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1.

OBJETO

Establecer el procedimiento para el manejo de Fondos de Caja Chica, promoviendo
el uso racional, eficaz y eficiente de los recursos.

BASE NORMATIVA

Constitucion Politica del Estado, de 07 de febrero de 2009.
Ley 870, de 13 de diciembre de 2016, del Defensor del Pueblo y su Reglamento.

Ley 843, de 20 de mayo de 1986, de Reforma Tributaria, sus modificaciones y
Decretos Reglamentarios.

Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administraciéon y Control Gubernamentales.
Ley N° 2042, de 21 de diciembre de 1996, de Administraciéon Presupuestaria.

Ley N° 004, de 31 de marzo de 2010, de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

Ley Financial que aprueba el Presupuestos, de cada gestion fiscal.

Articulo 25 del Decreto Supremo N° 21364 de 13 de agosto de 1986, referido a gastos
indebidos, modificado por Decreto Supremo N° 25682 de 25 de febrero de 2000.

Decreto Supremo N° 23318-A, de 03 de noviembre de 1992, que aprueba el
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, y sus modificaciones.

Decreto Supremo N° 1233, de 16 de mayo de 2012, que Reglamenta la Declaracion
Jurada de Bienes y Rentas, y normativa aplicable.

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

Resoluciéon Suprema N° 222957, de 04 de marzo de 2005, que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada.

Resolucién Suprema N° 225558, de 01 de diciembre de 2005, que aprucba las
Normas Basicas del Sistema de Presupuesto.

Resolucién N° CGR-1/070/2000, de 21 de septiembre de 2000, emitido por la
Contraloria General del Estado, que aprueba los Principios y Normas Generales y
Basicas del Control Interno Gubernamental.

Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria de la Defensoria del Pueblo, vigente.

Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada de la Defensoria del
Pueblo, vigente.

Reglamento Especifico del Sistema de Presupuestos de la Defensoria del Pueblo,
vigente.

Reglamento Interno del Fondo Rotativo de la Defensoria del Pueblo, vigente.
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3.

ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacidon obligatoria para el personal de la
Defensoria del Pueblo encargado en el manejo de fondos de Caja Chica, en la
autorizacion, control y uso de estos recursos.

RESPONSABILIDADES

Director(a) de General de Asuntos Administrativos Y Financieros: Responsable
de aprobar la asignaciéon de Caja Chica, asi también, Responsable de firmar las
reposiciones de Caja Chica

Jefa de Unidad I de Financiera: Responsable de la aprobacién de desembolso de
fondos de Caja Chica.

Técnico I Encargado de Tesoreria: Responsable de la asignacién de fondos de Caja
Chica, asi también, Responsable de la revision de las Reposiciones de Caja Chica.
Area o Unidad Organizacional: Realiza la solicitud de asignacion de fondos de Caja
Chica, también realiza la presentacion de descargos y reposiciones de Caja Chica.

ABREVIATURAS
ABREVIATURA DESCRIPCION
R.A. ' Resolucion Administrativa
DEFINICIONES
TERMINO 1 DESCRIPCION

Es un fondo de recursos econdmicos destinado a cubrir gastos
menores indispensables y urgentes, con cargo a las partidas
presupuestarias habilitadas para la Unidad Solicitante segun el
Clasificador por el Objeto del Gasto del Sector Publico.

Servidor (a) Publico(a) o Consultor (a) Individual de linea de la
Responsable de | Defensoria del Pueblo, designado mediante Resolucién Administrativa
Caja Chica emitida por la Direcciébn General de Asuntos Administrativos y
Financieros para el manejo y disposicion de los fondos de Caja Chica
en base a los lineamientos descritos en el presente reglamento.
Servidor (a) Publico (a) o Consultor (a) Individual de Linea dependiente
de la Defensoria del Pueblo, que solicita fondos de Caja Chica y recibe
los mismos para cubrir gastos menores indispensables y urgentes.
Documentos generados en cumplimiento del procedimiento de la
ejecucion de las operaciones de gastos con fondos de Caja Chica, desde
la/presentacion de la solicitud correspondiente, hasta los respaldos de
las transacciones realizadas por las erogaciones que se gjecutaron.
Sello que debe ser colocado por el Encargado de Almacenes de la
Defensoria del Pueblo en los Vales de Caja Chica de la Oficina Nacional
que requieran bienes (cuya apropiacién presupuestaria corresponde a
partidas presupuestarias pertenecientes al grupo 30000 "Materiales y
Suministros" del Clasificador Presupuestario), mismo que certificara
que los bienes requeridos no existen en el Almacén de la Oficina
Nacional de la Defensoria del Pueblo, este sello no sera requerido para
las oficinas Departamentales y Regionales.

Caja Chica

Solicitante

Documento de
Respaldo

Certificacion de
“No existencia”
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7. DESARROLLO
A. DESCRIPCION
- DOCUMENTO
A
CTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE (S) GENERADO
- Nota Interna de
Solicitud de apertura de
‘ 3 - Caja Chica.
Solicitud de gem“el ‘;’lc’ti i s la Direccién levad -Copia de la Cedula de
Apertura y eneral de Asuntos Administrativos y Delegado(a) Identidad del
o Financieros, solicitando la apertura de Departamental/
Autorizacién del : : [l g2 responsable de los
. Caja Chica para su Oficina, indicando Responsable de
fondo de Caja & . e . el 2 recursos
Ol atos del Semdor(a}} Publico que sera el | Coordinacion Regional | Registro BEREAET
responsable de los recursos. SIGEP

- Solicitud de Caja Chica
SIGEP

Remision de
Solicitudes de
apertura de Caja
Chica a la Unidad
Financiera

Deriva las solicitudes de apertura de
Caja Chica a la Unidad Financiera para
la elaboracion del informe técnico
correspondiente.

Director(a) General de
Asuntos Administrativos
y Financieros

Elaboracion de
Informe Técnico
de apertura de
Caja Chica

Las solicitudes de apertura de Caja
Chica son derivadas al personal
dependiente de la Unidad Financiera
para la elaboraciéon de Informe Técnico
que justifica la apertura de Caja Chica
v el monto asignado para la gestion, el
informe es dirigido a la Direccién
General de Asuntos Administrativos y
Financieros. |

Personal dependiente de
la Unidad Financiera

Informe Técnico de
Apertura de Caja Chica

Revision del
informe técnico y
remision a la
Direccién General
de Asuntos
Administrativos y
Financieros

Revisa el informe elaborado por el
personal dependiente de la Unidad
Financiera y pondrda el Visto Bueno
VoBo para la prosecuciéon de apertura
de cajas chicas

Jefe(a) de la Unidad
Financiera

Informe técnico con Visto
Bueno del/la Jefe(a) de
Unidad Financiera

Remision de
informe técnico a
la Direccion
General de
Asuntos Juridicos

Revisa y deriva el informe técnico a la
Direccion General de Asuntos
Juridicos.

Director(a) General de
Asuntos Administrativos
y Financieros

- Informe técnico
Visto Bueno

con

Elaboracion de
Informe Legal y
Resolucion
Administrativa

elabora Informe Legal y la proyeccion de
la Resolucion Administrativa y remite a
el/la Director/a General de Asuntos
Administrativos y Financieros.

Director(a) General de
Asuntos Juridicos

- Informe Legal

- Proyeccion de
Resolucion
Administrativa :

Autorizacion de

apertura de Caja

Chica mediante
R.A.

Autorizara la apertura de cajas chicas
mediante Resolucion Administrativa y
remite una copia legalizada a la UDITH.

Director(a) General de
Asuntos Administrativos
y Financieros

Autorizacion de apertura
de caja chica mediant
R.A.

Designacion y
administracion de
Caja Chica

El nombramiento se formaliza a través
de Memorandum emitido por la Unidad
de Desarrollo Institucional y Talento
Humano ‘

Unidad de Desarrollo
Institucional y Talento
Humano

Memorandum de
nombramiento de
responsable de Caja
Chica
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ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE (S) il

Desembolso de
fondos de Caja
Chica

El responsable del Fondo Rotativo
aprueba el registro de apertura de Caja
Chica del sistema SIGEP, para
posteriormente proceder a realizar el
desembolso de Caja Chica

Personal dependiente de
la Unidad Financiera

Emisién de Cheque y
desembolso de fondos de
Caja Chica

Uso de Fondos

El fondo de Caja Chica se destina para
efectuar gastos menores urgentes
senalados en el Réglamento Interno de
Caja Chica

Responsables de Caja
Chica

Segun corresponda: Vale
de Caja Chica, Detalles
de Gastos de Transporte
Urbano, Recibo Oficial
por compra de bienes,
Recibo Oficial por
servicios

Solicitud de
Reposicion de
Fondos de Caja
Chica

Utilizada la caja chica los responsables
realizan la solicitud de reposicién de
fondos de Caja Chica a el/la Director/a
General de Asuntos Administrativos y
Financieros, |presentando la
documentacion mencionada en el
Reglamento Interno de Caja Chica, en
los plazos establecidos.

Responsables de Caja
Chica

- Nota Interna de
Solicitud de reposicién
de fondos de Caja Chica

- Informe de Caja Chica
adjuntando los reportes

SIGEP y GAFIP
- Documentacién de
respaldo de gastos

generados conforme a
Reglamento Interno de
Caja Chica

Remision de

Director(a) General de

- Remite las solicitudes de reposicion de - : -Hoja de ruta con
- iy Caja Chica a la Unidad Financiera euntos Admimnistrativos solicitud
reposicion J ) y Financieros

e Revisa y repone al fondo de caja chica, -Emisién de cheque

Revision y g o :

s v g a través de la elaboracion de cheque y |Personal dependiente de | -Comprobante de

reposiciéon de caja iy . idad Fi . oibs d
e comprobante C-31 de reposicion de caja | la Unidad Financiera | reposicion de gastos de

chica

caja chica

Aprobacién de la
reposicion de caja
chica

Procede a la aprobacion de la reposicion
de caja chica firmando el cheque de
reposicion y la aprobacion del
comprobante en ¢l SIGEP

Jefe(a) de la Unidad
Financiera

Aprueba el comprobante
C-31 de reposicion de caja
chica y procede a la firma
del cheque para su
reposicion

Firma de la
reposiciéon de caja
chica

Procede a la firma de la reposicion de
caja chica mediante SIGEP y posterior
firma de cheque |

|

Director(a) General de
Asuntos Administrativos
y Financieros

Firma el comprobante C-
31 de reposiciéon de caja
chica y procede a la firma
del cheque para su
reposicion

Desembolso y
depositos de caja
chica

Procede al deposito de cheque por
reposicion de caja chica en el Banco
Unién S.A. |

Personal dependiente de
la Unidad Financiera

Comprobante de depodsito
por reposicibn de caja
chica Vi

Cierre del Fondo
de Caja Chica

Procede a generar la rendicién final y
cierre de Caja Chica cuando la
Direcciéon General de Asuntos
Administrativos y Financieros instruya
en los siguientes casos:
- Cuando se compruebe el uso
inadecuado de los recursos.
- Por cese de funciones del responsable
de Caja Chica |

Responsable de Caja
Chica

Comprobante C-31 de
cierre de Caja Chica con
los respaldos de acuerdo
al Reglamento Interno

Caja Chica
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE (S)

DOCUMENTO
GENERADO

- Por disposicion de la Maxima Autoridad
Ejecutiva de la Ineiﬁtucién

- En cumplimiento al Instructivo de cierre
Presupuestario Contable y de Tesoreria
emitido por el MEFP

B. FLUJOGRAMA

|
egad i D Il
Responsable de Caja Chica | Departal D::alfcordin:d 7| | Temical: Evcargado on Jefls) de Unicag 1 de Asnull:::::’l(:r:flla;::::): Dirsctoe(a) o e '“:'::n:o
s L ol beaia ?u 9 ‘esoreria Financiera Y Asuntos Juridicos Y
Regi Financi Humano
m Recepcionalassolicitudes de
| aperturade caja chicade Oficina
i Naclonal, Delegaciones
Sedluﬂ h wlln‘mdd;ap.mn Departamentalesy Unidadesde
e caja chica, indicando los Coordiancion Ragonal
datos del servidor(a) piblico  |——{ Ll
que serd el respansable de los
recursos de caja chica
Sederivapara
Hoja de Ruta, NotaInterna | waull‘opﬂ:‘l:
de solicitud, Solicitud | Informe Tecnlco
SIGEP, CopiaC.l.,
BeneficiarioSIGEP m""“]w’""
I
Apruebaelinforme y procede RecepcionalaHojade Ruta

J

Procede ala elaboracion del
Informe Técnico de aperturade aderivara la Direccion ¥ procede con la
caja ¢hica indicando los || || Generalde di
respansablesde cajachicay el parala elaboracion del Legaly la proyeccidndela
mont asignado para cada VoBo Informe Legal y d !
oficina Resolucién Administrativa de Aperturade Caja Chica
T ae R, |
Informe Tecnico de
aperturade Caja
Chica
|

Autorizalaaperturade Seremiteunacopiade la
CajaCh di I Resoludén Administrativa

firmade la Resolucion 1 parala 6
Administrativa mediante Memorindum

emitido porla UDITH
Resolucion
Mmi?ismu::‘d: e =y
deCajaChica i designacionalos
Responsables de Caja
|_ Chica
l Qrm'ch alaelab l l
Serealizala del cheque parasu
nmlnc_adund- desembolso de CajaChica Procede a lafirmadel Procede alafirmadel
Memorindumde a traves del SIGEP cheque aprobando el cheque autorizando el
designacion desembalso de Caja Chica desembolso de CajaChica

Seprocede con los

lasResponsables
designados de cada oficina
[

depositosde CajaChicaa |

Boletade depositoalos
Responsables de Caja
Chica

de gastos menores

CajaChica

Procede conla ejecucion

urgentes sefaladosenel
Reglamentointerne de

- Valesde CajaChica
-Facturas

-Redbos
~Planillas

X

£.C.N: o

%, &
“Iiunia O8>
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CAJA CHICA

e

¥
Presentaeldescargoy
reposicion correspandiente,
con ladocumantacion de

respaldo que menciona el
Reglamento Interno de Caja

Chica
T

Notainternade Solicitud de
Reposiciony descargade
cajachica, Informe de
Descargo
Facturas, Recibos, Planillas

l

Se hace la presenta
descargoy reposici

Direccion General de Asuntos
Administrativosy Financieros

cion del
fonala

Se hace Ia devolucion para
su ajuste y correccion con
un plazodedos(2) dias
habiles

T st

Seprocede alarevision
deldescagoy reposicion
dé Caja Chica

[Presenta

observaciones
|

Se procede al registro
de descargoy
repasicién de Caja
Chica

Se derivala Hojade
Ruta para su revision,
descargoy reposicion

carrespandiente

Delegado |

Tecnico | - Encargado de Jefe(a) de Unidad | de e :
Responsable de Caja Chica DepartamentaI/Cnolrdinador .g ( )_ 3 Asuntos Administrativos y
| Tesoreria Financiera .
Regional Financieros

Director(a) General de

INICIO
Cierrede Caja
Chica

Procede a generarla
rendicionfinal ycierre de Caja

Chicaseglnel Reglamento
Internode Caja Chica

l

En cumplimientoal Art. 22
delReglamentoInternode
Caja Chica

|

Se hace la presentacion del
cierre de Caja Chicacon la
documentacion solicitadaen
el Art. 22 del Reglamento
Internode Caja Chica

Se hace la devolucion para
su ajuste ycorreccion con
un plazode dos (2) dias
habiles

T Sl

—

Se procede a la revisionde
la documentacion
presentada parasucierre
de Caja Chica

Sederivala Hojade
Ruta para su revisiony
cierre de Caja Chica
correspondiente

Presenta
observaciones

Se procede al registro
de descargoy cierre de
Caja Chica
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8. REGISTROS

CODIGO NOMBRE DEL REGISTRO
DGAF/UFIN-R-1 | | Vale de Caja Chica
DGAF/UFIN-R-2 ' | Detalles de Gastos de Transporte Urbano
DGAF/UFIN-R-3 Retencién por compra de bienes
DGAF/UFIN-R-4 | | Retencién por servicios

9. INDICADORES

INDICADOR DESCRIPCION DEL INDICADOR
N.A. we

10.CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE DESCRIPCION DE
VERSION VIGENCIA CAMBIOS
N.A. - S
11. ANEXOS
ANEXO ! TITULO DEL ANEXO
ANEXO 1 Vale de Caja Chica
ANEXO 2 Detalles de Gastos de Transporte Urbano
ANEXO 3 Retencion por compra de bienes
ANEXO 4 Retencic‘m por servicios

12. GESTION DEL DOCUMENTO

ELABORO REVISO APROBO
. Pedro
NOMBRE Erika Cruz Nina E:\lam?' L‘Itgmn.ett Te;?ia dQECiZ;da Francisco
yavirl Garcia adaene Callisaya Aro
Lo
ENCARGADO DE JEFA DE UNIDAD ASUNTOS DEFENSOR
CARGO PRESUPUESTOS Y DEL PUEBLO
TR ATA I DE FINANCIERA | ADMINISTRATIVOS
Y FINANCIEROS
23/@/2025 30/07/2025 - 5 SEP 2025
FECHA \ =, :
3 SEP 2025

i “f,
FIRMA[ }[ULL, d: W} ??
o i
o L P o : .
an?c “‘”‘Eﬁ%?\r FIN ro Arancisco Callisaya Aro
AOMINECoRIA DEY SOR DEL|{ PUEBLO
DEFER®
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ANEXO 1
" DEFENSORIA DEL PUEBLO Cébdigo: DGAF/UFIN-R-1
P Tipo de documento:
perenscri o rmo | REGISTRO Vigente desde:
Titlo: Versidn: 1
VALE DE CAJA CHICA Pagina: ldel
VALE DE CAJA CHICA No. x
LUGARY FECHA:
BENEFICIARIO:
IMPORTE
ENTREGADO: HOOBOLIVIANOS  Bs.
IMPORTE
EJECUTADO: N00BOLIVIANOS Bs.
DEVUELTO!REP
PESTE: . | By = L T e MO0OBOLIVIANOS Bs.  ...oeeevininannnns
IMPORTES Bs
CODIGO DE IMPUESTO
OPERACION CONCEPTO PARTIDA| PAGADO RETENIDO
Doy Conformidad por el Servicio recibido de:
Con el ohjetivo de:
Canridad:
Fealizaclo en Fecha:
SOLICITADO POBPROBADO POR EL INMEDIATO SUPERIC ENTREGADO POR
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ANEXO 2
DEFENSORIA DEL PUEBLO Cbdigo: DGAF/UFIN-R-2
N Tipo de documento:
REGISTRO Vigente desde:
oerensomiaceLpusmo | Titulo: Versién: 1
DETALLE DE GASTOS DE
TRANSPORTE URBANOQ Pagina: 1del
DETALLE DE GASTOS DE TRANSPORTE URBANO No. x

LUGAR Y FECHA:

BENEFICIARIO:
IMPORTE [
SOLICITAD 1100 BOLIVIANOS
FECHA Db DONDE: A DONDE: MOTIVO ~ Bs
SOLICITADC POR APROBADO POR EL INMEDIATO SUPERIOR
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| ANEXO 3
DEFENSCRIA DEL PUEBLC |Cédige DGAF /UFIN-R-3|
N Tipo de documento: Vigente
& REGISTRO desde:
OUENSORALELENRS  |RETENCION POR COMPRA DE  |Versism: 1
BIENES Pégina: l1del

|DELEGACION, COORDINACION O UNIDAD
RETENCION POR COMPRA DE BIENES

RECIBO OFICIAL

EFECTIVO A ENTREGAR

RETENCION IUE BIENES 5%

RETENCION IT 3%

TOTAL

'HE RECIBIDO DE: DEFENSCORIA DEL PUEBLO

LA SUMA DE:

1 POR CONCEPTO
'DE:

XJIOCODD{ 00/10C BOLIVIANCS

Lugar y Fecha:

Recibi Conforme

N]vombre:
N°*C.IL:

e

0,00
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ANEXO 4
\
\ DEFENSCRIA DEL PUEBLO Cédigo DGAF/UFIN-R-4
“ = -
Tipo de documento: Vigente
@ REGISTRO desde:
IJEFENSOHABELPLEMI Titulo: Versidn: 1
RETENCION PCR SERVICIOS Pagina: ldel

DELEGACION, COORDINACION O UNIDAD
RETENCION POR SERVICIOS

RECIBO OFICIAL No. XXX

EFECTIVO A ENTREGAR
RETENCION RC-IVA 13%)
RETENCION IT 3%
TOTAL 0,00

HE RECIBIDO DE: DEFENSORIA DEL PUEBLO

LA SUMA DE: XoCoo00 00./100 BOLIVIANOS

POR CONCEPTO DE:

Lugar y¥ Fecha:

Recibi Conforme
Nombre:
NYCT:




