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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1° Fundamento

En cumplimiento al articuio 27 de la Ley N° 1178, que establece que cada entidad
elaborara sus reglamentos especificos en el marco de las normas basicas de control
interno, se ha elaborado el presente Reglamento con la finalidad de regularizar y
normar la administracion y el control del Fondo Rotatorio, Cajas Chicas y Fondos en
Avance de la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra (ABT),
para alcanzar una correcta y legal Administracion de los recursos, en cumplimiento de
las normas de control interno.

Articulo 2° Concepto

El Fondo Rotatorio, Caja Chica y Fondo en Avance, es la asignacidn de recursos
financieros a cargo de un responsable, destinado a cubrir los gastos emergentes de
requerimientos para el cumplimiento eficiente y oportuno de las actividades de la
Institucion que puedan efectuarse en forma similar a la modalidad de contratacion
directa.

E! Fondo Rotatorio se utiliza en la Oficina Nacional para el desembolso de fondos de
Cajas Chicas y Fondos en Avance a requerimiento de la Oficina Nacional, Direcciones
Departamentales y Unidades Operativas de Bosque y Tierra (UOBT), para el pago de
los servicios no personales, materiales y suministros y demas partidas presupuestarias
aprobadas en el Presupuesto de la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de
Bosques y Tierra, con la finalidad de agilizar su funcionamiento.

Articulo 3° Objetivo

El objetivo del reglamento es definir los procedimientos administrativos para el manejo
de Fondo Rotatorio ,Cajas Chicas y Fondos en Avance que garanticen el adecuado
uso de los recursos desde la emisiéon hasta el registro contable de la rendicion
documentada de gastos con ¢l fin de lograr una correcta aplicacion de los recursos en
cumplimiento a las normas vigentes.

Articulo 4° Ambito de Aplicacién

El presente Reglamento sera aplicado obligatoriamente en el uso del Fondo Rotatorio,
Cajas Chicas y Fondos en Avance pertenecientes a la Autoridad de Fiscalizacion y
Control Social de Bosques y Tierra, funcionen estos en ta Oficina Nacional,
Direcciones Departamentales, Unidades Operativas de Bosque y Tierra y/o Puestos
Fijos de control Forestal, cuyos procedimientos deberan ser adecuadoes a la estructura
de su funcionamiento.
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Articulo 5° Verificacion

La aplicacidon del Regtamento podra ser verificada por las autoridades de la Direccion
General de Gestion Administrativa Financiera, por funcionarios de la Jefatura de
finanzas, por auditores de la Unidad de Auditoria Interna, por la Contraloria General de
la Republica, quienes podran realizar arqueos periédicos en cumplimiento a las
disposiciones legales en vigencia.

Articulo 6° Responsabilidades

Es responsabilidad de todos los funcionarios responsables del manejo de los Fondo
Rotatorio, Cajas Chicas y Fondos en Avance cumplir con lo establecido en el presente
Reglamento, las infracciones al mismo dardn origen a la aplicacion de las
responsabilidades establecidas en la Ley 1178, al DS 23318- A y la Ley N° 004
Marcelo Quiroga Santa Cruz.

CAPITULO |l
NIVELES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

Articulo 7° Asignacién de Fondo Rotatorio, Cajas Chicas y Fondos en
Avance

La Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra asigna a la Oficina
MNacional un Fondo Rotatorio para la asignacidn de recursos para atender los
requerimientos de las Cajas Chicas y Fondos en Avance de la Oficina Nacional,
Direcciones Departamentales, Unidades Operativas de Bosques y Tierra y/o Puestos
Fijos de Controf Forestal.

Asimismo, se asignara Cajas Chicas y Fondos en Avance a la Oficina Nacional,
Direcciones Departamentales, Unidades Operativas de Bosques y Tierra y/o Puestos
Fijos de Control Forestal, para el pago de los servicios no personales, materiales y
suministros y demas partidas presupuestarias aprobadas en el Presupuesto de la
Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra, que les permita
atender las operaciones en forma oportuna.

Articulo 8° Responsable del Manejo de los Fondos

E! Fondo Rotatorio estara administrado por el Responsable de la Unidad de Tesoreria,
las Cajas Chicas y Fondos en Avance estaran administrados por un funcionario de
planta de la Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra y se
denominara Responsable de Caja Chica, funcidn que sera designada por la Direccion
General de Gestion Administrativa Financiera.

En las Direcciones Departamentales que cuenten con Responsables Administrativos
seran estos los encargados del manejo de la Caja Chica, en caso de no existir
responsable administrativo, el encargado de! manejo sera el Director Departamental
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pudiendo designar mediante un memorando expreso a un funcionario de planta bajo
su dependencia para que asuma esta funcién.

En las UOBT, el manejo de la caja chica estara a cargo del Responsable de la Unidad
Operativa de Bosques y Tierra.

Los responsables del manejo det Fondo Rotatorio y Caja Chica deberan contar
necesariamente con la respectiva caucién a través de una Letra de Cambic por el
monto asignado, las mismas que deberan mantener vigencia de una gestion fiscal, en
cumplimiento a lo establecido en los Sistemas de Administracién y Controt.

Las letras de cambio deberan estar resguardadas en la Unidad de Tesoreria, bajo la
custodia del Tesorero, quien es responsable del seguimientc de las fechas de
vencimiento, para su renovacion en ¢aso necesario.

Excepcionalmente se podra designar como Responsable de Caja Chica a Consultores
de Linea.

Articulo 9° Obligaciones

El encargado de Fondo Rotatorio, Caja Chica y Fondos en Avance es responsable de
la Administracion y control de los recursos y esté obligado a:

v Conocer plenamente el contenido del presente reglamento y proceder a su
estricta aplicacion.

v Es ¢l directo responsable del manejo y custodia de los recursos, al igual que de
las facturas y toda documentacion que respalden los gastos.

Los responsables del manejo de Fondo Rotatorio, Caja Chica y Fondo en Avance que
efectiien el pago para un gasto considerado indebido, esta obligado a su devolucion
en efectivo, independientemente se estableceran las responsabilidades establecidas
en la Ley 1178, al DS 23318- A y la Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz y demas
ordenamiento juridico vigente.

Articulo 10° Prohibiciones

El Decreto Supremo N° 21364, en su Art. 25 sefiala que sera considerado como uso
indebido de fondos por lo tanto no reconocide como ebligaciones del Estado:

v Los pagos a clinicas y médicos particulares, atenciones Cdontolégicas,
obsequios, premios, gastos de prensa por salutaciones, homenajes,
padrinazgos, agasajos, festejos, ayudas economicas, subsidios, subvenciones,
donaciones de cualquier naturaleza, prestamos, anticipos de sueldo al
personal,

v Fraccionar las compras que excedan los limites autorizados en este
Reglamento. El incumplimiento al mismo daran origen a la aplicacion de as
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responsabiiidades establecidas en ia Ley 1178, al DS 23318- Ay la Ley N° 004
Marcelo Quiroga Santa Cruz.

Articulo 11° Montos Asignados

Fondo Rotatorio

El monto asignado para el manejo del Fondo Rotatorio serd en base al lecho
presupuestario asignado por el Tesoro General de la Nacién para la gestion fiscal.

Cajas Chicas:

En ia Oficina Nacional para atender los requerimientos de vidticos y compras menores
se asignaran los siguientes montos:

v Caja Chica para viaticos de Bs. 30.000,00
v Caja Chica para gastos menores de Bs. 5.000,00

El Tesorero dependiente de la Unidad de Tesoreria sera el responsable del manejo de
ambas Cajas Chicas.

En las Direcciones Departamentales, Unidades Operativas de Bosques y Tierra y/o
Puestos Fijos de Control Forestal, la asignacion de los recursos sera definida en
funcién a las operaciones que realizan y a los recursos aprobados en el Presupuesto
de la Institucion, fomando como referencia la ejecucion de la gestidn anterior y sus
actividades programadas. Por tanto los montos de las Cajas Chicas seran variables
para las Direcciones Departamentales, Unidades Operativas de Bosque y Tierra y/o
Puestos Fijos de Control Forestal y deberén ser aprobados medianie Resolucion
Administrativa para cada gestion fiscal.

A continuacion se detallan las oficinas que reciben recursos para Cajas Chicas:

1. Direccion Departamental Santa Cruz
2. UOBT 8an Ignacio de Velasco
3. UOBT Concepcidtn
4, UOBT Guarayos
5. UOBT San Matias
6. UOBT Puerto Suarez
7. UOBT San José de Chiguitos
8. UOBT Yapacani
9. UOBT Santa Rosa del Sara
10. UOBT Camiri
11. UOBT Rohoré
12.  Direccidon Departamental Beni
13. UOBT San Borja
14.  UOBT Rurrenabague
15. UOBT Guayaramerin
16. UOBT Riberala
17.  PFCFT Elvira
6|

Aprobado mediante Resolucion N°263/2011  De fecha: 10 de Octubre de 2011



REGLAMENTO DE FONDO ROTATORIO, CAJA CHICAY
FONDO EN AVANCE 4

Autoridad..

Fiscalizacion y Control Sadal de

Bosques,Tierra

o Pl

18.  Direccion Departamental Pando

19. PFCF El Sena

20. Direccién Departamental La Paz

21.  UOBT Caranavi

22, UORBT Palos Blancos

23. UOBT Ixiamas

24. Direccion Departamental Cochabamba
25.  UOBRT Villa Tunari

26.  UOBT lvirgarzama

27. Direccién Departamental Chuquisaca
28. UOBT Monteagudo

29. UOBT Mdvil Padilia

30. Direccion Departamental Tarija

31. UOBT Entre Rios

32. UQOBT Yacuiba

33. UOBT Viliamontes

En caso de crearse nuevas Direcciones Departamentales, Unidades Operativas de
Bosques y Tierra y/o Puesto Fijos de Control Forestal se otorgara una Caja Chica con
la autorizacién de la Direccion General de Gestiébn Administrativa Financiera,
cumpliendo con los procedimientos establecidos y se asignara el monto de acuerdo a
la disponibilidad presupuestaria.

De acuerdo a requerimiento y con la debida justificacion, la Direccién Ejecutiva y la
Direccién General de Gestion Administrativa Financiera podran autorizar aperturas de
Cajas Chicas para otras dependencias con la respectiva Resolucion Administrativa.

Fondos en Avance

Se podran otorgar recursos como Fondos en Avance para la realizacion de actividades
especificas que excedan el monto maximo establecido para gastos por Caja Chica y
deberd estar autorizado expresamente por fa Direccidn General de Gestion
Administrativa y Financiera.

La adquisicién de bienes (activos fijos) debera ser solicitada a la Direccion General de
Gestion Administrativa v Financiera mediante una solicitud de fondos en avance,
adjuntando las proformas respectivas.

La Direccion General de Gestion Administrativa y Financiera autorizara previa
verificaciéon con la Unidad de Activos Fijos y Presupuesto.

Articulo N° 12 Destino de los Recursos del Fondo Rotatorio

Los recursos del Fondo Rotatorio seran utilizados para la asignacion de Cajas Chicas,
Fondos en Avance y otros gastos con fines especificos a requerimiento por la Oficina
Nacional, Direcciones Departamentales, Unidades Operativas de Bosque y Tierra y/o
Puestos Fijos de Control Forestal, previa aprobacion de la Direccidon General de
Gestion Administrativa Financiera y seran apropiadas en las partidas aprobadas en el
Presupuesto institucional de la gestién fiscal.
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Articulo N° 13 Destino de los Recursos de las Cajas Chicas

Los recursos de Caja Chica seran utilizados para el pago de servicios no personales,
materiales y suministros de acuerdo al siguiente detaile:

Comunicaciones””
Fletes~
Transporte de personal ~

Mantenimientg-

Reparaciones

Refrigerios.~

Material de escritorio y oficina (papeleria, toner, etc.)/
Auxilio mecanico
Productos metaficos
Materiales eléctricos
Tasas y peajes
Imprenta ~~ s
Combustible p
Repuestos y accesorios

Servicios Basicos {Luz, Agua, Teléfono e Internet) .~
Alquiler de oficina
Viaticos ~ ,
Pasajes terrestres / ,
Otros gastos menores /

AN

S

A N N N N NN N N NN

Articulo N° 14 Monto méaximo pagado por Caja Chica

El monto maximo de gasto autorizado es de Bs. 1.000,00 (Un mil 00/100 Bolivianos)
de una sola vez, es decir que no se pueden realizar pagos por compras y servicios que
superen este monto.

Quedan exentos de esta restriccién los siguientes gastos:

¥ Alguiler de Oficinas
v Pago de Servicios Basicos (Agua, Luz, Teléfono, Internet)
v Pago por servicios de limpieza de oficina.

En el caso de que se requiera realizar gastos en bienes y servicios que superen el
monto maximo establecido, la Direccién General de Gestiéon Administrativa Financiera
autorizara excepcionalmente el gasto solicitado.
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CAPITULO Hll

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y RENDICION DE
CUENTAS

Articulo N° 15 Solicitud de Apertura del Fondo Rotatorio y Caja Chica

La Direccion General de Gestidon Administrativa Financiera solicitara la apertura del
Fondo Rotatorio al Ministerio de Economia y Finanzas Puablicas.

La apertura de Cajas Chicas debera ser solicitada a la Direccion General de Gestidon
Administrativa Financiera mediante nota adjuntando la siguiente documentacién.

v Memorando de designacién.
v Fotocopia del Carnet de Identidad.

Articulo N° 16 Reposicion de Caja Chica

La solicitud de reposicién de Caja Chica debera ser remitida a la Direccién General de
Gestion Administrativa Financiera por el responsable de su manejo al 80% de la
gjecucidn del gasto para su revision y registro contable por la Unidad de Contabilidad,
debiendo prever realizar el descargo del saldo en el mes de ejecutado el gasto,
debiendo ser presentados de la siguiente manera.

La ultima solicitud de reposicion del mes deberan ser enviadas en las fechas
siguientes:

v Las UOBT y PFCF hasta el dia 5 del siguiente mes a la Direccién
Departamental.

v" Las Direcciones Departamentales hasta el 10 del siguiente mes a la Direccion
General de Gestion Administrativa Financiera

16.1 Documentos de Descargo

La documentacion de descargoe presentada por los responsables de Caja Chica
debera contener io siguiente:

Comunicacion Interna dirigida a la Direccién General de Gestién Administrativa
Financiera indicando el numero de Caja Chica que se esta descargando, periodo
al que corresponde el descargo y numero de hojas foliadas, con firma y sello del
responsable del mismo, el V°B° del responsable de la UOBT y V°B® del Director
Departamental. (Anexo 1)

9]

Aprobado mediante Resolucion N°263/2011  De fecha: 10 de Octubre de 2011



Q000000 CO0QCOOOONOGIIOIOSOBOONOIOOROIOONOISOSOOOOOSIODOROOIOOOINLRYS

REGLAMENTO DE FONDO ROTATORIO, CAJACHICAY
FONDO EN AVANCE P

Autoridade.

Fiscalizacion y Control Sotial de

/ Bosques,Tierra

1. Cuadro Resumen de los gastos efectuados en el cual se detallan las
facturas o recibos debidamente firmado por el responsable quien
asumira la legalidad de todas las facturas por los gastos realizados.
(Anexo 2)

2. Numeracién correlativa de los respaldos del gasto al cuadro resumen.
3. Solicitud del gasto indicado los insumos a adquirir y su costo (Anexo 3).
4, Factura o recibo del bien o servicio pagado.

5. Todas las hojas deben estar foliadas y debidamente archivadas

En la compra de combustible, la factura debe adjuntar la bitdcora del uso de
combustible (Anexc 4) indicando kilometraje de salida y llegada, si este no
funciona, un detalle de trabajo realizado indicando distancia y tiempo utilizado en
el viaje.

Para el pago de servicio telefénico se debera adjuntar la factura telefénica y el
registro de llamadas o el extracto de llamadas de la operadora del servicio.

Por toda compra o servicio efectuado superior a Bs. 5,00 se debera presentar la
factura a nombre de la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y
Tierra con su namero de NIT, Las facturas deberan contener la razdn social de la
Empresa, NIT, direccion, pie de Imprenta, detalle de la compra o servicio, precio
unitario, importe y ofras exigencias dispuestas por el Servicio de Impuestos
Internos Nacionales (SIN).

En caso de no ser posible obtener la factura {en compra de bienes y/o servicios)
por ser gastos efectuados en lugares donde no existe comercios legalmente
establecidos 0 personas que prestan servicios y no cuentan con NIT, deberan
presentar recibos detallados que consignen:

v Datos personales del vendedor o contratista (Nombre y apellido,
numero de ceduia de identidad)

v Firma del vendedor o contratista

v Descripcién detallada de los articulos o servicios.

En el caso de pago de viaticos, deberan presentar los documentos sefialados en

el Reglamento de Viticos, Pasajes y Gastos emergentes de Viajes en Comisién

de la Autoridad de Fiscalizaciéon y Control Social de Bosques y Tierra.

a) Cumplidos los procedimientos anteriores, la documentacion sera derivada a
la Unidad de Presupuesto para incorporar la certificacion Presupuestaria,
luego la Unidad de Contabilidad procederd a la revision y registro del
descargo en el sistema contable, siempre que no existieran observaciones.
Una vez procesado el descargo sin observaciones, el Director (a) General
de Gestion Administrativa Financiera autoriza la reposicion del fondo.
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b) En caso de existir observaciones, la Unidad de Contabilidad remitira una
Comunicacion Interna a la Unidad de Origen, detallando las observaciones
encontradas en el descargo, y una vez subsanadas se procedera a su
reposicién.

¢) Cada Responsable del Fondo o Caja Chica debera archivar una copia de
cada una de las rendiciones presentadas a objeto de disponer de la
informacion de gastos realizados en la gestion y posibilitar €l control interno
posterior.

16.2 Documentos no validos como descargo

En las rendiciones de cuenta no seran aceptados los documentos que
contengan lo siguiente:

v Facturas que presenten borrones o alteraciones, las mismas seran
anuladas y no consideradas como descargo, informando este hecho
al Director Departamental y a la Direccion General de Gestion
Administrativa Financiera con el fin de establecer responsabilidades
sefialadas en la Ley 1178, al DS 23318- Ay la Ley N° 004 Marcelo
Quiroga Santa Cruz.

v Las facturas que no detallen las compras o servicios y que tengan el
titulo de varias.

v Las facturas que no estén relacionadas con los bienes o servicios
autorizados.

Articulo N° 17 Arqueo de Fondo Rotatorio y Cajas Chicas

El Fondo Rotatoric y las Cajas Chicas estan sujetas a control a través de arqueos
sorpresivos por las instancias correspondientes (Personal de la Jefatura de Finanzas,
Unidad de Auditoria Interna).

CAPITULO IV
CIERRE DE FONDO ROTATORIO Y CAJAS CHICAS

Articulo 18° Cambio de Responsable del Manejo de Fondo y Caja Chica

En caso del cambio del responsable del manejo de Fondo y Caja Chica, se debera
realizar lo siguiente:

E) responsable saliente debera presentar la rendicién de cuentas por el total gastado,
de existir saldo en efectivo, debera ser depositado en la cuenta corriente fiscal de la
Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra. Ademas debera
presentar ka rendicion del Fondo o Caja Chica a la Direccion General de Gestion
Administrativa Financiera para su revision y descargo respectivo adjuntando la
constancia del Depésito para la devolucidén de la letra de cambio presentada por el
Responsable.
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La Autoridad o Director Departamental que corresponda, debera comunicar mediante
una comunicacion interna a la Direccion General de Gestién Administrativa Financiera,
el nombre del nuevo responsable designado.

Articulo N° 19 Cierre de Gestion

La rendicion de cuentas por cierre de gestién debera presentarse por el 100% del total
del Fondo Rotatorio y Caja Chica hasta la fecha sefialada por la Direccién General de
Gestién Administrativa y Financiera quien emitird un Instructivo de Cierre de Gestion
basadas en las Directrices emanadas por el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas.

Por tanto, si hubiera un saldo en efectivo a Ia fecha de cierre se realizara el tramite de
regularizacién de la nota de debito del Fondo Rotatorio y Caja Chica y el saldo en
efectivo debera ser depositado a la cuenta fiscal de la Autoridad de Fiscalizacion y
Control Social de Bosques y Tierra, no debiendo quedar pendiente ningan descargo.

Los Fondos Rotatorios, al cierre de gestion deberan presentar la congiliacion bancaria.
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REGLAMENTO DE FONDO ROTATORIO, CAJA CHICAY
FONDO EN AVANCE i

Autoridada.

Eiscalizacion y Control Social de

Bosques,Tierra

ANEXO N° 1

COMUNICACION INTERNA

|

A :

DIRECTOR (A) GENERAL DE GESTION ADMINISTRATIVAY

FINANCIERA
Via

DIRECTOR DEPARTAMENTAL...............

De :

RESPONSABLE ..................
REF. . RENDICION ...cooieieessioereineniueseaneannisnseraseaniasesanees

Licenciado (a):

A través de la presente me dirijo a su autoridad, para hacerle llegar la rendicion

de la Caja Chica #................... del periodo comprendido entre el
(dd/mm/aaaa al dd/mm/asaa ) por un monto de BS............cc.oeoe. (mil
00/100 Bolivianos); con folio del # 01 al # ,5e adjunta detalle y

documentacién de respaldo.
Sin otro particular saludo a usted, con las consideraciones mas distinguidas.

Atentamente.

Firma responsable

Cec/Archivo

14|
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Autoridad.

Fiscalizacion y Controf Sadial de

Bosques,Tierra

ANEXO 2
C&”t:" R
RENDICION DE GASTOS DE CAJA CHICA :
Di. Dptal{ UOBT J PFCF [Fecha de Descargo: |
Periodo det Descargo;
Rendicion No: AL=Aiquiler (ALO.B4) RS=Racha x Servico (RSN.845)
VT=Vidtico (VTIO87) RP=Recho % Productn (RPG.92)
W' de Fact Monto IUE o .
Folis] Fecha o Recibo CONCEPTO DETALLE DEL GASTQ Bs. Imp. RC. VA IT| Total | Gastoliq.
1 - oo 0 0.00
2 00 0 0.00
3 o o0 0 0
A - 0o 0 0.00
5 ~ 00 0 000
6 — U AUR NN S| . 000
| TQTAL| 0000 T ol o 0] 0.00|
Fondo Ceja Chica Asignado 0.00
- Rendickin de Caja Chica (Gasto Lig) 0.00
Saldo de Caja Chica 0.00
Firma y Sello Responsable Vo Bo Director
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REGLAMENTO DE FONDO ROTATORIO, CAJA CHICA Y
FONDO EN AVANCE 42

‘-‘ .
Autoridada.
A B_I Fiscalizacion y Contrel Social de

BosquesyTierra

ANEXO 3

PAGO POR COMPRAS O SERVICIOS POR CAJA CHita

DIR.DPTAL/UOBT/PFCF:
N[
Solicitante: Unidad:
Lugary Fecha:
\ Precio Monto
Item DESCRIPCION Cantidad [ | - Bs
TOTAL : BS. 0.00
SOI:IC|TANTE
RECIBI CONFORME AUTORIZADO POR; RESPONSABLE DE CAJA CHICA

16|
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REGLAMENTO DE FONDO ROTATORIO, CAJA CHICA'Y

FONDO EN AVANCE g2
he Autoridad..
A BJ“ Fiscalizacion y Controd $ocial de
Y Bosques ,Tierra
ANEXO 4
BITACORA USO DE COMBUSTIBLE
Dis. Dptei ¢ UOBT 1 PFCF: Vehiculo (Tipo y Marca):
Mes: Color:
Placa:
Fecha ':R":c:' Llos | Bolivanis Destino sn::mr’:l;g: lusteacién Conduetoe Froa
. ‘ . _ -
_ ! _ _ \
[Total T o00] &0 ]
Observaciones:
17|
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REGLAMENTO DE FONDO ROTATORIO, CAJACHICAY
FONDO EN AVANCE P

Autoridade.

Fiscalizacion y Contret Sodial de

Bosques, Tierra

ANEXO N° 5
RETENCION DE IMPUESTO POR CONCEPTO DE GASTOS SIN NOTA FISCAL

Operaciones de Pago

Todo pago realizado a proveedores de personeria Juridica debera realizarse a través de la
presentaciéon de nota fiscal, no se realizard la cancelacion a proveedores por servicios o
compra de activos que no se encuentren legalmente constituidas bajo las normas de registro
tributario, y bajo la presentacion del NIT.

Las notas fiscales seran consideradas vélidas cundo correspondan al mes en curso, y deban
ser dirigidas a nombre de la Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra
con su respectivo NIT 164808021 con respaldo necesario que justifique el pago.

Las compras de bienes y servicios realizadas a personas naturales deberan respaldarse con
los documentos sefialados a continuacion:

a} Con la factura legalmente habilitada, si el vendedor al momento de la venta esta
inscrito en el Régimen General de Contribuyentes.

b) Con los registros contables que respalden la operacion y fotocopia de los siguientes
documentos comrespondientes al vendedor, si este contribuyente de alguno de los
Regimenes Especiales, como ser Régimen Simplificado, Sistema tributario Integrado,
Régimen Rural Unificado:

a. Namero de ldentificacion Tributaria (NIT)
Procedimiento de Retencionas

Si la Institucién, por sus adquisiciones de bienes y servicios, no pudiere obtener el respaldo
documentado sefalado, deberd respaldar dichas adquisiciones de acuerdo al siguiente
procedimiento, constituyéndose en agente de retencion:

a) Cuando se efectien pagas, por presentacion de servicios, a personas naturales que
ejercen profesiones liberales u oficios en forma independiente, se debera retener el
12.5% y la alicuota del Impuesto a las transacciones {(3%) sobre el importe total
pagado.

b) TratAndose de la compra de bienes, deberé retenerse el 5% mas el 3% del
Impuesto a las transacciones sobre el importe total pagado.

¢) Al efectuar pagos y/o acreditaciones a personas naturales, por conceplos de
Alquiler se deberd tener la alicuota del 13% correspondiente al Régimen
Complementario al impuesto al valor agregado (RC-IVA) y el 3% de Transacciones
sobre el monto total de la operacién sin lugar de deduccion alguna.

18]

Aprobada mediante Resolucidn N°263/2011 De fecha: 10 de Octubre de 2011



REGLAMENTO DE FONDO ROTATORIO, CAJA CHICAY
FONDO EN AVANCE P

o .
Autoridad..
AB_:[ _§ Hsealizacian y Control Social de
J/ Bosques,Tierra

Asimismo para el caso de las Direcciones Departamentales que de encuentren en Areas
geograficas de zona franca se debe considerar los siguientes aspectos:

» Se debe exigir la emisién de notas fiscales por toda la operacién de compra y/o
gasto por concepto de bienes y servicios mismos que deberan tener la leyenda
“sin crédito fiscal”.

« Esta situacién no exime a que la institucién no tiene |a responsabilidad de actuar
como agente de retencién en caso de que no se presente la emision de las notas
fiscales, debiendo proceder como se indica en los puntos precedentes y en el
cuadro de retenciones a continuacion.

Cuadro de Retenciones

CONCEPTO LU.E. LT. | RC-iVA | TOTAL
Por la presentacién de servicio 12.5% 3% 15.5%
Por la adquisicion de bienes 5% 3% 8%
Viaticos y Refrigerios 13% 13%
Por alquileres de muebles e inmuebles 3% 13% 16%

Ejemplos Practicos:

A continuacion se presenta 3 casos practicos para la expresion del calculo de retenciones
impositivas cuando la institucién pacta montos liguidos sin la consideracién previa de aspectos
de retencion impositiva y no existe la emisién de notas fiscales.

Caso 1: Pago por concepto de servicios

Se paga a la empresa "zzz" el monto de Bs. 30.- por concepto de pasajes de la Ciudad de
Cochabamba a Ivirgarzama del Director Departamental.

1. Consideraciones:

» El monto total que espera recibir la empresa es de Bs. 30.- por lo cual se
debe realizar el caiculo del procedimiento de refencién,

+ La operacion corresponde a un servicio de transporte interprovincial que se
encuentra dentro del régimen integrado, por lo cual constituye la presentacién
de un servicio.

2. Calculo matematice para el impuesto;

21 Retenciones:
IUE =12.5%
iT = 3.0%
Total Tasa % =15.5%

22 Calcule Alicuota porcentual de impuestos
100% x 13.5%  1550%
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FONDO EN AVANCE g

100% - 15.5% 84.5% =18,34%

2.3 Calculo alicuota sobre el valor del servicio
Bs. 30 x 18,34% = Bs. 35.50

3. Documentacion de la operacidn:
Al emitir el recibo figurara el importe total (incluyendo el impuesto).

Caso 2: Pago por concepto de adquisiciones de bienes

Se paga a la empresa “YYY" el monto de Bs. 162.- por concepto de compra de un Mouse
éptico para la Unidad Operativa de Bosque Guarayos.

1. Consideraciones:

» El monto total que espera recibir al vendedor es de Bs. 162.- por lo cual se
debe realizar el calculo de procedimiento de retencidn.

+ La operacién corresponde a la adquisicién de un bien sin recepcion de nota
fiscal.

2. Calculo matematico para el impuesto:
2.1 Retenciones:

IUE = 5%
IT = 3%
Total tasa % 8%
a. Calculo Alicuota porcentual de impusesto:

100% x 8% 800%

3.70%
100% - 8%  92%

b. Calculo alicuota sobre el valor del bien:
Bs. 162 x 8.70% = Bs. 176,09
3. Documentacion de la operacidn:
Al emitir el recibo figurara e! importe total (incluyendo el impuesto).

Caso 3: Pago por concepto de alquileres

Se paga a la Sra. Rosalia Limachi Mamani la suma de Bs. 345.- por concepto de alquiler del
PFCF de Urujara por el mes de enero de 2008.

1. Consideraciones:

- El monto pactade con la Sra. constituye el total de Bs. 345.- sin considerar impuestos,
es decir el monto total que espera recibir la duefia es de Bs. 345.- por lo cual se debe
realizar el célculo del procedimiento de retencion.

Autoridad.e.

Fiscalizacion y Contral Social de
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- Laoperacién corresponde a un servicio de Alquiler.

2. Calculo matematico para el impuesto:
21 Retenciones:

RC-IVA
IT

13%
3%

ol

Total Tasa % = 16%

a. Calculo Alicuota porcentual del impuesto:
100% x 16% 1600% 19.05%
100% -« 16% 84%

b. Calculo Alicuota sobre el valor del alquiler:
Bs. 345 x 19.05% = 65,72

¢. Determinacién del importe total por concepto de alquiler incluido el impuesto
Bs. 345 + Bs.65,72=Bs. 410.72

3. Documentos de la operacion:
Al emitir el recibo figurara el importe total (incluyendo el impuesto).
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