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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 19720258
La Paz, 15 de sepHembre de 2038

VISTOS:

Que, la Directora Administrativa Financiera del Servicio ’\Iamondl de
Meteorologia e Hidrcﬂocria (SENAMHI), hace conocer el Informe Téond
‘~~hIeMMHi 'DAF/CORNT/N°028 /2025 emitido por la Jefa de la Unié i de
Contabilidad ~ SENAMHI v ¢l Informe Técnico DIR.GRAL. /FLANF/N°025 /2025
emitide por el Eesponsable de
8¥

Planificacidn v Desarrcllo Organizacions! -
NAME], documentos sobre los cuales se emite la presente resolucion:

CONSIDERANDO:

Que, el Informe Técnico SENAMHI/DAF/CONT/N°028/2025 de fecha 05 de
septiembre de 2025 emitido por la Jefa de la Unidad de Contabilidad
SENAMHI, quien hace conocer que la entidad cuenta con un Reglamente Interno
de Caja Chica, aprobado mediante Resolucion Administrativa N°51/14 de fecha
06 de marzo de 2014, siendo pertinente su Actualizacion en sus seis (V)
Capitulos, veintiséis Articulos y cinco Anexos, concluyendo la pertinencia de su
aprobacion mediante la emision de una Resolucién Administrativa.

Que, el Informe Técnico DIR.GRAL./PLANF/N°025/2025 de fecha 09 de
septiembre de 2025 emitido por el Responsable de Planificacién y Desarrollo
Organizacional - SENAMHI, quien en la parte conclusiva establece que la
actualizacion del Reglamento Interno de Caja Chica, optimizara los procesos
administratives, solicitando su aprobacién mediante Resolucion Administrativa.

Que, por Informe DIRIGRAL. JUAL/INEF N°094 /3025 de fecha 15 de septiembre
del 2025 emitido por el Jefe de Unidad de Asesoria Legal de SENAMHI, concluye
que: “En mérito al andlisis legal expuesto v la justificacion técnica conteniida en
el Informe Técnico SENAMHI/DAF/CONT /N°028 /2025 emitido por la Jefa de la
Unidad de Contabilidad ~ SENAMHI, dependiente de la Direccion Administrativa
Financiera, conforme Informe Técnico DIR.GRAL. /PLANF/N°025/2025 emitido
por el Responsable de Planificacién y Desarrollo Organizacional ~ SENAMHI, es
viable su aprobacion, toda vez que no contraviene la normativa legal vigente, ya

que cumple con los alcances definidos en la Ley N° 1178, de Administracion y
Control Gubernamentales, las Normas Basicas del Sistema de Lontablhdad

Integrada aprobada mediante Resolucién Suprema N° 222957, de 04 de
de 2005 y el Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrad

CONSIDERANDO:

Que, €l articulo 232 del Texto Constitucional, establece que la
Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad,
publicidad, compromiso e interés social, ética, transpar
competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestid

racion

resultados.
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posterior uso y verificacién por parte de personas y entidades establecidas por
Ley.

Que, el Articulo 1 de la Resoclucién Ministerial N° 253 de 24 de noviembre de
2017 emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, aprueba el
Reglamento para Administracion de Usuarios del Sistema de Gestién Publica
(SIGEP). Y el Articulo 2 del citado Reglamento, establece que es de cumplimiento
y aplicacién obligatoria para todas las entidades e instituciones del sector
plblico que comprenden los Organos del Estado Plurinacional de Bolivia, asi
como a las entidades u érganos rectores, entidades que ejercen funciones de
control, de defensa de la sociedad y del Estado, universidades publicas,
empresas publicas, instituciones financieras, bancarias y no bancarias,
instituciones publicas de seguridad social, entidades autarquicas,
descentralizadas, desconcentradas y otros que operan con el Sistema de Gestion
Publica — SIGEP, es decir, es aplicable a nuestra entidad.

POR TANTO:

El Director General a.i. del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia en uso
de sus funciones, atribuciones legales establecidas en el Decreto Supremo N°
08465 de fecha 4 de septiembre de 1968 y demas normativa conexa.

RESUELVE:

PRIMERO. - APROBAR la actualizacion al REGLAMENTO INTERNO PARA LA
ADMINISTRACION DE CAJA CHICA del Servicio Nacional de Meteorologia e
Hidrologia (SENAMHI), en sus seis (VI} Capitulos, veintiséis Articulos y cinco
Anexos que forman parte indivisible de la presente Resolucién Administrativa.
SEGUNDOQ, - REFRENDAR el Ir ""3‘-“"?16 Técnico SENAMHI/DAF/CONT/N°0238/2025
emitido porla Jefade la Ul ie Contabilidad - SENAMHI v el Informe Téc
DIR.GEAL. /PLANF /N°025, itid 2 Respo 31&33—1&}.{{3 de Plantficacién vy
vizacional - SENAMHI v Informe DIR.GRAL./JUAL/INF
94 /2025 emitido por el Jefe de Unidad de Asesoria Legal - SENAMHIL
?ERCERO Se DEJA SIN EFECTO la Resolucion Administrativa N°51/14 de fecha
06 de marzo de 2014. :
CUARTO. - INSTRUIR a la Direccion Administrativa hnrdnnerd SENAMHI el
cumplimiento y ejecucién de la presente Resoclucion A ir‘késtrativa,

\
A

GO

Desarrolle Orge

Registrese, comuniquese v complase.
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REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DE CAJA CHICA

REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DE CAJA CHICA DEL
SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA — SENAMHI

CAPITULOTI
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. CAJA CHICA.

La Caja Chica es un fondo monetario que se desprende del Fondo Rotativo destinado a cubrir
requerimientos de compra de materiales cuya disponibilidad no exista en Almacenes y gastos menores
indispensables o urgentes, exclusivamente para cumplir con la misién y objetivos de la Entidad.

ARTICULO 2. OBJETO.

El objeto del presente reglamento es normar el desembolso, manejo y descargos de recursos
econémicos bajo la modalidad de Caja Chica, estableciendo los procedimientos necesarios y
precautelando el uso racional, eficaz y eficiente de los recursos destinados.

ARTICULO 3. OBJETIVOS.
El presente Reglamento de Caja Chica tiene los siguientes objetivos:

a. Establecer las competencias y responsabilidades de los Servidores Pablicos responsables
(involucrados) en la administracién de Caja Chica.

b. Definir los procedimientos para simplificar y agilizar la utilizacion de los fondos destinados a
gastos menores.

c. Proporcionar elementos de organizacién, controles eficientes respecto a la disposicion de
recursos de Caja Chica que deben considerar los Servidores Publicos del Servicio Nacional de
Meteorologia e Hidrologia.

. 4. Establecer los parametros de requerimientos y descargos de Caja Chica.

2 \‘ AM’»\‘\ e. Lograr la administracion transparente y eficiente de los recursos destinados a Caja Chica.

N ARTICULO 4. MARCO LEGAL.

1 presente Reglamento de Caja Chica del Servicio Nacional de Meteorologia ¢ Hidrologia -
T\ ENAMHI, se enmarca en las normas legales vigentes que sustenta sus operaciones:

Y\ 20DD

. Ley N° 1178, de Administracién y Control Gubernamentales, de 20 de julio de 1990.

. Ley N° 2042 de Administracién Presupuestaria, de 21 de diciembre de 1996.

. Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcién, Enriquecimiento ilicito e Investigacion de
Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”, de 31 de marzo de 2010.

. Ley que aprueba el Presupuesto General del Estado (PGE) de cada gestion fiscal.

Ley N° 843 de Reforma y Tributaria de 20 de mayo de 1984, Ley N° 2047 de 28 de enero de
2000 y demdas modificaciones a la Ley N° 843.

\ =
NS Epiay Y:\‘v\
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REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DE‘ CAJA CHICA

~ f. Decreto Supremo N° 23318-A Responsabilidad por la Funciéon Ptblica de fecha 3 de

ot noviembre de 1992, Decreto Supremo N° 26237 y demas modificaciones al Decreto Supremo

~ N° 23318 — A.

R i g. Decreto Supremo N° 21364 de 13 de agosto de 1986 articulo N° 25 (Uso indebidos de fondos).

— h. Resolucion Suprema N° 218056 de 30 de julio de 1997, que aprueba las Normas Bésicas del

Sistema de Tesoreria del Estado.

i. Resolucion Suprema N° 222957 de 4 de marzo de 2005, que aprueba las Normas Bésicas
Sistema de Contabilidad Integrada.

j- Resolucion Suprema N° 225558 de 1 de diciembre de 2005, que aprueba las Normas Bésicas

& ‘ del Sistema de Presupuestos.

~ k. Manual de operaciones del usuario Fondo Rotativo del sistema de Gestién Publica.

- 1. Otras disposiciones emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

ARTICULO 5. AMBITO DE APLICACION.

El presente Reglamento es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todos los Servidores
Piblicos de todas las areas y/o unidades organizacionales del Servicio Nacional de Meteorologia e
Hidrologia SENAMHI, que cuenten con la asignaciéon de recursos de Caja Chica, asi como los
~ responsables de la autorizacion, asignacion, control y uso de los recursos de Caja Chica.

ARTICULO 6. RESPONSABLE.

Para el cumplimiento del presente reglamento el Director Administrativo Financiero, procedera a la
apertura de los fondos de Caja Chica mediante Resolucion Administrativa, creando un usuario SIGEP
para el servidor publico designado como responsable de la administracién del fondo de Caja Chica.

~ ARTICULO 7. PREVISION.

~ En caso de omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion del presente Reglamento
- Interno de Caja Chica del Servicio Nacional de Meteorologia ¢ Hidrologia, seran solucionadas dentro
A ©  de los alcances y previsiones de la normativa de mayor jerarquia conforme lo establecido en la
"\ . Constitucion Politica del Estado.

ARTICULO 8. DEFINICIONES.
/ los efectos del presente Reglamento se establecen las siguientes definiciones:

DOCUMENTO DE RESPALDO. Documentos generados en el cumplimiento del
procedimiento de la ejecucion de las operaciones de gastos con Caja Chica a partir de la
presentacion de la solicitud correspondiente hasta los descargos de los gastos ejecutados.
PROVEEDORES. Personas naturales o juridicas que cuenten, con la capacidad de proveer
bienes y/o servicios al Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia, para satisfacer las
necesidades de las Direcciones, Unidades y Areas organizacionales.

RESPONSABLE DE ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO. Servidor Pablico de la
Direccion Administrativa Financiera que se encarga de la administraciéon correcta del Fondo

Rotativo y tiene la funcion de verificar los gastos y respaldos documentales de gastos con
cargo a Caja Chica,
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e RESPONSABLE DE ADMINISTRACION DE CAJA CHICA. Servidor Pblico designado
mediante memordndum y que efectia las tareas de ejecutar gastos de Caja Chica, asi como
custodiar fondos, emitir reportes, registrar gastos, justificando los mismos con documentos de
respaldo para la solicitud de reposicion y/o cierre.

e SERVIDOR PUBLICO. El término Servidor Publico utilizado en el presente Reglamento
Interno es toda persona que presta servicios con relacién de dependencia del Servicio Nacional
de Meteorologia e Hidrologia, cualquiera sea la fuente de su remuneracién.

CAPITULO 1T
RESPONSABILIDADES

ARTICULO 9. RESPONSABLES.
Para el cumplimiento del presente Reglamento se establecen los siguientes responsables:

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA.
Aprobar el Reglamento Interno de la Administracion de Caja Chica mediante.
Resolucién Administrativa en el Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia.

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
a. Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento de caja chica.
b. Apertura de fondo de caja chica mediante Resolucién Administrativa.
¢. Designar mediante Memorandum al responsable de la Administracién de Caja Chica.
d. Crear usuarios en el sistema SIGEP para el servidor publico designado como
responsable de la administracién de caja chica.
e. Efectuar todas las actividades inherentes que garantice la apertura de Caja Chica, asi
como la reposicién y el cierre respectivo.
f. Autorizar las solicitudes de Caja Chica.
g. Instruir a quien corresponda de la Unidad de Contabilidad efectuar arqueos sorpresivos
a los responsables de la administracién de Caja Chica para fines del control interno.
UNIDAD DE CONTABILIDAD.
Solicitar la apertura de Caja Chica para la gestion fiscal en curso.
Solicitar la designacién del responsable de administracién de Caja Chica.
Establecer el monto limite de Caja Chica.
\Supervisar y controlar la asignacion de recursos para Caja Chica en el marco de las
disposiciones en el presente reglamento.
e. Efectuar arqueos sorpresivos a los responsables del manejo de Caja Chica para fines
del control interno.
f. Supervisar y controlar la reposicién y cierre de Caja Chica, previa revisién de la
documentacién de descargo.

o8 = o e
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e RESPONSABLE DE PRESUPUESTO.

a) Asignar el techo presupuestario a la Caja Chica segin requerimiento de tal manera que
se garantice la reposicidn y cierre de las mismas.

b) Realizar la correcta apropiacién de los gastos conforme al clasificador presupuestario
vigente y saldos disponibles.

c¢) Emitir la Certificacion Presupuestaria verificando la partida de gastos, Fuente y
Organismo Financiador seglin estructura programatica.

e ENCARGADO DE ALMACENES.

a) Verificar la existencia en stock de almacenes de los bienes solicitados, en caso de no
existir autorizar con el sello de sin existencia.

e RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO.

a) Verificar en lo referido a los gastos por concepto de bienes y servicios, la existencia de
los Formularios que corresponde.

b) Verificar el sello de “sin existencia” de Almacén en la solicitud de material y
suministros.

¢) Realizar la verificacion de informacién suficiente y concordante de la solicitud de
bienes y/o servicios a ser atendidos con Caja Chica.

d) Revisar la validez de las facturas de descargo de gastos realizados con Caja Chica, y
verificar las facturas presentadas como descargo se encuentren a nombre del Servicio
Nacional de Meteorologia e Hidrologia SENAMHI con el NIT 1001777022, dentro de
los plazos establecidos para el registro contable de las facturas.

¢) Revisar los Recibos, retenciones impositivas y los depdsitos correspondientes por
concepto de retenciones.

f) Verificar la presentacion del detalle de movimientos de Caja Chica en forma ordenada
y cronologica mediante el formulario de descargo segin corresponda.

RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION DE CAJA CHICA

a) Administrar los recursos de Caja Chica asignados, cumpliendo y haciendo cumplir el
presente Reglamento.

b) Atender las solicitudes de adquisiciones de bienes y/o servicios en forma oportuna y
conforme a lo establecido en el presente Reglamento siempre que NO exceda el
importe maximo autorizado.

¢) Verificar las autorizaciones correspondientes por los inmediatos superiores y la
Direccion Administrativa Financiera.

d) Revisar y verificar el sustento documentario de los descargos presentados por los
solicitantes.

¢) Cuando se trate de Solicitudes de bienes debera contener en el formulario de Caja
Chica “Formulario de Solicitud” para que certifique mediante sello con la
denominacion “SIN EXISTENCIA”.

f) Elaborar los formularios de Caja Chica registrando la informacién de forma adecuada.

g) Custodiar y resguardar la totalidad del efectivo designado para Caja Chica y los
documentos de respaldo de las operaciones de gastos efectuados de forma adecuada
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que se genere como resultado de las operaciones de la administracién de Caja Chica
hasta que se realice la Solicitud de Reposicién y/o cierre.

ki h) Viabilizar las solicitudes de Caja Chica presentadas por los Servidores Ptblicos del

N il Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia SENAMHI.

o 1) Verificar el porcentaje de ejecucién de gasto, presentar los descargos y solicitar
: reposicion de fondos cuando los gastos incurridos se encuentren al 70% del importe

o asignado.

) Remitir las facturas y recibos a la Unidad de Contabilidad dentro del plazo establecido

para el adecuado registro de libro de compras, ventas y retenciones impositivas ante el
Servicio de Impuestos Nacionales.

k) Otra documentacion de respaldo.

i ¥ 4 1) Efectuar el cierre de fondo de caja chica.

< e EL SERVIDOR PUBLICO SOLICITANTE DE CAJA CHICA.

il Es responsable de efectuar la solicitud de los fondos de caja chica segin
& 5 procedimientos establecidos en el presente reglamento y con las firmas de autorizacion

respectivas, asimismo, es responsable de la correcta utilizacién de los recursos
asignados para los fines especificamente determinados.

PR CAPITULO 111
W ADMINISTRACION DE CAJA CHICA

ARTICULO 10. APERTURA DE CAJA CHICA.

Los recursos del Fondo de Caja Chica son parte del Fondo Rotativo, la apertura de Caja Chica se
realizara seglin el siguiente procedimiento:

it * La Unidad de Contabilidad a inicio de cada ejercicio fiscal elaborard un informe dirigido al

Director Administrativo Financiero, justificando la solicitud de apertura de Caja Chica; el
: citado informe deber4 sefialar los montos designados, asi como los limites de gastos.
1D

®

La apertura de Caja Chica serd aprobada mediante Resolucién Administrativa firmado por la
Maxima Autoridad Ejecutiva MAE del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia.

e La Direccién Administrativa Financiera mediante memorandum designara al Servidor Ptiblico
responsable de la administracion de Caja Chica.

~|" ARTICULO 11. DESIGNACION DEL RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION DE
l):“F. CAJA CHICA.
\# La Direccién Administrativa Financiera designara al Servidor Piblico mediante Memorandum de

1% ) /designacién como responsable de la administracién de Caja Chica, considerando los siguientes
s = Tequisitos:

AN,

/'\‘

a) Registro del Beneficiario — SIGEP
b) Cédula de Identidad.
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REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DE CAJA CHICA

¢) Ser servidor publico de planta del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia, ajeno a
~ la Unidad de Contabilidad.

= d) El responsable de la administracién de los fondos debers presentar la caucion establecida
R it en la Resolucion Administrativa de apertura Caja Chica que garantice la custodia, manejo
™ o y administracion adecuada de los recursos designados.

ARTICULO 12. ASIGNACION DE RECURSOS PARA CAJA CHICA.
La Direccién Administrativa Financiera en cumplimiento a la Resolucién Administrativa instruira:

.. . AlaUnidad de Contabilidad y Responsable de Presupuesto quien administra el Fondo Rotativo,
i : proceder con el desembolso de recursos asignados a nombre del responsable de la administracion de
ks Caja Chica adjunto los requisitos solicitados en el articulo 11.

~ ‘ ARTICULO 13. UTILIZACION DE CAJA CHICA.

~ Los recursos de Caja Chica necesariamente estaran destinados a cubrir gastos por concepto de
i adquisicién de bienes y/o servicios con: “Servicios no Personales” y “Materiales y Suministros” no
- existentes en el inventario de materiales de Almacenes 0, en su caso, servicios no prestados por la
g ; Institucién, segin la siguiente descripcidn:

PARTIDA DENOMINACION DESCRIPCION DEL TIPO DE GASTO

- ' 21100 | Comunicaciones Gastos por servicios de correo, television por cable y
A . 5 otros, excepto servicios telefonicos, que poseen partida
N | especifica.

N 22300 ' Fletes de Gastos destinados a fletes, terrestres, aéreos vy
& - almacenamiento maritimos, por transporte y almacenamiento de bienes

¥y equipos en general incluye los de carga y descarga y
otros relacionados.

22600 Transporte de personal ~ Gastos destinados al traslado de personas en comision,
* incluye el traslado del personal para realizar funciones
operativas, ademdis de gastos por la entrega de

documentacion o mensajeria en el area urbana.

23200 Alquiler de equipos y Gastos por el uso de equipos y maquinarias tales como
maquinarias equipos:  electronicos, médicos, de  sonido,
9 audiovisuales, maquinarias agricolas y otros mno

rutinarios y de cardcter urgente.

- Mantenimiento y Gastos por mantenimiento y reparacién de inmuebles,
' reparacion de inmuebles, muebles, enseres, equipos de oficina, médicos,
? sanitarios, comunicacién, transporte y otros no

ypmant g
Salazar &)

IR W
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REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DE CAJA CHICA
" muebles y equipos. rutinarios de caracter urgente.

25500 ' Publicidad Gastos por concepto de avisos publicitarios en medios
de prensa, radiodifusoras, televisién, periddicos,
internet (incluye redes sociales, péginas web,
aplicaciones), gigantografias, imagen institucional y
otros extraordinarios y/o urgentes.

25600 Servicios de imprenta, Gastos por fotocopiados, empastados, impresiones de
 fotocopiado y documentos, incluye gastos por revelado copiado de
 fotogréficos fotografias, sliders por terceros fuera de las oficinas.

25700 Capacitacion del Gastos destinados a la capacitacion y adiestramiento
| personal del personal permanente, eventual y consultores

i

individuales de linea del SENAMHI, que son
necesarios para la actividad de la entidad, comprende
inscripciones, matriculas, seminarios y otros.

25900 - Servicios manuales Gastos por servicios de terceros como: albaiileria,
carpinteria, plomeria y otros servicios manuales que
no son recurrentes de la entidad.

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

26300 Derechos sobre bienes Gastos tales como: derechos de autor, licencias y uso
- intangibles de bienes y activos de propiedad industrial,
f certificaciones y firmas digitales.

26990 Otros Gastos destinados por servicios de terceros, gastos por
; distribucién de boletas de pago, y otros que sean
definidas en actividades propias de la entidad.

31120 Gastos por Alimentacién Gastos efectuados por la adquisicién de refrigerios
y Otros Similares para reuniones, seminarios, capacitaciones y otras
: actividades propias de la Entidad.

32100 . Papel Gastos destinados a la adquisicion de papel de
escritorio y otros que se hayan declarado “sin
existencia” en almacenes.
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REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DE CAJA CHICA

~tom 4 33100 Hilados, telas, fibras y Gastos por la compra de hilados, telas, algodon, seda,
- - algodén lana y fibras artificiales. No utilizados en proceso de
" confeccion.

. 33200 Confecciones textiles Gastos por la adquisicion de tapices, carpas, sacos de
9 7 fibra y otros textiles similares inexistentes en
1 almacenes.

5 i 34100 - Combustibles, Gastos de uso exclusivo en los vehiculos del Servicio
B Bz ' Lubricantes Nacional de Meteorologia e Hidrologia, con caracter
J “ urgente.

8 sl 34200 Productos quimicos y Gastos que se realizan para la adquisicion de
s | farmacéuticos productos quimicos requeridos en el mantenimiento de
~ . ‘ , activos fijos, inexistentes en almacenes con caricter
| urgente.

‘4 34500 ‘ Productos de materiales Gastos por la adquisicion de productos plasticos

' no metélicos y plésticos  declarados sin existencia en almacenes.

i

b g 34600 ' Productos Metalicos Gastos destinados por la adquisicion de clavos,
= | tornillos, alambres y otros articulos de ferreteria
| p siempre y cuando sean de hierro y acero inexistentes

en almacenes.

e 34800 Herramientas menores Gastos destinados a la adquisicién de herramientas no

- ; activables, como destornilladores, alicates, martillos,

-~ ‘ serruchos, picos, palas, tarrajas y otros inexistentes en
almacenes.

Material de limpieza Gastos destinados a la compra de jabones, detergentes,

desinfectantes, escobas y otros inexistentes en
almacenes con caracter urgente.

Material de escritorio u Gastos de material de escritorio que se hayan
" . . .
- oficina declarado “sin existencia” en Almacenes.

Utiless y materiales Gastos para la adquisicion de focos tubos
eléctricos fluorescentes, cables y otros inexistentes en
almacenes.

Otros  repuestos y Gastos destinados a la compra de repuestos y
| accesorios menores, pequefios, inexistentes en




Mo BOLIVIA toses

f' senamhi

N/

REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DE CAJA CHICA

| accesorios almacenes.

85100 | Tasas Gastos por pago de peajes, parqueos y otros realizados
por el traslado y resguardo de los vehiculos del
SENAMHI en actividades oficiales.

85900 . Otros Gastos por pago de presentacion de planillas salariales
al registro obligatorio de empleadores — ROE.

Otros gastos expresamente aprobados por Direccién Administrativa Financiera en el marco de la
normativa legal vigente.

ARTICULO 14. PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE CAJA CHICA
Los gastos con cargo a caja chica se realizaran de acuerdo al siguiente procedimiento:

a. La solicitud de fondos de caja chica deberd ser autorizado por Direccién Administrativa
Financiera, con visto bueno en el formulario de solicitud.

b. La solicitud y el descargo de caja chica deberé realizarse en el dia, excepcionalmente para las
Direcciones Departamentales el Servidor ptblico beneficiario con la designacion de recursos
de Caja Chica tiene un plazo de 2 dias para presentar el descargo correspondiente después de
haber obtenido los recursos.

c. En caso que el Servidor Piblico no presente los descargos del importe designado dentro de los

plazos establecidos, asimismo, no procede a la devolucién del mismo se considerard como

gasto personal por lo que el responsable de la administracién de Caja Chica emitird informe a

Direccién Administrativa Financiera, que posteriormente procederd con el memordndum de

llamada de atencién y mediante la Unidad de Recursos Humanos con el descuento de Sueldos

para la recuperacion del importe.

Documentaci6n de respaldo para la solicitud y descargo:
e (astos por pasajes.

o Formulario de solicitud de pasajes autorizado por los inmediatos superiores y
Direccién Administrativa Financiera.

o Constancia de la visita efectuada (sellos de las entidades, empresas, notas, actas u
otro documento de respaldo de la visita).

e Gastos por adquisicién de bienes.

o Formulario SCCH de solicitud autorizado por los Inmediatos Superiores y
Direccién Administrativa Financiera, asi como el sello de sin existencia de
almacenes (excepcién de visto bueno de almacenes en las partidas 31120 gastos
por alimentacién, 34110 combustible).

o Cotizacién y/o proforma (excepto partida 34110 combustible).
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o Formulario DCCH de descargo.

o Factura a nombre del Servicio Nacional de Meteorologia ¢ Hidrologia SENAMHI
con NIT N° 1001777022.

o En casos muy excepcionales cuando no se cuente con factura, debe adjuntar el
recibo de retencidén impositiva segin el articulo 17 del presente reglamento,
adjunto el deposito por la retencion a la cuenta Fondo Rotativo 10000043465273.

* Gastos por la prestacion de servicios no rutinarios

o Formulario SCCH de solicitud de fondo de Caja Chica, autorizado por los
Inmediatos Superiores y Direccion Administrativa Financiera.

o Cotizacién y/o proforma.

Formulario DCCH de descargo.
o Factura a nombre del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia SENAMHI
con NIT N° 1001777022.
o En casos muy excepcionales cuando no se cuente con factura, debe adjuntar el
recibo de retencion impositiva seglin el articulo 17 del presente reglamento,
adjunto el depdsito por la retencién a la cuenta Fondo Rotativo 10000043465273.
Los gastos destinados para la adquisicion de refrigerios en actividades como seminarios, talleres,
capacitaciones y otras propias del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia deberan ser
respaldados con planillas de asistencia firmadas por los participantes y registros fotograficos.

0]

En caso de tener observaciones en la documentacion de descargo, el solicitante debe subsanar las
observaciones en el dia.

ARTICULO 15. CAMBIO DE RESPONSABLE DE ADMINISTRACION DE CAJA CHICA.

Cuando se presente la necesidad de realizar el cambio del responsable de administracién de Caja
* Chica se realizara el siguiente procedimiento:

a. En caso de vacaciones, comisién o ausencia temporal justificada por el lapso mayor a 5 dias
hébiles, la Direccién Administrativa Financiera designara un(a) responsable de administracion
de Caja Chica suplente mediante Memorandum de designacion.

- Elresponsable titular del manejo de Caja Chica deber4 presentar la documentacion y saldos en
efectivo a través de arqueo de efectivo y acta de entrega al responsable suplente a la fecha,
asimismo el responsable suplente realizard la rendicién de cuentas y entregara la
documentacion y saldos en efectivo al regreso del titular,

En caso de renuncia, rotacién, traslado o retiro, el responsable de administracién de Caja Chica
debera proceder al cierre conforme al presente reglamento.

- Asimismo, con el propésito de garantizar las operaciones normales en el Servicio Nacional de
Meteorologia e Hidrologia, se designara un(a) responsable de administracién de Caja Chica

por un periodo transitorio mediante Memorandum de designacion emitido por la Direccién
Administrativa Financiera.
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ARTICULO 16. CUANTIA DE LOS DESEMBOLSOS DE CAJA CHICA.

El monto méximo a ser entregado por cada solicitud de recursos para la adquisicion de bienes y/o
servicios no deberd exceder el 10% del importe total asignado a caja chica.

ARTICULO 17. FACTURACION,

Toda adquisicion de bien y servicio con fondos de Caja Chica debera ser con factura fiscal emitido al
Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia con NIT 1001777022.

En casos muy excepcionales se aceptara recibo, por lo que debe realizar el llenado del recibo oficial
por la no existencia de factura de la Institucion, asimismo debe adjuntar fotocopia de carnet del

proveedor y el depésito bancario a la cuenta corriente fiscal fondo rotativo N° 10000043465273 por
concepto de retencion impositiva.

Las alicuotas de retenciones impositivas se detallan a continuacion:

Pago de Bienes:

IMPUESTO DENOMINACION PORCENTAJE
IUE - Tmpuesto sobre las utilidades de las empresas 5% :
IT Impuesto a las Transacciones 3%

TOTAL 8%

Pago de Servicios.

IMPUESTO DENOMINACION PORCENTAJE

RCIVA | Régimen Complementario al Impuesto al Valor 13%
‘ Agregado

IT  Impuesto a las Transacciones - 3%

TOTAL ' | 16%

En caso de que existan modificaciones a la normativa tributaria la cual modifique los porcentajes de
btencion impositiva se deberén aplicar las alicuotas que entren en vigencia.
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CAPITULO IV
REPOSICION Y CIERRE DE CAJA CHICA

ARTICULO 18. REPOSICION DE CAJA CHICA
La reposicion de los recursos de Caja Chica se efectuara cuando los recursos se encuentren en un 70 %

de ejecucion, para lo cual el responsable de la administracién deberd presentar la siguiente
documentacion:

a. Informe de solicitud de reposicion de recursos por los gastos efectuados con Caja Chica
dirigido a Direccién Administrativa Financiera.

b. Registro en el sistema SIGEP detalle de gastos con cargo a rendir.

c. Formulario de descargo (anexo 5).

d. Documentacién de respaldo en original.

La Direccion Administrativa Financiera remitird la documentacién a la Unidad de Contabilidad,
posterior al responsable de presupuesto quien administra el Fondo Rotativo para la revision de la
documentacién de descargo debidamente respaldada con los formularios que corresponde, facturas,
recibos y otros para la reposicién del mismo, en caso de existir observaciones se solicitara la
correccion o justificacion de las observaciones al responsable de la administracién de caja chica dando
un plazo maximo de dos (2) dias habiles.

ARTICULO 19. CIERRE DE CAJA CHICA.

Los fondos de Caja Chica deben cerrarse indefectiblemente al cierre de cada gestion fiscal
considerando los plazos y procedimientos establecidos por el Organo Rector - Ministerio de Economia
y Finanzas Publicas, para lo cual el responsable de la Administracién de Caja Chica en caso existiera

saldos en efectivo deberd realizar el depésito correspondiente a la cuenta del Fondo Rotativo
10000043465273.

Asimismo, el responsable de la administracion de Caja Chica debera presentar la siguiente
documentacion:

a. Nota de solicitud de cierre de Caja Chica.

Informe de gastos efectuados con cargo Caja Chica, dirigido a la Direccion Administrativa
Financiera.

Registro en el sistema SIGEP detalle de gastos con cargo a rendir.

Formulario de descargo Formulario (anexo 5).

En caso existiera saldos el depdsito a la Cuenta Bancaria de Fondo Rotativo 10000043465273.
Documentacién de respaldo original.

&

o Ao

La Direccién Administrativa Financiera remitird la documentacién a la Unidad de Contabilidad, y
Responsable de Presupuesto para la revision del descargo debidamente respaldada la documentacion
con formularios, facturas, recibos y otros para el cierre, en caso de existir observaciones se solicitara
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la correccidn o justificacion al responsable de la administracién de caja chica con un plazo méximo de
dos (2) dias habiles.

Una vez corregida las observaciones se procederd al cierre de Caja Chica seglin lineamientos vigentes.

CAPITULO V
CONTROL Y PROHIBICIONES DE FONDOS DE CAJA CHICA

ARTICULO 20. VIGENCIA DE CAJA CHICA.

La Resolucion Administrativa que apertura la Caja Chica tendrd vigencia durante una “Gestién
Fiscal”.

ARTICULO 21. CUSTODIA DE DOCUMENTACION

El responsable de la administracién de Caja Chica mantendra la documentacién bajo custodia, una vez
solicitada la reposicién y/o cierre de los fondos de Caja Chica la documentacién pasard a
responsabilidad de la Unidad de Contabilidad del SENAMHI para su correspondiente archivo.

ARTICULO 22. ARQUEOS SORPRESIVOS

Para asegurar el uso adecuado de los recursos de Caja Chica, la Unidad de Contabilidad realizara
minimamente 3 arqueos sorpresivos en la gestion de los importes entregados al responsable de Caja
Chica, para el efecto se elaborard un acta estableciendo las novedades u observaciones detectadas y
sugerencias para lograr el adecuado manejo de los fondos.

En caso existieran diferencias en el arqueo de caja chica serén tratadas de la siguiente manera:

a. Sobrantes: en caso existan sobrantes sin justificacién, serdn depositados en la cuenta
recaudadora del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia contabilizado como otros
ingresos a favor del SENAMHI.

b. Faltantes: el faltante de dinero determinado en el arqueo de la caja chica serdn cubiertas de
inmediato por el responsable de la administracién de caja chica.

ARTICULO 23. REGISTRO Y CONTROL

1 responsable de Caja Chica estd obligado a llevar el registro y control adecuado y estara dispuesto a
eterse a arqueos periddicos y sorpresivos efectuados por un servidor pliblico dependiente de la
keccién Administrativa Financiera, Unidad de Contabilidad.

desembolsado 1ndependxentemente de las sanciones establecidas en el Decreto Supremo N° 23318-A
/e‘*‘ i ﬁule aprueba el Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica y sus modificaciones.
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Seréan considerados como uso indebido de fondos de Caja Chica las siguientes:
a. Anticipo de sueldos al personal y viaticos.
b. Préstamos personales.
c. Compra de activos fijos o bienes contemplados en el grupo 40000 del clasificador
presupuestario.
d. Salutaciones, homenajes, padrinazgos, festejo, envié de presentes, envio de flores, ayudas
econdmicas subsidios, subvenciones, donaciones de cualquier naturaleza.
Por ningdn motivo debe ser utilizado para gastos fraccionado de compras mayores.
Utilizacion de recursos para otros fines no autorizados inicialmente.
Gastos que no tengan caracter de urgente
Otros determinados en normativa vigente.

g o

CAPITULO VI
DISPOSICIONES ADICIONALES

ARTICULO 25. REVISION, MODIFICACION Y ACTUALIZACION.
La Direccion Administrativa Financiera a través de las instancias correspondientes revisara el presente
reglamento y si considera necesaria su actualizacion, lo hard sobre la base de:

e La experiencia resultante de su aplicacion.

o Necesidades del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia.

e Cuando se emitan otras disposiciones legales y que estén relacionadas con la

administracion de Fondos de caja chica.
e Cuando existan observaciones y recomendaciones por las instancias de control interno.

La actualizacién y/o modificaciones del presente reglamento, seran aprobadas por la Méxima
Autoridad Ejecutiva a través de la emisién de una disposicion legal expresa.

ARTICULO 26. INCUMPLIMIENTO DEL REGLAMENTO

Todo servidor publico que haga uso de los fondos de caja chica tiene por obligacién conocer el
presente reglamento, el incumplimiento serd sancionado de acuerdo a lo establecido en el Decreto
Supremo N° 23318-A que aprueba el Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Piblica Ley
N° 1178 y sus modificaciones.

DISPOSICION FINAL
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ANEXOS.
Al presente reglamento Interno de Caja Chica se adjunta los siguientes anexos:
Anexo N° 01. FORM. SCCH (Formulario de solicitud de Caja Chica).
Anexo N° 02. FORM. DCCH (Formulario de descargo de Caja Chica — unid. solicitante).
Anexo N° 03. FORM. N° 03 (Gastos de movilidad - Pasajes).
Anexo N° 04. (Recibo Oficial).
Anexo N° 05. (Formulario de Descargo responsable de administracién de Caja Chica.
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ANE XO 1
SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA SCCH-N°
FORMULARIO DE SOLICITUD DE CAJA CHICA
DIRECCION/UNIDAD SOLICITANTH
NOMBRES Y APELLIDOS: ClL:
CARGO:
LUGAR Y FECHA:
JUSTIFICACION DE LA ADQUISICION DEL BIEN Y/O SERVICIO
: . i PRECIO  |IMPORTE EN
N DESCRIPCION DEL BIEN Y/O SERVICIO CANTIDAD | oo i
TOTAL GASTO
AUTORIZACION Y ENTREGA DE FONDOS DE CAJA CHICA
SOLICITANTE INMEDIATO SUPERIOR
FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO
CONTROL DE SIN EXISTENCIA EN ALMACENES g . AR
(S| CORRESPONDE) RESPONSABLE DE ADMINISTRACION DE CAJA CHICA
FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO

V° B° DIRECCION
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
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ANEXO 2

SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA
FORMULARIO DE DESCARGO CAJA CHICA DCCH-N°

DIRECCION/UNIDAD
SOLICITANTE:

NOMBRES Y -
APELLIDOS: i

CARGO:

LUGAR Y FECHA:

NOTA : DETALLAR GASTOS POR FACTURA Y/O RECIBO

HIMPORTE SOLICITADO
N°FACTURA | DESCRIPCION DEL BIEN Y/O PRECIO IMPORTE BEIEGION
Y 0 RECIBO SERVICIO CANTIDAD | 1 iraRIO Bs MoslTiA
; (RECIBOS)
TOTAL GASTOS
H SALDO H ﬂ
OBSERVACIONES.

FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO
SOLICITANTE INMEDIATO SUPERIOR
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SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA

ANEXO 3

GASTOS DE MOVILIDAD - TRANSPORTE

PCCH N°

DIRECCION/UNIDAD
SOLICITANTE:

NOMBRES Y APELLIDOS:

Cl:

CARGO:

FECHA:

JUSTIFICACION DE
SALIDA:

NO

DIRECCION

HORA PARTIDA HORA RETORNO

Bs.

TOTAL

SELLOS DE INSTITUCIONES, EMPRESAS U OTROS

......................................

FIRMA Y SELLO
VOBO
DIRECTOR ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
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ANEXO 4

SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA

( RECIBO OFICIAL ] N
Recibi conforme de: ( Lic. }
La suma total de: ( Bs 736,00 (Setecientos treinta y seis 00/100 bolivianos) J
Fecha: ( 15 de septiembre de 2025 }

Por concepto de adquisicion de refrigerios (empanadas, refrescos) para la capacitacion ...................
del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia - SENAMH], requerimiento solicitado por la
unidad de Bienes y Servicios de la institucién.

SOLICITUD POR Bs. 800,00
RETENCION IMPOSITIVA

LUE. 5% 40,00

A) Bien: LT. 3%
24,00

RC-IVA 13 %

B) Servicio: LT, 3%
Total Retenciones 64,00

LIQUIDO PAGABLE
Son: Setecientos treinta y seis 00/100 bolivianos 736,00.-
ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
Firmay Sello Nombre Completo:
C.l.:
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ANEXO 5

SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA
FORMULARIO DE DESCARGO Y/O REPOSICION DE CAJA CHICA

NOMBRE COMPLET O DEL RESPONSABLE O s
ADMINISTRADOR i
CARGO:
MONTO TOTAL DEL DESEMBOLSO GENERAL
PERIODO DE GASTO
FECHA DE REPOSICION Y/O CIERRE
NOTA : DETALLAR GASTOS POR FACTURA O RECIBO
R RETENCION N° BOLETA DE
FORMULARIO PARTIDA N° FACTURA IMPORTE LIQUIDO
o PROGRAMA
Ne| FECHA = SOLICITANTE] ~ CARGO CONCEPTO RAMA s meTARIAL. ‘O Reeing e w{r};rﬁc:(?gg\)m PAGARIA r;li.x;c;;gé)
SOLICITUD ( )
'TOTAL GASTOS ]
SALDO 0
FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO
RESPONSABLE O ADMINISTRADOR RESPONSABLE DE FONDO ROTATIVO

ELABORADO APROBADO
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