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CAPITULOI
GENERALIDADES

Articuie I Definicidn

El reglamento de Caja y Valores es un conjunto de normas y procedimientos que regulan el
funcionamiento de la Unidad de Caja y de todas aquellas unidades que recandan reciben, pagan
custodian y procesan recursos y valores del Seguro Social Univeritario de Tarija.

Articulo 2. Base Legal
a) LaLey N° 1178 de Administracién y Control Gubemamental 8Ley SAFCO), del 20
de julio de 190 y sus Disposiciones Complementarias,
b) LasNormas Basicas del Sistema de Tesorefa del Estado R.S. 5° 218056 del 30 de Julio
de 1997
¢} ElReplamento Especifico del Sistema de Tesoreria del Seguro Social Universitario de
Tarija.
d) Los Principios, Normas QGenerales y Basicas del Sistema de Control Interno
Gubemamental ‘
Articulo 3. Ambito de Aplieacidn
El Presente Reglamento es de aplicacién y cumplimiento obligatorios en todas las unidades
del Seguro Social Univeritario y Adminisirarivas vincuiadas en el mangjo de cajay valores en
general para fodo funcionario del sepuro que recaude, reciba, pague, custodie y procese fondos
o valres del SEGURO SOCIAL UNIVERSITARIO DE TARIJA

CAPITULO TT
IMPRESION Y CONTROL DE VALORES UNIVERSITARIOS

Articule 4. De los Valores del Seguro Social
Para efecios del presente replamenio se comsidersn como valores del seswro social
universitario a:

{todos los valores que vende el SEGURO SOCIAL UNIVERSITARIO DETARUA)

~Otros que se determinen de acuerdo a las normmas inferas y nacional.

Al inicio de Ia gestidn, se procedera a la emision de una Resolucién del Directorio que
dispondra la impresién de los valores para toda 1a gestion. La misa no sera limitativa,
pudiendo procederse a la emisién procederse a la emision de una nueva Resolucién de
Directoric y la impresion de auevos valores , en caso qus Iz demanda soprepase la

cantidad impresa.
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Articulo 5. Procedimiento para la Impresion el el Conirol de Valores

a) El Jefe y/o responsible de la seccién de caja solcitard Al responsable de tesoreria la
impresion de valores de acuerdo a formatos, especificando las cantidadesc requeridas.

b) EL jefe y/o responsible de tesoreria revisa, hara constar el formato y si cumple las
condiciones se solicita a la imprenta autolizacion con ordene a trabajo sefialando la hora
y fecha de impresién.

¢) Una vez impresos los valores los responsables de caja y tesoreria verifican y firman el
acta de impresion de de entrega de los valores.

d) Un vez concluido el porceso de impresién y previa verificacién de la clidad y las
caracteristicas de los misinso, los valores serén entregados al responsible de caja porel
jefe de tesoreria y/o responsable

Articulo 6. De Ia Impresion de Valores por Contratacién

Una vez realizado ¢l procedimiento establecido en los Incisos a) y b) del Art. 5 del presente
reglamento, y si las condiciones de los valores lo requieren, se determina la contratacion de
una empresa especializada, de acuerdo a las modalidades establecidas en ¢l Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios.

Articulo 7. De las Condiciones para Ia Isopresién por Contratacién

Para que proceda la impresion de valores por confrato, deben concusrir una o mas de las
siguientes condiciones:
a) El valor debe requerir multiples caracteristicas de seguridad, tanto en ¢l material de
soporte coma en ¢l de impresion.
b) La impresién de los valores debe requerir de tecnologia no disponible en la imprenta
Universitaria.
¢) Qué ia cantidad requerida de valores, soprepase la capacidad operativa de 1a imprenta
Unviersitaria y/o esta no pueda realizar ea el tiempo reguerido.

CAPITULO IT
OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES DEL O LA RESPONSABLE DE
CAJA

Articulo 8. De los Arqueos Diarios.

Laresponsable de caja tiene la obligacién de realizar, al finalizar Ia jornada de trabajo,
el arqueo del efectivo recibido, debiendo emitir el reporte diario de ingresos percibidos,
adjuntando copias de los recibos correspondientes ante el Jefe Administrativo

Articule 9. Del Informe Sobre los Argueos.

El informe sobre los argueos diarios de caja debe ser presenfado a contabilidad y
tesoreria en el lapso de 24 hrs., a partir de su verificacion.
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Articulo 10. De los Arqueos Periodicos y [0S ATGUeos SCrpresives.

Las Jefaturas de las Unidades de Fiscalizacién de Ingresos y Tesoreria deben realizar
arqueos periddicos como minimo dos veces al afio, de acuerdo a programacion,

pudiendo realizar arqueos sorpresivos en el momento y la fecha que juzguen
convenientes; el resultado de los arqueos de esfas unidades debe ser reporiado a la
Direccién Administrativa y Financiera (DAF).

Articulp 11. Copia de Ia Documentacién de Respaldo.

La copia de toda Iz documentacion que respalda tanto los ingresos como los egresos
~ debe estar debidamente ordenada y clasificada en la Unidad de Caja.

Articulo 12. Obligaciones del Responsable de Caja.
La o el responsable de caja tiene las siguientes obligaciones:

a) Todo trabajador del SEGURO SOCIAL UNIVERSITARIO DE TARUJA que
recaude, reciba, pague o custodie fondos o valares, tiene la obligacion de rendir
cuentas de la administracién a su cargo por intermedio de les procedimientos
contables pertinentes, especificando la documentacién sustentatoria y las
condiciones de su archive. (Articulo 27° Inc. ¢) Ley 1178).

b} Todo funcionasrio debe realizar una revisién previa de los valores que le son
entregados antes de que se proceda a su ufilizacién, asi como de la validez de
los billetes que recibe.

¢) Todo funcionario debe verificar la identidad de los beneficiarios en el momento
del pago en efectivo o la entrega de cheques,

d) En caso de que ¢l lote o las partidas de formatos o valores, presenten defecios

A de fabricacion o deteriore gcasionados por la manipulacién, el transporie o
almacenaje, el funcionario debe elevar el respectivo Informe al inmediato
superior, antes de que se proceda a su utilizacién.

e) En caso de que se produzea la raptura o deterioro que afecten la validez de
documentos y valores, el funcionario deberd reportar inmediatamente este
hecho ante su superior para que asuma las medidas de baja o restitucién v otras
medidas pertinentes.

) Mantener al dia el regisiro de las operaciones de ingreso y pago.

Articulo 13, Prohibiciones
La o ¢l responsable de caja estd prohibido de:

a) Recibir dinero y valores u otros sin emitir el recibo oficial correspondiente, con
sello y fisma en los casos previstos.

b) Recibir exiraoficialmente, por cualquier concepto, dinero o valores ajenos al
Seguros Social Universitario de Tarija y a la Universidad.
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¢} Dejar su lngar de tzabaio sin [a debida autorizacién de su inmediato superior, lo
que podrd ser considerado como abandono.

d) Efectuar el cambio de cheques particulares por efectivo de la Institucidn.

€) Permitir ¢l acceso de personas particulares al lugar de trabajo, asi como el
préstame de documentos de caja, como recibos oficiales, comprobantes de pago
¥ ofros, sin registro ni firma del solicitante.

f) Utilizar ¢l efectivo bajo custodia de caja para fines particulares.

g) Efectuar cancelaciones ¢ pagos a personas que no sean los beneficiarios, salvo
presentacion  de poder legal notariado en criginal, debiendo adjuntar al
comprobante de pago, una fotocopia de dicho documento.

Articule 14, De las Diferencias.

El o la responsable de caja debe informar inmediatamente al Jefe de Tesoreria o
Contabilidad sobre las diferencias del efectivo producto del arqueo diario, que
considere un monto significativo que no pueda ser producto de una mala contabilidad
del dinero recaudado, o un mal registro de los valores entregados, para dar inicio a los
procedimientos legales pertinentes.

Articulo 15, Del Inicio de Procesos.

Con base en ¢l informe presentado por el Jefe de Tesoreria o Contabilidad, y de existir
indicios de responsabilidad administrativa o civil, el Director Administrative y
Financiero, inmediatamente debe solicitar el inicio de un proceso administrativo
interno, a ravés de la Autoridad Sumarianic.

CAPITULO IV
DE LAS RECAUDACIONES

Articule 16. Del Depdsito de las Recandaciones.

Lasrecaudaciones diarias deberan ser depositadas en Ia cuenta Fiscal del Seguro Social
Universitario de Tarija el primer dia habil siguiente a la recaudacién. Se exceptian de
esta disposicion las recaudaciones por talonario. '

Articule 17. Responsabilidad en el Mangjo v Ia Venta de Valores del Segure
Universitario.

Se establecen las siguienies responsabilidades en la venta de valores:

a) Las medidas de seguridad estardm a carge del jefe de tesoreria y del jefe de
contabilidad, quienes deberdn velar en todo momento y prever las situaciones
que pongan en peligro de pérdida o deteriore de los valores del SEGURO
SOCIAL UNIVERSITARIO DE TARIIA.

b) El o la responsable de caja, a tiempo ée recibir los valores del SEGURO
SOCIAL UNIVERSITARIO DE TARIJA, deberf controlar la correcia
impresitén y la numeracién de los mismos,
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¢} El o la responsable de caja debera llevar un registro adecuado de laventa y
saldo de valores del SEGURO SOCIAL UNIVERSITARIO DE TARIJA,

d) La jefatura de tesoreria deberd ajustar los controles sobre las operaciones de
expendio de valores del SEGURO SOCIAL UNIVERSITARIO DE TARIJA a
cargo del o 1z cajera (a) de mancra que al cierre de cada gestion fiscal se
centralice Ia informacion para fines de su recuento fisico.

La Direccién Administrativa, establecerd politicas adecuadas de comirol de las
existencias fisicas de valores del SEGURQ SOCIAL UNIVERSITARIO DETARIJA a
través de la elaboracién e implantacion de codigo de barras y/o QR u otro Sistema de
registro
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CAPITULO VI
DE LA CUSTODIA DE DINERO Y VALORES

Arficulo 18. De Ia Custodia.

La Direccién Administrativa y Financiera y Tesoreria, son responsables de la custodia
de Valores pertenecientes al SEGURO SOCIAL UNIVERSITARIO DE TARUA.
Tesoreria ¢s la encargada de custodiar, bajo inventario y recepcién formal, todos los
documentos institucionales tales como: Testimonios, Escrituras, Minutas, Acciones,
Bonos, efectivo y ofros tifulos valores de propiedad del SEGURO SOCIAL
UNIVERSITARIO DE TARIJA.

Articule 19 Caja Fuerte.

La clave de la caja fuerte si existiere son de exclusiva responsabilidad de tesoreriay le
deben ser entregados por el jefe administrativo y financiero.

El tesorero debe utilizar las claves con la méxima reserva, debiendo implantar un
conirol estricto en la apertura y el cierre de 1a caja fuerte.

Articulo 20 Llaves de Caja Fuerte.

Solo deben existir dos llaves de la caja fuerte, una bajo la responsabilidad del Jefe de
Tesoreria, y la otra del Jefe Administrative y Financiero las cuales por ningim motivo
deben ser copiadas y sobre las que se deben tomar las maximas medidas de seguridad,
para evitar su pérdida o sustraccibn.

Articule 21. De las Medidas de Seguridad.

Los responsables de la custodia de los titnlos y valores del SEGURO SOCIAL
UNIVERSITARIO DE TARIIA, y de manera general, todos los funcionarios que
intervienen en el registro, el ingreso, la venta y el control de valores del SEGURO
SOCIAL UNIVERSITARIO DE TARIJA, deberan cumplir las siguientes medidas:

a}) Los valores deben ser depositados en una caja fuerte que refina las condiciones de
seguridad que impidan su sustraccién. Los valores y formatos que por su
naturaleza, por estar pre numerados o por sus medidas de seguridad, hagan
imposible su utilizacion ilegal como docamento o valor, podrén ser depositados en
mobiliarios con condiciones de seguridad idénea.

b) Solo deben retirarse de la caja fuerte los valores que son procesados en un dia
regular.

¢) En el momento de su recepeion, todo funcionario debe realizar una revisitn del
estado de los formatos y los valores que le son entregados o derivados.

d) En caja, diariamente debe bacerse un reporte de saldos.

e) No se permitir4 el ingreso de personal no autorizado en el interior de las ventanilias
de atencion.

f) Todo traslado de valores universitarios debe ser realizado previendo todas las
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medidas y los recaudos necesarios desde el ugar de su emision hasta Ia umdad de
CAJA u olra reparticién competente.

g} En todo traslado, necesariamente se debe contar con el resguardo pertinente.

h} Entodo momento, se deben prever todas las situaciones que pongan en peligro de
pérdida o dsterioro los valores.

La pérdida o el dafio de valores, originados en la inobservancia de las medidas de
seguridad sciialadas, daran lugar a las responsabilidades establecidas por las normas
vigentes.

Articulo 22. Péliza de Segures

El dinero en efectivo, el traslado en efectivo, el o la responsable de caja, la seguridad
del personal y otros que se estimen necesarios, deben estar protegidos por una Poliza
de Seguros que permita cubrir contingencias.

Articulo 23. Del Contrato de Poliza de Segures.

La Direecién Adminisirativa vy Financiera, y asesoria legal, definirén los términos y las
condiciones del contrato de péliza de seguros, determinando los elementos a ser
asegurados, los montos, el tipo de pdliza v ofros, en el marco del sistema de
Administracion de Bienes y Servicios. _

Articulo 24. En ease de Hurie ¢ Robo
En caso de hurto o robo, ss actoard conforme al siguiente procedimiento

2) Inmediatamente defectado o acaecido el hecho de hurto o robo, el jefe de Caja,
fo denunciar ante el Organo Policial o Fiscalia, previniendo Ia no alteracion
del escenario del hecho. En forma paralela, el Jefe de Tesoreria comunicara lo
ocurrido al Director Administrative y Financiero.

b) El Director Administrativo y Financiero, instruird al jefe de Tesoreria, informe
sobre los valores sustraidos, en coordinacién con Asesoria Legal, que elaborard
un acta de verificacién, identificando los valores, su cantidad, sus caracteristicas
y oira informacién que considere importantes. El trabajo de esta comision
tendrd lugar una vez concluidas Ias pesquisas policiales

¢} El responsable de Tesoreria, elaborard un informe, adjuntando al mismo el
emitido por las avtoridades competenies, policia o fiscalia. Dicha
docuomentacitn, serd presentada al Director Administrativo y Financiero del
SEGURO SOCIAL UNIVERSITARIO DE TARIJA.

dy El asesor juridico, revisari Ia documentacién y dando cumpliendo a las normas
en vigencia, deierminard si existen o no indicios de responsabilidad y de qué
tipo y con los antecedentes emitird un informe preliminar a laDAF.

&) Siexisten indicios de responsabilidad, 1a DAF notificard a los involucrados para
la presentacién de descargos.

f) Posteriormente a la presentacién de cargos ¥ descargos, asesoria legal emitird
informe legal conclusive.
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g} La Direccidon Administrativa y Fmanciera, recibira el Informe Legal
Conclusivo, y previo analisis, elabora Informe Final dirigido al Directorio
quienes recomendardn lo que por normas vigentes corresponde.

h) En base al informe final, el Directorio, emitird una de las siguientes formas de
Resolucién de Directorio:
i. Dando de baja los valores sin reposicién por el responsable, por haberse
constatado que el hecho se produjo por causas externas imprevistas, ajenas a
st voluntad: :

il. Dando de baja el o los valores, con reposicidn por el responsable, por haberse
constatado que el hecho se produjo por negligencia, descuido, falta de
salvaguarda de los bienes o incumplimiento de las medidas de seguridad.

i) La Resolucién de Direciorio con los antecedentes, se enviard a la Unidad de
Contabilidad para la baja correspondiente.

CAPITULO IV
DE LA RESTITUCION DE VALORES DEL SEGURO SOCIAL
UNIVERISTARIO DE TARIJA

Articulo 25, Objetivo

El presente capftulo regula la restitucién de valores y formatos que, por diferentes
motivos, fueran malogrados o sufiieran deterioros durante su procesamiento, que los
invaliden como documento o valor.

Articalo 26. De los Valores.

Son valores de uso administrativo que utiliza el Seguro Social Administrativo de Tarija
Articulo 27. De las Causas para Ia Reposicién o Restitucitn.

Proceder4 la reposicidn o restitucién de valores por las siguientes causas:

a) Son causas que dan lugar a la reposicién o restitucién de valores por parie
del Seguro Social Universitario de Tarija.

o Fallas en la impresién y el refilado de papeletas valoradas, formatos y
valores, atribuibles 2 un mal fimcionamiento de equipos.

o Daiios atribuibles a hechos fortuitos.
b) Son causas que dan lugar a Ia restitucion def valor por parte del twabajador:

o Rotura, manchado u giro dafio que invalide ¢l valor, por causa
atribuible al trabajadorn.

o Ervor en la denominacion del titulo, lugar de procedencia o nombre del -
titulado, atribuible a negligencia o inobservancia de previsiones del
caligrafo.
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Articunlo 28. De las Previsiones en los Formates.
Los funcionarios deben tomar las signientes previsiones en el procesamiento de
formatos:

a. El caligrafo no debe procesar un niimero de formatos superior al que asegure la
buena calidad del trabajo; si lo hiciere, debera hacer notar este extremo a su

superior.
. EL transporte de formatos debe hacerse en un medio idéneo.

¢. Antes de la finna de los formatos debe hacerse una procba de la pluma en hoja
aparte, verificando el trazo y el color del mismo. Asimismo, fa autoridad
firmante debe verificar su pie de finna en el Formato.

Articulo 29. De Ia Pérdida o ¢l Dafic de Valores del Seguro Universitario

La pérdida o el dafio que invaliden el valor, dard lngar a su reposicién o pago del
importe especificado por parte del trabajador responsable de su manejo y custodia, una
vez comprobada su responsabilidad.

Articulo 30. De Ia Restitucién de Valores

Cuando se evidencie que un valor presenta algin dafio que pueda comprometer su
validez, se proceder a su reposicién de acuerdo al siguienie procedimiento:

a) El funcionario responsable del valor informard al Jefe de Tesoreria y en que
indicara expresamente la causa del deterioro del valor, y solicitard su anulacién
anexando el valor dafiado.

b} De ser procedente la anulacion del valor y su reposicién, el Jefe de Tesoreria y
anulara el Formato ¢ instruiri su reposicion al responsable de Caja.

¢) Elo laresponsable de caja, previo a la reposicién del valor, regisirard la fecha,
el nombre, el niimero del valor restituido, asi come el nidmero del nuevo valor.

d) El tramite deberd ser considerado de prioridad, para s tratamienio oportuno
en todas las instancias.
Articulo 31. Baja de Valores
La baja de valores estara sujeta al siguiente procedimiento:

a) El o la responsable de caja enviard un informe al jefe de tesoveria con Ia
informacitn de los valores que serén objeto de Ia baja.

b} Eljefe de Tesoreria remitird un informe a la Direccién Administrativa y Financiera
solicitando Ia baja.

J
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¢) La Direccién Administrativa y Financiera solicitara Ia emision de una Resolucion
" de Directorio de Baja de Valores.

Con Ia Resolucién Rectoral de Baja de Valores, la Unidad de Contabilidad procederd a
dar de baja los valores, de los registros contables de Ia Institucion.



PP92990 99999090 DD0PPPPPNPPPPIPDOODOPDODP002022

SEGURO SOCIAL UNIVERSITARIQO
TARIJA - BOLIVIA

RESOLUCION DE DIRECTORIO N° 14/2021

VISTOS:

El Reglamento Intemo de Venta de Valorados del SSUT, &l informe de Gerencia General
N® 02/2021, la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales (SAFCO), el
Estatuto Organico del Seguro Social Universitario Tarija, todo lo que ver convino v se tuvo
presente, y:

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 1178 de Administracién y Conirol Gubemamental (SAFCO) en su Art. 27
estipula que cada entidad del Sector Publico elaborara en el marco de las Normas Basicas
dictadas por los Grganos rectores los reglamenios especificos para el funcionamiento de
los Sistemas de Administracién y Control Interno. Corresponde a la Méxima Autoridad de
la entidad Ia responsabilidad de su implantacion.

Que, Ei Reglamento Interno De Venta de Valorados del Seguro Social Universitario Tarija
regula el funcionamiento de la Unidad de Caja y de todas unidades que recaudan, reciben,
pagan, custodian y procesan recursos y valores de la entidad.

Que, la Unidad Administrativa del SSUT mediante informe N° 04/2021 de fecha 19 de abril ~

de 2021 informa que en auditorias tantc del INASES, ASUSS y Contraloria General del-/ )
Estado, sobre los Reglamenios Especificos, Reglamentos intemnos, Manuales de / .
Procedimientos y de funciones, en la gestion 2019 se autoriza la contratacion de una * 77>
consultoria para elaborar estos documentos. En vista de eflo, se realizé el proceso de -/~
contratacion en la modalidad de compra menor, por lo que luego de cumplirse con todos | o
los procedimientos se adjudico la consultora MANAGEMENT GROUP S.R.L. quiencumplié ¢ = -
con el requerimiento y las especificaciones técnicas solicitadas, entre dichos reglamentos . >
esta el Reglamento Interno de Venta de Valorados del Segurc Social Universitario Tarija

por lo que solicita su aprobacién por el Directorio.

Que, la Unidad Legal del SSUT mediante Informe Legal N°11/2021 se refiere a que &t
Estatuto Crganico del Seguro Social Universitario Tarija, en sus Articulos 9° y 39° establece
que el Directorio es el maximo Srgano de decision de la entidad, contando con la atribucion
de delinear y definir las politicas orientadas al mejoramiento permanente de los servicios
de salud de la entidad. Por lo que concluye que corresponde al Directorio del Seguro Social
Universitario Tarija fa aprobacion de los mencionades Reglamentos Especificos de los
Sistemas de Administracién, los Reglamentos Administrativos Internos y los Manuales de
Procedimientos, mediante 1esoluciones expresas y previo informe ejecutivo de Gerencia
General.

Que, la Gerencia General presento el informe N° 02/2021 en el que solicita al Directorio del
Seguro Social Universitario Tarija, la aprobacion del Reglamenio Interno de Venta de
Valorados del Seguro Social Universitaric Tarija, elaborado por la Consuliora
MANAGEMENT GROUP S.R.L.

Que, el Estatuto Organico del SSUT, en sus Articulo 9° establece gue El Direciorio del
Seguro Social Universitario Tarija es el maximo drgano de decision del Seguro Social

Calle O’Connor esquina Ingavi 1
Telfs. Central 6644913 - 6643127 .

Emergencias: 6645617 - Fax: 6634267

Telfs.: 6677362 - 6677365 - 6677364
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Uni{}érsitario Tarija, contando con la atribucién de delinear y definir las politicas orientadas
al mejoramiento permanente de los servicios de salud de la entidad.

Que, el Estatuto Organico del SSUT en su Art. 39 Inc. e) otorga al Directorio la atribucién
de aprobar yfo modificar los Reglamentos Internos de la entidad, conforme a disposiciones
legales vigentes.

POR TANTO:

El Directorio del Seguro Social Universitario de Tarija, en uso de su atribucion conferida en
el inciso e) del Art 39 del Estatuto Organico del SSUT:

RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar el Reglamento Interno De Venta de Valorados del Seguro
Social Universitario Tarija en sus 6 capitulos y 31 articulos.

Articulo Segundo.- Se instruye a la Maxdma Autoridad Ejecutiva del SSUT, la Unidad
Administrativa y demas unidades de la institucion proceder con la implementacién y
cumplimiento del Reglamento Interno de Venta de Valorados del Seguro Social
Universitario Tarija

Articulo Tercero.- Forma parte integrante de la presente Resolucion el Reglamento
interno de Venta de Valorados del Seguro Social Universitario Tarija y el Informe de
Gerencia General N° 02/2021.

Es dado en el salén de reuniones del Seguro Social Universitario Tarija, a los fres dias del
mes de maye del afio dos mil ventiuno.
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