilidades, de acuerdo con los principios de la funcion publica.

3. Prestar declaracion jurada de bienes y rentas antes, durante y después del ejercicio del cargo.

4. Rendir cuentas sobre las responsabilidades economicas, politicas, técnicas y administrativas en el

ajenos a la funcion publica.

- En el Articulo 272. La Autonomia implica la eleccion directa de sus autoridades por las ciudadanas y
ciudadanos. La administracién de sus recursos econémicos y el ejercicio de las facultades legislativas,
reglamentarias, fiscalizadora y ejecutiva, por sus organos del Gobierno Auténomo en el ambito de la
jurisdiccion y competencias y atribuciones.

gjercicio de la funcion publica.
5. Respetar y proteger los bienes del Estado, y abstenerse de utilizarlos, para fines electorales u otros %

Que, la Ley No. 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamental establece, en el Articulo 27,
inciso ¢) Toda entidad, funcionario o persona que recaude, reciba, pague o custodie fondos, valores o bienes del
Estado, tiene la obligacion de rendir cuenta de fa administracion a su cargo por intermedio del sistema contable
especificando la documentacion sustentatoria y las condiciones de su archivo.

Que, la Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion "Andrés: Ibafiez", en su Articulo 12 Num. Il) dice
(FORMA DE GOBIERNQ). II. La autonomia se organiza y estructura su poder publico a través de los organos
Legislativos y ejecutivo. La organizacion de los gobiernos auténomos estd fundamentada en la independencia,
separacion, coordinacion y cooperacion de estos 6rganos.

Que, la Ley N° 482 "Ley de Gobiernos Autonomias Municipales” sefiala en su Articulo 26° Num. 1y 5 (Atribuciones de
la Alcaldesa o Alcalde Municipal). La Alcaldesa o Alcalde Municipal, tiene las siguientes atribuciones: 1) Representar
al Gobierno Auténomo Municipal.... 5) Dictar Decretos Ediles.

Que, Paréagrafo | del Articulo 3 del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica 'aprobado mediante el
Decreto Supremo No. 23318-A. de 03 de noviembre de 1992, sefiala que el servidor plblico tiene el deber de
desempenar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia, transparencia y licitud. Su incumplimiento genera
responsabilidades juridicas.

Que, el Paragrafo Il del Articulo 29 de la Resolucion Ministerial N° 153 de 06 de abril de 2016, establece que se debe
reglamentar el funcionamiento del Fondo Rotativo y Caja Chica.

Que, la Ley Municipal N° 150 de 04 de enero de 2018, modifica la Ley Municipal N° 090/2015 “Ordenamiento Juridico
Administrativo Municipal”.

L.a Ley Municipal 150, establece en su Articulo 10. (Jerarquia normativa Municipal por Organo Emisor) parégrafo II. El
Organo Ejecutivo Municipal en el ejercicio de sus competencias y atribuciones emite las siguientes disposiciones en el
numeral 2. Decretos Ediles conforme a la competencia de la Alcaldesa o Alcalde Municipal.
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Que, el Decreto Municipal N°1 172021, de 27 de julio de 2021, que APRUEBA la Estructura Organizativa del Redisefio
Organizacional del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de Tarija (GAMT)- Gestion 2021, bajo el
amparo del Articulo 25 de la Ley N° 482 de Gobiernos Autbnomos Municipales, estableciendo el nimero y atribuciones
de las Secretarias Municipales, Entidades Desconcentradas, Entidades Descentralizadas, Areas Organizacionales,
Unidades Organizacionales y ofras normas relacionadas con la organizacion del Organo Ejecutivo del GAMT,

Que, el INFORME TECNICO GAMT/DF/UP/N°183/2024, de fecha 13 de diciembre del 2024, emitido por la Unidad de
Presupuestos; concluye, que: “del analisis realizado, la Unidad de Presupuestos no tiene ninguna otra observacion a
los ajustes y/o actualizaciones al Reglamento del Fondo Fijo de Caja Chica del GAMT, por cuanto el mismo es viable
técnicamente para su respectiva aplicacion,

Que, el INFORME N°014/25, de fecha 11 de febrero del 2025, emitido por Unidad de Tesoreria; concluye, que:
“verificado el documento corregido se ha comprobado que las modificaciones planteadas han sido consideradas en el
documento corregido, motivo por el cual no existen observaciones.

Que, INFORME, de fecha 13 de febrero del 2024, emitido por la Unidad de Contabilidad: concluye, que: “todas las
Sugerencias concedidas por la unidad de Contabilidad, en lo que refiere a Ia viabilidad de un mejor manejo de los
recursos en los Fondos de Caja Chica, las mismas fueron complementadas y tomadas en cuenta las observaciones
emitidas por esta unidad, las mismas posibilitan y coadyuvan a un cumplimiento adecuado de dicho reglamento”.

Que, INFORME N°18/2025, de fecha 13 de marzo del 2025, emitido por la Direccién Financiera, refiere que: Las
Unidades de Presupuestos, Contabilidad y Tesoreria, ya emitieron las observaciones Y sugerencias, mismas que
de acuerdo a la nota citada ya fueron introducidas en e proyecto de Reglamento de Caja Chica y Los respaldos
para la modificacion del Fondo F ljo de Caja Chica, ya han sido proporcionadas por parte de las Unidades dependientes
de la Direccion de Finanzas, mediante las observaciones y sugerencias realizadas.

Que, el INFORME LEGAL G.A.M.TISMPIDIA.F.D.IN°01212025 emitido por el Asesor Legal de la Secretaria Municipal
Planificacion Integral para el Desarrollo, concluye, que: "Habieéndose analizado y revisado el proyecto de DECRETO
EDIL, que aprobara el Reglamento del Fondo Fijo de Caja Chica del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo

Que, ¢l INFORME TECNICO GAMTISMPIDIUOM!LGCZ!N’012!2025, de fecha 01 de abril del 2025, el mismo
concluye qué: “Es Técnicamente Viable Ia aprobacion del Reglamento del Fondo Fijo de Caja Chica del Organo
Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de Tarija”, mediante instrumento normativo correspondiente, el mismo fue

de Presupuestos, INFORME emitido por la Unidad de Contabilidad, el INFORME N®18/2025 emitido por la Direccion
Financiera y el INFORME LEGAL G.AM.T/SMPID/A.F.D./N°012/2025 emitido-por-el Asesor Legal de |a Secretaria
Municipal Planificacion Integral para el Desarrollo.

Por o tanto, el Alcalde Municipal de Ia ciudad de Tarija y la Provincia Cercado en uso de sus atribuciones conferidas
por fa Constitucion Politica del Estado y demas leyes en vigencia,

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO, - APROBAR la ACTUALIZACION del “Reglamento del Fondo Fijo de Caja Chica del
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de Tarija”, en sus tres (3) Capitulos, veintidos (22) Articulos,
una (1) Disposicion Transitoria, dos (2) Disposiciones Finales y Sus nueve (9) Anexos, que esta adjunto y forma parte
indivisible del presente Decreto Edil

ARTICULO SEGUNDO. - ABROGAR el Decreto Edil N° 021/2023 de fecha 04 de abril del 2023,

ARTICULO TERCERO. - ENCOMENDAR a la Secretaria Municipal de Coordinacion, Administracion y Finanzas a
través de la Direccion Financiera que debe realizar la difusion y/o socializacion del presente Decreto Edil.
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ARTICULO CUARTO. - ENCOMENDAR a la Secretaria Municipal de Coordinacion, Administracion y Finanzas cumplir
y hacer cumplir el presente Decreto Edil y su Reglamento a todas las Areas y Unidades Organizacionales del Organo
Ejecutivo del Gobierno Autdnomo Municipal de Tarija.

ARTICULO QUINTO. - La Oficina de Documentacion del Despacho del Alcalde en coordinacion de las instancias
municipales competentes, quedan encargados de hacer conocer y remitir una copia del presente Decreto Edil a:

a. Concejo Municipal.

Secretarias Municipales.

Direccion Financiera.

Unidad de Organizacion y Métodos (original).
Organo Regulador competente.

® a0

Es dado en el Despacho del Alcalde Municipal de Tarija, a los catorce dias del mes de abril de dos mil veinticinco afios.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHi

Dr. Johnny/Marcel Torres Terzo )
ALCALDE MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOM
MUNIZIPAL DE TARIJA

C.c. Archivo/Despacho
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REGLAMENTO DEL FONDO F1JO DE CAJA CHICA DEL ORGANO EJECUTIVO
DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE TARIJA

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- (Objeto). El objeto del presente Reglamento es definir procedimientos y responsabilidades para la
asignacién, administracién, descargo, reposicién y control del Fondo Fijo de Caja Chica del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Municipal de Tarija.

Articulo 2.- (Alcance). Las disposiciones del presente Reglamento son de aplicacién y cumplimiento obligatorio
para todas las servidoras y servidores publicos Municipales de todas las Unidades Organizacionales del Organo
Ejecutivo del GAMT.

Articulo 3.- (Fines). El Reglamento del Fondo Fijo de Caja Chica, tiene como fines:
a) Proporcionar los elementos esenciales de organizacién, funcionamiento y de control interno relativos
a la administracién del Fondo Fijo de Caja Chica.
b) Determinar los procedimientos para la apertura, reposicion y cierre del Fondo Fijo de Caja Chica.
¢) Determinar la responsabilidad de la custodia, manejo disposicién y registro contable. ‘

Articulo 4.- (Marco Legal). El presente Reglamento estd sustentado de forma enunciativa y no limitativa por la
siguiente base legal:
= Constitucién Polftica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 07 de febrero de 2009.
= Ley N°1178, de 20 de Julio de 1990, “Ley de Administracién y Control Gubernamentales”.
=  Ley N° 2492 Cédigo Tributario Boliviano de 02 de agosto de 2003.
» Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, “Reglamento de la Responsabilidad p déhr
‘Funcién Pablica”.
= [eyN°482 de Gobiernos Auténomos Municipales, de 9 de enero de 2014. ‘
® Ley N"2341de Procedimiento Administrativo, de 23 de abril de 2002.
*  Decreto Supremo N° 181, de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Bdsicas del Sistema de |
Administracién de Bienes y Servicios.
* Decreto Supremo N° 25875, de 18 de agosto del 2000, sobre la operativa de la Cuenta Unica del Tesoro y ‘
del registro de operaciones en el Sistema Integrado de Gestién y Modernizacién Administrativa.
*  Decreto Supremo N° 26237, de 29 de junio de 2001, que modifica algunos articulos del D.S. 23318-A.
= Decreto Supremo N° 21364, de 20 de agosto 1986.
= Decreto Supremo N° 24051, de 29 de junio de 1995.
= Decreto Supremo N° 21532, que establecen la retencién de impuestos.
®  Resolucion Suprema N° 218056, de 30 de julio de 1997, que aprueba las Normas Bdsicas del Sistema de
Tesorerfa del Estado
= Resolucién Suprema N° 222957, de 04 de marzo de 2005, que aprueba las Normas Bdsicas del Sistema de
Contabilidad Integrada
= Decreto Edil N° 021/2022 de 16 de mayo de 2022 de Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria del
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de Tarija.
= Decreto Edil N° 013/2021 19 de enero de 2021 Reglamento Especifico del Contabilidad Integrada del
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de Tarija.
* Decreto Edil N° 025/2022 20 de junio de 2022 Reglamento Especffico del Contabilidad Integrada del
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de Tarija.
*  Guia para la aplicacién de los Principios, Normas Generales y Bdsicas de Control Interno Gubernamental
aprobado mediante Resolucién CGR-1/173/2002, del 31/12/2002. Punto 3: Actividades de Control 3.2.1
(Politica de Seguros) de 31de octubre 2002.
®=  Principios, Normas Generales y bdsicas de Control Interno Gubernamental emitidas por la Contralorfa
General del Estado de 21 de septiembre de 2000.
= Manual de Operacién del Usuario Fondo Rotativo del Sistema de Gestién Ptiblica - SIGEP.
* Resolucién Ministerial que aprueba anualmente el Clasificador Presupuestario.
Otras disposiciones legales conexas.
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Articulo 5.- (Prevision). En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la
interpretacién del presente Reglamento, éstas serdn resueltas por la MAE del GAMT basado en la base legal del
presente Reglamento.

Articulo 6.-(Ambito de Aplicacién), El Reglamento de! Fondo Fijo de Caja Chica, es de aplicacion para el Organo
Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de Tarija.

Articulo 7.- (Difusién e implantacién). La Direccién Financiera, es responsable por la difusién, socializacién e
implantacién del presente Reglamento en las Areas y Unidades Organizacionales del Organo Ejecutivo del
GAMT.

Articulo 8.- (Revisidn y actualizacién). La Secretaria Municipal de Coordinacién, Administracion y Finanzas y la
Direccién Financiera en coordinacién con la Unidad de Organizacién y Métodos, son responsables de revisar y
actualizar el presente Reglamento en base a la experiencia de su aplicacidén operativa, la dindmica
administrativa o cuando existan modificaciones en las disposiciones legales en actual vigencia.

Articulo 9.- (Incumplimiento). El incumplimiento u omisién de lo dispuesto por el presente Reglamento, dard
lugar a responsabilidades por la funcién publica segtin lo establecido en el Capitulo V, de la Ley N° 1178, de 20 de
julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales y disposiciones conexas.

Articulo 10.- (Definiciones). A los fines del presente Reglamento, se establecen las siguientes definiciones:

a) Fondo Fijo de Caja Chica: Fondo fijo de dinero destinado a cubrir gastos institucionales menores y de
emergencia que forman parte del presupuesto aprobado de la entidad, de forma rdpida y sencilla por
montos considerados menores.

b) Encargado del manejo del Fondo de Caja Chica: Es la servidora o servidor ptiblico municipal (personal
permanente o eventual, que no cumpla funciones Alcalde y/o Alcaldesa Municipal, Secretario (a)
Municipal, Director (a), Jefe de Unidad, Administrador, Auditor Interno y Cajero o Habilitado Principal)
que administrard la disposicién de los recursos econémicos y realizard los descargos correspondientes
para los efectos consiguientes.

¢) Proveedor: Persona natural y/o juridica que cuente con la capacidad de proveer bienes y/o servicios, para
satisfacer las necesidades de las Areas y/o Unidades Organizacionales de la entidad.

d) Documentacién Sustentadora: Documentos que respaldan y justifican la operacion, para poder verificar
y registrar-el gasto, ademds de su archivo correspondiente.

e) Inmediato Superior Jerdrquico: Es la persona de mayor rango superior de una determinada Area
Organizacional de la entidad.

f) Cuentadante: Es aquel servidor puiblico responsable de recibir, administrar, custodiar o manejar fondos
econdmicos y debe rendir cuentas de ellos.

CAPITULO 1
ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

Articulo 11.- (Apertura del Fondo Fijo de Caja Chica). Para la apertura del Fondo Fijo de Caja Chica se deben
cumplir las siguientes condiciones:

1. La Unidad Solicitante a través del inmediato superior jerdrquico de cada Area Organizacional (Despacho
del Alcalde, Secretarias Municipales y Sub Alcaldia), debe presentar una solicitud de apertura del Fondo
de Caja Chica, dirigido a él/la Secretario(a) Municipal de Coordinacién, Administracién y Finanzas del
Gobierno Auténomo Municipal de Tarija, justificando las necesidades de gasto y especificando el monto,
para su consideracion y/o aprobacién correspondiente.

2. Elfla Secretario(a) Municipal de Coordinacién, Administracién y Finanzas evaluard la solicitud o
requerimiento, basdndose en criterios técnicos y considerando la relevancia, pertinencia y oportunidad;
en caso de ser viable la solicitud, instruird a la Direccién Financiera la apertura del Fondo Fijo de Caja
Chica.

3. El Encargado del Fondo Fijo de Caja Chica (Personal Permanente o Eventual del GAMT que no cumpla
funciones Alcalde yfo Alcaldesa Municipal, Secretario (a) Municipal, Director (a), Jefe de Unidad,
Administrador, Auditor Interno, Cajero o Habilitado Principal y que no participe-en alguna de las-etapas
del proceso contable); deberd ser designado mediante Memordndum emitido por el inmediato superior
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jerdrquico (Alcalde Municipal, Secretario Municipal, Sub Alcalde) para el manejo y disposicién del Fondo
Fijo de Caja Chica y asumir las tareas establecidas en el presente Reglamento.

Articulo 12.- (Registro Contable para la Apertura del Fondo Fijo de Caja Chica).

I.  La Direccién Financiera a través de la Unidad de Presupuestos, Unidad de Contabilidad y la Unidad de
Tesoreria ejecutard y procesard el trdmite y una vez conforme procederd a la entrega del Fondo Fijo de
Caja Chica mediante cheque bancario o Pago Electrénico a través del Comprobante de Ejecucién del
Gasto, que refleje la apertura del Fondo Fijo de Caja Chica, el Encargado del Fondo Fijo de Caja Chica
deberd firmar el Recibo de Entrega de Cheque correspondiente cuando se trate de cheque emitido.

Para el caso del pago electrénico directo a cuenta bancaria, serd suficiente como respaldo el
Comprobante de Pago del sistema.

Il.  Para el registro del Encargado del manejo de Caja Chica, se debe contar con la solicitud de apertura del
Fondo Fijo de Caja Chica, Memordndum de designacién (Anexo N° 2), Fotocopia de Carnet de Identidad y
la Certificacién de RRHH; tomar en cuenta que serd la servidora o el servidor publico municipal
(Permanente o Eventual) que no cumpla funciones de: Alcalde y/o Alcaldesa Municipal, Secretario (a)
Municipal, Director (a), Jefe de Unidad, Administrador, Auditor Interno, Cajero o Habilitado Principal y
que no participe en alguna de las etapas del proceso contable.

Articulo 13.- (Reposicion del Fondo Fijo de Caja Chica).

I.  Todas y cada una de las operaciones y/o desembolso de fondos se registrardn cronolégicamente en el
libro de Caja Chica, manteniendo la numeracion correlativa de los pedidos y fechas.

Il. Para la solicitud de reposicion del Fondo Fijo de Caja Chica, el encargado deberd presentar
imprescindiblemente rendicion de cuentas y documentos respaldatorios con nota dirigida al
Secretario(a) Municipal de Coordinacién, Administracién y Finanzas del Gobierno Auténomo Municipal
de Tarija, para el andlisis correspondiente y dar lugar o no la reposicién del Fondo Fijo de la Caja Chica,
ademds, mediante la Direccién Financiera y la Unidad de Contabilidad proceda al control y revisién del
informe y la documentacién de respaldo, verificado el descargo, se remitird a la Unidad de Presupuestos
para su control y emisién de la certificacién presupuestaria, devuelven el trdmite a la Unidad de
Contabilidad para que procese el comprobante contable de pago por la reposicién del Fondo Fijo de Caja
Chica, mismo que se remitird a la Unidad de Tesoreria para su control y perfeccionamiento del pago
pertinente por la reposicién del Fondo Fijo de Caja Chica.

Articulo 14.- (Para el Cierre del Fondo Fijo de Caja Chica).

I. El Fondo Fijo de Caja Chica deberd ser cerrado al finalizar la gestién en cumplimiento al Instructivo de
cierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria que se emite anualmente, para lo cual, el Encargado del
Fondo Fijo de Caja Chica procederd, hasta la fecha establecida, al depdsito del saldo no utilizado en la
Cuenta correspondiente del GAMT y la boleta de depdsito bancario serd presentada adjunto al informe.

1. Similar procedimiento al anterior, se aplicard en caso de producirse el cambio del encargado del Fondo
Fijo de Caja Chica, como asi también se puede cerrar a requerimiento del Area Organizacional
correspondiente.

Articulo 15.- (Objeto de Gasto). Los gastos del Fondo Fijo de Caja Chica serdn destinados a la adquisicién de
bienes y contratacion de servicios, los comprendidos en los grupos de gastos correspondientes al Grupo 20000
(Servicios No Personales) y Grupo 30000 (Materiales y Suministros), de conformidad al detalle adjunto
establecido en el Anexo N° 1 del presente Reglamento, partida 85100 Tasas y 85200 Derechos y demds que
comprenden:

a) Gastos de transporte dentro del radio urbano, para el personal del drea organizacional solicitante,
siempre que el trabajo a realizarse asf lo justifique por casos de urgencia.

b) Gastos por compra de material pequefio y/o repuesto, para refaccién de muebles y/o equipos.

¢) Gastos por material y/o accesorios de escritorio (que se encuentre sin existencia en la Unidad de
Almacenes).

d) Gastos por compra de materiales, accesorios y/o utensilios de limpieza, cocina y comedor (que se
encuentre sin existencia en la Unidad de Almacenes).

e) Gastos de refrigerio, al efecto:
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f

1. Para el Area Organizacional del Despacho del Alcalde y de las Secretarias Municipales del Organo
Ejecutivo del Gobiemo Auténomo Municipal de Tarija, podrd realizarse gastos en alimentos, bebidas
e insumos, cuando:
- Serealice reuniones de trabajo técnico, Reuniones extraordinarias, u otras similares.
- Excepcionalmente, cuando exista trabajos de urgencia en horas extras (fuera del horario de
trabajo normal).
- Cuando existen reuniones de trabajo con personas ajenas a la institucién, como ser:
representantes de Organismos Internacionales, Comités y otras comisiones especiales.
- Excepcionalmerte, cuando el funcionario realice alguna actividad de trabajo fuera del Gobierno
Autdénomo Municipal de Tarija, con la debida autorizacién.
2. Para el resto de Unidades Organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal Tarija, solo podrdn
realizar gastos en la adquisicion de agua para el consumo humano.
Gastos del Servicio de postal.

g) Gastos de servicio de Fotocopias.

h)
i)
)

Gastos en derechos administrativos.
Gastos en peajes, arancel de derechos reales, valores fiscales y servicio civil.
otros que correspondan, segtn normativa vigente.

Articulo 16.- (Manejo y Movimiento de Fondos Fijo de Caja Chica). El manejo y movimiento de los recursos del
Fondo Fijo de Caja Chica, tiene el propésito de optimizar la disponibilidad, uso y el control de estos recursos, al
efecto referimos lo siguiente:

a)

b)

)

d)

El Encargado del manejo de Caja Chica, deberd practicar arqueos diarios, es decir el total del dinero en
efectivo, mds los recibos, facturas o notas fiscales deben ser imprescindiblemente iguales al importe del
fondo asignado.
Las operaciones se registrardn en un libro del Fondo Fijo de Caja Chica (Anexo N° 6), con los siguientes
datos:

1. Fecha.

2. Numero correlativo de la solicitud de compra y/o pedido.
Numero de Factura y/o Recibo.
Descripcién def gasto.
Nombre del Proveedor (Beneficiario).
Unidad o Area Organizacional de destino.
Importe Parcial del gasto.
. Total gasto.

9. Saldo de Fondo Fijo de Caja Chica Actual.
Los pagos que se efecttien con Fondos de Caja Chica deben ser por requerimientos justificados a través
de la “SOLICITUD DE CAJA CHICA” (Anexo N 3), con las firmas de autorizacién y sello de inexistencia
emitido por la Unidad de Almacenes (seglin corresponda); firmados por el solicitante y verificando la
disponibilidad de saldos del Fondo de Caja Chica.
Se exigird que toda factura o nota fiscal, sea extendida a nombre del Gobierno Auténomo Municipal de
Tarija con su correspondiente niimero de NIT y el concepto del contenido del gasto sea detallado por
cada item, precio unitario y total del pagado en bolivianos; no se aceptaran para reembolsos facturas
con nombres particulares o en blanco y que con posterioridad figure con diferente letra y tinta de
boligrafo del nombre oficial.
Los pagos a efectuarse con Fondos de la Caja Chica a cargo del custodio, deberdn ser al contado y por
obligaciones que no excedan del 10% del monto asignado, sin cotizacién algund, en caso de exceder dicho
importe, no serd cubierto el gasto por Fondos de Caja Chica.
Los Formularios de solicitud de Caja Chica, asi como la documentacion de respaldo del Gasto, constancia
de Entrega y factura u otro documento que acredite el gasto, deberdn ser invalidados o inutilizados con
el sello que indique “CANCELADO”, al momento de efectuarse la presentacién del descargo para un
mejor control de recursos y evitar que estos gastos sean utilizados en posteriores descargos.

SN VR W

Articulo 17.- (Prohibiciones de la Utilizacién de los Fondos de Caja Chica).

L

Estd terminantemente prohibido utilizar los recursos del Fondo Fijo de Caja Chica para:
a) Préstamos a servidoras y servidores publicos Municipales;
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b) Canje de cheques con fecha adelantada o en garantfa;

¢) Pagos fraccionados de compras mayores que excedan el limite autorizado establecido en el
presente Reglamento;

d) Adquisicién de activos fijos;

e) Préstamos personales;

f) Pago de vidticos;

g) Pago de servicios bdsicos;

h) Pago de servicios para los cuales existan contratos suscritos, salvo casos debidamente justificados
por las Unidades Solicitantes;

i) Queen el detalle de la factura se consigne la leyenda “CONSUMQ”;

Il.  Elincumplimiento de lo establecido en el pardgrafo precedente serd considerado como uso indebido de
recursos econémicos y, por tanto, no reconocidos como obligaciones del Gobierno Auténomo Municipal
de Tarija.

ll.  Tomando en cuenta el Decreto Supremo N° 21364 Articulo 25: “Serdn considerados como uso indebido
de fondos y por lo tanto, no reconocidos como obligaciones del Estado, los pagos a clinicas y médicos
particulares, atenciones odontoldgicas, obsequios, premios, gastos de prensa por salutaciones,
homenajes, padrinazgos, agasajos, festejos, ayudas econémicas, subsidios, subvenciones, donaciones de
cualquier naturaleza, concesién de préstamos y anticipos de sueldos al personal, gastos
extrapresupuestarios y otros utilizados indebidamente; debiendo el GAMT notificar iniciar las
actuaciones administrativas y legales que correspondan.

Articulo 18.- (Rendicion de Cuentas del Fondo Fijo de Caja Chica). La presentacidn de rendicion de cuentas del
Fondo Fijo de Caja Chica debe ser conforme al inciso c) del art. 27 de la Ley 1178 al efecto:

a) Todarendicién de cuentas debe llevar factura valorada con ndmero de NIT, solicitud del Fondo Fijo de Caja
Chica, constancia de entrega.

b) Silas compras se hacen en puestos de ventas pequefios, de vendedores ambulantes y ocasionales deberdn
llevar el formulario de Solicitud del Fondo Fijo de Caja Chica que se utiliza en el Gobierno Auténomo
Municipal de Tarija, y registrar para constancia los datos mds indispensables que identifiquen al vendedor
y la demds documentacion sefialada en el inciso a).

¢) Silas compras y/o contrataciones fuesen realizadas de proveedores inscritos en el Régimen Simplificado
se deberd exigir fotocopia del Certificado de Exhibicién del NIT, fotocopia de Cedula de Identidad y el
ultimo formulario de declaracién de impuestos al SIN y la demds documentacién sefialada en el inciso a).

d) Silas compras y/o contrataciones fuesen realizadas de proveedores que no emiten nota fiscal (factura), se
procederd a efectuar las Retenciones Impositivas de Ley segtin el Anexo N°5 y la demds documentacién
sefialada en el inciso a).

e) Las rendiciones de cuentas no deben sobrepasar del monto fijado para el Fondo Fijo de Caja Chica no
reconociendo la Entidad saldo acreedor.

f) Parala reposicién del Fondo Fijo de Caja Chica se utiliza las rendiciones parciales, cuando se haya gastado
aproximadamente un 80% del total; mientras tanto se tramite la reposicién, se podrd disponer del 20%
restante.

g) No se efectuard ni autorizard nueva entrega de fondos, si no se ha rendido cuentas del total de la suma
anteriormente recibida.

h) Cuando las facturas y otros documentos, contengan vicios de nulidad, tales como: raspaduras, enmiendas,
alteraciones, afiadiduras dudosas en la fecha, monto, nombre o sellos, no serdn reconocidos para efectos
de descargo, comprobada la alteracion, serd pasible a sanciones que el caso amerite.

i) La funcionaria o el funcionario Encargado del manejo de Caja Chica, no estd autorizado para delegar su
responsabilidad parcial o total a otras funcionarias o funcionarios, salvo causas de fuerza mayor con
autorizacién superior.

j) Larendicién de cuentas ira acompafiada, ademds de la nota, de un detalle de los gastos en el formato de
DESCARGO DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA”, Anexo N° 7 - Descargo de Fondo Fijo de Caja Chica Detalle
General; Anexo N° 8 - Descargo de Fondo Fijo de Caja Chica Detalle por Objeto de Gasto y Anexo N° 9
Descargo de Fondo Fijo de Caja Chica Resumen por Objeto de Gasto, para su aprobacién y registro de la
ejecucion presupuestaria, la misma, debe ser clasificada por el Responsable del Fondo Fijo de Caja Chica.

k) En el caso de cierre o cambio del encargado del Fondo Fijo de Caja Chica, ademds del descargo respectivo,

si existiera efectivo este serd depositado en la cuenta tinica municipal CUM del Gobierno Auténomo
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Municipal de Tarija y la papeleta de depésito debidamente sellada por el Banco, adjuntando la rendicién
de cuentas.

Articulo 19.- (Arqueo del Fondo Fijo de Caja Chica). En términos generales se entiende por arqueo del Fondo
Fijo de Caja Chica, a la verificacién y comprobacién de-as existencias de dinerc y documentos componentes de
una caja chica. Este procedimiento de control debe ser sorpresivo y periédico, realizado por un funcionario de
la Unidad de Tesoreria quien tiene la responsabilidad de comprobar que el dinero en caja y documentos de
respaldo del gasto correspondan al total desembolsado, resultado que deberd estar plasmado en un informe
escrito; la Direccién de Auditoria Interna hace controles y seguimiento al cumplimiento de lo antes mencionado.

Articulo 20.- (Archivo y Custodia de la Documentacion del Fondo Fijo de Caja Chica). La Direccién Financiera a
través del Encargado de Archivos de dicha Direccién, son responsables del adecuado archivo y custodia de los
comprobantes del Fondo Fijo de Caja Chica y sus documentos de respaldo, debiendc ser archivados
adecuadamente siguiendo un orden cronoldgico, para permitir su localizacion oportuna: Para uso de ejecutivos
y personal de la entidad, para revision por parte de los organismos que ejercen tuicién y el Control
Gubernamental.

Asimismo, debiendo ser esta documentacion empastada a la conclusién de cada gestién, conservdndola
adecuadamente de cualquier contingencia por el tiempo de cinco (5) afios, contados a partir del cierre del
ultimo asiento contable, documento o comprobante.

CAPITULO I
DE LOS ENCARGADOS Y SUS DESCARGOS

Articulo 21.- (Responsabilidades del Encargado de la Administracién del Fondo Fijo de Caja Chica). Son
responsabilidades del Encargado del Fondo Fijo de Caja Chica las siguientes:

a) Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento.

b) Administrar y controlar el Fondo Fijo de caja chica asignado.

c) Apropiar las operaciones a los objetos de gasto que correspondan.

d) Precautelar la existencia de crédito disponible presupuestario para el registro de las reposiciones y
rendicion final,

e) Contar con dinero en efectivo confiado a su custodia, debiendo cumplir y atender las solicitudes de
compras menores o prestacion de servicios de urgencia y reembolsos conforme a procedimientos
establecidos en el presente Reglamento.

f) Registrar las operaciones conforme a lo establecido en el presente Reglamento.

g) Solicitar la reposicién oportuna de recursos del Fondo Fijo de Caja Chica cuando se haya gastado
aproximadamente un 80% del importe asignado.

h) Emitir reportes y registrar los gastos, justificando los mismos con respaldo documentado y de
informacién, para la presentacion de informes de reposicién o cierre del Fondo Fijo de Caja Chica.

i) Revisar que la documentacién de rendicién de cuentas por entrega de recursos de Fondos de Caja Chica,
respalde adecuadamente las operaciones.

f) Mantener al dia y bajo custodia toda la documentacién emergente de la administracion de los fondos de
caja chica, mientras la misma no haya sido remitida a la Direccién Financiera, para su descargo yfo
reposicion.

k) Informar oportunamente a fa Direccién Financiera sobre ertregus de Tecursos que no fueron
descargados.

I} Participar en arqueosy conciliaciones solicitadas.

m) Utilizar los fondos que le son encomendados para fines institucionales y no asi para fines personales y/o
ajenos a los de la Institucion.

n) Efectuar el cierre del Fondo Fijo de Caja Chica en los plazos establecidos en el instructivo de cierre
Presupuestario, Contable y de Tesoreria.

o) Transferir, previo arqueo el efectivo y valores al nuevo encargado, quien asumird toda la responsabilidad
asignada al titular mientras dure su ausencia en caso de vacaciones, bajas médicas o ausencias
temporales.

p) Prever medidas de seguridad necesarias para el resguardo de los fondos de caja chica.

Articulo 22.- (Control de Fondos de Caja Chica).

Pagina 6 de 19




—— ALCALDIA de
=E0H A LJA

BOLIVIA

Corresponde al Decreto Edil N° 30/2025
(H.R 05149/2025)

I. Para fines de control sobre el manejo del Fondo Fijo de Caja Chica del Organo Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Municipal de Tarija, la Direccién Financiera a través de la Unidad de Tesorerfa son
responsables de la supervisién del manejo del Fondo Fijo de Caja Chica a través de:

a) Realizar arqueos sorpresivos y periddicos, por un funcionario designado por la Unidad de Tesorerfa,
los arqueos con el detalle de observaciones serdn debidamente firmados por el Encargado del manejo
del Fondo Fijo de Caja Chica y por el funcionario que realizé el arqueo, los mismos deben ser de
conocimiento de la Secretarfa Municipal de Coordinacion, Administracién y Finanzas.

b) En caso de existir observaciones y/o faltantes de dinero o documentacién de respaldo en el arqueo
del Fondo Fijo de Caja Chica serd sancionado con memordndum de llamada de atencién y se tomaran
las acciones legales correspondientes para la reposicién del monto faltante.

¢) En caso de que el funcionario Encargado del manejo del Fondo de Caja Chica, no permita, que el
funcionario responsable realice el arqueo correspondiente, argumentando que olvidé la llave o que
los recursos estdn en otro sitio u otro motivo, serd sancionado con memordndum de llamada de
atencion de acuerdo a Reglamento Interno de Personal.

Il.  Larevision de informe de gastos de caja chica

a) La Secretaria Municipal de Coordinacién, Administracién y Finanzas a través la Direccién Financiera o
la instancia municipal delegada para el efecto, son responsables de la revisién, procesamiento y
aprobacion del informe de gastos del Fondo Fijo de Caja Chica, dentro de un plazo pertinente, que se
computard a partir del momento de presentacién de informe de descargo y solicitud de reposicion
de Fondos de Caja Chica.

b) La Unidad de contabilidad, realizard la revision de cada operacién de gasto con respecto a |
documentacion de respaldo.

¢) Cuando se identifiquen gastos que no correspondan y no se encuentren respaldados
documentalmente, se solicitard a los encargados del manejo del Fondo Fijo de Caja Chica la inmediata
correccién y/o complementacién del informe de gastos y la documentacién que justifica la reposicién
de los gastos de Caja Chica.

d) En caso de persistir las observaciones por falta de justificacién o respaldo documentario, se emitird
el Informe correspondiente “Observando” que el gasto realizado con el Fondo Fijo de Caja Chica por
el Encargado del mismo ha realizado de manera incorrecta y/o no ha subsanado las observaciones
planteadas con nota expresa. Esto pasard a conocimiento de la Direccién Financiera para su
consideracién, visto bueno y remisién a la Secretaria Municipal de Coordinacién, Administracién y
Finanzas, para conocimiento y derivacién mediante nota a la Direccién de Asuntos Jurfdicos, para la
emision del Informe Legal correspondiente y esta a su vez debe derivar a la Direccién de Recursos
Humanos, para el procesamiento y aplicacién de las siguientes sanciones:

- Memordndum de llamada de Atencidn.
- Solicitud de inicio de Proceso Administrativo, si el caso lo amerita (por reincidencia).

e) Sin perjuicio de las sanciones establecidas por aplicacién del Reglamento Interno de Personal, tanto
el inmediato que autoriza los gastos del Fondo Fijo de Caja Chica como el Encargado del Fondo Fijo de
Caja Chica deberdn reponer, como corresponsables, los gastos reconocidos como indebidos.

f) Las servidoras y los servidores publicos municipales que reciban fondos de Caja chica para compras
menores y/o de urgencia, tienen la obligacién de rendir cuentas parciales en el plazo pertinente
posterior del gasto aproximadamente del 80% del monto asignado; caso contrario, estos
desembolsos serdn considerados como gastos particulares.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS

DISPOSICION TRANSITORIA UNICA. - La Direccién Financiera a través de sus instancias dependientes, podrd
impartir a requerimiento capacitaciones a los Encargados de los Fondos Fijos de Caja Chica y/o todo el personal
correspondiente, con ejemplos pridcticos. Paralo cual debe constar el registro de los participantes.

DISPOSICIONES FINALES

DISPOSICION FINAL PRIMERA. - Se establece que la asignacion para los gastos del Fondo Fijo de Caja Chica
estard sujeto a la naturaleza de cada Area y/o Unidad Organizacional del GAMT y la disponibilidad financiera.

DISPOSICION FINAL SEGUNDA.- Si en el manejo del Fondo Fijo de Caja Chica se advierten contravenciones al
ordenamiento juridico — administrativo por parte del Encargado del Fondo Fijo de Caja Chica, el que autoriza la
ejecucion del gasto con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica y las servidoras o los servidores publicos que reciben
dinero del Fondo Fijo de Caja Chica para gastos menores de urgencia, tienen la obligacién de rendir cuentas de
los fondos recibidos en forma oportuna, especificando la documentacién sustentadora; La inobservancia a la
presente disposicién podrd dar lugar al inicio de proceso de acuerdo a lo establecido en el Capftulo V de la Ley
N°1178.

ANEXO N° 1
(PARTIDAS DE GASTO PREVISTAS PARA CAJA CHICA)

GR

21000 Servicios Bdsicos

{UPO 20000 - SERVICIOS NO PERSONALES:
21100 Comunicdciones

Gastos por servicios de correos, television por cable y otros, excepto servicios telefonicos, que poseen
partida especifica.

22200 Servicios de Transporte y Seguros
22300 Fletes y Almacenamiento

Gastos por concepto de fletes: terrestres, aéreos y maritimos, por transporte y almacenamiento de
bienes y equipos en general; incluye gastos por carga y descarga, y otros relacionados.

22600 Transporte de Personal

Gastos destinados al traslado de personal en Comisién de las Instituciones Publicas, incluye el traslado
de personal para realizar funciones operativas. Ademds de gastos por la entrega y recepcién de
documentacion, efectuados por personal de servicios o mensajeria.

24000 Instalacion, Mantenimiento y Reparaciones
24100 Mantenimiento y Reparacion de Inmuebles y Equipos

Gastos para atender el mantenimiento y reparacién de inmuebles, equipos de oficina, muebles y
enseres, traccion, transporte, elevacion, perforacion, que son ejecutados por terceros.

24110 Mantenimiento y Reparacién de Inmuebles
24120 Mantenimiento y Reparacién de Vehiculos, Maquinaria y Equipos
24130 Mantenimiento y Reparacién de Muebles y Enseres

25000 Servicios Profesionales y Comerciales
25400 Lavanderia, Limpieza e Higiene

Gastos por servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion de bienes y lugares publicos,
realizados por terceros.

25600 Servicios de Imprenta, Fotocopiado y Fotogrdficos
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Gastos que se realizan por trabajos de: diagramacidn, impresién, compaginacion, encuadernacion,
fotocopias y otros efectuados por terceros. Incluye los gastos por revelado de fotografias, sliders y
otros similares.

Nota. - Los gastos efectuados por fotocopias, no podrdn exceder el 10% del monto total asighado como
fondo de caja chica.

25900 Servicios Manuales

Gastos ocasionales destinados al pago de servicios de terceros como: albaiileria, carpinteria, herreria,
cerrajerfa, plomeria, jardineria y otros servicios manuales. Estos servicios no son recurrentes ni propios
de la entidad.

26000 Otros Servicios No Personales
26200 Gastos Judiciales

Gastos que se realizan como consecuencia de acciones judiciales, incluye servicios notariales y otros
relacionados.

26990 Otros

Gasto destinado al pago de servicios de terceros, incluye gastos por distribucién de boletas de pago,
gastos inherentes a procesos electorales y/o registros ptiblicos, gastos especificos de lineas aéreas

(segtin normativa nacional e internacional de aerondutica civil), servicios de apoyo al deporte y otros
que tengan duracién definida-en actividades propias de la-entidad.

GRUPO 30000 - MATERIALES Y SUMINISTROS:

31000 Alimentos y Productos Agroforestales

31100 Alimentos y Bebidas para Personas, Desayuno Escolar y Otros

Gastos destinados al pago de refrigerio al personal de cada entidad, por procesos electorales,
emergencias y/o desastres naturales; asf como almuerzos o cenas de trabajo segtin disposicién
legal, y otros relacionados de acuerdo a normativa vigente.

31110 Gastos Destinados al Pago de Refrigerios al Personal de las Instituciones Publicas. Incluye pago
de refrigerios al personal de seguridad de la Policia Boliviana, segiin convenio interinstitucional.

31120 Gastos por Alimentacion y Otros Similares
Incluye los efectuados en reuniones, seminarios y otros eventos;

31200 Alimentos para Animales

Gastos destinados a la adquisicién de forrajes y otros alimentos para animales de propiedad de
instituciones publicas. (La aplicacién de esta partida se realizard solo mediante la solicitud
justificada de la necesidad y de acuerdo a la naturaleza operativa de la unidad solicitante)

31300 Productos Agricolas, Pecuarios y Forestales

Gastos por concepto de adquisicién de maderas de construccion, puertas, ventanas, vigas,
callapos, durmientes manufacturados o no y todo otro producto proveniente de esta rama.

32000 Productos de Papel, Cartén e Impresos
32100 Papel
Gastos destinados a la adquisicién de papel de escritorio y otros.

32200 Productos de Artes Grdficas

Gastos para la adquisicién de productos de artes grdficas y otros relacionados. Incluye gastos
destinados a la adquisicién de articulos hechos de papel y cartén.

33000 Textiles y Vestuario

33100 Hilados y Telas
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Gastos destinados para la compra de hilados y telas de lino, algodén, seda, lana y fibras
artificiales, no utilizados atin en procesos de confeccién.

33200 Confecciones Textiles

Gastos destinados a la adquisicién de tapices, alfombras, sdbanas, toallas, sacos de fibras,
colchones, carpas, cortinas y otros textiles similares.

33300 Prendas de Vestir

CGastos destinados a la adquisicién de uniformes, vestimenta de diversos tipos, ropa de trabajo,
distintivos y accesorios, independientemente del material de fabricacién y otras de seguridad
industrial de trabajo establecidas por disposiciones en vigencia.

34000 Combustibles, Productos Quimicos, Farmacéuticos y Otras Fuentes de Energia
34100 Combustibles, Lubricantes, Derivados y otras Fuentes de Energia

Gastos para la adquisicién de gasolina, kerosene, alcohol, aceites, grasas y otros similares, como
gas.

34110 Combustibles, Lubricantes y Derivados para consumo.
(Se autoriza solo la compra del gas licuado en garrafa, no la garrafa en si misma)
34200 Productos Quimicos y Farmacéuticos

Gastos para la adquisicién de compuestos quimicos, tales como dcidos, sales, bases industriales,
oxigeno, salitres, calcdreos, pinturas, colorantes, pulimentos; abonos y fertilizantes destinados
a labores agricolas; insecticidas, fumigantes y otros utilizados en labores agropecuarias;
medicamentos e insumos para hospitales, clinicas, policlinicas y dispensarios, incluyendo
productos bdsicos para botiquines y los utilizados en veterinaria.

Ademds de los insumos requeridos en la construccion, remodelacién y mantenimiento de activos
fijos y otros materiales quimicos, anticongelantes.

34300 Llantas y Neumdticos

Gastos destinados a la compra de llantas y neumdticos para utilizacién en los equipos detraccién,
transporte y elevacion. (Se autoriza solo la compra de neumdticos).

34400 Productos de Cuero y Caucho

Gastos destinados a la compra de maletines, portafolios y otros articulos confeccionados con
cuero.

34500 Productos de Minerales no Metdlicos y Plasticos

Gastos por la adquisicién de productos de arcilla como macetas, floreros, ceniceros y otros
similares. Comprende ademds productos de vidrio como ceniceros, floreros y vidrio plano.
Productos elaborados en loza y porcelana como ser: jarros, vajillas y otros similares. Adquisicién
de cemento, cal y yeso para construccién, remodelacién o mantenimiento de edificaciones
publicas.

34600 Productos Metdlicos

Gastos destinados a la adquisicion de alambres, varillas y otros similares, siempre que sea de
hierro o acero. Incluye productos elaborados con base en aluminio, cobre, zing, bronce y otras
aleaciones; Ademds de envases y otros articulos de hojalata, cuchilleria, ferreteria, tornillos,
tuercas, redes, cercas y demds productos metdlicos.

34800 Herramientas Menores

Gastos para la adquisicién de herramientas y equipos menores para uso agropecuario,
industrial, de transporte, de construccién, tales como destornilladores, alicates, martifios,
tenazas, serruchos, picos, palas, tarrajas y otras herramientas menores no activables.

39000 Productos Varios
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39100 Material de Limpieza

Gastos destinados a la adquisicion de materiales como jabones, detergentes, pafos, ceras,
cepillos, escobas y otros utilizados en la limpieza e higiene de bienes y lugares publicos.

39300 Utensilios de Cocina y Comedor

Gastos destinados a la adquisicion de menaje de cocina y vdjilla de comedor a ser utilizada en
hospitales, hogares de nifios, asilos y otras dependencias publicas.

39400 Instrumental Menor Médico-Quirtirgico

Gastos destinados a la compra de estetoscopios, termdmetros, probetas, desfibriladores,
ademds de material y Utiles menores médicos quirtrgicos utilizados en hospitales, clinicas,
establecimientos de salud, veterinarias, lineas aéreas y demds dependencias médicas del sector
ptblico. Incluye implementos de bioseguridad.

39500 Utiles de Escritorio y Oficina

Gastos destinados a la adquisicidn de dtiles de escritorio como ser: tintas, ldpices, boligrafos,
engrapadoras, perforadoras, calculadoras, medios magnéticos, téner para impresoras y
fotocopiadoras y otros destinados al funcionamiento de oficinas.

39600 Utiles Educacionales, Culturales y de Capacitacién

Gastos destinados a la compra de ttiles y materiales de apoyo educacional, cultural y de
capacitacion.

39700 Utiles y Materiales Eléctricos

Gastos para la adquisicién de focos, cables, sockets, tubos fluorescentes, accesorios de radios,
ldmparas de escritorio, electrodos, planchas, linternas, conductores, aisladores, fusibles,
baterias, pilas, interruptores, conmutadores, enchufes y otros similares.

39800 Otros Repuestos y Accesorios

Gastos destinados a la compra de repuestos y accesorios para los equipos comprendidos en el
Subgrupo 43000. Se excepttan las llantas y neumdticos y los clasificados en las partidas
anteriores.

39900 Otros Materiales y Suministros

Gastos en acufiacién de monedas e impresién de billetes, vituallas por atencién de emergencias,
desastres naturales y todos aquellos materiales y suministros que no se clasificaron en las
partidas anteriores.

85000 TASAS, MULTAS Y OTROS

85100 Tasas

Créditos destinados al pago por la prestacién efectiva de un servicio ptblico individualizado en el
contribuyente, como el arancel de derechos reales, peajes, valores.

85200 Derechos

Créditos destinados al pago por la prestacién efectiva de derechos administrativos, como ser
matriculas e inscripciones en instituciones ptblicas y otros, fiscales, servicio civil y otros.
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Corresponde al Decreto Edil N° 3012025

(H.R 05149/2025)
ANEXO N°2
(FORMATO DE MEMORANDUM DE DESIGNACION
DE ENCARGADO DEL FONDO FiJO DE CAJA CHICA)
MEMORANDUM
N°__ 20
Sefior(a):
OBJETO: -Designacidn

FECHA: Tarija,

Mediante el presente, comunicamos a usted que a partir de la fecha su persona se hard cargo del Fondo de Caja
Chica del Area o Unidad Organizacional , por un monto de Bs.
00/100 BOLIVIANOS), en tal sentido para la administracién de la misma se le instruye a usted dar
estricto cumplimiento al Reglamento del Fondo de Caja Chica del Organo Ejecutivo del GAMT que se adjunta; el
incumplimiento a esta instruccién dard lugar a la aplicacién de las sanciones que correspondan.

Sin otro particular motivo saludo a usted.

Atentamente.

NOMBRE Y FIRMA
INMEDIATO SUPERIOR
JERARQUICO

C c. Archivo Institucional.
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Corresponde al Decreto Edil N° 30/2025

(H.R 05149/2025)
] ANEXO N° 3
| (FORMATO DE FORMULARIO DE SOLICITUD DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA)
|
GOBIERNO AUTONOMO
MUNICIPAL DE TARI/A SOLICITUD DE Y-
CAJA CHICA
Para la Seccidn e s e
CANT. UNIDAD DETALLE
) ORI O B0 cn s e nmsns s e s s 80 5 MY AT A BT R 5 ST 4 S ) s A S e e
Tarija de....... A8 202 s S
......... T e w— Apmwdo
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Corresponde al Decreto Edil N° 30/2025
(H.R 05149/2025)

ANEXO N°
(FORMATO DE FORMULARIO DE COMPROBANTE DE PAGO DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA)

GOBIERNO AUTONOMO

MUNCIPAL E AR Comprobante de pago
CAJA CHICA

POGAAO (. rirercnrinnsssrrissssssismsisssasssessmsssssssasssssnss esansatasasssssssssas sssssessasserssssansasassnessensssssensssssssns sssasssesssnastassnsanssssnsnsessnnsssssanesssssvass

VO B i o B S s o0 Y R A o B B SRR oA R GU o LA AR FARS 44 84 3m masmemas sasrm s s RaS e omms s e a e AT AR RI R Fecha..

Valor concepfo de

Bs.

Son:

PREPARADO AUTORIZADO RECIBI CONFORME

INTERESADO
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Corresponde al Decreto Edil N° 3072025
(H.R 05149/2025)

ANEXO N°5
(FORMATO DE RECIBO DE RETENCIONES DE FONDO F1JO DE CAJA CHICA)

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE TARIJA
DIRECCION FINANCIERA

RECIBO DE RETENCIONES IMPOSITIVAS

N20000

IT (%) Bs.

MONTO: Bs. IUE (__%): Bs.

RCIVA (__ %): Bs.

TOTAL: Bs.

Firma Contribuyente Firma Habilitado(a)

Cl:
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Corresponde al Decreto Edil N° 30/2025
(H.R 05149/2025)

ALCALDIA ce

A LA

ANEXO N° 6
(FORMATO DE LIBRO DE FONDO F1JO DE CAJA CHICA)

ANEXO N° 6

LIBRO DE CAJA CHICA

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE TARIJA
AREA ORGANIZACIONAL

3 UNIDAD O
CORR;ATIVO N° FACT Y/O | DESCRIPCION DEL 2:{03’\‘155";3? ARER WAPQRIEDEL | Joral
FECHA ORGANIZACIO| GASTO
DE SOLICITUD | RECIBO | OBJETO DE GASTO Y/0 < 2 GASTO Bs
CAJA CHICA BENEFICIARIO ALDE ARCIAL Bs
DESTINO
Asignacion de Caja Chica 0,00
Saldo de Caja Chica 0,00
GASTOS REALIZADOS EN CAJA CHICA
TOTAL GASTO 0,00
SALDO CAJA CHICA ACTUAL 0,00
NOMBRE Y FIRMA NOMEBERE Y FIRMA
ENCARGADO INMEDIATO SUPERIOR
DEL FONDO FLJO CAJA CHICA
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Corresponde al Decreto Edil N° 30/2025
(H.R 0514972025)
ANEXO N° 7
(FORMATO DE DESCARGO DE FONDO F1JO DE CAJA CHICA - DETALLE GENERAL)
ALCALDIA e ANEXO N° 7
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE TARKWA
IE'A UA AREN ORGANIZATION A osvevs355v3ussvionsnissssis S8 aobi o aeaashiasssosssssi
DESCARGO DE CAJA CHICA
DETALLE GENERAL
N | [
CORRELATIV DESCRIPCH i UNIDAD O AREA E IMPORTE
o 6 !
FECHA sofi c?rﬁrun 2 ‘,'; o 02‘%‘%5 DETALLE st A "°{ onsmg::ﬁgﬂm DE ::; g’;:r; i
_ |cmacHica e ol halnll GilUEPRIEE T g
Asignacion de Caja Chica 0,00
Saldo de Caja Chica 0,00
GASTOS REALIZADOS EN CAJA CHICA
[ [
i Repasicion de Caja Chica - e o - - 000 @\o“‘“ Muz
! ' < %)
! 2 DEsPACHO ®
% §
| i % &
| ! GITX.
!
TOTAL GASTO ' | o000
SALDO CAJA CHICA ACTUAL | 0,00
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
ENCARGADO DEL FONDO INMEDIATO SUPERIOR
FI1JO CAJA CHICA
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Corresponde al Decreto Edil N° 30/2025
(H.R 05149/2025)

ANEXO N°8

(FORMATO DE DESCARGO - DETALLE POR OBJETO DE GASTO)

DESCARGO DE FONDO FLJO DE CAJA CHICA
DETALLE POR OBIETO DE GASTO

ALCALDIA & Sl

A LA

DESCARGO DE CAJA CHICA
DETALLEPOROBJETO DE GASTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE TARIA
AREA ORGANIZACIONAL......covmmimiisrmiiniaiiieinerasrarnrssssirsransesessnnsnssson

= =T 1
N IMPORTE |
CORRELATIV DESCRIEC] UNIDAD O AREA DEL |
s N°FACT | ON DEL NOMBRE DEL PROVEEDOR Y/0 : | ToTAL
FECHA O DE V/0 RECIBO| OBIET DE DETALLE SRS ORGANIZACIONAL DE GASTO | oo cxlta
SOLICITUD GASTO DESTINO PARCIAL
CAJACHICA Bs i
= ! .
Asignacion de Caja Chica | 0,00
Saldo de Caja Chica 0,00
Reposicion de Caja Chica | 0.00
GASTOS POR OBJETO DE GASTO i
2.5.4.- LAVANDERIA, LIMPIEZA E HIGIENE 0,00
[ L |
2,6.2 -GASTOS JUDICIALES 0,00}
I T I | OSSR |
3.1.1.20- GASTOS POR ALIMENTACION Y OTROS SIMILARES f 0,00/}
1
OTROS OBJETOS DE GASTO 0,008
i i
l 1

TOTAL GASTO POR OBJETO DE GASTO

_ SALDO CAJACHICAACTUAL

NOMBRE Y FTIRMA NOMBRE Y FIRMA
ENCARGADO DEL FONDO INMEDIATO SUPERIOR
FI1JO CAJA CHICA
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Corresponde al Decreto Edil N° 30/2025
(H.R 05149/2025)

ANEXON°9

(FORMATO DESCARGO DE CAJA CHICA - RESUMEN POR OBJETO DE GASTO)
DESCARGO DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA

ALCALDIA e |

‘A NA
Y ANEXO N° 9

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE TARIJA
AREA ORGANIZACIONAL.......ccccomvniiinninnniaennes
DESCARGO DE CAJA CHICA
RESUMEN POR OBJETO DE GASTO

DESCRIPCION

Asignacion de Caja Chica-00/00/202..
Saldo de Caja Chica - 00/00/202...
Reposicion de Caja Chica- 00/00/202..

GASTOS POR OBJETO DE GASTO
2.54.- LAVANDERIA, LIMPIEZA E HIGIENE

2.6.2 -GASTOS JUDICIALES
3.1.1.20- GASTOS POR ALIMENTACION Y OTROS SIMILARES
3.4.2- PRODUCTOS QUIMICOS Y FARMACEUTICOS

. 0000- OTROS OBIETOS DE GASTO

TOTAL GASTO POR OBJETO DE GASTO
SALDO CAJA CHICA ACTUAL

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
ENCARGADO DEL FONDO INMEDIATO SUPERIOR
FIJO CAJA CHICA

* En todos los Anexos, entiéndase por Inmediato Superior al que autoriza la ejecucién de los gastos con
cargo al Fondo Fijo de Caja Chica.
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