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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL EL TORNO
CONSIDERANDO:

Que, el articulo 19 paragrafo | inciso e} de la Ley Municipal N° 001 de Ordenamiento Juridico
establece que las direcciones del Gobierno Auténomo Municipal tienen la facultad de iniciativa
reglamentaria y que de acuerdo al pardgrafo Il de dicho articulo la misma debe ser presentada
mediante nota adjuntando el informe técnico y el informe juridico conjuntamente al proyecto de
Decreto Municipal con su debida exposicion de motivos.

Que, el Informe Técnico Administrativo con CITE: GAMET-SMAF-DF IT No 01/2025 de fecha 23 de
enero de 2025, suscrito por la Lic. Lenzy Callau Caballero - Jefe de Tesoreria y Cred. Publico, Via el
Director de Finanzas - Lic. Genaro Sanchez Pereyra y via el Secretario Municipal Administrativo y
Financiero - Lic. Mario Hugo Pérez Méndez, cuya referencia indica “INFORME TECNICO

ADMINISTRATIVO PARA APROBACION DE MODIFICACION AL REGLAMENTO DE FONDOS DE CAJA
CHICA DEL ORGANO EJECUTIVO”, mismo que en el acépite desarrollo sefiala: “Mencionar que en la

presente gestion 2025 se solicita la aprobacion de fa modificacién del Reglamento en 9 Articulos y
2 Anexos en base a las distintas necesidades actuales y los cambios en la estructura de las diferentes
dependencias del Grgano Ejecutivo”.

Que, el referido Informe Técnico Administrativo, dentro de sus conclusiones manifiesta que, de
acuerdo a los antecedentes antes mencionados se conciuye, que ante las necesidades actuales de
las diferentes dependencias del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Torno se
proceda a la modificacién del “REGLAMENTO DE FONDOS DE CAJA CHICA DE EL ORGANO EJECUTIVO
DEL GOBIERNO MUNICIPAL EL TORNO”, por lo que se solicita la aprobacién de nuestra Maxima
Autoridad Ejecutiva (MAE) en ejercicio pleno de sus facultades y atribuciones conferidas por La
Constitucién Politica del Estado, la Carta Organica Municipal y demds leyes y normas vigentes.

Que, mediante Decreto Municipal N°119 de fecha 21 de septiembre de 2022, fue aprobado el

Reglamento de Fondos de Caja Chica del Organo Ejecutivo del Gobierno Autonomo Municipal de El
“forno con seis capitulos, 22 atticulos y dos anexos, el mismo que fue modificado de manera parcial
mediante Decreto Municipal N°127 de fecha 03 de febrero de 2023 y posteriormente modificado
mediante Decreto Municipal N°133 de fecha 10 de octubre de 2023.

Qué, el Informe Legal INF.LEGAL/GAMET/DJ/N°80-A/2025 elevado por la Direccion Juridica del
GAMET, CONCLUYE que existe la debida justificacion técnica y legal para la aprobacion de la
modificacion del REGLAMENTO DE FONDOS DE CAJA CHICA DEL ORGANO EJECUTIVO DEL
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL TORNO.

CONSIDERANDO:
Que, Ia Constitucion Politica del Estado, en su art. 272 dispone que la autonomia implica la eleccion

directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos, la administracion de sus recursos
econémicos, v el ejercicio de las facultades legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por
sus drganos del gobierno auténomo en el ambito de su jurisdiccion, competencia y atribuciones.

Que, el Articulo 321 de la Constitucién Politica del Estado en su paragrafo | establece que: “La
administracién econémica y financiera del Estado y de todas las entidades publicas se rige por su
presupuesto”. ‘
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Que, el Art. 283 de la Constitucion Politica del Estado establece que el gobierno Auténomo
Municipal estd constituido por un Concejo Municipal con facultad deliberativa, fiscalizadora vy
legislativa municipal en el dmbito de sus competencias; y un érgano ejecutivo, presidido por la
Alcaldesa o el Alcalde. Y el articulo 302 paragrafo | de la referida norma constitucional establece
gue: “son competencias exclusivas de los gobiernos municipales auténomos en su jurisdiccion {..)
23. Elaborar, aprobar y ejecutar sus programas de operaciones y su presupuesto.

Que, el Art. 34 Par. |l de la Ley N° 031 Marco de autonomias y descentralizacion, establece que el
gobierno auténomo municipal estd constituido ademds de un Concejo Municipal; por un Organo
Ejecutivo, presidido por una Alcaldesa o un Alcalde e integrado ademds por autoridades encargadas

de la administracién, cuyo nimero y atribuciones seran establecidos en la carta organica o
normativa municipal.

Que, el articulo 102 de la Ley N° 031 Marco de autonomias y descentralizacion dispone que: “La
administracion de los recursos de las entidades territoriales auténomas se ejercerd en sujecion a los
siguientes lineamientos: 1. Sostenibilidad financiera de la_prestacion de servicios publicos,
garantizada por las entidades territoriales auténomas, verificando que su programacion operativa
y estratégica plurianuales se enmarquen en la disponibilidad efectiva de recursos. 2. Autonomia
econdmica financiera, para decidir el uso de sus recursos y ejercer las facultades para generar y
ampliar los recursos econémicos y financieros, en el dmbito de su jurisdiccién y competencias” (...).

Que, la ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental dispone en su art. 27, que “cada
entidad del sector publico elaborara en el marco de las normas bésicas dictada por el érgano rector,
los reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de administracion y control
interno regulados por la presente leyy los sistemas de planificacion e inversién publica, corresponde
a la Méaxima Autoridad de la Entidad, la responsabilidad de su implantacion”.

Que, el articulo 130 de la Carta Organica Municipal establece que: “| El Programa Operativo Anual,
es el instrumento para el logro de los objetivos de gestion. Define las operaciones necesarias, estima
el tiempo de ejecucién, determina los recursos, designa a los responsables por el desarrollo de los
operaciones y establece indicadores de eficacia y eficiencia”.

Que, la Carta Organica Municipal en su Articulo 18. Numeral 1 referente a la normativa emitida por
el Organo Ejecutivo Municipal, sefiala que Decreto Municipal es la norma juridica municipal emitida
por el Organo Ejecutivo Municipal en ejercicio de la facultad reglamentaria constitucionalmente
prevista, dictada por la Alcaldesa o el Alcalde firmada conjuntamente con las Secretarias o l0s
Secretarios Municipales.

Que, el Articulo 47 Numeral 5 de la Norma Basica Institucional Citada precedentemente en lo
referente a las ATRIBUCIONES DE LA ALCALDESA O EL ALCALDE MUNICIPAL, sefala que tiene ia
atribucion de Dictar Decretos Municipales y Ediles.

Que, la Ley Municipal N2 001 de Ordenamiento Juridico en su Articulo 7 establece dentro de su
jerarquia normativa los Decretos Municipales y de acuerdo al Articulo 17 estas normas son emitidas
por el Organo Ejecutivo Municipal cn cjercicio de su facultad reglamentaria v que de acuerdo a lo
establecido en el Articulo 18 tienen por objeto Reglamentar las Leyes Municipales, asi como las
responsabilidades de competencias concurrentes gue le corresponda al GAMET.
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Que, los Articulos 19 y 20 de la Ley Municipal N2 001 establecen las facultades de iniciativa
reglamentaria y el procedimiento para fa aprobacion de los Decretos Municipales que aprueban
Reglamentos.
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POR TANTO:

El Alcalde Municipal a.i., en su calidad de Maxima Autoridad Ejecutiva del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Municipal de El Torno, junto a su Gabinete Secretarial, en cumplimiento y
ejercicio pleno de sus facultades y atribuciones conferidas por la Constitucién Politica del Estado, la
Carta Orgédnica Municipal, demas leyes y normas vigentes:

DECRETA:

ARTICULO 1.- Se aprueba la modificacion del REGLAMENTO DE FONDOS DE CAJA CHICA DEL
ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL TORNO aprobado mediante
Decreto Municipal N°119 de fecha 21 de septiembre de 2022, el mismo que fue modificado de
manera parcial mediante Decreto Municipal N°127 de fecha 03 de febrero de 2023 y posteriormente
modificado mediante Decreto Municipal N°133 de fecha 10 de octubre de 2023.

ARTICULO 2.- Se modifican los articulos 2, 3, 4, 9, 13, 14, 16, 17 y 21 del Reglamento de Fondos de
Caja Chica del Grgano Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Torno, guedandg de la
siguiente manera:

I. Se modifica el articulo 2 del Reglamento de Fondos de Caja Chica del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Municipal de El Torno, aprobado mediante Decreto Municipal N"119 de
fecha 21 de septiembre de 2022, modificado de manera porcial mediante Decreto Municipal
N° 127 de 03 de febrero de 2023 y posteriormente modificado mediante Decreto Municipal
N°133 de fecha 10 de octubre de 2023, con el siguiente texto:

“ARTICULO 2.- (Definiciones)
A los fines del presente Reglamento, se establecen las siguientes definiciones:

a) Fondo de Caja Chica: Fondo monetario fijo, reembolsable que se desprende del fondo
rotativo, que implica la asignacion de una cantidad de dinero en efectivo reembolsable y
rotativo, que sirve para realizar de manera Ggil y oportuna pagos de obligaciones
menores requeridas para el desarrollo de las actividades administrativas, cuyo origen y
naturaleza puede ser considerada “no previsible” y de menor cuantia y que no ameriten
cumplir el procedimiento ordinario de pago exclusivamente del del Organo Ejecutivo
Municipal de El Turno.

b) Documentos de Respaldo: Documentos generados en el cumplimiento del procedimiento
de las operaciones de gastos con Caja Chica a partir de la presentacién de la solicitud,
hustu el descargo del desembolso.

c) Proveedores: Personas naturales y/o juridicas que cuenten con la capacidad de proveer

bienes y/o servicios al Organo Ejecutivo Municipal de El Torno, para satisfacer las
necesidades de la Unidades Organizacionales de la entidad.
Responsable de Caja Chica: Servidora o servidor publico permanente, eventual y/o
consultor de linea que presta servicios en el Organo Ejecutivo Municipal de El Torno, que no
participe en alguna de las etapas del proceso contable, designado mediante Memordndum
emitido por la Mdxima Autoridad Ejecutiva (MAE), para la administracién, manejo, custodia
y control de los recursos financieros de Caja Chica”.

Il. Se modifica el articulo 3 del Reglamento de Fondos de Caja Chica del Organo Ejecutivo de!
Gobierno Auténomo Municipal de El Torno, aprobado mediante Decreto Municipal N°119 de
fecha 21 de septiembre de 2022, modificado de manerd parcial mediante Decreto Municipal
N°127 de 03 de febrera de 2023 y posteriormente modificado mediante Decreto Municipai

N°133 de fecha 10 de octubre de 2023, con el siguiente texto:

“ARTICULO 3.- (Ambito de Aplicacién)

El presente reglamento constituye una norma interna que serd de aplicacién y cumplimiento
obligatorio de todas las servidoras y servidores publicos del Organo Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Municipal de EI Torno. Su incumplimiento dard lugar a sanciones y la
determinacion de responsabilidades por la funcién publica para el titular de la administracién
del Fondo de Caja Chica y las servidoras y servidores publicos involucrados.
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Las servidoras y servidores publicos del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal
de El Torno no podrdn alegar el desconocimiento al presente Reglamento, como excusa o
justificacién de omision, infraccién o incumplimiento de cualquiera de sus disposiciones”.

.  Se modifica el articulo 4 del Reglamento de Fondos de Caja Chica del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Municipai de El Torno, aprobado mediante Decreto Municipal N°119 de
fecha 21 de septiembre de 2022, modificado de manera parcial mediante Decreto Municipal

N° 127 de 03 de febrero de 2023 y posteriormente modificado mediante Decreto Municipol
N°133 de fecha 10 de octubre de 2023, con el siguiente texto:

“ARTICULO 4.- (Alcance)
fl.- €n el Anexo 1 del presente reglamento se presenta la descripcion de cada partida
presupuestaria, segun el clasificador presupuestario 2025 aprobado mediante Resolucion

Ministeriol N°308 de fecha 25 de junio de 2024 emitida por el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas”.

. Se modifica el orticulo 9 del Reglamento de Fondos de Caja Chica del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Municipal de El Torno, aprobado mediante Decreto Municipal N°119 de
fecha 21 de septiembre de 2022, modificado de manera parcial mediante Decreto Municipal
N°127 de 03 de febrero de 2023 y posteriormente modificado mediante Decreto Municipal
N°133 de fecha 10 de octubre de 2023, con el siguiente texto:

“CAPITULO Nl
RESPONSABILIDADES Y COMPETENCIAS

ARTICULO 9.- (Responsabilidades y Competencias)

Para la aplicacion del presente Reglamento, se establecen las siguientes responsabilidades

y competencias:

1. Mdxima Autoridod Ejecutiva (MAE) :

a) Aprobacion e implantacién del Reglamento Interno de Fondo de Caja Chica mediante
Decreto Municipal.

b) Difundir para su cumplimiento el presente Reglamento Interno en todas las Unidades
Organizacionales de la entidod que cuenten con la asignacion de recursos financieros de
caja chica.

¢) Cumpliry hacer cumplir el del Reglamento Interno de Fondo de Caja Chica.

d) Determinar el monto de recursos financieros para el pago de gastos menores con cargo
al Fondo de Caja Chica.

e) Autorizar lo apertura de Caja Chica en las unidades organizacionales y designar a [os
servidores publicos responsables del manejo, mediante la emision de un memordndum
de designacion.

2. Secretaria Municipal Administrativa y Financiera

a) Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Fondo de Caja Chica.

b) Verificar que las operaciones de funcionamiento, supervision y revisién de descargos de
gastos de caja chica se efectien en cumplimiento al presente Reglamento.

¢) Aprobar mediante resolucidn expresa la apertura de fondos de caja chica para la gestion
fiscal en curso.

d) Instruir o la Direccion de Finanzas efectuar arqueos sorpresivos al responsable de cajo
chica para fines de control interno.

3. Direccién de Finanzas

a) Registrar las aperturas de los fondos fijos de caja chica solicitadas por despacho dei
Alcalde, Secretarias y direcciones del Organo Ejecutivo para la gestion fiscal en curso y
el de efectuar y en coordinacion con la unidad de Contabilidad, realizar arqueos
sorpresivos de caja chica.

b} Supervisar el cumplimiento del Reglamento Interno de Fondo de Caja Chica.

¢) Cumplir y hacer cumplir el Reglomento interno de Fondo de Caja Chica.

4. Unidad de Tesoreria
a) Operativizar y realizar el sequimiento a la implantacion del presente Reglamento.
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b) Realizar el control de la apertura, asignaciony ejecucion de los recursos financieros del fondo
fijo de Cajo Chica.

¢) Realizar la revisién de los descargos presentados por gasios efectuados con recursos
financieros de Caja Chica, en el marco del presente Reglamento.

d) Realizar la supervisién y el control de las reposiciones de Caja Chica para que estas sean de
manera oportuna”.

V. Se modifica el articulo 13 del Reglamento de Fondos de Caja Chica del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Municipal de El Torno, aprobado mediante Decreto Municipal N°119 de
fecha 21 de septiembre de 2022, modificado de manera parcial mediante Decreto Municipal
N°127 de 03 de febrero de 2023 y posteriormente modificado mediante Decreto Municipal
N°133 de fecha 10 de octubre de 2023, con el siguiente texto:

“CAPITULO Il
APERTURA, AUTORIZACION, DETERMINACION DEL MONTO, DESEMBOLSO Y CIERRE

ARTICULO 13.- (Apertura del Fondo de Caja Chica)
a) Al inicio de cada gestién, se asignardn recursos pard su administracion mediante el sistema de
Fondos de Caja Chica a través de un cheque, segtin las necesidades de la Administracion del Organo
Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Torno.
b} La solicitud de apertura de Fondos de Caja Chica se realizard mediante nota presentada por las
Secretarias Municipales, Direcciones o Sub alcaldias dirigida a la Alcaldesa o Alcalde Municipal
(MAE}, adjuntado copia simple; de carnet del responsable del fondo con memordndum Designacion
al cargo y/o contrato {en caso de que el responsable del Fondo de Caja Chica sea un personal
eventual y/o consultor de linea mencionar en Ja nota la justificacién) y certificado de ne deudor,
quien serd la o el responsable de aprobacion de fondos de caja chica segun solicitudes: Despacho
del Alcalde o Alcaldesa, Secretarias Municipales, Direcciones, Administracién del Hospital Municipal
y Sub-alcaldias solicitantes, ver siguiente cuadro:

SOLICITANTES DEL FONDO DE CAJA CHICA
1.DESPACHO DEL ALCALDE GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL

2.SECRETARIA MUNICPAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

3. SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION

4. SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS

5. SECRETARIO MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO

o DIRECCION DE FINANZAS

e DIRECCION ADMINISTRATIVA

o  DIRECCION DE CATASTRO

e DIRECCION DE PLANIFICACION TERITORIAL

o DIRECCION DE DESARROLLO PRODUCTIVO

e DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE

o DIRECCION INFRAESTRUCTURA Y PROYECTOS

o DIRECCION DE EDUCACION, SALUD Y DEPORTES

Ao3L

o  DIRECCION DE AUDITORIA

B
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e DIRECCION JURIDICA

4 w40

6.ADMINISTRACION DEL HOSPITAL MUNICIPAL EL TORNO

7. SUB - ALCALDIAS
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d) De acuerdo con la nueva estructura aprobada de acuerdo a la Ley Municipal Autondmica
No. 583/2024 es que las Cajas Chicas estarian asignadas al Despacho del Alcalde, las
Secretarias ; Administrativa y Financiera, Planificacion, Obras Publicas y Desarrollo Humano,
asi como también a las distintas direcciones del Organo Ejecutivo; Finanzas, Administrativa,
Catastro, Planificacién Territorial, Desarrollo Productivo, Medio Ambiente y Desarrollc
Sostenible, Infraestructura y Proyectos, Educacién- Salud y Deportes, Auditoria y Juridica
respectivamente”.

VI. Se modifica el articulo 14 del Reglamento de Fondos de Cajo Chica del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Municipal de El Torno, aprobado mediante Decreto Municipal N°119 de
fecha 21 de septiembre de 2022, modificado de manera parciol mediante Decreto Municipal
N°127 de 03 de febrero de 2023 y posteriormente modificado mediante Decreto Municipal
N°133 de fecha 10 de octubre de 2023, con el siguiente texto:

“ARTICULO 14.- (Montos mdximos y Reposicion del Fondo de Caja Chica)

El monto del Fondo de Caja Chica, se establecerd mediante Decreto Municipal, los recursos

del Fondo de Caja Chica que podrdn ser utilizados para gastos urgentes requeridos por

Despacho del Alcalde, Secretarias y las diferentes Direcciones y Unidades solicitantes del

fondo de caja chica establecidas en el Articulo 13 del presente reglamento.

El funcionamiento de cada caja chica se establecerd considerando las caracteristicas de cada

solicitud de fondo de caja chica, las respectivas justificaciones y el tipo de gastos autorizados

o efectuar. Sin embarge, para cada caso se fijan como montos mdximos los siguientes:

# Despacho del Alcalde (sa), monto mdximo Bs 7.000.

» Secretarias Municipales, monto mdximo Bs.4000.

» Direcciones, monto mdximo Bs 3.000.

» Administracién del Hospital Municipal, monto mdximo Bs 5.000.

» Fondo de caja chica para Sub-alcaldias, monto médximo Bs 2.000.

Para que el funcionamiento de las cajas chicas se enmarque en el objetivo definido en el

presente articulo del reglomento, el monto mdximo de cada Compra de bienes y/o servicios

no podrd exceder del 10% del monto total asignado al fondo rotativo de la entidad, quedando
prohibido el desglose o fraccionamiento de facturas de montos mayores por el mismo
concepto. :

» Fondo de Caja Chica para el Despacho del Alcalde, la suma de: Bs 700 (Setecientos
00/100 Bolivianos) del total del fondo asignado, no pudiendo desglosarse facturas de
montos mayores por el mismo concepto.

» Fondo de caja chica para la Secretarias Municipales, la suma de: Bs 400 (Cuatrocientos
00/100 bolivianos) del total del fondo asignado, no pudiendo desglosarse focturas de
montos mayores por el mismo concepto.

» Fondo de Caja Chica para las diferentes Direcciones Municipales, la suma de: Bs 300
(Trescientos 00/100 bolivianos) del total del fondo asignado, no pudiendo desglosarse
facturas de montos mayores por el mismo concepto.

» Fondo de caja chica para la Administracién del Hospital Municipal, lo suma de: Be 500
(Quinientos 00/100 bolivianos) del total del fondo asignado, no pudiendo desglosarse
facturas de montos mayores por el mismo concepto.

» Fondo de caja chica para Sub-alcaldias, la suma de: Bs 200 (Doscientos 00/100
bolivianos) del total del fondo asignado, no pudiendo desglosarse facturas de montos
mayores por el mismo concepto.

Estos gastos no requieren de documento de contratacién, pudiendo realizarse de forma

directa, con la presentacion del documento de respaldo correspondiente, siendo esta, la nota

fiscal {factura) del proveedor o documento equivalente”.

Vil. Se modifica el articulo 16 del Reglamento de Fondos de Caja Chica del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Municipal de El Torno, aprobado mediante Decreto Municipal N°119 de
fecha 21 de septiembre de 2022, modificado de manera parcial mediante Decreto Municipal
N°127 de 03 de febrero de 2023 y posteriormente modificado mediante Decreto Municipal
N°133 de fecha 10 de octubre de 2023, con el siguiente texto:

GY FINANCIERO

_GCHERTD AUTCUCNOMUNICIPAL DE ELTORNO

ADMINISTRAR
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“ARTICULO 16.- (Gastos y documentacion de respaldo)
Compra de materiales, se realizard de manera directa por la o el responsable del Fondo de

Caja Chica, el gasto deberd ser efectuado con la presentacion de facturas a nombre del
Gobierno Auténomo Municipal El Torno con NIT. N2126763020 o recibo (fotocopia de C.I)

con las respectivas retenciones impositivas correspondientes (8%)
Los documentos minimos exigidos para lo presentacidn de descargos, en el coso de compra

de materiales son:
e Recibo de Caju Chicu (Ver formulario N°Z anexos 2)
e Documento o constancia de compra y pago:
% Factura
% Excepcionalmente Recibo (fotocopia C.1} y fotocopia del NIT del proveedor,

si estd inscrito en el Régimen Especial.

® Formulario de solicitud de Bienes y/o Servicios. {(Ver formulario N°3 anexos 2)
Gasto para la contratacion de servicios menores, se realizard de manera directa por la o el
responsable del fondo de caja chica. El gosto deberd ser efectuado con la presentacion de
facturas a nombre del Gobierno Auténomo Municipal El Torno con NIT. N2126763020 o
recibo (fotocopia C.1) con las respectivas retenciones impositivas correspondientes (16%).
Los documentos minimos exigidos para la presentacidn de descargos, en el caso de

contrataciones de servicios menores son:
e Recibo de Caja Chica
e [Documento de pago:
% Factura
& Recibo (fotocopia C.1) y fotocopia del NIT del proveedor, si estd inscrito en el
Régimen Especial.
o Formulario de solicitud de Bienes y/o Servicios.
% Pago por servicio de transporte al personal a municipios de la provincia Andrés Ibdfiez del
Departamento Santa Cruz, Con regreso en el dia, se realizard de manera directa por la o el

responsable del Fondo de Caja Chica o el personal que lo solicite.
Los documentos minimos exigidos para la prestacién de descargos, en el caso de pago de

transporte soh.
e Recibo de Caja Chica.
e Formulario de solicitud de Bienes y/o Servicios.
o Hoja de ruta autorizada por su inmediato superior (Monto de pasaje, debidamente

llenado y firmado, con el sello de la entidad o institucién visitada cuando

corresponda).
» Detalle de gastos, en el que se consigne: fecha, numero de factura o recibo, concepto,

rte y partida presupuestaria correspondiente, de acuerdo al clasificador
presupuestario vigente (ver formularios N°1 del anexo 2 debe contener todos los gastos
realizados con las partidas correctas segun el Gasto segun detalle debe estar firmada al pie
de pdgina por el Responsable de Caja chica y su inmediato superior como constancia de las

impo

gastos realizados).
» Recibo de Caja Chica: adjuntos a la documentacion de respaldo respectiva. No se
aceptardn fotocopias ni tachaduras como documentos de descargo. (ver formulario N°.2

del anexo 2, debe ir la firma del responsable del manejo de la caja chica en las lineas
Entregué Conforme y en la casilla Recibi Conforme la firma del proveedor ¢ en No. de Recibo

o Factura del Proveed@r y rellenar las casillas seguin corresponda)”.

Se modifica el articulo 17 del Reglamento de Fondos de Caja Chica del Organo Ejecutivo del

unicipal de El Torno, aprobado mediante Decreto Municipal N°119 de

viil.
nte Decreto Municipal

Gobierno Auténomo M
fecha 21 de septiembre de 2022, modificado de manera parcial media

N°127 de 03 de febrero de 2023 y posteriormente modificado mediante Decreto Municipal
N°133 de fecha 10 de octubre de 2023, con el siguiente texto:

2

R

“ARTICULO 17.- (Entrega de Fondos de Coja Chica)
I.- La o el responsable del Fondo de Caja Chica entregara los recursos a la servidora o servidor

publico solicitante de la compra del bien o servicio, previa verificacion de la solicitud y el
Formulario de solicitud de Bienes y/o Servicios. (formulario N°.3 del anexo 2. El cual
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establece firma de aprobacién del inmediato superior, el responsable de recepcién y
elaborado que vendria a ser el Respansable de Caja Chica y en la casilla de confirmacion de
Inexistencia del Bien y/o Servicio firma del responsable de Aimacén y/o de Bienes y Servicios
seqguin corresponda.)

I.- En caso de que la compra o contratacion no se realice, en el piazo de 24 horas, los recursos
deberdn ser devueltos inmediatamente con la aclaracion respectiva”.

X. Se modifica el articulo 21 del Reglamento de Fondos de Caja Chica del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Municipal de El Torno, aprobado mediante Decreto Municipal N°119 de
fecha 21 de septiembre de 2022, modificado de manera parcial mediante Decreto Municipal
N°127 de 03 de febrero de 2023 y posteriormente modificado mediante Decreto Municipol
N°133 de fecha 10 de octubre de 2023, con el siguiente texto:

“ARTICULO 21.- (Reposicidn de Fondos de Caja Chica)

El o la Jefe (a) de la Unidad de Contabilidad, es responsable de la revisidn de los descargos y
de su aprobacion de las solicitudes de repusicion.

Lo reposicion del Fondo de Cajo Chica se realizard cuando se haya alcanzado minimamente
un 80 % de gastos del importe total del fondo asignado, para lo cual el responsable de fa
caja chica debe remitir nota de solicitud de reposicidn de caja chica dirigida al honorable
Alcalde Municipal, adjuntando fotocopia de carnet y detalle de gastos donde se evidencie
que la ejecucion se encuentra en el porcentaje requerido. (Ver formulario N°4 anexos 2 el
cual debe ir firmado por el responsable de Cajo Chica y el inmediato Superior para dar
conformidad a la solicitud).

Una vez realizada la reposicion de la caja chica, el responsable tiene un plazo de 20 dias
calendarics para realizar el descargo del 20% restante, caso contrario no se le realizara otra
reposicion hasta que regularice la situacion mencionada”.

ARTfCULO’ 3.- Se modifica la numeracién de los Anexos 3 y 4 del Reglamento de Fondos de Caja
Chica del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Torno.

ARTICULO 4.- Las modificaciones establecidas por el presente Decreto Municipal entrardn en
vigencia a partir de su publicacién en la Gaceta Municipal y serd de cumplimiento obligatorio para
todos los servidores publicos municipales intervinientes en el referido Reglamento.

ARTICULO 5.- Las Secretarias Municipales, Direcciones y las Unidades Operativas y Administrativas

dependientes del Gobierno Auténomo Municipal quedan encargados del cumplimiento del
presente Decreto.

ARTICULO 6.- Se abrogan y derogan todas las disposiciones legales de igual o menor jerarquia que
sean contrarias al presente Decreto Municipal.

ARTICULO 7.- Remitase el presente Decreto al Concejo Municipal para su conocimiento y al Servicio
Estatal de Autonomias — SEA para su registro.

Es dado en el Urgano Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Torno a los veintisiete dias
del mes de enero del afio dos mil veinticinco.

Registrese, comuniqyese y climplase.
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