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BOLIVIA AGEMNCIA DE INFRAESTRUCTURA
SALUD Y EQUIPAMIENTO MEDICO

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N°  085/2024

La Paz, 07 de octubre de 2024 :

VISTOS:

El Informe AISEM/DAF/UF/INF/N° 00379/24 de 23 de septiembre de 2024 emitido por la
Unidad Financiera dependiente de la Direccion de Administracién y Finanzas, el Informe
AISEM/DAJ/UAJ/INF/N® 00266/24 de 24 de septiembre de 2024 de la Direccion de
Asuntos Juridicos, y todo lo'que se tuvo presente.

CONSIDERANDO:

Que el Paréagrafo Il del Articulo 18 de la Constitucion Palifica del Estado. establece que el
Estado garantiza la inclusién y el acceso a la salud de todas las personas, sin exclusion ni
discriminacion alguna.

Que el Articulo 232 del Texto Constitucional, dispone que la Administracion Pdblica se rige

porlos principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés
social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez,

honestidad, responsabilidad y resultados.

Que el Articulo 1 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, Ley de Administracion y Control
Gubernamentales, sefiala que la referida ley regula los sistemas de Administracién y de
Control de los recursos del Estado y su relacién con el Sistema de Planificacion Integral del
Estado, con el objeto de programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso
eficaz y eficiente de los recursos publicos para el cumplimienio y ajuste oportuno de las
politicas, los programas, la prestacion de servicios y 1os proyectos del Sector Publico.

Que el Articulo 7. inciso b) de la referida Ley, establece que foda entidad publica
organizard Infernamente, en funcion de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los
sistemas de administracién y control intemo de que frata la indicada ley: asimismo,
conforme lo senalado por el Articulo 8 de la menciona Ley que: "El sistema de presupuesfo
preverd, en funcién de la politica Gubernamental los montos y Fuentes de los recursos
financieros para cada gestion anual y su asignacion a los requerimientos monetarios de la
Programacién de Operaciones y de la Organizacion Administrativa adoptada. Se sujetara
a los siguientes preceptos generales: a) Las enfidades gubernamentales que cuenten con
recursos provenientes de fributacion, aportes a la seguridad social y otros aportes, regalias
o fransferencias de los tesoros del Estado, sujetardn sus gastos fotales a la disponibilidad de
sus recursos, a las condiciones del financiamiento debidamente confraido y a los limites
legales presupuestarios, no pudiendo transferir gastos de inversién a funcionamiento.”.

Que la Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, tiene por objeto regular la relacion del Estado
con sus servidores publicos, garantizar el desarrollo de la carrera administrativa y asegurar
la dignidad, transparencia, eficacia y vocacion de servicio a la colectividad en el ejercicio
de la funcién publica, asi como la promocion de su eficiente desempeno y productividad.

. Que la Resolucién Suprema N° 218056 de 30 de julio de 1997, aprueba las Normas Basicas
del Sistema de Tesoreria del Estado, que tiene por objetivos constituir el marco general del
Sisterna de Tesoreria del Estado basado en principios, definiciones y disposiciones que
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permitan asegurar su adecuado funcionamiento, y establecer las funciones esenciales del
Sistema de Tesoreria, relativas a la recaudacién de recursos, la administracion de ingresos y
egresos, la programacion del flujo financiero y la ejecucion presupuestaria, i la custodia de
fitulos y valores.

Que el Articulo 4 de la Ley N° 1546 de 31 de diciembre de 2023, establece que la Méaxima
Autoridad Ejecutiva - MAE de cada entidad publica, es responsable del uso, administracion,
destino, cumplimiento de obijetivos, metas, resultados de los recursos puUblicos y la
aprobacién, ejecucion, seguimiento, evaluacion y cierre de proyectos, a cuyo efecto
deberda observar las disposiciones contenidas en la referida Ley y las establecidas en las
normas legales vigentes. -

Que mediante Decreto Supremo N° 3293 de 24 de agosto de 2017, se crea la Agencia de
Infraestructura en Salud y Equipamiento Médico (AISEM), como una institucién publica
descentralizada de derecho publico, con personalidad juridica, autonomia de gestion
adminisirativa, financiera, legal y técnica y patrimonio propio, bajo tuicion del Ministerio de
Salud (actual Ministerio de Salud y Deportes), sobre la base del Programa Técnico Operativo
en Infraestructura y Equipamiento Médico - PTOIEM.

Que los Incisos a), b) y e) del Articulo 8 del referido Decreto Supremo, disponen entre las
funciones de la Directora General Ejecutiva de la AISEM; la Representacion Legal de la
AISEM, aprobar el Plan Operativo Anual - POA, el Plan Estratégico Institucional — PEl, el
Programa Anual de Contrataciones - PAC, el Presupuesto Institucional, Estados Financieros,
sus Reglamentos Internos, Administrativos, Especificos y Operativos, asi como todos los
instrumentos necesarios para el desarrollo de las atribuciones de la AISEM y emitir
Resoluciones Administrativas: asimismo, realizar las acciones que correspondan para el
cumplimiento de sus funciones.

Que en cumplimiento al Instructivo AISEM/DGE/INS/00016/24 de 5 de marzo del 2024 con
referencio; "Cronograma para la Elaboracion, Actualizacion y/o Procedimientos de
Reglamentos y Procedimientos Internos”, se instruye @ todas las unidades organizacionales
en el marco de sus funciones y con el fin de mejorar el desarrolio de las mismas, cumplir con
el cronograma para la elaboracion, modificacion o actlualizacion de Reglamentos y
Procedimientos", se procedié con la elaboracién del "REGLAMENTO ESPECIFICO DE CAJA
CHICA" y el "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANEJO Y ADMINISTRACION DE CAJA
CHICA" de la Agencia de Infraestructura en Salud y Equipamiento Médico — AISEM.

Que mediante Nota Inferna AISEM/DGE/UPLA/NI/N® 00073/24 de 23 de agosto de 2024 la
Unidad de Planificacién asigna cédigo para el Reglamento Especifico de Caja Chica:
"UF/DAF-UP-RG2/V1" y cédigo para el Manual de Procedimientos de Manejo Yy
(il Administracién de Caja Chica: "UF/DAF-UP-PR2/V1" de la Agencia de Infraestructura en
7 Salud y Equipamiento Médico - AISEM, para su aprobacion mediante Resolucion
faand Administrativa.

Que mediante Informe AISEM/DAF/UF/INF/N°® 00379/24 de 23 de sepliembre de 2024 emitido
por la Unidad Financiera dependiente de la Direccién de Administracion y Finanzas,
concluye que "“...anfe la necesidad de realizar modificaciones y actualizaciones al
Reglamento Especifico de Caja Chica versién 2 - Gestion 2022 y elaborar el Manual de
Procedimientos de Manejo y Administracion de Caja Chica, evidenciando que no se
cuenta con este documento, el mismo que expresamente senale la documentacion que
debe contener un proceso de desembolso con recursos de Caja Chica y los pasos a seguir
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en cada instancia hasta el cierre de este fondo, para su aprobacion y posterior aplicacion
en la Entidad: se procedié con la actualizacién del Reglamento Especifico de Caja Chica
y la elaboracién del Manual de Procedimientos de Manejo y Administracion de Caja

Chica".

Que mediante Informe AISEM/DAJ/UAJ/INF/N°® 00266/24 de 24 de septiembre de 2024,
la Direccidon de Asuntos Juridicos concluye que la solicitud de aprobacion del
"REGLAMENTO ESPECIFICO DE CAJA CHICA" y el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
MANEJO Y ADMINISTRACION DE CAJA CHICA" de la Agencia de Infraestructura en
Salud y Equipamiento Médico - AISEM, se adecUan a las disposiciones legales vigentes,
por lo que recomienda dar continuidad al requerimiento de aprobacion.

POR TANTO:

La DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA DE LA AGENCIA DE INFRAESTRUCTURA EN SALUD Y
EQUIPAMIENTO MEDICO - AISEM, designada mediante Resolucion Suprema N° 28845 de
26 de julio de 2023, en ejercicio de las atribuciones conferidas en el Inciso €) del Articulo
8 del Decreto Supremo N° 3293 de 24 de agosto de 2017; y demds disposiciones

normativas vigentes.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el REGLAMENTO ESPECIFICO DE CAJA CHICA de la Agencia de
Infraestructura en Salud y Equipamiento Médico - AISEM con cbdigo UF/DAF-UP-
RG2/V1 que en Anexo | forma parte indisoluble de la presente Resolucién.

SEGUNDO.- APROBAR el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANEJO Y ADMINISTRACION
DE CAJA CHICA de la Agencia de Infraestructura en Salud y Equipamiento Médico -
AISEM con cédigo UF/DAF-UP-PR2/V1 que en Anexo 2 forma parte indisoluble de la
presente Resolucion.

TERCERO.- La Direccién de Administracién y Finanzas queda encargada de la
aplicacién, ejecucion y difusion de la presente Resolucion Administrativa. :

CUARTO.- Dejar sin efecto la Resolucién Administrativa N° 136/2022 de 30 de diciembre
de 2022y otras que sean confrarias a la presente Resolucion Administrativa.

Registrese, comuniquese y archivese.

<7
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dat. Veronta Cusablanea Villog

,_:J'::'-,_r; A GENERAL EJECUTIVA

ARENCIA DE INFRAESTRUCTURA EN SALUD
¥ EQUIPAMIENTO MEDICO

Pagina 3de 3



Y/ A= Ems

AGENCIA DE INFRAESTRUCTUR EN
SALUD Y EQUIPAMIENTO ME I

0

UNIDAD FINANCIERA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANEJO
Y ADMINISTRACION DE CAJA CHICA

CODIGO: UF/DAF-UP-PR2/V1




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

Codigo:

UF/DAF-UP- PR2/V1

Visto Bueno - Rubrica

RUELT u

V"B“ g
uis ?-
2ller ’

\e ltEu

NI

N SEGESS | MANEIOY ADMINISTRACION DE o | 1 e poara
Sannay “:c::.'::.:.'.:."“'.;-::;'?: CAJA CHICA 1 Pag. | de 21
INDICE
1. OBJETIVO GENERAL Pag. 2
2. ALCANCE Pag. 2
3. RESPONSABLES Bdgo. 2
4. SANCIONES Pag. 2
5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS Pag. 3
5.1 DEFINICIONES Paag.
5.2 ABREVIATURAS Pag. 3
6. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS Pag. 4
6.1 PROCEDIMIENTO PARA LA APERTURA Y ASIGNACION DE CAJA Pag. 4
6.1.1 FLUJOGRAMA PARA LA APERTURA Y ASIGNACION DE CAJA Pag. 6
CHICA
6.2 PROCEDIMIENTO PARA LA UTILIZACION DE CAJA CHICA Rég. 7
6.2.1 FLUJOGRAMA PARA LA UTILIZACION DE CAJA CHICA Pag.
6.3 PROCEDIMIENTO PARA EL DESCARGO DE UTILIZACION DE Pag.
RECURSOS DE CAJA CHICA ;
6.3.1 FLUJOGRAMA PARA EL DESCARGO DE UTILIZACION DE Pag. 10
RECURSQS DE CAJA CHICA ;
6.4 PROCEDIMIENTO PARA REPOSICION DE RECURSOS DE CAJA Pag. 11
CHICA
6.4.1 FLUJOGRAMA PARA REPOSICION DE RECURSOS DE CAJA CHICA Pag. 13
6.5 PROCEDIMIENTO PARA EL CIERRE DE CAJA CHICA Pag. 14
6.5.1 FLUJOGRAMA PARA EL CIERRE DE CAJA CHICA Pag. 16
7. ANEXOS Pag. 2 7
AISEM Elaborado: Revisado: Revisado: Revisado:
Area Organizacional 'sz:ii‘.g;ﬂ:g I:L%gz:g:__‘d Adi‘llrl:;::.‘:ggn y Secoudiv dinang |
ananms
'ﬁ“\‘k ’ (4 'E‘f-.rl




Codigo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE UF/DAF-UP-PR2/V1

: o MANEJO Y ADMINISTRACION DE 0000 T v e riine |
M =EfESs CAJA CHICA

.......................... \ Pag. 2 de 21

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANEJO Y ADMINISTRACION DE CAJA CHICA

1. OBJETIVO GENERAL

Establecer normas y lineamientos generales al que debe sujetarse la Agencia de
Infraestructura en Salud y Equipamiento Médico - AISEM, para el Manejo y
Administracién de Caja Chica, estableciendo los procedimientos necesarios para su
funcionamiento, con la finalidad de precautelar el uso racional, eficaz y eficiente de
recursos econémicos del Estado.

2. ALCANCE

El presente Procedimiento es de aplicacion general y cumplimiento obligatorio de
todos los Servidores Publicos involucrados de las Unidades Organizacionales de la |
AISEM, para el manejo y administracién de Caja Chica, desde la autorizacion,
apertura, asignacion, control, el uso de estos recursos, hasta la rendiciéon de cuentas,
devolucion de los saldos de dinero no ejecutados y cierre de la Caja Chica.

3. RESPONSABLES

Son responsables de la aplicacion obligatoria del presente Procedimiento:

La Direccion General Ejecutiva

La Direccion de Administracion y Finanzas

Jefatura de la Unidad Financiera

Responsable de Caja Chica

Todos los Servidores Publicos involucrados de las Unidades Organizacionales
de la AISEM, en el cumplimiento de presentacion y verificaciéon de la
documentacion.

W N X WA N

4. SANCIONES

El incumplimiento del presente manual de procedimientos serd sancionado en
estricta aplicacion del reglamento Interno de Personal de la AISEM.

AISEM Elaborado:  Revisado: Revisado: Revisado:

Director de Profesional de Planificacion
Administracion y
Finanzas
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5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

5.1

5.2

Definiciones

5.1.1 Caja Chica: Es un fondo creado y destinado a cubrir requerimientos de
gastos menores y urgentes de funcionamiento, por la compra de materiales
y/o prestacion de servicios de menor cuantia, cuya disponibilidad no exista
en el area de Activos Fijos y Aimacenes, segun disponibilidad presupuestaria.

5.1.2 Documentacion de Respaldo: Son aguellos documentos generados en
el cumplimiento del procedimiento de la ejecucién, por las operaciones de
gastos con Caja Chica, a partir de la solicitud del gasto, hasta el descargo
correspondiente.

5.1.3 Proveedores: Personas naturales y/o juridicas gue cuenten con la
capacidad de proveer bienes y/o servicios a la AISEM, para cumplir con las
necesidades de las diferentes Unidades Organizacionales de la entidad.

5.1.4 Responsable del Manejo de Caja Chica: Servidor PUblico designado
mediante Resolucion Administrativa, que efectia las tareas de administrar,
manejar y ejecutar gastos de Caja Chica, asi como custodiar los fondos,
emitir reportes, registrar los gastos, justificando los mismos con respaldo
documentario y de informacién para la presentacion de informes de
reposicion.

5.1.5 Responsable del Manejo de Fondo Rotativo: Servidor Publico, que se
encarga del manejo correcto del Fondo Rotativo y tiene las funciones de
verificar los gastos y los respaldos documentados con cargo a Caja Chica.

Abreviaturas

AISEM  : Agencia de Infraestructura en Salud y Equipamiento Medico
CcC : Caja Chica

Visto Bueno - RObrica

DAF : Direccion de Administracion y Finanzas
DAJ : Direccion de Asuntos Juridicos
DGE : Direccién General Ejecutiva
Ppto : Area de Presupuesto
RA : Resolucion Administrativa
RCC : Responsable de Caja Chica
RFR : Responsable Fondo Rotativo
SIGEP : Sistema de Gestidn Publica
[ AISEM Elaborado: Revisado: Revisado: Revisodo:
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: Sin Imputacién Presupuestaria
: Unidad Financiera

: Unidad de Planificacion

: Unidad Solicitante

6. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

6.1

PROCEDIMIENTO PARA LA APERTURA Y ASIGNACION DE CAJA CHICA

Al inicio de cada gestion, se asignaran recursos para la Administracion del
Manejo de Caja Chica, segun las necesidades de la AISEM.

N° NOMBRE DEL RESPONSABLES TAREAS
PROCESO ;
1 | Apertura de caqja | e Jefatura 1.1IRemite a la DGE, Informe de
chica Unidad solicitud de autorizacion para la
Financiera apertura de Fondo Rotativo y de
Caja Chica dl inicio de cada
gestion .
e Direccion 1.2 Recibe y remite a la DAJ, para la
General elaboracion de la RA de acuerdo
Ejecutiva a normativa vigente.
e Direccion de | 1.3 Elabora y remite a la DGE informe
Asuntos ~legal recomendando la apertura
Juridicos .de Fondo Rotativo y Caja Chica,
y designacion de los responsables
del manejo de Fondo Rotativo y
Caja Chica en base al Informe de
la Jefatura de Ila Unidad
Financiera.
1.4 Elabora y remite a la DGE,
proyecto de RA para su firma.
¢ Direccion 1.5 Firma la RA autorizando la
General apertura de Fondo Rotativo y
Ejecutiva Caja Chica, designando a los
Responsables para su apertura,
manejo, administracion y cierre
para la gestion.
1.6 Remite a Ila DAF para su
cumplimiento.
AISEM Elaborado: Revisado: Revisado: Revisado:
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Direccion de | 1.7 Remite a la UF, Resolucion

Administrativa para proceder
con la 'apertura de Fondo
Rotativo y Caja Chica de la
AISEM en un plazo de | dia.

Jefatura
Unidad:
Financiera

1.8 Recibe y remite a RCC Ila
Resolucion Administrativa para
las gestiones cormrespondientes
para la apertura de Caja Chica,
de acuerdo a normativa vigente
en un plazo de 1 dia.

Responsable
de Caja Chica

1.9 Solicita a la DAF los perfiles de
manejo de Caja Chica en el
SIGEP, plazo de 1 dia.

Direccion de
Administracion
y Finanzas

1.10 Asigna al RCC los perfies de
manejo de Caja Chica en el
SIGEP, en un plazo de 1 dia.

Responsable
de Cqja Chica

1.11 Solicita en el SIGEP la apertura y
~asignacion de fondos para Caja
Chica, plazo 1 dia.

Responsable
de Fondo
Rotativo

1.12 Aprueba en el SIGEP la solicitud,
en un plazo de 1 dia.

2 | Asignacion

de

Responsable

2.1 Genera cheque con el importe

Caja Chica de Fondo autorizado y remite a la DAF y
Rotativo DGE parasu firma, plazo de 1 dia.
DGE - DAF 2.2 Firma Cheque y remite al RFR para
fines respectivos.
Responsable 2.3 Recibe y entrega al RCC el
de Fondo cheque firmado para su
Rotativo administracion. en un plazo de 1
dia.
Responsable 2.4 Recibe y hace efectivo el cheque
de Caja Chica para su utilizacion, a requerimiento
de acuerdo a normativa vigente.
1 AISEM Elaborado: Revisado: o viscio: Revisasio:
2 Directorde Profesional de Planificacion
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6.1.1 FLUJOGRAMA PARA LA APERTURA Y ASIGNACION DE CAJA CHICA

JEFATURA DIRECCION | DIRECCION DE DIRECCION DE RESPONSABLE | RESPONSABLE
UNIDAD GENERAL ASUNTOS ADMINISTRACION DE FONDO DE CAJA
FINANCIERA EJECUTIVA JURIDICOS Y FINANIAS ROTATIVO CHICA
B
Salicita l Recibe y remite Recibe y revisa

autorizacion M documentacian M documentacion
apertura Fondo

Rotativo y Caja

Chica

NO

Recibe y firma Elabora Informe Recibe y remite
Resolucion técnicoy Resolucion
Administrativa Resolucidn Administrativa
Administrativa

Recibe y remite
Resolucion
Administrativa

Recibe RA y
el solicita habifita-
cién de perfiles
Recibe solicitud on iScEs

y asigna los
perfiles de CC Jloar" . e e
Solicita en el
SIGEP y remite la
Aprueba en el P aoertura de CC
SIGEP solicitud,

generay remite
cheque apertura

Y

Firmay remite
cheque de
apertura de CC de CC

Firma y remite
cheque de
apertura de CC

--...__/—-

Recibe y remite Recibe y hace
I cheque de efectivo cheque
apertura de CC de apertura de
cc

J

AISEM Elaborado: Revisado: Revisado: Revisado:
1 Director de Profesional de Planificacion
Sl Profesional de Jefe Unidad ok 7
Area Organiz r {
HonGeho Contabilidad Fingnciero Adn;rr:z::;:;on ¥
£ P o
- J v. ?' I.\I’QBO ’,” * vo :_;':"4
Visto Bueno - Rubrico 2 Lie. & sw' 1 ’g‘.’ jo Luis & = ‘ nad E
\ S @Qtw R
sy Args¥ s AT




Codigo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE /oAt 11p-pR2/V]

/AEEEE% MANEJO Y ADMINISTRACION DE e e R e o

SANTE TN TSSO E TENS S CAJ A C H lCA ] Pag. 7 de 21

6.2 PROCEDIMIENTO PARA LA UTILIZACION DE CAJA CHICA

Los fondos. de Caja Chica, estardn destinados a cubrir gastos menores por la
adquisicion de "Bienes y/o Servicios”, "Otros”, no existentes en el inventario de

Almacenes.
N° NOMBRE DEL RESPONSABLES TAREAS
PROCESO ; .
1 | Utilizacion y | « Unidad 1.1 Remite a la UF para su
manejo de Caja solicitante aprobacion Formulario N° ]
Chica Solicitud de Caja Chica,

debidamente justificado y con
su correspondiente certificacion
POA y constancia de
Certificacién Presupuestaria.

o Jefatura Unidad | 1.2 Recibe, autorizay remite al RCC

Financiera la documentacion senalada
para el desembolso
correspondiente.

e Responsable de | 1.3 Recibe y redliza el desembolso

Caja Chica de fondos a la US de manera
inmediata.

¢ Unidad 1.4 Recibe y redliza los gastos
Solicitante programades en un plazo no

mayor a 2 dias.

*Actividad redlizada cuantas veces se requiera en el ano fiscal.

AISEM Elaborado: Revisado: Revisado: Revisado:
: : Director de Profesional de Plaonificacion
: e Profesional de Jete Unidad f .
Area Organizacional = I "
b Contobilidod Financiera Administracion y
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6.2.1 FLUJOGRAMA PARA LA UTILIZACION DE FONDOS DE CAJA CHICA

UNIDAD JEFATURA UNIDAD RESPONSABLE DE
SOLICITANTE FINANCIERA CAJA CHICA
L

Remite
Formulario N"1

debidamente
iustificado

Recibe y remite
documentacion

Y

NO|

Recibe y revisa
| documentacion

Documentacion

v S
Recibe los Pracede al
fondos y realiza |« desembolso de
los gastos fondos
v
FIN
-
AISEM Elaborado: Revisado: Revisado: Revisado:
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6.3 PROCEDIMIENTO PARA EL DESCARGO DE UTILIZACION DE RECURSOS DE CAJA

CHICA

El Servidor Publico, a quien se le asignd recursos, deberd presentar los
descargos después de la ejecucion del gasto, adjuntando los documentos
originales por los gastos efectuados, devolviendo los importes no utilizados, si
existiesen.

N° NOMBRE DEL RESPONSABLES TAREA
PROCESO
1' | Descargo de | » Unidad 1.1Presenta al RCC, descargo de
utilizacién de fondos |  solicitante los gastos realizados
de Caja Chica adjuntando la *. siguiente
documentacion:

v Formulario N° 2 Descargo de
Caja Chica.

v Factura original debldomen’re
contabilizada.

v' Ingreso y salida de almacenes
(si corresponde).

v Formulario de Transporte de
Personal (si corresponde).

v Recibo Oficial en caso de no
contar con factura.

v Ofra . documentacion
significativa para justificar® el
gasto (planillas, fotos u ofros).

v' Devolucién de saldo no utilizado
(si corresponde).

En un plazo no mayor a 2 dias
posteriores a la recepcion del

dinero.
| * Responsable de | 1.2 Recibe, revisa, firma formulario
Caja Chica N° 2 y archiva temporalmente

cada una de las entregas vy
descargos redlizados hasta
llegar a un promedio del 70% del
fondo asignado.

*Actividad realizada cuantas veces se requiera en el afio fiscal.

[ AISEM Elaborado: Revisado: Revisado: Revisado:
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6.3.1 FLUJOGRAMA PARA EL DESCARGO DE UTILIZACION DE RECURSOS DE

CAJA CHICA
UNIDAD SOLICITANTE RESPONSABLE DE CAJA
CHICA
Remi{e descargo
de los gastos Recibe y revisa
realizados > documentacion
adjunto ala
documentacion
requerida.
\/_ <

NO

Documentaciol

sl

v

Firma el Formulario
N° 2 y archiva
temporalmente la
documentacion de
descargo, hasta llegar
al 70% de ejecucion.

L
FIN
-
[i AISEM Elaborado: Revisado: . Revisado: Revisado:
- : ‘ i
; Srofesbng de Jefe Uridad ¢ Direclor d-;—: Profesional de Planificocion
Area Organiza®onal A Adminisiracion y
Contabiidod Finonciera
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6.4 PROCEDIMIENTO PARA REPOSICION DE RECURSOS DE CAJA CHICA

Reposicién de recursos de Caja Chica para atender requerimientos de la
Entidad.

N° NOMBRE DEL RESPONSABLES TAREA

PROCESO e e

1 | Reposicién de | eResponsable  de | 1.1Realiza y remite al RFR, para
Recursos Cajachica | Caja Chica aprobacion:

v Registro de solicitud de
Gasto/Cargo a rendir con
Imputacion Presupuestaria en
el SIGEP, verificado.

v' Resumen de gastos de Caja
Chica registrado en el SIGEP.

¢ Responsable de |1.2 Recibe, revisa y aprueba el

Fondo Rotativo registro de solicitud de
Gasto/Cargo a rendir con
Imputacién Presupuestaria en
el SIGEP, y remite al RCC.

e Responsable de [1.3 Recibe y remite a la DAF
Caja Chica informe de descargo de
fondos de Caja Chica
aprobado por la Jefatura de la
Unidad Financiera,
adjuntando  la  siguiente
documentacion:

v Registro de solicitud de
Gasto/Cargo a rendir con
Imputacion Presupuestaria en
el SIGEP, aprobado.

v' Resumen de gastos de Caja
Chica registrado en el SIGEP.

v Formularios N° 1 Solicitud de
Caja Chica.

v Formularios N° 2 Descargo de
Caja Chica adjuntando la
documentacion de descargo
correspondiente.

AISEM Elaborado: Revisado: Revisado: Revisado:
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v Formulario N°® 3 Movimiento de
Caja Chica.
e Direccion de |1.4 Recibe y remite a la y UF Fc
Administraciéon y documentacién senalada en
Finanzas el punto 1.3, para su proceso
respectivo.
o Jefatura Unidad [1.5 Recibe y remite al RFR la
Financiera documentacién senalada en

el punto 1.3 para la reposicién
de recursos respectiva.

e Responsable de |l.6 Recibe, genera y remite

Fondo Rotativo cheque de reposicion de
recursos de Caja Chica a la
DAF y DGE para la firma.

e DGE - DAF 1.7 Firma cheque y remite al RFR
para fines respectivos.

e Responsable de | 1.8 Recibe y entrega al RCC el

Fondo Rotativo chegue firmado para su
administracion, en un plazo de

| dia. i
e Responsable de | 1.9 Recibe y hace efectivo el
Caja Chica cheque para su utilizacion a

requerimiento de acuerdo a
normativa vigente.

Ay

*Actividad realizada cuantas veces se requiera en el ano fiscal.

AISEM Elaborado: Revisado: Revisado: Revisado:
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6.4.1 FLUJOGRAMA PARA REPOSICION DE RECURSOS DE CAJA CHICA
RESPONSABLE DE RESPONSABLE DIRECCION GENERAL DIRECCION DE JEFATURA UNIDAD
CAJA CHICA FONDO ROTATIVO EJECUTIVA ADMINISTRACION FINANCIERA
Y FINANZAS

UF/DAF-UP-PR2/V1

Realiza Registro Recibe, revisa y
de solicitud de b aprueba
Gasto/Cargo a documentacion
rendir CIP y
Resumen de '8
Gastos en el
SIGEP
v
Realiza y remite ~{»{ Recibe, aprueba Recibe y remite
Informe de L y remite Pl documentacion
Descargo de Recibe, genera y documentacion
Fondos de Caja e e
Chica adjunto a te Reposicidn de
la recursos de CC
documentacion ) : ;i .
de Reposicisn Firma y remite Firma y remite
P cheque de - cheque de
Repaosicion de CC Reposicion de CC
Recibe y remite
Recibe y hace cheque de
efectivo cheque Reposicion de CC
de reposicion de
cC
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6.5 PROCEDIMIENTO PARA EL CIERRE DE CAJA CHICA

La Caja Chica deberd ser cerrada al finalizar la gestion fiscal, en base al
Instructivo de Cierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria, emitido por el
Ministerio de Economia y Finanzas PiOblicas y el Cronograma de Cierre
elaborado por la Direccién de Administracion y Finanzas de la AISEM.

N° | NOMBRE DEL PROCESO RESPONSABLES TAREA
1 | Cierre de Caja chica | eResponsable de | 1.1Redliza y remite al RFR, para
Caja Chica aprobacion:

v Registro de solicitud de
Gasto/Cargo a rendir con
Imputacion Presupuestaria en el
SIGEP, verificado.

v Resumen de gastos de cdja
chica registrado en el SIGEP.

e Responsable [1.2 Recibe, revisa y aprueba el
de Fondo registro de solicitud de
Rotativo Gasto/Cargo a rendir con

Imputacion Presupuestaria en el

SIGEP, y remite al RCC.

¢ Responsable Recibe y remite a la DAF informe
de Caja Chica de descargo y cierre de fondos
de Caja chica aprobado por la
Jefatura de la - Unidad
Financiera, = adjuntando  la
siguiente documentacion:

w

v Registro de solicitud de
Gasto/Cargo  a rendir con
Imputacion Presupuestaria en el
SIGEP, aprobado.

v Resumen de gastos de Caja
Chica registrade en el SIGEP.

v Boleta de Deposito
comespondiente a saldos no
utilizados con Cgja Chica.

v Formularios N° 1 Solicitud de

Caja Chica.
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. Profetional dé Jete Unidad Director de Frofesional de Planificacion
Areg Organizacional i . y Administracion y
Centabilidad Financiera T
S Eaneas
o " a0 A
GWBAD S T 5V EN p be
0 ‘l‘l ‘(,e' '_}-\-
-3 Vn o % "
Visto Bueno - Rubrica ot wn B ko L | :
{ B uela 3 Ue G T,
AR g gt (e
LV o/ ) k¥ " o i
K r‘u’_“‘/ F et -




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
MANEJO Y ADMINISTRACION DE

Codigo:

UF/DAF-UP-PR2/V1

/ﬁ =g ﬁ Version N° de Pagina
220084 PIATIAANNG TSRO ST CAJA CHICA | Pag. 15 de 21
v Formularios N° 2 Descargo de

Caja Chica adjuntande la
documentacion de descargo
correspondiente.

Formulario N° 3 Formulario
Movimiento de Caja Chica.

Visto Bueno - Rubrica

e Direccion de |1.4 Recibe y remite a la UF la
Administracion documentacién senalada en el
y Finanzas punto 1.3, para su proceso
.respectivo.
o Jefatura 1.5 Recibe y remite al RFR la
Unidad documentacion sefialada en el
Financiera punto 1.3 para custodia,
descargo y ciermre de Caja
Chica.
e Responsable 1.6 Recibe, revisa y considera
de Fondo documentacion para el cierre
Rotativo de Fondo Roftativo.
AISEM Elaborado: Revisado: Revisado: Revisado;
: ’ Director de Profesional de Pianificacion
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DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

JEFATURA UNIDAD
FINANCIERA

6.5.1 FLUJOGRAMA PARA CIERRE DE CAJA CHICA
RESPONSABLE DE RESPONSABLE
CAJA CHICA FONDO ROTATIVO
5

Realiza Registro

Recibe, revisa y

de solicitud de | aprueba
Gasto/Cargo a documentacion
rendir CIP y
Resumen de -
Gastos en el
SIGEP
v
Realiza y remite
informe de Recibe, aprueba Recibe y remite
descargo y cierre 3 y remite » documentacion
de CC adjunto documentacion para cierre de CC
documentacion
Recibe y archiva
J documentacion
para cierre de FR
¥
FIN
Y
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7. ANEXOS
FORMULARIO N° 1
CORRELATIVO N°
SOLICITUD DE CAJA CHICA
Fecha
Nombre del Solicitante s e s o T R S R
Cargo
s = |u:|‘:nu ;"":::‘
" PRESUPUESTARIA SOLICITADS UNITARIO )
TOTAL
FIRMA DEL SOLIGTANTE 3 PNDSAPONIR
INMEDIATO SUPERIOR
AUTORIZACION PARA ENTREGA DE FONDOS
RECIB CONFORME IEFE DE LA UNIDAD FINANCIERA _mrumm

Sello y Firma Sellay Firma Sells y Firma

(+) Previo al inigio del tramite verificar la “No existencia” en si comesp
AISEM Elaborado: Revisado: Revisado:
: Director de Profesional de Planificacion
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FORMULARIO N° 2

CORRELATIVON®
FORMULARIO DE DESCARGO DE CAJA CHICA
CONTROL DE DESCARGO DE GASTOS DE CAJA CHICA
Nombre de Provesdor N* de Factura N’ de Recibo Importe
TOTAL MONTO EJECUTADO i
DEVOLUCION SALDO NO EJECUTADO
TOTAL MONTO ASIGNADO
DESCARGO POR LA ENTREGA DE FONDOS
\
Fachadé Entiegn Sello y Firma de Conformidad por el bien y/o dé Caja Chica
servicio recibido
AISEM Elaborado: Revisado: Revisade: G
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FORMULARIO N° 3
FORMULARIO MOVIMIENTO DE CAJA CHICA
Enfidad: 382 Agencia de infraestructura en Salud vy Equipamiento Médieo
Direcclén  Administrativa: 01 Dir, Gral.. Agencia de Infroestructura en Salud y Egquipamiento Médico - AISEM
Unidad Ejecutora: 01 Direcclion Administrativa Financiera - ASEM if
Fuente de Financiamiento: 41 Transterencias T.G.N.
Organismo Financiader: 111 Tesoro Generoide ia Nacldn
N fecha de Categoria Aren Nro, de Nro. de
c o Pago e Partida Solicitante Benefidario ot . Descripcidn Ingreso Salida Saldo
n DESEMBOLSO 0.00] 0.00
* 0o
0.00
oo
000
000
000
noo
0.00
0,00
0,00
0,00
TOTAL Bs 0.00 0.00
AISEM Elaborado: Revisado: o Semna:
X » Director de Protesional de Planificacién
Area Organizacional FrofesioHonas J::‘Zﬂg'i:?cd Administracién y
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FORMULARIO N 4

FORMULARIO DE TRANSPORTE DE PERSONAL

Fect pise Lugar Sello:
Hora de Salida
Direccidn:
Hora de Liegada
Gasto Efectuado ! Bs
Lugar: Sello:
Fecha Fond
Hora de >aiida
Direccidn:
Hora de Legada
Gasto Ffectuado Bs
ks Ty Lugar sello:
Hora de Salida
Direccidn:
Hara de Legada
Gasto Efectuado Bs
Fecha I Fop « | Lugar Sello:
Hora de Salida
Direccion:
Hara de Llegada
Gasto Efectuado Bs
AUTORIZADO POR EL INMEDIATO SUPERIOR
SOLICITANTE . RESPONSABLE DE CAJA CHICA
Revisado: | Revisado: F40
[ AISEM Elaborado: Revisado: ity Wedo
; 7 : Director de " Profesional de Pianificocion. |
Area Organizacional Profesiolg) ge Jole Unidad Administracian y
Contabilidad Finarciera Fi
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RECIBO OFICIAL N° ........
HE RECIBIDO DE LA’ AGENCIA DE INFRAESTRUCTURA EN SALUD
Y EQUIPAMIENTO MEDICO (AISEM). LA SUMA DE Bs00.00 (...........
00/100. Bolivianos). POR CONCEPTO DE:
DE ACUERDO AL SIGUIENTE DETALLE:
MONTO TOTAL - e e St R
IUE 5% BEb o
IT3% BSae
RC-IVA 13%
TOTAL RETENCIONES Bs................
LIQUIDO PAGABLE  BS....cooee.
Entregué Conforme “ReclbiConforme
Nombre: o NOIRNE 5ol ih i ase
Sello N° Cédula de Identidad
LloPar ....de ..ot de 20.....
AISEM Haboisda: Reidsado: Revisado: Revisado:
roNER Ex Direcior o Profesional de Plonificacion |
Area Organizacionol Pofe,o_::s;:: Jefe Ug_ic:::,d Adrr;iini‘;nogc.gn, ofesional de Planificacio
i . z@ VoR° .“-.
Visto Bueno - Ribrica ?’,:c- il 3 cuL-“Lf:r 'E-
‘w/ ’\llut pui




~ UNIDAD FINANCIERA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

REGLAMENTO ESPECIFICO
DE CAJA CHICA

CODIGO: UF/DAF-UP-RG2/V1




ARTICULO 2.- AMBITO DE APLICACION ...t

ART!CULO 3.~ RESPOMSABIIIADES [ 7o 8 et R T N e it il
ARHICULD & “NARERIEEGAL. .. 0 i il e i art = TR gl A S B e
ARTICHEC SBRMEIMIER: - - -5 il a e e SR 0l el

Cédigo:
REGLAMENTO ESPECIFICO DE CAJA UF/DAF-UP-RG2/V1
m g‘g‘;ﬂ: CHICA Version N° de Pagina
........................ 1 Pagina 1de 20
INDICE

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

ARTICULO 1< OBJETQ DEL REGUAMENTO ..o it b 5yt Ly

ARTECULO 5 B OIMES (v, oo hoccomineimin i ie S an S Lt O g S Y
ARTICUNO 7.« PRSI . o o e el SREEL F ettt o 2 11
CRPEDROAL: st f ol ool G S o s RS B S b e 12

APERTURA DE CAJA CHICA Y DESIGNACION DEL RESPONSABLE DEL MANEJO.. 12

ARTICULO 8.- APERTURA DE LA CAJA CHICA ..

o T

ARTICULO 9.- ASIGNACION DE RECURSOS PARA CAJA CHICA ... 12

ARTICULO 10.- VIGENCIA DE LA CAJA CHICA ..ovvviiiioeeeeserassssssessses oo 12
ARTICULO 11.- REQUISITOS PARA LA ASIGNACION DEL RESPONSABLE DE
NANEIC BE CAINCHICA o NG ol R B r it ve i it 12
ARTICULO 12.- CAMBIO DE RESPONSABLE DE CAJA CHICA ..o 13
CAPINMD ML et s sl i g B B = S L X 14
FUNCIONAMIENTO DE CAJA CHICA ......o.oeeeoniionsciomsssessessssssnesssssssssssnessssassessssne 14
ARTICULO 13.- UTILIZACION DE LA CAJA CHICA .. iVl
ARTICULO 14.- TACHADURAS, BORRONES, RASPADURAS, CORRECCIONES,
MUTILADOS, ROTOS O DETERIORADOS EN FACTURAS Y
BRGS0 i i T rlS SRt s S 14
ARTICULO 15.- PROHIBICIONES 0V
CAPHIRO IV . ciinbocc o o o 0 S ed s oo s S e SR 15
MANEJO, CUANTIA Y DOCUMENTACION DE DESCARGO DE CAJA CHICA ....... 15
ARTICULO 16.- MANEJO DE CAJA CHICA covvoeeeeeeseeseesee oo seeeesee st 15
ARTICULO 17.- CUANTIA DE LOS DESEMBOLSOS .. 16

ARTICULO 18.- DOCUMENTACION DE RESPALDO PARA ﬁEPOSICION DE

CAIR CHIGA . i TR LA S e I S Y T 16
ART[CULO 19.- RECIBOS EN i;:ASOS R P G o e e e e sestrasinss 17
ART[CULO 20.- PRESEN'TACION DE'DESCARGO DE CAJA CHICA ....................... 17
ARTICULO 21.- REMISION Y REVISION DE DOCUMENTACION PARA
REPOSICION .. & |
ARTICULO 22.- CUSTODIA DE LA CAJA CHICA Y DOCUMENTACION DE ;
AISEM Elaborado: Revisado: Revisado: Revisado:
;  eNana e efe Uni Dir_a_ctor c_lg Profesionaltie Planificacion
Area Orgonizacional 'Ec;:f;%mdl: d Jefe U _dcd ﬁdn’:iglét;?;orw
oopi® i
Visto Bueno - Rubrica fw&'utvo %’ L":B. E s VOE“ = Lic n,
okt | Gapre Qige
'fra-}/ AR s '




Codigo:
s = REGLAMENTO ESPECIFICO DE CAJA UF/DAF-UP-RG2/V1
ISE E: Version N° de Pagina
S e R e P A CHICA s
s 1 Pdgina 2 de 20

CAPITULO V
CIERRE DE CAJA CHICA .. % o e P AR M R 1
ARTICULO 23.- CIERRE DE CAJA CHICA .. ey s SR A e | I
ARTICULOI74 - REGISTRE Y CONIRO S ... il i ittt oot iareatll

AP M S o o ot e o e s 19
DISPOSICIONES FINALES .. A e i = e T
ARTICULO 25.- ARQUEOS SOR’PRESIVOS LR T e (g St ST TR,
ARTICULO 26.- DIFERENCIAS DE SALDOS B P
ARTICULO 27.- REVISION Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO ......vooion 19

DISPOSICI(’)N FINAL PRIMERA (REEMBOLSOS)...c.cocuitiiimmiinismnimiissinsmismisissaniennsses 20

DISPOSICION FINAL SEGUNDA (VIGENCIA).......ocuvremerniimramsemssssssssssenseesssssnsessenssens 20

AISEM Elaborado: Revisado: Revisado: Revisodo:
: Director de Profesional de Planificacion
‘ ge Profesional de Jefe Unidad g .
Ar It - |

ea Organizacional Conlabiidad Finonciera Administracion y

S P SIS Finanzos

0 TR
A & 5

; -u“r £ oBu A
Visto Bueno - Rubrica T Lic. fsricla T = ,.‘
iS¢ &) 2, fuellar £
%7 Rojms S/ % Verastegui

e T e




Codigo:
REGLAMENTO ESPECIFICO DE CAJA UF/DAF-UP-RG2/V1 |
@ F.;E-.:: CHICA Version N de Pagina
...................... g TR0E i 1 Pagina 3 de 20

REGLAMENTO ESPECIFICO DE CAJA CHICA
AGENCIA DE INFRAESTRUCTURA EN SALUD Y EQUIPAMIENTO MEDICO

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- OBJETO DEL REGLAMENTO

El Objeto del presente reglamento es establecer el marco normativo al que
debe sujetarse la Agencia de Infraestructura en Salud y Equipamiento Médico
(AISEM), para el Manejo y Administraciéon de Caja Chica, estableciendo los
lineamientos para su funcionamiento. con la finalidad de precautelar el uso
racional, eficaz y eficiente de recursos economicos del Estado.

Los objetivos especificos del presente Reglamento son:

a) Establecer atribuciones, deberes y obligaciones de servidores publicos
responsables del manejo de Caja Chica.

b) Contar de manera oportuna con fondos necesarios para lo atenciéon de
gastos indispensables y/o urgentes de menor cuantia.

c) Aplicar procedimientos para los servidores publicos que redlicen la
solicitud, control y pagos por montos menores en efectivo, a través de
Caja Chica.

d) Determinar los pardmetros minimos bajo los cuales deben presentarse los
descargos de Caja Chica.

e) Definir un procedimiento para la reposicion de Caja Chica, de tal
manera que los mismos se realicen de forma oportuna.

f) Lograr una administracién transparente y eficiente de los recursos
destinados a Caja Chica.

ARTICULO 2.- AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento es de aplicacion general y cumplimiento obligatorio
de todos los Servidores Publicos involucrados de las Unidades Organizacionales
de la AISEM, para el manejo y administracion de Caja Chica, desde la
autorizacion, apertura, asignacion, control, el uso de estos recursos, hasta la
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rendicion de cuentas, devolucion de los saldos de dinero no ejecutados y cierre
de la Caja Chica.

ARTICULO 3.- RESPONSABILIDADES

Para la aplicacion del presente Reglamento se establecen las siguientes
responsabilidades:

a) DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO:
1. Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento en la AISEM.

2. Autorizar mediante la emision de Resolucién Administrativa, la
apertura de Caja Chica de acuerdo a la asignacion presupuestaria
vigente.

3. Designar al servidor publico responsable, para el manejo de Caja
Chica, mediante Resolucion Administrativa.

b) DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS:

1. Cumplir y hacer cumplir el presente reglamento en las diferentes
Unidades Organizacionales de la AISEM, para el manejo de Caja
Chica. .

2. Supervisar las actividades de Caja Chica, que se readlicen en
cumplimiento al presente Reglamento.

3. Autorizar las reposiciones de Caja Chica a nombre del responsable
del manejo de estos fondos, previa presentacion de la
documentacion pertinente.

c) JEFE DE LA UNIDAD FINANCIERA:
1. Supervisar que las operaciones de manejo de Caja Chica, se realicen
de acuerdo con los criterios y procedimientos expuestos en el

presente Reglamento.

2. Realizary/o instruir a quien corresponda, efectuar arqueos sorpresivos
al Responsable del manejo de Caja Chica para fines de Control

Interno.
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3. Aprobar y/o instruir o quien comesponda, las Reposiciones previa
revision de descargo presentado por el Responsable del manejo de
Caja Chica.

4. Avutorizar los desembolsos de Caja Chica, de los requerimientos de
gastos menores debidamente justificados.

d) UNIDAD SOLICITANTE:

1. Previa solicitud de Caja Chica, verificar la disponibilidad de las
partidas presupuestarias de los bienes y/o servicios a adquirr,
traves del Encargado de Presupuestos, para posteriormente recabar
la constancia presupuestaria y gestionar la Certificacion POA y la
autorizacion de desembolso a cargo del Jefe de la Unidad
Financiera.

2. Mediante el FORMULARIO N° 1 "Solicitud de Caja Chica", solicitar la
asignacion de recursos al Responsable del manejo de Caja Chica,
debidamente autorizado.

3. Remitir al Responsable de Activos Fijos y Almacenes el Formulario de
Solicitud de Caja Chica (FORMULARIO N° 1), para que certifique la
inexistencia del bien solicitado, mediante un sello con la
denominacion: “Sin Existencia”, cuando se trate de solicitudes de
adquisicion de Bienes.

4. Presentar el FORMULARIO N° 2 "Formulario de Descargo de Caja
Chica", detallar el movimiento de gastos, en forma ordenada y
cronologica, efectuar la devolucidon de saldos (si los hubiere), todo
dentro los 2 (dos) dias habiles siguientes al desembolso de recursos
de Caja Chica, adjuntando la documentacion de respaldo que
justifique el gasto.

5. Requerir al Responsable de Activos Fijos y Alimacenes, el registro del
Bien adquirido, para su ingreso y salida de almacenes, (si
corresponde).

6. Las facturas por bienes y/o servicios deben ser emitidas a nombre de
la "Agencia de Infraestructura en Salud Equipamiento Médico"
AISEM, con NIT N° 344870021, fecha, descripcion, importe numeral,
literal, en moneda nacional y debidamente Contabilizadas. Caso
contrario no se considerara para su descargo.
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En caso de efectuar la retencion de tributos mediante recibo,
realizar el depdsito en la Cuenta Corriente Fiscal habilitada y/o caso
contrario efectuar la entrega del efectivo, mediante recibo al
Responsable de Impuestos de la entidad, para su posterior
declaracion, dentro los plazos establecidos, segun normativa
vigente.

Cuando se efectué la retencion por la emision de recibo, las
retenciones de Impuestos, se deben realizar de acuerdo al tipo de
adquisicion:

v Adquisicion de Servicios: RC-IVA 13%, IT 3%, hocnendo un total del
16%.

v Adquisicion de Bienes: (materiales y suministros) IUE 5%, IT 3%,
haciendo un total del 8%.

e) RESPONSABLE DEL MANEJO DE CAJA CHICA:

¥

Administrar los recursos de Caja Chica asignados, cumpliendo vy

haciendo cumplir el presente Reglamento.

Custodiar y resguardar la totalidad del efectivo asignado para Caja
Chica, como los documentos de respaldo que se genere, como
resultado de las operaciones de su manejo, en forma adecuada
hasta que se redlice la solicitud de Reposicion al Director de
Administracion y Finanzas.

Viabilizar las solicitudes presentadas por los servidores publicos de la
AISEM.

Revisar y verificar los documentos de sustento de los descargos
presentadags por los solicitantes.

Verificar que el FORMULARIO N° 1 "Solicitud de Caja Chica”,
contemple el sello de "Sin existencia" emitido por el Responsable de
Almacenes (cuando correspondal).

Verificar que la documentacion emergente de la administracion y
manejo de’ Caja Chica no tenga dalteraciones, enmiendas,
tachaduras, borrones, raspaduras, correcciones o modificaciones
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que puedan ocasionar incertidumbre sobre la autenticidad de la
misma.

7. Verificar que los descargos de Caja Chica adjunten los Formularios
de ingreso y salida de almacenes, por lo compra de los bienes
solicitados (cuando corresponda).

8. Verificar que la informacién sea consistente y concordante con los
formularios de solicitud de bienes y/o servicios a ser atendidos con
Caja Chica.

9. Verificar que las facturas presentadas como descargo, se
»encuentren dentro del plazo establecido para el registro de compras
y ventas (RCV), las mismas deben estar respaldadas con los
formularios de Caja Chica, debidamente autorizados.

10. Verificar que las facturas presentadas estén emitidas a nombre de la
Agencia de Infraestructura en Salud y Equipamiento Médico "AISEM",
con NIT N° 344870021, fecha, descripcion, importe numeral, literal, en
moneda nacional y debjdamente Contabilizadas.

“11.En caso de recibo, verificar la retencion impositiva y controlar la
presentacion del recibo en efectivo y/o la boleta de depésito en la
Cuenta Corriente Fiscal del Fondo Rotativo, habilitada en el Banco
Unién S.A., conforme normativa legal y vigente.

12. Verificar la presentacion del descargo de Caja Chica, detallando el
movimiento de gastos, en forma ordenada y cronolégica, utilizando
para el efecto el FORMULARIO N° 2 "Formulario de Descargo de Caja
Chica". :

13. Presentar el detalle de movimiento de Caja Chica, en forma
ordenada y cronoldgica, utilizando para el efecto el FORMULARIO N°
3 "Formulario Movimiento de Caja Chica".

14. Verificar la relacion de ejecucion de gastos, elaborar informes de
descargo y solicitar la reposicion de fondos, una vez alcanzado el
70% de ejecucion o cuando se lo requiera.

15. Solicitar la reposicion de Caja Chica, previa presentacion del
requerimiento  correspondiente, adjuntondo  los  siguientes

formularios:
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v FORMULARIO N° 1 “Solicitud de Caja Chica” (obligatorio).

v FORMULARIO N° 2 “Formularic de Descargo de Caja Chica”
(obligatorio).

v FORMULARIO N° 3 “Formulario Movimiento de Caja Chica”
(obligatorio).

v FORMULARIO N° 4 "Formulario de Transporte de Personal”
(Cuando corresponda).

16. Presentar informe con todos los antecedentes de los importes
entregados y no rendidos en los plazos establecidos, para que se
tomen las medidas correspondientes en contra los funcionarios que
incumplan con lo establecido en el presente Reglamento y
procedan a la devolucién en su integridad del importe asignado.

17. Colaborar con la Unidad de Auditoria Interna o la instancia
determinada, durante el procesp de Arqueo de Caja Chica;
presentando la documentacién pertinente y el correspondiente
saldo en efectivo.

f) ENCARGADO DE PRESUPUESTO:

Verificada la disponibilidad de las partidas presupuestarias de los bienes
y/o servicios a adquirir, emitir la constancia presupuestaria; llevando el
control de los importes certificados hasta que estos sean efectivizados a
través de la Reposicion de Caja Chica.

g) PROFESIONAL DE PLANIFICACION:

Emitir la Certificacion POA, previo al desembolso de recursos de Caja
Chica y revision del Plan Operativo Anual (POA).

h) RESPONSABLE DE IMPUESTOS:

1. Verificary Contabilizar la Factura original, que este emitida a nombre

' de la Agencia de Infraestructura en Salud y Equipamiento Médico

con el correspondiente NUmero de Idenhﬂccec:on Tributaria de la
Entidad N° 344870021.

2. En el caso de Recibos, cuando el importe por retenciones se redlice
en efectivo, mediante recibo, debera efectuar la declaracion
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impositiva ante el Servicio de Impuestos Nacionales, dentro los plazos
establecidos segun normativa vigente.

i) RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES

1. Certificar la inexistencia del bien solicitado, mediante un sello con la
denominacion: "Sin Existencia”’, en el Formulario N° 1 "Solicitud de
Caja Chica",

2. Redlizar el Formulario de Ingreso 'y Salida de Alimacenes, autorizado
con las firmas correspondientes.

ARTICULO 4.- MARCO LEGAL

El Manejo de Caja Chica de la AISEM, tiene la siguiente base legal que sustenta
SUS operaciones:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

La Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, del 20 de
julio de 1990.

Decreto Supremo No. 3293 de 24 de agosto de 2017. Creacién de la

Agencia de Infraestructura en Salud y Equipamiento Médico, cuya sigla
es "AISEM".

Ley N° 2027 de fecha 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario
Publico.

Ley N° 2047 de fecha 28 de enero de 2000 modificatoria a la Ley N° 843
de Reforma Tributaria.

Ley N° 004 de Lucha Contra la _Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santo Cruz", de fecha 31 de
marzo de 2010.

Decreto Supremo 23318-A Responsabilidad por la Funcién 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 Basicas del Sistema de Tesoreria del Estado.
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i) Resolucién Suprema N° 222957 de fecha 4 de marzo de 2005, que
aprueba la Norma Bdsica del Sistema de Contabilidad Integrada.

j) . Resolucién Suprema N° 225558 de fecha 1 de diciembre de 2005, que
aprueba las Normas Bésicas del Sistema de Presupuestos.

k) Decreto Supremo N° 21364 de fecha 20 agosto de 1986, Reglamento de
la Ley Financial.

1) LeyN°211 de fecha 23 de diciembre de 2011, que establece como uno
de los sistemas oficiales de la Gestion Fiscal del Estado Plurinacional el
Sistema de Gestion Publica - SIGEP.

m) Otras disposiciones legales emitidas por el Ministerio de Economia y
Finanzas PUblicas.

ARTICULO 5.- SANCIONES

En caso de no dar cumplimiento al presente Reglamento y de ocasionar
perjuicio al desarrollo de las actividades de la Entidad por omisiones o acciones
de descuido y negligencia del Servidor PUblico Responsable del Manejo de
Caja Chica, sera sancionado por faltas disciplinarias, con la devolucién
inmediata y cierre de los fondos pendientes de liquidacion, en un plazo maximo
de 3 dias habiles.

Cuando la Unidad solicitante no realizara la presentacion del descargo
respectivo, o dentro del plazo previsto, o no devolviera el importe no utilizado,
debera efectuar la devolucién total del monto asignado al Responsable del
Manejo de Caja Chica, en un plazo maximo de 2 dias hdbiles a partir del
vencimiento de la presentacion del Descargo. Caso confrario el Responsable
del Manejo de Caija Chica, emitird un informe con todos los antecedentes a la
Direccion General Ejecutiva, para que se dé a conocer a la Autoridad Legal
Competente, a efectos de dar inicio a las acciones correspondientes.

ARTICULO 6.- DEFINICIONES

Caja Chica.- Es un fondo creado y destinado a cubrir requerimientos de gastos
menores y urgentes de funcionamiento, por la compra de materiales y/o
prestacion de servicios de menor cuantia, cuya disponibilidad no exista en el
area de Activos Fijos y Aimacenes, segun disponibilidad presupuestaria.
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Considerando su naturaleza y cuantia, los gastos efectuados con Caja Chica
son desembolsos minimos que no es conveniente pagarlos a través de cheques
o por Registros de Ejecucién de Gastos C-31 y no requieren de cotizaciones
para su adquisicion o contratacion.

A los efectos del presente reglamento, se establecen las siguientes definiciones:

a)

b)

d)

Documentacién de Respaldo.- Son aquellos documentos generados en

el cumplimiento del procedimiento de la ejecucion, por las operaciones
de gastos con Caja Chica, a partir de la solicitud del gasto, hasta el
descargo correspondiente.

Proveedores.- Personas naturales y/o juridicas que cuenten con la
capacidad de proveer bienes y/o servicios a la AISEM, para cumplir con
las necesidades de las diferentes Unidades Organizacionales de la
entidad.

Responsable del Manejo de Caja Chica.- Servidor Publico designado
mediante Resolucidn Administrativa, que efectia las tareas de
administrar, manejar y ejecutar gastos de Caja Chica, asi como custodiar
los fondos, emitir reportes, registrar los gastos, justificando los mismos con
respaldo documentario y de informacién para la presentacion de
informes de reposicion

Responsable del Manejo de Fondo Rotativo.- Servidor Publico, gue se
encarga del manejo cormrecto del Fondo Rotativo y tiene las funciones de
verificar los gastos y los respaldos documentados con cargo a Caija
Chica.

ARTICULO 7.- PREVISION

En casos de omisiones, confradicciones y/o diferencias en la interpretacion del
presente Reglamento Especifico de Caja Chica, las mismas serdn solucionadas
dentrq los alcances y previsiones de la normativa de mayor jerarquia.
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CAPITULO II
APERTURA DE CAJA CHICA Y DESIGNACION DEL RESPONSABLE DEL MANEJO

ARTICULO 8.- APERTURA DE LA CAJA CHICA

Al inicio de cada gestidon, se asignardn recursos para la Administracion del
Manejo de Caja Chica, segun las necesidades de la AISEM.

La apertura de Caja Chica, sera aprobada mediante Resolucion Administrativa
emitida por la Direccion de Asuntos Juridicos y aprobada por la Direccién
General Ejecutiva, previo Informe Técnico que justifique la necesidad y los
principales objetivos de uso, para su posterior apertura en el Sistema de Gestion
Publica (SIGEP).

ARTICULO 9.- ASIGNACION DE RECURSOS PARA CAJA CHICA

El Jefe de la Unidad Financiera en funcion y en cumplimiento a la Resolucion
Administrativa mencionada en el articulo 8 del presente Reglamento, instruird
al Responsable del Manejo de Fondo Rotativo, proceder con el desembolso de
recursos asignados, mediante la emision del cheque a nombre del Servidor
Publico de la AISEM, designado como Responsable del Manejo Caja Chica.

El monto limite para la apertura de Caja Chica no sobrepasard el cincuenta
por ciento (50%) del monto asignado en la apertura del Fondo Rotativo.

ARTICULO 10.- VIGENCIA DE LA CAJA CHICA
La vigencia de la Caja Chica de la AISEM serd de una gestion fiscal.

Su apertura se realizard a inicios de cada gestion y su cierre se efectuard al final
de cada ano fiscal, en atencion al Instructivo de Cierre Presupuestario,
Contable y de Tesoreria, emitido’ por el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas y de acuerdo al Instructivo del Cronograma de Cierre de gestion fiscal,
elaborado por la AISEM.

ARTICULO 11.- REQUISITOS PARA LA ASIGNACION DEL RESPONSABLE DE
MANEJO DE CAJA CHICA o
Para el nombramiento como responsable del manejo de Caja Chica de la
AISEM, se considerara los siguientes requisitos:
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a) El servidor publico, debe ser personal de planta y/o Personal Eventual en
caso de contar con contrato por un periodo igual o mayor a 6 meses.

b) El Responsable del Manejo de Caja Chica, deberd tener formacion en él
drea Administrativa Financiera y ser dependiente de la Direccion de
Admin_isfrc:cién y Finanzas.

c) El responsable del manejo de Caja Chica deberd tener buena relaciéon
con el resto del personal de la AISEM, gue requiera para la provision de
compras de bienes y/o servicios de menor cuantia con recursos de Caja
Chica.

ARTICULO 12.- CAMBIO DE RESPONSABLE DE CAJA CHICA

a) En caso de vacaciones, enfermedad, comision o ausencia temporal
justificada del Responsable del Manejo de Caja Chica, la Direccién
General Ejecutiva podrd delegar su manejo de manera temporal a otro
Servidor Publico de la AISEM, a través de un Memordndum de
Designacion.

b) El Responsable de Caja Chica deberd entregar los descargos con
documentos de gastos realizados y el saldo del efectivo al Responsable
Temporal de Coja Chica mediante Acta de Entrega, autorizada por el
Director de Administracion y Finanzas, con copia a la Unidad de
Recursos Humanos para su conocimiento.

c) El Responsable Temporal de Caja Chica, asumird las responsabilidades
del Responsable del Manejo de Caja Chica Titular, durante el tiempo de
ausencia. Una vez reincorporado el Responsable Titular, el suplente
realizard su rendiciéon correspondiente, mediante acta de entrega.

d) En caso de renuncia, rotacion, traslado o refiro es obligacion del
Responsable de Caja Chica proceder al cierre del fondo.

e) En caso excepcional, el Responsable Temporal podrd utilizar los mismos
perfiles asignados al titular, en el Sistema de Gestion Publico (SIGEPJ).
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CAPITULO 1l
FUNCIONAMIENTO DE CAJA CHICA

ARTICULO 13.- UTILIZACION DE LA CAJA CHICA

Los fondos de Caja Chica, estaran destinados a cubrir gastos menores por la
adquisicién de "Bienes y/o Servicios”, "Otros”, no existentes en el inventario de
Almacenes.

ARTICULO 14.- TACHADURAS, BORRONES, RASPADURAS, CORRECCIONES,
MUTILADOS, ROTOS O DETERIORADOS EN FACTURAS Y RECIBOS

No se aceptaran bajo ninguna circunstancia facturas y/o recibos que
contengan borrones, raspaduras, correcciones, modificaciones, etc.

ARTICULO 15.- PROHIBICIONES

Seran considerados como uso indebido de fondos de Caja Chicay por lo tanto
no serdan reconocidos como gastos autorizados por la AISEM:

a) Los pagos a clinicas y médicos particulares.

b) Salutaciones, homenajes, padrinazgos, festejo, envié de presentes, envio
de flores, ayudas economicas, subsidios, subvenciones, donaciones de
cualquier naturaleza.

c) Concesidn de préstamos o anticipos de sueldos al personal.

d) Gastos extra-presupuestarios utilizados indebidamente.

e) Realizar la adquisicion de pasajes aéreos, activos fijos y pago de viaticos
con fondos de Caja Chica.

f) Desembolsos por adquisiciones de materiales existentes en almacenes.

g) Ufilizacién de recursos asignados a un fin distinto - del solicitado
inicialmente.

h) Gastos cuyas facturas no estén a nombre de la Agencia de
Infraestructura en Salud y Equipamiento Médico (AISEM) y no contengan
el NUmero de Identificacion Tributaria (NIT).
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i) No se aceptaran facturas por compras fraccionadas y que la sumatoria
de las mismas supere el importe maximo establecido en el presente
Reglamento. ¥

Quienes incurran en las prohibiciones referidas en el paragrafo anterior estan
obligados a la devolucion inmediata del importe desembolsado, sin perjuicio
de las sanciones establecidas en el Reglamento de la Responsabilidad por la
Funcion Publica aprobado mediante Decreto Supremo N° 2331 y sus decretos
modificatorios.

CAPITULO IV
MANEJO, CUANTIA Y DOCUMENTACION DE DESCARGO DE CAJA CHICA

ARTICULO 14.- MANEJO DE CAJA CHICA

Los gastos con cargo a Caja Chica, se redlizaran de acuerdo el siguiente
procedimiento:

a) Solicitud: La unidad solicitante emitird el Formulario de Solicitud de Caja
Chica debidamente aprobado por la Unidad Financiera, justificando el
requerimiento. :

b) Aprobacién e Instrucciéon de Desembolso: La Unidad de Financiera
evaluard el  requerimiento basdndose en criterios técnicos vy
considerando la relevancia y pertinencia de la solicitud.

c¢) Entrega de Fondos: EI Responsable de Caja Chica recepcionara el
FORMULARIO N° 1 "Solicitud de Caja Chica" juntamente con la
Certificacion POA y constancia de Certificacion Presupuestaria y
procederd a la enfrega de fondos correspondientes, a partir de ese
momento el solicitante se convierte en deudor de la Entidad vy
consiguientemente obligado a cumplir con las disposiciones legales
emergentes para su descargo.

d) Utilizacién de Fondos: Los fondos desembolsados, solo deberdan ser
ejecutados en los fines establecidos, siendo los mismos de caracter
intransferible, debiendo la solicitud coincidir con el documento de
descargo.

e) Devoluciones: En caso de cierre, el Responsable del Manejo de Caja
Chica, deberd redlizar la devoluciéon del monto no ejecutado a la
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Cuenta Corriente Fiscal de ‘la "Agencia de Infraestructura en Salud y
Equipamiento Médico - Fondo Rotative”, habilitada en el Banco Unidn
S.A.

ARTICULO 17.- CUANTIA DE LOS DESEMBOLSOS

a) El Responsable del Manejo de Caja Chica, podrd redlizar los pagos de
Bienes y/o Servicios de menor cuantia hastd un veinte por ciento (20%),
incluido impuestos, del total de monto asignado. -

b) En casos estrictamente necesarios y debidamente justificados, cuando
el valor a pagar supere el maximo autorizado, se ampliard el monto
hasta un veinticinco por ciento (25%), incluyendo impuestos de Ley,
previa autorizacion del Director General Ejecutivo.

ARTICULO 18.- DOCUMENTACION DE RESPALDO PARA REPOSICION DE CAJA
CHICA

La solicitud de Reposicion de Caja Chica, estard sujeta a la presentacion y
aprobacion de la siguiente documentacion:

a) Informe de descargo, elaborado por el Responsable de Manejo de Caja
Chica aprobado por sus inmediatos Superiores, dirigido al Director de

Administracion y Finanzas, en el que se indicard el saldo en efectivo
existente.

b) FORMULARIO N° 1 "Solicitud de Cadija Chica

c) FORMULARIO N° 2 "Formulario de Descargo de Caja Chica"”, con la
documentacion de respaldo correspondiente.

d) FORMULARIO N° 3 "Formulario Movimiento de Caja Chica".

e) FORMULARIO N° 4 "Formulario de Transporte de Personal’, solamente
para personal que realiza tareas administrafivas de entrega de
documentacion.

f) Registro de Solicitud de Gasto/Cargo a Rendir con Imputacion
Presupuestaria, en el SIGEP, elaborade por el Responsable del MQHE]O
de Caja Chica, hasta el estado verificado.
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g) Resumen de Gastos de Caja Chica, registrado en el Sistema de Gestion
Pdblica (SIGEP), elaborado por el Responsobie del Manejo de Caja
Chica.

h) Registro de Solicitud de Gasto/Cargo a Rendir con Imputacion
Presupuestaria en el SIGEP, para su aprobacion por el Responsable del
Manejo de Fondo Rotativo. -

ARTICULO 19.- RECIBOS EN CASOS EXCEPCIONALES

En casos excepcionales se aceptaran recibos, de los cuales se realizara las
retenciones correspondientes para su posterior pago al Servicio de Impuestos
Nacionales, segun normativa vigente.

ARTICULO 20.- PRESENTACION DE DESCARGO DE CAJA CHICA

El Servidor Publico, a quien se le asigné recursos, tiene un'plazo maximo de dos
(2) dias hdbiles para presentar los descargos al Responsable del Manejo de
Caja Chica, después de la ejecucion del gasto, adjuntando los documentos
originales por los gastos efectuados, devolviendo los importes no utilizados, si
existiesen.

El Responsable de Caja Chica, tiene la obligacion de presentar el informe de
reposicion de descargo documentado, por los recursos asignados, cuando la
ejecucion alcance hasta el 70%. A tal efecto, deberd presentar a la Direccion
de Administraciéon y Finanzas, la documentacion descrita en el Articulo 18 del
presente Reglamento Especifico de Caja Chica.

ARTICULO 21.- REMISION Y REVISION DE DOCUMENTACION PARA REPOSICION

a) ElResponsable de Caja Chica, presentard el descargo debidamente
respaldado con toda la documentacion senalada en el Articulo 18 del
presente Reglamento, previa revision del Responsable del Fondo
Rotativo.

b) El Responsable del Fondo Rotativo, procederd a la revision de la
documentacion de descargo debidamente respaldado, aquellas
facturas o recibos que no cumplan con lo dispuesto en el presente
Reglamento serén devueltas al Responsable de Caja Chica, mismas
que no serén consideradas para su reposicion.
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c) La Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Unidad
Financiera, es responsable de verificar la documentacion, segun sus
competencias.

ARTICULO 22.- CUSTODIA DE LA CAJA CHICA Y DOCUMENTACI@N DE DESCARGO

El Responsable del Manejo de Caja Chica, mantendra la documentacion bajo
su custodia, una vez solicitada la Reposicion de Caja Chica, la documentacion
pasard a ser custodiada por el Responsable del MQﬂe]O de Fondo Rotativo, con
el fin de ser sometidos a controles posteriores.

CAPITULO V
CIERRE DE CAJA CHICA

ARTICULO 23.- CIERRE DE CAJA CHICA

La Caja Chica deberd ser cerrada al finalizar la gestién fiscal, en base al
Instructivo de Cierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria, emitido por el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y el Cronograma de Cierre
elaborado por la Direccion de Administracion y Finanzas de la AISEM, para lo
cual el Responsable del Manejo de Caja Chica, procederd con el cierre
respectivo dentro de los plazos establecidos, asimismo el saldo no utilizado
debera ser depositado en la Cuenta Corriente. Fiscal del Banco Unién S.A.
correspondiente.

ARTICULO 24.- RE(;.-}ISTRO Y CONTROL

El Responsable de (‘Sojo'Chico, estd obligado a llevar su registro y control
adecuado de la documentacion generada, por la asignacion de recursos a los
Servidores PUblicos de la AISEM.
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CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 25.- ARQUEOS SORPRESIVOS

Para asegurar el uso y administracion de los recursos de Caja Chica, la Unidad
Financiera, realizard arqueos de forma periddica y sorpresiva de los importes
entregados al Responsable del Manejo de Caja Chica, para tal efecto se
elaborara un acta, estableciendo las novedades u observaciones detectadas
y sugerencias para lograr el adecuado manejo de Caja Chica.

El acta debera ser suscrita por el responsable del arqueo y el Responsable del
Manejo de Caja Chica, manteniendo una copia en su archivo.

ARTICULO 26.- DIFERENCIAS DE SALDOS

Las diferencias resultantes del arqueo de Caja Chica, serdn tratadas de la
siguiente manera:

a) Sobrantes de efectivo: Serdn depositados en la Cuenta Fiscal origen de
los Fondos de Caja Chica.

b) Faltantes de efectivo: Seran asumidos por el Responsable del Manejo de
Caja Chica en ejercicio, durante las 24 horas siguientes al arqueo. En
caso de que no procediera a readlizar la reposicion respectiva, se
remifirGn antecedentes a la Direcciéon General Ejecutiva, para informar
a la Autoridad Legal Competente, a efectos de dar inicio a las acciones
correspondientes.

ARTICULO 27.- REVISION Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO

a) Se redlizardn actuadlizaciones y/o modificaciones al presente
Reglamento, como resultado de su aplicacién y normativa de los
Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales, relacionados
con el presente Reglamento.

b) Las modificaciones o actualizaciones al presente Reglamento, seran
realizadas por la Direccion de Administracion y Finanzas a través de la
Unidad Financiera, remitiendo mediante informe al Director General
Ejecutivo, para su consideracion y aprobacion mediante Resolucion
Administrativa.

e
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DISPOSICIéN_FINAL PRIMERA (REEMBOLSOS)

l. Las solicitudes de reembolsos. que cumplan con lo senalado en este
Reglamento, excepcionalmente se reconocerdn como gastos,
asumidos por Caja Chica, siempre y cuando se refieran a gastos
urgentes relativos a bienes y servicios, cuya disponibilidad no exista en
almacenes, que cuenten con saldo presupuestario, segun la estructura
programatica correspondiente.

Il. Las solicitudes de reembolso no deberdn exceder los 10 dias hdbiles, a
partir de la ejecucion del gasto por compra del Bien y/o Servicio, bajo
cargo de caducidad al derecho de solicitud de reembolso.

DISPOSICION FINAL SEGUNDA (VIGENCIA)
El presente Reglamento serd aprobado en sus 27 articulos y 2 disposiciones

finales mediante Resolucion Administrativa de la Direccion General Ejecutiva y
entrard en vigencia a partir del primer dia habil de su publicacion.
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