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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALE

Articulo 1.- Concepto

El Reglamento Interno de Caja Chica es un instrumento técnico normativo de caracter procedimental,
que regula el manejo y control de fondos econémicos reducidos, destinados a cubrir algunos gastos
menores de la Caja Petrolera de Salud, que requieren ser cubiertos inmediatamente, en forma agil y
oportuna, mediante pago en efectivo y que no sean factibles de cubrir por medio de la emisién de
cheques.

Articulo 2.- Objetivos

Tiene como objetivos:

2.1.Normar a través de procedimientos administrativos la utilizacién de fondos econémicos de
Caja Chica, a fin de que estos cumplan con el propédsito para el cual fueron creados, tal que
permitan un manejo rapido, transparente eficaz.

2.2.Cubrir, Unica y exclusivamente pagos en efectivo que por su monto reducido y la caracteristica
de la solicitud, no sea factible de adquirirse mediante el proceso normal del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios. Sin contravenir con lo
establecido en los alcances del Art. 1.

2.3.Proporcionar, elementos de organizacion, funcionamiento y control interno (Formulario del 001
al 005 adjunto), relativos a la disposicion de recursos econémicos mediante Caja Chica.

2.4.Establecer responsabilidades para funcionarios encargados del manejo y uso de fondos
economicos de Caja Chica.

Articulo 3.- Definicion de Caja Chica

Caja Chica es la asignacion de dinero en efectivo, destinada a gastos menores definidos en el
presente reglamento, emergentes del funcionamiento operativo de la Institucién, para cubrir
exclusivamente Gastos menores que no requieran de propuestas y/o cotizaciones.

Articulo 4.- Ambito de Aplicacién

Se sujetaran a las disposiciones del presente Reglamento, todos los funcionarios de la Institucion a
nivel nacional, y de forma especifica el personal responsable del manejo y disposicién de los fondos
econémicos de caja chica de Oficina Nacional, como de las Administraciones desconcentradas, sean
estas Departamentales, Regionales, Zonales, Subzonales.
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Articulo 5.- Base L©

El presente Reglamento Interno, que regula el manejo de Caja Chica, se sustenta en las siguientes
disposiciones legales:
- Ley 1178 del 20/07/1990 de Administracion y Control Gubernamental.
- Decreto Supremo 23318-A del 03/11/1992 Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién
Publica. Decreto Supremo 26237 del 29/06/2001 modificatorio.
- Decreto Supremo 21364 del 13/08/1968, cuya vigencia fue ampliada por el Decreto Supremo
21781 del 03/12/1987 uso indebido de fondos.
- Resolucién Suprema 218056 del 31/07/1997, Normas Basicas del Sistema de Tesoreria.
- Resolucién Suprema 22957 del 04/03/2005 Normas Basicas del Sistema de Contabilidad
Integrada.

- Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria —ST de la Caja Petrolera de Salud
- Reglamento Interno de Personal de la Caja Petrolera de Salud.

Articulo 6.- Responsable de la Aprobacion y Vigencia

Es facultad del Honorable Directorio de la Caja Petrolera de Salud, aprobar el presente Reglamento
Interno de Caja Chica, previo analisis y revision, de conformidad al Art. 8 y 12 del Estatuto Organico
de la Caja Petrolera de Salud y entrara en vigencia a partir del décimo dia de su aprobacién.

Articulo 7.- Responsables de su Aplicacion

La aplicacion y cumplimiento del Reglamento Interno de manejo de fondos econémicos de Caja Chica
es responsabilidad de las siguientes instancias administrativas:

7.1. NIVEL NACIONAL

Director Ejecutivo, Director Administrativo Financiero, Jefe del Departamento Nacional
Administrativo Financiero, Contador Nacional, Responsables de Caja Chica y Personal
Operativo.

7.2. NIVEL DESCONCENTRADO

Administradores Departamentales, Regionales, Zonales y Subzonales, Jefaturas
Administrativas Financieras, Contadores, Responsables de Caja Chica y Personal
Operativo.

Articulo 8.- Incumplimiento

El incumplimiento al presente Reglamento Interno generara responsabilidades en aplicacion del
Capitulo V de la Ley 1178, Decreto Supremo 23318-A, Reglamento de la Responsabilidad por la
Funcion Publica, modificado por el D.S. 26237 y Reglamento Interno de Personal de la Institucién.

Articulo 9.- Atribuciones

Se establece atribuciones de acuerdo a los siguientes niveles:

A. De Direccion Ejecutiva

a.1. Implantar, cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento.
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Instruir la difusion y socializacion del presente Reglamento Interno.

Aprobar el importe asignado para el manejo de Caja Chica a través de Resolucion
Administrativa.

B. Administraciones Desconcentradas

Previa delegacién por parte de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), los Administradores
Departamentales, Regionales, Zonales y Subzonales, tienen las siguientes atribuciones:

b.1.
b.2.
b.3.
b.4.
b.5.

b.6.
b.7.

Implantar, cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento.

Difundir y socializar el presente Reglamento Interno.

Crear Fondos Econémicos para la habilitacion de Cajas Chicas mediante Resolucion
Administrativa.

Aprobar el importe asignado para el manejo de Caja Chica, de acuerdo a rangos
determinados en el presente Reglamento Art. 13.

Instruir el desembolso del importe aprobado correspondiente a Caja Chica, enmarcado
en los rangos preestablecidos en el Art. 13.

Designar a la/al Responsable del manejo de los fondos econdmicos de Caja Chica.
Disolver Fondos de Caja Chica

C. De Direccion Administrativa Financiera (DAF), con las siguientes atribuciones:

¢,

G2
c.3.

c.4.

c.5.

c.6.

c.7.

&:8.

[0 T

c.10

Asignar y autorizar, el desembolso del importe correspondiente a Caja Chica,
enmarcado en los rangos preestablecidos en el Art. 13 del presente Reglamento.
Supervisar, el manejo correcto de los Fondos de Caja Chica.

Autorizar, la reposicion de fondos contra presentacién de los documentos de
descargo.

Determinar y aprobar el importe méaximo a ser gastado con Caja Chica, para su
cumplimiento a nivel nacional (10 % del total asignado).

Designar mediante Memorandum al personal que ejerce funciones en areas distintas a
las Unidades de Contabilidad y Tesoreria para realizar Arqueos periodicos vy
sorpresivos de Caja Chica.

Autorizar y aprobar los formularios del 001 al 005 de Caja Chica, previa verificacion
del Articulo 16 del presente Reglamento Interno.

Revisar y Aprobar los resultados del control del manejo de efectivo a los responsables
de Caja Chica, a fin de verificar la aplicacion y cumplimiento del presente Reglamento.
Designar al Responsable del manejo de los fondos econdmicos de Caja Chica,
mediante MEMORANDUM.

Crear Fondos econdmicos para la habilitacion de Cajas Chicas mediante Resolucion
Administrativa.

Disolver Fondos de Caja Chica.

D. Departamento Nacional Administrativo Financiero (DNAF), con las siguientes

atribuciones:

d.1.
d.2.
d.3.
d.4.

d.5.

Instruir, el desembolso del importe aprobado correspondiente a Caja Chica,
enmarcado en los rangos preestablecidos en el Art. 13 del presente reglamento.
Supervisar, el manejo correcto de los Fondos de Caja Chica.

Instruir, la reposicion de fondos, previa revisién de los documentos de descargo.
Supervisar, el importe maximo a ser gastado con Caja Chica (10 % del total
asignado).

Autorizar, el Vale Provisional de Caja Chica Form. 001.
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d.8.
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Aprobar la Rendicion de Cuentas de Caja Chica Form. 005.

Programar a principios de afio la realizacion de Arqueos de Caja Chica sorpresivos y
periddicos.

Instruir, la realizacién del seguimiento, control y supervision del manejo de efectivo de
Caja Chica, a fin de verificar la aplicaciéon y cumplimiento del presente reglamento.

E. Jefaturas Departamentales Administrativas Financieras, Regionales, Zonales y

Subzonales, las siguientes atribuciones:

e.1.

e.2.

e.d.

e.4.

e.5.

e.6.

Instruir al contador en cada Administracion Departamental, Regional, Zonal y
Subzonal efectivizar el desembolso del importe correspondiente a Caja Chica,
enmarcado en los rangos preestablecidos en el Art. 13 del presente Reglamento.
Autorizar la reposicion de fondos, previa revision y aprobacion de los documentos de
descargo.

Supervisar que el importe maximo a ser gastado con Caja Chica que no supere el
10% del total asignado.

Autorizar y aprobar los formularios del 001 al 005 de Caja Chica, previa verificacion
del Articulo 16 del presente Reglamento Interno.

Instruir, la realizacion del seguimiento, control y supervision del manejo de efectivo de
Caja Chica, a fin de verificar la aplicacion y cumplimiento del presente Reglamento.
Designar mediante Memorandum al Responsable de realizar Arqueos y programar a
principios del afio la realizacion de arqueos de Caja Chica, sorpresivos y periddicos.

F. De los Responsables del manejo de Caja Chica, con las siguientes atribuciones:

f1.

f.2

Exigir, que toda solicitud de fondos por Caja Chica, cumplan con los requisitos previos
al desembolso, seguin Art. 24 del presente Reglamento.

Rechazar toda solicitud de desembolso destinado a la compra que no contemple en el
Art. 16 y el Art. 1 del presente Reglamento.

Articulo 10.- Revision y Actualizacion

El responsable de la elaboracion y modificacién del Reglamento Interno de Caja Chica, es la Direccion
Nacional de Gestion de Calidad, a través del Departamento Nacional de Gestién y Planificacién y la
Unidad de Gestion y Planificacion y en coordinacién con la(s) Unidades Operativas, asimismo son los
responsables de modificar, actualizar en funcién a las necesidades de la Institucién y dinamica en la
normativa marco.

CAPITULO Il
RECURSOS DEL FONDO DE CAJA CHICA

Articulo 11.- Creacion de Fondos de Caja Chica

La creaciéon de fondos para Caja Chica, sera a través de una Resolucion Administrativa expresa
emitida por la Direccion General Ejecutiva, previa justificacion emitida por el Area Administrativa

Financiera.
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En las Administraciones desconcentradas esta responsabilidad, corresponderd a los Administradores
Departamentales, Regionales, Zonales y Subzonales, la creacién de estos fondos, conforme al Art. 13
del presente Reglamento Interno.

érticulo 12.- Designacion del Responsable del Manejo De Caja
hica

La Direccion Nacional Administrativa Financiera en coordinacion con la Maxima Autoridad Ejecutiva,
designara mediante memorandum a los responsable(s) del manejo de Caja Chica.

En las Administraciones Departamentales, Regionales Zonales y Subzonales, esta tarea estara a
cargo del Jefe Administrativo Financiero y/o Responsable Administrativo.

A objeto de precautelar los recursos de la Institucion, y para fines de caucién de los mismos, esta
responsabilidad sera delegada a funcionarios de planta. Mismos, que deben ejercer funciones en
areas distintas a las Divisiones de Contabilidad y Tesoreria.

Articulo 13.- Asignacion De Recursos A Cajas Chicas

Anualmente se asignara contablemente, recursos financieros a los fondos de Caja Chica, tanto en
Oficina Nacional como en las Administraciones Departamentales, Regionales, Zonales y Subzonales.
Hospitales y Clinicas.

Estos recursos iran a cubrir gastos menores de las partidas presupuestarias de los grupos 20000
Servicios No Personales y 30000 Materiales y Suministros, del Presupuesto aprobado de la
Institucién, en cumplimiento al Art. 16 del presente Reglamento Interno.

Los importes considerados en el presente Reglamento Interno, estan en funcién a las necesidades y
posibilidades econémicas de cada administracion y niveles desconcentrados, en razén a las mismas
se fijan los siguientes parametros y/o rangos de asignacion:

RANGOS DE ASIGNACION DE FONDOS PARA CAJA CHICA

N° ADMINISTRACION IMPORTE EN BOLIVIANOS
OFICINA NACIONAL, De Bs.1.00 Hasta Bs. 5.000.-
1 DEPARTAMENTALES, De Bs. 1.00 Hasta Bs. 10.000.-
HOSPITALES y CLINICAS De Bs. 1.00 Hasta Bs. 15.000.-
2 REGIONALES De Bs. 1.00 hasta Bs. 4.000.-
3 ZONALES Y SUBZONALES De Bs. 1.00 hasta Bs. 3.000.-

Articulo 14.- Limite de Desembolso por Caja Chica

Los Responsables de los fondos de Caja Chica, otorgaran para el gasto hasta un maximo del 10%
del importe total asignado. Por lo que ningin comprobante de Caja Chica podra superar el porcentaje
citado, ni contemplara compras o adquisiciones que signifiqguen FRACCIONAMIENTO.
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Articulo 15.- Desembolso Mayor Al 10% L. LaPaz MQ

De darse el caso en que el bien a ser adquirido, sobrepase en gasto el limite del 10% del importe total
asignado a Caja Chica y que el mismo no este considerado como gasto inmediato y sin existencia en
almacén, su adquisicion debera regirse en el marco del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS) de la Institucién.

CAPITULO Il
DE LOS GRUPOS PRESUPUESTARIOS A SER AFECTADOS
MEDIANTE CAJA CHICA

Articulo 16.- De los Gastos de Caja Chica

Los fondos de Caja Chica seran desembolsados para cubrir Unicamente gastos menores
comprendidos en el presupuesto de la Institucién como gasto corriente, compatibles con el Programa
Operativo Anual y de acuerdo a las caracteristicas de gasto mencionado en el Art. 1.

Por lo sefalado, los gastos se efectuaran con cargo a los siguientes Grupos y Partidas
Presupuestarias:

* GRUPO 20000 SERVICIOS NO PERSONALES

21100 Comunicaciones.

22600 Transporte de Personal (Los recursos en esta partida, se utilizaran cuando el
encargado de Caja Chica otorgue fondos para el traslado del funcionario, por
motivos oficiales y/o comisién dentro del radio urbano, contemplara el pago de
pasajes conforme al servicio de transporte publico y tarifas establecidas por los
Gobiernos Auténomos Municipales Yy en casos excepcionales pago de pasajes

en taxi solamente del personal autorizado. Para tal efecto, llenara el Formulario
003 Gastos de Transporte).

22300 Fletes y Almacenamiento

24100 Mantenimiento y Reparacion Edificios y Equipos.
25600 Imprenta.
25900 Servicios Manuales

* GRUPO 30000: MATERIALES Y SUMINISTROS

31120 Gastos por Alimentacién y Otros Similares Efectuados en Reuniones Seminarios
y Otros Eventos. (se exceptia Seminarios, cursos y otros eventos) (*)
32100 Papel de Escritorio.

32200 Productos de Artes graficas
34200 Productos Quimicos y Farmacéuticos. (Los recursos de esta partida se utilizaran en
casos de emergencia que comprometa la vida del paciente con la solicitud del Médico
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Tratante para la compra a través de Caja Chica, Informe médico de Junta Médica, informe de
trabajo social y autorizacién del Director de Establecimiento de Salud ¢ Administrador
Regional, Zonal y Subzonal. Para toda compra debe contar con la Receta médica con el sello
de SIN EXISTENCIA en farmacia).

34600 Productos Metalicos.

34800 Herramientas Menores.

39500 Utiles de Escritorio y Oficina.

39600 Utiles Educacionales, Culturales y de Capacitacion.

39700 Utiles y Materiales Eléctricos.

39800 Otros Repuestos y Accesorios.

39990 Otros Materiales y Suministros. (Los recursos de esta partida se utilizaran para la
compra de insumos médicos en casos de emergencia que comprometa la vida del paciente
con la solicitud del Médico Tratante para la compra a través de Caja Chica, Informe médico de
Junta Médica, informe de trabajo social y autorizacion del Director de Establecimiento de
Salud 6 Administrador Regional, Zonal y Subzonal. Para toda compra se debe contar con el
Formulario de Pedido de Material con el sello de SIN EXISTENCIA en Almacén).

(*) Solo podra utilizarse la Partida Presupuestaria “31120 - Gastos por Alimentacion y Otros
similares Efectuados en Reuniones Seminarios y Otros Eventos” exclusivamente para reuniones
de Honorable Directorio, Consejo de Directores Nacionales y otras reuniones oficiales en las que

participe la Maxima Autoridad Ejecutiva dentro del cumplimiento de funciones en la Caja Petrolera de
Salud.

No podran utilizarse los recursos de Caja Chica para otros grupos y partidas presupuestarias de gasto
gue los descritos en el presente Articulo.

CAPITULO IV
DE LOS FUNCIONARIOS RESPONSABLES DEL
DESEMBOLSO DE CAJA CHICA

Articulo 17.- Director Nacional Administrativo Financiero

El Director Nacional Administrativo Financiero instruirda a la Jefatura del Departamento Nacional
Administrativo Financiero, realizar las gestiones necesarias para efectuar el desembolso de Fondos de
Caja Chica en Oficina Nacional.

Articulo 18.- De los Administradores Departamentales, Regionales,
Zonales y Subzonales

En el ambito nacional el Administrador Departamental, Regional, Zonal y Subzonal, instruira al
Responsable Administrativo Financiero, realizar las gestiones necesarias para efectuar los
desembolsos de fondos econdomicos para Caja Chica; conforme a los montos establecidos y de
acuerdo a las necesidades de cada Administracion. Para el efecto, obsérvese los rangos definidos en
el art. 13 del presente Reglamento Interno.

Articulo 19.- Cierre de Fondos Econdmicos de Caja Chica

Seran causales para el cierre o suspension de los fondos econdmicos de Caja Chica, tanto en Oficina
Nacional, como en las Administraciones Departamentales, Regionales, Zonales y Subzonales, las
siguientes:
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19.1. Cambio o reasignacién de funciones.

19.2. Cuando en su manejo, se haya desvirtuado los objetivos de su creacién, o contravenido el
presente reglamento.

19.3. En caso de considerarse innecesario el funcionamiento de Caja Chica, previa justificacion del
mismo.

19.4. Por cierre del periodo fiscal en el que se produjeron los desembolsos, previa presentacion de
Rendicién de Cuentas de Caja Chica por el Responsable designado.

Como consecuencia de lo referido en los incisos precedentes y de existir faltante, este debe ser
repuesto inmediatamente. Asimismo, y de existir sobrante, este debera ser depositado en Caja.

Articulo 20.- De los Arqueos de Caja Chica

Para fines de control interno, la Institucién tiene previstos efectuar arqueos sorpresivos y periédicos,
estos ultimos corresponden a una programacion previa a cargo de la Jefatura del Departamento
Administrativo Financiero en Oficina Nacional y aprobacion respectiva por parte del Director Nacional
Administrativo Financiero. En las Administraciones, Departamentales, Regionales, Zonales vy
Subzonales, estos deben ser programados por los Jefes Departamentales y Responsables
Administrativos Financieros y Aprobados por los Administradores Departamentales, Regionales y
Zonales.

CAPITULO V
DE LOS REQUISITOS PREVIOS AL DESEMBOLSO DE
CAJA CHICA Y DE DESCARGOS

Articulo 21. De los Requisitos que Debe Presentar el Solicitante

Previo al desembolso de fondos de Caja Chica, el funcionario solicitante debe presentar el formulario
correspondiente al objeto del gasto:

» FORMULARIO - 001, Vale Provisional de Caja Chica, debidamente autorizado.

» FORMULARIO — 003, recibo de gasto por Servicio de transporte urbano (Transporte de
Personal), debidamente autorizado.

» FORMULARIO — 004, recibo de Servicio de Fotocopias (cuando corresponda o no se
cuente con este servicio en la Institucion o en caso de emergencias), debidamente
autorizado.

Se aclara que los formularios detallados, deben ser proporcionados por los funcionarios
Responsables de Caja Chica.

Articulo 22.- Del Plazo de Rendicion de Gastos del Solicitante

22.1. Se hace pasible a sanciones establecidas y de conformidad al Art. 8 los funcionarios
vinculados con el manejo y uso y disposicién de fondos de caja chica, teniendo la obligacién
de presentar en un plazo maximo de 48 horas la rendicion de gastos ante el encargado de
Caja Chica.

22.2. El incumplimiento al anterior numeral, es considerado como uso indebido de fondos, el
responsable de Caja Chica tiene la obligacion de informar al Area Financiera respecto de este
extremo, solicitando el cargo a la cuenta personal del funcionario que contravino el numeral
22.1. del presente Articulo. Lo contrario, genera corresponsabilidad para ambos funcionarios.
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Articulo. 23.- De I&WﬁFﬁﬁﬁﬁF&Ae

Correspondera al solicitante presentar todos los documentos mencionados en el Articulo anterior,
incluyendo los siguientes:

» Factura o nota fiscal a nombre de la Institucion con el correspondiente Numero de
NIT.

» Conformidad de recepcién del bien adquirido.

» Para la compra de materiales en general debe adjuntarse el formulario de pedido de
materiales con el sello SIN EXISTENCIA en almacenes.

» Recibos justificados (gastos menores a Bs. 5.-), solo para aquellos casos de
compras de bienes de consumo que no correspondan la emision de facturas.

Articulo. 24.- De los Descargos del Responsable de Caja Chica

Los Responsables de Caja Chica deberan presentar la Rendicion de Cuentas de Caja Chica del
manejo y uso de los fondos adjuntando la siguiente documentacién de respaldo:

a) Formulario 002, Comprobante de Caja Chica con documentos de respaldo y con las firmas
correspondientes, en originales.

b) El Formulario 002, Comprobante de Caja Chica debe estar debidamente ordenado en forma
correlativa y cronoldgica.

c) El Formulario 005, Rendicion de Cuentas - Form 5308, debera presentar la rendicién de
cuentas del manejo y uso de los fondos mediante nota dirigida al Director Administrativo
Financiero en Oficina Nacional, en las Administraciones Desconcentradas al Responsable del
Area Administrativo Financiero, incluyendo todos los formularios debidamente firmados con
facturas y recibos en originales, solicitando la reposicién de los fondos de Caja Chica.

Articulo 25.- Reposicion de Caja Chica

a) El responsable de Caja Chica tiene la responsabilidad y la obligacion de tramitar
oportunamente la reposicién del fondo econémico una vez ejecutado el 70% del importe total
asignado, de acuerdo a procedimientos descritos en el presente Reglamento Interno.

b) En caso de no contar con los descargos de los funcionarios a los que se entrego fondos, se
debera solicitar la reposicion adjuntando los vales provisionales en la rendicion de Cuentas,
solicitando al Area Administrativa Financiera se carguen los importes no descargados a la
cuenta personal del funcionario.

CAPITULO VI
SANCIONES Y PROHIBICIONES A LOS ENCARGADOS DE
CAJA CHICA

Articulo 26.- Sanciéon a los Encargados de Caja Chica

En caso del manejo inadecuado y uso indebido de Fondos de Caja Chica, el Director Administrativo
Financiero y los Responsables Administrativos Departamentales, Regionales, Zonales y Subzonales a
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nivel desconcentrado, sancionaran al o los resp de fondos de Caja Chica, segtn
lo previsto en el Art. 8 y Art. 22 del presente Reglamento.

Articulo 27.- Prohibicion de los Fondos de Caja Chica

No podra ser utilizado el Fondo de Caja Chica en los siguientes casos:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)
h)
i)
i)
k)

)l

m)
n)
o)

P)

q)
r)

s)

t)
u)

v)

Asignacion de Fondos de Caja Chica a nombre de personal Jerarquico de la institucion.
Proceder al gasto, sin haber cumplido con los procedimientos establecidos en el presente
Reglamento Interno.

Pago de servicios personales que habitualmente deben cancelarse mediante planillas.

Gastos de consumo personal, por parte de los funcionarios o empleados.

Anticipos de viaticos.

Préstamos personales a funcionarios de la Caja Petrolera de Salud, sea este de nivel
ejecutivo u otra instancia técnico administrativo.

Gastos que no emerjan de compras menores de la Caja Petrolera de Salud.

Aperturar cuentas corrientes o ahorros.

Realizar pagos diferentes al objeto del fondo de Caja Chica.

Realizar pagos sin disponibilidad en las partidas presupuestarias.

Presentar documentos para reposiciéon o liquidacién, con fechas anteriores a la creacion o
ultima reposicion.

FRACCIONAR, pagos por compras mayores que excedan el limite autorizado en el presente
Reglamento Interno.

Cambio de cheques personales.

Otorgar y aceptar, valores en garantia por concepto de préstamos.

Disponer de recursos para gastos en agasajos, arreglos florales u otros no contemplados en
el presente Reglamento.

Presentar facturas o notas fiscales de descargo, sin el nombre de "Caja Petrolera de Salud”, ni
el numero del NIT. correspondiente a cada Administracion: Departamental, Regional, Zonal y
Subzonal.

No podran usarse fondos particulares para cubrir gastos de Caja Chica.

No se utilizara |la Partida Presupuestaria “31120 - Gastos por Alimentacién y Otros similares”
para: seminarios, cursos y otros eventos que no contemple el Articulo 16 del presente
Reglamento de Caja Chica.

No se utilizara la Partida Presupuestaria “34200 - Productos Quimicos y Farmacéuticos”, en
casos de falta de prevision en almacenes de farmacia, debiendo ser su adquisicion a traves
del RE-SABS.

No se utilizara la Partida Presupuestaria “39990 — Otros Materiales y Suministros”, en casos
de falta de previsiéon en almacenes, debiendo ser su adquisicién a través del RE-SABS.

No se utilizara los recursos de Caja Chica para la compra o adquisicion de Activos Fijos para
la Institucion.

Gastos no contemplados en el Articulo 16, del presente Reglamento Interno.

Articulo 28.- Sancion en los Casos de Faltante y Sobrante de
Efectivo

El encargado del manejo de fondos de caja chica sera sujeto a sancion de conformidad a los art. 8 y
Art. 22 del presente reglamento en el caso de que ocurriese un faltante y/o sobrante de efectivo.
Independiente a la sancion determinada debe cumplir con lo siguiente:

a)
b)

Reintegrar en el acto, la cantidad de dinero correspondiente.
Indicar en la hoja de arqueo, tanto sorpresivos, periédicos como diarios, los hechos de uso y
disposicién de los fondos, ya sea por el mismo responsable como por el control posterior;
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resultados que deberan ir firmados por la jefatura superior, previa comprobacién de lo

sucedido.

Similar tratamiento de sancién se dara para los casos de sobrante en efectivo, siendo obligacién del
responsable realizar el depdsito del mencionado sobrante a caja general.

Articulo 29.- Registro Auxiliar de Caja Chica

El funcionario responsable del manejo de Fondos de Caja Chica, debe llevar un Libro Auxiliar para el
control del movimiento de mismo, en el que oportunamente registrara todos los desembolsos
realizados, cuyo saldo periédico debe ser igual al efectivo asignado.

Periédicamente, el Jefe de la Unidad de Contabilidad revisara dichos registros, a fin de constatar que
el mismo esté actualizado y debidamente autorizado.

Articulo 30.- Proceso de Implantacion

Una vez aprobado el Reglamento Interno de Caja Chica por el Honorable Directorio, su implantacion
considerara las siguientes etapas:

a) Difusién y Socializacién del Reglamento Interno de Caja Chica, a nivel nacional a cargo de la
Direccion Ejecutiva y de la Direccion de Gestion de Calidad, a través del Departamento
Nacional de Gestion y Planificacion y de la Unidad Nacional de Gestién y Planificacion.

b) Seguimiento de la implantaciéon a fin de realizar los ajustes necesarios de acuerdo a la
experiencia en su aplicacién, responsabilidad que estara a cargo de la Direccién de Gestion
de Calidad, Departamento Nacional de Gestion y Planificacion a través de la Unidad Nacional
de Gestion y Planificacion y la Direccién Administrativa Financiera a través del Departamento
Nacional Administrativo Financiero DNAF.

Articulo 31.- Archivo y Custodia de la Documentacion

En Oficina Nacional, la Direccion Administrativa Financiera, (DAF), a través de la Jefatura del
Departamento Nacional Administrativa Financiera (DNAF) y la Division de Contabilidad Nacional,
asimismo a nivel desconcentrado, los responsables Administrativos Financieros a través de las
Unidades de Contabilidad de las Administraciones Departamentales, Regionales, Zonales vy
Subzonales, son responsables del archivo y custodia de la documentacion de respaldo.

Esta documentacion debe ser objeto de empaste a la conclusién de cada gestion, a fin de asegurar su
conservacion y archivo por el lapso de 10 afos.

CAPITULO VII
EXCEPCIONES

Articulo 32.- Gastos De Transporte del Personal
Los gastos destinados al traslado de personal en comisioén de la Caja Petrolera de Salud, incluye el

traslado del personal para realizar funciones operativas, ademas de gastos por la entrega y recepcién
de documentacion, efectuados por el personal de servicios o mensajeria.
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Solo se realizara este gasto conforme al servicio de transporte publico y tarifas establecidas por los
Gobiernos Auténomos Municipales y en casos excepcionales pago de pasajes en taxi solamente del
personal autorizado. Para tal efecto, llenara el Formulario 003 Gastos de Transporte.

Para este efecto se hara uso del FORM-003 RECIBO DE GASTOS DE TRANSPORTE, debidamente
llenado y autorizado por las autoridades competentes.

CAPITULO VI
ANEXOS

Articulo 33.- Formularios oficiales para Caja Chica

Formulario-001: Vale Provisional de Caja Chica

Formulario-002: Comprobante de Caja Chica r'—'—-————___

Formulario-003: Recibo de Gastos de Transporte. @ﬁ) CAJA PETROLERA DE SALUD
Formulario-004: Recibo de Gastos de Fotocopia. HO

Formulario-005: Rendicion de Cuentas — Form 5308 NORABLE D]RECTORIO :

30 Ac0 2013 /ﬁf'
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RECLAMENTO INTEENO DE CAJA CHICA

ANEXOS
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FORMULARIOS:

001 - VALE PROVISIONAL DE CAJ#& CHICA
002 - COMPROBANTE DE CAJA& CHICA
003 - RECIBO DE GASTOS DE TRANSPORTE

004 - RECIBO DE GASTOS DE FOTOCOPIAS

005 - RENDICION DE CUENTAS - Form 5308

NOTA: LOS FORMULARIOS A CONTINUACION DEBEN SER IMPRESOS EN PAPEL TAMANO CARTA
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C <) caja P@tﬂ’@l@ff@l de salud Reglamento Interno de Caja Chica RI-CCH
FORMULARIO - 001 Ne de control

[ VALE PROVISIONALDECAJA CHICA J

Fecha de solicitud: / / /
lugar dia mes afio

Nombre del solicitante: C:l.

AREA SOLICITANTE:

DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO:

MONTO SOLICITADO Bs. (Son: 00/100 bolivianos)
Solicitante VoBo Jefe Inmediato Superior
(Firma y sello) (Firma y sello)
Vo Bo: Jefe Depb. Nacional Administrativo Financiero DNAF Vo Bo: Director Nal. Administrativo Financiero DAF
(Firma y sello) (Firma y sello)
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caja petrolera de salud

Reglamento Interno de Caja Chica RI-CCH

Ne de control
FORMULARIO - 002

[ COMPROBANTEDE CAJA CHICA J

Fecha: / / /

lugar dia mes

He recibido de Caja Chica, la suma de:

afio

Bs.

(Son:

bolivianos)

Descripcion del Bien o Servicio:

Numero de Factura:

Fecha:

Autorizado por: Jefe Inmediato Superior
(Firma y sello)

Autorizado por: Director Nal Admin. Financiero
(Firma y sello)

Conformidad del Bien o servicio

Responsable de Caja Chica:

Solicitante
{Firma y sello)

Responsable de Caja Chica
(Firma y sello)

Contable

Presupuesto Importe

Apropiacion:
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FORMULARIO - 003

Reglamento Interno de Caja Chica RI-CCH

[ J

N2 de control

[ RECIBO DE GASTOS DE TRANSPORTE J

Fecha : / / /
lugar dia mes afio

(Son:

Bs.

bolivianos)

Nombre del solicitante: (== T
Unidad de dependencia:
DESTINO:

Ida: Bs. Vuelta: Bs.

Descripcion de la Comisidn:

Solicitante
(Firma y sello)

(Firma y sello)

Vo Bo: Jefe Deplo. Nacional Administrativo Financiero DNAF

(Firma y sella)

Vo Bo: Director Nal. Administrativo Financiero DAF

(Firma y sello)
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FORMULARIO - 004

CO |caja pelrolera de salud
Reglamento Interno de Caja Chica RI-CCH

+IS
L]

FORMULARIO - 004 Ne de control

[ RECIBO DE GASTOS DE FOTOCOPIAS ]

Fecha: / i /
Bs.

bolivianos)

C.l.

Nombre del solicitante:

Area solicitante:

Concepto:

Cantidad de copias: Literal:

Fecha:

Factura o Recibo (*) N2:

Conformidad del Bien o servicio:

Autorizado por: Jefe Inmediaip Superior
(Firma y sello)

Soliciante
(Firma y sello)

Responsable de Caja Chica:

Autorizado por: Director Nal. Administrativo Financiero DAF. Responsable de Caja Chica
(Firma ysello) (Firma ysello)

(*): Solo se aceptard recibo a montos menores de Bs. 5.- (cinco 00/100 bolivianos)
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FORMULARIO - 004

‘

N2 de control

[ RECIBO DE GASTOS DE FOTOCOPIAS J

Fecha: / / /
lugar dia mes afio

(Son:

Bs.

bolivianos)

Nombre del solicitante:

C.l.

Area solicitante:

Concepto:

Cantidad de copias: Literal:

Factura o Recibo (*) N2:

Fecha:

Conformidad del Bien o servicio:

Solicitante
(Firma y sello)

Autorizado por: Jefe Inmediato Superior
(Firma y sello)

Responsable de Caja Chica:

Autorizado por: Director Nal. Administrativo Financierc DAF.
(Firma y sello)

Responsable de Caja Chica
(Firma y sello)

(*):Solo se aceptard recibo a montos menores de Bs. 5.- (cinco 00/100 bolivianos)
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San Tanacio de Vélasco
Puerto Sudrez
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C% caja pelrolera de salud

RESOLUCION DEL HONORABLE DIRECTORIO
CAJA PETROLERA DE SALUD

REGLAMENTO INTERNO DE CAJA CHICA
DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD

RESOLUCION H.D. N° 052/2013

Cochabamba, agosto 16 de 2013.
VISTOS:

Ley N° 1178 (Ley de Administracion y Control Gubernamentales), Estatuto Orgdnico de la Caja
Petrolera de Salud, Informe Técnico CITE: OFN-DNGC-DNGP-IT-02/2013 de fecha 20 de junio
de 2013, Informe Legal OFN/DGE/|[DNAL/INF N° 0245/2013 de fecha 11 de julio de 2013, Nota
Cite: OFN-DGE-1636/2013 con fecha de recepcion 15 de julio de 2013, y toda documentacion que
ver convino se tuvo presente; y

CONSIDERANDO:

Qué, el inc. b) del Art. 7 de la Ley N° 1178 (Ley de Administracion y Control Gubernamentales)
determina que “Toda entidad priblica se organizard internamente, en funcion de sus objetivos
y la naturaleza de sus actividades, .... ()”.

Que, el Art. 27 del cuerpo legal citado precedentemente, establece “Cada entidad del sector Piiblico
elaborard en el marco de las normas bdsicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos
especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracién y Control Interno
regulados por la presente Ley y los sistemas de Planificacién e Inversion Piiblica”.

Qué, a través de Informe Técnico CITE: OFN-DNGC-DNGP-IT-02/2013 de fecha 20 de junio
de 2013, se sefiala que el objetivo del presente Reglamento Interno de Caja Chica es administrar
eficientemente y facilitar el control de los movimientos y egresos de los recursos en efectivo de Caja
Chica que realicen las dreas de Oficina Nacional y las Administraciones desconcentradas
(Departamentales, Regionales, Zonales y Subzonales) de la Caja Petrolera de Salud.

Qué, mediante Informe Legal OFN/DGE/JDNAL/INF N° 0245/2013 de fecha 11 de julio de
2013, en su parte conclusiva se sefiala lo siguiente; “En virtud de los antecedentes, consideraciones
técnicas y legales, mismas que acreditan implementacién de la propuesta del “REGLAMENTO
INTERNO DE CAJA CHICA DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD”, se concluye que es
pertinente dar viabilidad para su aprobacién el proyecto de la norma citada. Por lo que se
recomienda considerar procedente la aprobacion del REGLAMENTO INTERNO DE CAJA
CHICA DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD, debiendo en consecuencia remitirse a instancias

del Homorable Directorio de la Caja Petrolera de Salud para su consideracion y aprobacion
correspondiente.

Qué, mediante Nota Cite: OFN-DGE-1636/2013 con fecha de recepcion 15 de julio de 2013, el
Director General Ejecutivo remite a la secretaria del H. Directorio el REGLAMENTO INTERNO
DE CAJA CHICA y sus antecedentes para su consideracion en la préxima reunion de Directorio.

Que, de la revision y andlisis efectuados a los antecedentes y normativa legal aplicable al presente
caso se tiene que el presente Reglamento ha sido adecuado a la nueva organizacion administration
institucional, por lo que corresponde su aprobacion a través de Resolucion expresa por el Honorable
Directorio conforme lo determina el inc. ¢), Art. 12 del Estatuto Orginico.

POR TANTO:
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ADMINISTRACIONES:

La Paz
El Alto
Cochabamba
Santa Cruz
Guarachi
Montero
San José de Chiquitos
Robore
El Carmen Rivern Térrez
San Igniacio de Vélasco
Puerto Sudrez
Puerto Quijarro
Camiri
Suere
Tarija
Yacuiba
Villarnontes
Bermejo
Oruro
Potosi
Uyune
Tupiza
Villazén
Trinidad
Riberalls
Guayaramerin
Cobija

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

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el REGLAMENTO INTERNO DE CAJA CHICA DE LA CAJA
PETROLERA DE SALUD, con sus treinta y tres (33) articulos sus anexos, y cinco formularios,
conforme lo determina el Informe Técnico CITE: OFN-DNGC-DNGP-IT-02/2013 de fecha 20 de
junio de 2013 e Informe Legal OFN/DGE/[DNAL/INF N° 0245/2013 de fecha 11 de julio de 2013,
los cuales forma parte integrante e indivisible de la presente Resolucion.

SEGUNDQO.- INSTRUIR a la Direccion General Ejecutiva de la Caja Petrolera de Salud, que a
través de sus respectivas Direcciones, se proceda a la difusion y cumplimiento estricto de la presente
Resolucion.

TERCERO.- Las modificaciones y ajustes que pudieran corresponder efectuarse al presente
instrumento normativo administrativo, se lo realizard conforme a su aplicacion y necesidad, a través
de las instancias correspondientes, previa aprobacion del H. Directorio.

CUARTO.- Dejar sin efecto cualquier otra normativa interna que contravenga lo aprobado.

Registrese, comuniquese, archivese y enviense

. a la Direccion General Ejecutiva,
Direccién Nacional de Gestién de Calidad y demds'i ]

-que corresponda.

quasterio Borja
ROTERAS RPITE. LABORAL EMPRESAS NO PETROLERAS

\\ Yo az i:,-LF 2
fng. Herman Stelzer Garrelt

RPTTE. PAI'R AL EMPRESAS PETROLERAS RPTTE. PATRONAL EMPRESAS NO PETROLERAS

Sr. Whalter Suarez Escalera
RPTTE. LABORAL PASIVO (Y.P.F.B.)

N S @SS l,: =~
Sra. ERzabeth Gutierrez Mancilla
REPRESENTANTE ESTATAL MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y PREVISION SOCIAL

RCYAHD
CCfArchioo



