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ARTICULO 1 
DEFINICIÒN. 

F
ondo R

otatorio o C
aja C

hica, e
s
 la 

s
u

m
a
 d

e
 dinero q

u
e s

e
 entrega 

a 
u

n
 em

pleado d
e 

planta d
e la U

nidad E
ducativa, designado com

o responsable o habilitado, para realizar 
p

a
g

o
s m

e
n

o
re

s y u
rg

en
tes, en

 efectiv
0

. 

E
n 

form
a periódica 

d
eb

erá efectuarse el descargo 
y reem

bolso 
d

e caja chica, 
q

u
e 

form
a parte del A

ctivo D
isponible y al finalizar la gestión el cierre correspondiente. 

O
B

JE
T

IV
O

 D
EL R

E
G

L
A

M
E

N
T

O
. 

A
R

TIC
U

L0 2 

El presente R
eglam

ento, tiene por objeto 
n

o
rm

a
r la apertura, m

anejo y cierre d
e C

aja 
C

hica; 
en

 
cu

an
to

 
a 

im
portes, 

justificación 
d

e 
g

asto
s 

y 
ei 

cum
plim

iento 
d

e 
los 

procedim
ientos 

con 
la 

presentación 
de 

docum
entos 

legales 
para 

la 
rendición 

de 
C

u
en

tas y el reem
b

o
lso

 d
e los g

asto
s efectu

ad
o

s. 

A
R

T
IC

U
L

0 3° 
A

M
B

ITO
 D

E A
PLIC

A
C

IO
N

 

L
as áreas académ

ico-adm
inistrativa, 

e
n

 las q
u

e s
e
 requiere efectuar gastos 

o pagos 
m

e
n

o
re

s
 y urgentes 

e
n

 fo
rm

a continua, 
c
o

n
 la debida justificación del objeto del gasto, 

podrán solicitar la apertura de caja chica con cargo a fondos presupuestados. 

A
R

TIC
U

L0 4 
BASE LEG

A
L 

El presente R
eglam

ento 
e
s
 elab

o
rad

o
 dentro d

e los parám
etros establecidos 

e
n

 el 
inciso v) 

del 
articulo 

38 
del 

E
statuto 

d
e
 

la 
A

sociación 
C

ivil 
C

entro 
C

ultural A
nglo 

A
m

erican
o

 
q

u
e 

señala: 
"v) 

D
ictar 

las 
resoluciones 

y 
reglam

entos 
q

u
e 

fuesen 
necesarios p

ara el ágil y eficaz funcionam
iento d

e s
u

s
 actividades, y e

n
 especial, p

ara 
o

to
rg

ar su
s servicios, q

u
e no vulneren el p

resen
te estatuto y su

 reglam
ento. 
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ARTICUL0 5 EFECTIVO0. 

dentro la actividad económica del CCAA, debe estar normado y reglamentado, para 
establezca un control interno sobre el manejo de caja chica. 

El efectivo o liquidez (dinero o moneda de curso legal), al ser un rubro importante 

En vista de que todos los pagos menores en la práctica 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) serán cancelados directamente, contra la presentación de la factura 
fiscal, sin cotizaciones. 

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

c) La rendición de cuentas de caja chica se realizará, con la presentación de la 
documentación respaldatoria, sin raspaduras, ni borrones, caso contrario, dicho 

trámite serárechazado. 

ARTICULo 6° DESTINO DEL GASTO. 

El fondo de caja chica, al ser un desembolso anticipado de dinero, está 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 construcción de obras - excepcionalmente). 

d) Productos que no existan en almacenes. 

TURAL LANGLO 
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CAPITULO I 

D
E L

O
S R

E
Q

U
ISIT
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A
R

TIC
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R
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S
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El em
pleado habilitado, q

u
e tiene bajo su

 responsabilidad el m
anejo d

e caja chica, d
eb

e 
ser un funcionario d

e planta y d
eb

e firm
ar el form

ulario "C
om

prom
iso d

e R
endición d

e 
C

uentas" 
para asignar la correcta tenencia, m

anejo o em
pleo d

e los m
ism

os. 

C
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ARTÍCULO g° 
PR

O
C

E
D

IM
IE

N
T

O
 D

E soL
IC

IT
U

D
. 

El Jefe A
dm

inistrativo y F
inanciero solicitara al teso

rero
 del directorio, la ap

ertu
ra d

e
 

caja chica, indicando el nom
bre del H

abilitado o funcionario responsable del m
anejo y 

C
ustodio d

e dicho F
o

n
d

o
. 

U
na vez ap

ro
b

ad
a la apertura d

e caja chica, por teso
rero

 del directorio, se
 em

itirá los 
fondos m

ediante transferencia bancaria o girará el cheque a la orden del H
abilitado o 

funcionario responsable d
e caja chica, el m

ism
o q

u
e d

eb
e ser cerrado h

asta el 3
0

 d
e 

cad
a m

es y el 3
0

 n
o

v
iem

b
re (o 1

5
 d

ias an
tes d

el cierre d
e
 g

estió
n

 acad
ém

ica) d
e
 c

a
d

a
 

añ
o

. 

A
RTICU

Lo 9 
M

O
N

T
O

S D
E

 C
A

JA
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H
IC

A
. 

L
os m

ontos de caja chica, será d
e B

s.5.000.-
(cinco m

il 00/100 bolivianos), d
e acu

erd
o

 
a 

req
u

isito
s y 

n
e
c
e
sid

a
d

e
s 

d
e 

las 
u

n
id

ad
es 

acad
ém

ico
 

ad
m

in
istrativ

as y d
e
b

e
n

 
se

r 

autorizados por el tesorero del directorio del C
C

A
A

. 

A
RTICU

LO
 10 

M
A

N
EJO

 DE CA
JA

 CH
ICA

. 

El 
m

anejo de 
C

aja C
hica, 

será custodiado y adm
inistrado 

bajo 
responsabilidad del 

H
abilitado; 

p
ara todo gasto, 

el 
habilitado d

eb
erá exigir, facturas legales, 

y o
tro

s q
u

e 
respalden los desem

bolsos y serán archivados en orden cronológico y correlativo, hasta 
su

 co
rresp

o
n

d
ien

te reem
b

o
lso

 o cierre. 
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ARTICULO11 REEMBOLSO DE CAJA CHICA. 

El reembolso de caja Chica, se realizarà 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 cierre para su 
llenado, adjuntando la documentación 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 
utilizado y dónde se han destinado esos gastos, que deben ser aprobados por el jefe 
de la Unidad o tesorero del directorio de CCAA 
La rendición de cuentas en aquellos casos donde no es posible obtener la factura lega 
por ejemplo (transporte, compra de periodicos, adquisición de estampillas, etc.), debe 
ser efectuada mediante la correspondiente emisión de recibo de pago pre-numerado 
en el que constará 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 PRESENTACIÓN DE LOS GASTOS. 

La presentación de los gastos debe tener la siguiente relación 

Departamento, actividad y/u obra de conformidad a la estructura organizativa del CCAA 

CAPITULOIV 
DE LAS PROHIBICIONES 

ARTICULO 13 PROHIBICIONES. 

Se prohibe al habilitado realizar las siguientes operaciones 
Cambio de cheques personales. 

Otorgar vales como anticipo de sueldos 
Otorgar vales por préstamos temporales 
Efectuar erogaciones dispendiosas o que no esten contemplados en el presente 

Reglamento. 
Depositar parcial o totalmente el monto del fondo, en su cuenta comente bancaria 
caja de ahorro y otros. JLTURA 

Boliie 

CENTRO 

ONY 



Los fondos deberán ser solamente manejados dentro la institución y por ninguna 

Delegar la responsabilidad del manejo del fondo a otro funcionario o persona 

particular 

Causa en Bu domicilio 

CAPITULO V 

DISPOSICIONES FINALES 

ARTICULO 14 CIERRE DE CAJA CHICA. 

Al 30 de noviermbre de cada afio (o 15 dias antes del cierre de gestión académica) 
deberá cerrarse Caja Chica y el habilitado presentará liquidación final, adjuntando los 
documertos respaldatorios y la papeleta de depósito bancario por el saldo sobrante de 
caja chica, depositado en la cuenta que el CCAA mantiene en el Banco 

ARTIUCLO 15 PRESENTACION DE CAJA CHICA. 

El habilitado, deberá presentar el forrnulario de caja chica, cuando asi se lo requiera adjuntando la docurnentación respaldatoria y el aldo de efectivo sobrante, para 
verificar el rmanejo correcto, revisado por el Tesorero del CCAA, en caso de eristir 

Cualquier diferencia será responsabilidad del habilitado 

ARTICUL0 16 PREVISIÓN. 

En caso de presentarse ornisiones, contradicciones ylo diferencias en la interpretación del presente Reglarmento, estos serán solucionados por el Jefe Adrministrativo Financiero del CCAA buscando, siernpre, velar por los intereses de la Entidad 

WAL ANG 

ADMINISRACION aham ESIDENTE 
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