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RESOLUCION ADMINISTRATIVA ANH N° DJ 2561/2014
La Paz, 25 de septiembre de 2014
VISTOS:

Informe Técnico DAF UF! 0052/2014, de fecha 11 de julic de 2014,

Nota DPDI-UDI 0115/2014, de fecha 10 de septiembre de 2014.

Nota DAF UF| 1046/2014 de fecha 18 de septiembre de 2014.

Informe Técnico DPDI — UDI 0047/2014, de 24 de septiembre de 2014.

Informe Legal DJ 0666/2014 de 25 de septiembre de 2014 y antecedentes relativos al tema.

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado, en su Articulo 365 establece: “Una institucion autarquica de
derecho ptblico, con autonomia de gestion administrativa, técnica y economica, bajo la tuicién del
Ministerio del ramo, serd responsable de regular, controlar, supervisar y fiscalizar las actividades de
toda la cadena productiva hasta la industrializacién, en el marco de la politica estatal de
hidrocarburos conforme con la ley”.

Que, la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990, regula los
sistemas de Administracion Gubernamental

Que, la Ley N° 3058 de Ley de Hidrocarburos de 17 de mayo de 2005, norma las actividades
hidrocarburiferas de acuerdo a la Constituciéon Politica del Estado y establecen los principics, las
normas y los procedimientos fundamentales que rigen en todo el territorio nacional para el sector
hidrocarburifero”.

Que, la Ley No. 3058 de Hidrocarburos, de 17 de mayo de 2005, en su Art. 24 dice: "La
Superintendencia de Hidrocarburos del Sistema de Regulacion Sectorial (SIRESE) es el Ente
Regulador de las actividades de transporte, refinacion, comercializacion de productos derivados y
distribucion de gas natural por redes”.

Que, la Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz” de 31 de marzo de 2010, establece mecanismos y
procedimientos, destinados a prevenir, investigar, procesar y sancionar actos de corrupcion
cometidos por servidoras y servidores publicos y ex servidoras y ex servidores publicos, en el
ejercicio de sus funciones, y personas naturales o juridicas y representantes legales de personas
juridicas, publicas o privadas, nacionales o extranjeras que comprometan o afecten recursos del
Estado, asi como recuperar el patrimonio afectado del Estado a través de los organos
jurisdiccionales competentes.

Que, el Decreto Supremo N° 21364 de 13 de agosto de 1986 establece “El control, seguimiento de
gjecucion, evaluacion, ajustes presupuestarios y ftransferencias interinstitucionales, en todas las
entidades del sector ptblico...".

Que, el Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica de
03 de noviembre de 1992, regula el capitulo V “Responsabilidad por la Funcién Publica” de la Ley
1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990, asi como toda otra
norma concerdante con la misma.

Que, el Decreto Supremo N° 25682 de 25 de febrero de 2000 en su articulo 1 modifica el segundo
parrafo del articulo 25 del Decreto Supremo N° 21364 de 13 de agosto de 1986.

Que, el Decreto Supremo N° 25875 de 18 de agosto de 2000, aprueba el Sistema Integrado de
Gestién y Modernizacion Administrativa — SIGMA —~ compuesto por fos Sistemas de Presupuesto,
Contabilidad, Tesoreria, Crédito Publico, Compras y Contrataciones, Manejo y Disposicion de
Bienes y Administracion de Personal, para su implantacién con caracter obligatorio en todas las
entidades del sector publico, previstas en el articulo 3 de la Ley 1178.

Que, el Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones al Reglamento de Responsabilidad por la
Funcion Publica de 29 de junio de 2001, modifica el Reglamento de la Responsabilidad por la
Funcién Publica aprobado por D.S. 23318-A de 03 de noviembre de 1992.
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA ANH N° DJ 2561/2014

La Paz, 25 de septiembre de 2014

Que. la Resolucion Suprema N° 218056 de 30 de julio de 1997 aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Tesoreria del Estado.

Que, la Resolucién Administrativa ANH N°¢ 1949/2011 de 30 de diciembre de 2011, aprueba el
Reglamento del Fondo Rotativo y Manejo de Caja Chica de la ANH.

Que, la Resolucion Administrativa ANH N° 0213/2012 de 10 de febrero de 2012, aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto.

Que, la Resolucién Administrativa ANH N° 1087/2012 de 17 de mayo de 2012, aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.

Que, la Resolucion Administrativa ANH N° DJ 0622/2014 de 09 de abril de 2014, aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria de la ANH.

Que, la Resolucion Administrativa ANH N° DJ 0254/2014 de 05 de febrero de 2014, aprueba el
Manual de Procedimientos del Sistema de Tesoreria de la ANH.

Que, la Resolucion Administrativa ANH No. DJ 1677/2014 de 30 de junio de 2014, aprueba el
Manual de Organizacion y Funciones de la Agencia Nacional de Hidrocarburos.

Que, el Instructivo de enero de 2011, fue elaborado para la Operatoria de los Fondos Rotativos y en
Avance, del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Que. la Resoluciéon Administrativa CGR-1/173/2002 de la Contraloria General del Estado establece
los Principios, Normas Generales y Basicas del Sistema de Control Interno Gubernamental.

CONSIDERANDO:

Que, el Informe Técnico DAF UF| 0052/2014, de 11 de julio de 2014 concluye que: “Existe /a
necesidad de actualizar y modificar el Reglamento de Manejo de Caja Chica de la Agencia Nacional
de Hidrocarburos, cuyo proyecto fue elaborado en el marco de las Normas Basicas de los Sistemas
de Administracion y Control en cumplimiento al articulo 27 de la Ley N° 1178, Normas Basicas y el
Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria. Asimismo, se considero la recomendacion de
Auditoria Interna en Informe UAI N° 003/2013 referente al pago por transporte de personal”. Por otfra
parte recomienda “Considerar y Aprobar el Informe Técnico que justifica la actualizacion y
modificacion de! Reglamento de Manejo de Caja Chica, mismo que fue realizado con el proposito de
mejorar la administracion y control de recursos, enmarcado en la nueva Estructura Organizacional
2014 y recomendacion realizada por la Unidad de Auditoria Interna...”.

Que. mediante Nota DPDI-UDI 0115/2014, de fecha 10 de septiembre de 2014, el Director de
Planificacién y Desarrollo Institucional a.i,, solicita a la Directora de Administracion y Finanzas, la
conformidad al Reglamento del Manejo de Fondos de Caja Chica de la ANH.

Que, a través de Nota DAF UFI| 1046/2014 de fecha 18 de septiembre de 2014, la Directora de
Administracion y Finanzas, manifiesta la conformidad al Reglamento del Manejo de Fondos de Caja
Chica de la ANH.

Que, el Informe Técnico DPDI — UDI 0047/2014 de 24 de septiembre de 2014, concluye: *(...) que el
ajuste coordinado del Reglamento, se baso en el cabal y fiel cumplimiento de fo dispuesto en la
metodologia técnica establecida en la Resolucion Administrativa ANH DJ N° 389/2014, de 19 de
febrero de 2014, “Reglamento de la Normativa Interna de la ANH". En este sentido, su enfoque,
estructura y contenidos rednen todos los requisitos técnicos formales establecidos en el mismo”.

Que, el Informe Legal DJ 0666/2014 de 25 de septiembre de 2014, concluye: “En atencion a lo
manifestado en el Informe Técnico DAF UFI 0052/2014 de 11 de julio de 2014, e Informe Técnico
DPDI — UD! 0047/2014 de 24 de septiembre de 2014 el Reglamento del Manejo de Fondos de Caja
Chica de la ANH de la Unidad de Finanzas (UFl), al haber sido elaborados de acuerdo a las normas
y procedimientos internos previstos para el efecto, no contravienen el ordenamiento juridico vigente”.
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA ANH N° DJ 2561/2014
La Paz, 25 de septiembre de 2014
CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Suprema N° 05747 de 5 de julio de 2011, se design6 al Ing. Gary Andrés
Medrano Villamor como Director Ejecutivo Interino de la Agencia Nacional de Hidrocarburos.

POR TANTO:

El Director Ejecutivo Interino de la Agencia Nacional de Hidrocarburos, en uso de las facultades y
atribuciones establecidas por Ley.

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el Reglamento del Manejo de Fondos de Caja Chica de la ANH de la Unidad de
Finanzas (UFl)} de la Direccién de Administracién y Finanzas (DAF), de acuerdo a los Anexos
adjuntos a la presente Resolucion Administrativa y que forman parte inseparable de la misma.
SEGUNDO.- Instruir a 1a Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional (DPDI), llevar a cabo la
difusion del Reglamento del Manejo de Fondos de Caja Chica de la ANH, correspondiendo a la

Direccion de Administracion y Finanzas (DAF), su implementacion y socializacion.

Registrese, comuniquese y archivese.

Es conforme,

/'Z

f
! ?

\ ,
1 - Vi 1417
Ing. Gary Medrano Villamor MBA. s;d&rk 1 \
a

-
DIRECTOR EJECUTIVO a.l, Leyton Vela
AGENCIA NACIONAL D HIDROCARBUROS DIRECTORA JURIDIGA
AGENCIA NACIORAL DE HID
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.  (Objeto)

El presente Reglamento tiene por objeto dgefinir las normas, procedimientos vy
responsabilidades para la asignacion, administracien, descargo, reposicion y control ce
Fondos de Caja Chica de !a Agencia Nacional de Hidrocarburos (ANH).

Articulo 2. {Marco Normativo)

El presente Reglamentc, se encuentra enmarcade conforme lo previsto en las siguientes
disposiciones legales y normativas vigentes:

a) Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, Administracion y Control Gubernamentales.

b) Ley N° 3058, de 17 de mayo de 2005, Ley de Hidrocarburos.

c) Ley N° 004, de 31 de marze de 2010, Lucha contra la Corrupcion, Endqguecimiento
liicito e nvestigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz".

d) Decreto Supremo N° 21364, de 13 de agosto de 1986, Norma los gastos indebidos.

e) Decretc Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la
Responsabilidaa por la Funcién Publica.

fy  Decreto Supremo N° 25682, Art. 1. de 25 de febrero de 2000, Modifica el segundo
parrafo del articulo 25 del Decreto Supremo N° 21364

g) Decreto Supremo N° 25875, de 18 de agosto de 2000, Sistema integrado de Gestion
y Modernizacion Administrativa (SIGMA).

hy Decreto Supremo N° 26237, de 29 de junio de 2001, Modifica el D.S. N” 23318-A.

i) Resolucion Suprema N°® 218056, de 30 de julic de 1997, Normas Basicas del Sistema
de Tesoreria del Estado.

i) Resolucion Administrativa ANH N® 1949/2011 de 30 de diciembre de 2011,
Reglamento del Fondo Rotativo y Manejc de Caja Chica de la ANH.

k) Resciucion Administrativa ANH N°® 0213/2012. de 10 de febrerc de 2012, Reglamento
Especifico del Sistema de Presupuesto.

1) Resolucién Administrativa ANH N° 1087/2012, de 17 de mayo de 2012, Reglamento
Especifico del Sistema de Contabilidad integrada.

m} Resciucién Administrativa ANH N° DJ 0662/2014, de 9 de abril ae 2013, Reglamento
Especifico del Sistema de Tesoreria de la ANH.

n) Resolucién Administrativa ANH N°¢ DJ 0254/2014, de 5 de febrero de 2014, Manual de
Procedimientos del Sistema de Tesoreria de la ANH.

o) Resolucion Administrativa ANH N° DJ 1677/2014, de 30 de junio de 2014, Manuai de
Organizacion y Funciones de la Agencia Nacional de Hidrocarburos.

p) Instructivo para la Operatoria de los Fondos Rotativos y en Avance, del Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas, enerc 2011.

q) Resclucion CGR-1/173/2002, Principios, Normas Generales y Basicas del Sistema de
Control Internc Gubernamental.

~Articulo 3. (Ambito de Aplicacién)

Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento sen de cumplimiento obligatorio por
parte de todos los Servidores Publicos, Personal Eveniual y Consultores Individuales de

M
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Linea en adelante Personal de fa ANH, segun la estructura vigente.

La Direccion de Administracion y Finanzas (DAF), la Unidad de Finanzas (UFD, el
Responsable de Tesoreria, el Responsable del Manejo de Fondos de Caja Chica {segun lo
establece en el Articule 14), el Supervisor def Manejc de Fondos de Caja Chica y el Servidor
Publico Responsable de la Administracion del Fondo Rotative, tienen la obligacion de
observar y verificar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente
Reglamento.

El Personal de la ANH, no podra alegar desconocimiento de las disposiciones establecidas

en el presente Reglamento, como excusa o justificacién de omisién o infraccion de
cualquiera de sus preceptos.

Articulo 4.  (Prevision)

En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la aplicacion e
interpretacién del presente Reglamento, estas seran solucicnadas en los alcances vy
previsiones establecidas en las disposiciones legales y normativas pertinentes.

Articulo 5.  (Definiciones)
Para efectos del presente Reglamento, se entendera por:

a) Caja Chica. Constituye la asignacion de un fonde fijo de dinero en efectivo mediante
el Fondo Rotativo, destinado a cubrir gastos menores que forman parte del
presupuesto aprobado y se efectivizan por la contratacion directa de bienes vy
servicios y reposicion de compras menores por eventualidad con el cbjetivo de
satisfacer necesidades inmediatas en forma funcional y rutinaria que no requiere de
cotizaciones ni de propuestas.

by Compras Menores por Eventualidades. Son aguellas adquisiciones y/o
contrataciones. necesarias para el correcto funcionamiento de la entidad, que se
susciten en condiciones de urgencia, emergencia o eventuales, conforme a la
actividad de la ANH y requieren una atencion inmediata.

c) Consultor Individual de Linea. Es la persona que presta servicics especializados y
de apoyo en las actividades propias de la ANH, cuya relacion contractual se
establece en el marco de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios.

d) Eventualidad. Es aquelia situacion en la que interviens el tiempo, el modo o el lugar,
Lnido a la ausencia en la zona del proveedor inscrito en el Registre Central y que 1a
ANH debe necesariamente requerir el bien o el servicic de manera inmediata para el
correcto ejercicio de facuitades, competencias y obligaciones.

e) Fondo Rotativo. Son recursos asignados por el Ministerio de Eccnomia y Finanzas
Pubiicas a solicitud de la entidad, con la finalidad de realizar desembolsos por
concepto de anticipos y pagos menores.
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fy Formulario Adm. N° 16, “Solicitud y Autorizacion Adguisicion de Bienes y
Servicios por Caja Chica”. Formulario pre — impreso y numerade mediante el cual
se solicita y autoriza la adquisicion de bienes y contratacion de servicios per caja
chica.

g} Formutario Adm. N° 13, “Comprobante de Caja Chica”. Formulario pre —impreso y
numerado mediante el que se autoriza el reembolso de peajes y el pago de transporte
al Personal de la ANH, que por la naturaleza de sus funciones requieran el uso de
transporte publico o transporte privado (en casos excepcicnales).

hy Manejo de Caja Chica. Uso de fondos que se realiza en &! marco del presente
Reglamento y operara conforme los procedimientos establecides en el Sistema
Integrado de Gestion y Modernizacion Administrativa (SIGMA).

i) Personal Eventual. Es la persona gue mediante invitacién directa o convocatoria se
incorpora a la ANH a través de una relacion contractual de acuerdo a normativa
vigente, desempenando funciones con caracter temporal.

j) Transporte Publico. Es el término aplicado al transporte colective de pasajercs. A
diferencia del transporte privado, los viajeros de transporte publico tienen que
adaptarse a los horarios y a las rutas gue ofrezca el operador. Usualmente los
viajeros comparten el medio de transporte y esta disponible para el publico en
general.

k) Transporte Privado. Es e! terminc gue comunmente se utiliza para referirse a los
servicios de transporte que no estan abiertos o dispenibles para el publico en general
Técnicamente. Se diferencia del transporte publico en tres aspectos: Primero, el
transporte privado nc esta sujeto a rutas, es decir, el usuaric selecciona el camino
gue considere mas conveniente para liegar a su destino. Segundo, no depende de
horarios, a diferencia del transporte publico donde el horaric del viaje esta dispuesto a
la disponibilidad de los servicios. Tercero, ia velocidad es seleccién del viajero (dentro
de las limitaciones de! vehiculo, legales y de la infraestructura).

ty  Servidor Publico. Es la persona que independientemente de su jerarquia y calidad,
presta servicios en relacion de dependencia en fa ANH en el marco de la Ley N7 1178
y la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

m} Urgencia. Es aquella situacion gue pone &n peligro o causa dafio a la seguridad o a
la salud de las personas, a la integridad del patrimonio publice o particutar de una
colectividad, exigiendo rapidas providencias a la ANH, para dar solucion satisfactoria
o aminorar las consecuencias lesivas de un hecho consumado.

Articulo 6. {Aprobacion, Vigencia, Difusion e implementacion)

El presente Reglamento debera ser aprobado por el Director Ejecutivo de la ANH mediante
Resolucién Administrativa expresa.

La vigencia del Reglamento sera a partir de ia fecha establecida en la Resolucion
Administrativa de aprobacion o de la fecha que expresamente sefiale.
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La difusion del Reglamento estara a cargo de la Direccion de Planificacion de Desarrolio
Institucional (DPDI) y la implementacion a cargo de la DAF

Articulo 7. (Revision y Actualizacion)

El presente Reglamento debera ser ajustado y/o aclualizado cuando se produzean cambios
en ias normas generales dispuestas por el Organo Rector, ¢ cuando por razones internas y/o
del entorno se justifique la realizacion de modificaciones, preservandc 10s principics
establecidos en las normas y disposiciones legales vigentes.

t a DAF es responsable de promover ei ajuste y aciualizacion del Reglamento cuando se
produzcan los cambios sefalados, para este propdsito coordinard con la Unidad de
Desarrollo institucional (UD1) dependiente de la DPDI para modificar el mismo. Toda vez gue
el Reglamento sea actualizado, debera darse cumplimiento al procedimienio de aprobacion,
vigencia y difusion establecido en el articulo precedente.

Articulo 8. (Sistema para la Administracion de Fondos de Caja Chica)

El uso de fondos que se realiza en el marco del presente Reglamento, cperara conforme los
procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion vy Modernizacion
Administrativa (SIGMA), administrado por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Articulo 9. (Incumplimiento del Reglamento det Manejo de Fondos de Caja Chica)

El incumplmiento de las normas establecidas en ei presente Reglamento, generara la
aplicacién del Decreto Supremo N° 23318-A de Responsabilidad por la Funcion Pubiica, lo
dispuesto por el Capitule V de la Ley N° 1178, Ley N° 004 Lucha contra la Corrupcién,
Enriguecimiento llicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo Quircga Santa Cruz” y el
Reglamento Interno de Personal de la ANH.

CAPITULO M
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL MANEJO DE FONDO DE CAJA CHICA

Articulo 10. {Responsables)
Los Responsables del Manejo de Fondos de Caja Chica sorn:

A. El| Director Ejecutivo de la ANH, como Maxima Autoridad Ejecutiva, s responsable
de:

v Aprobar mediante Resolucion Administrativa el Reglamente del Manegjo de Fondos
de Caja Chica.

v Aprobar y autorizar los importes de apertura anuales de Fondos de Caja Chica, asi
como a los Responsables del Manegjo de Fondos de Caja Chica de las areas
organizacionales mediante Resolucién Administrativa.

B El Director de Administracién y Finanzas, es responsable de:

v Autorizar la apertura de Fondos de Caja Chica por Direcciones, Unidades,rfo/

MM-“—“-;————-—“_“W%
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Unidades Distritales y Oficinas, que justifiquen su requerimiento y necesidad,
previc analisis y asignacion presupuestaria.

v Autorizar los desembolsos

v Implementar el presente Reglamento en las Direcciones, Unidades, Unidades
Distritales y Oficinas Distritales de la ANH.

v instruir la revision y actualizacién del presente Reglamento de ser necesario
sobre la base de analisis de su aplicacion.

C. El Jefe de la UFI, es responsable de

v Instruir que se realicen los desembolsos de Cajas Chicas.

v Supervisar gue se cumplan los desembolsos de Cajas Chicas.

v Supervisar y aprobar ios descargos de Cajas Chicas.

v Supervisar que se cumpla a cabalidad el Reglamento del Manejo de Fondos de
Caja Chica.

D. El Responsable de Tesoreria, es responsable de:

v Realizar los desembolsos v reposicidn de Fondos de Caja Chica, conforme al
presente Reglamento.

v Revisar las operaciones de los descargos de gastos en los Formularios Adm. N°
16y N° 19.

v Rechazar e informar al Jefe UFI los gastos que no cuenten con la asignacion
presupliestaria y que no se encuentran contemplados en Io establecido por el
presente Reglamento.

£. El Responsable de Presupuesto, es responsabie de:

v Verificar y validar ia asignacion presupuestaria en el resumen de movimientos,
presentado per el Encargado del Manejo de Fondos de Caja Chica.
v Elaborar resumen de la asignacion presupuestaria.

F_ El Responsable de Contabilidad, es respconsable de:

v Verificar que las facturas presentadas como descargo, correspondan al mes de la
asignacion, que cuenten con sello de “Inutilizade” y se encuentren declaradas en
el Libro de Compras VA

v Verificar la existencia de toda la documentacion de respaido, como 10s
Formularios Adm. N® 16 y N 19.

G. El Responsabie del Manejo de Fondos de Caja Chica, es responsable de’

v Atender las solicitudes de reemboiso, compra de bienes 0 prestacion de
8ervicios.

v Entregar fondos al interesado para la correspondiente compra de bienes 0
prestacion de servicios.

v Administrar y ejecutar los gastos de Caja Chica, de acuerdo al Reglamento.

v/ Custodiar la totalidad del efective asignade para Caja Chica y los documentos de
respaido de las operaciones efectuadas.
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Registrar y firmar los Formularios Adm. N* 16y N® 19,

Exigir la certificacién de inexistencia en almacenes.

Mantener actualizados y adecuadamente documentados los registros de gastos
efectuados con Fondos de Caja Chica.

NNRNEN

H. Supervisor del Manejo de Fondos de Caja Chica, se considera como Supervisores
del Manejo de Fondos de Caja Chica a todas las autoridades de nivel jerarguico
Directores, Jefes de Unidad, Jefes de las Unidad Distritales, Encargados de Oficina
Distrital de los cuales dependen los Responsables del Manejo de Fondos de Caja
Chica. quienes cumplen cen las siguientes responsabllidades:

v Autorizar la ejecucién del gasto y velar por el cumplimiento de la normativa
vigente para el manejo de Fondos de Caja Chica.

v Supervisar las operaciones de resguardo det efectivo y de la documentacion
generada por las operaciones de |a administracion de los Fondos de Caja Chica.

| El Solicitante de Fondos de Caja Chica, tiene las siguienies responsabilidades:

v Solicitar con nota la adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios al Supervisor
del Manejo de Fondos de Caja Chica.

v Presentar los formularios debidamente llenados y firmados, sin enmiendas o
tachaduras previo al recojo del dinero de parte de los Responsable del Manejo de
Fondos de Caja Chica.

v Realizar el descargo comespendiente en las 48 horas postericres a la entrega det
dinero en efectivo, destinado a la adguisicion de bienes y/o contratacion de Servicios,
respaidando con la factura y la documentacion que corresponda.

CAPITULO Il
APERTURA CAJA CHICA

Articulo 11. (Solicitud de Apertura)

Los Directores, Jefes de Unidad, Jefes de las Unidad Distritat y/fo Encargacdos de Oficina
Distrital de la ANH en el interior del pais, presentaran la solicitud de apertura de Caja Chica a
la DAF, gue debera censiderar ia justificacién del monto requerido y la designacion del

Responsable del Manejo de fos Fondos de Caja Chica.

Posteriormente, la DAF evaluara la pertinencia y conveniencia para la aprobacion, reduccion
o rechazo de ta solicitud.

Articulo 12. (Apertura)

La DAF, una vez evaluada la pertinencia y la conveniencia de la apertura de la Caja Chica,
instruira la elaboracion del Informe Técnico que justifique dicha apertura y sclicitard a la
Direccién Juridica ia elaboracion de la respectiva Resolucién Administrativa que autorice el
manejo de Fondos de Caja Chica. EI monto no podra ser superior a Bs 6.000.- {Seis Mil
00/100 Bolivianos) y la vigencia no podra exceder un “Ejercicio Presupuestario” es decir un
afio, de enero a diciembre.

S R R
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Aprobada la Resciucion Administrativa, la DAF habilita en el SIGMA los usuarios con el perfil
*Encargado de Caja Chica’. al responsable del manejo de Fondoes de Caja Chica.

L_a rencvacién para la proxima gestion sera con una nueva autorizacion, mediante Resolucion
Administrativa de la Maxima Autoridad Ejecutiva de la ANH.

Articulo 13. (Modificacion de la Cuantia y del Responsable)

Los Directores, Jefes de Unidad, Jefes de Unidad Distrital y Encargados de Oficina Distrital,
podran solicitar a la DAF con la debida justificacion, la modificacion del monto y/o Responsable
del Manejo de Fondos de Caja Chica, la cual sera aprobada por el Director Ejgcutivo de la ANH
mediante Resolucién Administrativa.

Articulo 14. (Requisitos para la Designacion del Responsable del Manejo de Fondos
de Caja Chica)

Para la designacion del o los Respensables del Manejo de Fondos de Caja Chica, s¢ considerara
preferentemente a Servidores Piblicos v excepcionalmente a Personal Eventual (contrato
minimo de 6 meses) de la ANH, gue desempefe el cargo de apoyo administrativo ¢
relacionado a las actividades de adquisiciones de bienes y/o servicios.

CAPITULO IV
ADMINISTRACION DE CAJA CHICA

Articulo 15. (Responsable de la Administracion)

El Responsable del Manejo de Fondos de Caja Chica de la ANH, deberan registrar todo
movimiento de la siguiente manera:

Lievar el registro y aproplacion presupuestaria en el SIGMA en el modulo de Caja
Chica, por cada gasto de manera cpertuna.

_ Lievar un controi del movimiento en hoja electronica, en el cual se exprese el saldo
efectivo en Caja Chica y debera considerar: Fecha, N° de comprobante de pago,
concepto, ingreso y egreso.

Articulo 16. (Gastos que pueden reconocerse para Pago)

L os Fondos de Caia Chica, necesariamente estaran destinados a cubnr gaslos menores gue
correspondan a la adquisicion de bienes ylo coniratacion de servicios, relacionados con los
grupcs de gasto “Servicios No Personales” y “Materiales vy Suministros” no existentes en el

inventario de materiales de Almacenes.

Articulo 17. (Limite de Gasto)

El monto maximo autorizado para pagar a traves de Caja Chica, es ael 10% de fond
asignado. Todo pago superior a este porcentaje no sera sujeto a reembolso.
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Articulo 18. (Prohibiciones de Gasto)

Queda terminantemente prohibido e! uso de Fondos de Caja Chica para efectuar pagos
relativos a:

—  Compra de materiales, suministros y ctros por ‘mpertes mayores al tope establecido,

ni deberan admitirse y pagarse gastos que se presuman gue han sido fraccionados

con el fin de transgredir la presente norma.

Préstamos al Personal de la ANH.

Anticipo de sueldos.

- Pago de Pasajes y Viaticos.

- Anticipo a proveedores de bienes y servicios.

- Ccmpra de Activos Fijos.

Cambio de moneda extranjera.

Cambio de Cheques.

— Compra de materiales existentes en almacenes.

- Compra de Ornamentos: arregios florales, plantas, macetas y adornos.
Compra de alimentos, bebidas y otros gue tengan relacidn, solo en cascs
excepcionales, a través ce una justificacion escrita y autorizada par el Supervisor del
Manejo de Fondos de Caja Chica, debidamente respaldados (planillas y facturas).

. (astos indebides mencionados en el articule 25° def D.S. N° 21364.

Ej Responsable del Manejo de Fondas de Caja Chica, o Personal de la ANH cualguiera sea su
rango o nivel de cargo, no podran solicitar, autorizar o cancelar con Fondos de Caja
Chica gastos que no estén contemplados en el presente Reglamento, caso contrario se
consideraran gastos particulares o gastos indebidos.

Quienes lo hicieren estan obligacdos a devclver en efectivo el mporte erogado,
independientemente de las responsabilidades que se determmen por incumplimiento a la
normativa en vigencia.

Articulo 19. (Autorizaciones de Desembolso)

Las areas solicitantes, mediante nota presentaran la solicitud de gastc o de reemboiso, la
misma que debe estar previamente aprobada por e! Supervisor del Manejo de Fondos de
Caja Chica; y posteriormente, realizara el llenado en el Formulario Adm. N° 16 o
Formulario. Adm. N° 19, que serd procesado con las verificaciones que se requieran en
caso de adquisicién de bienes (materiales y suministros) y/o solicitud de servicios si

corresponde.

Los Formularios Adm. N° 16 y Formuiaric. Adm. N* 19, deberan contar con la respectiva
autorizacion del Supervisor de Caja Chica, la firma del Sclicitante y de los Responsables del
manejo de Fondos de Caja Chica

Articulo 20. {Comprobante de Pago)

Toda adquisicien de un bien o contratacion de un servicio, debera contar con:

a) Formulario Adm. N° 16 o Formulario. Adm. N° 19 y la Nota Fiscal respectiva

MMMMMJ—“—_—_—M
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(Facturaj, consignando el nombre y el Numero del NIT de la Agencia Nacional de
Hidrocarbures (120919027,

by La nota Fiscal detallara los articulos o servicios cancelados. Al reverse de las facturas
de compra de materiales o contratacion de servicios, contara con la firma del encargado
de Caja Chica, la inscripcién de Verificado, como constancia de la adqguisicién vy
verificacion de materiales. Ademas de la firma de! solicitante y la inscripcion de Recibi
Conforme como constancia de la entrega de material.

c) Toda compra de material de escritorio U otros, debera estar respaldado con fa debida
cerificacién de la Inexistencia del material solicitado en Almacenes.

Articuio 21. (Comprobante de Pago en Casos Excepcionales)

En casos excepcionales y debidamente justificados se aceptaran recibos, de los cuales se
realizara la retencion de los impuestos correspondientes de acuerdo a siguiente detalle:

y suministros)

) ' _ T U TTTTUE IMPUESTO UTILIDADES DE | 1T IMPUESTO ALAS |
r DETALLE | EMPRESAS ‘ TRANSACCIONES |
! Pago por contratacion de Servicios | Cadsw | 3%
| |
’ Pago porcbﬁﬁfra de bienes (materialés ‘ - 59, ‘,f,,,.._ﬁ_._ . 3; T ‘
H I i /c
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Articulo 22. (Comprobante de Pago en Caso de Transporte del Personai de la ANH)
Se aplicara para:

a) Los encargados de distribucion de correspondencia externa (mensajeros).

b) El Personal de la ANH que debido a \a naturaleza de sus funciones requieran el uso
de transporte publico. En caso de urgencia y/io eventualidad debidamente justificada
se utilizaré servicio de radio taxi.

El reembolso serd el equivalente al costo del servicio de transporte publico o privado
(debidamente justificado) y de acuerdo al detalle de Controf de Mensajeria Externa o un
respaldo que justifique la actividad realizada,

Articulo 23. (Plazo para la Presentacién de Descargos de Fondos de Caja Chica)

El Personal de la ANH, que reciban desembolsos de parte del Responsable del Manejo de
Fondos de Caja Chica para gastos menores o soliciten un reembolso debidamente justificado
y respaldado, tienen un piazo maximo de 48 horas después de entregado el importe o
sfectuado el gasto, para realizar el descarge correspendiente.

En caso de que el descargo sea presentado fuera del tiempo establecido, el Responsabie

del Manejo de Fondos de Caja Chica, solicitara la devolucion del monto entregado al ~

solicitante.

W
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Asimismo, en caso de que la solicitud de reembolso se presente fuera del plazo
determinado. no se reconocera el gasto reaiizado.

Articuto 24. (Cambio de Responsables del Manejo de Fondos de Caja Chica)

Cuando exista la necesidad de realizar el cambic del Responsable del Manejo de Fondos de
Caja Chica, por causa de transferencia o de retirc se cumplira el siguiente nrocedimiento:

4 El Servidor Publico yio Personal Eventual saliente o suspendido temporalmente gue haya
sido designadec como Responsable de! Manejo de Fondos de Caja Chica, realizara el
descargo a través de la Rendicion Final de Fondos de Caja Chica en el SIGMA hasta la
facha de cese de funciones, y posteriormente procedera al deposito dei saldo en la
cuenta corriente asignada por la DAF

2 La autoridad jerarquica, solicitara a la DAF la nueva designacién del Responsable del
Maneijo del Fondos de Caja Chica.

3 La DAF tomara conocimiento del nuevo Responsable del Manejo del Fondos de Caja
Chica, e instruira a la UFI procesar el cierre y la apertura de nusva Caja Chica, previa
elaboracion de un Informe Técnico para la modificacion de la respectiva Resolucion
Administrativa.

Articulo 25. (Movimiento de Fondos de Caja Chica)

Si por el periodo de un mes, los fondos de Caja Chica no han sido Jtilizados. se procedera
al cierre de la misma por no considerarse necesario, para lo cual el Responsable del
Manejo de Fondos de Caja Chica, debera proceder con el depdsito de los recursos
entregados.

Articulo 26. (Revision de Descargos de Fondos de Caja Chica)

a) El Area de Presupuesto, verficara la asignacién de la partiga presupuestaria
correspondiente y posteriormente generard un reporte de asignacién presupuestaria
firmado come la constancia de aprobacion u observacion.

n) El Area de Contabilidad, verificara que las facturas presentadas como descargo, estén
en el mes gue correspondan (para fines de registro en el libro de Compras VA en
calidad de Agente de Informacion ante el Servicio de Impuestos Nacionales), due
cuenten con sello de “Inutilizado” y revisara la documentacién de respaldo.

¢) El Area de Tesoreria, revisara la solicitud de reposicion de Caia Chica, y sl
corresponde, emitira el carge a rendir por reposicion o cierre de caja chica
correspondiente.

La revision se efectuarad a la documentacion de respaldo de los gastos autorizados y a la /@
informacion de formularios registrados.

Cuando se identifiguen gastos gue no correspondan y no se encuentren respaldados
documentalmente, el Area de Tesoreria mediante informe solicitarg a los Responsables del
Manejo de Fondos de Caja Chica la modificacién del informe de gastos y la documentacion
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que justifica la reposicion de los gastos, quienes deberan presentar los descargos de las
observacicnes en un tiempo maximo de 48 horas después de conocidas las mismas.

Articulo 27. (Control de Uso de Fondos de Caja Chica)

La UFI, es responsable de realizar ei seguimiento operative del manejo de Fondos de Cala
Chica, a través de:

a) Realizacion de arqueos pericdicos, sorpresivos, ¢ cuando se considere conveniente,
b) Realizacion de revisiones de la documentacién de respaldo de las operaciones de gasto
ejecutadas.

Cuando se identifiquen cobservacicnes en el control, se presentara un informe con las
deficiencias identificadas, las mismas que se haran conocer al Respensable del Manejo de
Fondos de Caja Chica y en un piazo de 48 horas deberd presentar sus descargos.

En caso, de que existiera un Informe de auditoria interna, se iniciaran las acciones de acuerdo
a normativa vigente.

Articulo 28. (Reposicién de Fondos de Caja Chica)

La reposicion de los Fondos de Caja Chica, podré realizarse cuando el nivel de utilizacion de
los recursos hubiese alcanzado por lo menos el 7C% de la cuantia total o mensual en el caso
de anticipos que se realizan a las Unidades Distritales.

La solicitud de reposicién de Fondos de Caja Chica, estaré sujeto a la presentacion y aprobacion
de la siguiente documentacion:

v Resumen de Movimiento de Caja Chica emitido por el SIGMA, adjuntando las
solicitudes de Gastos de Caja Chica debidamente respaldados con notas Yy
conformidades (sl corresponde;, “inexistencia de almacén”, facturas y
Comprobantes de Desembolso de Caja Chica.

v infermacién del importe correspondiente al saldo en efectivo de Caja Chica.

v Importe descargado o reposicion para Caja Chica.

Articulo 29. (Cierre de Fondos de Caja Chica)

Para fines de cierre de gestion correspondiente, para la presentacidon de Estados Financieros
y cuando sea necesario, toaas las cajas chicas deberan ser cerradas.
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