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DECRETO MUNICIPAL N209
27 de mayo de 2025

Sr. Constancio Mamani Navia
ALCALDE INTERINO
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL EL TORNO

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 19 pardgrafo | 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 paragrafo |l de dicho articulo la misma debe ser presentada

mediante nota adjuntando el informe técnico y el informe legal conjuntamente al proyecto de
Decreto Municipal con su debida exposicion de motivos.

Que, el Informe Técnico No 08/2025 de fecha 27 de mayo de 2025, el Lic. Genaro Sanchez Pereyra
en su calidad de Director de Finanzas, remite: “APROBACION DE REGLAMENTOS INTERNOS DE
FONDOS ROTATIVOS, FONDOS DE CAJA CHICA, FONDOS EN AVANCE, REGLAMENTO
ADMINISTRATIVO DE VEHICULOS, MAQUINARIA Y EQUIPO PESADO DEL GOBIERNO AUTONOMO
MUNICIPAL DE EL TORNO”, mismo que, dentro de lo principal manifestado en su numeral 1.
Consideraciones Preliminares refiere: “Con la finalidad de establecer los procedimientos a ser
aplicados por el Gobierno Auténomo Municipal de El Torno, referente a la asignacion,
administracion y control del Fondo Rotativo de forma eficiente y eficaz, se requiere la elaboracion
y/o actualizacidn de Reglamentos Internos de Fondo Rotativo, el mismo gque debe ser aplicado por
todos los servidores publicos de la entidad, de igual manera es necesario un Reglamento Interno
para Administracion de Vehiculos, maquinaria y Equipo Pesado.

El Reglamento Interno de Fondo Rotativo para el manejo de Cajas Chicas del Gobierno Autonomo
Municipal de £l Torno, requiere ser actualizado”.

Que, el referido el Informe Técnico en su numeral |l. Objetivo de la elaboracion de Reglamentos
Internos, manifiesta: “El objetivo general es implantar los Reglamentos Internos Actualizados,
establecidos en la Ley N°1178 de Administracién y Control Gubernamentales, tanto para las
Autoridades Municipales como para los funcionarios, estableciendo obligaciones, atribuciones v
responsabilidades por su incumplimiento. Determinar si durante el ejercicio de la funcién publica
las Autoridades y Funcionarios Municipales por omisioén o comisidn incurran en responsabilidades
que a futuro sean observadas y demandadas por la Contraloria General del Estado, también
determinar las tareas que deben realizar todos los actores que intervienen ya sea como Autoridades
Municipales como por Funcionarios, de carrera, de contrato o de libre nombramiento”.

Que, dentro del Alcance referido en el punto lil. del Informe Técnico, menciona: “Reglamento
Administrativo de Vehiculos, Maquinaria y Equipo Pesado del Gobierno Auténomo Municipal de El
Torno es de uso y aplicacién obligatoria y exclusiva para los niveles organizacionales del Organo
Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Torno, que cuenten con vehiculos oficiales,
magquinaria o equipo pesado dentro de su responsabilidad”.

“Reglamento Interno de Fondos Rotativos para el mantenimiento preventivo de vehiculos, equipos
y maquinaria pesada son de cumplimiento obligatorio por parte de todos los servidores ptiblicos,
personal eventual o consultores individuales de linea dependientes del Gobierno Autdénomo
Municipal de El Torno y no podrdn alegar desconocimiento de las disposiciones establecidas en el
presente Reglamento, como excusa o justificacién de omisién, infraccién o violacién de cualquiera
de sus preceptos”.

“Reglamento Interno de Fondos de Caja Chica, estardn destinados exclusivamente para los gastos
del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Torno, se constituye en un fondo de
caja chica el dinero destinado a cubrir gastos menores de emergencia a ejecutarse en forma agil y
oportuna sin mayor tramite alguno con la finalidad de no perjudicar el dgil funcionamiente de la
Gestién Municipal, sujetos a reposicion, previa rendicién de cuentas debidamente documentado”.
“Reglamento Interno de Fondos en Avance es de aplicacién obligatoria a todos los Servidores
Pablicos en todas las Unidades del Gobierno Auténomo Municipal de El Torno, incluyendo
Programas y/o Proyectos dependientes de la institucion, cualquiera sea la fuente de su
financiamiento”.
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Finalmente, el referido Informe Técnico N°08/2025 de fecha 27 de mayo de 2025 CONCLUYE
FECDM!ENDA: “Se recomienda a su Autoridad la Aprobacion mediante Decreto Municipal revig
informe legal de los Reglamentos Internos: 1.- Administracién de Vehiculos Maquinaria y’Ep uipo
Pesadp, 2..~ Fondo Rotativo para Administracién, Mantenimiento Preventi::o y Correctivo ?:!epla
Maquinaria y Equipo Pesado, 3.- Actualizacién del Reglamento de Fondo Rotativo para el manejo de
cajas chicas y 4.- Actualizacion del Reglamento de Fondos en Avance” ;

Que, el Informe Legal INF.LEGAL/GAMET/DJ/ N2558A de fecha 27 de mayo de 2025, elaborado por

la Direccion Juridica del (f)rgapo Ejecutivo Municipal, concluye manifestando la VIABILIDAD TECNICA
Y LEGAL para la “APROBACION DE REGLAMENTOS INTERNOS DE FONDOS ROTATIVOS, FONDOS DE
CAIA CHICA, FONDOS EN AVANCE, REGLAMENTQO ADMINISTRATIVO DE VEHICULOS, MAQUINARIA

Y .EQLHPO PESADO DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL TORNQ”, recomendando el
mismo sea aprobadoe medianie Decreto Municipal.

CONSIDERANDO:

QIUF.‘, la Constitucidn Politica del Estado, en su art. 272 dispone que la autonomia implica la eleccién
directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos, la administracién de sus recursos
econdémicos, y el ejercicio de las facultades legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por
sus Grganos del gobierno auténomo en el &mbito de su jurisdiccion, competencia v atribuciones.

Que, el Art. 283 de la Constitucidn Politica del Estado establece que el gobierno Auténomo
Municipal estd constituido por un Concejo Municipal con facultad deliberativa, fiscalizadora v

legislativa municipal en el dmbito de sus competencias; y un Organo ejecutivo, presidido por la
Alcaldesa o el Alcalde.

Quie, el Articulo 321 de la Constitucidn Politica del Estado en su paragrafo | numeral 23 establece

que: “La administracion econdmica y financiera del Estado y de todas las entidades publicas se rige
por su presupuesta”.

Que, el Art. 34 Par. Il de la Ley N°031 Marco de autonomias y descentralizacion, estabiece que el
gobierno autdnomeo municipal estd constituido ademas 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 orgdnica o
normativa municipal.

Que, el articulo 102 de la Ley N°031 Marco de autonomias y descentralizacién dispone gue: “La
administracion de los recursos de las entidades territoriales auténomas se ejercerd en sujecién a los
siguientes lineamientos: 1. Sostenibilidad financiera de la prestacidén de servicios puablicos,
garantizada por las entidades territoriales autdnomas, verificando que su programacion operativay
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, el articulo 3 de la Ley N°1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales, establece que los Sistemas de Administracion y de Control se aplicaran a todas
las entidades del Sector Publico, sin excepcion, entre las que se encuentran los Gobierno Auténomos
Municipales.

Que, el articulo 8 de la Ley SAFCO - N"1178, Administracion y Control Gubernamentales, dispone
que el Sistema de Presupuesto prevera en funcion de las prioridades de la politica gubernamental,
los montos y fuentes de los recursos financieros para cada gestion anual y su asignacién a los
requerimientos monetarios de la Programacién de Operaciones y de la Organizacion Administrativa

adoptada.

Que, la ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamental dispone en su ari. 27, que “cada
entidad del sector publico elaborara en el marco de las normas basicas dictada por el drgano rector,
los reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de administracion y control
interno regulados por la presente ley y los sistemas de planificacidn e inversién publica, corresponde
2 la Miéxima Autoridad de la Entidad, la responsabilidad de su implantacion”.
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Que, elinc. ¢) del articulo 27° de la precitada ley, establece que toda entidad, funcionario o persona
que recaude, reciba, pague o custodie fondos, valores o bienes del Estado, estd obligado a rendir

cuentas de la administracion a su cargo por medio del sistema contable, detallando Ia
documentacion sustentadora y demés condiciones de su archivo.

Que, mediante Ley Municipal N2583/2024 de fecha 19 de septiembre de 2024, se aprobd el Plan

Ope.rativo Apual, Presupuesto Institucional Municipal, Escala Salarial Gestién 2025 y Presupucste
Plurianual Ajustado 2021-2025 del Gobierno Auténomo Municipal de El Torno.

La Carta Orgdnica Municipal en su Articulo 45 respecto a la programacién y aprobacién de la
estructura organizativa anual establece que: 1. La estructura organizativa del Organo Ejecutivo, serd
programada de forma anual, en el Programa de Operaciones Anual y el Presupuesto del Organo
Ejecutivo Municipal. It. El Organo Ejecutivo aprobara su estructura organizativa, mediante Decreto

Municipal de forma anual, y cuando exista necesidad de realizar a

ic justes, en el marco de ia Ley
Municipal.

Que, el articulo 130" de la Carta Orgdnica 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 las
operaciones y establece indicadores de eficacia y eficiencia”.

La Carta Organica Municipal en su Articulo 18° numeral 1 referente a la normativa emitida por ei
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 Ia Alcaldesa o el Alcalde firmada conjuntamente con las Secretarias o los
Secretarios Municipales.

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

La Ley Municipal N2001 de Ordenamiento Juridico en su Articulo 7° establece dentro de su jerarquia
normativa a los Decretos Municipales y de acuerdo al Articulo 17° estas normas son emitidas por el
Organo Ejecutivo Municipal en ejercicio de su facultad reglamentaria y que de acuerdo a lo
establecido en el Articulo 18 tienen por obhjeto Keglamentar las Leyes Municipales, asi como las
responsabilidades de competencias concurrentes que le corresponda al GAMET.

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 Constitucidn Politica del Estado, la
Carta Organica Municipal, demas leyes y normas vigentes:

DECRETA:

ARTICULO 1.- Se aprueba la modificacién del REGLAMENTO DE FONDOS DE CAJA CHICA DEL
ORGANC CICCUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL TORNO aprobado median_te
Decreto Municipal N°119 de fecha 21 de septiembre de 2022, modificado de manera parcial
mediante Decreto Municipal N°127 de fecha 03 de febrero de 2023, a su vez modificado mediante
Decreto Municipal N°133 de fecha 10 de octubre de 2023 y posteriormente modificado con Decreto
Municipal N*UZ de fecha 27 de enero de 2025.

ARTICULO 2.- Se incorporan y/o modifican los siguientes articulos del Reglamento de Fondos de
Caja Chica del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Torno, quedando de la

siguiente manera:
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i Se modifica ef‘ articulo 2 del Reglamento de Fondos de Caja Chica del Organo Ejecutivo del
/ Gob:em'o Autonqmo Municipal de El Torno, aprobado mediante Decreto Municipfz! N°119 ;
fefha 21 de septiembre de 2022, modificado de manera parcial mediante Decreto Munici ael
N°127 de fecha 03 de febrero de 2023, a su vez modificado mediante Decreto Municipal N “1%3

de fecha 10 de octubre de 2023 1 ifi
y posteriormente modificado con Decreto Munici, °
fecha 27 de enero de 2025, con el siguiente textu: unicpativoz de

“ARTICULO 2.- (Definiciones)

A los fines del presente Reglamento, se establecen las siguientes definiciones:

aj Fond? de Caja Chica: Fondo monetario fijo, reembolsable que se desp;’ende del fond
rotatl_vo, que implica la asignacién de una cantidad de dinero en efective reembolsabl ;
rotativo, que sirve pare realizar de manerg dgil y oportuna pagos de obli m:io: .
menores requeridas para el desarrolio de las actividades administrativas, 'cuyog;n' enes
natur:zlez;: puede ‘ser‘ considerada “no previsible” y de menor cuantia y q:Je no amg'ite:}:
;;:3:561’; :! c,{o:;r;%hrmn::nto ora'mano-de pago exclusivamente del del Organo Ejecutivo

b} Documentos de Respaldo: Documentos generados en ef cumplimiento del procedimiento
de las operaciones de gastos con Caja Chica a partir de lo presentacién de la solicitud
hasta el descargo del desembolso. ’

¢} 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.

d) Responsable de Caja Chica: Servidora o servidor piblico 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 el Secretario Municipal Administrativo y Finunciero, para la
administracién, manejo, custodia y control de los recursos financieros de Cajo Chica.

li.  Se modifica el articulo 4 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, modificado de manera parcial mediante Decreto Municipal
N°127 de fecha 03 de febrere de 2023, a su vez modificado mediante Decreto Municipal
N°133 de fecha 10 de octubre de 2023 y posteriormente modificado con Decreto Municipal
N°02 de fecha 27 de enero de 2025, con el siguiente texto:

“ARTICULO 4.- (Alcance)

I.- “Los Fondos de Caja Chica, estardn destinados exclusivamente para los gastos del Organo
Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Torno, se constituye en un fondo de caja
chica el dinero destinado a cubrir gastos menores de emergencia a ejecutarse en furinu ayil y
oportuna sin mayor trdmite alguno con la finalidod de no perjudicar el dgil funcionamiento de
lo Gestion Municipal, sujetos a reposicién, previa rendicion de cuentas debidamente

documentado”.

| i, Se modifica el articulo 7 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 fecha 03 de febrero de 2023, a su vez modificado mediante Decreto Municipal
N°133 de fecha 10 de octubre de 2023 y posteriormente modificado con Decreto Municipal
N°02 de fecha 27 de enero de 2025, con el siguiente texto:

“ARTICULO 7.- REVISION Y ACTUALIZACION

La Secretaria Municipal Administrativa y Financiera a través del Jefe de Tesorerfa y Crédito
PUblico se encargard de revisar y actualizar el presente Reglamento, sobre lo base del
andlisis de o experiencia de su aplicacion, dindmica administrativa en procura de mayor
eficacia y de acuerdo a fas disposiciones legales en vigencia.

La actualizacién y/o modificacidn del presente Reglamento serd aprobada por la Madxima
Autoridad Ejecutiva a través de la emision de un Decreto Municipal”.
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Se modifica el articule 8 del Reglomento 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, madificado de manera parcial mediante Decrete Municipal
N°127 de fecha 03 de febrero de 2023, a su vez modificado mediante Decreto Municipal

N°133 de fecha 10 de octubre de 2023 y posteriormente modificado con Decreto Municipal
N°02 de fecha 27 de enero de 2025, con el siguiente texto:

“ARTICULO 8.- DIFUSION

La Secretaria Municipal Administrativa y Financiera a través de La Jefatura de Tesoreria y
Crédito Publico, queda encargada de la difusion, cumplimiento y aplicacion del presente

Reglomento de Fondos de Cajo Chica del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Municipal de £l Torno”.

Se modifica el articulo 9 del Reglamento de Fondos de Caja Chica del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Municipal de El Torno, aprobado mediante Decreto Municipal N°118 de
fecha 21 de septiembre de 2022, modificado de manera parcial mediante Decreto Municipal
N°127 de fecha 03 de febrero de 2023, a su vez modificado mediante Decreto Municipal

N°133 de fecha 10 de octubre de 2023 y posteriormente modificado con Decreto Municipa!
N°02 de fecha 27 de enero de 2025, con el siguiente texto:

“ARTICULO 9.- {Responsabilidades y Competencias)

Para lo aplicacidn del presente Reglamento, se establecen las siquientes responsabilidades

y competencias:

1. Mdxime Autoridad Ejecutiva (MAE)

a) Aprobacion e implantacion del Reglamento Interno de Fondo de Caja Chica mediante
Decreta Municipal.

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

¢) Determinar el monto de recursos financieros para el pago de gostos menores con cargo
al Fondo de Caja Chica. :

d) Autorizar la apertura de Caja Chica en las unidades organizacionales y designar a fos
servidores publicos responsables del manejo, mediante la emisién de un memordndum
de designacion.

2. Secretario Municipal Administrativa y Financiera

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

b} Al inicio de cada gestion, autorizar la apertura de Cajas Chicas en las unidades
organizacionales, sus montos fijos, limites de gasto y el responsable de la admin istracion
de los recursos del Fondo de cada Caja Chica, mediante Resolucién Administrativa..

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

3. Direccién de Finanzas

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

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

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

4. Jefatura de Tesoreria y Crédito Publico

a) Operativizar y realizar el seguimiento a la implantacion del presente Reglamento.

b) Realizar el control de la aperturd, asignacion y ejecucion de los recursos financieros del fende
fijo de Cajo Chica.

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

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

V. se modifica el articulo 10 del Reglamento de Fondos de Caja Chica del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Municipal de El Torno, aprobado medionte Decreto Municipal N°119 de
fecha 21 de septiembre de 2022, modificado de manera parcial mediante Decreto Municipal
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N°127 de fecha 03 de febrero de 2023, a su vez modificado mediante Decreto Municipot

N :133 de fecha 10 de octubre de 2023 y posteriormente modificado con Decreto Municipal
N°02 de fecha 27 de enero de 2025, con el siguiente texto:

“ARTICULO 10.- DESIGNACION DE LA O EL RESPONSABLE DEL FONDO DE CAJA CHICA

Lo designacion de lo o ef responsable de fa Administracién del Fondo de Caja Chica, serd

realizada por el Secretario Municipal Administrativo y Financiero, mediante Memordr;dum

que recaerd en una servidora o servidor publico de planta o eventual. £n caso excepcional ;/

debidamente justificado se podrd asignar la Caja Chica a un Consultor Individual de linea”.
vis. Se modifica el articulo 11 del Reglamento de Fondos de Caja Chica de! Organo Ejecutivo dei
Gobierno Autdnomo Municipul de Ef Torno, aprobado mediante Decreto Municipal N°119 de
fecho 21 de septiembre de 2022, modificado de manera parcial mediante Decreto Municipal
N°127 de fecha 03 de febrero de 2023, a su vez madificado mediante Decreto Municipal

N°133 de‘ fecha 10 de octubre de 2023 y posteriormente modificado con Decreto Municipal
N*02 de fecha 27 de enero de 2025, con el siguiente texto:

’%RTICQLO 11.- FUNCIONES DE LA O EL RESPONSABLE DEL FONDO DE CAJA CHICA:

La servidora o servidor publico responsable del fondo de caja chica, es aguel que se e
entrega los fondos de caja chica con cargo a rendicion de cuenta documentada y tiene los
siguientes funciones y responsabilidades:

+ Es responsable directo del efectivo confiado a su custodia, debiendo cumplir y
atender las solicitudes de compras menores o prestacion de servicios de urgencias y
reembolsos conforme a procedimientos establecidos en el presente reglamento.

» Registrar las operaciones por partidas presupuestarios de gasto segun el clasificador
presupuestario en vigencia.

= Solicitar la reposicion de recursos del Fondo de Caja Chica o través del informe
correspondiente, cuando los gastos asciendan a una ejecucion entre el 60% y 80%
del importe asignado.

» Revisar que la documentacion de rendicion de cuentas por entrega de recursos
respalde adecuadamente las operaciones.

» Mantener bajo custodia la documentacién emergente de la administracion de los
recursos de caja chica, mientras la misma no haya sido remitida a la Direccion de
Finanzas para su descargo y/o reposicion.

» Informar oportunamente a la Direccidn de Finanzas sobre entregas de recursos que
no fueron descargados.

» Participar en arqueos y conciliaciones.

¥ No utilizar los fondos gue les son encomendados para fines personales y ajenos a fos
de la institucion.

» Efectuar el cierre del Fondo de Caja Chica en los plazos establecidos en el instructivo
de cierre presupuestario, contable y de tesoreria.

“ En caso de vacaciones a ausencias temparales, el responcohble deberd transferir,
previo arquea el efectivo y valores al nuevo responsable, quien asumird toda la
responsabilidad asignada al titular mientras dure su ausencia.

Proveer medidas de sequridad necesarias para el resquardo de dichos fondos.
Requerir, descargo en un plazo mdximo de 3 dias hdbiles siguientes a la asignacion
de los recursos econdmicos (Servidores piiblicos ante su Direccion o Unidad
correspondiente)”.

v v

Vill.  Se modifica el articulo 12 del Reglamento de Fondos de Caja Chica del Organo Ejecutivo dei
Gobierno Auténomo Municipal de El Torno, aprobado mediante Decreto Municipal N°119 de
fecha 21 de septiembre de 2022, modificade de manera parcial mediante Decreto Municipal
N°127 de fecha 03 de febrero de 2023, a su vez modificado mediante Decreto Municipal
N°133 de fecha 10 de octubre de 2023 y posteriormente modificado con Decreto Municipal
N°02 de fecha 27 de enero de 2025, con el siguiente texto:
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“v_‘lRTICULIO 12.—‘CAMBIO DE LA O EL RESPONSABLE DEL FONDO DE CAJA CHICA:
Si por algiin motivo, se presentara la necesidad de cambiar o rotar al responsable del manejo
del Fondo de Caja Chica, el cambio se efectuard previo al descargo por parte del saliente y

el nombramiento def nuevo responsable se efectuard a través de memordndum emitido por
la Secretaria Municipal Administrativa y Financiera.

{:’n caso de vacaciones, enfermedad, declaratoria en comision o ausencia temporal
Justificada del Encargado del Fondo de Caja Chica por un lapso mayor de cinco (5) dias
hdbiles, previo arqueo, la administracién de la Caja Chica serd delegada o otro servidor
publico de la misma Area funcional o Unidad segun corresponda; El Encargado del Fondo de
Caja Chica deberd entregar los descargos con documentos de goastos realizados y el soldo de
efectivo al Encargado Temporal del Fondo de Caja Chica medionte acta de entrega. £l
En.-:.argada Temporal del Fonde de Caja Chica serd designado mediante Memordndum
emitido por el Secretario Municipal Administrativo y Financiero; Al finalizar la ousencio
temporal del Encargado del Fondo de Caja Chica, el reemplazante procederd a entregar la
caja chica aplicando el mismo procedimiento de entrega.

En caso de ausencia del encargado de Caja Chica por mds de 15 dias hdbiles, independiente
de la causa, deberd cerrarse la misma, proceder a su arqueo con la documentacion existente
y de corresponder establecer cuentas por cobrar contra el funcionario encargado del manejo

de Caja Chica; asimismo ser aperturard una nueva Caja Chica a nombre de otro funcionario
a fin de atender los necesidades del drea correspondiente”.

IX. Se modifica el articulo 13 del Reylumentu 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
g N°127 de fecha 03 de febrero de 2023, a su vez modificado mediante Decreto Municipal
N°133 de fecha 10 de octubre de 2023 y posteriormente modificado con Decreto Municipal
N°02 de fecha 27 de enero de 2025, con el siguiente texto:

“ARTICULD 13.- APERTURA DEL FONDO DE CAJA CHICA

Se podrdn aeperturar Cajas Chicas para el Despacho del Alcalde Municipal, Secretarias
Municipales, Direcciones de Area, Administracion del Hospital Municipal y Sub Alcaldias, la
apertura de cajus chicas necesarlas se realizard bajo el siguiente procedimiento:

a) El Director de Finanzas en coordinacidn con las Unidades Organizacionales solicitantes, al
inicio de cada gestién fiscal, o través de informe dirigido ol Secretario Municipal de
Administracién y Finanzas, solicitard y justificard la apertura del numero de Caias Chicas
necesarias, el citado informe también deberd sefialar entre otros el monto fijo y el monto
madximo o limite de gasto para cada Caja Chica, el nombre y cargo del servidor ptblico que
et serd designado como responsable y custodio de cada Caja Chica.

| f b) El secretario Municipai de Administracion y Finanzas, serd quien, mediante Resolucion
' Administrativa, autorizard la apertura de las Cajas Chicas, sus montos fijos, limites de gasto
y el responsable de la administracién de los recursos del Fondo de cada Caja Chica.

¢} Las Areas o Unidades Organizacionales solicitantes de acuerdo a disponibilidad financiera
que pueden efectuar la apertura de un Fondo de Caja Chica, designadas segun estructura
organizativa vigente son las siguiente:

1. DESPACHO DEL ALCALDE GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL
&) DIRCCCION DE AUDITORIA
e} DIRECCION JURIDICA

2 SECRETARIA MUNICPAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
o DIRECCION DE FINANZAS

0 DIRECCION ADMINISTRATIVA
3 SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION
o) DIRECCION DE CATASTRO
o DIRECCION DE PLANIFICACION TERITORIAL
0 DIRECCION DE DESARROLLO PRODUCTIVO
o DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
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4. SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS

o DIRECCION INFRAESTRUCTURA Y PROYECTOS
5 SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO

9} DIRECCION DE EDUCACION, SALUD Y DEPORIES
6. ADMINISTRACION DEL HOSPITAL MUNICIPAL EL TORNO

7. SUB - ALCALDIAS

Ly d) De acuerdo con la nucva estructura aprobada de mediante Ley Municipal Autondmico
No. 583/2024 es que las Cajas Chicas estarian asignadas af Despacho del Alcalde, o las
et cuatro (4) Secretarias Municipales; (Administrativa y Financiera, Planificacion, Obras
Publicas y Desarrollo Humano). asi como también o las diez (10) Direcciones; (Finanzas,
Administrativa, Catastro, Planificacion Territorial, Desarrollo Productivo, Medio Ambiente y

Desarrollo Sostenible, Infraestructura y Proyectos, Educacion- Salud y Deportes, Auditoria y
Juridica respectivamente).

X Se modifica el articulo 14 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 fecha 03 de febrero de 2023, a su vez modificado mediante Decreto Municipal
N°133 de fecha 10 de octubre de 2023 y posteriormente modificado con Decreto Municipal
N*0Z2 de fecha 27 de enero de 2025, con el siguiente texto:

“ARTICULO 14.- MONTOS MAXIMOS Y REPOSICION DEL FONDO DE CAIA CHICA

El monto del Fondo de Caja Chica, se establecerd mediante Resolucion Administrativa, los
recursos del Fondo de Caja Chica que podrdn ser utilizados para gastos urgentes requeridos
por Despacho del Alcalde, Secretarias Municipales y las diferentes Direcciones establecidas
en el Articulo 13 del presente reglomento.
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
a efectuar. Sin embargo, para cada caso se fijan como montos mdximos los siguientes:

Despacho del Alcalde (sa), monto méximo Bs 7,000,

Secretarias Municipales, monto maximo Bs.4000.

Direcciones, monto maximo Bs 3.000.

Administracién del Hospital Municipal, monto maximo Bs 5.000.
Sub-alcaldias, monto maximo Bs 2.000.

NYVYY

Para que el funcionamiento de las cajos chicas se enmarque en el objetivo definido en ef
presente articulo del reglamento, el monto méximo de cada Compra de bienes y/o servicios
no podrd exceder del 10% del monto total asignado al fondo rotativo de la entidad, quedqn do
prohibido el desglose o fraccionamiento de facturas de montos mayores por el mismo

concepto.

% Fondo de Caja Chica para el Despacho del Alcolde, la suma de: Bs 700
(Setecientos 00/100 Bolivianos) del total del fondo osignado, no pudiendo
desglosarse fucturas 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 facturas de montos mayores por el mismo Foncepto.

» Fondo de Cajo Chica para fas diferentes Direcciones de Areq, 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 cajo chica para la Administrucion del Hospital Municipal, la suma de:
Bs 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-aicaldias, fa suma de: Bs 200 (Doscientos 00/100
Bolivianos) del total del fondo asignado, no pudiendo desglosarse facturas de
montos mayores por el'mismo concepto”.
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Se modifica el articulo 20 del Reglamento de Fondos de Caja Chica del Organo E}T;:_:utivo de!
Gobierno Auténomo Municipal de El Torno, aprobodo mediante Decreto Municipal N°119 de
fecha 21 de septiembre de 2022, modificado de manera parcial mediante Decreto Municipal
N°127 de fecha 032 de febrerv de 2023, u su vez modificado mediante Decreto Municipal

N°133 de fecha 10 de octubre de 2023 y posteriormente modificado con Decreto Municipal
N°02 de fecha 27 de enero de 2025, con el siguiente texto:

“ARTICULD 20.- ARQUEOS

Lo Direccion de Finanzas o través de la Jefatura de Contabilidad, efectuara arqueos
periddicos y sorpresivos tanto del efectivo, documentacion y verificacion de la compra de
bienes realizados con cajas chicas”.

X, Se modifica el articulo 21 del Reglamento de Fondos de Caja Chica del Organo Ejecutive del
Gobierno Auténomo Municipal de £f Torno, aprobado mediante Decreto Municipal N°119 de
fecha 21 de septiembre de 2022, modificado de manera parcial mediante Decreto Municipal
N°127 de fecha Q3 de febrero de 2023, a su vez modificado mediante Decreto Municipal
N°133 de fecha 10 de octubre de 2023 y posteriormente modificado con Decreto Municipal
N°02 de fecha 27 de enero de 2025, con el siguiente texto:

“ARTICULO 21.- REPOSICION DE FONDOS DE CAJA CHICA

El o fa Jefe(a) de Contabilidad, cs responsable de la revision de los descargos y de su
aprobacidn de fas solicitudes de reposicion.

La reposicién del Fondo de Caja Chica se realizard cuando se haya alcanzado minimamente
entre un  60% y 80 % de gastos del importe total del fondo asignado, pora lo cual el
responsabie de la caja chica debe remitir nota de solicitud de reposicion de caja chica dirigida
al Alcalde Municipal, adjuntando fotocopia de carnet y detalle de gastos donde se evidencie
gue la ejecucion se encuentra en el porcentaje requerido. (Ver formulario N°4 anexos 2 el
cual debe ir firmado por el responsable de Caja Chica y el inmediato Superior paro dar
conformidad a la solicitud).

ta reposicién del Fondo Rotativo puede ser solicitada varias veces dentro de un mes,
dependiendo de la disponibilidad financiera y presupuesto gprobado, tomando en cuenta
que la primera solicitud es considerada como recursos sin imputacion presupuestaric
adicionales al monto asignado y las siguientes solicitudes, previo reposicion de la anterior
afectando al monto de compromiso respectiva”.

Xili.  Se modifica el articulo 25 del Reglamento de Fondos de Caja Chica del Organo Ejecutivo def
Gobierno Auténomo Municipel 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 fecha 03 de febrero de 2023, a su vez modificado mediante Decreto Municipal
N°133 de fecha 10 de ociubre de 2023 y posteriormente modificado con Decreto Municipal
N°02 de fecha 27 de enero de 2025, con el siguiente texto: :

“ARTICULO 25.- DIFERENCIAS DE SALDOS

Las diferencias resultantes del arqueo del Fondo de Caja Chica serdn tratadas de la siguiente
manera:

a) Sobrantes de efectivo: Serdn depositados en la cuenta corriente fiscal correspondiente.
Faltantes de efectivo: Seran cubiertas con depdsito por el Encargado del Fondo de Caja Chica
en ejercicio durante 24Hrs. siguientes al arquee, en caso de que el Encargado del Fondo de
Caja Chica no procediera @ realizar el depdsito respectivo, se procederd al descuento
mediante planilla del sueldos del mes siguiente a través de la Jefatura de Recursos Humanos,
por el importe faltante, el Jefe de Tesoreria y Crédito Ptblico mediante informe dirigido o la
Direccion de Finanzas, acompafiado de ia documentacién correspondiente, deberd solicitor
el descuento sin perjuicio de iniciarse un Procedimiento Administrativo”.

XtV. Semodifica el articulo 27 del Reglamento de Fondos de Caja Chica del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Municipal de EI Torno, aprobado mediante Decreto Municipal N°119 de
fecha 21 de septiembre de 2022, modificado de manera parcial mediante Decreto Muni.c{pal
N°127 de fecha 03 de febrero de 2023, a su vez modificado mediante Decreto Municipal
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N°133 de fecha 10 de octubre de 2023 y posteriormente madificado con Decreto Municipal )
N°02 de fecha 27 de enero de 2025, con el siguiente texto:

“ARTICULO 27.- APROBACION Y VIGENCIA DEL REGLAMENTO

El presente reglamento debe ser aprobado por el Alcalde o Alcaldesa mediante Decreto
Municipal entrando en vigencia @ partir de su aprobacion y publicacion en lo Guceta

Municipal”.
ARTICULO 3.- Las modificaciones establecidas por el presente Decreto Municipal entrardn en
vigencia a partir de su publicacion en la Gaceta Municipal y serd de cumplimiento obligatorio para
todos los servidores publicos municipales intervinientes en el referido Reglamento.
ARTICULO 4.- Las Secretarias Municipales, Direcciones y las Unidades Operativas y Administrativas
dependientes del Gobierno Autdnomo Municipal quedan encargados del cumplimiento del

presente Decreto.

ARTICULO 5.- Se abrogan y derogan todas las disposiciones legales de igual 0 menor jerarquia que
sean contrarias al presente Decreto Municipal.

ARTICULO 6.- Remitase el presente Decreto al Concejo Municipal para su conocimiento y al Servicio
Estatal de Autonomias — SEA para su registro.

del mes de mayo del afio dos mil veinticinco.

Registrese, comuniquese y cimplase.
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