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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
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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:
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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
-
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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.
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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
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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:

Director de Profesional de Planificacion

~Prolesional de Jefe Unidad Administracian v

Area Organizacienal b : :
g o aptabilidad Financiera
B

- 0O
Visto Bueno - Rubrica '™ A%




Codigo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE  (jc/n b pra /v

/AEE ) MANEJO Y ADMINISTRACION DE Verian | . NP dePaging

eyl CAJA CHICA . Pag. 12 de 21
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.
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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
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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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