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VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, la Escuela Militar de Ingenieria creada mediante Ley N° 286 de 10 de noviembre
de 1950, tiene como Misién, formar y especializar profesionales de excelencia, con
valores éticos, morales y civicos; caracterizados por su Responsabilidad, Liderazgo y
Disciplina.

Que, el Articulo 232 de la CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO, sefala: ‘La
Administracién Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad,
publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia,
eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados”

Que, la LEY N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental de 20 de julio de
1990, regula los sistemas de Administracion y Control de los recursos del Estado y la
Administracion de Bienes y Servicios.

Que, el DECRETO SUPREMO N° 23215 de 22 de junio de 1992, que aprueba el
REGLAMENTO PARA EL EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES DE LA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA en su articulo 21 establece que: “La
normatividad secundaria de control gubernamental interno estara integrada en los
sistemas de administracion y se desarrollara en reglamentos, manuales, instructivos o
guias emitidos por los ejecutivos y aplicados por las propias entidades. Dicha
normatividad comprende: a. las técnicas y procedimientos de control incluidos en las
normas basicas de los sistemas de administracién disefiados por el érgano rector
correspondiente; // b. los instructivos y guias de aplicacion general dictados por la
Contraloria General de la Republica en desarrollo de las normas basicas de control
interno emitidas por la misma; // c.los reglamentos especificos y las técnicas y
procedimientos de autorizacién, procesamiento, clasificaciéon, registro, verificacién,
//z/ evaluacion, seguridad y proteccion fisica de las operaciones o actividades, establecidos
por los ejecutivos de cada entidad para alcanzar los objetivos generales del sistema de
control interno, asi como los especificamente disefiados para ser aplicados por los
responsables de las operaciones de cada unidad, antes de su ejecucién o que sus
actos causen efecto, y para ser aplicados o utilizados por los responsables superiores a
fin de evaluar los resultados obtenidos por las operaciones bajo su directa
competencia; vy, // d. las técnicas, instrumentos o procedimientos establecidos en cada
entidad publica por la unidad de auditoria interna para evaluar el grado de cumplimiento
y eficacia de los sistemas de administracion y de las técnicas e instrumentos de control
interno incorporados en ellos, determinar la confiabilidad de los registros y estados
financieros, y analizar los resultados y la eficiencia de las operaciones”. El Articulo 22°,
sefiala que “La maxima autoridad ejecutiva de cada entidad publica, es la responsable
de establecer y mantener un adecuado sistema de control interno y la unidad de
auditoria interna de informarle oportunamente sobre la ineficacia y deficiencias de dicho
sistema”.

Que, laLEY N° 1202de 18 de julio de 2019 establece en su ARTICULO 2.
NATURALEZA JURIDICA que ‘I. La Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José
de Sucre” — EMI, es una entidad publica descentralizada de derecho publico, con
personalidad juridica, autonomia de gestiéon administrativa, financiera, legal, técnica y
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patrimonio propio, bajo tuicién del Ministerio de Defensa. //Il. La EMI es una institucion
publica de educacién superior universitaria, en lo académico se rige por las normas y
preceptos académicos establecidos por el Sistema de la Universidad Boliviana. // lll. La
EMI en Io operativo, se rige bajo las normas del Comando General del
Ejército”. EI ARTICULO 4 (ESTRUCTURA INSTITUCIONAL)de la referida Ley,
establece que: “I. La Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José de Sucre” —
EMI”, tiene la siguiente estructura organica: a. Nivel Directivo: - Consejo Superior de
Decisiones. // b. Nivel Ejecutivo: - Rector y el Consejo Superior Académico. // c. Nivel
de Planificacion y Coordinacion: - Vicerrectorados y Direcciones Nacionales. // d. Nivel
Operativo y de Ejecucién Académico- Administrativo. // Il. La composicion, organizacion
y funciones de los niveles citados en el Paragrafo precedente, seran establecidos en el
Estatuto Organico”.

Que, el ESTATUTO ORGANICO de la Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José
de Sucre”, aprobado segun Resolucion del Consejo Superior de Decisiones RCSD N°
003/2021 de fecha 22 de abril de 2021, establece en su TITULO Il ORGANIZACION
INSTITUCIONAL, CAPITULO Il CONSEJO SUPERIOR ACADEMICO, Articulo 25°.
DESCRIPCION que: “El Consejo Superior Académico es el méximo o6rgano de
direccién y gobierno de la Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José de Sucre” —
EMI, donde se debaten y aprueban regularizaciones del orden académico, disciplinario,
administrativo, financiero y juridico de la institucion a nivel de Grado y Posgrado”.
El Articulo 29°. ATRIBUCIONES, sefiala entre otras: “a. Aprobar los reglamentos y la
normativa interna en general de la Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José de
Sucre” - EMI. (...) d. Emitir resoluciones que faciliten la administracién académica,
disciplinaria, administrativa, financiera y juridica. (...)".

Que, el TITULO IX MODIFICACIONES Y REGLAS COMPLEMENTARIA, Articulo 145°.
REGLAMENTOS INTERNOS menciona que: “Los Reglamentos y normativa interna de
la Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José de Sucre” — EMI, deberan
adecuarse al marco del presente Estatuto”.

Que, el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES de la Escuela Militar de
Ingenieria “Mcal. Antonio José de Sucre”, aprobado mediante RESOLUCION DEL
CONSEJO SUPERIOR ACADEMICO N° RCSA REG. 033/2019 de 8 de noviembre de
2019, en el numeral 3. DIRECCION NACIONAL DE PLANIFICACION establece como
dependientes: 1. La UNIDAD DE PLANIFICACION Y GESTION DE CALIDAD;
y 2. La UNIDAD DE NORMAS. La segunda tiene por OBJETO: “Gestionar el Desarrollo
y actualizaciéon permanente de la Normativa Interna en base a las Leyes, Decretos y
Reglamentacién Nacional que permitan cumplir con las actividades de la Escuela Militar
de Ingenieria “Mcal. Antonio José de Sucre” — EMI, dentro del marco Normativo
Vigente”; que en lo que respecta a sus FUNCIONES en el inciso c. sefala: “Planificar y
organizar la actualizacion de Manuales Institucionales, Guias Institucionales,
Reglamentos Académicos y Administrativos (especificos);, y otros, de los sistemas
establecidos en la Ley N° 1178”.
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Que, mediante la Hoja de Ruta N° 187144 y el Oficio con EMI.DNP.OF. N° 284/2023, se
remite a esta Direccion, los Informes Técnicos EMI - DNP. INF. N° 061/2023 de 12 de
junio de 2023 y EMI-DNAAF-TES.INF.TEC. 004/2023 de 05 de junio de 2023 de la
Direccion Nacional de Planificacion y de la Direccion Nacional de Asuntos
Administrativos y Financieros, respectivamente, referentes a la propuesta de
Actualizacion del “REGLAMENTO DE CAJA”.

Que, revisada la propuesta de actualizacion del Reglamento RAD - 19 “REGLAMENTO
DE CAJA”, no se identificaron observaciones relacionadas con aspectos de forma o
fondo.

Que, en ese sentido, tomando en cuenta las conclusiones y recomendaciones del
Informe Técnico de la Direccién Nacional de Planificacion EMI- DNP. INF. N° 061/2023,
existe la necesidad de actualizar el Reglamento RAD - 19 “REGLAMENTO DE CAJA”,
con la finalidad de actualizar los Articulos y Capitulos en virtud a la nueva modalidad de
cobro y aspectos de orden técnico para una mejor comprension, en particular, de todas
aquellas unidades que recaudan, reciben, custodian y procesan recursos y valores de la
Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José de Sucre”; y habiéndose determinado
viable la propuesta del Reglamento RAD - 19 “REGLAMENTO DE CAJA” por la
Direccion General de Asuntos Administrativos y Financieros, corresponde elevar
antecedentes ante el Consejo Superior Académico tal y como lo estipula el Estatuto
Organico de la EMI. “Mcal. Antonio José de Sucre”, para su consideracién y aprobacion
a través de Resolucion Expresa.

Que, la Direccion Nacional Juridica mediante el Informe Legal EMI-DNJ-INF Nro.
211/2023 de fecha junio 20 de 2023 concluye:

1. Mediante la Hoja de Ruta N° 187144 y el Oficio EMI.DNP.OF. N° 284/2023, se
remite a esta Direccién el Informe Técnico de la Direccién Nacional de
Planificacion EMI. DNP INF. N° 061/2023, y el Informe Técnico de la
DIRECCION NACIONAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
EMI-DNAAF-TES. INF. TEC. 004/2023 y la propuesta del Reglamento RAD - 19
“Reglamento de Caja”.

2. Se realizd la revision y cotejo del contenido del Reglamento RAD - 19
“REGLAMENTO DE CAJA”, evidencidndose que la misma no presenta
observaciones.

3. Los Informes técnicos elaborados por la DIRECCION NACIONAL DE
PLANIFICACION y la DIRECCION NACIONAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS, fundamentan técnicamente vy
administradamente la necesidad de actualizar el Reglamento RAD - 19
“REGLAMENTO DE CAJA”, destinado a ser aplicado en todas las Unidades
Académicas y administrativas de la Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio
José de Sucre”.

4. El Consejo Superior Académico es el maximo érgano de direccién y gobierno de
la EMI por lo que es la Autoridad que cuenta con las funciones de aprobar los
’ 3de5
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Reglamentos Internos de la EMI, de acuerdo a lo sefalado en el Articulo 29,
inciso a) del Estatuto Organico de la EMI.

Y recomienda al sefior se RECOMIENDA a su Autoridad que se eleve la propuesta de
modificaciéon del “REGLAMENTO RAD - 19 “REGLAMENTO DE CAJA”, a
consideracién de los miembros del Consejo Superior Académico, para que esta
instancia considere su aprobacion mediante Resolucion expresa.

Que, reunidos los miembros del Consejo Superior Académico, con la finalidad de dar
una solucién a la problematica planteada, tuvieron a bien considerar disponer la
elaboracion de la Resolucién correspondiente.

POR TANTO:

EL CONSEJO SUPERIOR ACADEMICO EN USO DE LAS
ATRIBUCIONES PREVISTAS EN LAS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS VIGENTES,

RESUELVE:

Articulo Primero. — Aprobar y autorizar la actualizacion del Reglamento RAD - 19
“REGLAMENTO DE CAJA”, propuesto por la Direccién Nacional de Planificacion y
Direccién Nacional de Asuntos Administrativos y Financieros, respectivamente.

Articulo Quinto. - Quedan encargados de la ejecucion y cumplimiento de la presente
Resolucién, el Vicerrectorado de Posgrado, Vicerrectorado de Grado Decanato,
Direccion Nacional de Asuntos Administrativos y Financieros, Direccién Nacional de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, Direcciones de Posgrado Direcciones
del Tecnolégico y Unidades Organizacionales de la Escuela Militar de Ingenieria “Mcal.
Antonio José de Sucre”.

Registrese, Comuniquese y Archivese.

N
Cnl. DAEN hor%e)zana Céaceres

VICERREC !OR DE POSGRADO EMI

Cnl. DAEN Jua# José Contreras Cabana
VICERRECTOR ACC. DE GRADO EMI
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\

Gral. Brig. Jhonny Oscar Duran Lino
RECTOR ]
ESCUELA MILITAR DE INGENIERIA

Es Conforme

Ing. René/{{(ér%gg’%éueiros
SECRETARIO G RAL
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CAPITULO |

ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1°. DEFINICION.

El Reglamento Interno de Caja Recaudadora de la Escuela Militar de Ingenieria “Mcal.
Antonio José de Sucre”., comprende el conjunto de normas y procedimientos vinculados
con recaudacion por concepto de matriculas cuotas mensuales y venta de valores,

bienes y servicios.

ARTICULO 2°. OBJETO.

El objeto del presente Reglamento es normar, procedimientos y responsabilidades para
la recaudacion de ingresos por concepto de matriculas cuotas mensuales y venta de
valores, bienes y servicios. De igual modo definir las normas y responsabilidades para
la aprobacion, impresion, custodia, reposicion de stock, venta, registro, descargo y

control de valores.

ARTICULO 3°. BASE LEGAL.

- El Reglamento de Caja, tiene la siguiente base legal que sustenta sus operaciones:

- LalLeyN.°1178 de Administracion y Control Gubernamental (Ley SAFCO) del 20 de
Julio de 1990 y sus disposiciones complementarias.

- Ley N° 1202 de Adecuacion de la Naturaleza Juridica y Estructura Institucional de la
Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José de Sucre” del 18 de julio de 2019.

- Estatuto Organico de la Escuela Militar de Ingenieria “Mcal Antonio José de Sucre”.

- Las Normas Basicas del Sistema de Tesoreria del Estado, R.S. N.°© 218056 del 30

de Julio de 1997.

- ElI Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria (RAD-06) de la Escuela Militar
de Ingenieria “Mcal. Antonio José de Sucre”. Los principios, normas generales y
basicas del Sistema de Control Interno Gubernamental.

ARTICULO 4°. AMBITO DE APLICACION.

Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento deberan ser aplicadas en
todas las Unidades Académicas y Administrativas de la Escuela Militar de Ingenieria

“Mcal. Antonio José de Sucre”.
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ARTICULO 5°. IMPLANTACION.

El Director Nacional de Asuntos Administrativos y Financieros, Jefes de las Unidades de
Asuntos Administrativos y Financieros, Responsable del Area de Tesoreria EMI-Central,
Encargados de las Secciones de Tesoreria, y Técnicos de Cajas, son responsables de
la implantacién del presente Reglamento.
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ARTICULO 6°. TITULOS Y FORMULARIOS VALORADOS.

Los Titulos, son los Unicos documentos que acreditan el ejercicio legal de la profesion y
los Formularios Valorados, son documentos y papeles que facilitan la realizacién de un
trdmite académico y/o administrativo estos tienen la caracteristica que tiene un valor

CAPITULO Il

TITULOS Y FORMULARIOS VALORADOS;
REGISTRO, CONTROL E IMPRESION.

monetario.

Para efectos del presente reglamento se consideran como Titulos y Valores a los

siguientes documentos:

TITULOS Y DIPLOMAS.

1.

2.

3.

6.

7.

TD-01 Diplomas Académico.

TD-02 Diploma de Ingeniero Militar.
TD-03 Diploma Técnico Superior Militar.
TD-04 Titulo en Provisién Nacional.
TD-05 Titulos Académico de Diplomado.
TD-06 Titulos Académico de Maestrias.

TD-07 Titulos Académico de Doctorado.

FORMULARIOS GRADO.

1.

2.

3.

T-01 Solicitud de Traspaso.
T-02 Certificado de Convalidacion.
T-03 Certificado de Solvencia.

T-04 Certificado de Entrega de documentos.

T-05 Solicitud de Reconocimientos de Materias y Reincorporacion.
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6. T-06 Solicitud de Licencia Temporal.

7. T-07 Solicitud de Aprobacién Perfil y Temario de Trabajo de Grado.

8. T-08 Solicitud de Revisién de Borrador de Trabajo de Grado.

9. T-09 Solicitud de Presentacion Exposicion y Sustentacion Trabajo de Grado.
10.T-10 Solicitud de Extension de Certificado de Calificaciones.

11.T-11 Solicitud de Extension de Programas Analiticos Legalizados.
12.T-12 Solicitud de Becas y Descuentos.

13.T-13 Solicitud de Revision de Examen.

14.T-14 Solicitud de Reformulacion de Perfil y/o Temario Trabajo de Grado.
15.T-15 Solicitud de Extension de Diploma Académico.

16.T-16 Solicitud de Extension de Diploma Ingeniero Militar.

17.7-17 Solicitud de Extension Diploma Técnico Universitario Militar.
18.T-18 Solicitud de Extension Titulo Profesional.

19.T-19 Solicitud de Revalidacion Titulo y Diplomas del Exterior.

20.T-20 Solicitud de Extension de Certificado Supletorio.

21.T-21 Solicitud de Distincion Carta de Recomendacion Notas Ponderadas, otros
certificados.

22.T-22 Solicitud de Legalizacion.
23.T-23 Solicitud de Resumen Académico.
24.T-24 Solicitud de Tramites Estudios en el Exterior (Apostilla).

25.T-25 Solicitud de Tramites Administrativos.
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FORMULARIOS POSGRADO.
1. P-01 Solicitud de Traspaso.
2. P-02 Solicitud de Convalidacion.
3. P-03 Certificado de Solvencia.
4. P-04 Solicitud de Revision y Defensa Perfil de la Propuesta de Investigacion.
5. P-05 Solicitud de Habilitacion para la pre Defensa del Trabajo de Investigacion.

6. P-06 Solicitud de Presentacion Exposicion y Sustentacion del Trabajo de
investigacion.

7. P-07 Solicitud de Extension de Certificado de Calificaciones.

8. P-08 Solicitud de Extensiéon de Contenidos Minimos del Programa.
9. P-09 Descuentos Institucionales.

10.P-10 Solicitud de Revision de Calificacion.

11.P-11 Solicitud de Extension de Diploma Posgrado.

12.P-12 Solicitud Extension de Certificado Supletorio.

13.P-13 Solicitud de Legalizacion de Diplomas.

14.P-14 Solicitud de Tramites Para Estudios en el Exterior.

15.P-15 Solicitud de Reformulacién del Perfil y/o Temario de Trabajo de
Investigacion.

16.P-16 Solicitud de Certificacion.

17.P-17 Solicitud de Reincorporacion.
18.P-18 Solicitud de Licencia Temporal.
19.P-19 Solicitud de Tramites Administrativos.

Otros, que se considere necesario y se determine de acuerdo a normas vigentes de la
Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José de Sucre”.
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ARTICULO 7°. REGISTRO Y CONTROL DE TiTULOS Y FORMULARIOS
VALORADOS.

El Técnico de Caja, efectuard el registro de la venta de Titulos, Diplomas y/o Formularios
en el sistema correspondiente de la Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José de
Sucre”.

Asimismo, controlar4 de manera diaria el ingreso y salida de Titulos y Valores, a través
del Kardex Fisico Valorado.

La venta de Titulos y Valores, se realizard de manera personal y Gnicamente a aquellos
estudiantes y/o cursantes que no tengan deudas pendientes con la Escuela Militar de
Ingenieria.

El error en el llenado de los Formularios Valorados sera asumido por el interesado
debiendo adquirir uno nuevo.

ARTICULO 8°. IMPRESION DE TITULOS Y FORMULARIOS VALORADOS.

El Técnico de Caja, controlard segun Kardex Fisico Valorado que los Titulos y
Formularios Valorados cuenten con un stock, mayor o igual a 100 unidades, en el caso
de que éste sea menor, debera solicitar mediante informe técnico, la impresion:

a. De Titulos, previa coordinacion con Secretaria General, a fin de cumplir con lo
establecido por el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana para el efecto,
tomando en cuenta el correlativo asignado.

b. Formularios Valorados se elaborara el informe de solicitud al inmediato superior,
para efectuar la impresion de los mismos tomando en cuenta el correlativo
asignado.

Finalmente, al momento de recepcionar la compra de Titulos y Formularios Valorados,
el técnico de Cajas se encargara de revisar la correcta impresion y numeraciéon de los
mismos para su posterior almacenamiento, registro, control y custodia.

ARTICULO 9°. COSTO DE TiTULOS Y FORMULARIOS VALORADOS.

El costo de Titulos y Valores de la Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José de
Sucre”, estaran sujetos a la aprobacion mediante Resolucion de Consejo Superior
Académico, previo informe técnico del Responsable del Area de Tesoreria de la Oficina
Central y revisado por la Direccién Nacional de Asuntos Administrativos y Financieros.
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CAPITULO 1l

RECAUDACIONES DE INGRESOS

ARTICULO 10°. MODALIDADES DE PAGO.

Para brindar mejor servicio en cuanto a opciones de pago de: Cuota Inicial, Cuotas
Mensuales, Titulos, Formularios Valorados y otros servicios que presta esta Casa de
Estudios Superiores, se habilitan las siguientes modalidades de pago mediante:

a. Pago en Efectivo, Le permite al estudiante y/o padre de familia efectuar el pago
en efectivo (moneda de corte nacional) en ventanillas de caja de cada Unidad
Académica, asimismo la factura correspondiente se otorga al momento de la
transaccion.

b. Depdésitos Bancarios, Le permite al estudiante o padre de familia, realizar el
depdsito bancario en la cuenta corriente fiscal de Escuela Militar de Ingenieria:
Cuenta Fiscal Banco Unién S.A.1-6036144, para posteriormente apersonarse a
cajas de la Unidad Académica correspondiente, a fin de canjear el mismo por la
correspondiente factura.

c. Transferencias bancarias, Le permite al estudiante o padre de familia, realizar
Transferencias Bancarias via internet a la cuenta corriente fiscal de Escuela Militar
de Ingenieria: Banco Union S.A. 1-6036144, para luego apersonarse a cajas de la
Unidad Académica respectiva, a fin de proceder a la verificacién y facturacién del
mismo. En caso de no poder apersonarse a cajas debera enviar un escaneado de
la transferencia al encargado de cajas para la facturacion respectiva.

d. Servicio de ATC en cajas de la EMI, Le permite al estudiante o padre de familia,
realizar el pago de sus obligaciones mediante el uso de tarjetas de débito o crédito
en ventanillas de caja de cada Unidad Académica, asimismo la factura
correspondiente se otorga al momento de la transaccion.

e. Facturacion Computarizada por Terceros (SINTESIS), en Entidades Financieras
habilitadas, El Servicio de Facturacibn Computarizada por Terceros (SINTESIS)
permite a nuestra institucion recibir pagos de sus estudiantes mediante Entidades
Financieras habilitadas, permitiendo identificar a los estudiantes a través del
codigo asignado (Numero de Cedula de Identidad) una vez efectuado el pago se
procede a la emision de la factura. Esta funcionalidad permitira agilizar el cobro
de colegiaturas.
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f. Facturacion ON LINE, mediante la plataforma de la EMI Interfaz SAGA, El Servicio
de Facturacion ON LINE permite a nuestra institucion recibir pagos de sus
estudiantes VIA WEB, a nivel nacional, permitiendo identificar el pago a través de
la interfaz del SAGA con un método de pago variado (tarjetas de débito, crédito,
pago mediante codigo QR y otros) una vez efectuado el pago el sistema envia la
factura respectiva al correo detallado al momento del pago. Esta modalidad
permitira agilizar el cobro de colegiaturas.

ARTICULO 11°. RECEPCION DE PAGOS.

La Seccion Cajas dependiente del Area o Seccion de Tesoreria, es la encargada de
recepcionar pagos en efectivo, depdsitos bancarios, transferencias bancarias y pagos
mediante la Administradora de Tarjetas de Crédito y/o Débito (ATC), efectuados por
estudiantes, cursantes, padres de familia, apoderados, tutores, y terceros en ventanillas
de cada Unidad Académica de la Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José de
Sucre”.

ARTICULO 12°. INFORMACION NECESARIA DE LOS DEPOSITOS Y/O
TRANSFERENCIAS.

Todo depésito y/o transferencia bancaria efectuada a la Cuenta Fiscal Banco Unidn
S.A.1-6036144, correspondiente a la Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José
de Sucre”, debera efectuarse a nombre del estudiante y/o cursante que recibe el servicio
académico.

En caso que, el depdsito bancario y/o transferencia se haya realizado por equivocaciéon a
nombre de un tercero, éste debera realizar la compra del FORMULARIO T-25 GRADO,
P-19 POSTGRADO, enviar una nota con una fotocopia de su Cédula de ldentidad
(firmada) a la Direccion Nacional de Asuntos Administrativos y Financieros o Jefaturas
de Unidades de Asuntos Administrativos y Financieros, solicitando la facturacion a
nombre del estudiante y/o cursante que recibe el servicio académico.

ARTICULO 13°. REGISTRO DE TRANSFERENCIA.

Las transferencias realizadas a la Cuenta Fiscal Banco Union S.A.1-6036144, de la
Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José de Sucre”, deberan ser facturadas por
el Técnico de Caja, previa verificacion en la plataforma UNINET del Banco Union S.A.,
imprimiendo y firmando la constancia individual y general de la transferencia.
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ARTICULO 14°. EMISION Y ENTREGA DE FACTURA.

El Técnico de cajas debera emitir la respectiva Factura o Nota Fiscal al momento de la
recepcion de:

» Pago en efectivo.
Depdésitos Bancarios.
Transferencias.

>
>
» Pago con Tarjetas de Crédito y/o Débito.
>

El incumplimiento de este requisito dara lugar a sanciones que por Ley
corresponda.

ARTICULO 15°. SERVICIO DE FACTURACION POR TERCEROS SINTESIS EMI.

El servicio DE FACTURACION POR TERCEROS SINTESIS EMI” que ofrece la Escuela
Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José de Sucre”, pone a disposicion de la Comunidad
Estudiantil esta modalidad para efectivizar el pago por el servicio académico, el mismo
consiste en:

1. El estudiante, cursante y/o padre de familia que opte por este servicio debera
apersonarse por las cajas de las entidades financieras y otras asignadas para el
cobro, a nivel nacional.

2. Debera indicar el nimero de cedula de identidad del estudiante y/o cursante e
indicara la cantidad de cuotas a pagar.

3. Debera entregar el importe por las cuotas a cancelar y recepcionar la Factura
respectiva.

El Servicio de Facturacion ON LINE permite a nuestra institucion recibir pagos de sus
estudiantes VIA WEB a nivel nacional, permitiendo identificar el pago a través de la
interfaz del SAGA con un método de pago variado (tarjetas de débito, crédito, pago
mediante cddigo QR y otros) una vez efectuado el pago el sistema envia la Factura
respectiva al correo detallado al momento del pago.

Esta modalidad permitira agilizar el cobro de colegiaturas.
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CAPITULO IV

OBLIGACIONES, RESPONSABILIDADES Y PROHIBICIONES
DE LOS TECNICOS DE CAJAS

ARTICULO 16°. OBLIGACIONES.

El Técnico de cajas tiene por obligacion de:

1.

2.

Revisar y verificar los billetes recibidos en efectivo.

Revisar y verificar que el depdsito bancario, transferencia y/o pago con Tarjetas
de Crédito o Débito se encuentre registrado en el sistema SISCOIN.

Procesar, imprimir y entregar la Factura Original al interesado aceptando su
conformidad.

. Verificar que los formularios estén correctamente llenados.

Revisar e imprimir, al finalizar la jornada laboral, los reportes necesarios de
ingresos del sistema;

Imprimir el reporte de recaudacion de ATC y SINTESIS.

Revisar que las copias de facturas coincidan a los depdsitos bancarios,
transferencias y/o pago con Tarjetas de Crédito y/o Débito.

ARTICULO 17°. RESPONSABILIDADES.

Los Técnicos de Cajas son responsables de (del):

1.

2.

Manejo del efectivo en su totalidad.
Resguardo de la Clave de la caja fuerte asignada.

Coordinar con la empresa transportadora de valores el traslado de dinero desde
el lugar de la recaudacion hasta la agencia del Banco Union S.A.

Resguardar y controlar del usuario y contrasefia asignada en el sistema de
facturacion.
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10.

11.

12.

13.

Revisar, verificar y facturar diariamente, pagos en efectivo, los depdsitos
bancarios transferencias y pagos mediante la Administradora de Tarjetas de
Crédito y/o Débito (ATC), efectuados a la cuenta fiscal N° 10000006036144 de la
Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José de Sucre”.

Resguardar, custodiar y realizar la venta de formularios valorados.

Realizar diariamente al fin de la jornada laboral, el cierre de caja segun, adjuntando copias
de facturas, depdsitos bancarios, recibos de pago con tarjetas de Crédito y/o Débito y
reportes del sistema y otros. Toda esta informacion debe estar rubricada y firmada segun
lo que corresponda.

Registrar diariamente los ingresos al sistema.

Conciliar diariamente los ingresos efectuados a la cuenta fiscal N° 10000006036144 de
la Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José de Sucre” con la facturacion realizada
de la unidad académica que corresponda.

Registrar, verificar, controlar y conciliar ssmanalmente la venta de formularios valorados
segun reportes del sistema en el KARDEX VALORADO.

Inscribir a estudiantes y/o cursantes al sistema, verificando la documentacion requerida.

Brindar una atencion con calidad y calidez de manera eficiente, confiable y oportuna ante
la necesidad de informacion por el publico en general.

Interactuar de manera cortés y empatica con el publico en general.

14. Aplicar el Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria, Contabilidad y Cobranzas de

la Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José de Sucre”.

ARTICULO 18°. PROHIBICIONES.

1.

Recibir depdsito bancario u otros similares, sin emitir la Factura correspondiente
con sello y firma.

Recibir, cheques como pago por cualquier concepto.
Dejar su lugar de trabajo sin la debida autorizacion de su inmediato superior, lo

gue podra ser considerado como abandono y sancionado de acuerdo el Articulo
56° del Reglamento Interno del Personal RAD-17.
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Permitir el acceso a personas particulares al lugar de trabajo, asi como el
préstamo de documentos de caja (Recibos, depdsitos bancarios, formularios,

titulos y otros valores propios de la institucion).

Utilizar depdsitos bancarios u otros bajo custodia del Area de Tesoreria para fines
particulares o de terceros.

Atender la venta de formularios valorados a estudiantes y/o cursantes con deuda.
Legalizar documentos ajenos a la institucion.
Utilizar el efectivo bajo custodia para fines particulares.

Efectuar cancelaciones o pagos a personas que no sean beneficiarios, salvo
presentacion del poder notariado en original y copia para adjuntar al comprobante.
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CAPITULO V

CUSTODIA DEL DINERO, TITULOS, FORMULARIOS
VALORADOS Y OTROS DOCUMENTOS.

ARTICULO 19°. CUSTODIA DEL DINERO.

El Encargado de Tesoreria, es responsable que el efectivo recibido durante el dia sea
depositado en la cuenta de la Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José de Sucre”,
al dia siguiente de efectuado el cobro.

ARTICULO 20°. CUSTODIA DE TITULOS Y FORMULARIOS VALORADOS.

La Custodia de Titulos y Formularios Valorados, comprende actividades vy
procedimientos relacionados con el registro, ingreso, salida, custodia y control de los
titulos y formularios de la Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José de Sucre”.

ARTICULO 21°. RESPONSABLES DE LA CUSTODIA DE TiTULOS FORMULARIOS
VALORADOS.

El técnico de caja es el encargado de custodiar bajo inventario y Kardex Valorado, los
titulos y/o Formularios Valorados de propiedad de la Escuela Militar de Ingenieria “Mcal.
Antonio José de Sucre”. Asimismo, las medidas de seguridad estaran a cargo del
Responsable y/o Encargado del Area de Tesoreria, quienes deberan velar en todo
momento y prever las situaciones que pongan en peligro de pérdida o deterioro los
titulos y valores.

ARTICULO 22°. POLIZA DE SEGUROS.

El manejo de Titulos y Valores, debe estar protegido por una Pdliza de Seguros que
permita cubrir contingencias, mismo que debera ser solicitado mediante informe técnico
por el Responsable y/o Encargado del Area de Tesoreria a la Direccion Nacional de
Asuntos Administrativos y Financieros o Jefaturas de Unidades de Asuntos
Administrativos y Financieros. Previa determinacion del valor que debe caucionarse.

ARTICULO 23°. DIFERENCIAS Y/O PERDIDAS DE TiTULOS Y FORMULARIOS
VALORADOS.

Las diferencias y/o pérdidas detectadas al momento del arqueo sorpresivo 0

programado, serdn de exclusiva responsabilidad del Técnico de Caja, debiendo
someterse a las disposiciones legales en vigencia.
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ARTICULO 24°. INFORME POR PERDIDA O DANO DE TITULOS Y FORMULARIOS
VALORADOS.

Los faltantes por pérdida o dafio en los Titulos y Formularios Valorados, deben ser
informados por el Técnico de Caja en el término de 24 horas con visto bueno del
responsable y/o Encargado del Area de Tesoreria, a la Direccion Nacional de Asuntos
Administrativos y Financieros o Jefaturas de Unidades de Asuntos Administrativos y
Financieros, adjuntando copia del depdsito bancario como constancia del acto y monto
repuesto.

ARTICULO 25°. EN CASO DE HURTO O ROBO.

En caso de hurto o robo, inmediatamente se comunicara de forma verbal y escrita lo
sucedido al responsable y/o Encargado del Area de Tesoreria y de forma paralela al
Director Nacional de Asuntos Administrativos y Financieros o Jefaturas de Unidades de
Asuntos Administrativos y Financieros para la respectiva notificacién a la aseguradora.
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CAPITULO VI

BAJA DE TITULOS Y
FORMULARIOS VALORADOS.

ARTICULO 26°. BAJA DE TITULOS Y FORMULARIOS VALORADOS.

La baja de Titulos y Formularios Valorados, estaran sujetas al siguiente procedimiento:

1.

El Técnico de Caja, elaborara y remitira un informe técnico con la informacién de
Titulos y Formularios Valorados que seran objetos de baja al Responsable y/o
Encargado del Area de Tesoreria.

El Responsable y/o Encargado del Area de Tesoreria, procedera a la verificacion
de los Titulos y Formularios Valorados que seran dados de baja y remitird con
informe a la Direccion Nacional de Asuntos Administrativos y Financieros o
Jefaturas de Unidades de Asuntos Administrativos y Financieros.

El Director Nacional de Asuntos Administrativos y Financieros o Jefaturas de
Unidades de Asuntos Administrativos y Financieros, solicitar4 la emisién del
pronunciamiento legal y Resolucion Administrativa que apruebe la Baja de Titulos
y Valores.

. Una vez aprobada la Resolucion Administrativa, los Titulos y/o Valores seran

dados de baja en presencia del Técnico de Caja, Responsable y/o Encargado del
Area de Tesoreria, un funcionario de la Unidad de Auditoria Interna y Asuntos
Juridicos, quienes elevaran un acta sobre lo actuado.

. Con la resolucién aprobada y el acta de baja debidamente firmada, el Area de

Contabilidad, procedera a dar de baja los Titulos y Valores de los registros
contables de la Institucion.
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CAPITULO VII

ARQUEOS DE CAJA, TITULOS Y
FORMULARIOS VALORADOS.

ARTICULO 27°. ARQUEOS DIARIOS DE CAJA.

El arqueo de caja debe efectuarse de manera diaria al terminar la jornada laboral,
debiendo permanecer en el lugar los cajeros y funcionarios de Tesoreria, mientras dure
el recuento del efectivo, firmando la conformidad del procedimiento efectuado.

El informe sobre arqueos de cajas debe ser presentado a la Direccion Administrativa
Financiera una vez finalizado el mismo y utilizando el Formulario de Arqueo.

ARTICULO 28°. ARQUEOS DE TIiTULOS Y FORMULARIOS VALORADOS
PROGRAMADOS Y SORPRESIVOS.

El Area de Tesoreria y Contabilidad, deben realizar Arqueos programados y sorpresivos
de Titulos y Formularios Valorados en fechas que juzguen conveniente. Estos arqueos
deben desarrollarse durante la jornada laboral.

El arqueo para el cierre del ejercicio fiscal de la gestion el Area de Tesoreria y
Contabilidad, deben realizar el Arqueo programado en presencia de la Unidad de
Auditoria Interna, como observadores.

ARTICULO 29°. ATENCION AL PUBLICO DURANTE EL ARQUEO.

Durante el arqueo, ya sea programado o sorpresivo, no deberd existir atenciéon del
publico en general.

Por lo tanto, el Técnico de Caja deberd socializar inmediatamente, mediante un
Comunicado con visto bueno del Responsable y/o Encargado del Area de Tesoreria y
firmado por la Jefatura de la Unidad de Asuntos Administrativos y Financieros,
especificando el tiempo que duraréa el arqueo. Posteriormente, este comunicado debera
ser pegado en ventanilla de cajas.

ARTICULO 30°. INFORME DEL ARQUEO.
El informe técnico sobre los arqueos de cajas debe ser presentado a la Direccion

Nacional de Asuntos Administrativos y Financieros o Jefaturas de Unidades de Asuntos
Administrativos y Financieros, una vez finalizado el mismo.
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CAPITULO VIII

SEGURIDAD EN INSTALACIONES Y
TRANSPORTE DE DINERO.

ARTICULO 31°. SEGURIDAD DE LAS INSTALACIONES DE CAJA.

La Seccidn de cajas, debe contar con las medidas de seguridad necesaria como ser:

» Vidrios de seguridad.
Puertas de seguridad.
Candados de seguridad
Alarmas.

Detector de billetes falsos.

YV V V V VY

Contador de billetes.

ARTICULO 32°. SISTEMAS DE MONITOREO Y CAMARAS DE VIGILANCIA.

La seccion de cajas debe contar con un sistema de Monitoreo y Camaras de Vigilancia
en tiempo real cuya central de monitoreo y control debe estar instalado en la prevencion
de Guardia y el servidor de grabacién en la Direccion Nacional de Tecnologias de
Informacién y Comunicacion y Unidades de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

ARTICULO 33°. SISTEMA DE ASIGNACION DE TURNOS.
La Seccibén de cajas debe contar con un sistema de asignacion de turnos (filas, colas)

para gestionar el flujo de personas y distribuir la carga entre los diferentes cajeros y
brindar una mejor atencion.

ARTICULO 34°. TRANSPORTE DE DINERO.

El traslado del efectivo al Banco sera realizado por una empresa transportadora de
efectivo, titulos, valores con acreditacion y autorizacion legal para proporcionar este tipo
de servicios por un monto determinado en un contrato.
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CAPITULO IX

ASIGNACION DE RECURSOS PARA
FUNCIONAMIENTO DE CAJAS Y FALTANTES.

ARTICULO 35°. ASIGNACION DE RECURSOS PARA FUNCIONAMIENTO.

Se debe establecer un fondo rotativo en efectivo y en moneda nacional el cual debe estar sujeto

a

a. Elmonto debe ser fijado en cada inicio de gestién por el responsable de Tesoreria en base
a un informe técnico y autorizacion del Director Nacional de Asuntos Administrativos y

Financieros.

b. Debe ser distribuido a cada uno de los cajeros en proporciones iguales al inicio de jornada

laboral por el Responsable de Tesoreria.

c. Un arqueo diario al finalizar cada jornada laboral.

d. Elmonto es de uso exclusivo de los Cajeros Recaudadores a fin de proporcionar moneda
fraccionada (Cambio o vuelto) a los usuarios que efectiian los diferentes pagos en caja.

e. Afin de gestidn se debe realizar el cierre del fondo rotativo.

ARTICULO 36°. FALTANTES.

El faltantes de efectivo detectados en el arqueo diario de caja deben ser depositados a la
cuenta Recaudadora 1-6036144, por el cajero en el término de 24 Hrs., e informar a la
jefatura Administrativa Financiera adjuntando el depdsito como constancia del pago

realizado.
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CAPITULO X

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

ARTICULO 37°. VIGENCIA.

El presente reglamento entrara en vigencia a partir de la emision de la Resolucion de
Consejo Superior Académico.

ARTICULO 38°. DIFUSION.

El presente Reglamento de Caja, se constituye en un documento de difusion y
conocimiento obligado por el personal dependiente de las Areas de Tesoreria de la
Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José de Sucre”. Por lo tanto, ningun personal
dependiente y destinado en ésta area, podra alegar su desconocimiento.

La difusion del Reglamento, es obligacion de la Direccién Nacional de Planificacion y la

Direccion Nacional de Asuntos Administrativos y Financieros a través del Area y
Secciones de Tesoreria.

ARTICULO 39°. REVISION Y ACTUALIZACION.
Las disposiciones contenidas en el presente reglamento son susceptibles a

modificaciones parciales de acuerdo a necesidades y requerimientos que se presenten
en las Unidades Académicas.

ARTICULO 40°. DEROGACION.

Con la aprobacion del presente Reglamento, se deroga la Resolucion de Consejo
Superior Académico RCSA REG. N° 023/2020 de fecha 23 de diciembre de 2020.
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ANEXO 1

ARQUEO DIARIO DE CAJA

FORM DO1-23

MOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ARCIUEDY o oo oo
FECHA DE ARCUED. oo
HORA DE INICIT . oo
HORA DE FIMALZACIOM: . oo
IMPORTE FACTURAIN . oo

RECUENTO FiSICO DE DINERD:

CORTE: CANTIDAD

IMPORTE TOTAL

BILLETES

Bs.

Bs.

Bs.

Bs.

SR

Bs.

MOMEDAS:

Bs. 5

Bs. 2

Bs. 1

Bs. 10,50

Bs. 0,20

Bs.0,10

TOTAL RECUENTO FISICO DE DINERD

DETALLE DE FACTURACION

DESCRIPCIN

OBSERVACIONES

FACTURACION CON EFECTIVO

FACT. DEL:

FACTURACION CON DEPOSITO

AL

FACTURACION COM ATC

FACTURACION SINTESIS EM LINEA

TOTAL FACTURADC

RESUMEM

TOTAL RECUENTO FISICO:
TOTAL FACTURADO EM EFECTIVD:
SOBRANTE O FALTANTE:

|aparte de los expuastos en este documento

vy ESpONEable del manejo de fondos
declaro mi conformidad con el arqueo realizado y conforme gue no tengo en mi poder ninguna otra documentacon, ni efectivo

Cajero Responsabie
Entregue Comforme:

Encargado de Tescreria

Recibi Conforme:

WV'E® Jefe Unidad
Sdministratia Finandem
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