ASAMBLEA LEGISLATIVA PLURINACIONAL
CAMARA DE DIPUTADOS

INSTRUCTIVO
CD/DAF/N° 09/2025-2026

RE . : ALBERTO FREDDY RUIZ GOMEZ
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

A : RESPONSABLES DE CAJA CHICA
UNIDAD DE CONTABILIDAD
UNIDAD DE TESORERIA

REE: ARQUEOS DE CAJA CHICA - GESTION 2026

FECHA: Jueves, 11 de junio de 2026

De mi consideracion:

En cumplimiento a lo establecido en los Articulos 45, 46 y 47 del Reglamento de Administracion
del Fondo Rotativo y Caja Chica, y con la finalidad de verificar la correcta administracion,
custodia y utilizacién de los recursos asignados a las Cajas Chicas de la Camara de Diputados,
se INSTRUYE al personal de las Unidades de Contabilidad y Tesoreria la realizacion de arqueos
a las Cajas Chicas habilitadas durante la Gestiéon 2026.

Los arqueos deberan comprender la verificacion fisica del efectivo disponible, la revision de la
documentacién de respaldo de los gastos efectuados, la comprobaciéon de los registros de
control correspondientes y la conciliacion entre el saldo asignado y el saldo determinado
mediante arqueo. Para este efecto, los responsables de Caja Chica deberan proporcionar
oportunamente toda la documentacion e informacion necesarias para el desarrollo del arqueo.

A efectos de garantizar el cumplimiento oportuno de esta actividad, los arqueos deberan
realizarse dentro de los plazos establecidos en el siguiente cronograma, debiendo los servidores
publicos designados coordinar con los responsables de Caja Chica la fecha de ejecucion
correspondiente:

i FECHAS DE REALIZACION DE ARQUEO | FECHA EVOEDE
ACION DE

DESDE HASTA ARQUEO
JUNIO 15/06/2026 19/06/2026 23/06/2026
JuLlo 01/07/2026 14/07/2026 15/07/2026
AGOSTO 03/08/2026 18/08/2026 19/08/2026
SEPTIEMBRE 01/09/2026 14/09/2026 15/09/2026
OCTUBRE 01/10/2026 14/10/2026 15/10/2026
NOVIEMBRE 03/11/2026 16/11/2026 17/11/2026
DICIEMBRE 01/12/2026 14/12/2026 15/12/2026
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Para el mes de junio de 2026, la actividad tendré caracter excepcional, otorgandose un
plazo de cinco (5) dias habiles para la ejecucién de los arqueos y hasta el 23 de junio de
2026 para la presentacion de los resultados.

Concluido cada arqueo, el servidor publico designado debera elaborar el Formulario de
Arqueo de Caja Chica, mismo que debera ser suscrito conjuntamente con el responsable
de la Caja Chica y remitido al Departamento Financiero dentro de los plazos establecidos
en el cronograma precedente, adjuntando la documentacion de respaldo correspondiente.

Cuando se identifiquen sobrantes de efectivo, éstos deberan ser depositados de forma
inmediata en la Cuenta Corriente Fiscal del Fondo Rotativo para su posterior transferencia
a la Cuenta Unica del Tesoro (CUT), conforme a lo establecido en el Articulo 47 inciso a)
del Reglamento de Administracion del Fondo Rotativo y Caja Chica.

En caso de determinarse faltantes de efectivo, el responsable de la Caja Chica debera
resarcir el importe observado mediante depésito en la Cuenta Corriente Fiscal del Fondo
Rotativo dentro de las veinticuatro (24) horas posteriores a la realizaciéon del arqueo,
conforme a lo dispuesto en el Articulo 47 inciso b) del citado Reglamento.

De no efectuarse lo citado dentro del plazo establecido, el responsable del arqueo debera
elevar informe a la Direccién Administrativa Financiera adjuntando la documentacion de
respaldo pertinente, a objeto de que se adopten las acciones administrativas que
correspondan.

Se adjunta al presente instructivo la némina de Cajas Chicas vigentes durante la Gestion
2026, especificando la Unidad Ejecutora, el responsable de Caja Chica y el servidor publico
designado para la realizacion del arqueo correspondiente.

En caso de rotacién o desvinculacién del servidor publico designado para efectuar el
arqueo, el Jefe de la Unidad correspondiente debera designar a otro servidor publico para
el cumplimiento de las actividades y plazos establecidos en el presente instructivo.

El cumplimiento de las disposiciones precedentes es de caracter obligatorio para los
responsables de Caja Chica y para los servidores publicos designados para la realizacion
de los arqueos, quienes deberan observar estrictamente las disposiciones contenidas en el
Reglamento de Administracién del Fondo Rotativo y Caja Chica.

Atentamente.

LCISLATIVA PLURINACIONAL

Adj: Lo indicado
C.c: Archivo
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