TRIBUNAL CONSTITUCIONAL PLURINACIONAL

. RESOLUCION ADMINISTRATIVA TCP-SP N2 014/2012
o Sucre, 20 de marzo de 2012

!
VISTOS: ‘

La Direccion General Administrativa y Financiera en coordinacidn con la Direccidn
General de Asuntos Juridicos, han elaborade el Reglamento Especifico para la
Administracion de Fondos de Caja Chica, que fue compatibilizada por las disposiciones

legales vigentes.

CONSIDERANDO:

Que, el Aﬁticulo 321 de la Constitucion Politica del Estado, establece que la
administracion econdmica y financiera del Estado y de las Entidades Publicas se rigen
por su presupuesto.

Que, el Articuto 10 de la Ley No. 027 de 06 de julio de 2010, determina que el Tribunal
Constitucional Plurinacional goza de independencia econdmica y presupuestaria.

Que, el presupuesto de la entidad.fue aprobado mediante Ley No. 211 - ley
Presupuestp Gen eral de Estado - Gestion 2012,

Que, el art. 3 de tey N2 1178, establece que las Direcciones Administrativas, son
facilitadoras de la gestién que desarrollan las unidades ejecutoras mediante los
Sistemas de Administracién definidas por la citada ley.

Que, la Resolucién Suprema No. 218056, de 30 de julio de 1997 de {Normas Basicas del
Sistema de Tesoreria del Estado), establece que las unidades de cajas, tiene como
principio 13 administracion centralizada de los recursos financieros con caracteristicas
fundamentales de tesoreria, para alcanzar una moderna y mas segura gestion del
m-ahejo dellos recursos y lograr la administracién plena y transparente de los mismos.

Que, el Si.lstema de Contabilidad integrada, aprobado por Resolucion Suprema No.
218056, de 30 de julio de 1997, establece gue las Unidades Administrativas de cada
entidad piblica, se encuentran a cargo de la gestidn de los sistemas administrativos y
financieros establecidos en la Ley de Administracidn y Contrel Gubernamental.

Que, el Ingtructivo para la Operatoria_de los Fondos Rotativos y en Avance, emitido por
el Ministerio de Hacienda (actual Ministerio de Economia y Finanzas Publicas) en enero
de 2001, autoriza a las entidades publicas operar con fondos rotativos, en avance y
cajas chica, l/o'_s* mismos que no deben cubrir gastos que no se encuentren
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TRIBUNAL CONSTITUCIONAL PLURINACIONAL

Corresponde a la Resolucion Administrativa No. TCP-SP N2 014/2012

presupuestados, entrega de efectivo o cambio de vales, concesién de prestamos, canje
de cheques, pago de obligaciones de gestiones anteriores, donaciones o ayudas

econdmicas, transferencia a organismos publicos, gastos relativos a vencimiento de
deudas publica y otras. Que, el manejo de los fondos rotativos, se la realizard mediante .

el SIGMA, y la misma no podra superar el 5% de la cuota mensual de compromiso.

Que el Informe Técnico No. 05/2012, de 09 de marzo de 2012, emitido por el Lic.
Rolando Soto Villalta, en su calidad de Director Administrativo y Financiero a.i,
solicitando la aprobacion del Reglamento Especifico para la Administracién de Fondos
de Caja Chica, para reglamentar las politicas, normas y procedimientos de uso de caja
chica. ;

Que, el Informe Legal TCP-DGAJ N2. 030/2012 de 14 de marzo, emitida por la Direccién
General de Asuntos Juridicos, en el que se evidencia que el citado reglamento no tiene
impedimento legal y pueda ser considerado para su aprobacién por la Sala Plena del
Tribunal Constitucional Plurinacional.

CONSIDERANDO:

Que, el Reglamento Especifico para la Administracion de Fondos de Caja Chica del

Tribunal Constitucional Plurinacional, cuenta con 34 articulos distribuidos en 7.

capitulos.

Que, el citado documento determina el objeto, la finalidad, alcance, procedimiento de
solicitud, montos, vigencia, designacién de los responsables, renovacion de los
responsables, manejo, limites, controles de compra, descargos, reposiciones y cierre
de los cajas chicas; la misma que ha sido elaborada en apego estricto a las
disposiciones |egales citadas.

Que, al ser reglamentado el manejo de las cajas chicas, va a permitir el manejo de los
recursos de caja chica de manera responsable y transparente en apego estricto a las
disposiciones |egales.

POR TANTO:
La Sala Plena del Tribunal Constitucional Plurinacional, en uso de las facultades y
atribuciones sefaladas en la Ley N2 27, de'6 de julio de 2010, y la establecida en la
disposicion transitoria séptima de la Ley N2 212, del 23 de diciembre de 2011.

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el REGLAMENTO ESPECIFICO PARA LA ADMINISTRACION DE:

FONDOS DE CAJA CHICA DELI TRIBUNAL CONSTITUCIONAL PLURINACIONAL, que esta
compuesto por 34 Articulos distribuidos en VII Capitulos.
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' TRIBUNAL CONSTITUCIONAL PLURINACIONAL

Carresponde a la Resolucién Administrativa No. TCP-SP N¢ 014/2012

SEGUNDO.- Se encomienda a la Presidencia, autorice la apertura de Cajas Chicas para
el Tribunal Constitucional Plurinacional, a través de las Resoluciones Administrativas
respectivas.

TERCERQ.- Se encomienda a la Direccidn Administrativa Financiera, hacer los
seguimientos fe manejo de los recursos de caja chica conforme a Ley y el Reglamento
Especifico para la’Administracién de Fondos de Caja Chica del Tribunal Constit_ucional'
Plurinacional.

Registrese, comuniquese y archivese.

oy

0sé Flores Mon
PRESIDENTE

MAGISTRADO

Dra. Nejdy Virginia Andrade Martinez
MAGISTRADA

Dr3.

MAGISTRADA




| TRIBUNAL CONSTITUCIONAL PLURINACIONAL \& d%":o
DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA .‘,,qb.ﬁ‘ \\F“Q\W
I )
% L
| NOTA INTERNA Wx" @@%v\ 0"
TCP-DGAF-083/2012 o v ﬂ\;)n W
A Lic. Marcelo Vargas Flores
: JEFE FINANCIERO
DE| : Lic. Rolando C. Soto Villalta

DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO
TRIBUNAL CONSTITUCIONAL PLURINACIONAL

Ref.| : REMITO RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS TCP-SP N° 014 Y
016 Y REGLAMENTO ESPECIFICO PARA AL ADMINISTRACION
DE FONDOS DE CAJA CHICA DEL TRIBUNAL CONSTTUCIONAL
PLURINACIONAL PARA SU IMPLEMENTACION

Fecha : Sucre,. 12 de abril de 2012

De mi consideracion:

Tengo el pgrado de dirigirme a usted a objeto de remitirle la Resolucion
Administrativa TCP-SP N° 014/2012 de fecha 20 de marzo de 2012 que aprueba
el Reglamento Especificos para la Administracion de Fondos de Caja Chica del
Tribunal Constitucional Plurinacional,

Asimisto, adjunto el Reglamento Especifico para la Administracidn de Fondos de
Caja Chica, del Tribunal Constitucional Plurinacional para su implementacion a
partir de lalfecha.

De la misma manera adjunto Resolucién Administrativa TCP-P N° 016/ 2012,
referente ai Manejo de Fondo Rotativo y Caja Chica, en la cual se designa al
Responsable de Fondo Rotativo, Caja Chica para oficina Nacional Sucre y Caja
Chica Oficina de Coordinacion La Paz

Debiendo p:rocederse con la apertura de los Fondos.

En la oportunidad, reitero a ustedes las seguridades de mi distinguida
consideracidn.

Copia : Arch. :
Adj. - Kes Ade. Negpd y 016
- Reglamento
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TRIBUNAL CONSTITUCIONAL PLURINACIONAL

Sucre, 21 de marzo de 2012

: RESOLUCION ADMINISTRATIVA TCP-P N° 016/2012
MANEJO DE FONDQ ROTATIVO Y CAJA CHICA
i

VISTOS:;

L :
La solicitud del- Director Administrative Financiero del Tribunal Constitucional
Plurinacional, para constituir el Fondo Rotativo, Caja Chica y la sugerencia de la
designa[cién del los responsables del manejo de dichos recursos, y

CONSIDERANDO:

Que, el| 09 de marzo del presente ano, el Lic. Rolando Soto Villalia, en su calidad
Director] Administrativo Financiero del Tribunal Constitucional Plurinacicnal, y en
cumplimiento a las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada - Tesoreria 3}
la LLey del Prestupuesto General del Estado Gestion 2012, solicita viabilizar los tramites
del Fondo Rotativo que equivale al 5% del monto de la solicitud de cuota mensual de
compromiso y caja chica para {a oficina de Coordinacién Nacional de Bs. 8.000, para la
oficina qe La Paz, de Bs. 2.000 y para Ias oficinas del interior de Bs. 1.500.

CONS!PERANDO

Que, elinum. | del Articuto 321 de la Constitucion Politica del Estado, establece que |4
Administracién Econdmica y Financiera del Estado y de las Entidades Publicas se rigen
por su Qresypuesto.

Que el ;Articuio 10 de ta Ley No. 027 de 08 de julio de 2010, determina que el Tribunal
Constitucional Plurinacional goza de independencia econdmica y presupuestaria.

Que, eiépresupuesto de la entidad fue aprobado porla Ley No. 2011 — Ley Presupuesto
Genera;l de Estadao - Gestion 2012,

Que, el Instructivo para la Operatoria de los Fondos Rotativos y en Avance, emitido por
el Ministerio de Hacienda de enero de 2001, autoriza a las entidades publicas operar
con. fondos rotativos, los mismos que no deben cubrir gastos que no se encuentren
presupuestados, entrega de efectivo o cambio de vales, concesion de prestamos, canjg
de cheques, pago de obligaciones de gestiones anteriores, donaciones o ayudas
econdimicas, transferencia a organismos publicos, gastos relativos a vencimiento de
cleudas pitblica y ofras. Que, el manejo de los fondos rotativos, se la realizara mediante
el SIGMA, y la misma no podra superar el 5% de la cuota mensual de compromiso.

Que, ell Articulo 35 de las Normas Basu:as del Sistema de Contabilidad Integrada,
‘aprobado por Resolucion Suprema No. 218058, de 30 de julio de 1997, establece que
los Fondos en Avance, son entregados a servidores publicos autorizados con cargo &
rendicién de cuentas, para cump ir propositos especificos relacionados con la actividad
propia [de la Institucidn y quienes los reciben deben responder mediante la rendluon de
cuentas.

Que, el Reglamento Especifico para la Administracion de Fondos de Caja Chica,
'aproquo por el Pieno conforme se acredlta con la Resolucion Administrativa TCP- SP




TRIBUNAL CONSTITUCIONAL PLURINACIONAL

Que, la Resolucion Administrativa TCP-SP N°14/2C12, emitido por el pleno, encomienda
al Presidente del Tribunal Constitucional, en su calidad de Maxima Autoridad Ejecutiva,
la autorizacion de la apertura de Cajas Chicas.

POR TANTO:

El Presidente del Tribunal Constitucional Plurinacional, en uso de las facultades y
atribuciones otorgadas por 2 ley,

RESUELVE:

Articulo Primero: Autorizar la apertura del Fondo Rotative que corresponden al 5% del
monto de la solicitud de cuota mensual de compromiso.

Este fondo sera renovable siempre y cuando se haga la rendicién por objeto del gasto,
incluidos los gastos efectuados por la caja chica, debiendo elaborar un resumen de las
facturas, numeracion correlativa, fechas, denominacion del proveedor e importe. Cuyo
control y verificacion de gastos rendidos serd de responsabitidad del Director
Administrative y Financiero del TCP.

Articulo Segundo; Designar como responsable def manejo del Fondo Rotativo, a la Lic.
Marlene Jiménez Subelza, con Cl N° 5643590 Ch., - Jefa de Contabilidad y
Presupuesto la Unidad de Finanzas.

Articulo Tercero: Se autoriza el fondo de Caja Chica en la suma de Bs. 8.000.- parala
oficing Nacional de Sucre, y se designa como responsable del manejo de dichos
recursos a la Sra. Martha Giovana Ayaviri Delgado, con CIl. no. 1110274 Ch, —
Secretaria Direccion Administrativa Financiera.

Articulo Cuarto.- Se autoriza el fondo de Caja Chica, en la suma de Bs. 2.000, para la
oficina de Coordinacion de La Paz, y se designa como responsable del manejo de
dichos recurses a la Dra. Veda Gabrigla Mollinedo lfturry, con C.I. N° 3492387 LP
encargada de |a Unidad de Coordinacién.

Articulo Quinto.- Se autoriza los fondos de Caja Chica, en la suma de Bs, 1.500.- para
las demas oficinas de Coordinacion Departamental.

el Reglamento Especifico para la Administracion de Fondos de Caja Chica y dem3 '
normativas pertinentes, bajo su exclusiva responsabilidad.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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TRIBUNAL CONSTIT: L PLURINACIONAL
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APROBADO: R./w. /IP-SP N2 014/2012
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| REGLAMENTO DE FONDOS-DE CAJA CHICA

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1.- (Marco Normativo)

El presente Reglamento de Fondos de Caja Chica del Tribunal Constitucional
Plurinacional, se enmarca en la siguiente base legal:

1. Ley N° 27 de 6 de julio de 2010, en el segundo paragrafo del articulo 38.

2. Ley N°212 de 23 de diciembre de 2011, en su articulo 23.

3. Ley N°® 1178 de Administracién y Control Gubernamentales de 20 de julio
de 1890 (Ley SAFCQ), en sus articulos 4, 8, 11, 27 y Cap. V. establece
que cada Entidad del Sector Publice debera elaborar los Reglamentos
Especificos para el funcionamiento de los Sisiemas de Administracion y
Controll Interno, en el Marce de las Normas Basicas dicladas por el
_Organo; Rector. '

4. Normas Basicas del Sistema de Tesoreria del Estado de 30 de julio de
1997 (R.S. N° 218058) en sus articulos 6, 20, 21, 26, 28, y 29.

5. Decreta Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009, (Normas Basicas del
Sistema de Administracion dé Bienes.y Servicios — NB-SABS), en sus
articulos 6,7 y 11.11. '

Articulo 2.- (Objeto)

Et objeto del presente Reglamento es definir normas, procedimientos vy
responsabilidades - para la aprobacion, administracian, ejecucion, descargoe y
control de los Fondos de Caja Chica del Tribunai Constitucional Plurinacional.

. |

Articulo 3.- (O;bjetivo)

Tiene como p}incipal objetivo, establecer los procedimientos necesarios para el
funcionamient? de dichos fondos, tendientes a precautelar el uso racional, eficaz
y eficiente de los recursas destinados a los fines creados.

Articulo 4.- (Finalidad}

El presente reglamento tiene por finalidad constituirse en el marco normativo y de
aplicacion, reguiador de las fases de solicitud, recepcion, manejo y control de
fondos destingdos a cubrir gastos menores en la Entidad, bajo la denominacion
de Fondos Fij¢s de Caja Chica.

Articulo 5.- {(Ambito de Aplicacién)

El presente r]glamento constituye una norma interna, que sera de aplicacion y
cumplimiento | obligatorio para todos(as) los{as) funcionarios{as} del Tribunal
Constitucional Plurinacional. Su incumplimiento, dara lugar a sanciones Yy
determinacic’)q de responsabitidades para el titular de la administracién de Fondo
de Caja Chica y ios funcionario implicados.
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Articulo 6.- (Alcance)

Los Fondos r;;le Caja Chica, -estan destinados a cubrir gastos. menores y de
emergencia, g ejecutarse en forma agil y sin mayer tramite, sujetos a reposicion
previa rendicion de cuenta documentada, cuandc no existan  insumos en
Almacenes u otro tipo dé bienes y servicios requeridos por las distintas unidades
de la institugidn. Debiendo contar con la certificacion de “Inexistencia” de
Almacenes.

Articulo 7.- Difusion e Implantacion
La Direccidon IC;‘mer‘ueraul'Adrﬂinistn:—zti\.ra y Financiera del Tribunal Constitucional

Plurinacional |es responsable por la difusion e implantacién del presente
Reg!amento de Administracion de Fondos de Caja Chica.

| CAPITULO I
APERTURA, MONTO Y RESPONSABLES DE FONDO
DE CAJA CHICA

Articulo 8.- (Habilitacion)

Se habilitarant Cajas Chicas para operaciones de cada oficina del Tribunal
Constitucional: Plurinacional, es decir en Oficina Nacional (Sede Sucre), y para
las Oficinas de Coordinacién Departamental en el interior del pais.

Se podréan hai‘?ilitar otras Cajas Chicas, téntas COMo sean necesarias, siempre y
cuando se justifique adecuadamente su necesidad,

Articulo 9.- (Solicitud y Autorizacion)

Para la impieﬁnentacién por primgra vez de cajas chicas el (la) Director(a) de
Administracién vy Finanzas, elaboraréd un informe Técrico, y solicitara a la
. .y Vo 1 .y .
Direccion General de Asuntos Juridicos el informe Legal correspondiente, para
su remision a [a Maxima Autoridad Ejecutiva para que evalué la pertinencia de la
solicitud, y .determine la correspondiente aprobacion por Resolucidn
Admi'n-is’tra‘tiVa.i
Para proceder con la apertura de un nuevo Fondo de Caja Chica, la Unidad
Funcional del [Tribunal Constitucional Plurinacional que precise una Caja Chica
{se denominara Unidad Solicitante), debera presentar un requerimiento escrito a
la Direccion (General Administrativa y Financiera, adjuntando el justificativo
respectivo. Dg igual manera el (1a) Director(a) de Administracién y Finanzas,
elaborara un infarme Técnico respectivo, y solicitard a la Direccion General de
Asuntos Juridicos el Informe Legal correspondiente, para su remision a la
Maxima Autorjdad Ejecutiva, para que evalué la pertinencia de la salicitud, y
determine la ¢orrespendiente aprobacion mediante Resolucion Administrativa,
elto en funcién!a las necesidades de la Unidad solicitante.
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Articulo 10.- (M%anto y Reposiciones)

Ei monto del Fondo de Caja Chica se establecerd a través de Resolucién
Administrativa del Tribunal Constitucional Plurinacional, recursos que podran ser
utilizados dentro; de io sefialado en el articulo 6 del presente reglamentao.

El Fondo de C:Tilja Chica podré” ser repuesto varias veces denfro de un mes,
dependiendo de iia disponibilidad de cuota.

Articulo 11.- (Vigencia de Fondo de Caja Chica)

La autorizacion para el funcionamiento de Caja Chica solo tiene Vigencia para un
"Ejercicio Presdﬂpuestario“ es decir un afio, de enero a diciembre. Cuya
renovacién para la proxima gestion serd con una nueva autorizacion y en
consideracion al nuevas instrucciones del Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas.

Articulo 12.- (Designacion del Responsable)

El (a) responsable del manejo del Fondo de Caja Chica en Oficina Nacional
(Sede Sucre) det Tribunal Constitucional Plurinacional, debera ser un {una)
funcionario(a) permanente de ia Direccion Administrativa Financiera e
independiente de la Unidad de Finanzas y sera, designade mediante
memorandurn, ppr la Méaxima Autoridad Ejecutiva del TCP.

El responsable | del manejo de Fondo de Caja Chica en las Oficinas de
Coordingcion Departamental, sera el (fa) Encargado(a) de Coordinacion
Departamental, designade médiante memorandum, por | Maxima Autoridad
Ejecutiva del TCP.

Articulo 13.- {Cambio de Encargado(a) de la Administracion del Fondo de
Caja Chica)

La Direccion General Administrativa y Financiera previa evaluacién y debida
justificacidn, podra autorizar el cambio del {de fa) encargado(a), en cualquier
momento durante la gestion fiscal, debiéndose necesariamente emitir una nueva
designacion mediante Resolucion Administrativa, por la Maxima Autoridad
Ejecutiva del TCP.

Articulo 14.- (R?sponsabilidad del (de la) Encargado(a)}

E) (la) funcionario(a) designado(a) como Encargado(a) del Fondo de Caja Chica,
es el (la) unico(d) responsable por la administracion correcta de los fondos que le
fueron confiados y tiene la obligacion de presentar rendicion de cuenta
documentada, de manera inmediata al 60% de utilizacién de los recursos
asignados, en fermularios de descarge y resumen respectivo, especificando la
documentacién tile respaldo debidamente foliada y rubricada.




Articulo 15.- (Registro del Fondo de Caija Chica)

&simigmo. debera registrar todo el movimiento del Fondo de Caja Chica en un
libro disefiada para el caso, con la siguiente informacion:
- Numero correlative

- Fecha

- Nombre de Béneficiario

- Numero de fagtura o recibo
- Concepto del gasto

- Ingreso
- Egreso
- Saldo

Registro que debe ser realizado oportunamente para contar con saldos reales del
efeclivo del fopdo. También es responsable de prever medidas de seguridad
necesarias para el resguardo de dichos fondos.

CAPITULO IH
ADMINISTRACION Y MANEJO

Articulo 16.- {Procedimientfo de Solicitud y Autorizacion del Desembaiso)

16.1. De la Solicitud

16.2.
" Cualquier adquisicion, sea esta de bienes ¢ centratacion de servicios
merjores, cuyo pago deberd efectuarse con recursos del Fondo de

E! gedido debe ser realizado por la Unidad Solicitante debidamente
justificado, al {a la) Encargado(a), y el desembolso sera efectuado
mediante Comprobante de Caja Chica.

-

e la Autorizacion

Chica de la institucion se realizarg, UOnicamente con la

autdrizacion de! (de fa) Jefe(a) de la Unidad de Finanzas o el (ia)
Dirdctor(a)  Administrativo(a) y  Financiero{a) del  Tribunal
Censtitucional Plurinacional.

16.3. De la Fianza e

El ({a) encargado(a) de fondo(f'o'tatjvo debe presentar como garantia
del correcto ejercicio de sus funciones, la correspondiente finanza por
el monto total recibido. ’

Consiguientemente se establecen dos clases de fianzas (solo se
presenta una opcion):

16.3.1.Fianza real.- Es la garantia que debe otorgar el (la)
funcionario{a) adminisirativo(a), consistente en inmueble o
activos intangibles debidamente documentados.

16.3.2. Fianza Personal.- Documento de compromisc de dos
garantes personales,” solidarios, mancomunados e
indivisibles con residencia y trabajo Fijo en el lugar de |3




; obligacion debiendo ser suscrito por la  autoridad
; competente, interesado(a) y garante.

16.4. E)e la Poliza de seguro.- Las unidades de coordinacion
departamental y la oficina’ Nagcional (sede Sucre) del Tribunal
Constztucmnai Plurinacional contaran con un seguro de fidelidad
para cubrir los riesgos del manejo de fonde de Caja Chica.

i

Articulo 17.- (Gasto Por Compra de Materiales)

El gasto debera ser efectuado contra presentacion de factura a nombre del
Tribunal Constitucional Plurinacional con NIT 190610021 yfo recibo con las
respectivas retTnciones impositivas correspondientes.

Los documentos minimos exigidos para la presentacién de descargos, en el caso
de compra de mater:ales son:

1) Soiicitucfi debidamente justificada y firmada
2) Formulgrio .de Pedido de Materiales y Suministros con Selio “Sin
existendia”.
3) Docum nto de pago:
- actura,
- Recibo y fotocopia del NIT del proveedor, si esta inscrito en
rjégimen Especial.
- Rec;bo con las respeciivas retenciones impositivas efectuadas.
Ingreso y salida de almacén

Articulo 18.- (Gasto por la Prestacion de Servicios Menores)

» El gasto para la contratacion de servicios menores, se realizara de
manera| directa por el responsable del Fondo de Caja Chica previa
autorizacion de la Jefatura de Finanzas o ta Direccion General
Administrativa y Financiera.

El gastd debera ser efeciuado contra presentacion de factura a nombre
del Tribpnal Constitucional Plurinacional con NIT 1906810021 y/o recibo
con las respectivas retencicnes impositivas correspondientes.

Los docpmentos minimos exigidos para la prestacion de descargos, en el
caso de;contrataciones de servicios menores son:
|
1) Solicitud debidamente justificado y firmado
2) [‘)ocumento de pago:
i - Factura,
‘ - Recibo y fotocopia del NIT del proveedor, st ests
i inscrito en régimen Especial.
! - Recibo con las respectivas retencicnes impositivas
i efectuadas.




- Acta de conformidad del servicio recibido.

»  Pago por servicio de transporte al personal, (que correspondera a un
rango mayor a las 5 cuadras a la redonda) se realizaré de manera directa
por el responsable del Fondo de Caja Chica previa autorizacion de la
Jefatura Fmancuera ¢ la Bireccion General Administrativa y Financiera y e
responsgble de la unidad solicitante mediante comprobante se caja chica.

Los dociimentos minimos emgldos para la prestacion de descargos, en el
caso de pago de transporte son:

1} Solicitud debidamente justificada y firmada

2) Papeleta de comisién y/o boleta de salida autorizada por Jefatura
de Personal y debidamente sellada.

3) Formulario descargo debidamente lienado y firmado, por los
gastos de pasaje radio urbano. -

- Pag_o de insumos de refrigerio de Pleno de Presidencia e Infusiones del
personai, se realizara de manera directa por el responsable del Fondo de Caja
Chica previa aptorizacién de la Jefatura Financiera o la Direccion Generat
Administrativa y- Financiera

Los documentos minimes exigidos para la prestacnon de descargos, en el caso
de pago de refngerlo son:

1) Spltc:tud debidamente justificado y firmado.
2) Documento de pago:
5 - Factura.
- Recibo y fotocopia del NIT del proveedor, si esta
inscrito en régimen Especial.
- Recibo con las respectivas retenciones impositivas
- efectuadas.
3) Acta de conformidad del Serwc:lo reczbzdo

Articulo 19.- (Limites)
Queda establegido como limite maximo de gastos a efectuarse mediante Fondo

de Caja Chica el monto equivalente al 10% del importe autorizado de Caja Chica
no pudiendo degglosarse facturas de montos mayores por el mismo concepto.

Articulo 20.- (A]rchivo)

E! responsable; del Fonde de Caja Chica debe mantener al dia, en orden y
debidamente afchivada ia documentacion corfespondiente al manegjo y registio
de los montos recibidos y desembolsos, de manera que pueda proporcionar la
informacion que le sea requerida, en cualquier momento.




Articulo 21.- (Eormulario de Orden de Compra yfo Servicio)

Toda compra de materiales y requerimienic de servicios debera estar respaidada
por el formulario de Orden de Compra y/o Servicios, debidamente autorizados
por autoridad !competente, donde se indique claramente la inexistencia en
almacenes de material requerido y de la necesidad de prestacion de servicios,
certificacién presupuestaria por la unidad correspondiente.

En el reverso de la factura necesariamente.deberd estar la Constancia de la
recepcién de I Unidad solicitante del bien o servicio.

Articulo 22.- (¢ontroi de Ordenes de Compra y/o Servicios)

El (la) encarg:{ado(_a) de caja chica al ser responsable por el manejo y control
correlativo de las drdenes de compra y/o servicios, debera llevar un registro para
controlar ias éntregas del numero correlativo del formulario de Ordenes de
Compra ylo Sqirvicios,

Articulo 23.- (Flazo para el descargo de Fondos Recibidos de Caja Chica)

Todo(a) funcionario(a) que reciba estos fondos para la realizacion de gastos
especificos tigne la obligacidon de rendir cuentas o descargar las mismas €n el
plazo de 48 haras posteriores a la recepcién de los fondos. Caso contrario el (la)
encargado(a) de Caja Chica presentara informe a la instancia que coiresponda,
para procedel con el respectivo descuento por habilitacion del monto no
descargado.

CAPITULO IV
- PROHIBICIONES Y SANCIONES

Articulo 24.- (Prohibiciones)
' !
Queda terminantemente prohibido destinar recursos de! Fondo de Caja Chica en
los siguientes [conceptos:

+ ! Cambip de monedas extrajeras

» . Cambip de Cheques

e Prestamos

= Anticipo de haberes

» Pagoside facturas desglosadas

» Compra de Activos Fijos -

e Parafines personales del Encargado de Caja Chica

« Compia de material de escritorio, papeleria, suministros y otros gque
existan en los almacenes.

e . Entrega de fondos sin la constancia escrita y autorizada.

. Manejp de fondos de caja chica por personal no autorizado.

° Deleg{r la responsabilidad del manejo de caja chica @ otro funcionario.

I

« ' Cancelacion de facturas.de compras fraccionadas.
e (astos no presupuestados.




Asimismo, no se aceptara baje ninguna circunstancia recibos o facturas que
contengan borroneas, raspaduras, correcciones, modificaciones u otros errores,

La inobservancia al presente articulo podrd ‘dar lugar al inicio del proceso
administrativo en contra del responsable del Fondo de Caja Chica.

Articulo 25.- {Sanciones)

Se procedera al descuento del salario mensual, hasta el monto que corresponda
al responsable; del Fondo de Caja Chica, cuando existan las siguienies

observaciones:

o No presenta su descargo o deposito del saldo a fin de |la gestion.

» Exista un monto descargado sin documentacion de respaldo valido.

« Se desembolse recursos sin la autorizacion correspondiente.

» . Se determine faltantes en dicho fondo.

LX lncumplé los conceptos descritos en e articulo 14 del presente
Reglamento.

Ademas, de aplicarge la sanciones de Ley que correspandan.

CAPITULO YV

CONTRL?)L Y PRESENTACION DE DESCARGO DE CAJA CHICA

Articuto 26.- (A{rqueo)

E! control sobr{e la eficacia y ta eficiencia en el manejo de los fondos de caja
chica, corresponde al (a {a) Director(a) Administrativo y Financiero y la Unidad de
Auditoria Interna a través de los siguientes procedimientos:

1)

4)

2ealizacion de arqueos periodicos, sorpresivos, o cuando se
onsidere conveniente durante la gestion fiscal.

ealizacion de revisiones de la documentacion de respaldo de las
peraciones de gasto ejecutadas.

Lios funcionarios responsables del manejo de Fondos de Caja

Chica, estan obligados a preseéntar la informacion dentro las 48
}J|10ras de haberse emitido las observaciones en el arqueo realizado
y reportado en planilla.

Cuando se identifique una cbservacion, se presentara un informe
¢on las deficiencias de control encontradas o existiendo un informe
de auditoria al respecto debera iniciarse el Proceso Administrativo
correspondiente.

Articulo 27.- (Oportunidad de Presentacion y Forma de Descargo)

El {la} responisabie debera presentar el des'cargo del Fondo de Caja Chica
cuando el gasib no sobrepase el 60% del monto asignado para su reposicion, en
forma detallaga y cronologica ante fa Direccion General Administrativa y



Finarjciera, quiellen @ su vez aprobara o rechazara los descargos en el que se
consigne: fecha, nimero de factura y/o recibo, concepto, importe y partida
presupuestaria | correspondiente, de acuerdo al clasificador presupuestario
vigente, en funcion a los gastos que se presenten al cabo del mes, teniendo
comg fecha limite de presentacion el dia 28 de cada mes, y para fin de la gestién
fiscal , conforme a instructivo expreso.

Articulo 28.- (ﬁ:espaldo del Descargo)

La rendicion de cuentas serd respaldada por facturas originales o recibos a
nombre del Tribunal Constitucional Plurinacionat y la reposicion de fondos se
efectuara por el importe igual a la suma de las adquisiciones realizadas. No se
aceptaran fotocopias ni tachaduras como documentos de descargo.

| , CAPITULO VI
REPOSIGION DE FONDOS Y CIERRE CAJA CHICA

Articulo 29.- {Reposicion de Fondos)

Para la 'reposicién de fondos de caja chica, se debera observar los seguir ios
siguientes procedimientos:

k3 E} responsable del manejo del foendo, con la finalidad de cubrir los
requerimientos en forma oportuna, podra solicitar fa reposicidn,
cuando su ejecucion haya alcanzado un nivel minime equivalente
al 60 % del fondo asignado.

2) Para la reposicion correspondiente, el responsable debera registrar
la relacion de gastos efectuados, en el formulario “‘Detalle de
pagos efectuados con fondos de Caja Chica”.

3} Toda solicitud de reposicion debera ser efectuada a través de nota
dirigida al (a 1a) Director(a) Administrative(a) y Financiero(a),
adjuntande en forma ordenada y foliada, la documentacion de
respaldo de los gastos realizados:

4) La documentacion a la que hace referencia el punto precedente,
consiste en los formularios de: “solicitud de fondos de Caja Chica”
yi"detalle de pagos realizados”, ademas, de facturas o documentos
eguivaientes debidamente validados con firmas de guienes
participaron en el proceso.

5) Recibida la solicitud de reposicion, el (la) Director(a)
Administrativo{a) y Financiero(a} revisara y aprobara los gastos
realizados, previa comprobacion presupuestaria.

8) De establecerse la existencia de gastos indebidos o ajenos a los
propositos del fondo, el (la) Director{a) Administrativo(a) vy
Financiero(a) rechazard los mismes, constituyéndose a partir de
gllo, en gastos particulares de los responsables del manejo de
estos fondos, por tanto, sujetos a reposicidn o devolucion.

7) Aprobada la documentacion de gastos y [a solicitud de reposicion,
e| (la) Director(a) Administrativo{a) y Financiero(a), derivarad la




informacion e instruira al responsable del Fondo Rotative para su

cierre en el SIGMA.
8) Se fija como término, para la reposicion del fondo, cinco dias

habiles como maximo, computables a partir de la solicitud
fectuada al (a ia) Director(a) Administrativo(a) y Financiero(a), o
desde el momenio en que la observacion ha sido corregida, como
se sefiala a través del numeral 8), que antecede, término de
duracion del tramite que contempla la emision del cheque a ia
ofden del responsable def fondo.

o

Articulo 30.- (Clierre del Fondo de Caja Chica)

1

Seran causales para el cierre o suspension de los fondos de caja chica, los
siguientes:
|

L

1) Cuando en su manejo se haya desvirtuado los objetives de su
creacion. '

2} Por reversion voluntaria a cargo de sus responsables, al
cpnsiderar innecesario su funcionamiento.

3} Por cierre del pericdo fiscal en el que se produjo ia entrega, para
de esta manera afeciar la ejecucion presupuestaria y los
resultados del ejercicio.

Para lo cual el (ia) Encargado(a) de Fondo de Caja Chica, procedera a la
presentacion de la documentacion y al depésito en la Cuenta del Fondo Rotativo
del Tribunal Constitucional Plurinacional del salde no utilizado, dentro la fecha
limite para este efecio.

Los Fondoes de iCaja Chica deberan cerrarse a fin de gestion en cumplimiento a la
normativa vigerite y directrices del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

CAPITULO VI
| DISPOSICIONES FINALES

Articulo 31.- (Rempiaza en Caso de Vacaciones del Encargado)

En el caso de yacaciones del encargado, éste deberd presentar el descargo de
los gastos incurridos y efectuar el deposito de saldo de cuenta bancaria
respectiva, se habilitara una nueva caja chica al (a la) servidor(a) designado por
la Maxima Autoridad Ejecutiva dei TCP..

Articulo 32.- (\Ji'igencia del Reglamento) -
! . - .
£l presente Reglamento entrara en vigencia a partir de su aprobacion mediante

Resolucion Administrativa de la Sala Plena del Tribunal Constitucional
Plurinacional.




Articulo 33.- (Procedimientos de Revision y Adecuacion)

Este reglamentcl

podra ser periodicamente revisado y actualizado de manera que

se encuenire stempre acorde con la dinamica de la institucidon, a cargo de la
Direccion General Administrativa y Financiera. Una revision integral por lo menos

una vez al afio.

Articulo 34.- (Riesponsable de difusién y cumplimiento del Reglamento)

La Direccion G;eneral Administrativa y Financiera del Tribunal Constitucional

Plurinacional, es

responsable de la difusion, implementacion y cumplimiento del

presente Reglamento.




