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d)
e)
f)

g)

h)

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. (Objetivo General)

El presente Reglamento tiene por objeto establecer aspectos normativos,
procedimientos y responsabilidades, a los cuales debe sujetarse la asignacion,
administracion, descargo y confrol del Fondo de Caja Chica, con el fin de
precautelar el uso transparente, racional, eficaz y eficiente de los recursos
asignados.

Articulo 2. (Objetivos Especificos)

Establecer los requisitos y la operativa funcional para el manejo de Caja Chica
para cubrir gastos menores emergentes de requerimientos prioritarios para el
cumplimento de las actividades del SEPDAVI.

Establecer que todo el personal del SEPDAVI, sin distincion de jerarquia, asuma
plena responsabilidad por sus actos, rindiendo cuenta no solo de los objetivos
a gue se destinaron los recursos publicos que le fueron confiados, sino, también
la forma y resultados de su aplicacion.

Determinar la atencion de requerimientos con recursos destinados a culbrir
gastos menores e imprevistos de forma oportuna y eficiente a través de Caja
chica.

Articulo 3. (Marco Normativo)
El presente reglamento tiene como base legal la siguiente normativa:

Ley N° 1178 de 20 de julo de 1990, de Administracion y Conftrol
Gubernamentales.

Ley N° 2047 de fecha 28 de enero de 2000 modificatoria a la Ley N° 843 de
Reforma Tributaria.

Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupciéon, Enriquecimiento llicito e
investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz', de fecha 31 de marzo
de 2010.

Ley del Presupuesto General del Estado vigente en la Gestion Fiscal.

Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992, Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica.

Decreto Supremo N° 26237, de 29 de junio de 2001 que modifica el D. S. N°
23318-A.

Resolucién Suprema N°218056, de 30 de julio de 1997, que aprueba las Normas
Bdsicas del Sistema de Tesoreria del Estado.

Resolucion Suprema N° 222957, de 04 de marzo de 2005, que aprueba las
Normas Bdsicas del Sistema Contabilidad Integrada.
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i) Resolucion Suprema N° 225558, de 01 de diciembre de 2005, que aprueba las
Normas Bdsicas del Sistema de Presupuesto.

j) Decreto Supremo N° 21364, de 20 de agosto de 1986 (articulo 25 prohibiciones
de gasto).

k) Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria del Servicio Plurinacional de
Asistencia ala Victima.

I) Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada del Servicio
Plurinacional de Asistencia a la Victima.

m) Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto del Servicio Plurinacional de
Asistencia ala Victima.

n) Ofras disposiciones legales vigentes.

Articulo 4. (Ambito de Aplicacién y Alcance)

El presente Reglamento es de cumplimiento obligatorio para todo el personal del
Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima que intervenga en los procesos de
solicitud, autorizacion, administracion, ejecucion, descargo, reposicion, control y
fiscalizacion del Fondo de Caja Chica, comprendiendo a todas las unidades
organizacionales que hagan uso de dichos recursos.

En este sentido, no se podrd alegar desconocimiento del presente Reglamento
como excusa o justificaciéon para el incumplimiento de sus disposiciones.

Articulo 5. (Prevision, revision y actualizacion)

En caso de omisiones, contradicciones o diferencias en la interpretacion del
presente Reglamento Interno de Caja Chica, las mismas serdn resueltas en el marco
de las disposiciones legales y normativa de mayor jerarquia vigente.

El presente Reglamento podrd ser revisado, actualizado y/o modificado por la
Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones, como resultado de la
evaluacion de su aplicacion, asi como por efecto de modificaciones a los Sistemas
de Administracion y Control Gubernamentales y demds disposiciones legales
vigentes.

Toda modificacion al presente Reglaomento deberd ser aprobada mediante
Resolucion Administrativa expresa.

Articulo 6. (Difusion e implantacion)
La Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones, es responsable de la difusion
e implantacién del presente Reglamento Interno de Caja Chica en la entidad.

Articulo 7. (Definiciones)
A los efectos del presente Reglamento, se establecen las siguientes definiciones:
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a) Caja Chica.- Fondo monetario Fijo que se desprende del Fondo Rotativo,
creado y destinado para el pago en efectivo de gastos menores y urgentes,
requeridos para el desarrollo de las actividades administrativas y técnicas de
la enfidad.

b) Documentos de Respaldo.- Documentos generados en el cumplimiento del
procedimiento de la ejecucion de las operaciones de gasto con Caja Chica
a partir de la presentacion de la solicitud, hasta el descargo del desembolso
ejecutado.

c) Proveedores.- Personas Naturales y/o Juridicas que cuenten con la
capacidad de proveer bienes y/o servicios al Servicio Plurinacional de
Asistencia a la Victima, para satisfacer las necesidades de las Unidades
Organizacionales de la Entidad.

d) Responsable del Manejo de Caja Chica.- Servidor PuUblico designado
mediante Resolucion Administrativa, que efectUa las tareas de ejecutar
gastos del manejo de Caja Chica, asi como: custodiar los fondos, emitir
reportes, registrar los gastos, justificando los mismos con respaldo
documentario y de informacion para la presentacion de informes de
reposicion.

e) Responsable del Fondo Rotativo.- Servidor Publico, que se encarga del
manejo correcto del Fondo Rotativo, y fiene las funciones de verificar los
gastos y los respaldos documentales de gasto con cargo a Caja Chica.

f) Beneficiario: Servidor PUblico, personal eventual o consultor individual de linea
que solicita la asignacion de fondos de Caja Chica.

Articulo 8. (Responsabilidades)
Para la aplicacion del presente Reglamento se establecen las siguientes
responsabilidades:

a) Director(a) General Ejecutivo(a)
1. Autorizar mediante Resolucion Administrativa, la apertura Caja Chica.
2. Designar al Servidor PuUblico Responsable del Manejo de Caja Chica,
mediante Resolucidon Administrativa.
b) Jefe (a) de la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones
1. Supervisar la aplicaciéon del presente Reglamento Interno de Caja Chica.
2. Gestionar, a través del Responsable del Fondo Rotativo, la aperfura del
Fondo de Caja Chicay la designacion del Responsable del Manejo de Caja
Chica, para cada gestion fiscal.
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3. Verificar que las operaciones de administracién, funcionamiento, revision de
descargos y reposiciéon del Fondo de Caja Chica se efectien conforme al
presente Reglamento y demds normativa vigente.

4. Autorizar las solicitudes de desembolso y reposicion del Fondo de Caja
Chica, previa revision y conformidad de la documentacion de respaldo
correspondiente.

c) Responsable Financiero (Responsable del Fondo Rotativo)

1. Solicitar la apertura de Caja Chica y designacion del Responsable del
Manejo de Caja Chica, para cada ejercicio fiscal.

2. Realizar el control de la apertura, asignacion y ejecucion de los recursos del
fondo fijo de Caja Chica.

3. Realizar arqueos sorpresivos al Responsable del Manejo de Caja Chica para
fines de Control Interno.

4. Supervisar, controlar y aprobar las reposiciones previa revision de descargo
por el Responsable del Manejo de Caja Chica.

5. Realizar las actividades necesarias para el cierre de caja chica, tal como lo
establece el Organo Rector.

d) Responsable del Manejo del Caja Chica

1. Cumplir con los requisitos exigidos en el presente Reglamento Interno para la
asignacion de recursos de Caja Chica.

2. Atender las solicitudes de compras de bienes y/o servicios de urgencia, asi
como de reembolsos en forma oportuna y conforme a lo establecido en
presente Reglamento. NO sobrepasando el importe mdximo autorizado.

3. Verificar y controlar que todos los gastos a ser rendidos se encuentren
debidamente autorizados y respaldados con la documentacion pertinente
y que el FORM. 01 - Formulario de Caja Chica esté correctamente llenado,
sellado vy firmado, libre de alteraciones, tachaduras, borrones, raspaduras,
correcciones, modificaciones que afecten su autenticidad y/o validez.

4. Revisar la validez y registro en el Libro de Compras y Ventas mediante el (Ia)
Responsable Financiero, de las facturas de descargo de gastos realizados
con Caja Chica, implicando la verificacion de su emision a nombre del
Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima, con NIT 304226024, fecha,
descripcién detallada, importe numeral y literal en moneda nacional.

5. En el caso de la adquisiciobn de bienes, verificar la existencia de los
formularios de entrada y salida de almacenes, debidamente firmados y
sellados.

6. Administrar y mantener en custodia de manera adecuada los recursos
monetarios bajo su responsabilidad y la documentacion emergente de la
administraciéon de recursos de caja chica.

7. Verificar la presentacién en el detalle de movimiento de Caja Chica, en
forma ordenada cronoldgica, utiizando para el efecto el formulario de
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reposicion FORM. 02 - Formulario Movimiento de Caja Chica segun
corresponda.

8. Registrar su firma en los formularios de Caja Chica FORM. 01 — Formulario de
Caja Chica, FORM. 02 — Movimiento de Caja Chica y documentos que se
genera a través del SIGEP autorizado por el Ministerio de Economia vy
Finanzas PUblicas y ofros que respalden los egresos realizados.

9. Efectuar el cierre de caja chica de acuerdo a lo establecido en el presente
reglamento; y en cumplimiento de las directrices emitidas por el Organo
Rector.

10. Efectuar las rendiciones parciales y solicitar la reposicion de Caja Chica
cuando los gastos incurridos asciendan hasta un 70% del importe asignado,
mediante la emision del informe de reposicion, adjuntando el FORM. 02 —
Movimiento de Caja Chica debidamente llenado y firmado.

CAPITULO Il
APERTURA DE CAJA CHICA Y DESIGNACION DEL RESPONSABLE DE MANEJO DE
CAJA CHICA

Articulo 9. (Apertura de la Caja Chica)

La apertura del Fondo de Caja Chica se realizard al inicio de cada gestion fiscal a
través del Sistemma de Gestion PuUblica — SIGEP, previa autorizacidén mediante
Resolucion Administrativa emitida por el (la) Director(a) General Ejecutivo(a).

La Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones, a través del Responsable
del Fondo Rotativo, solicitard mediante informe dirigido al Director(a) General
Ejecutivo(a) la apertura del Fondo de Caja Chicay la designacion del Responsable
de su manejo, a efectos de su autorizacion mediante Resolucion Administrativa y
posterior habilitacion en el SIGEP.

Articulo 10. (Asignacion de Recursos para Caja Chica)

El Responsable Financiero, posterior a la emisiéon y aprobacion de la Resolucion
Administrativa de apertura de Caja Chica, procederd con el desembolso de los
recursos asignados a nombre del servidor publico del Servicio Plurinacional de
Asistencia a la Victima, designado como Responsable del Manejo de Caja Chica,
mediante cheque del Fondo Rotativo.

El monto limite para la apertura de Caja Chica serd menor o igual al veinte por
ciento (20%) del monto aprobado para el Fondo Rotativo.
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Articulo 11. (Vigencia de Caja Chica)

El periodo de vigencia de funcionamiento de Caja Chica corresponderd a una
"Gestidn Fiscal”, tomando en cuenta para su cierre las directrices emitidas por el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Articulo 12. (Designacién del Responsable del Manejo de Caja Chica)

Para la designacion del Responsable del Manejo de Caja Chica se deberd

considerar lo siguiente:

a) Que el Servidor PUblico desempene un cargo relacionado a temas de apoyo
y otras actividades administrativas.

b) El Responsable del Manejo de Caja Chica, deberd tener facil acceso vy
relacionamiento con el resto del personal de la entidad.

Articulo 13. (Cambio del Responsable del Manejo de Caja Chica)

I. En caso de que el Responsable del Manejo de Caja Chica renuncie, sea
destituido, o se encuentre impedido por fuerza mayor u otra situacion no
prevista, un nuevo Responsable serd designado mediante Resolucion
Administrativa. Para tal efecto, el Responsable del Manejo de Caja Chica
deberd proceder al cierre de Caja Chica, presentando la comrespondiente
rendiciéon de los movimientos efectuados, adjuntando los documentos de
descargo y saldos actuales, el cual deberd ser aprobado y autorizado por el
Jefe(a) de la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones.

ll. Cuando el Responsable del Manejo de Caja Chica en gjercicio, haga uso de
sus vacaciones, sea declarado en comisidn u ofra situacién no prevista, un
Responsable temporal serd designado mediante Memordndum de
designacion emitido por el (la) Director(a) General Ejecutivo(a), por el tiempo
que dure la ausencia del titular, para el efecto el Responsable Titular deberd
suscribir un Acta de Entrega-Recepcion, con el personal designado
temporalmente, mismo que deberd ser firmado en conformidad de ambas
partes y deberd ser autorizado por el Jefe(a) de la Unidad Administrativa
Financiera y de Operaciones, con copia al Responsable de Recursos Humanos
para su archivo en el file del servidor. El mismo procedimiento se efectuard para
la devolucion de al titular.

CAPITULO Il
FUNCIONAMIENTO DE CAJA CHICA

Articulo 14. (Uso de Recursos de Caja Chica)
Los recursos previstos para Caja Chica necesariamente estardn destinados a cubrir
gastos por conceptos de adquisicion de bienes y /o servicios, relacionados con

efted Vivuya :‘:
Castiite G’A
5 pe oS
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"Servicios No Personales" y "Materiales y Suministros”, no existentes en el inventario
de materiales de almacén o en su caso servicios no prestados por la institucion,
mismos que estardn sujetos al criterio de austeridad, racionalidad y fransparencia,
adecuadamente respaldados, segun lo siguiente:

Partida Denominacién Descripcion del Tipo de Gasto

21100 | Comunicaciones Gastos por servicios de correos, television por
cable y otras, excepto servicios telefonicos, que
poseen partida especifica.

22500 | Seguros Gastos por contratacion de seguros para
personas, equipos, vehiculos, muebles, inmuebles,
instalaciones, produccion, equipos satelitales vy

ofros.
22600 | Transporte de | Gastos destinados al traslado de personal en
Personal comision, incluye el traslado de personal para

realizar funciones operativas, ademas de gastos
porla entrega de documentacion, efectuada por
personal de servicio o mensagjeria (casos de
emergencia).

22300 | Fletes y | Gastos destinados al envid de materiales y
Almacenamiento suministros, y Activos Fijos, a nivel nacional.

24120 | Mantenimiento y
Reparacion de | Mantenimiento y Reparacion de Maquinaria y
Maquinaria y | Equipo (Casos de Emergencia).
Equipos

25600 | Servicio de | Gastos que se readlizan por trabagjos de
Imprentaq, encuadernacion, fotocopias y otfros efectuados
Fotocopiado y | por terceros, incluye gastos por revelado vy
Fotogrdaficos copiado de fotografias.

25900 | Servicios Manuales Gastos ocasionales destinados a pago servicios
de terceros, como carpinteria, herreria, cerrajeria
plomeria y ofros servicios manuales. Estos servicios
no son recurrentes ni propios de la entidad.

26200 | Gastos Judiciales Gastos que realizan como consecuencia de
acciones Judiciales, incluye servicios notariales y
otros relacionados.

34200 | Productos Quimicos | Gastos que se redlizan para la adquisicion de
y Farmacéuticos productos quimicos requeridos en el
mantenimiento de Activos Fijos.

W !
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Partida Denominacién Descripcion del Tipo de Gasto

31120 | Gastos por | Gastos por refrigerio para reuniones, seminarios y
Alimentacion Y | otras actividades propias de la entidad que estén
Ofros Similares debidamente programados dentro del Plan

Operativo Anual (POA).

Excepcionalmente se cubrirdn gastos de refrigerio
al personal siempre y cuando la reunién, evento,
seminario, capacitacion, supere las cuatro (4)
horas o se realice en horas extraordinarias por
cierre de Estados Financieros o emergencias, se
cubrird con un monto mdximo de Bs18 por
persona.

32100 | Papel Gastos destinados a adquisicion de papel
especial o con caracteristicas diferentes a las que
se tiene en almaceén.

32500 | Periddicos y | Gastos por la compra de peridédicos y gacetas de
boletines manera excepcional.

33100 | Hilados y telas Gastos por la compra de hilos para amarre de

documentaciéon y otros.

Sl Prpdu,c’ros vire de Gastos la adqguisicion de productos de pldstico,

Mineria no Metdlicos | . . e
e vidrio y ofros no metdlicos.

y Plastico

39100 | Material de Limpieza | Gastos destinados a la adquisicion de materiales
como jabones, detergentes, desinfectantes,
panos, ceras, cepillos, escobas y otros.

39500 | Utiles de Escritorio y | Gastos destinados a la adquisicién de material de

oficina escritorio y ofros destinados al funcionamiento de
oficinas.
39700 | Utiles de y Materiales | Gastos destinados a la adquisicién de focos, tubos
Eléctricos fluorescentes, cables y otros.
39800 | Otros Repuestos y | Gastos destinados a la compra de repuestos y
aCCesorios accesorios menores para el funcionamiento de

equipos comprendidos en el subgrupo 43000. Se
exceptuan las llantas y neumaticos.

Articulo 15. (Prohibiciones)

Serdn considerados como uso indebido de los recursos del Fondo de Caja Chicay,
por tanto, no reconocidos como obligaciones del Estado, los siguientes gastos y
operaciones:
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—

Los pagos a clinicas y médicos particulares.

Pagos distintos a los conceptos previamente solicitados y autorizados.

3. Gastos por salutaciones, homenaijes, padrinazgos, festejos, envio de flores,
ayudas econdmicas, subsidios, subvenciones y donaciones de cualquier
naturaleza.

4. Conceder préstamos, adelantos o cualquier otro beneficio econémico con
recursos de Caja Chica a servidores publicos o personas ajenas a la institucion,
independientemente de su cargo o jerarquia.

5. La concesidon de préstamos o anficipos salariales al personal.

6. La realizacidén de gastos extrapresupuestarios o el uso indebido de recursos
publicos.

7. La adquisicion de pasajes, activos fijos o el pago de vidticos con recursos de
Caja Chica.

8. La entrega de anticipos a proveedores de bienes y servicios.

9. El desembolso de recursos para la adquisicion de materiales existentes en
almacenes.

10. La adquisicidon de materiales, suministros u otros bienes existentes en almacenes
institucionales.

11. La realizacién de pagos con recursos de Caja Chica sin la presentacion de los
formularios establecidos en el presente Reglamento, debidamente llenados y
autorizados.

12. La presentacion de facturas por compras fraccionadas cuya sumatoria supere
el importe mdaximo autorizado en el presente Reglamento.

13.La presentacion de facturas que contengan borrones, raspaduras,
alteraciones, correcciones o modificaciones que afecten su validez y
autenticidad.

14. Mantener los recursos de Caja Chica en cuentas personales.

15. Otfros actos y operaciones prohibidos por la hormativa vigente.

N

Articulo 16. (Sanciones)

En caso de no dar cumplimiento al presente Reglamento y de ocasionarse perjuicio
al desarrollo de actividades por omisiones o acciones de descuido y negligencia
del Responsable del Manejo de Caja Chica, se le sancionard de acuerdo a lo
establecido en la Ley N° 1178 de Administracion y Confrol Gubernamental
Reglamento y el Decreto Supremo N° 23318-A de la Responsabilidad por la Funcién
PUblica, con la devoluciéon inmediata de los fondos pendientes de liquidacion.

La reincidencia serd causal de separacion del cargo previa aplicacion de
sanciones determinadas y contempladas en la normativa correspondiente.
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CAPITULO IV
PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD, DESCARGO Y
REPOSICION DE CAJA CHICA

Articulo 17. (Monto Mdaximo o Limite de Gasto)

I. El Responsable del Manejo de Caja Chica podrd realizar los pagos de bienes
y/o servicios de menor cuantia hasta un montfo del veinte por ciento (20%) del
monto asignado a la Caja Chica.

Il. En casos estrictamente necesarios y debidamente justificados, cuando el valor
a pagar supere el mdximo autorizado, se ampliard el monto hasta un
veinticinco por ciento (25%) del monto asignado a la Caja Chica, incluyendo
impuestos de Ley, previa autorizacion del Jefe(a) de la Unidad Administrativa
Financiera y de Operaciones.

Articulo 18. (Procedimiento para la solicitud y descargo de gastos con Caja Chica)

Los gastos con cargo a Cagja Chica, se realizardn de acuerdo al siguiente

procedimiento:

1. Solicitud: El solicitante emitird la nota de solicitud de Caja Chica dirigida al
Jefe(a) de la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones, justificando y
argumentando el requerimiento adjuntando el FORM. 01 - Formulario de Caja
Chica, en caso de bienes previamente deberd contar con el sello de
"INEXISTENCIA" en Aimacenes a cargo del Responsable Administrativo.

Se encuentra exento de presentar el FORM. 01 — Formulario de Caja Chica, los
bienes clasificados dentro de la partida 31120 (Gastos por Alimentacion y Otros
Similares).

2. Aprobacién y Autorizacion de Fondos: El Jefe(a) de la Unidad Administrativa
Financiera y de Operaciones evaluard la solicitud con base en criterios
técnicos, considerando la relevancia, pertinencia y oportunidad del
requerimiento. Cuando éste cumpla con los preceptos de imperiosidad y
emergencia, procederd conjunfamente con el Responsable del Manejo de
Caja Chica a la aprobacién, autorizacion y enfrega de los recursos con cargo
al Fondo de Caja Chica, debiendo ambos firmar en las casillas
correspondientes del FORM. 01 — Formulario de Caja Chica.

3. Entrega de Fondos: El Responsable del Manejo de Caja Chica procederd a la
enfrega de fondos; a partir de ese momento el beneficiario solicitante se
convierte en deudor de la Entidad y consiguientemente obligado a cumplir
con las disposiciones legales emergentes para su descargo.
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4. Utilizacién de Fondos: Los fondos desembolsados solo deberdn ser ejecutados
en los fines establecidos, siendo los mismos de cardcter intfransferible, debiendo
la solicitud coincidir con el documento que respalde el descargo.

5. Descargo del gasto efectuado: Los gastos efectuados con recursos de Caja
Chica deberdn corresponder a gastos menores, de urgencia y no recurrentes,
conforme a la finalidad para la cual fue creado el Fondo de Caja Chica.

Los descargos deberdn presentarse dentro de los cuatro (4) dias hdbiles
posteriores ala entrega de los recursos. La Unidad Solicitante deberd completar
los campos correspondientes a los datos de la factura, tales como nimero,
descripcidon, cantidad y monto, en el Punto Il. DESCARGOS del FORM. 01 -
Formulario de Caja Chica, adjuntando la documentacion de respaldo, actasy
ofros documentos que acrediten los gastos efectuados.

6. Devolucion: En caso que el gasto haya sido por importe menor del solicitado,
se debe devolver el saldo en efectivo al Responsable del Manejo de Caqja
Chica, conforme el FORM. 01 — Formulario de Caja Chica y en el mismo dia de
efectuado el gasto.

El incumplimiento del plazo de presentacion de los descargos, serd pasible a
recuperacion del importe otorgado mediante descuento de haberes, a
solicitud del Responsable del Manejo de Caja Chica.

Si el solicitante tuviese pendiente algun descargo, los requerimientos posteriores de
recursos de Caja Chica, serdn rechazados, hasta la presentacidon del descargo que
corresponde a desembolsos previos o anteriores.

Articulo 19. (Reembolso de Gastos con Caja Chica)

Las solicitudes de reembolso por gastos de transporte (urbano) en actividades de
entrega de correspondencia, deberdn ser presentadas mensualmente en un plazo
maximo de siete (7) dias hdbiles del mes siguiente mediante nota interna al Jefe(q)
de la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones, adjuntando el FORM. 03
- Formulario de Transporte de Personal debidamente suscrito y sellado por las
instancias correspondientes.

Articulo 20. (Reposicion de Caja Chica)

La solicitud de reposicién de Caja Chica, podrd ser realizada cuando su ejecucion
alcance hasta el 70% del importe asignado, previa presentacion de la
documentacién descrita a continuacion, la misma que serd revisada por el
Responsable Financiero (Responsable del Fondo Rotativo) dependiente de la
nidad Administrativa Financiera y de Operaciones:
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a. Informe de descargo elaborado por el Responsable del Manejo de Caja Chica
aprobado por su inmediato superior y dirigido al Jefe(a) de la Unidad
Administrativa Financiera y de Operaciones, en el cual establezca la ejecucion
y el saldo efectivo de Caja chica, si correspondiera.

b. Solicitud de Gasto/cargo a Rendir (SIGEP).

c. FORM. 01 - Formulario de Caja Chica, con la documentacion de respaldo
correspondiente, elaborado por el Responsable del Manejo de Caja Chica,
debidamente llenado por las autoridades parficipantes.

d. Formulario de Ingreso a Almacén y Formulario de Salida a Almacén otorgado
por el Responsable Administrativo, por lo bienes o materiales adquiridos con
Caja Chica.

e. FORM. 02 - Formulario de Movimiento de Caja Chica, elaborado por el
Responsable del Manejo de Caja Chica.

f. Formulario de Cargo a Rendir con Imputacion Presupuestaria emitido en el
SIGEP por el Responsable del Manejo de Caja Chica.

g. FORM. 03 - Formulario de Transporte de Personal, debidamente llenado,
cuando corresponda.

Articulo 21. (Presentacion de Descargo de Caja Chica)

El Responsable del Manejo de Caja Chica, tiene la obligacion de realizar la
rendiciéon de cuentas de la administracion de los recursos asignados cuando la
ejecucidn alcance al 70%. A tal efecto, deberd presentarlo al Jefe(a) de la Unidad
Administrativa Financiera y de Operaciones, sehalando los aspectos mds relevantes
de los gastos incurridos adjuntando el FORM. 02 - Formulario Movimiento de Caja
Chica y documentacién de respaldo correspondiente.

Articulo 22. (Respaldo de Descargo)

|.  El Responsable de Caja Chica, presentard el descargo debidamente
respaldado con los formularios FORM. 01 - Formulario de Caja Chica 'y FORM. 02
- Formulario de Movimiento de Caja Chica utilizado y presentado en forma
correlativa, adjuntando toda la documentacion de respaldo del gasto.

Il. El Responsable del Fondo Rotafivo procederd a la revision de la
documentacidon de descargo debidamente respaldado y aquellas facturas
gue no cumplan con lo dispuesto en el presente Reglamento, seran devueltas
al Responsable del Manejo de Caja Chica, mismas que no seran consideradas
para su reposicion.
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lll. El Responsable Financiero y el Jefe(a) de la Unidad Administrativa Financiera y
de Operaciones, son responsable de verificar la legalidad de la
documentacién segun sus competencias.

Articulo 23. (Custodia de la Caja Chica y Documentacion de Descargo)

El Responsable del Manejo de Caja Chica, mantendrd la documentacion bajo su
custodia, una vez solicitada la Reposicion de Caja Chica, la documentacion
pasard a ser custodiada por el Responsable del Fondo Rotativo con el fin de ser
sometido a controles posteriores.

CAPITULO V
CIERRE DE CAJA CHICA

Articulo 24. (Cierre de Caja Chica)

Todos los fondos de Caja Chica deberdn ser cerrados al finalizar cada gestion fiscal,
en cumplimiento del Instructivo de Cierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria
emitido para el respectivo ejercicio fiscal, asi como de las directrices establecidas
por la Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones y/o la
Direccion General Ejecutiva.

Para tal efecto, el Responsable del Manejo de Caja Chica deberd realizar el cierre
correspondiente dentro de los plazos establecidos, procediendo ademds al
depdsito del saldo no ejecutado en la Cuenta Corriente Fiscal N° 10000021014133
— Fondo Rotativo del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima, adjuntando
la siguiente documentacion de respaldo:

¢ Informe de Descargo y Cierre del Fondo de Caja Chica.

e Reportes de Solicitud de Cargo a Rendir y Resumen de Gastos de Caja Chica,
debidamente registrados en el SIGEP en estado “Verificado™.

e FORM. 02 - Formulario de Movimiento de Caja Chica, debidamente llenado y
firmado.

e Documentacidn de los gastos efectuados con Caja Chica, incluyendo
formularios correspondientes, facturas, descargos y ofros documentos
pertinentes.

e Comprobante de depdsito del saldo no ejecutado del Fondo de Caja Chica
en la cuenta corriente fiscal del Fondo Rotativo del banco corresponsal.
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Articulo 25. (Registro y Control)

El Responsable del Manejo de Caja Chica, estd obligado a llevar su registro y
control adecuado y estar dispuesto a someterse a arqueos periddicos y sorpresivos,
efectuado por el Responsable del Fondo Rotativo.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 26. (Arqueos de Caja Chica)

Con la finalidad de garantizar el uso adecuado, fransparente y sujeto a control de
los recursos de Caja Chica, la Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera y de
Operaciones podrd instruir o delegar a un funcionario la realizacién de arqueos
sorpresivos al Responsable del Manejo de Caja Chica, cuando asi lo considere
pertinente.

Asimismo, el Responsable del Fondo Rotativo deberd efectuar de manera
obligatoria arqueos peridédicos y sorpresivos de los recursos asignados a Caja Chica,
los cuales serdn realizados conjuntamente con un veedor designado por la
Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones, a efectos de
fortalecer los mecanismos de control interno y fransparencia institucional.

En ambos casos, se emitird el FORM. 04 — Formulario de Arqueo de Caja Chica que
deberd consignar las verificaciones efectuadas, observaciones y/o
recomendaciones identificadas para el adecuado manejo de los fondos. Dicho
Formulario deberd ser suscrito por quienes intervengan en el arqueo y por el
Responsable del Manejo de Caja Chica, debiendo mantenerse una copia en los
archivos y antecedentes correspondientes del Fondo de Caja Chica.

Articulo 27. (Anexos)
Forman parte integrante del presente Reglamento Interno de Caja Chica los
siguientes formularios:

e FORM. 01 - Formulario de Caja Chica.

e FORM. 02 - Formulario de Movimiento de Caja Chica.
e FORM. 03 - Formulario de Transporte de Personal.

e FORM. 04 — Formulario de Arqueo de Caja Chica.

Estos formularios podrdn ser actualizados en aspectos de forma o diseno, siempre
que dichas modificaciones no alteren el contenido sustancial nilos procedimientos
establecidos en el presente Reglamento.
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1. SOLCIUD : >
NOMBRES Y APELLIDOS:

CORRELATIVO Ne (**) L i

FECHA

CARGO:

UNIDAD ORGANIZACIONAL:

CANTIDAD |

DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO A CONTRATAR

| PRECIO UNITARIO (Bs) | COSTO TOTAL ESTIMADO (Bs)

Total Bs

SON:

00/100 Bolivianos.

JUSTIFICACION DE REQUERIMIENTO

(*) CONTROL DE EXISTENCIA DE ALMACENES
(51 CORRESPONDE)

Unidad Solicitante / Beneficiario Inmediato Superior

Firma y/o sello Firma y/o sello

AUTOR!

IZACION PARA ENTREGA DE FONDOS

JEFATURA DE LA UNIDAD ADMNISTRATIVA FINANCIERA Y DE
OPERACIONES

RESPONSABLE DEL MANEJO DE CAJA CHICA

Firma y/o sello

Il DESCARGOS

CONTROL DE DESCARGO DE GASTOS DE CAJA CHICA :

Firma y/o sello

Nombre del Proveedor

N° de Factura Monto Total (Bs)

I

| Cantidad | P/Unit. (Bs) i

TOTAL EN BOLIVIANOS

Son:

00/100 Bolivianos.

(*) Previo al inicio del trdmite verificar "No existencia” en almacenes.

N

Monto (Bs)

(**) El nmero correlativo de trdmite solo serd otorgado por el Responsable del Manejo de Caja Chica.

Responsable del Manéjo de Caja Chica

Son: : __00/100 Bolivianos.
JEFATURA DE LA UNIDAD ADMNISTRATIVA FINANCIERA Y DE
. ommoons

Firma y/o Sello

RESPONSABLE DEL MANEJO DE CAJA CHICA

Firma y/o Sello

Firma y/o Sello
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Céd.: R-UAFO-12

Versién: 2.0
FORM. 03: FORMULARIO DE TRANSPORTE DE PERSONAL

Pagina: 1 de 1
Nombres y Apellidos:
Cargo:
Fecha: Lugar: Sello:
Hora de llegada:
Gasto realizado: Bs Direccién:
Fecha: Lugar: Sello:
Hora de llegada:
Gasto realizado: Bs Direccion:
Fecha: Lugar: Sello:
Hora de llegada:
Gasto realizado: Bs Direccidn:
Fecha: Lugar: Sello:
Hora de llegada:
Gasto realizado: Bs Direccién:
Fecha: Lugar: Sello:
Hora de llegada:
Gasto realizado: Bs Direccion:
Fecha: Lugar: Sello:
Hora de llegada:
Gasto realizado: Bs Direccién:
Fecha: Lugar: Sello:
Hora de llegada:
Gasto realizado: Bs Direccién:

Unidad Solicitante

Responsable del Manejo de Caja Chica

Jefe de la Unidad Administrativa Financiera y de

Operaciones
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I. DATOS GENERALES .
Responsable del Arqueo:

Periddico O

Tipode A -
Cargo: e s Sorpresivo O
Responsable de Caja Chica: Fecha:
Cargo: Lugar:
Veedor (si corresponde): Hora Inicio:
Cargo: Hora Fin:
II. VERIFICACION DE FONDOS
Tipo (Bs) Corte Cantidad Total Tipo (Bs) Corte Cantidad Total
0,10 - 10 -
0,20 - 20 -
0,50 = . 50 -
Monedas 1 - e 100 :
2 - 200 -
5 - Subtotal -
Subtotal - (A) Total Billetes y Monedas : -
1ll. VERIFICACION DOCUMENTAL DE GASTOS
N° Factura o
o
Fecha N° Form. 02 Concepto Cb b baie Importe (Bs)
(B) Total Gastos: -
IV. RESUMEN

(C) Total A+B :

(D) Monto Autorizado de Caja

Chica :

Diferencia C-D:

Observaciones y/o Recomendaciones:

Firma y Sello
Responsable del Manejo de Caja Chica

Firma y Sello

Responsable del Arqueo

Firma y Sello
Veedor (si corresponde)
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La Paz, 24 de junio de 2026

CONSIDERANDO.

Que el Articulo 235 de la Constitucién Politica del Estado Plurinacional, dispone: “Son
obligaciones de las servidoras y los servidores publicos: 1. Cumplir la Constitucion y las Leyes. 2. Cumplir
con sus responsabilidades, de acuerdo con los principios de la funcién publica. (...) 4. Rendir cuentas
sobre las responsabilidades econémicas, politicas, técnicas y administrativas en el ejercicio de la funcion
publica. (...)".

Que el Articulo 1 de la Ley Nro. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales de 20 de
julio de 1990, modificado por el paragrafo I de la disposicién adicional segunda de la Ley Nro. 777 de 21
de enero de 2016 del Sistema de Planificacién Integral del Estado - SPIE, determina: “Articulo 1. La
presente Ley regula los sistemas de administracion y control de los recursos del Estado y su relacién con
el Sistema de Planificacion Integral del Estado, con el objeto de: a) Programar, organizar, ejecutar y
controlar la captacién y el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste
oportuno de las politicas, los programas, la prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico; b)
Disponer de informacién util, oportuna y confiable asegurando a razonabilidad de los informes y estados
financieros. c¢) Lograr que todo servidor publico, sin distincién de jerarquia, asuma plena responsabilidad
por sus actos rindiendo cuenta no sélo de los objetivos a que se destinaron los recursos publicos que le
fueron confiados, sino también de la forma y resultado de su aplicacién; d) Desarrollar la capacidad
administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo incorrecto de los recursos del Estado”.

Que el articulo 27 de la citada Ley, prevé: “Cada entidad del Sector Publico elaborara en el marco
de las normas bésicas dictadas por los 6rganos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los sistemas de Administracién y Control Interno regulados por la presente Ley y los
sistemas de Planificacion e Inversién Publica. Corresponde a la maxima autoridad de la entidad la
responsabilidad de su implantacion. Al efecto: (...) ¢) Toda entidad, funcionario o persona que recaude,
reciba, pague o custodie fondos, valores o bienes del Estado, tiene la obligacion de rendir cuentas de la
administracién a su cargo por intermedio del sistema contable especificando la documentacién
sustentatoria y las condiciones de su archivo. (...)".

Que el articulo 7 de las Normas Basicas del Sistema de Tesoreria aprobadas mediante Resolucién
Suprema Nro. 218056 de 30 de julio de 1997, dispone: “(Atribuciones del nivel operativo del sistema) El
nivel operativo del Sistema de Tesoreria del Estado, a cargo de las tesorerias del sector publico descritas
en el Articulo 6 de las presentes normas bdasicas, tiene las siguientes funciones, atribuciones y
responsabilidades: (..) b) Cumplir y hacer cumplir las presentes normas basicas. Elaborar, emitir y
difundir sus reglamentos especificos (compatibilizados o evaluados por el 6rgano rector) en el marco de
las normas bésicas; y realizar el control y seguimiento de su aplicacién. (...)".

Que mediante Resolucién Administrativa 022/2023 de 26 de junio de 2023, se aprueba el
Reglamento del Sistema de Tesoreria RE -ST, del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima, que
tiene por objetivo regular los procedimientos de programacién, recaudaciéon y administracion de
recursos del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima (SEPDAVI), en el marco de las Normas
Bésicas del Sistema de Tesoreria (NB-ST).

Que mediante Resolucién Administrativa Nro. 025/2025 de 30 de mayo de 2025, se aprueba el
Reglamento Especifico de Caja Chica del SEPDAVI, versién 1.0, con el objeto de establecer aspectos
normativos, procedimientos y responsabilidades, a los cuales debe sujetarse la asignacion,
administracion, descargo y control del Fondo de Caja Chica, con el fin de precautelar el uso transparente,
racional, eficaz y eficiente de los recursos asignados.

Que el articulo 25 del citado reglamento especifico, dispone: “(Revisién y Actualizacion del

= I?{{\eg]amento). Se realizaran actualizaciones y/o modificaciones, como resultado de la aplicacién del
) N~
B

: oRo T
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yarez Av. Mariscal Santa Cruz Esquina Calle Colombia, Edif. Camara
\‘\"\‘ 5 /‘// MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA Nacional de](-f(:mfercm b;“g;?;)?)i’;j)l lélt
i eléfono: +591(2) 233414
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presente Reglamento y por efecto de reformas de los Sistemas de Administracion y Control
Gubernamentales, relacionados con el presente Reglamento”.

Que el articulo 1 de la Ley Nro. 464 del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima de 19 de
diciembre de 2013, dispone: “(OBJETO). La presente Ley tiene por objeto crear el Servicio Plurinacional
de Asistencia a la Victima, regular su estructura, organizacién y sus atribuciones”.

Que el articulo 5 de la citada prevé: “(EJERCICIO). I. El Servicio Plurinacional de Asistencia a la
Victima ejercera sus funciones a través de la Directora o el Director General Ejecutivo, las Coordinadoras
o los Coordinadores Departamentales y el personal en la forma que determina la presente Ley. (...)".

Que mediante Resoluciéon Ministerial Nro. 039/26 de 2 de marzo de 2026, emitido por el
Ministerio de la Presidencia, se designa a la ciudadana, Ary Leonor Aguilar Cabezas como Directora
General Ejecutiva del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima.

Que mediante Informe Técnico CITE: SEPDAVI-UAFO-INF-Z-102-2026 de 28 de mayo de 2026,
elaborado por la Lic. Paola Neftali Pinaya Castillo, Administrativo en Planificacién y Calidad, dependiente
de la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones, con referencia: SOLICITUD DE APROBACION
DEL REGLAMENTO INTERNO DE CAJA CHICA, VERSION 2.0, concluye: “(...) De la revisién y evaluacién
técnica efectuada al Reglamento Interno de Caja Chica del SEPDAVI, aprobado mediante Resolucion
Administrativa Nro. 025/2025, se evidenci6 la necesidad de realizar su modificacién integral con la
finalidad de fortalecer los mecanismos de control interno, optimizar los procedimientos administrativos
y financieros y adecuar las responsabilidades y competencias institucionales a la estructura
organizacional vigente. El Reglamento propuesto permite actualizar y complementar el marco normativo
aplicable, fortaleciendo los mecanismos de rendicién de cuentas, estableciendo disposiciones mas
precisas para la administracion, ejecucion, arqueo, descargo, reposicion, control y cierre del Fondo de
Caja Chica, guardando concordancia con las funciones asignadas a la Unidad Administrativa Financiera y
de Operaciones en el Manual de Organizacién y Funciones vigente, fortaleciendo la supervisién y control
sobre la administracién de los recursos institucionales. Los ajustes efectuados no generan incremento
presupuestario ni contradiccién con los Sistemas de Administracién y Control Gubernamental,
constituyéndose en medidas orientadas al fortalecimiento del control interno institucional. (...)".

Que el citado Informe Técnico, recomienda: “Aprobar el Reglamento Interno de Caja Chica del
Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima (SEPDAVI), Versién 2.0, conforme a las adecuaciones
descritas y cuadro comparativo adjunto al presente informe. Instruir a Asesoria de Gestién y Analisis
Juridico la elaboracién del Informe Legal y del proyecto de Resolucién Administrativa correspondiente
para la aprobacién del Reglamento Interno de Caja Chica del Servicio Plurinacional de Asistencia a la
Victima (SEPDAVI), Version 2.0, si asi correspondiera. Instruir a la Unidad Administrativa Financiera y
de Operaciones y el resto de Unidades Organizacionales del SEPDAVI velar por la aplicacion y
cumplimiento del Reglamento Interno de Caja Chica del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima
(SEPDAVI), Versién 2.0. Instruir a la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones, realizar la
difusién de las modificaciones al Reglamento de referencia, a partir de la recepcién de la Resolucién
Administrativa”.

Que el Informe Legal CITE: SEPDAVI-DGE-INF-Z-35-2026 de 24 de junio de 2026, emitido por
Asesorfa de Gestién y Andlisis Juridico, recomienda: “(...) suscribir la Resolucién Administrativa de
aprobacién del Reglamento Interno de Caja Chica del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima -
Version 2.0, conformado por Seis (6) Capitulos, Veintisiete (27) Articulos, asi como sus cuatro (4)
formularios que en anexos se constituyen en parte integrante e indivisible de la Resolucion
Administrativa de aprobacién”.

Z50R Lenn
™
og. Angel SEPDAVI
:' Av. Mariscal Santa Cruz Esquina Calle Colombia, Edif. Camara
\,. Candia ) - :
\f"'MLN ERIO DE LA PRESIDENCIA Nacional de Comercio N° 1392, Piso 14
—~ Teléfono: +591(2) 2334141




PRI
W
SEPDAVI

Servicio Plurinacional de
Asistencia a la Victima

RESOLUCION ADMINISTRATIVA Nro. 015/2026
La Paz, 24 de junio de 2026

Que son responsabilidades de las servidoras y los servidores publicos, rendir cuentas sobre las
responsabilidades econémicas, politicas, técnicas y administrativas en el ejercicio de la funcion publica,
con el fin de precautelar el uso transparente, racional, eficaz, eficiente y control de los recursos asignados
de Fondos de Caja Chica.

POR TANTO:

La Directora General Ejecutiva del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima, en ejercicio
de las atribuciones establecidas en la Ley Nro. 464 del Servicio Nacional de Asistencia a la Victima de 19
de diciembre de 2013, y normas legales pertinentes.

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el Reglamento Interno de Caja Chica del Servicio Plurinacional de
Asistencia a la Victima - Version 2.0, conformado por Seis (6) Capitulos, Veintisiete (27) Articulos,
asi como sus cuatro (4) formularios que en anexos se constituyen en parte integrante e indivisible
de la presente Resolucion Administrativa.

SEGUNDO.- Aprobar el Informe Técnico CITE: SEPDAVI-UAFO-INF-Z-102-2026 de 28 de mayo
de 2026 emitido por la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones, e Informe Legal CITE:
SEPDAVI-DGE-INF-Z-35-2026 de 24 de junio de 2026, emitido por Asesoria de Gestién y Analisis Juridico,
que sustentan técnica y legalmente la presente Resolucion Administrativa.

TERCERO.- La Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones, queda encargada de cumplir
y hacer cumplir las disposiciones del Reglamento Interno de Caja Chica del Servicio Plurinacional de
Asistencia a la Victima - Versién 2.0, aprobado mediante la presente Resolucién Administrativa.

CUARTO.- Queda sin efecto la Resolucién Administrativa Nro. 025/2025 de 30 de mayo de 2025
y cualquier otra disposicién contraria a la presente Resolucion Administrativa.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
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