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REGLAMENTO PARA EL MANEJO DE CAJA CHICA

CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO1°  DEFINICION.

Fondo Rotatorio o Caja Chica, es la suma de dinero que se entrega a un empleado de
planta de la Unidad Educativa, designado como respensable o habilitado, para realizar
pagos menores y urgentes, en efectivo.

En forma periédica debera efectuarse el descargo y reembolso de caja chica, que
forma parte del Activo Disponible y al finalizar la gestion el cierre correspondiente.

ARTICULO 2° OBJETIVO DEL REGLAMENTO.

El presente Reglamento, tiene por objeto normar Ia apertura, manejo y cierre de Caja
Chica; en cuanto a importes, justificacion de gastos y el cumplimiento de los
procedimientos con la presentacién de documentos legales para la rendicion de
Cuentas y el reembolso de los gastos efectuados.

ARTICULO 3° AMBITO DE APLICACION

Las areas académico-administrativa, en las que se requiere efectuar gastos o pagos
menores y urgentes en forma continua, con la debida justificacion del objeto del gasto,
podran solicitar la apertura de caja chica con cargo a fondos presupuestados.

ARTICULO 4° BASE LEGAL

El presente Reglamento es elaborado dentro de los parametros eslablecidos en el
inciso v) del articulo 38 del Estatuto de la Asociacién Civil Centro Cultural Anglo
Americano que sefiala: “v) Dictar las resoluciones y reglamentos que fuesen
necesarios para el &gil y eficaz funcionamiento de sus actividades, Yy en especial, para
otorgar sus servicios, que no vulneren el presente estatuto ¥ su reglamento.”
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ARTICULO &° EFECTIVO.

El efectivo o liquidez (dinero o moneda de curso legal), al ser un rubro importante
dentro la actividad econdmica del CCAA, debe estar normado y reglamentado, para
que se establezca un control interno sobre el manejo de caja chica

En vista de que todos los pagos menores en |a practica no se los puede realizar con
cheque, débitos o banca por internet, deben ser cubiertos en efectivo con los fondos
asignado a caja chica:

a) Las copras por importes iguales o inferiores a Bs. 200.- (Doscientos 00/100
bolivianos) seran cancelados directamente, contra la presentacion de la factura
fiscal, sin cotizaciones.

b) Las compras por importes mayores a Bs. 201.- (Doscientos un 00/100 bolivianos)
debera efectuarse de acuerdo con el procedimiento fijado por el Directorio.

c) La rendicion de cuentas de caja chica se realizara, con la presentacion de la
documentacion respaldatoria, sin raspaduras, ni borrones, caso contrario, dicho
tramite sera rechazado.

ARTICULO 6° DESTINO DEL GASTO.

El fondo de caja chica, al ser un desembolso anticipado de dinero, esta destinado a
cubrir los siguientes gastos menores y urgentes:

a) Servicios para actividades que no sean propias, ni permanentes del Centro
Cultural Anglo Americano.

b) Materiales y Suministros.
c) Activos Reales (solo construccion de obras — excepcionalmente).

d) Productos que no existan en almacenes.




CAPITULO Il
DE LOS REQUISITOS

ARTICULO 7° REQUISITOS PARA SER RESPONSABLE DE MANEJO DE
CAJA CHICA.

El empleado habilitado, que tiene bajo su responsabilidad el am:m_o.am caja nzo_m«_ debe
ser un funcionario de planta y debe firmar el formulario “Compromiso o..m Rendicién de
Cuentas”, para asignar la correcta tenencia, manejo o empleo de los mismos.

CAPITULO Il
DE LOS PROCEDIMIENTOS Y MONTOS

ARTICULO 8° PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD.

El Jefe Administrativo y Financiero solicitara al tesorero del directorio, la apertura de
caja chica, indicando el nombre del Habilitado o funcionario responsable del manejo y
custodic de dicho Fondo.

Una vez aprobada la apertura de caja chica, por tesorero del directorio, se emitira los
fondos mediante transferencia bancaria o girara el cheque a la orden del Habilitado o
funcionario responsable de caja chica, el mismo que debe ser cerrado hasta el 30 de
cada mes y el 30 noviembre (o 15 dias antes del cierre de gestion académica) de cada
afio.

ARTICULO 9° MONTOS DE CAJA CHICA.

Los montos de caja chica, sera de Bs.5.000.- (cinco mil 00/100 bolivianos), de acuerdo
a requisitos y necesidades de las unidades académico administrativas y deben ser
autorizados por el tesorero del directorio del CCAA.

ARTICULO 10°  MANEJO DE CAJA CHICA.

El manejo de Caja Chica, ser4 custodiado y administrado bajo responsabilidad del
Habilitado; para todo gasto, el habilitado debera exigir, facturas legales, y otros que
respalden los desembolsos y seran archivados en orden cronologico y correlativo, hasta
su correspondiente reembolso o cierre. T
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ARTICULO 11°  REEMBOLSO DE CAJA CHICA.

El reembolso de caja Chica, se realizara cuando los gastos efectuados se hayan
realizado entre un 60% y 80% del monto total asignado que debe ser reembolsado en
'gual cantidad. El habilitado debera recabar el formulario de reembolso o clerre para su
lenado, adjuntando la documentacion respaldatoria (Extraordinariamente se podra
reembolsar caja chica en una quincena previa solicitud)

En el detalle de los gastos de caja chica debe indicarse el motivo para el que fue
utlizado y donde se han destinado esos gastos, que deben ser aprobados por el jefe
de la Unidad o tesorero del directorio de CCAA.

La rendicion de cuentas en aquellos casos donde no es posible obtener la factura legal
por ejemplo (transporte, compra de periddicos, adquisicion de estampillas, etc.), debe
ser efectuada mediante la correspondiente emision de recibo de pago pre-numerado,
en el que constara el nombre completo del proveedor, su firma, o su impresion digital
en caso de ser analfabeto, el mismo que debe ser aprobado por el jefe administrativo

ARTICULO 12°  PRESENTACION DE LOS GASTOS.
La presentacion de los gastos debe tener la siguiente relacion
Departamento, actividad y/u obra de conformidad a la estructura organizativa del CCAA
CAPITULO IV
DE LAS PROHIBICIONES

ARTICULO 13°  PROHIBICIONES.

Se prohibe al habilitado realizar las siguientes operaciones.

» Cambioc de cheques personales.

* Otorgar vales como anticipo de sueldos

* Otorgar vales por préstamos temporales

* Efectuar erogaciones dispendiosas 0 que no estén contemplados en el presente
Reglamento

* Depositar parcial o totalmente el monto del fondo, en su cuenta comiente bancaria.
caja de ahorro y otros -




«  Los fondos deberan ser solamente manejados dentro Ja instituciGn y por ninguna
causa an su domicilio

* Dalegar la responsabilidad del manejo del fondo a ofro funcionaro o persona
particular

CAPITULO V
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 14  CIERRE DE CAJA CHICA,

Al 30 de noviembre de cada afio (o 15 dias antes del cierre de gestion académica)
deberd cerrarse Caja Chica y el habilitado presentars liquidacion final, adjuntando los
documentos respaldatorios y la papeleta de depOsito bancario por el saldo sobrante de
caja chica, depositado en la cuenta gue el CCAA mantiene en e Banco,

ARTIUCLO 16°  PRESENTACION DE CAJA CHICA.

El habiltado, deberd presentar el formulario de caja chica, cuando asi se 1o requiers,
adjuntando la documentacion respaldatoria y el saldo de efectivo sobrante, para
verificar el manejo correcto, revisado por el Tesorero del CCAA, en caso de existir
cualquier diferencia serd responsabilidad del habilitado

ARTICULO 18  PREVISION.

En cano de presentarse omisiones, contradicciones ylo diferencias en la interpretacién
del presente Feglamento, eston seran solucionados por el Jefe Administrativo
Financiero del COAA buscando slempre, velar por los infereses de la Entidad
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