SIEMPRE LIBRES RESOLUCION DEPARTAMENTAL N° 1902
Santa Cruz de la Sierra, 16 de enero de 2026

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado, en su articulo 272, dispone expresamente que: la Autonomia
implica la eleccion directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos; la administracion de sus
recursos economicos y el ejercicio de las facultades legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por
sus organos del Gobierno Auténomo en el ambito de su jurisdiccion, competencias y atribuciones.

Que, entre los principios que rigen la organizacion territorial y las entidades territoriales descentralizadas vy
autonoma, conforme el articulo 270 de la CPE, se encuentran: la unidad, voluntariedad, solidaridad,
equidad, bien comun, autogobierno, igualdad, complementariedad, reciprocidad, equidad de género,
subsidiariedad, gradualidad, coordinacion y lealtad institucional, transparencia, participacion y control social,
provision de recursos economicos y preexistencia de las naciones y pueblos indigena originario
campesinos.

Que, en cuanto al principio de autogobierno reconocido.por la norma suprema del ordenamiento juridico
boliviano, este se traduce en el derecho que tiene la ciudadania ‘(...) a dotarse de su propia
institucionalidad gubernativa y elegir directamente a sus autoridades en el marco de la autonomia
reconocida en la Constitucion Politica del Estado”.

Que, en el principio de autogobierno esta inmersa la facultad de auto-organizacién que poseen las
entidades territoriales auténomas, la que en el caso de los gobiernos auténomos departamentales quedaria
comprendida dentro de sus competencias exclusivas previstas en el art. 300-l nim. 26 de la CPE.

Que, conforme a los articulos 277 y 279 de la CPE, el Gobierno Departamental Auténomo de Santa Cruz
esta constituido por una Asamblea Departamental, con facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa
departamental en el ambito de sus competencias, y por un érgano ejecutivo dirigido por el Gobernador
en su condicion de Maxima Autoridad Ejecutiva, quien ostenta ademas la potestad reglamentaria.

CONSIDERANDO:

Que, el Estatuto Autonémico del Departamento de Santa Cruz, en materia de salud indica en su articulo
47 paragrafo | y Il que el Gobierno Autonomo Departamental de Santa Cruz, formulara el Plan
Departamental de Salud en concordancia con el Plan de Desarrollo Sectorial Nacional, debiendo ser
aprobado por ley departamental. También definira la Politica Departamental de la Gestion de Salud e
impulsara los planes, programas y proyectos que fueren necesarios para mejorar las prestaciones
del Sistema de Salud en el Departamento, aumentar su calidad y atender a las necesidades de la
ciudadania. Corresponde al Gobierno Auténomo Departamental la administracion, monitoreo, supervision y
evaluacion de desempefio del personal del sistema publico de salud en el Departamento de Santa Cruz, en
concurrencia y coordinacion con los Gobiernos Municipales Autbnomos.

Que, la Ley N° 031 Marco de Autonomia y Descentralizacion en cuanto a las competencias en materia
de salud desarrolladas en el ARTICULO 81, Paragrafo lll, numeral 1, menciona las competencias
concurrentes de los Gobiernos Departamentales Auténomos entre las cuales se encuentran: incisos c)
Proporcionar la infraestructura sanitaria y el mantenimiento adecuado del tercer nivel, d) Proveer a los
establecimientos de salud del tercer nivel, servicios basicos, equipos, mobiliario, medicamentos, insumos y
demas suministros, asi como supervisar y controlar su uso, g) Establecer mecanismos de cooperacion y
cofinanciamiento en, coordinacién con los gobiernos municipales e indigena originario campesinos, para
garantizar la provision de todos los servicios de salud en el departamento, k) Monitorear, supervisar y
evaluar el desempefio de los directores, equipo de salud, personal médico y administrativo del
departamento en coordinacién y concurrencia con el municipio, fi) Ejercer control en el funcionamiento y
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atencion con calidad de todos los servicios publicos, privados, sin fines de lucro, seguridad social, y
practicas relacionadas con la salud con la aplicacion de normas nacionales.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley Departamental N° 355 de Organizacion del Ejecutivo Departamental (LOED), en su articulo 7
establece que, el Ejecutivo Departamental tendra como atribuciones generales las siguientes: “1)
Reglamentar, ejecutar y hacer cumplir las Leyes; 12) Planificar, programar y ejecutar la gestion politica,
administrativa, técnica, econémica, financiera, cultural y social del Departamento.”

Que, dentro de la jerarquia normativa del ejecutivo Departamental se encuentran las Resoluciones
Departamentales: Firmadas unicamente por la Gobernadora o el Gobernador para: la otorgacion de
reconocimientos a personas naturales o juridicas, aprobacién de reglamentos especificos, reglamentos
internos y manuales, autorizaciones de viaje al exterior del pais, designacién de Asesoras o Asesores,
Directoras o Directores, Jefes de Unidad y otros. (Art. 5 numeral 2).

Que, de acuerdo al inc. 2), articulo 09 de la Ley Departamental N° 355 entre las funciones de la
gobernadora o gobernador se encuentran las siguientes: (...) “Dictar Decretos Departamentales,
Resoluciones y cualquier otro tipo de actos administrativos que correspondan para el cumplimiento de sus
atribuciones y funciones; representar legalmente al Gobierno Autonomo Departamental de Santa Cruz;
gestionar y promover el desarrollo integral departamental.”

Que, entre las Secretarias Departamentales que conforman el Ejecutivo Departamental se encuentra la
Secretaria Departamental de Salud y Desarrollo Humano, que entre sus funciones presenta las
siguientes (ART. 28 LOED): Ejercer tuicion y rectoria en la gestién de salud y politicas sociales en el marco
de sus funciones, de conformidad a las politicas departamentales y nacionales. Entre las instancias
dependientes de esta Secretaria Departamental se encuentran los Hospitales de Tercer Nivel entre ellos el
Hospital Japonés.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales (SAFCO), en su articulo 1, inciso c),
dispone, que la mencionada Ley tiene como objeto el lograr que todo servidor publico, sin distincion de
jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no sélo de los objetivos a que se
destinaron los recursos publicos que le fueron confiados, sino también de la forma y resultado de su
aplicacion.

Que, asimismo, el articulo 27 de la Ley N° 1178, sefiala que cada entidad del Sector Publico elaborara en el
marco de las normas basicas dictadas por los 6rganos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la presente Ley y los
sistemas de Planificacion e Inversién Publica. Corresponde a la maxima autoridad de la entidad la
responsabilidad de su implantacion. Sin perjuicio de aprobar sus Reglamentos Internos o de
funcionamiento respetando los parametros instituidos en las Normas Basicas de cada uno de los
subsistemas de la Ley N°1178.

Que, de igual forma el inc. c) del articulo 27 de la precitada Ley, determina que toda entidad, funcionario o
persona que recaude, reciba, pague o custodie fondos, valores o bienes del Estado, tiene la obligacion de
rendir cuenta de la administracién a su cargo por intermedio del sistema contable especificando la
documentacion sustentatoria y las condiciones de su archivo.

Que, mediante Resolucién Suprema N° 222957 de fecha 04 de marzo del 2005, se aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, siendo el conjunto de principios, normas, recursos y

procedimientos que consideran regulaciones juridicas, normas técnicas y/o practicas administrativas
2]

J Gobierno Av. Omar Chavez Esq. Pozo
Autonomo

e e Telf.: Of.: (591 - 3) 3636000 - 3636001
| Santa Cruz BOLIVIA www.santacruz.gob.bo




s
2025
SIEMPRE LIBRES

utilizadas para valuar, procesar y exponer los hechos econdmicos que afectan o pueden afectar el
patrimonio de las entidades del sector publico.

Que, las mencionadas normas basicas en su articulo 10, se establecen los objetivos de la Contabilidad
Integrada, entre los que se menciona en su inciso a) Registrar todas las transacciones presupuestarias,
financieras y patrimoniales que se producen en las entidades publicas. b) Facilitar que todo servidor ptiblico
que reciba, pague o custodie fondos, valores o bienes del Estado, rinda cuentas de la administracion a su
cargo.

Que, la Resolucion Suprema No. 217055 aprueba las Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa, cuya aplicacion es obligatoria en todas las entidades publicas, que es el conjunto ordenado
de normas, criterios y metodologias, que a partir del marco juridico administrativo del sector publico, del
Plan Estratégico Institucional y del Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuracion
organizacional de las entidades publicas, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales. El objetivo
general del Sistema de Organizacion Administrativa, es optimizar la estructura organizacional del aparato
estatal, reorientandolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que acomparie eficazmente
los cambios que se producen en el plano econdémico, politico, social y tecnoldgico.

Que, en su articulo 28° establece: “Cada entidad de acuerdo con las caracteristicas del Servicio que presta,
organizara.: La atencion de retroalimentacion de parte de los usuarios sobre la calidad de los servicios y/o
bienes prestados, la atencion de asuntos que faciliten los tramites del publico usuario, los medios de
comunicacion necesarios para facilitar la orientacion al publico, en los tramites y gestiones que requiere
realizar, la recepcion, el registro, la canalizacion y el seguimiento de sugerencias, reclamos, denuncias o
cualquier otro asunto similar.”

CONSIDERANDO:

Que, mediante Comunicacién Interna SDGI/DPLA/EOYM N° 328/2025, del 03 de diciembre de 2025, la
Direccion de Planificacion remite para Informe Legal y posterior aprobacion de la MAE de la entidad el
proyecto de “REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION Y FUNCIONAMIENTO DE CAJAS
RECAUDADORAS DEL HOSPITAL JAPONES” VERSION 01 del Organo Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Departamental de Santa Cruz, mismo que habria sido revisado y aprobado por el personal
administrativo y médico del Hospital Japones conforme el Acta adjunta de fecha 19/05/2025 y con el visto
bueno y coordinacion del equipo de Organizacién y Métodos de la Direccion de Planificacion. Asimismo, se
tiene la Resolucion Administrativa N° 156/2025 a través de la cual el Director del SEDES aprueba el
Reglamento Interno para la Administracion y funcionamiento de Cajas Recaudadoras del Hospital Japones.

Que, cabe indicar que tanto el personal administrativo y médico del Hospital Japonés en coordinacién con la
Direccion de Planificacion proceden a la elaboracion del “REGLAMENTO INTERNO PARA LA
ADMINISTRACION Y FUNCIONAMIENTO DE CAJAS RECAUDADORAS DEL HOSPITAL JAPONES”
VERSION 01 a fin de dar cumplimiento a los preceptos legales dispuestos en las Normas Basicas de los
subsistemas de la Ley N°1178 y en observancia a las atribuciones y funciones que les han sido asignadas
mediante norma expresa.

Que, en lo que respecta a la elaboracion del documento, se debe indicar que los insumos sobre los cuales
ha sido proyectado el “REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION Y FUNCIONAMIENTO DE
CAJAS RECAUDADORAS DEL HOSPITAL JAPONES” VERSION 01, asi como la técnica metodologia
empleada, son responsabilidad exclusiva del Hospital Japonés y la Direccion de Planificacion,
respectivamente, por lo que la Direccion de Desarrollo Autondmico mediante el Informe Legal IL SJ DDA
2026 003 GMT de 16 de enero de 2026, se pronuncia sobre el ambito competencial y normativo en los
cuales debe enmarcarse su aprobacion por la MAE del GAD SCZ.

Que, considerando lo antes mencionado y al existir los argumentos técnico y legal que justifican la emisién
del “REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION Y FUNCIONAMIENTO DE CAJAS

&
)

E@ Av. Omar Chavez Esq. Pozo

BICENTENARIO DFf Telf.: Of.: (591 ‘ 3) 3636000 i 3636001
BOLIVIA www.santacruz.gob.bo




SIEMPRE LIBRES

RECAUDADORAS DEL HOSPITAL JAPONES” VERSION 01, corresponde su aprobacion mediante
Resolucion Departamental.

POR TANTO:

El Gobernador del Departamento de Santa Cruz, en uso de las facultades que le confiere la Constituciéon
Politica del Estado, el Estatuto Autonémico del Departamento de Santa Cruz y demas normativa vigente
relacionada a la materia:

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el “REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION Y
FUNCIONAMIENTO DE CAJAS RECAUDADORAS DEL HOSPITAL JAPONES - VERSION 01”, que de
manera indisoluble forma parte integrante de la presente Resolucion Departamental, con un contenido de
Once (11) capitulos y cuarenta y uno (41) Articulos.

ARTICULO SEGUNDO.- Quedan encargados del cumplimiento de la presente Resolucion, la Secretaria
Departamental de Salud y Desarrollo Humano y el Hospital Japonés a través de las instancias
correspondientes.

ARTICULO TERCERO.- E| Hospital Japonés, en coordinacion con la Direccion de Planificacion seran los °
responsable de la difusion del presente Reglamento a nivel interno en el Organo Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Departamental de Santa Cruz.

ARTICULO CUARTO.- Se abrogan y derogan las disposiciones legales de igual o menor jerarquia
contrarias a la presente Resolucion Departamental que entrara en vigencia a partir de su publicacién en la
Pagina Web de la Gaceta Oficial del Gobierno Autonomo Departamental de Santa Cruz.

Es dado en la ciudad de Santa Cruz de la Sierra, a los diesiceis dias del mes de enero del afio dos mil
veintiseis.
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Del Departamento de Santa Cruz

Dr. Ratll Manrique Cortez
Jefe de Planificacién del Servicio Departamental de Salud
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Gerente Hospital Japonés
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PRESENTACION

GESTION 2025

El presente Reglamento Interno para la Administracién y Funcionamiento de Cajas Recaudadoras del
Hospital Japonés responde a la necesidad .de regular las actividades de recaudacidn de recursos en
efectivo por concepto de ventas de Servicios hospitalariosy medicamentos, la custodia de Valores, Titulos
y otros; asi mismo el pago de las obligaciones Institucionales del Hospital.

El reglamentar las funciones, deberes y responsabilidades que deben cumplir los Cajeros coadyuvard en
un mejor control del manejo del efectivo y dar cumplimiento a lo establecido en los Sistemas de
Administracién y Control.

Dr. Victor Hugo Zambrana Barrén Lic. Maria José Romero Castedo

Director del Hospital Japonés Gerente del Hospital Japonés
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REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION Y
FUNCIONAMIENTO DE CAJAS RECAUDADORAS

CAPITULO 1.
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. CARACTERISTICAS GENERALES

El Hospital Japonés como una Unidad Desconcentrada dependiente de la Secretaria Departamental de
Salud y Desarrollo Humano del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa
Cruz, no cuenta con una normativa que regule el manejo y control de Cajas y/o Cajas Recaudadoras,
que permita operativizar el manejo y custodia de forma adecuada de los recursos recaudados.

”

El presente “Reglamento Interno para la Administracién y Funcionamiento de Cajas Recaudadoras
dentro del Hospital Japonés, que consta de XI Capitulos y 41 Articulos mediante los cuales se enumera
las Normas Técnicas-Legales y conceptos bdsicos relativos a la Administracion de Cajas Recaudadoras.

ARTICULO 2. OBJETO

El presente Reglamento tiene por objeto Normar las condiciones para la Administracién y
Funcionamiento de las Cajas Recaudadoras dentro de las instalaciones del Hospital Japonés, para
garantizar la calidad y seguridad en el servicio de atencion de los pacientes y usuarios dentro del
mismo Establecimiento de Salud.

CAPITULO II.
REFERENCIAS

ARTICULO 3. MARCO LEGAL
Los principales Ordenamientos Juridicos que sustentan la elaboracién del presente Reglamento, son los
que a continuacion se enuncian:

1. Constitucién Politica del Estado, de 07 de febrero de 2009.
2. Ley N° 04 Lucha contra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas
Marcelo Quiroga Santa Cruz
3. Reglamento General de Hospitales, aprobado mediante Resolucién Ministerial N°0508 de fecha 29
de octubre del 2025
4. La ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamental (Ley SAFCO) del 20 de julio de 1990,
D.S. N 23318-A del 3 de noviembre de 1992, D.S. N°26237 de 29 de junio de 2001 que lo modifica
prdi
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y el D.S. N929820 de 26 de nov;'embre de 2008 responsabilidad por la funcién Publica
(modificaciones al D.S. N°26237).
5. Las Normas Bdsicas del Sistema de Tesoreria del Estado, R.S. N°218056 del 30de julio de 1997

6. Normas Bdsicas del Sistema de Contabilidad Integrada.

7. Ley N° 031, Ley Marco de Autonomias y Descentralizacién “Andrés Ibdiiez”, de 19 de julio de
2010.

8. Decreto Supremo N °4848 que aprueba el Reglamento a la Ley Financial de fecha 28 de diciembre
del 2022.

9. Decreto Supremo N°23318-A, que aprueba el Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién
Publica, de 3 de noviembre del 1992.

10. Estatuto Autondmico de Santa Cruz, de 30 de enero de 2018.

11. Ley Departamental N? 61 que Regula la Creacién de Organos e Instituciones del Ejecutivo
Departamental, 09 de septiembre de 2013.

12. Ley Departamental N° 355 de Organizacién del Ejecutivo Departamental de 19 de diciembre de
2024.

13. Otras Normativas Nacionales y Departamentales que rigen en la materia.

ARTICULO 4. DEFINICIONES

Con la finalidad de facilitar el uso y comprension del presente Reglamento, a continuacion se definen
algunos de los términos mds utilizados:

1. Reglamento. - Coleccion ordenada de Reglas o Preceptos, que por la Autoridad competente se da
para la ejecucién de una Ley o revision para el régimen de una Corporacién, una Dependencia o
un Servicio.

2. Caja: Se le llama asi al sitio, donde se conserva fisicamente, el dinero y otros documentos
monetarios como cheques, valores, etc.; también se denomina Caja a la oficina o cubiculo de la
Institucién que se destina a recibir dinero y efectuar pagos (Caja Receptora o Recaudadora).

3. Cuenta: Desde el punto de vista contable, Caja es una cuenta de activo circulante, donde quedan
registrados los movimientos de entrada y salida de dinero en efectivo, se carga con el efectivo o
cheques que se recibe y se abona cuando se hace el depdsito de los mismos en el Banco.

4. Control Interno de Efectivo: Lo constituye una serie de Procedimientos establecidos a fin de
monitorear todas las actividades de la Institucién, que puedan afectar al manejo de efectivo. Sus
propdsitos son proteger los recursos o bienes de la Institucién, promover la eficiencia operativa,

asegu%s Contables exactos y determinar su confiabilidad.
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5. Arqueo de Caja: El arqueo de Caja es el que consiste en analizar las transacciones de efectivo,
durante un tiempo determinado, para comprobar el efectivo recibido y verificar que el Saldo que
arroja esta cuenta, sea lo que se encuentra fisicamente en Caja en dinero efectivo, cheques o
valores. Este Proceso es realizado diariamente por el Cajero, el cual lleva toda la responsabilidad
en su trabajo u otro personal responsable encargado de efectuar Arqueos de Cqgja en fechas no
previstas por el Cajero.

6. Caucidn: Se constituye en el Documento Legal (letra de cambio) que firma el Encargado de
Recaudaciones y todos los Cajeros como garantia del cumplimiento de sus obligaciones en el
manejo eficaz y eficiente del efectivo. Este documento debe ser renovado al inicio de cada Gestidn,
previa determinacién del valor que debe caucionarse. ,

7. Documento de respaldo: Constituyen el respaldo documentado de las transacciones registradas
en'el Sistema de Contabilidad Integrada, tales como: recibos, reportes, vales de arqueo, informes,
etc.

8. Rendicidén de Cuentas: Es la presentacién de descargos consistente en Documentacién Original,
Legal y Fidedigna por parte del cuentadante que evidencian y demuestran el pago a transaccién
efectuada en los fines autorizados dentro de los plazos establecidos.

] ) CAPITULO L, ] .
AMBITO DE APLICACION, VIGENCIA, DIFUSION, MODIFICACION Y ACTUALIZACION

ARTICULO 5. A'MBI TO DE APLICACIéN :
El presente Reglamento serd de uso y aplicacién obligatoria para los Servidores Publicos de las diferentes

Unidades Organizacionales dependientes del Hospital Japonés, que tengan a su cargo el manejo de
recursos econémicos de las Cajas y/o Cajas Recaudadoras dentro de las dependencias del Hospital.

ARTICULO 6. VIGENCIA

El presente Reglamento entrara en vigencia una vez haya sido aprobado por la Mdxima Autoridad del
Organo Ejecutivo del Gobierno .Auténomo Departamental de Santa Cruz, mediante Resolucion
Departamental, en cumplimiento a lo establecido en el Numeral 2 del Articulo 5 de la Ley Departamental
N° 355 de Organizacién del Ejecutivo Departamental de 19 de diciembre de 2024, y publicado a través
de la Gaceta Oficial del Departamento.

ARTICULO 7. DIFUSION
La Gerencia y/o Administracién en coordinacién con el Departamento de Finanzas y la Divisién de Caja

del Hospital Japonés, serdn responsables de la difusion del presente Reglamento Interno a todo el

personal involucigde’ﬂmil manejo de efectivo (recursos financieros) del Hospital Japonés, una vez
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aprobado por la Mdxima Autoridad Ejecutiva del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz sea
publicado en la Gaceta Oficial del Departamento.

ARTICULO 8. MODIFICACION Y ACTUALIZACION

El presente Reglamento podrd ser modificado y actualizado cuando:

1. Existan cambios, modificaciones y actualizaciones a las Disposiciones Legales.

2. Se produzcan cambios y modificaciones de Orden Administrativo, que ocasionen la necesidad de
adecuar el Reglamento.

La modificacién y actualizacién, deberd ser realizada por el Jefe del Departamento de Finanzas del

Hospital Japonés, dando cumplimiento al Manual de Procesos para la Elaboracién, Revisién y

Aprobacién de Instrumentos Normativos para los Establecimientos de Salud de Tercer Nivel, aprobado

mediante Resolucién Departamental N°1479, de fecha 08 de septiembfe de 2023.

"CAPITULO IV.
CAJAS Y/0 CAJEROS RECAUDADORES

ARTICULO 9. HABILITACION DE LOS CAJEROS
La Gerencia en coordinacién con la Administracién deberd habilitar las Cajas Recaudadoras que sean

necesarias para el cumplimiento de las funciones de recaudacién de ingresos del Hospital Japonés por
los servicios prestados. '
La habilitacion de las Cajas se hard mediante una Resolucién Administrativa, la cual deberd establecer
la siguiente informacién:

1. Informe Técnico de Justificacién en la cual establezca las razones pdr la que se requiere habilitar las
Cajas y/o Cajeros Recaudadores.

2. El Administrador y el Jefe de Recursos Humanos del Hospltal de Japonés, realizardn la designacion

del Responsable del Cajero, mediante Memordndum.

Lugar fisico donde se instalard.

4. Informacién sobre el lugar, fecha y dia que estard funcionando las Cajas y/o Cajeros, previa
coordinacién con el Departamento de Finanzasy solicitud por escrito de la Divisién de Recaudaciones
del Hospital Japonés. '

@

ARTICULO 10. REQUISITOS PARA SER CAJERO

Para ejercer funciones como cajero dentro de las instalaciones del Hospital ]apones deberd cumplir con
los requisitos que a continuacién se detallan:

P W Firmas de Conform/dad ' NG —_—
- les R. A At A
JEFE DPTO. FINENZLS . DIRECTOR MEDICO

HOSPITAL . JAPONES 17 Wi {OSPITAL JARONES
Este documentd88domA6IHEY bgp mb%gw}i'jecut/vo del Gob:emo‘mwmmwnm&v% Santa Cruz; su mmmemﬂw%%mra %étﬂhégg seguin

procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.




; o
GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE JL Hospital
i SANTA CRUZ ‘ Japonds
gso HOSPITAL JAPONES PAGINA 8 DE 17
REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION Y GESTION 2025
" FUNCIONAMIENTO DE CAJAS RECAUDADORAS ' ‘

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documernitos que suscriban.

a) Ser funcionario de planta.

b) Presentary firmar una Letra De Cambio en forma anual.

c) Certificado de Antecedentes Policiales expedido por la Autoridad Policial Competente.

d) Tener registro domiciliario (Aviso de Cobranzas de luz y/o agua).

e) No tener Pliego de Cargo Ejecutoriado o Sentencia Penal Ejecutoriada con el Hospital u otras
Instituciones Publicas, Privadas o Mixtas, Nacionales o Extranjeras, debiendo contar con el
correspondiente Certificado de Antecedentes Penales, REJAP y SIPPASE.

f) Ser funcionario con una trayectoria en la Institucién o en otras Instituciones, donde hubiese
trabajado anteriormente; de conducta intachable, que hayan demostrado honestidad, honradez y
responsabilidad.

g) Cumplir con los Requisitos de Orden Técnico, definidos en la Descripcién del Cargo, para garantizar
un desemperio eficaz y eficiente.

h) Memordndum de Designacién como Cajero.

ARTICULO 11. APTITUDES PERSONALES QUE DEBE TENER UN CAJERO

Para designar a un funcionario para que cumpla las funciones de Cajero, es necesario considerar algunas
caracteristicas y aptitudes personales tales como:
1. Ser honrado.
Ser educado.
Ser responsable y disciplinado.
Tener habilidades para el cumplimiento de la funcién.
Tener orden y capacidad para desarrollar el trabajo.
Tener iniciativa. '
Tener buena predisposicion para atender al publico.

NS RN

CAPITULOVV.
HORARIO DE ATENCION DE ACUERDO A LOS SERVICIOS

ARTICULO 12. HORARIO DE ATENCION

El horario de atencién al publico en las Cajas, es el siguiente:

En el Servicio de Consulta Externa; ‘
1. Turno mafana de Horas. 06:00am - 13:00pm (de lunes a viernes)
2. Turno tarde de Horas. 13:00pm - 19:00pm (de lunes a viernes)
3. Turno des. 07:00am - 19:00pm (sdbados y domingos)
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En el Servicio de Emergencia (los 365 dias del afio);
1. Turno dia de Horas. 07:30am - 1 b:30pm.
2. Turno noche de Horas. 19:30pm - 07:30am.
En el Servicio de Farmacia Consulta Externa y Emergencia (turno noche):
1. Turno mafiana de Horas. 07:30am - 13:30pm (de lunes a viernes)
2. Turno tarde de Horas. 13:30am - 19:30pm (de lunes a viernes)
3. Turno dia de Horas. 07:30am - 19:30pm (sdbados y domingos)
4. Turno noche de Horas. 19:30pm - 07:30am (los 365 dias del afio)

ARTICULO 13. AMBIENTE LABORAL

Para que el o los Cajeros puedan cumplir a cabalidad sus funciones, el ambiente de trabajo debe contar
con las siguientes caracteristicas minimas: '
1. Ellugar fisico debe contar con buena visibilidad con el publico, para la buena comunicacion.
2. Permitir el contacto con los demds Cajeros, cuando exista mds de una Caja, para el intercambio de
elementos, sin necesidad de abandonar la Caja.
3. Contar con los recursos materiales, eléctricos, Seguridad, Bioseguridad y Tecnolégicos necesarios
al iniciar el dia, para evitar el abandono de la Caja durante la Jornada Laboral.
4. Contar con un lugar seguro, para guardar los recursos monetarios recaudados, bajo llave cuando
la Caja General se encuentre cerrada.
5. Cuando el Cajero necesite ausentarse de su lugar habitual de labores deberd comunicar a su
inmediato superiory dejar constancia mediante algtin aviso, sefialando el tiempo que se ausentara,
a objeto de evitar que los pacientes o usuarios que concurran a pagar tengan que esperar sin tener
algiin medio que conste el horario de atencion.

CAPITULO VL. i
DOCUMENTOS DE INGRESO Y RECEPCION DE RECURSOS
POR LOS SERVICIOS QUE PRESTAN LOS CAJEROS

ARTICULO 14. DOCUMENTOS
Todos los documentos que se utilicen en el Proceso de ingresos por servicios prestados son los que se

detallan:
1. Recibo por Caja.
2. Formularios del Seguro Universal de Salud.
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3. Reporte de Factura Emitida, etc. serdn entregados a la Division de Caja del Hospital Japonés,
los cuales deben tener pre numeracién que permita el control de dichos documentos.

ARTICULO 14. RECEPCION DE RECURSOS

Por toda recepcién de recursos en efectivo o cheque y otros, producto de las recaudaciones normales,
devoluciones o por cualquier concepto en general, debe emitirse un Recibo de Caja pre numerado y
emitido por el mismo Sistema. El incumplimiento de este requisito dard lugar a sanciones que por ley
corresponda.
Para recepcionar los recursos generados por los servicios prestados en el Hospital Japonés de acuerdo
a lo establecido por las Disposiciones Legales, en forma eficiente y efectiva, ademds de ejercer una
permanente custodia de los fondos en su poder, procurando siempre mantener el efectivo control y
registro de ellos se deben considerar los siguientes antecedentes:
1. Cada Cajero serd responsable de la Caja Recaudadora que se le ha asignado.
2. Una vez que el Cajero comienza a atender al publico no debe ausentarse de su lugar de trabajo.
3. Cada vez que una persona se acerque a la Caja, el Cajero debe poner la mejor disposicién para su
atencion.
4. El Cajero debe velar para que todo ingreso se realice documentalmente, es decir, a través del
Recibo de Caja correspondiente que acredite el ingreso del dinero recaudado. Por ningin motivo
podrd el Cajero recepcionar recursos que no estén avalados por los respectivos Recibos de Caja.

ARTICULO 15. VERIFICACION DE DOCUMENTOS

El cajero procede a verificar los siguientes documentos y/o datos del paciente:
1. Cuando es paciente antiguo:

1.1. Debe presentar su Cedula de Identidad para buscar en el Sistema Computarizado
1.2. Hoja de Referencia

2. Cuando es paciente nuevo:
2.1 Debe presentar Cedula de Identidad para crear sus datos en el Sistema Computarizado
2.2 Hoja de Referencia

3. Ya sea paciente antiguo o nuevo, en el caso de no traer la Hoja de Referencia, deberd cancelar
todos los Servicios prestados.

ARTICULO 16. FORMA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

En esta instancia el Cajero ordenard en forma correlativa todos los ingresos y sumara el total de los
Recibos de Caja y/o Reporte de Factura Emitida que ingresaron en su Jornada Laboral.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

El total de las sumas deberd coincidir con los que sefiale el Sistema Computarizado (SIAF), debiendo
coincidir el registro tanto en la sumatoria final como en la sumatoria por nimero de Recibos de Caja de
ingresos.

El Cajero entregara al Encargado de Recaudaciones los ingresos (dinero efectivo) mds la Documentacion
de Respaldo (Recibos mds el Reporte de Caja Generado por el sistema SIAF) una vez finalizada su Jornada
Laboral.

El Encargado de Recaudaciones al momento de recepcionar la documentacién, deberd revisar los
Documentos e investigar cualquier aspecto que le [lame la atencidén y que no sea concordante, para luego
conciliar. el dinero y/u otros documentos con la documentacién sustentatoria de los ingresos de cada
Caja.

CAPITULO VIL
ARQUEO DE CAJA, ARQUEO PERIODICO, ARQUEO SORPRESIVOS

ARTICULO 18. ARQUEO DE CAJA
El Arqueo de Caja deberd realizarse diariamente previa entrega del turno.

El Encargado de Recaudaciones y el Jefe del Departamento de Finanzas en forma periddica y sorpresiva
podrdn realizar el Arqueo de Caja al o los Cajeros en horarios que tengas menos demanda de publico,
transfiriendo a este ultimo a otra Caja para que puedan ser atendidos.

No habiendo diferencia alguna en el arqueo realizado entre los ingresos, la documentacién y/o Recibos
de Caja, se procederd a levantar el Acta respectiva y le serd remitida al Jefe Inmediato Superior para su
conocimiento.

En caso de existir alguna diferencia se deberd obtener del Cajero la justificacién del sobrante o faltante
y se establecerd en el Acta que posteriormente deberd remitirse al Jefe de Finanzas y de no solucionarse
el problema se remitird mediante informe al Administrador y al Gerente, quienes tomardn las medidas
que estimen necesarias.

ARTICULO 19. ARQUEOS PERIODICO Y SORPRESIVOS

La Jefatura del Departamento de Finanzas, debe realizar Arqueos Sorpresivos y Periddicos en el
momento y fecha que juzgue convemente Estos arqueos deben desarrollarse durante la Jornada de
Trabajo.
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Ley SAFCQ No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

ARTICULO 20. ARQUEO SIMULTANEO

El Arqueo debe efectuarse en forma simultdnea en las Cajas Recaudadoras, debiendo permanecer en sus
puestos los Cajeros a su cargo y funcionarios de la Seccién Caja, incluido el Encargado de Recaudaciones
mientras dure el recuento del efectivo, Titulos y Valores, firmando en conformidad a lo que corresponda.

ARTICULO 21. INFORME DE LOS ARQUEOS

El Informe sobre el Arqueo de las Cajas debe ser presentado al Administrador y/o Gerente en el tiempo
mds breve posible (antes de las 24 horas).

) CAPITULO VIIL :
RENDICION DE CUENTAS DE LOS FONDOS RECAUDADOS

ARTICULO 22. RENDICION DE CUENTAS

Una vez cerrada la Caja, el Cajero procederd a realizar una Rendicién de Cuentas de los fondos
recaudados en el Turno con el respectivo Reporte de Ingresos del Sistema SIAF, el cual serd entregado al
Encargado de Recaudaciones para custodia en la Caja Fuerte.

ARTICULO 23. ACTIVIDADES A SEGUIR PARA REALIZAR LA RENDICION DE CUENTAS

La rendicién de cuenta que realice el Cajero al Encargado de Recaudaciones deberd contener por lo
menos los siguientes aspectos:

1. Rendicién de los fondos recaudados en el Turno.

2. Entregar al Encargado de Recaudaciones el Reporte de Caja impreso del Sistema SIAF firmado y
sellado por el Cajero Responsable del Turno de la Caja Recaudadora.

3. El Cajero deberd llenar el formulario de Arqueo, donde se detallard las monedas y billetes en sus
distintas deriominaciones del efectivo. _

4. Los Cajeros deberdn realizar la rendicién de cuenta de su Caja en forma diaria, al término de su
Jornada Laboral. '

5. Los Recibos de Caja en efectivo que tengan errores deberdn enviarse en el turno maiiana a la Jefatura
de Finanzas para su anulacién en el Sistema SIAF y asi cuadrar los ingresos del dia.

6. Esresponsabilidad del Encargado de Recaudaciones hacer los depdsitos en la Cuenta Corriente de las
recaudaciones en forma diaria, el dia siguiente al cual se recaudaron los Fondos, salvo cuando se
trate de sdbado, domingo y/o dias festivos, el depésito se efectuard el dia hdbil siguiente, debiendo
quedar los Fondos en el interior de la Caja Fuerte para realizar el deposito respectivo.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

7. El Depésito Diario, no serd realizado cuando surjan problemas o inconvenientes con el Sistema
Computarizado (SIAF), cuando no cuadre el Resumen de Ingresosy el Parte de Recaudaciones Diarias
por algunos errores que son subsanados por el Departamento Informdtico.

8. Los documentos que respaldan, los ingresos diariamente deben permanecer en poder del Encargado
de Recaudaciones. -

9. El Encargado de Recaudaciones deberd tener copia de las llaves de las Cajas asignadas a los Cajeros,
las cuales deberdn estar resguardadas en la Caja Fuerte en sobre cerrado debidamente identificada.
En caso de que sea necesaria alguna llave, el sobre correspondiente serd abierto por el Jefe del
Departamento de Finanzas en presencia del Administrador, en casos justificados, dejando constancia
de la razén en un Acta emitida al respecto.

CAPITULO IX.
RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

ARTICULO 24. RESPONSABILIDAD '
La responsabilidad de los Cajeros serd:

a) Por el manejo de la totalidad del efectivo, valores y documentos de la Institucion, relacionados a
Caja. |

\b) Del resguardo y control de la llave de la caja asignada, y cualquier otro medio o instrumento que le
fuera entregado para el desarrollo de su trabajo.

¢) Tomar las precauciones necesarias en el traslado del efectivo desde el lugar de recaudacion hasta
Tesoreria. . '

d) Mantener al dia el registro de las operaciones de ingresos.

e) Atencién apropiada al publico.

f) Del cumplimiento de todas las labores asignadas y otras tareas inherentes al cargo.

g) Cumplir con las obligaciones y responsabilidades del Reglamento Interno de Personal.

ARTICULO 25. TIPO DE RESPONSABILIDADES

Responsabilidad Administrativa. - La Responsabilidad Administrativa emerge de la contravencién del
Ordenamiento Juridico Administrativo y de las Normas que regulan la conducta del Servidor Publico.
Responsabilidad Civil. - La Responsabilidad Civil emerge del dafio al Estado valuable en dinero. La
Sancién que lleva consigo este tipo de responsabilidad es la de resarcir el dafio y/o perjuicio, mediante
la correspondiente indemnizacién monetaria.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

GESTION 2025

Responsabilidad Penal. - La Responsabilidad es Penal cuando la accién u omisién del Servidor Piblico
o de los particulares se encuentra tipificada como Delito en el Cédigo Penal.

ARTICULO 26. MECANISMO

La Seccién de Caja es la tinica encargada de recepcionar cualquier ingreso en efectivo, ya sea en moneda
nacional y/o extranjera y Titulos Valores, efectuados por terceros al Hospital Japonés.

ARTICULO 27. PROHIBICIONES

Estd totalmente prohibido que otras reparticiones tanto Unidades Académicas como Unidades
Administrativas, realicen cobros de una u otra naturaleza a menos que estos, hayan sido autorizados
por la Gerencia y Administracién; el incumplimiento a este Articulo dard origen a las Responsabilidades
establecidas en el Articulo 25 del presente Reglamento.

ARTICULO 28. DEPOSITOS

Las recaudaciones diarias en Caja, obligatoriamente deberdn ser depositadas en un plazo no mayor a
las 24 horas en la Cuenta Fiscal del Hospital Japonés, salvo las recaudaciones del ultimo dia hdbil de
trabajo, que deberdn ser depositadas el primer dia habil siguiente, previa presentacién de las boletas de
depdsitos selladas y firmadas por la entidad Bancaria, mientras tanto dichos recursos deberdn ser
resguardadas en la Caja Fuerte de la Institucion.

ARTICULO 29. REVISION

El Cajero tiene la obligacién de revisar los valores y confrontar el dinero recepcionado con el importe
registrado en el recibo y entregar el recibo oficial al interesado aceptando su conformidad.

ARTICULO 30. ARQUEO DE CAJEROS

Los Cajeros tienen la obligacién de realizar el arqueo del efectivo recibido y pagos efectuados al finalizar
la jornada de trabajo, debiendo emitir el Reporte Diario de los ingresos percibidos y pagos efectuados,
adjuntando copias de los Recibos correspondientes.

ARTICULO 31. DEL INFORME

El Encargado de Recaudaciones debe presentar el “Resumen de Caja por la Venta de Servicios y
Medicamentos” en forma diaria ante el Jefe de Finanzas, adjuntando la Boleta de Depdsito Bancario para
su respectiva contabilizacién tanto en el Departamento de Contabilidad como en el Departamento de
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y dema._s servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
Finanzas. Con base a esta Informacién se prepara un informe ejecutivo del movimiento de caja para
conocimiento de la Gerencia y Administracion cuando estos asi lo requieran.

ARTICULO 32. DOCUMENTOS DE RESPALDO

Toda la Documentacién Original que respalda a los ingresos debe estar debidamente revisada, ordenada
y clasificada por el Encargado de Recaudaciones.

CAPITULO X.
DE LA CUSTODIA DE DINERO, VALORES Y OTROS DOCUMENTOS

ARTICULO 33. RESPONSABLE
El Encargado del Servicio de Recaudaciones es el Responsable de que el efectivo recibido sea depositado

en las Cajas Fuertes de la Unidad, hasta el ingreso en las Cuentas Bancarias del Hospital Japonés.

ARTICULO 34. MEDIOS DE SEGURIDAD

El Encargado de Recaudacionesy los Cajeros deberdn firmar una Letra de Cambio con un valor promedio
del importe diario recaudado, como garantia del cumplimiento de sus obligaciones en el manejo eficaz
y eficiente del efectivo.

La Caja Fuerte u otro medio de seguridad, son de exclusiva responsabilidad del Encargado de
Recaudaciones, las cuales deberdn ser utilizadas y custodiadas con la mdxima precaucion.

Como medida de seguridad el Encargado de Recaudaciones debe ser el absoluto Responsable de
custodiar las llaves de la Caja Fuerte o Béveda.

ARTICULO 35. POLIZA DE SEGUROS

El manejo del efectivo en todas las Cajas y el que el Encargado de Recaudaciones lleva a depositar al
Banco, debe estar protegido por una Pdliza de Seguros que permita cubrir Contingencias, previa
determinacién del valor que debe caucionarse.

La Gerencia y Administracién deberdn tomar los recaudos necesarios para solicitar la compra de la
Péliza de Seguros y que este sea programado para cada gestion dentro del POA del Hospital.

ARTICULO 36. COBERTURA

Las diferencias o pérdidas que estuviesen fuera del término del contrato de la cobertura de la Péliza de
Seguro, serdn de exclusiva responsabilidad del Encargado de Recaudaciones debiendo someterse a las
Disposiciones LWencia, asi como-al Reglamento Interno de Personal.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

ARTICULO 37. PLAZO DE DEPOSITO DE FALTANTES

Los faltantes en el efectivo deben ser depositados en el término mdximo de 24 horas en Caja del Hospital,
debiendo informar por escrito al Encargado de Recaudaciones sobre las causas o motivos, adjuntando
copia del depdsito como constancia del acto realizado. /

ARTICULO 38. DIFERENCIAS SIGNIFICATIVAS

El Encargado de Recaudaciones debe informar a la Jefatura de Finanzas inmediatamente sobre las
diferencias significativas del efectivo producto de los Arqueos Diarios o Periddicos efectuados, para
conocimiento de la empresa aseguradora y para los fines legales pertinentes.

ARTICULO 39. INICIO DE LAS INVESTIGACIONES

En base al Informe presentado por el Encargado de Recaudaciones, respaldado este con el Informe del
Cajero, la Jefatura del Departamento de Finanzas, inmediatamente si corresponde, debe informar al
Administrador para que por su intermedio se inicie el Proceso de Investigacién necesario, a través de la
Unidad de Asesoria Legal.

CAPITULO XI
DE LAS PROHIBICIONES

ARTICULO 40. PROHIBICIONES
Los Cajeros estdn prohibidos de:

a) Recibir dinero y valores u otros sin emitir el Recibo Oficial correspondiente con sello y firma.

b) Recibir extraoficialmente por cualquier concepto, dinero o valores ajenos al Hospital.

c) Alejarse o hacer abandono de su lugar de trabajo, sin la debida autorizacién de su Inmediato
Superior.

d) Permitir el acceso a personas particulares al lugar de trabajo, asi como el préstamo de documentos
de caja (recibos oficiales, comprobantes de pago, etc.) sin registro ni firma del solicitante.

e) Utilizar el efectivo bajo custodia de Tesoreria o de los cajeros para fines particulares.

ARTICULO 41. SANCIONES AL INCUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS VIGENTES

Los Servidores Publicos que intervienen y que infrinjan las disposiciones del presente Reglamento, dard
Iugar a la Responsabilidad por La Funcién Piblica prevista en la Ley N° 1178 de Administracién y
Control Gubernamentales (SAFCO) y el Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica,
aprobado mWO Supremo N° 23318-A, Reglamento Interno de Personal del Gobierno
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del deserhpeﬁo de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Auténomo Departamental de Santa Cruz; y las contenidas en la Ley N® 004 de Lucha Contra la
Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”, Decreto

Supremo N° 0214 Politica Nacional de Transparencia, Prevencién y Lucha Contra la Corrupcién y las
demds Normativas Legales aplicables.
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