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RESOLUCION DE DIRECTORIO N° 024/2024

La Paz, diciembre 12 de 2024.
VISTOS:

El Informe Técnico cite: INF/CBES N° 0040/2024 de 03 de diciembre de 2024, Informe Legal
INF/CBES/DGE/AL N° 1899/2024 de 06 de diciembre de 2024, todo lo demas que ver convino
se tuvo presente vy,

CONSIDERANDO I

Que, la Caja Bancaria Estatal de Salud, creada mediante D.S. 21637 de fecha 25 de Junio de
1987, reconocida como Institucién Descentralizada por D.S. 28631 de fecha 8 de marzo de
2006, sin fines de lucro encargada de la prestacion, aplicacion y ejecucion del Seguro de
enfermedad, maternidad y riesgos profesionales a corto plazo, en aplicacion de la Constitucion
Politica del Estado Plurinacional, el Cédigo de Seguridad Social y la Ley 924 de fecha 14 de
Abril de 1987; que funciona bajo la tuicion del Ministerio de Salud enmarcado en la Ley N° 3351
de fecha 21 de febrero de 2006.

Que, la Constitucion Politica del Estado en su Articulo 232 establece que la Administracién
Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad,
compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad,
calidez, honestidad, responsabilidad y resultados. Y conforme a su Articulo 235, son
obligaciones de las servidoras y los servidores publicos: “...4. Rendir cuentas sobre las
responsabilidades economicas, politicas, técnicas y administrativas en el ejercicio de la funcion
publica...”.

Que, la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO) regula los Sistemas
de Administracion y de Control de los recursos del Estado y su relacion con los sistemas
nacionales de Planificacion e Inversién Publica, con el objeto de: “a) Programar, organizar,
efecutar y controlar la captacién y el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos para el
cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la prestacion de servicios ylos
proyectos del Sector Publico”. En su Articulo 13 sefiala que el Control Gubernamental tendra
por objetivo mejorar la eﬁcioncia en la captacéén y uso de los recursos publicos y en Ias

procedlmlentos para que toda autoridad y ejecutivo rinda cuenta oportuna de los result'zdos de
su gestion; y la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo
inadecuado de los recursos del Estado. En ese entendido, el Control Gubernamental se aplicara
sobre el funcionamiento de los sistemas de administracion de los recursos publicos y estara
egrado por: “a) El Sistema de Control Interno que comprendera los instrumentos de control
revio y posterior incorporados en el plan de organizacion y en los reglamentos y manuales de
“ procedimientos de cada entidad, y la auditoria interna; b) El Sistema de Control Externo
posterior que se aplicara por medio de la auditoria externa de las operaciones ya ejecutadas’”.

Que, también la Ley N° 1178 en su Articulo 27 estipula que cada entidad del Sector Publico
elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los érganos rectores; los reglamentos
especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracién y Control Interno
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regulados por la presente Ley y los Sistemas de Planificacion e Inversion Publica. Corresponde
a la maxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacion.

Que, el Reglamento para el ejercicio de las atribuciones de la Contraloria General de la
Republica aprobado por Decreto Supremo N° 23215, en su Articuio 9 establece que el control
gubernamental interno se ejerce por los servidores de las unidades ejecutoras de las
operaciones, por los responsables superiores de las operaciones realizadas y por la unidad de
auditoria interna de cada entidad; cuyo ejercicio es regulado por las normas basicas que emita
la Contraloria General de la Republica, por las normas basicas de los sistemas de
administracion que dicte el Ministerio de Finanzas y por los reglamentos, manuales e instructivos
especificos que elabore cada entidad publica. Asimismo, en su Articulo 21 sefala que la
normatividad secundaria de control gubernamental interno estara integrada en los sistemas de
administracion y se desarrollara en reglamentos, manuales, instructivos o guias emitidos por los
ejecutivos y aplicados por las propias entidades; dicha normatividad comprende: “a) las técnicas
y procedimientos de control incluidos en las normas basicas de los sistemas de administracion
disefiados por el 6rgano rector correspondiente; b) los instructivos y quias de aplicacion general
dictados por la Contraloria General de la Republica en desarrollo de las normas basicas de
control intemo emitidas por la misma; c) los reglamentos especificos y las técnicas y
procedimientos de aulorizacion, procesamiento, clasificacion, registro, verificacion, evaluacion,
seguridad y proteccion fisica de las operaciones ¢ actividades, establecidos por los ejecutivos
de cada entidad para alcanzar los objetivos generales del sisterna de control interno, asi como
los especificamente diseflados para ser aplicados por los responsables de las operaciones de
cada unidad, antes de su ejecucion o que sus actos causen efecto, y para ser aplicados o
utilizacdlos por los responsables superiores a fin de evaluar los resultados obtenidos por las
operaciones bajo su directa competencia; y, d) las técnicas, instrumentos o procedimientos
establecidos en cada entidad ptblica por la unidad de auditoria interna para evaluar el grado de
cumplimiento y eficacia de los sistemas de administracién y de las técnicas e instrumentos de
control intemo incorporados en ellos, determinar la confiabilidad de los registros y estados
financieros, y analizar los resultados y la eficiencia de las operaciones”.

Suprema N° 218055 de 30 de julio de 1997, establecen en su a{*{lculo 7 sobre las atribuciones,
funciones y responsabilidades del Nivel Operativo de este Sistema, las de: “a) Cumplir y hacer
cumplir las presentes normas basicas; b) Elaborar, emitir y difundir sus reglamentos especificos
(compatibilizados o evaluados por el 6rgano rector) en el marco de las normas basicas; y realizar
el control y seguimiento de su aplicacién;...d) Ser responsable de la administracién de los
recursos publicos ante la unidad o servicio de Tesoreria inmediatamente superior’.

e, las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada aprobadas por Resolucién -
up N® 222957 de 04 de marzo de 2005, establecen dentro de sus objetivos el de facilitar
que todo servidor publico que reciba, pague o custodie fondos, valores o bienes del Estado,
rinda cuentas de la administracion a su cargo. ‘

Que, el articulo 29 del Reglamento Especifico para la Administracién de Cuentas Corrientes
Fiscales, Operaciones, Servicios Financieros y Sistema de Pagos del Tesoro aprobado por
Resolucion Ministerial N° 153/16 de 06 de abril de 2016 emitida por el Ministerio de Eo(:ﬁrmmia
y Finanzas Publicas, determina la apertura, operacién, reposicion y cierre cie% Fondo Rotativo y
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Cajas Chicas, sera de entera responsabilidad de la Maxima Autoridad Ejecutiva de cada una
de las Entidades Publicas del Nivel Central del Estado, quienes deberan reglamentar el
funcionamiento de sus Fondos Rotativos y Cajas Chicas, sujetandose a los lineamientos
dispuestos en el presente Reglamento y la normativa aprobada por el Viceministerio del Tesoro
y Crédito Publico.

Que, el Estatuto Organico de la Caja Bancaria Estatal de Salud, Homologado por Resolucion
Administrativa ASUSS N° 0025/2023 de fecha 20 de marzo de 2023, en el Articuio 15, Numeral
7 establece que es atribucion del Directorio C.B.E.S., aprobar los Reglamentos, Manuales y
Guias, mediante Resolucion Expresa, en Base a los Informes Técnico y Legal.

CONSIDERANDO I

Que, en observancia a dicha normativa, la Caja Bancaria Estatal de Salud a traves de la Unidad
de Planificacion, efectia la modificacion y actualizacion del Reglamento Interno de Manejo de
Caja Chica de la Caja Bancaria Estatal de Salud, y mediante informe INF/CBES N° 0040/2024
de fecha 03 de diciembre de 2024 emitido por la Lic. Mariela Liset Duran Frontanilia —
Profesional de Disefio Organizacional de la Unidad de Planificacion de la C.B.E.S., remite el
mismo para su respectiva aprobacion.

Que, por Informe Legal INF/CBES/DGE/AL N°® 1899/2024 de fecha 06 de diciembre de 2024
emitido por la Abg. Cecilia Ledn Justiniano — Abogada Procesalista C.B.E.S., via la Abg. Libia
Sandra Paucara Apaza — Asesora Legal a.i. C.B.E.S., seflala que, es legalmente viable la
aprobacion del Reglamento Interno de Manejo de Caja Chica (Version 3) de la Caja Bancaria
Estatal de Salud, en sus 5 Capitulos y 22 Articulos, toda vez que, el mismo no contraviene ni
vulnera disposicion legal alguna, encontrandose técnica y legalmente justificada su necesidad,
pertinencia y aplicabilidad, y es procedente la aprobacion del referido Reglamento a través del
Directorio de la Caja Bancaria Estatal de Salud conforme sus facultades y atribuciones
establecidas en el Estatuto Organico de la Caja Bancaria Estatal de Salud aprobado por
Resolucion de Directorio N° 004/2023 de 04 de abril de 2023 y homologado por Resolucién
Administrativa ASUSS N° 0025/2023 de 20 de marzo de 2023.

Que, considerando todos los antecedentes precedentemente descritos el Directorio en Pleno,
en ??eunién Ordinaria de Directorio N° 012/2024 I!evada a c,abo en fecha 12 de diciembre de
(VER’SION 3) DE LA CAJA BANCARIA EbTAIA.... D& SALUEI), el cual esta dentro de los’
alcances normativos de la Constitucion Politica del Estado y acorde a los lineamientos%
rmativos establecidos, debidamente respaldado por Informe cite: INF/CBES N° 0040/2024 de
S de diciembre de 2024 e Informe Legal INF/CBES/DGE/AL N° 1899/2024 de feoha 06 de
dtcnembre de 2024.

Que, el Estatuto Organico de Caja Bancaria Estatal de Salud, homologado por Resoiucaon
Administrativa ASUSS N° 0025/2023 de fecha 20 de marzo de 2023, en su Amcmc é numeral
7 establece que es atribucién del Directorio C.B.E.S., aprobar los Regla nentos ' Manuaies y
Guias, mediante Resolucion Expresa, en Base a los Informes Técnico y Le gal. = "
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POR TANTO:

El Directorio de fa Caja Bancaria Estatal de Salud en Cumplémiento al Art. 15 numeral 7 del

RESUELVE:

PRIMERO. - APROBAR el REGLAMENTO INTERNO DE MANEJO DE CAJA CHICA
(VERSION 3) DE LA CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD, en sus 5 Capitulos y 22
Articulos, en estricto apego a los Informes cite: INF/CBES N° 0040/2024 de 03 de diciembre de
2024 e Informe Legal INF/CBES/DGE/AL/ N° 1899/2024 de fecha 06 de diciembre de 2024,
mismos que forman parte indisoluble de la presente Resolucion.

SEGUNDO. - El REGLAMENTO INTERNO DE MANEJO DE CAJA CHICA (VERSION 2) DE
LA CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD, entrara en vigencia a partir de su publicacién.

TERCERO. — Se ABROGA y DEJA SIN EFECTO el anterior Reglamento Interno de Manejo de
Caja Chica de la Caja Bancaria Estatal de Salud, asi como todas las disposiciones confrarias a
la presente Resolucion.

CUARTO. - La Direccién General Ejecutiva y la Unidad de Planificacion de la Caja Bancaria
Estatal de Salud quedan encargadas de la publicacion, socializacion y ejecucién del
cumplimiento de la presente Resolucion.

Registrese, hagase saber y cumplase.

DE BOLIVIA ¢ EX BANCS DEL ESTADO PRE IDENTE DE DIRECTORIO

Dr. Yecki Ramiro HumacayolMorales
REPRESENTANTE ESTATAL
MINISTERIO DE SALUD
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REGLAMENTO INTERNO DE MANEJO
DE CAJA CHICA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Objetivo

El presente Reglamento tiene por finalidad constituirse en el marco normativo y de

aplicacién, regulador de las fases de solicitud, recepcion, manejo y control de fondos

destinados a cubrir gastos menores en la C.B.E.S., bajo la denominacion de Fondos Fijos
de Caja Chica.

Articulo 2.- Base Legal

El Reglamento de Caja Chica, se enmarca en las siguientes disposiciones legales:

a)
o)

c)

d)

e)

f)

g

h)

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, del 20 de julio de 1990.
Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacion
de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”, de fecha 31 de marzo de 2010.
Decreto Supremo 23318-A Responsabilidad por la Funcion PUblica de fecha 3 de
noviembre de 1992.

Decreto Supremo 26237, de fecha 29 de junio de 2001, que modifica el D.S. 23318-
A.

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

Resolucion Suprema N° 222957 de fecha 4 de marzo de 2005, que aprueba las
Normas Bdsicas del Sistema de Contabilidad Integrada.

Resolucion Suprema N° 225558 de fecha 1 de diciembre de 2005, que aprueba
las Normas Bdssicas del Sistema de Presupuestos.

Decreto Supremo N° 21364 de fecha 20 de agosto de 1986 (articulo 25
prohibiciones de gasto).

Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria CBES.
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|} Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Intfegrada CBES.

k) Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto CBES.

Articulo 3.- Ambito de Aplicacién
Su aplicacién es de cardacter obligatorio en todas las dreas organizacionales de la Caja

Bancaria Estatal de Salud.

Articulo 4.- Aprobacion
El presente Reglamento serd aprobado mediante Resolucidén de Directorio, en el marco
de lo establecido en el Estatuto Orgdnico de Caja Bancaria Estatal de Salud, y entrard

en vigencia a partir de la fecha de aprobacion.

Articulo 5.- Revision y Actualizacion
La Direccion de Administracién y Finanzas, a través de las instancias correspondientes

revisard el presente reglamento una vez al ano o cuando se considere pertinente.

Articulo é.- Sanciones
En caso de no dar cumplimiento al presente reglamento, el funcionario se sujetard a las
sanciones establecidas en el Capitulo de Responsabilidad PUblica, Decreto Supremo N°

23318-A, Ley N° 1178 SAFCO y demds normas vigentes en el pais.

CAPITULO Il
DE LA CREACION Y DESTINO DE LOS FONDOS

Articulo 7. Definicién de Caja Chica.

La Caja Chica es un fondo monetario que se desprende del Fondo Rotativo, creado y
destinado a cubrir gastos recurrentes y de menor cuantia o gastos emergentes de su
funcionamiento operativo, segun disponibilidad presupuestaria enlazado a un objetivo
del POA. Considerando su naturaleza y cuantia, los gastos efectuados con recursos de

Caja Chica no requieren de cotizaciones para su adquisicion o contratacion.
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Articulo 8. Apertura y Autorizacion.

Al inicio de cada ejercicio fiscal, el Director de Administracion y Finanzas solicitard la
apertura de Caja Chica, senalando entre otros, el monto fijo, el nombre y cargo del
Responsable de Caja Chica (trabajador M) a ser aperturada en la Caja Bancaria Estatal
de Salud.

Articulo 9. Cuantia de Caja Chica.

La Caja Chica de la Caja Bancaria Estatal de Salud, operard con un fondo maximo de
Bs.15.000.- (QUINCE MIL 00/100 BOLIVIANQOS). La Caja Chica deberd encontrarse siempre
completa, de manera que la suma del efectivo y los comprobantes de gasto (facturas,
recibos y formularios de entrega de fondos debidamente firmados), deberdn coincidir

con el fondo de su constitucion.

Articulo 10. Tope Maximo de Desembolsos por Caja Chica.
El importe méximo autorizado para realizar el pago para cada transacciéon a fravés de
Caja Chica es el 20% del monto asignado a Caja Chica, salvo excepcidon autorizada,

mediante Resolucidon Administrativa.

Articulo 11. Creacién de Fondos de Caja Chica.

Las dreas que conforman la estructura organizacional vigente de la Caja Bancaria
Estatal de Salud podrdn solicitar a la Direccidn de Administracion y Finanzas la apertura
de las cajas chicas cuando corresponda mediante un informe técnico que exprese la
necesidad y conveniencia de las misma, siendo esta instancia quien evaluard la solicitud
y de corresponder el requerimiento determinard el fondo de caja chica, y remitird el

requerimiento para su autorizaciéon mediante Resolucidon Administrativa.

Articulo 12.- Reposicion de Fondos de Caja Chica
Para la reposicion de fondos de Caja Chica, se deberd observar los siguientes

procedimientos:




&

S

Version: N° 3

CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD

REGLAMENTO INTERNO DE MANEJO DE CAJA CHICA Pagina 5 de 11

a) ElResponsable del Manejo del Fondo, con la finalidad de cubrir los requerimientos

en forma oportuna, podrd solicitar la reposicion, cuando su ejecucion haya

alcanzado un nivel minimo equivalente al 70% del fondo asignado.

Toda solicitud de reposicion deberd ser efectuada a través de nota dirigida al

Director(a) de Administraciéon y Finanzas (DAF), adjuntando en forma ordenada y

foliada, la documentacion de respaldo de los gastos realizados.

Para la reposicion correspondiente, el Responsable de Caja Chica deberd

registrar la relacion de gastos de la siguiente manera:

PARTIDA N° 22600 MOVILIDAD DEL PERSONAL

N° FECHA FUNCIONARIO CONCEPTO IMPORTE
RECIBO

2222 16/11/23 | Juan Carlos | Movilidad ala 6.00
Guarachi ASUSS

2286 18711/23 | Adriana Campero. Movilidad al 6.00
Banco

TOTAL Bs. 12.00

Ademds:

Todo gasto con Caja Chica, debe necesariamente contener su pedido
para identificar a la Unidad Solicitante.

Para el control de correlatividad y orden de los recibos, se debe imprimir el
documento en el formato expuesto en orden ascendente de todos los
recibos utilizados en el periodo.

Esta relacion debe ser impresa y presentada juntamente con los recibos y
toda la documentacién de sustento, en forma ordenada y por la partida
correspondiente.

Al final de la pdgina, debe exponerse un resumen de todas las partidas con
sus respectivos totales y un total general.

En la documentacion de descargo se deberdn presentar recibos,

solicitudes, facturas, notas de venta, detalles de gasto y ofros documentos
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equivalentes, mismos que deberdn estar validados y autorizados con firmas

de quienes participaron en el proceso.

Articulo 13.- Destino de los fondos de Caja Chica

El fondo de Caja Chica asignado tendrd como destino cubrir compras y gastos menores

orientados principalmente a:

a)

b)

Pagos urgentes y/o extraordinarios, o cuando estos sean compartidos o en
caso de que el proveedor no cuente con beneficiario SIGEP.

Trasporte de personal en el drea urbana (pago de pasajes por la entrega de
documentacioén, notificaciones y otros) efectuada por servidores publicos,
mediante modalidad de reembolso, los pasajes podrdn ser acumulados vy
deberdn estar autorizados por su inmediato superior y no podrdn tener una
antigbedad mayor a 5 dias calendario.

Fletes, envid de encomiendas y almacenamiento.

Alguileres de equipos, alquileres de maquinaria y ofros alquileres de urgencia
propios de las actividades de la Caja Bancaria Estatal de Salud.

Otros gastos por concepto de instalacion, mantenimiento y reparacion.
Servicios de imprenta, fotocopiados y fotograficos.

Servicios manuales no recurrentes.

Gastos notariales y judiciales.

Alimentos, bebidas y ofros similares para personas en reuniones de trabagjo,
seminarios y otros eventos, debidamente autorizados por la Mdaxima
Autoridad Ejecutiva.

Libros, manuales, revistas, periddicos, boletines, y ofros similares de cardcter
ocasional y excepcional, compra de normativa emitida por la Gaceta Oficial
del Estado.

Repuestos y herramientas menores con cardcter no recurrente o urgente.

Gastos por Publicidad correspondiente a asuntos legales.
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CAPITULO 1l

DE LA ADMINISTRACION DE LOS FONDOS DE CAJA CHICA

Articulo 14.- Del uso de los fondos de Caja Chica

El designado como responsable y custodio de la caja chica previa a la utilizacion de
estos fondos, deberd solicitar para que se le asigne los recursos a través del SIGEP la
respectiva certificacion POA y Presupuestos por el monto total de las partidas asignadas

en la Resoluciéon de asignacion de fondos de Caja Chica.

Articulo 15.- De la Solicitud de Incremento o Disminucién de Fondos de Caja Chica
Corresponde al Director de Administracion y Finanzas, en base a reportes que justifiquen
la solicitud de incremento o disminucién, informar a la Mdaxima Autoridad Ejecutiva para

que esta instancia apruebe tal requerimiento.

Articulo 16.- Control de los Fondos de Caja Chica
El control sobre la eficacia y la eficiencia en el manejo de los fondos de Caja Chica,
corresponde al Responsable de Tesoreria, el cual efectuard arqueos sorpresivos, a tfraveés

de los procedimientos y técnicas propias que el caso requiere.

Articulo 17. Faltantes o Sobrantes de Caja Chica.
Cualqguier faltante que se produzca al momento de efectuarse el arqueo debe ser
cubierto de inmediato por el Responsable de la Caja Chica. En la misma forma cualquier

sobrante deberd ser depositado en la cuenta de Fondo Rotativo de la C.B.E.S.

Articulo 18.- Cierre de Caja Chica
El fondo de caja chica serd cerrado en los siguientes casos:
a. Cuando se compruebe el mal manejo de fondos de caja chica.
b. Por cese de funciones o desvinculacion laboral del Responsable de la

administracién del fondo de Caja Chica.
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c. Al considerarse innecesario su funcionamiento, previa aprobacion y autorizacion
del Director de Administracion y Finanzas.

d. Al cierre de gestion.

Para el efecto el responsable del fondo de caja chica depositard los saldos en efectivo
no utilizados a la cuenta del fondo rotativo, y remitird dicha documentacion al
Responsable de Fondo Rotativo, adjuntando el resumen de cierre que emite el SIGEP,
acompanado de la documentacion de sustento y el original del comprobante SIGEP, y

el comprobante de depdsito del efectivo sobrante cuando corresponda.

CAPITULO IV
DEL DESCARGO POR RECEPCION DE FONDOS DE CAJA CHICA
POR LAS UNIDADES BENEFICIARIAS

Articulo 19. Entrega de fondos de Caja Chica a la Unidad Beneficiaria.

La entrega de fondos de Caja Chica al solicitante, se realizard en efectivo y contra
suscripcion del "Formulario de Solicitud de Caja Chica" previa presentacion de la
documentacién pertinente y formularios correctamente llenados y aprobados por las
instancias correspondientes; si el solicitante tuviese pendiente algin descargo, el

responsable de Caja Chica deberd rechazar la solicitud.

Articulo 20. Descargo por la recepcion de fondos de Caja Chica por las Unidades

Beneficiarias.

I.  Los funcionarios de la unidad beneficiaria que perciban recursos de Caja Chica

deberdn presentar ante el Responsable de Caja Chica los siguientes documentos:

a. Solicitud o pedido debidamente autorizado por el Jefe de Area
(adjuntando para bienes documento de inexistencia en almacenes).

b. Factura original extendida a nombre de la Caja Bancaria Estatal de Salud.

(Debe contar con su respectivo sello de cancelado y/o pagado y ademds

en la descripcion de este documento no se debe utilizar la palabra "varios
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y/o consumo", el detalle de los bienes adquiridos debe ser suficiente para
su justificacion y clasificacion). Asimismo, estas facturas no deben contener
borrones, tachaduras, ni alteraciones que hagan dudar de su legitimidad.
En cumplimiento de normas tributarias, se debe exigir la factura valorada
o documento equivalente, a partir de Bs. 5.00 (cinco 00/100 bolivianos).
Para el caso de pago por compra de bienes o contrataciéon de servicios
en el area rural, si el proveedor extiende Recibo de Venta, esta deberd ser
a nombre de la Entidad y se deberd exigir fotocopia de su cedula de
identidad para identificar los datos personales del vendedor.

En caso de la adquisiciobn de bienes se debe adjuntar el respectivo
documento de ingreso a Almacenes o Depdsitos, cuando el caso asi lo
requieraq.

Cuando los funcionarios de la unidad beneficiaria presenten facturas por
reuniones de trabagjo, los mismos tendrdn que adjuntar Planillas de
asistencias y /o actas de lareunion, debidamente firmada por los asistentes
propios de la actividad realizada.

En aguellos casos de desembolso de dinero en los que no existiera factura
gue justifique el gasto, se recepcionard un recibo de retencidon impositiva

respectiva adjuntando se cedula de Identidad del beneficiario.

Articulo 21. Del Plazo de Descargo por Recepcion de Fondos de Caja Chica.

Los funcionarios que reciban fondos de Caja Chica deberdn efectuar su descargo ante

el Responsable de Caja Chica en un plazo mdximo de 5 dias hdbiles siguientes de la

recepcion de dinero.

En caso de que la compra no se realice, el solicitante debe proceder con la devolucidén

inmediata de la suma recibida.

De no ser descargado los recursos asignados por la Caja Chica en los plazos establecidos

en el presente reglamento, el Responsable de Caja Chica informard sobre el mismo all

Director de Administracién y Finanzas, para el descuento del haber del solicitante.
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CAPITULO V

DE LAS PROHIBICIONES, RESPONSABILIDAD Y SANCIONES

Articulo 22.- Prohibiciones en la utilizacion del Fondo de Caja Chica

Queda terminantemente prohibido utilizar los fondos de caja chica para:

a)
b)

c)

d)

f)

o)
h)

)
m)

n)

o)

Mantener los recursos de caja chica en cuentas personales.

Realizar gastos no autorizados y/o sin cobertura presupuestaria.

Aquellas solicitudes en las que exista pendiente la rendicién de cuentas de caja
chica de una solicitud anterior.

Aceptar como descargo, facturas o recibos que contengan borrones,
raspaduras, correcciones, modificaciones, etc.; que puedan ocasionar
susceptibilidades sobre la autenticidad de los mismos.

Canje de cheques, vales u otras acciones ajenas al propdsito del fondo.

Gastos fraccionados de compras mayores que excedan los limites autorizados.
Agasaqjos, festejos, premios, obsequios y ofros similares.

Ofrendas florales a particulares, homenajes, padrinazgos, gastos personales
ayudas econdmicas y ofros mencionados en el articulo 25 del Decretos Supremo
N° 21364 de fecha 13 de agosto de 1986.

Contratar suscripciones de periddicos, revistas, boletines y similares.

Asignar recursos mediante recibos de caja chica sin que estos cuenten con las
firmas autorizadas.

Pago sueldos o anticipo de sueldos, pasajes y viaticos y ofros gastos de comision
por vigje.

Prestamos de dinero a los empleados.

Gastos que no tengan el cardcter de imprevisibles o urgentes.

Comprar material de escritorio, papeleria, suministros y ofros que existan en los
almacenes.

Compra de gasolina.
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P)

o)

f)

Adquisicion de bienes o servicios sin la correspondiente acta de enfrega o
conformidad del servicio solicitado en caso de reuniones tendrd que adjuntar
planillas de asistencia debidamente firmada por los asistentes.

Cubrir compromisos anticipados y adquiridos con cargo a futuras asignaciones o
reposiciones de estos fondos, a extremo los mismos serdn considerados como
gastos particulares de quien los ejecute.

Adquisicion de activos fijos, ya que la administracion de los mismos esta normada
por el Titulo Il Subsistema de Manejo de Bienes del Decreto Supremo N° 0181 de
28 de junio de 2009.

Adquisicion de materiales y suministros, debido a que la administracidon de
Almacenes esta normada por el Capitulo Il del Decreto Supremo N° 0181 de 28
de junio de 2009.

Oftros conceptos o fines distintos a los solicitados y establecidos en normas

vigentes.
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FORMULARIO N° 1

CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD
"CLINICA MODELO”

o SRR \: 106766

CAJACHICA B
Importe de nuestra entrega al Sr..

Por concepto de:
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FORMULARIO 2

N2 de control ]

[COMPROBANTE DE DESCARGO DE CAJA CHICA] [

Fecha de solicitud:.......ccoveeeveeene cervniruanes
Lugar

e pOlIVIANOS)

Numero de factura:

Solicitante Responsable de Caja Chica
(Firma y sello) (Firma y selio)

Autorizado por: Jefe Inmediato Superior del
Solicitante
(Firmay sello)

Contable Presupuesto

Apropiacion

Manifestacion de conformidad:
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DE CAJA CHICA

FORMULARIO 3

Nt de control

[ RECIBO DE GASTOS DE TRANSPORTE ]

T P P T PP P

cerenesnennn DONIVIANOS)

Nombre del solicitante:.........cccormrvesirercessiisennns

Unidad de dependencia:.......c....cocururrunnne eI BRSSO SRR A SR b SRR RR R e 04 s R e bR S

DESTINO:......coverirmirrinnneranaes

Descripcitn de 1a COMISION: ....c.vuvreminmsenesisisesinsssssisersasesssssinas

R I L T e P T R T D T T T T L PP P T T P P P RS

srsssssensnaneren

T T L L T T T T T P P P T P

T R R Ll L L L Ty T T T P P P T Y D D P

T TR T T T T T T T T T R e T T N T L L L LR L L LR LRIy rewrvereey

Prerarany - - LTS

Nota.- Sello del lugar de Comisién en el reverso del presente Formulario (segin corresponda)

Solicitante Responsable de Caja Chica
(Firma y sello) (Firma y sello)

Jefe Inmediato Superior del Solicitante
(Firma y sello)
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