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REGLAMENTO INTERNO DE GASTOS JUDICIALES
CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1°.- Concepto.

El Reglamento Interno de Gastos Judiciales, es un instrumento regulatorio, de caracter
procedimental que regula el manejo de los gastos destinados a trdmites administrativos
y judiciales realizados por el Departamento Nacional de Asesoria Legal y las Unidades
de Asesoria Legal del nivel desconcentrado. Gastos que requieren ser cubiertos de
forma inmediata y en efectivo, conforme a los alcances que se sefalan en el presente

reglamento, quedando inhabilitados estos gastos del Reglamento de caja Chica.

Articulo 2°.- Objetivo.

Regula el uso de los recursos destinados a Gastos Judiciales, asignados al
Departamento Nacional de Asesoria Legal y Unidades de Asesoria Legal del nivel
desconcentrado, a fin de cubrir contingencias de Gastos Judiciales en beneficio de la

Institucion.

Articulo 3°.- Definicion de Gastos Judiciales.

Se entendera por Gastos Judiciales a los pagos realizados de los tramites

administrativos como consecuencia de acciones judiciales.

Articulo 4°.- Ambito de Aplicacion.
Se sujetaran a las disposiciones del presente Reglamento Interno, todas las Unidades y
funcionarios dependientes del Departamento Nacional de Asesoria Legal de la Caja

Petrolera de Salud, tanto de Oficina nacional como del Nivel Desconcentrado.

Direccion Nacional de Gestion de Calidad
Unidad Nacional de Gestion y Planificacion
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Articulo 5°.- Base Legal

Reglamento Interno de Gastos Judiciales — RIGJ

El Reglamento Interno de Gastos Judiciales se sustenta en las siguientes disposiciones

legales:

v' Constitucion Politica del Estado

v Ley No. 1178 de 29 de julio de 1990 de Administracién y Control
Gubernamentales.

v" Ley No 004 de 31 de mazo de 2010, de Lucha Contra la Corrupcion.

v' Decreto Supremo No. 23318-A de fecha 3 de noviembre de 1992,
Reglamento de la Ley 1178, Responsabilidad por la Funcién Publica.

v" Decreto Supremo No. 26237 de fecha 29 de junio de 2001, modificatorio del
anterior.

Articulo 6°.- Responsable de su Aprobacion.

El Honorable Directorio de la Caja Petrolera de Salud, tiene la facultad de aprobar el
presente Reglamento Interno, de conformidad a las atribuciones y funciones

establecidas en el Estatuto Organico de la Institucion.

Articulo 7°.-Proceso de Implantacion.

Una vez aprobado el Reglamento Interno de Gastos Judiciales, su implantacién
considerard las siguientes etapas:

a) Difusidn y socializacion del Reglamento Interno a nivel nacional, a cargo de la
Unidad Nacional de Gestion y Planificacion dependiente de la Direccién Nacional
de Gestion de Calidad, Departamento Nacional de Asesoria Legal y Direccion
Nacional Administrativa Financiera.

b) El seguimiento a la implantacion y correcta aplicacion del Reglamento Interno,
esta a cargo del Departamento Nacional Administrativo Financiero, el
Departamento Nacional de Asesora Legal en Oficina Nacional y a nivel
desconcentrado por las Jefaturas Administrativas Financieras conjuntamente los
Responsables de Asesoria Legal.

Direccion Nacional de Gestion de Calidad
Unidad Nacional de Gestion y Planificacion
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Articulo 8°.- Responsable de su Aplicacion.

Reglamento Interno de Gastos Judiciales — RIGJ

La aplicacion y cumplimiento del Reglamento Interno de Gastos Judiciales es
responsabilidad de las siguientes instancias administrativas:
NIVEL NACIONAL
Director General Ejecutivo, Director Nacional Administrativo Financiero, Jefatura
Departamento Nacional de Asesoria Legal y personal responsable del manejo de
fondos destinados a Gastos Judiciales:

NIVEL DESCONCENTRADO

Administradores Departamentales, Regionales, Zonales y Sub-zonales,
Responsables Administradores Financieros, Contadores y personal responsable
del manejo de fondos de Gastos Judiciales:

Articulo 9°.- Incumplimiento.

El incumplimiento al presente Reglamento Interno genera responsabilidad de acuerdo a
lo establecido en el Capitulo V de Responsabilidad por la Funcién Publica de la Ley No.
1178, Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion y Decreto Supremo N° 23318-A,
Reglamento de la responsabilidad por la funcion publica, modificado por el Decreto

Supremo N° 26237 y Reglamento Interno de Personal.

Articulo 10°.- Elaboracion, Actualizacion y Modificacion.
Son las siguientes instancias:
e Elaboracidn, actualizacion y modificacion, la Direccion Nacional de Gestion de
Calidad a través de la Unidad Nacional de Gestion y Planificacion.
e Revision, propuesta de actualizacion y modificacién en base a la experiencia de
su aplicacion y normas vigente, el Departamento Nacional de Asesoria Legal y

Direccidon Nacional Administrativa Financiera.

Direccion Nacional de Gestion de Calidad
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CAPITULO Il
RECURSOS DE GASTOS JUDICIALES

Articulo 11°.- Creacion del Fondo de Gastos Judiciales.

La creacion del fondo de Gastos Judiciales, procede a través de una Resolucion
Administrativa expresa, emitida por la Direccion General Ejecutiva en Oficina Nacional,

en atencion a requerimiento expreso y justificado por parte del area solicitante.

En las Administraciones Desconcentradas, corresponde a los Administradores

Departamentales, Regionales, Zonales y Sub-zonales.

La Resolucion Administrativa emitida por la autoridad competente, tiene vigencia de un

afo (periodo) fiscal, mismo que podra ser renovado.

Articulo 12°.- Designacion del Responsable del Manejo del Fondo de

Gastos Judiciales.

La Direccion General Ejecutiva en coordinacién con la Direccion Nacional Administrativa
Financiera y el Departamento Nacional de Recursos Humanos, designan mediante
memorandum al trabajador o funcionario responsable del manejo del fondo de Gastos

Judiciales a solicitud del Departamento Nacional de Asesoria Legal.

En el Nivel Desconcentrado, la designacion corresponde a los Administradores en
coordinacién con las Jefaturas Administrativas Financieras y Responsables de

Recursos Humanos, a solicitud de autoridad competente de Asesoria Legal.

Direccion Nacional de Gestion de Calidad
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Articulo 13°.- Asignacion de Recursos para Gastos Judiciales.

Se programa anualmente la asignacion de recursos econdémicos destinados al Fondo
de Gastos Judiciales tanto en Oficina Nacional como en el nivel desconcentrado. Para
este efecto, la Direccién Nacional Administrativa Financiera a través del area de
presupuestos, coordina y programa la asignacion de recursos necesarios en la partida
correspondiente.

Los recursos iran a cubrir exclusivamente los gastos de los tramites administrativos
resultantes de las acciones judiciales de conformidad al clasificador presupuestario por
objeto del gasto, sin contravenir normas establecidas para la adquisicion de bienes y

servicios.

La asignacion de los recursos para Gastos Judiciales esta en funcion a las previsiones
de gastos y la asignacion presupuestaria de cada administracion y niveles

desconcentrados de acuerdo a los siguientes rangos:

N° ADMINISTRACIONES IMPORTE

En (Bs.)
1 Oficina Nacional DeBs.1.- a Bs.5.000.-
2 Administraciones Departamentales DeBs.1.- a Bs. 5.000.-
3 | Administraciones Regionales De Bs.1.- a Bs. 4.000.-
4 | Administraciones Zonales y Sub-zonales | De Bs.1.- a Bs. 3.000.-

Articulo 14°.- Limite de Gasto con Fondos de Gastos Judiciales.

Los funcionarios responsables del manejo de los fondos de Gastos Judiciales,
desembolsaran el efectivo hasta un maximo del 10% del importe total asignado por
requerimiento solicitado y autorizado; en consecuencia ningun recibo o factura de

descargo podra superar el porcentaje citado.

Direccion Nacional de Gestion de Calidad
Unidad Nacional de Gestion y Planificacion
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Articulo 15°.- Pagos Mayores al 10%.

Reglamento Interno de Gastos Judiciales — RIGJ

En el caso de que existan requerimientos por encima del limite establecido en el
articulo anterior, el pago debe seguir el tramite administrativo correspondiente,
conforme corresponde a las modalidades establecidas en el Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios.

Articulo 16°- Responsables de Autorizar el Desembolso de Gastos

Judiciales.

En Oficina Nacional, la Direcciéon Nacional Administrativa Financiera en coordinacion
con la Direccién General Ejecutiva, autorizan la solicitud de desembolso de efectivo

para constituir el fondo de Gastos Judiciales
En las Administraciones Departamentales, Regionales, Zonales y Sub-zonales, los
responsables de autorizar las solicitudes de desembolsos del Fondo de Gastos

Judiciales, son los Administradores y las Jefaturas Administrativas Financieras.

Conforme a lo referido en el articulo 13 y asignacién presupuestaria aprobada.

CAPITULO 1lI
APLICACION DE LOS GASTOS JUDICIALES

Articulo 17°.- Destino del Fondo de Gastos Judiciales.

Los recursos asignados al Fondo de Gastos Judiciales, podra cubrir los pagos de los
tramites administrativos emergentes de las acciones judiciales debidamente justificadas,

gue se describen a continuacion:

Direccion Nacional de Gestion de Calidad
Unidad Nacional de Gestion y Planificacion
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DESCRIPCION DE GASTOS:

«» Caratulas Judiciales.

Reglamento Interno de Gastos Judiciales — RIGJ

53

*

Timbres Judiciales

Timbres del Colegio de Abogados

Valores Judiciales en general

Redaccion de Testimonios

Redaccion de Oficios (emitida por autoridad competente)

Redaccion de Avisos de Remates

Ejecucion de Mandamientos de Embargo

Ejecucién de Mandamientos de Secuestro

Citaciones

Notificaciones

Citaciones y Notificaciones por edicto de prensa

Boletas de Control de ejercicio profesional

Memoriales para Desarchivo y Retiro de Expedientes

Formularios de Notificaciones

Reconocimientos de firmas

Inventarios notariados

Protocolos notariales y Actas

Copias legalizadas

Mandamientos judiciales

Pago de Arancel institucionales del propio proceso, hipoteca, embargos, juicios

con cuantias, timbres y recaudos para apelaciones, y todo tipo de recursos

incluyendo el de casacion.

» Cartas notariadas

» Fotocopias simples y legalizadas, de leyes, decretos y otras disposiciones ya
sean juridicas o administrativas

% Adquisicion de disposiciones legales.

% Transporte de personal (gastos en movilidad para funcionarios/trabajadores en
micros, buses y minibuses, exceptuando para las autoridades judiciales.)

% Anotacién preventiva.

* Revelado de placas fotograficas

% Reconstruccion de los hechos.

+ Edictos

s Peritajes

% Publicaciones

% Inspecciones y audiencias

% Otros gastos que sin estar expresamente descritos, obedezcan al cumplimiento

de acciones de orden legal.

%
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Articulo 18°.- Responsable de Autorizar la Asignacion de Recursos.

La autorizacion de asignacion de recursos es mediante el formulario de Recibo

Provisional FOR-001 (ver anexo), esta a cargo en Oficina Nacional de la Jefatura del

Direccion Nacional de Gestion de Calidad
Unidad Nacional de Gestion y Planificacion



€
.|.[|§, cajo petrolera de salud
Reglamento Interno de Gastos Judiciales — RIGJ

Departamento Nacional de Asesoria Legal y en el nivel desconcentrado, concierne a los

Responsables de las Unidad de Asesoria Juridica o en su defecto al Administrador.

Articulo 19°.- Rendicion de Cuentas del Trabajador o Funcionario

Solicitante de Recursos.

Se constituyen en solicitantes los trabajadores dependientes de Asesoria Legal a nivel
nacional, quienes previo cumplimiento del articulo anterior quedan autorizados para
hacer uso de los recursos destinados a Gastos Judiciales. Asimismo, son los directos
responsables por la utilizacion correcta de los fondos recibidos y de efectuar el
descargo oportuno correspondiente. Quedan al margen aquellos trabajadores que no

cumplen actividades judiciales propias para la Institucion.

Articulo 20°.- Reposicion del Fondo de Gastos Judiciales.

Cuando la ejecucion del Fondo de Gastos Judiciales abarque el 70% del importe total
asignado, el responsable de la administracion del mismo, debe solicitar la reposicion
oportunamente, para este efecto adjuntara el informe correspondiente de rendicion de
cuentas, adjunto al formulario FOR-005 de RENDICION DE CUENTAS.

ARTICULO 21°.- Cierre o Suspension Temporal de Fondos de Gastos

Judiciales.

Seran causales para el cierre temporal:

a) Por cambio de funciones del responsable del manejo.
b) Por cierre del periodo fiscal.

c) Por vacaciones del responsable del manejo

Seran causales de suspension temporal del fondo de Gastos Judiciales las siguientes:
a) Cuando en su manejo se haya desvirtuado los objetivos de su creacion.

b) Por contravencion al presente Reglamento Interno.

Direccion Nacional de Gestion de Calidad
Unidad Nacional de Gestion y Planificacion
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CAPITULO IV
SANCIONES Y PROHIBICION A LOS ENCARGADOS DE GASTOS
JUDICIALES

Articulo 22°.- Sanciones a los Responsables de la Administraciéon del

Fondo de Gastos Judiciales.

En caso del manejo inadecuado y uso indebido de los recursos asignados al fondo de
Gastos Judiciales, el responsable sera sancionado de acuerdo a lo previsto en el
Capitulo | ASPECTOS GENERALES, articulo 9 del presente Reglamento Interno.

Articulo 23°.- Prohibiciones al uso de los Fondos de Gastos

Judiciales.

Quedan prohibido el uso de los recursos asignados al fondo de Gastos Judiciales en los
siguientes aspectos:
a) Manejo de los recursos por personal no designado oficialmente.
b) Entregar recursos sin previo cumplimiento de los requisitos establecidos en el
manual de procedimientos adjunto.
c) Realizar pagos por agasajos, arreglos florales u otros similares no contemplados
enel Art. 17 del presente Reglamento Interno.
d) Pagar viaticos, pasajes aéreos y terrestres.
e) Aperturar cuentas corrientes, caja de ahorro u otros similares.
f) Realizar rendicion de cuentas con recibos anteriores a la creacion del fondo o
Gltima reposicion.
g) Realizar pagos fraccionados a fin de evitar la emision de cheques.
h) Cambio de Cheques.

Direccion Nacional de Gestion de Calidad
Unidad Nacional de Gestion y Planificacion
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i) Presentar facturas o notas fiscales de descargo, sin la razon social de la
Institucion, NIT respectivo, con raspaduras, borrones y signos de clara
adulteracion.

j) Prestar efectivo a trabajadores de la Institucion, sea este de nivel ejecutivo u otra
instancia técnico administrativo.

k) Traspasar recurso a los fondos de Caja Chica en calidad de préstamo.

I) Pagar matriculas de cursos, seminarios y otros.

m) Gastos en combustibles.

n) Realizar pagos por concepto de papeleria u otros ajenos a lo establecido en el

Art. 17 del presente Reglamento Interno, que vulneren el objetivo de su creacion.

Articulo 24°.- Control al Fondo de Gastos Judiciales.

Los recursos asignados para gastos judiciales, son pasibles a controles sorpresivos por
parte de las autoridades superiores o el Departamento Nacional de Auditoria Interna y
el Departamento Nacional Administrativo Financiero, a fin de verificar la correcta
aplicacion del presente Reglamento Interno.

Como resultado de los controles sorpresivos realizados por instancias referidas, se
emitira el informe correspondiente para conocimiento y atencion respectiva de parte de

la autoridad competente.

En caso de evidenciarse incumplimiento en la aplicacién de la presente norma, sera

sancionado de acuerdo al Art. 9 del presente Reglamento Interno.

Articulo 25°.- Registro Auxiliar de Gastos Judiciales.

El funcionario responsable del manejo de Gastos Judiciales, registrara en un libro
auxiliar, los movimientos y desembolsos realizados en el dia, cuyo saldo periddico debe

ser igual al efectivo asignado a dicho fondo.

Direccion Nacional de Gestion de Calidad
Unidad Nacional de Gestion y Planificacion
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Articulo 26°.- Archivo y Custodio de la Documentacion.

La Jefatura del Departamento Nacional Administrativa Financiera (DNAF) y las
Jefaturas Administrativas Financiera de cada Administracion Desconcentrada,
dependientes de la Direccién Nacional Administrativa Financiera (DAF), a través de sus

Unidades operativas, son responsables del archivo y custodia de la documentacion de

respaldo.

Direccion Nacional de Gestion de Calidad
Unidad Nacional de Gestion y Planificacion



®
gﬁ% caje petrelera de salud

Reglamento Interno de Gastos Judiciales — RIGJ

N0 5280 O

Direccion Nacional de Gestion de Calidad
Unidad Nacional de Gestion y Planificacion



@P . .
+|§] ceje pelrolera de salud

Reglamento Interno de Gastos Judiciales — RIGJ

FORM-001

NO

RECIBO PROVISIONAL DE DESEMBOLSO DEL FONDO DE GASTOS
JUDICIALES

POF (BS.).oiicceesic e

Entrega de FONdos al SEA0N () .....ccvvvevriiieccsreee s Cli s

........................................................................................................ BOLIVIANOS
Para la compra o pago de los siguientes Gastos Judiciales:
LaPaz,............ de i de 200......
FUNCIONARO V°B° JEFE UNIDAD
SOLICITANTE SOLICITANTE

Direccion Nacional de Gestion de Calidad
Unidad Nacional de Gestion y Planificacion
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FORM-002
COMPROBANTE DE FONDOS DE GASTOS JUDICIALES
R TSP He recibido del Fondo de Gastos Judiciales, la suma de:
.................................................................. BOlIVIANOS.......ovviieieee B
T 0T TS (0 1S3 [ PP PRSP
AUTORIZACION JEFE DE AREA SOLICITANTE AUTORIZACION DIRECCION ADM. FINANCIERA/
Resp.Adm. Finan.

N[0T 0] o] (R NOMDBIE: oo e
Firma: oo Sello i, Firma: ..o, Sello oo,
FECNA: i —— FECha: i
RECEPCION DEL EFECTIVO/SOLICITANTE DESCARGADO CON:
[N L0010 (TR FACIUIa: oo s
Cl o, Firma oo, RECIDO: ... e e
FECNA: o (0] 1101
RESPONSABLE DEL FONDO DE GASTOS JUDICIALES
NOMBIE: oo e, FIrmMa o

LYo - VTR TRORTRR

Direccion Nacional de Gestion de Calidad
Unidad Nacional de Gestion y Planificacion
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GASTOS DE MOVILIDAD
(TRANSPORTE DE PERSONAL)

Reglamento Interno de Gastos Judiciales — RIGJ

FORM-003

RECIBO DE FONDOS DE
GASTOS JUDICIALES

BS. oo,

NOMBRE Y APELLIDO DEL FUNCIONARIO SOLICITANTE

PARA EL PAGO DE TRANSPORTE (MOVILIDAD)(Sefialar la direccion y/o lugar donde se
asiste en comision y/o trabajo a realizar, hora de salida y retorno, oficina en la cual se hizo
presente y accion judicial y/o proceso legal que se sigue)

DA e (0] - N
RETORNO ... oot e, 0] -
PROCESO JUDICIAL (CASO) QUE SIGUE........oo e e
IMPORTE TOT AL oot oo ettt e e BOLIVIANOS
La Paz,............ de ... cooeiiiinnnn, de 200......
FUNCIONARIO V°B° JEFATURA

Direccion Nacional de Gestion de Calidad
Unidad Nacional de Gestion y Planificacion
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FORM-004
FOTOCOPIAS
RECIBO DEL FONDO DE GASTOS
JUDICIALES
UNIDAD SOLICITANTE . .....cteiiteeieistisisessisisssessessessssssesssse s ssse s ssssssesessesessssessssessssssessssssesesns
FOtOCOPIas COMMESPONUIENTES ...ttt bbbt
CANTIDAD:......cootieieiiereirieirise e LITERAL.......cooieeeereeceeeceeeeen
FACTURA/RECIBO NO......cviuiieiiiisiiiieieie et (Segun corresponda)
IMPORTE TOTAL : BS....ooiiiiiriiieiriienieisiseeiseeieenseins LIteral.....covieieereresce s
.......................................................................................................................................... BOLIVIANOS
La Paz,...... de .o de 200
FUNCIONARIO V°B° JEFE UNIDAD
SOLICITANTE SOLICITANTE
8

Direccion Nacional de Gestion de Calidad
Unidad Nacional de Gestion y Planificacion
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, FORM-005
RENDICION DE CUENTAS

Oficina de
RENDICION DE CUENTAS DOCUMENTADA QUE PRESENTA EL
N O TSRS
De los fondos recibidos Segun COmMP. NC.......uiiiiiie i
Fefecha......cocovvvviiii Para cubrir [0S GastoS de .............cocvvvvieviiiiiiccsenes
.............................................................. AULOFIZACION........cocviveveieiieceee s
Cargo @ CUBNTA N ... e e et e bbbt

FECHA CONCEPTO COMP N° CARGO DESCARGO

Revisados los pormenores de la presente rendicion de cuentas, se

deja constancia de su CONFORMIDAD/ LAS SIGUIENTES

OBSERVACIONES.......ccotiiiiiiiiie

i FeCh2 INTERESADO CONTADOR

En vista de los datos que acompafian la presente rendicion de

cuentas, se aprueba la misma, debiendo, la Division de Contabilidad,

faccionar el descargo respectivo.

DAF. DNAF/ J. ADM. FINANC,
ENCARGADO CONTADOR JEFE ADMINISTRATIVO
GASTOS JUDICIALES FINANCIERO / RESP. ADM. FINANC.

Direccion Nacional de Gestion de Calidad
Unidad Nacional de Gestion y Planificacion
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Manual de procedimientos
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Para Gastos Judiciales

N° .
Fase Responsable Procedimiento
Oficina Nacional.

1 Jefatura de Asesoria | Solicita mediante nota a Direccion General Ejecutiva, la creacion y

Legal en Oficina. desembolso de recursos para el Fondo de Gastos Judiciales.

Nacional y .

Responsables del Nivel Desconcentrado

area de Asesoria Solicita mediante nota al Administrador Departamental, Regional, Zonal
. y Sub Zonal, la creacion y desembolso de recursos para el Fondo de

Legal del nivel Gastos Judiciales

desconcentrado )

2 Direccion Gral. Remite solicitud a DAF. o al Jefe o Responsable Administrativo
Ejecutiva y Financiero (J.A.F.) del nivel desconcentrado, para que se proceda con el
Administradores tramite administrativo correspondiente.

Departamentales,
Regionales, Zonales y
Sub Zonal.

3 D.G.EyD.AF. A requerimiento de Asesoria Legal, emiten la Resolucion Administrativa
ADM. Y J. AF. de creacién del Fondo de Gastos Judiciales.

4 DAF O JAF Asigna recursos al fondo de Gastos Judiciales.

5 D.G.EyD.A.F. Emiten Memorandum de designacion del responsable del manejo del
ADM, J. AF.y Fondo de Gastos Judiciales, previa identificacion del
RR.HH. funcionario/trabajador responsable para el Manejo del Fondo sefialado

y considerando la solicitud de asesoria legal.

6 Funcionario/trabajador - Recepciona los recursos del Fondo de Gastos Judiciales y procede
Responsable del a la administracién del mismo a través del uso del Formulario
Manejo de Gastos FORM-001 y otros que se sefialan en anexo asi como la
Judiciales. habilitacién del libro auxiliar de registro y otros que vea por

pertinente utilizar a fin de transparentar dicha administracion.
a) Recaba y llena el formulario FORM-001 (Recibo Provisional de
desembolso del Fondo de Gastos Judiciales) de GASTOS

7 Funcionario/trabajador JUDICIALES, con lo cual inicia la solicitud de recursos del Fondo.
solicitante

b) Hace autorizar el FORM-001 con la Jefatura del Departamento de
Asesoria Legal en Oficina Nacional y en el nivel desconcentrado con
el Responsables de la Unidad y/o area Asesoria Legal.

En el caso de aquellas Unidades donde exista un solo funcionarios
responsable de la Unidad de Asesoria Legal, el formulario debe ser
autorizado por el Administrador.

c) Autorizado el formulario debe ser entregado al responsable del
manejo de los recursos de Gastos Judiciales.

Direccion Nacional de Gestion de Calidad
Unidad Nacional de Gestion y Planificacion
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Funcionario/trabajador, | Recibe el formulario FORM-001 y verifica lo siguiente:
8 responsable del
Manejo de Gastos | a) Que el importe autorizado sea menor o igual al 10% del importe
Judiciales. total asignado a dicho fondo.
b) Que el formulario este correctamente llenado.
c) Que contenga las firmas respectivas.
Una vez verificado lo citado, debe proceder hacer entrega de los
recursos solicitados.
9 Funcionario/trabajador | Recepcionado los recurso, debera proceder a:
Solicitante.
a) Realizar los tramites administrativos y judiciales para los que ha
solicitado recursos.
b) Descargar en el dia los recursos, por medio de factura (s) o
recibo (s) que sustentan el gasto realizado.
Para este efecto debe exigir la Nota Fiscal por importes mayores a
Bs. 5.- y recibo menores a Bs. 5.-; las facturas a nombre de la
Institucion y NIT respectivo, documentos que deberan estar
rubricadas en la parte posterior por el funcionario responsable del
gasto.
c) El Descargo procedera a través del Formulario FORM. 002
“Comprobante de Fondos de Gastos judiciales”.
d) De igual forma segun la naturaleza del Gasto, debera utilizarse los
Formulario FORM. 003 de “Gastos de Movilidad o Transporte de
Personal” y cuando asi corresponda el Formulario FORM.004 de
“Fotocopias”
e) Hacer aprobar por la Jefatura del Departamento Nacional de
Asesoria Juridica y/o Unidades de Asesoria Legal tanto del
Administracion Nacional como del Nivel Desconcentrado, segin
corresponda.
f)  De existir efectivo no utilizado, procedera a la devolucion del saldo.
10 Funcionario/trabajador | Recepcionada la (s) factura (s) y/o recibo (s) del funcionario solicitante,
Responsable del | procede a:
Manejo de Gastos
Judiciales v/ Comprobar la firma en la parte posterior de las Notas Fiscales o

Recibos.
v De existir sobrante de efectivo, exigir la devolucién.

Por otra parte, Una vez incurrido en gasto del 70% del importe total
asignado a los fondos de Gastos Judiciales, debe solicitar la reposicion
del mismo, para este efecto es necesario realizar lo siguiente:

v/ Elaborar y/o llenar el Formulario FORM-005 de RENDICION DE
CUENTAS debidamente documentado.

v" Firmar el formulario.

v Remitir a la Direcciéon Nacional Administrativa Financiera/ Jefe o
Resp. Adm. Financiero, para su revision y posterior aprobacion.

Nota: los reembolsos no deben contemplar facturas y recibos anteriores
a la ultima fecha de emitida la rendiciéon de cuentas y de solicitar la
reposicion respectiva.

Direccion Nacional de Gestion de Calidad
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11

Unidad
Contabilidad

de

Revisa y aprueba los descargos, antes de proceder al reembolso.

Realiza arqueos de caja para verificar el cumplimiento del Reglamento
Interno de Gastos Judiciales. Si de constatarse sobrante o faltante de
efectivo, corresponderd lo siguiente:

a) En caso de Sobrante de efectivo, el importe se consolida en favor
de la Institucién, en consecuencia, la diferencia deberd ser
depositado en Caja General de la Institucion.

b) En caso de Faltante de efectivo, el responsable debe proceder a
reponer en el acto el importe determinado, independientemente de
la sancién

En ambos casos los resultados deberan ser plasmados en el informe
respectivo. Cumplido lo anteriormente sefialado, se procede con el
reembolso.

D.G.E : Director General Ejecutivo
D.A.F. : Director Administrativo Financiero
ADM. : Administrador
J. A.F. : Jefe Administrativo Financiero

RR.HH. Recursos Humanos

Direccion Nacional de Gestion de Calidad
Unidad Nacional de Gestion y Planificacion



@P :
+|§] ceje pelrolera de salud

Reglamento Interno de Gastos Judiciales — RIGJ

REGLAMENTO INTERNO DE GASTOS JUDICIALES
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RESOLUCION DEL H. DIRECTORIO SOBRE
APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO INTERNO DE GASTOS

JUDICIALES

R.D. No.
La Paz, 01de Julio de 2010

VISTOS:

La Ley 1178 de 20 de julio de 1990 sobre Administracion y Control
Gubernamental, el Estatuto Orgéanico de la Caja Petrolera de Salud aprobado
mediante R.A. INASES No. 040/05 de 11 de mavo de 2005, el Informe No.
LS/VPl6/L06 sobre ecvaluacion a la Unidad de Asesoria Legal de la
Administraciéon Departamental de Santa Cruz emitido por la Contraloria
General del Estado, el CITE DNAL 442/2010 de 23 de junio de 2010 e informe
DNAL 182/2010 de 13 de julio de 2010 emitidos por el Departamento Nacional
de Asesoria Legal, el CITE DNGC-177/10 de 30 de junio de 2010 y UNGP -
0118/ 2010 de 07 de julio de 2010 emitidos por la Direccién Nacional de Gestién
de Calidad que presentan el Reglamento de Gestos Judiciales al H. Directorio
para su aprobacién y todo lo que por ver se tuvo presente y,

Que, el articulo 13 de la Ley No. 1178 seniala que “el Control Gubernamental
tendrid por objetivo mejorar la eficiencia en In captacion y uso de los recursos priblicos y
en las operaciones del Fstado; la confiabilidad de la informacion gue se genere sobre los

Que, como consecuencia de la evaluacion realizada por la Contraloria General
del Estado a la Unidad de Asesoria Legal de la Administracion Departamental
Cruz, mediante el Informe No. L[S/VP16/L06 se emitid la
>comendacion No. 10 que lextualmente seiiala “Gestionar anle las instancias
tibiites, ln elaboracion de un Reglamento Especifica, para la atorgacion y rendicién
tentas de gastos [udiciales, estableciendo mecanismos de razonabilidad que se
decuen a la calidad del gasto, considerando, periodicidad, respaldos, verificacién,
obligaciones y responsabilidades pertinentes, gestionando la aprobacion, puestu en
vigencia y difusion”.

: mismos; los procedinuentos para que toda autoridad y ejecutivo rinda cuenta oportuna
de los resultados de su gestion; y la capacidad administrativa para impedir o identificar
y comprobar el manefo inadecuado de los recursos del Estado”.

Que, mediante CITE DINAL 442/2010 de 23 de junio de 2010 e informe DNAL
182/2010 de 13 de julio de 2010 emitidos por el Departamento Nacional de
Asesoria Legal el Departamento Nacional de Asesoria Legal se determiné que

\ el Reglamento Interno de Gastos Judiciales no reviste ubservacion legal alguna

para su aprobacion.

Que en consecuencia, el Proyecto de Reglamento Interno de Gastos judiciales,
se haya debidamente consensuado entre la Unidad de Gestion y Planificacion
y el Departamento Nacional de Asesorfa Legal, por lo que mediante los CITES:
DNGC-177/10 de 30 de junio de 2010 y UNGP ~ 0118/2010 de 07 de julio de
2010, se emite dictamen técnico concluyendo la viabilidad de su aprobacién y

en consecuencia se remite el referido p:gyecto a consideracidn del H. Directorio
-mail: hospitalstacruz(@/doctor.com
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REGIONAL SANTA CRUZ

Administrocion: Hospital: e
Calle Mons. Salvaticrra 176 Calle Rafacl Pena f Espaia
Tel, Secretaria Serv, Grales. 333-4495 Fax: 434-1820 Tel, Filoto: 333-9111 / 335-0000 [ 333-9118

Telf.: Secretaria Direccion: 333-9119 Fax: 336-7775
Talf.: Secretaria Adm. Hosp, 337-6207
Telf.: Secrclaria Serv. Salud: 334-5282

Tell. Secretaria Adm. Reg.: 336-3222 - Fax: 333-6471

Conlab, 334-3177 [ 333-8572 Catiz, 134-3223 Caja 334-3336

Adg. 333-5505 ¢ 332-7493 Cant. Emp. 331486 Ascsoria Legal 337-7382
Afibaciones: 334-3528 Casilla 423 Trabajo Social 334-3338

de la Caja Petrolera de Salud para que en aplicacién de su funcién establecida
en Arliculo 12 inciso ¢) considere su aprobacion.

POR TANTO:

EL HONORABLE DIRECTORIO DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD EN
USO DE SUS ESPECIFICAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES.

RESUELVE:

PRIMERQ.- Aprobar el Reglamento Interne de Gastos judiciales, el mismo que
cuenta con IV Capitulos, 26 articulos, Manual de Procedimientos y Formulario
del 001 al 005, que forman parte integrante e indivisible de la presente
Resolucién.

SEGUNDO.- Dejar sin efeclo cualquier otra normativa interna que contradiga
el Reglamento aprobado por esla resolucion.

TERCERO.- Instruir a la Direccion General Ejecutiva a través de sus
respectivas Direcciones, el cumplimiento estricto de la presente Resolucion.

Registrese, comuniyuese § enviese copins al Midsterio de Salud y Deportes, la Direcoron Ejecutiva,
Direccion Administrativa Financiera, Departamento Nacional de Auditoria Interna, Departamento Nacional
de Asesorfa Legal, Direccién Nacional de Salud, Direccidn Naclonal de Gestion de Calidad y todas las
Adnvinistraciones a wivel nacional,

WM:; aros Jiménez
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