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De mi mayor consideracion:

Mediante la presente, envio a usted para conocimiento, aplicaciéon y difusién a las dreas y unidades
organizacionales bajo su dependencia, el “Reglamento para la administracién de Caja Chica” aprobado
con Resolucién de administrativa Nro. 15/2020.

El documento estara disponible en la pagina www.sinec.org.gob, asimismo se informa que se encuentra
adjunto una guia de acceso.
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Finalmente, se informa que para fines de control interno, deberd quedar constancia de la difusidn en su

reparticion. g
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Sin otro particular, saludo a usted muy atentamente. EJ,.,« '
Lic. N. Jacquelin Flores D.

Cc/Archivo JEFE;%’G"' ICACION
/l SII;IMECE

Consultorio Calle Esparia N° 473 — Telfs.: 336-4160 — 337-1667
Oficinas Administrativas Calle Espafia N° 271, Edif. Lleida. Primer Piso — Tels.: 336-3173 - 332-6572
Santa Cruz de la Sierra - Bolivia
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Por medio de la presente y después de saludarlas con las consideraciones mds
distinguidas, tengo a bien remitir para su conocimiento y cumplimiento la
RESOLUCION ADMINISTRATIVA N°15/2020 de fecha 05-10-2020 DE GERENCIA
GENERAL, sobre el "Reglamento para la Administracion de Caja Chica”:

Sin otro particular, agradezco de antemano su atencion y colaboracién.

Atentamente,

CC.r/athivo
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Seguro Integral de Salud

ENTE GESTOR DE LA SEGURIDAD SOCIAL

RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 15/2020
DE GERENCIA GENERAL

a, 05 de Octubre de 2020

VISTOS:

Mediante Comunicaciéon Interna IP/C.1./061/2020, se remite el “Reglamento para la
Administracién de Caja Chica” adjuntando toda documentacidén que ver convino se tuvo
presente; y

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo al Articulo 272 de la Constitucién Politica del Estado, /a autonomia
implica la eleccion directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos, la
administracion de sus recursos econdmicos, y el ejercicio de las facultades legislativa,
reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por sus érganos del gobierno auténomo en el
dmbito de su jurisdiccion y competencias y atribuciones.

Que, Decreto Supremo N° 26474 del 22 de diciembre de 2001 (norma de creacion
del SINEC). Norma juridica que establece que el SINEC es una institucion de naturaleza
desconcentrada, tal y como lo sefiala el Art. 2, que dice: “I. el Seguro Integral de Salud
(SINEC) es una institucion Publica Descentralizada, que asume funciones operativas
especializadas en materia de salud. Il. El SINEC con la tipologia de Institucion Publica
Descentralizada, cuenta con personeria juridica, patrimonio propio, autonomia
administrativa, financiera y técnica y con competencia de émbito nacional; bajo tuicion del
Ministerio de Salud o través de la Autoridad de Supervision de la Seguridad Social de corto
plazo, cuya denominacién es “ASUSS” creado en el marco del Decreto Supremo N2 3561 de
fecha 16 de mayo de 2018.

Que, el Articulo 26.- (Administracion) del cuerpo legal citado precedentemente
establece “La administracién del SINEC, estd sujeta a los Sistemas de la Ley N2 1178,
disposiciones reglamentarias y Normas Bdsicas establecidas para cada uno de los Sistemas

SAFCG; asi camo a o narmativa establecida por lo LOPE y sus Disposiciones

Reglamentarias”.

Que, la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamentales (SAFCO) tiene
como objeto regular los Sistemas de Administracion y de Control de los Recursos del
Estado y su relacién con los sistemas nacionales de Planificacién e Inversion Pablica.
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Que, el inc. b) del Articulo 7 de la Ley N2 1178 Ley de Administracion y Control
Gubernamentales determina que “Toda entidad publica organizard internamente, en
funcién de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y
control interno de que trata esta Ley”.

Que, el Articulo 27 del cuerpo legal citado precedentemente, establece “Cada
entidad del Sector Publico elaborard en el marco de las normas bdsicas dictadas por los
drganos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de
Administracién y Control Interno regulados por la presente Ley y los sistemas de
Planificacion e Inversion Publica”.

CONSIDERANDO:

Que, en atencién a la nota de la Jefe de Planificacion del Seguro Integral de Salud —
SINEC, mediante Comunicacién Interna JP/C.1./061/2020, remite para su validacion y
aprobacién el “Reglamento para la Administracion de Caja Chica”, el mismo que ha sido
elaborado en coordinacion con la Gerencia de Servicios Generales y apoyado por personal
del drea de contabilidad.

Que, el Proyecto de “Reglamento para la Administracion de Caja Chica”, se
encuentra compuesto por un total de veintidés (22) articulos cuatro capitulos (4), mas tres
(3) Anexos.

Que, de la revisién y andlisis efectuados a los antecedentes y normativa legal
aplicable al presente caso se tiene que, el presente “Reglamento para la Administracion de
Caja Chica” ha sido elaborado de acuerdo a la organizacion administrativa de la institucion,
por lo que corresponde su aprobacion a través de Resolucién Administrativa.

Que, el Decreto Supremo N2 26474 del 22 de diciembre del 2001, es la norma
juridica que regula la creacién y funcionamiento del Seguro Integral de Salud - SINEC, en
este sentido, y al amparo de lo establecido en los inciso a) y o) del Articulo 18°
(Funciones) Son funciones del Gerente General: “Dirigir a la institucion en todas sus
actividades administrativas, financieras, legales, reglamentarias y técnico operativas
especializadas en el marco de la mision institucional y atribuciones establecidas para el
SINEC”. y “Otras que el permitan el cumplimiento de sus funciones”.
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POR TANTO:

La Gerente General es la méaxima autoridad ejecutiva del Seguro Integral de Salud SINEC
establecidas y otorgadas por el articulo 15, en uso de sus legitimas funciones sefialadas en el
articulo 18 del Decreto Supremo de creacion del SINEC N2 26474 de fecha 22 de diciembre
del 2001.

RESULEVE:

ARTICULO PRIMERO:

APROBAR el “Reglamento para la Administracién de Caja Chica” del Seguro Integral de
Salud SINEC, mismo que estd compuesto por un total de veintidés (22) articulos, cuatro
capitulos (4), mas tres (3) Anexos.

ARTICULO SEGUNDO:

INSTRUIR que el Reglamento para la Administracion de Caja Chica, es de uso y aplicacion
obligatoria a los servidores publicos de las diferentes unidades organizacionales del Seguro
Integral de Salud — SINEC que tengan a su cargo el manejo de recursos economicos
relativos a fondos de caja chica.

ARTICULO TERCERO:

INSTRUIR a la Gerencia de Servicios Generales del SINEC, a través de la Unidad de
Planificacién queda encargada de la difusion y capacitacién del “Reglamento para la
Administracion de Caja Chica”, a toda las Unidades organizacionales del Seguro Integral de
Salud SINEC, para su cumplimiento estricto del presente Reglamento.

ARTICULO CUARTO:
La presente Resolucién Administrativa tendra vigencia a partir del 03 de noviembre del
presente afo.

SEGURO INTEGRAL DE SALUD “SINEC”
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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1° Objetivo

El presente Reglamento tiene como objetivo establecer un marco normativo, compuesto de principios,
disposiciones y procedimientos que permitan operativizar y garantizar el adecuado uso de los recursos
asignados, desde la apertura y la rendiciéon documentada de los gastos, para lograr una correcta, legal
y pertinente administracion del efectivo, en cumplimiento de las normas de control interno.

Articulo 2° Definicion

El Fondo de Caja Chica consiste en la asignacion de un monto de dinero a cargo de un Responsable,
para cubrir gastos de requerimientos prioritarios para el cumplimiento eficaz y oportuno de las
actividades de la institucion.

Articulo 3° Base Legal

El presente Reglamento, esta sustentado por la siguiente base legal:

a) Constitucién Politica del Estado, de fecha 7 de febrero de 2009.

b) Ley N° 1178, de Administracion y Control Gubernamentales y sus Reglamentos, de fecha
20 de julio de 1990.

) Ley N° 31, Marco de Autonomias y Descentralizacién, de fecha 19 de julio de 2010.

d) Ley Financial que aprueba el Presupuesto Institucional.

e) Decreto Supremo Nro. 21364, Reglamento a Ley Financial, de fecha 20 de agosto de
1986.

f) Decreto Supremo Nro.23318-A, de Responsabilidad por la Funcién Publica, de fecha 3
de noviembre de 1992.

9) Decreto Supremo Nro. 26237 de Modificacion al Reglamento de Responsabilidad por la
Funcion Publica de fecha 29 de junio de 2001.

h) Decreto Supremo Nro. 181, Normas Basicas del Sistema de Bienes y Servicios, de fecha
28 de junio de 2009 y su Reglamento.

i) Resolucion Suprema Nro. 222957, Normas Basicas del Sistema de Contabilidad
Gubernamental Integrada, de fecha 4 de marzo de 2005.
)] Resolucién Suprema Nro. 225558, Normas Basicas del Sistema de Presupuesto, de

fecha 01 de diciembre de 2005.
K) Resolucién Suprema CGR 1/070/2000, Principios, Normas Generales y Normas Basicas
de Control Interno Gubernamental, de fecha 21 de septiembre 2000.

) Directrices para el Cierre de Gestion.
m)  Resoluciéon Ministerial Nro. 1729, de aprobacion de Escala Salarial de fecha 23 de
diciembre de 2019.

n) Resolucién de Directorio Nro. 008/2019, de aprobacion de Escala Salarial del Seguro
Integral de Salud SINEC, de fecha 14 de agosto de 2019.

Articulo 4°  Ambito de Aplicacion

El presente Reglamento es de cumplimiento y aplicacion obligatoria por las areas y unidades
organizacionales del SINEC, que tengan asignado Fondos de Caja Chica.
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{“bl Nnec REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION

Saguro Integral da Selud

CAJA DE SEGURIDAD SOCIAL DE CAJA CHICA

Articulo 5° Aprobacién y Vigencia
El presente Reglamento sera aprobado por la Gerencia General, mediante disposicion expresa.

Articulo 6° Difusién

La difusidn del presente apartado sera responsabilidad del area de Planificacion del SINEC.

Articulo 7° Verificacion

El grado de aplicacion del presente Reglamento podra ser verificado por la Gerencia de
Servicio General o autoridad delegada por esta y por Auditoria General del SINEC., quienes
podran realizar arqueos periédicos o de excepcién, de acuerdo a disposiciones legales en
vigencia.

Articulo 8° Sanciones por Incumplimiento

El incumplimiento u omision de lo dispuesto en el presente documento, generara responsabilidad
por la funcién publica de acuerdo a lo establecido en capitulo V de Responsabilidad por la Funcién
Publica de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales, la
Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz y los Decretos Supremos Reglamentarios pertinentes y
disposiciones conexas.

CAPITULO I
DE LOS FONDOS DE CAJA CHICA

Articulo 9° Destino de los Recursos del Fondo de Caja Chica

Los recursos asignados para Caja Chica a las areas y unidades organizacionales del SINEC, seran
destinados para los siguientes fines:

- Gastos de alimentacion y otros similares efectuados en reuniones, seminarios y otros
eventos.

- Combustibles y lubricantes

- Pequefios Auxilios mecénicos (emergencias, parchado de llantas)
- Transporte local (micro, BTR, taxi u otro)

- Repuestos de poco valor en caso de presentarse emergencias

- Gastos judiciales

- Papeleria o Utiles de escritorio

- Comunicaciones

- Peajes

- Gastos de imprenta

- Lavanderia y limpieza
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- Mantenimiento de edificios y vehiculos

- Papel de escritorios, Utiles de escritorio y oficina
- Servicio de internet

- Productos de vidrio

- Herramientas menores

- Material de limpieza

- Publicidad

- Alquiler de equipos para reuniones o eventos

- Oftros repuestos y accesorios

- Instrumental medico

- Otros gastos menores justificados, que no signifiguen compra de activos.

Articulo 10° Montos Asignados

Los recursos asignados para Caja Chica, para las dependencias del SINEC, expresados en
bolivianos, son los siguientes:

DEPENDENCIA MONTO LIMITE DE

ASIGNADO GASTOS
1. Gerencia General 5.000.- 400.-
2. Gerencia de Servicios Médicos 5.000.- 400.-
3. Direccion de Clinica 7.000.- 300.-
4. Asesoria Legal 3.000.- 200.-
5. Laboratorio 2.000.- 200.-
6. %téiségrleas autorizadas por Gerencia 2 000.- 200 -

Articulo 11°  Asignacién de Fondo de Caja Chica

Para las dependencias del SINEC, que no se encuentren descritos en el Articulo 10° y que requieran
la asignacion de una Caja Chica, en funcién de la naturaleza de sus actividades y justificando
plenamente la necesidad de contar con estos recursos, solicitaran su asignacién en forma escrita a
la Gerencia General, quien aprobara dicha solicitud, previa justificacion correspondiente del
solicitante, sustentada en sus necesidades de funcionamiento. Dicha solicitud sera remitida al area
de Gerencia de Servicios Generales para continuar con proceso.

En el caso de las dependencias que se encuentren descritas en el Articulo 10°, al empezar la gestion
realizaran la solicitud de asignacion a la Gerencia de Servicios Generales, del total del monto
asignado y posteriormente solicitaran las reposiciones de los mismos.
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Articulo 12° Responsable del Manejo

El Fondo de Caja Chica, estara administrado por un responsable que se denominara Encargado de
Caja Chica, cuyo nombramiento estara a cargo del Gerente de Servicios Generales previa solicitud
de la Unidad Solicitante.

Para la designacion del Encargado, se debera tener en cuenta lo siguiente:

a) Que las funciones de manejo de recursos econémicos, son incompatibles con las funciones
de registro contable y/o de responsabilidad operativa hasta niveles de Gerentes y
Jefaturas.

b) Que no tenga asignado otros fondos bajo su responsabilidad.

En cumplimiento a lo establecido por los Sistemas de Administracién y Control, estos encargados
deberan necesariamente contar con la respectiva caucion sea ésta a través de garantias personales
gue avalen una Letra de Cambio, la misma que deberd mantener vigencia mientras permanezca con
esta responsabilidad; o bien mediante la contratacion de una péliza de seguro de fidelidad y contra robo,
ésta ultima sera cubierta por el SINEC.

Las letras de cambio, deberan estar resguardados en el area de Gerente de Servicios Generales, bajo
la custodia del Responsable del &rea, quien es responsable del seguimiento de la fecha de vencimiento,
para su actualizacidn correspondiente en caso necesario.

El personal eventual del SINEC no podra responsabilizarse del manejo de Caja Chica.

El Encargado de la Administracion de Caja Chica, es el directo responsable de la custodia y manejo del
efectivo, debiendo exigir para ello condiciones adecuadas de seguridad.

Articulo 13°  Prohibiciones

Segun lo estipulado en el Decreto Supremo N° 21364, queda prohibida la erogacion de los recursos de
Caja Chica para los siguientes casos:

a. Losgastos de agasajos, fiestas u homenajes, premios de cualquier naturaleza, donaciones, compra
de medicamentos, ofrendas florales y bebidas alcohdlicas, excepto aquellos que tengan sustento
legal o0 sean autorizados expresamente por la Gerencia General.

b. Salutaciones, protestas y otras publicaciones distintas de los fines institucionales (en radio,
television, periodicos).

c. Otorgacion de préstamos, canjes de cheques u otros valores y anticipos en efectivo.

d. Fraccionar las compras que excedan los limites autorizados en este Reglamento. El incumplimiento
serd responsabilidad administrativa de quien autorice el pago y del Encargado de la Administracién
de los recursos.
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CAPITULO I
DE LA SOLICITUD, DESEMBOLSO Y RENDICION DE CUENTAS

Articulo 14°  Aperturay Desembolso del Fondo de Caja Chica

CASO 1: En caso que estén comprendidos en el Articulo 10° es procedimiento sera conforme a lo
siguiente:

a) Las areas o unidades organizacionales, deberan solicitarlo a la Gerencia de Servicios
Generales el Jefe del area donde se manejara el Fondo, indicara el nombre del servidor publico
designado para el manejo de los recursos, adjuntando la siguiente documentacion:

» Memorando de Designacién
» Fotocopia de su Carnet de Identidad
» Letra de Cambio debidamente firmada o pdliza de seguro por el monto que cubra el
desembolso (sera requerido por Gerencia de Servicios Generales a la entrega del Cheque)
» Certificado de no deudor emitido por el area de Contabilidad.
b) La Gerencia de Servicios Generales analizara la solicitud y si corresponde, autorizara e
instruira al area de Contabilidad el desembolso correspondiente.

c) El area de Contabilidad procesara la asignacién en el sistema utilizado en la institucion.

CASO 2: En caso que no estén comprendidos en el Articulo 10° es procedimiento sera conforme a lo
siguiente:

a) Las areas o unidades organizacionales que requieran la asignacién de una Caja Chica para la
atencion de sus actividades deberan solicitarlo a la Gerencia General, el Jefe del &rea que
requiera el fondo justificando los motivos o causas de dicha solicitud, ademas indicara el
nombre del servidor publico designado para el manejo de los recursos, adjuntando la siguiente
documentacion:

» Memorando de Designacion
» Fotocopia de su Carnet de Identidad
» Letra de Cambio debidamente firmada o pdliza de seguro por el monto que cubra el
desembolso (sera requerido por Gerencia de Servicios Generales a la entrega del Cheque)
» Certificado de no deudor emitido por el &rea de Contabilidad.
b) Unavez autorizado por Gerencia General, sera derivado a la Gerencia de Servicios Generales.

c) La Gerencia de Servicios Generales analizard la solicitud y si corresponde, instruira al area
de Contabilidad el desembolso correspondiente.

d) El &rea de Contabilidad procesara la asignacion en el sistema utilizado en la institucion.
Articulo 15° Forma de Efectuar el Desembolso

El proceso es el siguiente:

a) El Encargado de la Administracion de la Caja Chica realizara el desembolso de los recursos
para efectuar los gastos previa solicitud y autorizacion del inmediato superior o del funcionario
designado oficialmente (nivel jerarquico superior al del Encargado de la Administracién de la
Caja Chica) por el ejecutivo del area, con la justificacion de la misma; para lo cual llenara el
Formulario Vale de Caja Chica (Anexo 1).
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b) Registrando en la parte pertinente del Formulario donde indica: Solicitud y Autorizacion, el
nombre del solicitante y su cédigo, el concepto, el monto entregado y la firma del inmediato
superior o del funcionario designado por el ejecutivo del area.

c) Alaentrega de los recursos el Encargado y Solicitante firmaran como constancia de la entrega
y recepcion.

d) Dicho vale quedara pendiente hasta que el Solicitante presente su rendicion de cuentas con
documentacién de respaldo, llenado el Formulario de Rendiciéon de Cuentas (Anexo 2)

Articulo 16° Rendicién de Cuentas del Gasto

El funcionario que recibe los fondos si fuera el caso, debera llenar el Formulario de Rendicion de
Cuentas (Anexo 2) por los recursos recibidos y entregar al Encargado de la Administracion de Caja
Chica; debiendo este proceder a verificar las facturas o recibos de los recursos entregados, monto del
gasto y observando o rechazando los documentos que no cumplen con lo establecido en el presente
Reglamento para su correccion; posteriormente deberan proceder a la firma correspondiente ambas
partes.

Los gastos efectuados con estos fondos deben ser respaldados de la siguiente manera:

a) Formulario Detalle del Gasto (Anexo 3), firmado por el Encargado de Administrar la Caja Chica.
b) Copia del Formulario Vale de Caja Chica (Anexo 1)

c) Copia del Formulario de Rendicién de Cuenta (Anexo 2)

d) Factura o recibo u otro documento que respalde el gasto en original como corresponde.

Por toda compra o servicio efectuado superior a Bs. 5.-, se debera presentar la correspondiente
factura fiscal a nombre del SINEC y con su numero de Nimero de Identificacion Tributaria NIT.
Debera contener lo siguiente: razén social de la empresa, Numero de Identificacion Tributaria NIT
de la empresa, direccion, pie de imprenta, detalle de la compra o servicio, precio unitario, importe
en numero y literal y otras exigencias dispuestas por el Servicio de Impuestos Nacionales (SIN). No
tienen validez las notas de ventas u otros comprobantes distintos a la factura fiscal.

En casos excepcionales en que no sea posible requerir la factura (para compras de bienes y
servicios, por ser gastos efectuados en provincias o en lugares donde no existen comercios
legalmente establecidos o personas que prestan servicios y que no cuentan con NIT), debera
presentar recibos detallados que consignen los datos personales del vendedor o contratista, su N°
de cédula de identidad su firma original, direccién, descripcién detallada de los articulos o
especificaciones de los servicios adquiridos.

En el recibo se debera consignar el descuento de los impuestos que correspondan, debiendo el
Encargado del Fondo llenar posteriormente el formulario establecido para pago de impuestos.

Articulo 17° Documentacién que no se Aceptaran en los Descargos

En las rendiciones de cuenta no se aceptaran:

o Las facturas que presenten alteraciones o borrones. Estas serédn anuladas y no tomadas
en cuenta como descargo de este hecho y seran informadas a las autoridades superiores
con el objeto de establecer las responsabilidades que establece la Ley SAFCO.

o Las facturas que tengan el rétulo o titulo de varios.

o Las facturas de combustible que no indique el nimero de placa de los vehiculos oficiales
del SINEC.
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Articulo 18° Control del Fondo de Caja Chica

a) El Encargado de Administrar la Caja Chica, a fin de facilitar el control interno posterior y la
administracion del efectivo, debera tener un sistema de registro manual o automatizado que le
permita controlar el movimiento de los fondos, el mismo que debe contener como minimo lo

siguiente:
N2 DE PARTDA
FECHA FACTURA ACREEDOR CONCEPTO IMPORTE SALDO
01.03.2006 3.000
05.03.2006 00210 Lib. “ABC” Mat. Escritorio 300 2.700
07.03.2006 001569 Super “Fidalga” Café, azlcar 25 2.675

b) Alfinalizar el dia, el Encargado de Administrar la Caja Chica, realizara su arqueo diario, en base a
los vales y/o rendiciones de cuentas de los Solicitantes, adjuntando las facturas y los otros
documentos de respaldo y archivara la documentacion, hasta el momento de solicitar la Reposicion
de la Caja Chica.

Articulo 19° Arqueo del Fondo de Caja Chica

Estos fondos estaran sujetos a control mediante la realizacién de arqueo sorpresivos por las
instancias pertinentes (personal de Contabilidad, Auditoria General o Superiores)

CAPITULO IV
DE LA REPOSICION Y CIERRE DE GESTION

Articulo 20°  Reposicion del Fondo de Caja Chica

El Encargado de Administrar la Caja Chica, solicitara la reposicion de los fondos presentando un Informe
de Rendicion de Cuentas en base a las facturas y otros documentos de respaldo de los gastos. La
solicitud de reposicion podra presentarse cuando los gastos del fondo se encuentren entre el 50% vy el
70% del importe asignado.

Para la rendicién de cuentas, se debera considerar lo siguiente:

o La rendicion de cuentas sera realizada ordenando las facturas de acuerdo al Formulario
Detalle del Gasto (Anexo 3) efectuado y se adjunta los formularios correspondientes de
retencion de impuestos por compras y contrataciones sin factura.

o  Copia del Formulario Vale de Caja Chica (Anexo 1)
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o  Copia del Formulario de Rendicién de Cuenta (Anexo 2)
o Factura o recibo u otro documento que respalde el gasto en original como corresponde.

Concluida la planilla de reposicion, emitira una solicitud escrita al area de Presupuesto con la
documentacioén de respaldo, para la emision de la certificacion presupuestaria del gasto y su posterior
envio al area Contabilidad, para sus registros contables y emision de cheque, envian a la Gerencia de
Servicios Generales, esta revisa y firma y envia Gerencia General para la firma de los documentos.

Articulo 21° Cierre de Gestién

La rendicion de cuentas por CIERRE DE GESTION debera presentarse por el 100% del total de la Caja
Chica hasta la fecha sefialada por el area de Contabilidad de acuerdo a las Directrices de cierre de
gestion emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

De existir saldo en efectivo a la fecha de cierre, se realiza el correspondiente tramite de regularizacién
de la nota de débito emitida y si hubiera saldo en efectivo debera ser depositado en la cuenta bancaria
correspondiente de la institucion.

Articulo 22° Cambio de Encargado de Administracion de Caja Chica

En caso de cambio del Encargado de Administracién Caja Chica, se debera realizar el siguiente tramite:

a) Laautoridad o jefe de la oficina que corresponda, mediante comunicacién interna informara de este
hecho al area de Contabilidad, solicitard que el desembolso se realice a nombre del nuevo
Encargado designado.

b) El anterior Encargado, debera presentar la rendicién de cuentas por el total gastado; de existir
efectivo, depositara dicho saldo en la cuenta bancaria correspondiente de la institucion.

La copia de la Comunicacion Interna, la rendicion de la Caja Chica, mas la constancia del depdsito
en Caja deberan ser presentadas al area de Contabilidad para su revision, descargo respectivo y
para la devolucién de la letra de cambio presentada por el Encargado.
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ANEXO 1
VALE DE CAJA CHICA
SOLICITUD Y AUTORIZACION
Bs. -
Nombres y Apellidos Caodigo:
Concepto:
Son:
bolivianos
Santa Cruz, de del 20
Firma y Sello de quien autoriza
Recibi Conforme (Solicitante) Encargado de la Adm. Caja (Entrega)
Firma y Aclaracion del Nombre Firmay Sello
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ANEXO 2

{ilec
RENDICION DE CUENTAS
Yo:
con el cargo de: , procedo a realizar el descargo del gasto entregado
conforme al siguiente detalle:

) N | Detallle de Importe sald

[0} A 1

N Fecha Factura Proveedor Srg::\lljl géso Gaétsé_ldo aldo

L | | | | |

L | | | | |

o | | | | |

L | | | | |

L | | | | |

Nombre y Firma (Solicitante) Firma y Sello Encargado de la Adm Caja o Fondo
Santa Cruz, de del 20 __
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ANEXO 3

ollNnec
Wmesmmm DETALLEDEL GASTODE CAJA CHICA
DES;\ACRT%?QEON DESCARGO SIN FACTURA IT-IUE DESCARGO SIN FACTURA RC-IVA
Partida Norb
Nro.| Presu- O,m reg Monto en Bs. Monto en Bs. Monto
.| Raz6n Social Monto en
puestaria Nro. , iy ., : .. | Total con
Factura Bs.dela | Totalsin | Retencion | Retencion | Total con | Total sin | Retencion Retencion
Factura | Retencion T I[UE | Retencion | Retencion | RC-IVA
RC-VA
TOTAL GENERAL. 0
Santa Cruz. ___ de de

Nombre y Apellido
Firmas y Sella
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