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CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 175 de la Constitucién Politica del Estado, establece entre las atribuciones y
obligaciones de las Ministras y los Ministros del Organo Ejecutivo, las de dictar normas
administrativas en el dmbito de su competencia y resolver en tltima instancia todo asunto
administrativo que corresponda a su Ministerio.

Que, el Articulo 233 de la Constitucién Politica del Estado, establece que son servidoras y
servidores piiblicos las personas que desempefian funciones publicas.

Que, el Articulo 235 de la Constitucién Politica del Estado, establece que son obligaciones de las
servidoras y los servidores publicos: 1. Cumplir la Constitucién y las leyes; 2. Cumplir con sus
responsabilidades, de acuerdo con los principios de la funcién ptblica; 3. Prestar declaracién
jurada de bienes y rentas antes, durante y después del ejercicio del cargo; 4. Rendir cuentas sobre
las responsabilidades econémicas, politicas, técnicas y administrativas en el ejercicio de la funcion
publica; 5. Respetar y proteger los bienes del Estado, y abstenerse de utilizarlos para fines
electorales u otros ajenos a la funcién publica.

Que, la Ley Ne 1178 de 20 de julio de 1990 de “Administracion y Control Gubernamental”, en su
Articulo 20 establece que todos los sistemas de los cuales trata la Ley, seran regidos por érganos
rectores, cuyas atribuciones bésicas son: a) Emitir las normas y reglamentos bésicos para cada
sistema; b) Fijar los plazos y condiciones para elaborar las normas secundarias o especializadas y
la implantacién progresiva de los sistemas; ¢) Compatibilizar o evaluar, segin corresponda, las
disposiciones especiales que elaborar cada entidad o grupo de entidades que realizan actividades
similares, en funcién de su naturaleza y la normatividad basica; y d) Vigilar el funcionamiento
adecuado de los sistemas especificos desconcentrados o descentralizados e integrar la informacion
generada por los mismos.

Que, la Ley N 1178 de 20 de julio de 1990, dispone en su Articulo 27, que cada entidad del Sector
Publico elaborar en el marco de las normas basicas dictadas por los 6rganos rectores, los
reglamentos especificos para el funcionamiento de los Sistemas de Administracién y Control

_,\ Interno regulados por la presente Ley y los Sistemas de Planificacién de Inversién Piblica,
. j}j correspondiendo a la maxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su implementacién.
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Que, la Resolucién Suprema Ne 222957 de 4 de marzo de 2005 aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Contabilidad Integrada, en su Articulo 1 establece que las Normas Basicas del Sistema
de Contabilidad Integrada, constituyen el instrumento técnico que establece los principios y las

7

*/normas contables que proporcionan al Sistema de Contabilidad Integrada una base conceptual

tinica y uniforme a ser observada en la preparacién de Estados Financieros del sector publico.

Que, la Resolucién Suprema Ne 222957 de 4 de marzo de 2005, en su Articulo 10 establece entre
los objetivos del sistema de Contabilidad Integrada, la de Registrar todas las transacciones
presupuestarias, financieras y patrimoniales que se producen en las entidades publicas, asi como
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facilitar que todo servidor publico que reciba, pague o custodie fondos, valores o bienes del Estado,
rinda cuentas de la administracion a su cargo.

Que, el Organo Ejecutivo emiti6 el Decreto Supremo N° 29894 de fecha 7 de febrero de 2009, que
establece la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional,
encontrandose dentro de la misma el Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

Que, el numeral 22) del Articulo 14 del Decreto Supremo Ne 29894, establece entre las
atribuciones y obligaciones de las Ministras y los Ministros del Organo Ejecutivo, la de emitir
Resoluciones Ministeriales, en el marco de sus competencias.

Que, el Informe Técnico MDRyT/DGA_A/UF/CONT/N‘—’ 014/2016 de 28 de abril de 2016 e Informe
Complementario, elaborado por la Direccién General de Asuntos Administrativos, establece que
la actualizacién a los Reglamentos Internos de Fondo Rotativo, Caja Chica y Fondos en Avance
responde a la necesidad de optimizar las actividades concernientes a la solicitud, asignacién y
descargo, precautelando el uso apropiado de los recursos de acuerdo a requerimientos y asi atender
y ejecutar de manera oportuna las solicitudes; por ello justifican la necesidad de mantener los
Articulo 49 y 52 del mismo reglamento. Reglamento que consta de 11 Capitulos, 52 Articulos, 2
Disposiciones Finales y 5 Anexos que forman parte indisoluble del mismo.

Que, el Informe Legal MDRyT/DGAJ/UAJ/INF/Ne 407/2016 de fecha 11 de julio, elaborado por
la Unidad de Analisis Juridico de la Direccién General de Asuntos Juridicos, establece que es
potestad de la Direccién General de Asuntos Administrativos la actualizacién y/o modificacion
del Reglamento Interno de Fondo Rotativo, Caja Chica y Fondos en Avance, en el marco de la
dindmica financiera, los cambios que pudieran darse en disposiciones legales y en funcién a la
experiencia de su aplicacion, las observaciones y recomendaciones fundadas que formulen.

Que, mediante Decreto Presidencial Ne 2501 de 31 de agosto de 2015, se designa al Ciudadano
Cesar Hugo Cocarico Yana, como Ministro de Desarrollo Rural y Tierras.

Que, mediante Resolucién Ministerial N2 663 de 29 de agosto de 2011 se aprueba el Reglamento
para el Uso de Fondo Fijo de Caja Chica del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, el cual consta

W32 i '.?“ r.-?;i
t i h,;félue, mediante Resolucién Ministerial Ne 664 de 29 de agosto de 2011 se aprueba el Reglamento
<2 Je Fondos en Avance del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, el cual consta Tres (3) Capitulos
y Catorce (14) Articulos.

Que, mediante Resolucién Ministerial Ne 682 de 1 de septiembre de 2011 se aprueba el
Reglamento de Fondo Rotativo del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, el cual consta de
Cinco (5) Capitulos y Quince (15) Articulos

POR TANTO:
Fl Ministro de Desarrollo Rural y Tierras, en aplicacion de las facultades conferidas por el Decreto
Supremo Ne 29894 de 7 de febrero de 2009, que aprueba la Estructura Organizativa del Organo

Ejecutivo Plurinacional;
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RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el Reglamento Interno de Fondo Rotativo, Caja Chica y Fondos en Avance,
estructurado de Once (11) Capitulos, Cincuenta y Dos (52) Articulos, Dos (2) Disposiciones Finales
y Cinco (5) Anexos que forma parte integrante e indisoluble de la presente Resolucion Ministerial.

SEGUNDO.- Se deja sin efecto las siguientes Resoluciones: Resolucién Ministerial N2 663 de 29 de
agosto de 2011 que aprueba el Reglamento para el Uso de Fondo Fijo de Caja Chica del Ministerio
de Desarrollo Rural y Tierras; Resolucién Ministerial Ne 664 de 29 de agosto de 2011 que aprueba
el Reglamento de Fondos en Avance del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras; Resolucién
Ministerial Ne 682 de 1 de septiembre de 2011 que aprueba el Reglamento de Fondo Rotativo del
Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

TERCEROQ.- La Direccién General de Asuntos Administrativos, queda encargado de la ejecucién
de la presente Resolucién Ministerial.

La Responsable de Archivo y Correspondencia del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras,
ependiente de la Direccién General de Asuntos Administrativos, queda encargada de notificar

Sh

fa presente Resolucién Ministerial.

J Z’
REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

wroady A
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C.c. Archivo DGAJ]
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REGLAMENTO DEL FONDO ROTATIVO, CAJACHICA Y

FONDOS EN AVANCE

CAPITULO 1
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1° (OBJETO).-

El presente Reglamento de Fondo Rotativo, Caja Chica y Fondos en Avance
del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras (MDRyT) tiene por objetivo:

I.

Definir los procedimientos para simplificar y agilizar la utilizacion de
gastos de funcionamiento y de inversion para gastos menores y de
urgencia a través de la asignacién de un fondo rotativo periodico,
evitando el tramite de cheques y la movilizacién de otros fondos.

Proporcionar elementos de organizacién, funcionamiento y control
relativos a la disposicion de recursos del Fondo Rotativo que deben
ser considerados por todos los funcionarios del Ministerio de
Desarrollo Rural y Tierras de la Administracién Central, de sus
Unidades Desconcentradas, Programas y/o Proyectos.

Lograr la administracién transparente y eficiente de los recursos
destinados a Fondo Rotativo.

Establecer las competencias y responsabilidades de los funcionarios
involucrados en la administracion de Fondo Rotativo.

ARTICULO 2° (MARCO LEGAL).-

El presente reglamento ha sido elaborado en el marco de las siguientes
\ disposiciones legales vigentes:

O

a) Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 - Ley de Administracion y

Control Gubernamentales.
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b)

c)
d)
e)
f)

g)
h)

k)

1)

Ley N° 2042 de 21 de diciembre de 1999 - Administracion
Presupuestaria que determina los limites maximos presupuestarios
de gasto y la ejecucion de los recursos.

Resolucion Suprema N° 225558 de 01 de diciembre de 2005 -
Normas Basicas del Sistema de Presupuesto.

Resolucién Suprema N° 222957 de 4 de mayo de 2005 - Normas
Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada.

Decreto Supremo N° 23318 - A de fecha 3 de noviembre de 1992 -
Responsabilidad por la Funcién Publica.

Decreto Supremo N° 26237 de fecha 29 de junio de 2001 que
modifica el Decreto Supremo 23318 - A,

Decreto Supremo N° 0181 de 29 de Junio de 2009 - Normas Basicas
del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

Decreto Supremo N° 21364 de 20 de agosto de 1986 - Reglamento de
la Ley Financial en su Articulo 9 determina que en los presupuestos
de gastos de funcionamiento y de inversion de cada entidad publica,
se podra disponer de un Fondo Rotativo para gastos menores y de
urgencia.

Decreto Supremo N° 25682 de 25 de Febrero de 2000, que modifica
el Articulo 25 y 49 del Decreto Supremo N° 21364.

Decreto supremo N° 27327 de 31 de enero de 2004 -
Implementacion de medidas de austeridad, racionalidad y
transparencia en el gasto publico con el objeto de reducir el déficit
fiscal.

Ley Financial N° 211 de fecha 23 de diciembre de 2011 -
Presupuesto General del Estado, gestion 2012, en su paragrafo I
Articulo 4, dispone que uno de los sistemas oficiales de la Gestién
Fiscal del Estado Plurinacional de Bolivia es el Sistema de Gestién
Pablica (SIGEP) sobre plataforma Web.

Ley N° 004 de fecha 31 de marzo de 2010 - Lucha contra la
Corrupcion, Enriquecimiento Ilicito e Investigaciéon de Fortunas
“Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

m) Otras disposiciones normativas en actual vigencia.

ARTICULO 3° (AMBITO DE APLICACION).-

El presente reglamento de Fondo Rotativo, Caja Chica y Fondo en Avance
se constituye en documento oficial al que deben sujetarse todos los
servidores publicos dependientes del Ministerio de Desarrollo Rural y
Tierras de la Administracién Central, Unidades Desconcentradas,
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Programas y Proyectos, responsables de la administracion del Fondo
Rotativo, Caja Chica y Fondo en Avance.

ARTICULO 4° (ALCANCE).-

I. Podran solicitar la apertura del fondo rotativo, la Administracién
Central del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, Unidades
Desconcentradas, Programas y Proyectos que cuenten con direccién

- administrativa (D.A.) propia dependientes del Ministerio de

- Desarrollo Rural y Tierras, segin la estructura organizacional

vigente e inscrita en la ley de presupuesto general del Estado, para

todas las fuentes de financiamiento, excepto aquellas a las que les
sea prohibido por convenios interinstitucionales.

-~ II. Ningun servidor publico, personal eventual y/o consultores de linea
de la entidad, podran alegar desconocer al presente reglamento
como excusa o justificacion de omision, infraccién o violacién de
cualquiera de sus preceptos.

~ ARTICULO 5° (APROBACION Y DIFUSION).-
I. El presente Reglamento de Fondo Rotativo, Caja Chica y Fondo en

Avance, serd aprobado mediante Resolucién Ministerial y entrara en
vigencia a partir de la fecha de su aprobacién.

ey II. La Direccion General de Asuntos Administrativos, sera responsable
de la difusién del presente reglamento, una vez aprobado mediante
Resolucion Ministerial.

~ ARTICULO 6° (REVISION Y ACTUALIZACION).-

I. Se realizaran actualizaciones y/o modificaciones, como resultado de
la aplicacién del presente reglamento y por efecto de reformas de los
sistemas de administracion y control gubernamental, relacionado
con los temas regulados por el presente documento.

La Direccién General de Asuntos Administrativos en coordinacién
con la Unidad Financiera, realizaran la actualizacién y el ajustes
necesarios al presente reglamento en el marco de la dinamica
financiera, los cambios que pudieran darse en disposiciones legales
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relacionadas al caso y en funcién a la experiencia de su aplicacion,
las observaciones y recomendaciones fundamentadas que formulen
los involucrados, buscando mayor eficiencia y eficacia en el manejo
de Fondo Rotativo, Caja Chica y Fondos en Avance.

ARTICULO 7° (DISPOSICION DE LOS FONDOS).-

Los recursos asignados al Fondo Rotativo, Caja Chica y Fondos en Avance,
seran utilizados de acuerdo a la necesidad y disponibilidad de los recursos
asignados y aprobados para cada direccion administrativa Fuente de
financiamiento, Organismo Financiador, programa, proyecto y/o actividad
y partidas presupuestarias de gastos elegibles en la administracion del
fondo, establecidos en el clasificador presupuestario, exclusivamente
dentro de los grupos 20000 (servicios no personales), 30000 (materiales y
suministros), subgrupo 85000 (tasas, multas y otros) y subgrupo 86000
(patentes), quedando prohibido cubrir gastos con imputacion de las
partidas del grupo 40000 (ACTIVOS REALES) en el fondo rotativo.

ARTICULO 8° (LIMITES MAXIMOS DE GASTO).-

Los limites maximos de gasto, constituyen aquellos compromisos
financieros que pueden ser utilizados en funciéon a los margenes de
financiamiento con que cuenta cada partida presupuestaria de gasto,
asignaciones que no pueden sobrepasarse en su ejecucién més alla del
techo presupuestario asignado y aprobado por el mismo.

ARTICULO 9° (INCUMPLIMIENTO).-

El incumplimiento de la normativa del presente reglamento para la
administraciéon del Fondo Rotativo, Caja Chica y Fondos en Avance,
generara responsabilidades de acuerdo a lo establecido en el Capitulo V de
Responsabilidad por la Funcién Pablica de la Ley N° 1178, el Decreto
Supremo Reglamentario N°® 23318 — A y el Decreto Supremo N° 26237
modificaciones al D.S. N° 23318 — A y el presente reglamento.

CAPITULO II
DEL FONDO ROTATIVO

ARTICULO 10° (DEFINICION).-
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. El Fondo Rotativo es el desembolso de recursos financieros; el cual esta
destinado a cubrir gastos menores emergentes de requerimientos
prioritarios relacionados con el gasto de funcionamiento y operacion, para
el cumplimiento de sus actividades y que por ningin motivo debe ser
~ utilizado para efectuar pagos fraccionados de compras mayores que
= excedan los limites autorizados en el presente reglamento.

ARTICULO 11° (HABILITACION DE FONDO ROTATIVO).-

Para la habilitacion del Fondo Rotativo, debera tomarse en cuenta el
siguiente procedimiento:

& a) Solicitud de asignacion de habilitacién de fondo rotativo firmada por
—~ la autoridad del maximo nivel del area dirigida a la direccién general
de asuntos administrativos adjunto de Informe técnico de
justificacion el cual debe contemplar los siguientes puntos:
» Partidas elegibles del gasto sobre presupuesto aprobado
(grupos 20000, 30000, subgrupos 85000 y 86000).
» Frecuencia de rotacién del fondo rotativo.
» Frecuencia de rotacién sobre ingreso percibido (recursos
propios y otros excepto T.G.N.).

b) La Unidad Financiera, a través del area de presupuesto consolidara
~ y efectuara la valoracion de las solicitudes de habilitacion de fondo
et rotativo y segin corresponda emitira el informe técnico que
justifique la aprobacion y habilitacion del mismo, mediante la
emisién de la resolucion ministerial.

- Asimismo el area de presupuesto previo analisis del presupuesto asignado
o a cada direccion administrativa, excepcionalmente podra asumir de
manera directa la justificaciéon y la necesidad de asignar fondo rotativo a
aquellas unidades y/o areas que por su naturaleza de operatividad y
funcionalidad requieran hacer uso de este fondo sin que esto signifique un

- i ' previo requerimiento.

¢) La Direccion General de Asuntos Administrativos, una vez aprobado
el Informe técnico, solicitard a la Direccion General de Asuntos
Juridicos el respaldo legal correspondiente para la emision de la
Resolucion Ministerial respectiva el cual determinara la asignacion
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e de los importes fijos de asignacion de fondo rotativo dentro del
ejercicio presupuestario fiscal.

d) La asignacion minima de un Fondo Rotativo debe ser de Bs.
- 1.000,00 (Un Mil 00/100 Bolivianos) del cual no se podra aperturar
e Cajas Chicas.

El presente procedimiento debe ser aplicado independientemente de la
fuente de financiamiento, origen de los recursos, salvo cuando un convenio
& de financiamiento establezca de manera especifica un procedimiento
- diferente para el uso y manejo del fondo rotativo.

ARTICULO 12° (AUTORIZACION).-

~ I. El desembolso del Fondo Rotativo sera aperturado en el Sistema
o~ Integrado de Gestion Publica (SIGEP), a la Cuenta Corriente Fiscal
habilitada por el Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

Los recursos del Fondo Rotativo solo se utilizaran tnicamente en las
partidas de gasto contempladas en el Presupuesto inscrito en el
Sistema de Gestion Puablica.

ARTICULO 13° (MONTO AUTORIZADO PARA EL FONDO ROTATIVO).-

- I. El monto del Fondo Rotativo depende del porcentaje de cuota de
~ compromiso mensual establecida por el MEFP (5% cinco por ciento
de cada Direccion Administrativa), monto hasta el cual se podra
presentar la solicitud de asignacion del Fondo Rotativo, sin embargo
de existir la necesidad se podra asignar hasta el 25% del porcentaje
i antes citado para la apertura de Caja Chica.

- II. El Fondo Rotativo sera utilizado en las clases de gasto: 4 (bienes y
servicios), 11 (otros) y excepcionalmente la clase de gasto 5 (servicios
basicos) siempre y cuando se justifique el uso y destino del mismo.

- III. Las reposiciones del Fondo Rotativo pueden ser solicitadas varias
veces dentro de un mes, dependiendo de la disponibilidad de cuota,
tomando en cuenta que la primera solicitud es considerada como
recursos sin imputacion presupuestaria adicionales a la cuota
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asignada, y las siguientes solicitudes, previa reposicion de la
anterior afectando a la cuota de compromiso respectivo.

ARTICULO 14° (APERTURA).-

Para la asignacién de recursos a través del Fondo Rotativo, se deberan
presentar los siguientes documentos:

a) Solicitud de asignacién de apertura de Fondo Rotativo firmada por la
autoridad del maximo nivel del area, dirigido a la Direcciéon General
de Asuntos Administrativos para la administraciéon central, unidades
desconcentradas, programas y proyectos que cuenten con direccién
administrativa (D.A.) propia a través de sus unidades
administrativas efectuaran su respectiva apertura.

b) Memorandum de designaciéon, cuando el responsable del fondo
rotativo delegue la administracion de los fondos.

c) Copia fotostatica de cedula de identidad del responsable.

d) Copia fotostatica del registro SIGMA y/o SIGEP.

e) Copia fotostatica de Resolucién ministerial de autorizacion de los
montos asighados (emitida anualmente).

f) Detalle de gastos clasificados por partida de gasto inscrito en cada
presupuesto de cada programa actividad o proyecto mismo que debe
ser elaborado por la unidad solicitante.

ARTIiCULO 15° (RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DEL
RESPONSABLE DEL MANEJO FONDO ROTATIVO).-

El Responsable de Fondo Rotativo es responsable de:

a) La administracién correcta de los Fondos que le fueron confiados y
la obligacién de presentar rendiciones de cuentas de manera
inmediata.

b) Prever medidas de seguridad necesarias para el resguardo de dichos
fondos, descargo y control de los recursos.

¢) Mantener al dia, en orden y archivada la documentacién
correspondiente al manejo y registro de los montos recibidos y
desembolsados, de manera que pueda proporcionar en cualquier
momento, la informacién que le sea requerida.

d) Asignar internamente el fondo rotativo bajo su cargo en una y/o
varias cajas chicas cuando sea necesario para las areas funcionales
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dependientes, siendo la apertura de dichas cajas de exclusiva
responsabilidad del responsable del Fondo Rotativo.

Exigir y revisar la documentacion de respaldo de cada uno de los
gastos efectuados.

Custodiar, administrar y salvaguardar los fondos asignados,
garantizando la seguridad y uso transparente de los mismos, asi
como de la documentacién emergente de dichos fondos.

Solicitar la reposicién de Fondo Rotativo, mediante la rendiciéon de
cuentas documentada, cuando los gastos asciendan al sesenta por
ciento (60%) del importe asignado, quedando un saldo restante para
cubrir gastos en el lapso de tiempo que dure el tramite de
reposicion.

h) Programar arqueos a las cajas chicas cuando estas sean habilitadas

i)

para efectos de control interno.

Realizar la rendicion de cuentas final del Fondo Rotativo al finalizar
la gestién fiscal, antes del cierre presupuestario contable, conforme
al instructivo de cierre emitido por el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas y esta Cartera de Estado.

Facilitar lo requerido al momento de que se realice el arqueo
sorpresivo por la Unidad Financiera o la Unidad de Auditoria
Interna.

k) Dar estricto cumplimiento al presente reglamento.

ARTICULO 16° (RESPONSABLE DEL MANEJO Y/O DELEGACION DE LA
ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO).-

I‘

II.

El Responsable del Manejo del Fondo Rotativo del Ministerio de
Desarrollo Rural y Tierras de la administracién central y unidades
desconcentradas es la maxima autoridad de cada dependencia.

En el caso de actividades especificas, programas y proyectos el
responsable del manejo de fondo rotativo es la maxima autoridad
administrativa de la actividad especifica, programa o proyecto en
calidad de servidor publico, personal eventual o consultor de linea.

Sin embargo, en ambos casos, excepcionalmente toda vez que
justifique el responsable de fondo rotativo podra delegar la
administracién de dicho fondo a otro servidor publico hasta un nivel
de Técnico V, su designacién se realizara mediante Memorandum de
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— designacién expresa, situacién que no implica la delegacion de la
responsabilidad; documentacion que debe ser presentado en la
solicitud de apertura asi como en las reposiciones correspondientes.

= ARTICULO 17° (CAMBIO DE RESPONSABLE DEL MANEJO DEL FONDO
= ROTATIVO).-

-~ En caso de vacaciones, enfermedad, comision o ausencias temporales, el
- Responsable de Fondo Rotativo debera practicar la liquidacion de dichos
fondos que le fueron asignados, entregar el efectivo existente y la
documentacién de respaldo correspondiente, al responsable temporal el
cual debera ser designado mediante memorandum emitido por la maxima

~ autoridad administrativa del area, sin embargo el responsable temporal no
- podra solicitar la reposicion del fondo rotativo hasta que el titular lo
- realice.

~ CAPITULO III

~ DEL MOVIMIENTO DE FONDO ROTATIVO

ARTICULO 18° (ARQUEOS).-

Para asegurar el uso adecuado de los recursos del Fondo Rotativo la
Direccién General de Asuntos Administrativos a través de la Unidad
Financiera (Contabilidad) de la administraciéon central del Ministerio
de Desarrollo Rural y Tierras, o de cualquier otro personal designado
para el efecto, tienen la facultad para realizar arqueos de manera
periodica y arqueos sorpresivos en el momento que se considere
~ necesario como medida de control, debiendo emitir para el efecto el
Fa informe sobre las novedades u observaciones detectadas y/o
sugerencias para lograr el adecuado manejo del fondo rotativo.

i II. Para las unidades desconcentradas, el cumplimiento del presente
~ articulo debera ser a través de sus areas administrativas.

Sin embargo la DGAA a través de la unidad financiera dentro de sus
facultades y atribuciones podra efectuar arqueos sorpresivos a todos
los fondos rotativos habilitados del Ministerio de Desarrollo Rural y
Tierras.
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IV. El formulario de arqueo (Ver anexo 5) debera ser suscrito por el
responsable del arqueo y el Responsable del Manejo del Fondo
Rotativo.

ARTICULO 19° (INCREMENTO DEL MONTO DEL FONDO ROTATIVO).-

El incremento del Fondo Rotativo se efectuara cuando la instancia
solicitante sustente técnicamente el referido incremento. El cual sera
analizado y valorado por la Direccién General de Asuntos Administrativos
a través de la Unidad Financiera, mismos que emitiran el respectivo
informe técnico que recomiende el incremento o no de lo solicitado, para
su posterior remisién ante las instancias correspondientes para su
aprobaciéon mediante la emision de la resoluciéon ministerial respectiva.

ARTiCULO 20° (REDUCCION O SUPRESION DEL MONTO DEL FONDO).-

1. La reduccion del monto del Fondo Rotativo, podra efectuarse sobre
la base de los informes emitidos por la Direccién de Auditoria
Interna y/o de la Direccién General de Asuntos Administrativos, a
través de la Unidad Financiera (unidad de contabilidad), cuando el
monto asignado es alto y la frecuencia de rotacion es demasiado
lenta o el comportamiento de rotacion no ha tenido el efecto
requerido. Asi mismo, el analisis de las desviaciones y variaciones
presupuestarias emitidas por la unidad de presupuesto, se
constituiran en un indicador técnico para determinar la reduccion
y/o supresion del Fondo Rotativo.

II. La reduccién sera aprobada mediante Resolucién Ministerial y la
desestimacién o supresién del mismo sera mediante comunicacion
escrita emitida por la DGAA.

CAPITULO IV
PROCEDIMIENTO PARA GASTOS CON CARGO AL FONDO
ROTATIVO

ARTICULO 21° (SOLICITUD AL FONDO ROTATIVO).-

I. Solicitud de material y/o Contrataciéon de Servicios
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I1.

a)

b)

c)

Para iniciar el proceso de adquisicion de un bien o
contratacion de servicios, previamente debera llenar el
formulario de solicitud de adquisicion de materiales,
suministros y activos reales debidamente certificada por el
area de presupuesto.

Para el caso de materiales y suministros, solicitara a la Unidad
de Almacén Central, la certificacion “SIN EXISTENCIA” en el
formulario de solicitud de adquisicibn de materiales,
suministros y activos reales.

Para contratacion de servicios no se requiere la certificacion de
“SIN EXISTENCIA” de Almacenes. Sin embargo, la unidad que
corresponda emitira un informe técnico que sustente la
contratacion del mismo.

Desembolso y Uso de Fondos.

a)

b)

El Responsable del Fondo revisara previamente la
documentacion y si esta de acuerdo dara su conformidad a la
compra del bien o contratacién de servicio; Para los gastos de
transporte de personal debera verificar el sello de la
Institucién a la que se visit6 en el Formulario. (Ver Anexo 1).

El servidor (a) publico asignado debera firmar el recibo (Ver
Anexo 2) quien efectuara la compra o contratacién del servicio,
solicitara al proveedor la factura, en caso excepcional si el
proveedor no se encuentre inscrito en el Padron de
Contribuyentes debe realizar las retenciones impositivas (IT e
IUE) con el formulario (Ver Anexo 3). Posteriormente entregara
el mismo al responsable del Fondo Rotativo para su respectivo
descargo.

El area solicitante previa verificaciéon de la calidad y cantidad
del bien y/o servicio adquirido debera emitir el
correspondiente “ACTA DE CONFORMIDAD”.

El servidor publico debera solicitar al encargado de Almacenes
realizar el ingreso y salida del bien adquirido.

El servidor (a) publico asignado de la Unidad Solicitante
entregara toda la documentacion de respaldo en ORIGINAL al
Responsable del Fondo Rotativo.

El Responsable del Fondo Rotativo revisara la documentacion
entregada por el servidor publico para luego registrar, ordenar
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y archivar hasta la rendiciéon de cuentas y/o solicitud de
reposicién.

CAPITULO V
DE LAS RENDICIONES DE CUENTA

ARTiCULO 22° (RENDICION DE CUENTAS).-

I‘

II.

El Responsable del Fondo Rotativo, debera adjuntar la siguiente
documentacion:

a)

Nota de solicitud de (reposicién o cierre) del Fondo Rotativo,
dirigido a la Direccion General de Asuntos Administrativos
para la administraciéon central (Unidad de Presupuesto,
Contabilidad y Tesoreria), unidades desconcentradas,
programas y proyectos que cuenten con direccion
administrativa (D.A.) propia a través de sus unidades
administrativas efectuaran la respectiva revisién y conciliacion
en caso de cierre y/o la reposiciéon cuando corresponda.
Informe de rendicién de cuentas de los gastos realizados para
el cierre del fondo rotativo.

Formularios de Solicitud de Material y/o suministros y activos
reales, facturas, Actas de Conformidad y documentacion de
respaldo.

Formulario Detalle de Gastos y Resumen de Partidas
debidamente firmadas (Ver Anexo 4).

Otros documentos que sean precisos de acuerdo a cada
necesidad, (ejemplo: planilla de asistencia cuando se trate de
asignacion de refrigerios u otros).

Para la presentacién de rendicién de cuentas se debe considerar los
siguientes puntos:

a) Factura y/o Recibo:

» La factura de la compra o servicio debe contar con el NIT correcto
y el nombre del MINISTERIO DE DESARROLLO RURAL Y
TIERRAS. Las Unidades Desconcentradas, Programas y/o
Proyectos utilizaran el nimero de NIT de su Institucion.

> El importe facturado debe ser expresado obligatoriamente en
moneda Nacional.
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» La factura debe describir claramente, la adquisiciéon de bienes o
prestacion de servicios, precio unitario y total del gasto, el
importe indicado debe coincidir tanto en numeral y literal. En el
reverso de la factura y/o recibo debera estar la firma y sello del
Responsable del Fondo Rotativo.

» Cuando excepcionalmente se realicen compras a proveedores no
inscritas en el
Padron de contribuyentes, realizar las respectivas retenciones
impositivas correspondientes (IT e IUE) de acuerdo a la normativa
legal vigente.

DESCRIPCION IT IUE TOTAL
SERVICIOS 3% 12,5% |15,5%
BIENES 3% 5% 8%

Esta retencion debe ser depositada a la CUT o efectuar el registro por
pagar para el desembolso mensual a Impuestos Nacionales, similar
situacion debe considerarse en la asignaciéon de Fondo en Avance.

b) Documentos por las compras o adquisiciones de bienes de

>

consumo y/o servicios:

Formulario de solicitud de adquisiciébn de materiales,
suministros y activos reales firmados por el Solicitante y la
autoridad competente, con la respectiva certificacion
presupuestaria emitida por la Unidad de Presupuesto.

c) No se aceptaran los siguientes documentos como descargo:

>
>
>

Fotocopias de Facturas.

Facturas que no tengan NIT del proveedor.

Facturas que no lleven el NIT del Ministerio de Desarrollo
Rural y

Tierras y/o de la Unidad Desconcentrada, Programa y/o
Proyecto correspondiente.

Facturas cuya fecha de cancelacion, sea anterior a la
entrega del Fondo Rotativo.

Facturas que no tengan las especificaciones claras de
descripcion cantidad, precio unitario y total.

Facturas expedidas a nombre de otras personas o
instituciones diferentes al Ministerio de Desarrollo Rural y
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II.

d)

Tierras, Unidades Desconcentradas, Programas y/o
Proyectos.

» Facturas extendidas por servidoras o servidores publicos de
la misma Entidad.

» Facturas que no estén relacionados con el material
adquirido o servicio contratado.

» Aquellas facturas que tengan el rétulo o titulo de
VARIOS, CONSUMO, SERVICIOSGENERALES,
etc.

El descargo del Fondo Rotatorio solo debe contemplar aquellos
gastos que hayan sido efectuados posteriores a la fecha de
desembolso de recursos, no seran aceptados los gastos que fueron
realizados anteriormente a la fecha del desembolso y/o reposiciones
efectuadas.

En caso de haberse realizado gastos antes de la apertura del Fondo
Rotativo, la presentacién del descargo excepcionalmente debe ser
solicitado como reposicién de fondos adjuntando el informe de
Justificacién, el cual debe ser autorizado por la Direccién General de
Asuntos Administrativos.

ARTICULO 23° (VICIOS DE NULIDAD).-

Cuando las facturas y otros comprobantes, tengan raspaduras,
enmiendas, alteraciones, afadiduras dudosas en la fecha, monto,
nombre o sellos que hagan dudar la legitimidad de las mismas, no
seran reconocidas para efectos de descargo.

Una vez observado, el responsable del Fondo Rotativo tendra 24
horas para aclarar, caso contrario debera reponer el monto
observado para dar curso a la reposicién y/o cierre del Fondo
Rotativo.

CAPITULO VI
DE LAS PROHIBICIONES Y SANCIONES

ARTICULO 24° (PROHIBICIONES).-

Manteniendo la relacién que debe existir con los objetivos del presente
Reglamento, se establecen las siguientes prohibiciones:
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a)

b)

c)
d)

e)

k)

1)

Gastos por montos mayores a la siguiente escala:

» Hasta Bs 6.500,00
Fondos rotativos con asignacion superiores a 10.000,00
» Hasta Bs 1.700,00
Fondos rotativos que contengan asignaciéon entre bolivianos
3.000,00 a 10.000,00
» Hasta Bs 700,00
Fondos rotativos con asignacion inferiores a 3.000,00

El fraccionamiento en dos o mas cantidades, destinado a cubrir la
misma adquisicién o servicio.

La adquisicion de Activos Fijos, cualquiera fuera el monto.

Pagos por materiales y suministros que existan en almacén, como
por ejemplo: material de escritorio, toner, etc. En caso de
combustible para el area urbana (solo para viajes al area rural o
entre sabado, domingo y feriado debidamente justificado).

Pagos no consignados en el presupuesto de gastos por partidas
presupuestarias.

Compra de tarjetas de recarga para celulares.

Impresién de tarjetas personales.

Pagos de servicios personales como sueldos y salarios, honorarios
por servicios de consultoria, publicidad y otros que deriven de un
proceso de contratacion.

Cubrir préstamos, gastos particulares, cambio de cheques, sea cual
fuere la jerarquia del solicitante.

Pago de viaticos, pasajes aéreos, inscripciéon a seminarios y cursos
de capacitacion.

Pago de Servicios Basicos salvo excepciones debidamente
justificadas.

Cancelar pagos entre responsables de fondos rotativos y/o cajas
chicas.

m)De acuerdo al D. S. N° 21364 “Reglamento de la Ley Financial”

Capitulo IV, Articulo 25, los siguientes gastos son considerados
como uso indebido de Fondos, no reconocidos como obligaciones del
Estado:

» Pago a clinicas y médicos particulares
» Atenciones odontologicas
» Obsequios

MINISTERIO DE DESARROLLO RURAL Y TIERRAS

Av. Camacho # 1471 entre calles Loayza y Bueno
Teléfonos: (591-2)2111103 - 2200919 - 2200885 Fax: 2111067
Sitio web: hitp//www.ruralytierras.gob.bo * E-mail: despacho@ruralytierras.gob.bo
La Paz - Bolivia




Premios

Gastos de prensa por salutaciones
Homenajes

Padrinazgos

Agasajos

Festejos

Ayudas econdmicas

Subsidios Subvenciones
Donaciones de cualquier naturaleza
Concesion de préstamos

Anticipos de sueldo a personal
Gastos extra -presupuestarios
Otros utilizados indebidamente

n) De acuerdo al Articulo 25°. Capitulo IV del D.S. N°. 21364 de agosto
de 1986 y D.S. N° 25682 de 25 de febrero de 2000 que modifica el 2°
parrafo del Articulo 25 del D.S. N° 21364 “Los Gastos en atenciéon a
los representantes de organismos internacionales e invitados
especiales”, salvo cuente con la autorizacién expresa mediante
Resolucién Ministerial u otra disposicién normativa emitida por la
Maxima Autoridad Ejecutiva de la Entidad.

YVYVVYVYVVYVVVYVYVYY

RTICULO 25° (SANCIONES PARA EL RESPONSABLE DEL FON DO).-

El resultado del arqueo realizado por la Direccion General de Asuntos
Administrativos a través de la Unidad Financiera (Unidad de Contabilidad),
debe ser expresado en un informe para hacer conocer al Responsable de
Fondo Rotativo y su inmediato superior, en caso que se determinase
observaciones, deberan justificar y respaldar en el plazo de 48 horas de lo
contrario se aplicara dependiendo de la gravedad las siguientes sanciones:

» Memorandum de llamada de atencion.

» Descuento del 20% del haber mensual hasta cubrir el
saldo no descargado.

» Se aplicaran sanciones que correspondan segln
normativa interna legal vigente.

> Suspension temporal o definitiva de la administracién
del Fondo Rotativo.
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ARTICULO 26° (DESCUENTO DE HABERES).-

~ Cuando el solicitante no efectuara el descargo de los fondos recibidos en el
. tiempo previsto, €l Responsable del Fondo Rotativo debera informar a la
Direccion General de Asuntos Administrativos de la administracién
central, unidades administrativas de las unidades desconcentradas para la
recuperacion inmediata mediante el descuento de su salario mensual.

- Asimismo, cuando el responsable del Fondo Rotativo no presentara su
descargo y deposito del saldo a fin de Gestiéon o se detectaran faltantes no
Justificados, se procedera al descuento del 20% de cada remuneracion
mensual hasta cubrir el saldo no descargado, ademas de aplicarse la
~ sancion establecida en las normas vigentes.

CAPITULO VII
DE LA REPOSICION Y CIERRE DEL FONDO ROTATIVO

a ARTiCULO 27° (REPOSICION DEL FONDO).-

El Fondo Rotativo, permite rendiciones parciales y podra ser
repuesto cuando se haya agotado minimamente el 60% (cincuenta
por ciento), del total del fondo asignado, mientras se tramita la
reposicion se podra disponer del saldo restante.

II. Para cada reposicién, necesariamente deben presentarse los

documentos de respaldos establecidos en el ARTICULO 22°

s RENDICION DE CUENTAS del presente Reglamento, para el descargo
~ correspondiente.

III. La Unidad Financiera de la Administracién Central del Ministerio de
Desarrollo Rural y Tierras a través de su unidades dependientes:
Unidad de Presupuesto, verificara los saldos presupuestarios previa

—~ emision de la certificacién presupuestaria; Unidad de Contabilidad,

. revisard la documentacion de respaldo, si el mismo no presenta

observaciones procedera al registro del C-31 afectando los momentos

presupuestarios por objeto del gasto: Preventivo, Compromiso y

Devengado, para su posterior aprobacién y firma del responsable de

Contabilidad, Jefe de la Unidad Financiera y Director General de

Asuntos Administrativos respectivamente.
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N IV. Las unidades desconcentras deberan adoptar un similar
tratamiento, canalizando todo este procedimiento en su Unidad
Administrativa.

— ARTICULO 28° (CIERRE DEL FONDO).-

I. Todos los Fondos Rotativos deberan ser cerrados antes de la
5 finalizacion de cada arfio fiscal, de acuerdo al Instructivo de Cierre
~ Presupuestario y Contable del ejercicio fiscal, emitido por el
Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras y el Ministerio de Economia
y Finanzas Publicas.

- II. En caso de existir saldo no utilizado, el Responsable del Fondo
Rotativo procedera dentro la fecha limite de cierre al depésito en la
respectiva cuenta corriente fiscal de origen de los fondos y la boleta
de deposito bancario debera adjuntarse al descargo respectivo.

ARTICULO 29.- (CONTROL Y VERIFICACIONES).-

El control y verificacién de los gastos rendidos sera responsabilidad de la
Direccion General de Asuntos Administrativos a través de la Unidad
Financiera y de las unidades desconcentradas a través de sus areas
. administrativas financieras, independientemente de las labores de
fiscalizacién y control posterior que sobre la confiabilidad de los registros y
el manejo y disposicion de estos recursos efectué la Unidad de Auditoria
Interna.

ARTICULO 30.- (RECIBOS EN CASOS EXCEPCIONALES).-

= En casos excepcionales y debidamente justificados se aceptaran
“RECIBOS” autorizados por su inmediato superior, de los cuales se
realizaran las retenciones impositivas respectivas en el formulario de
retencién impositiva (Ver anexe 3), segiin normativa aplicable para cada
~ caso.

ARTICULO 31.- (RESPALDO DEL DESCARGO).-

. El respaldo o rendicion de cuentas debera estar respaldado por la
documentacién correspondiente en original. No se aceptaran fotocopia
simple como documentos de descargo.
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ARTICULO 32.- (ARCHIVO Y CUSTODIA DE DOCUMENTACION).-

El Responsable del Fondo Rotativo debe mantener al dia, en orden y
debidamente archivada la documentaciéon correspondiente al manejo y
registro de los montos recibidos y desembolsos y la mantendra bajo su
custodia, proteccion y seguridad durante la administracién del Fondo
Rotativo.

CAPITULO VIII
DE LOS FONDOS DE CAJA CHICA

ARTICULO 33° (DEFINICION DE CAJA CHICA).-
I

Caja Chica es el monto de dinero que se asigna de un Fondo
Rotativo para cada area funcional, para cubrir el pago en efectivo de
gastos menores y urgentes, cuyo limite maximo esta definido en el
presente reglamento y es administrado de manera independiente por
la naturaleza de los gastos, por un Responsable de Caja Chica.

La habilitacién de una Caja Chica debe responder a las necesidades
inmediatas para atender el cumplimiento de actividades funcionales
y operativas.

ARTICULO 34° (APERTURA DE LA CAJA CHICA).-

z.

II.

La Administracion Central y Unidades Desconcentradas del
Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras a través de su Responsable
de Fondo Rotativo, previa autorizacién de la maxima autoridad
administrativa del area, podran aperturar una o varias cajas chicas
de acuerdo a la necesidad funcional y operativa.

Para el efecto, la Maxima Autoridad del Area deberd designar en
forma expresa (Memorandum) a los responsables del manejo de Caja
Chica.

CAPITULO IX
DEL MOVIMIENTO DE CAJA CHICA

ARTICULO 35° (MONTO ASIGNADO PARA CAJA CHICA).-
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I. El monto limite para la apertura de Caja Chica sera menor o igual al
20% del monto del Fondo Rotativo.

II. Cuando se trate de otras Fuentes de Financiamiento y/o
corresponda a Unidades Desconcentradas, se tomara el mismo
criterio respecto al monto limite para la apertura de Caja Chica.

ARTICULO 36° (DESTINO).-

I. Los recursos asignados a Caja Chica estan destinados a cubrir
gastos menores urgentes, siempre y cuando no existan en stock de
almacenes lo solicitado. En el caso de servicios la solicitud estara
enmarcada a la necesidad especifica del Area Funcional.

II. El requerimiento de materiales y suministros y/o servicios deberan
tener relacion con las partidas presupuestarias de los grupos 20000
(SERVICIOS NO PERSONALES), 30000 (MATERIALES Y
SUMINISTROS) y subgrupos 85000 (TASAS, MULTAS Y OTROS) y
86000 (PATENTES) del clasificador presupuestario por Objeto del
Gasto, determinadas en el presupuesto de la gestion y que son
considerados como “Gastos Elegibles para Caja Chica”, quedando
prohibido cubrir gastos con imputacion de las partidas del grupo
40000 (ACTIVOS REALES).

ARTICULO 37° (PROHIBICIONES).-

Manteniendo la relacion que debe existir con los objetivos del presente
Reglamento, se establecen las siguientes prohibiciones:

a) El gasto por montos mayores al 30% de la Caja Chica asignada.

b) Gastos que se encuentran contemplados en el Articulo 24
(Prohibiciones) del presente Reglamento.

c) No se asignara Cajas Chicas en actividades especificas,
programas y proyectos.

ARTICULO 38° (OBLIGACIONES).-

a) El Responsable de la administracién de Caja Chica, debera tomar
los recaudos necesarios para la custodia, descargo y control de
los recursos, destinado a gastos contemplados en el Articulo 36
(DESTINO), obligandose al estricto cumplimiento del presente
Reglamento.
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<l b) Autorizar, solicitar y revisar la documentacion de respaldo de
cada uno de los gastos efectuados.

¢) La Maxima Autoridad del Area Administrativa a través del
Responsable de la administracion del Fondo Rotativo debera

P informar a la Direccion General de Asuntos Administrativos sobre

- las Cajas Chicas que fueron asignadas, importes y responsables,
asi como cualquier cambio.

d) La solicitud de reposicién de Caja Chica y presentacién de la
documentacién de respaldo debera necesariamente efectuarse

-~ cuando se agote el 80% del importe asignado a Caja Chica.

ARTICULO 39° (ARQUEOS DE CAJA CHICA).-

El Responsable del Fondo Rotativo, en el momento que vea conveniente
podréa realizar arqueos a las Cajas Chicas asignadas a cada una de sus
areas dependientes, al margen de los controles que pueda realizar la
o~ Direccion General de Asuntos Administrativos a través de la Unidad
Financiera (Unidad de Contabilidad) del Ministerio de Desarrollo Rural y
Tierras o de cualquier otro personal designado para el efecto.

ARTICULO 40° (SANCION).-

La Maxima Autoridad de Area a través del Responsable del Fondo Rotativo,
= podra suspender temporal o definitivamente la apertura de Caja Chica,
o cuando el area funcional incumpla las disposiciones definidas en el
presente Reglamento, debiendo asumir la Maxima Autoridad del Area
sanciones si corresponde.

ARTiCULO 41° (RENDICION DE CUENTAS).-

-~ La reposicion y rendicion de Cajas Chicas se regira por el mismo
- procedimiento de Fondos Rotativo teniendo en cuenta las siguientes
_ especificaciones:

- a) La rendicion de los montos asignados a Caja (s) Chica (s) se
- realizara ante el Responsable del Fondo Rotativo adjuntando la

documentacién de respaldo.

El Responsable del Fondo Rotativo al recibir el descargo de Caja
Chica, debera verificar los documentos de respaldo, comprobar
sumas y comparar el monto entregado que debera ser igual al
gasto efectuado. Si el gasto fuera menor al monto entregado, el
Responsable de la Caja Chica debera reponer de inmediato la
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diferencia existente y/o entregar el saldo en términos de unidades
monetarias, ya que estos comprobantes deben ser descargados en
el Fondo Rotativo; si el gasto fuera mayor al monto entregado, el
Responsable del Fondo Rotativo no debera reembolsar la
diferencia al Responsable de la Caja Chica.

c) En caso de que el Responsable de Caja Chica no efectue el
descargo correspondiente, se aplicara lo establecido el Articulo 25
(SANCIONES PARA EL RESPONSABLE DEL FONDO).

ARTICULO 42° (CIERRE Y REPOSICION DEL FONDO DE CAJA
CHICA).-

La reposiciéon del fondo de Caja Chica se efectuara cuando el descargo
presentado no tenga ninguna observacion, se encuentre debidamente
documentado y cuente con las autorizaciones que originaron el gasto. Por
ningdn motivo se otorgara un nuevo monto si el anterior no fue
descargado correctamente.

CAPITULO X
FONDOS EN AVANCE

ARTICULO 43° (DEFINICION DE FONDO EN AVANCE).-

El Fondo en Avance es la entrega de recursos econémicos para realizar un
determinado gasto o atender gastos de emergencia y/o urgentes resultado
de desastres naturales, atenciéon de gastos especificos debidamente
justificados y cuya entrega se realiza como “adelanto de fondos” para su
posterior rendicion de cuenta con la documentacién sustentatoria que lo
demuestre y respalde, inmediatamente se efectie el gasto; mismos que no
deben contravenir las disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 44° (MODALIDAD DE APERTURA Y ENTREGA DEL FONDO
EN AVANCE).-

La apertura y entrega de Fondos en Avance o adelanto en la administracion
central (personal con item), actividades especificas, programas y proyectos
(personal con item, personal eventual o consultor de linea) del Ministerio
de Desarrollo Rural y Tierras se otorgara hasta un nivel de Técnico V bajo
las siguientes modalidades.
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=) 1. De Bs. 1,00 hasta Bs.20.000,00 la apertura sera a través de la
Direccion General de Asuntos Administrativos (Administracién
Central) o las Maximas Autoridades Administrativas del Area
(Unidades Desconcentradas) siempre y cuando los gastos estén
—~ programadas en el POA de la Administracién Central, Unidades
5 desconcentradas, Programas y/o Proyectos y respondan a las
actividades de caracter Institucional y no contravengan
reglamentacion vigente.

2.De Bs.20.001,00 a adelante o cuando los gastos sean extra
institucionales que respondan al Articulo 1° del Decreto Supremo
N° 25682 independientemente del monto asi como los mno
programados en el POA de la gestion, debera ser autorizado por la

—~ Maxima Autoridad Ejecutiva del Ministerio de Desarrollo Rural y

Tierras, a través de la emision de una Resolucién Ministerial.

~ 3. La emision del cheque debera estar a la orden del servidor publico
= responsable de la administracion del indicado fondo.

ARTICULO 45° (REQUISITOS PARA LA ENTREGA DE FONDOS EN
~ AVANCE).-

Para la solicitud de apertura de Fondo en Avance se debera presentar la
siguiente documentacion:

a) Nota de solicitud de desembolso con cargo a Fondos en Avance
dirigida a la Direccién General de Asuntos Administrativos.

& b) Informe de justificacién para su autorizacion, emitido por la
- Unidad Ejecutora solicitante.
s ¢) Fotocopia de Registro beneficiario SIGMA y/o SIGEP.

d) Memoria de Calculo de gastos referenciales ordenado por objeto
de gasto con el monto total solicitado.
Fotocopia de Cédula de Identidad.
Proveido de autorizacién del desembolso de Fondo en Avance por
la Direccion General de Asuntos Administrativos o Resolucién
Ministerial del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras (en caso
que el monto sea mayor a Bs. 20.001,00).
Copia fotostatica de la Certificacion presupuestaria cuando sea
autorizado mediante Resolucién Ministerial.
El desembolso del Fondo en Avance debera ser efectuado a la
orden del Responsable de la solicitud.
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=, La Unidad Financiera a través de la Unidad de Contabilidad controlara e
informara cuando existe mas de un Fondo en Avance asignado (maximo
dos) a nombre de la Unidad Solicitante, los cuales no fueron descargados;
én cuyo caso de existir una solicitud de tercer Fondo en Avance quedara
~ pendiente hasta que se realice el descargo total de los anteriores Fondos.

ARTICULO 46° (DE LOS GASTOS).-

i a) Para iniciar el proceso de adquisiciéon de un bien o contratacion de
=, un servicio, previamente debera llenar el formulario de solicitud de
adquisicion de materiales, suministros y activos reales, firmado
por el servidor publico solicitante y Autorizado por la Maxima

Autoridad de Area, no es necesario la firma en la parte de

& Adquisicién autorizada.

- b) Para el caso de materiales y suministros, solicitara a la Unidad de

Sy Almaceén Central, la certificacién (Sello) de “SIN EXISTENCIA” en el
formulario de solicitud de adquisicién de materiales, suministros y
activos reales,

¢) Para contratacion de servicios, no se requiere la certificacién de

~ “Sin Existencia” del Almacén.

ol d) El servidor publico responsable del fondo debera solicitar al
proveedor la factura, en caso excepcional si el proveedor no se
encuentra inscrito en el padron de contribuyentes debe realizar
las retenciones impositivas (IT e IUE) con el formulario de
retencién impositiva (Ver Anexo 3).

€) El responsable del fondo previa verificacion de la calidad y
cantidad del bien y/o servicio adquirido debera emitir el
correspondiente “ACTA DE CONFORMIDAD”.

f) El servidor puiblico debera solicitar al encargado de Almacenes

~ realizar el ingreso y salida del bien adquirido.
- g) Para el caso de contratacién de servicios la Unidad solicitante
_ debera emitir también el “ACTA DE CONFORMIDAD?”,

h) Cuando el monto del gasto supere los 20.000 bolivianos se
& ® requerira el certificado tinico de proveedores de estado (RUPE).
el ARTICULO 47° (RENDICION DE CUENTA).-

El Responsable del Fondo en Avance en un plazo méaximo de ocho dias
habiles, después de haber ejecutado el gasto, debera realizar el descargo
correspondiente del fondo, para el efecto debera adjuntar los siguientes
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i documentos:

a) Nota de descargo del Fondo, dirigido a la Direccién General de
Asuntos Administrativos del Ministerio de Desarrollo Rural y

~ Tierras y a las Unidades Administrativas Financieras de las

i unidades desconcentradas de esta cartera de estado para que

las Unidades correspondientes (Unidad de Presupuesto,

Contabilidad y Tesoreria) efectien la respectiva revisién y

registro de descargo correspondiente.

~ b) Formulario de solicitud de adquisicion de materiales,

o suministros y activos reales, facturas, Actas de Conformidad y
documentaciéon de respaldo.

c) Formulario de Detalle de Gastos y Resumen de Partidas
debidamente firmadas (Ver anexo 4).

~ d) Otros documentos que sean precisos de acuerdo a cada

< necesidad (Ej.: Boleta Original de Depésito Bancario, depositado en
la cuenta corriente fiscal de origen de los fondos, en caso de saldo
no utilizado).

e) Toda la documentaciéon de descargo debera estar foliada y
ordenada cronolégicamente.

Para la presentaciéon de las rendiciones de cuenta debe considerarse lo
establecido en el numeral 2 del Articulo 21 del presente Reglamento.

ARTICULO 48° (PROHIBICIONES).-

= Esta prohibido el uso del fondo en avance en diferentes contrataciones y
destino al que fue autorizado.

) ARTICULO 49° (DESCUENTO DE HABERES).-

I. Cuando el Responsable del Fondo en Avance no efectuara el
descargo en el tiempo previsto (ocho dias habiles), no efectiie el
deposito del saldo o se detectaran observaciones no regularizadas en

& el plazo de 3 dias habiles. La Unidad Financiera informara a la

— Direccién General de Asuntos Administrativos para la recuperacién

respectiva, por lo que se procedera al descuento del 20% de cada

remuneracion mensual, hasta cubrir el saldo no descargado, ademas

de aplicarse la sancién establecida en el presente Reglamento y

cumpliendo normativa vigente.
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II. Para el caso de las unidades desconcentradas, el cumplimiento del
- presente articulo debera ser a través de sus areas administrativas
2 financieras.

= ARTICULO 50° (RESPONSABILIDADES).-

El Responsable del Fondo en Avance, debera tomar los recaudos
necesarios para la custodia, descargo y control de Ilos recursos,
obligandose al estricto cumplimiento del presente Reglamento.

ARTICULO 51° (ENTREGA DE RECURSOS POR REPOSICION
EXCEPCIONAL).-

~ Seran reconocidos los gastos efectuados en calidad de reposicion de fondos

i cuando estos cuenten con la Resolucién Ministerial de asignacion de

Fondo en Avance y por factores o razones debidamente justificadas, el

Yo-mismo no haya sido aperturada oportunamente, la cual debe estar

\\autorizada por la Direccién General de Asuntos Administrativos y la
documentacién de respaldo conforme detalla los Articulos 41° (Rendicién
de Cuentas) y 46° (De los Gastos) del presente Reglamento.

ARTICULO 52° (GASTOS EXCEPCIONALES).-

Excepcionalmente se reconocera los gastos que se efectuaron con recursos
del Fondo en Avance, toda vez que se haya identificado la necesidad
extrema y de fuerza mayor la realizacién de gastos por el mismo concepto
el cual supere el importe de Bs.50.000,00, se autoriza al Responsable del
Fondo en Avance a constituirse como Responsable del Proceso de
Contratacién (RPA) en la modalidad ANPE para iniciar un proceso de
contratacion manual cumpliendo con los requisitos minimos establecidos
en el D.S. 0181 y RE-SABS exceptuando la publicacién en el SICOES y
PAC debiendo el mismo informar al responsable del SICOES y PAC para su
respectivo registro en el formulario que corresponde. Dicha decisién
asumida por el Responsable del manejo del Fondo en Avance podra ser
sustentada al amparo al Articulo 33 de la Ley 1178 “Ley de Administracién
y Control Gubernamentales” de fecha 29 de julio de 1990 y Decreto
Reglamentario de la norma citada.
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Estado Plurinacional de Bolivia

REGLAMENTO DEL FONDO ROTATIVO, CAJA CHICA Y FONDOS EN A VANCE

- CAPITULO XI
- DISPOSICIONES ADICIONALES

Disposicion Primera:

Independientemente del fondo o «caja chica a administrar, el
incumplimiento de las disposiciones establecida dentro el reglamento para
a el manejo, uso y destino de los fondos, los responsables seran pasibles a la
— responsabilidad por la funcién publica prevista por la Ley N° 1178 y sus
decretos reglamentarios y otras disposiciones normativas en actual
vigencia. Asimismo, no seran reconocidos los gastos no elegibles dentro del
fondo asignado.

- Disposicion Segunda:
Los casos no previstos en el presente Reglamento, podran ser regulados
por las instancias competentes dentro los marcos legales correspondientes.

WFU/JVR/dem

C/ec: Arch.

Fs. 35
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—_ : ?/ Av. Camacho # 1471 entre calles Loayza y Bueno

Teléfonos: (591-2) 2111103 - 2200919 - 2200885 Fax: 2111067
Sitio web: hitp://www.ruralytierras.gob.bo * E-mail: despacho@ruralytierras.gob .bo
La Paz - Bolivia
29




Estado Plurinacional de Bolivia

(Anexo 1)

- RECIBO POR GASTOS DE MOVILIDAD

. Direccion y/o Unidad:.........ccceivinmminesicsrinssnsrsccecessenenss R

& He recibido del Responsable de Fondo Rotativo y/o Caja Chica la suma de Bs........c..o
N snawew T -, /100 Bolivianos

~ Por concepto de:....cccninnnrenrinenneas e

~ Area; Urbana I:I

B NN PR EEE TR T RN PN NSRS RRR R E R ERY FNN AR RS ENREAERTTRAE AN aeserann

SEEsEEIsTIETteNIEELTETERB RN FESERIEEEEES  EmEEERGEEARSEEEEsEs TrsrssEEERssEsaRnuRrann B EFEEENsssERSTeRmREAERRERARR ARy LIERET]

Autorizado Responsable Fondo Rotativo Firma del Funcionario

Jefe Inmediato Superior Firma y Sello NOMDBIe: soermesmsuessuneeseen
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Estado Pirinaciona.lde Bolivia
=5 RECIB 0O (Anexo 2)
NUMERO...............
5 B s
= POR CONCEPTO DE COMPRA DE MATERIALES Y SUMINISTROS Y/O SOLICITUD DE SERVICIOS NO
PERSONALES HE RECIBIDO DEL RESPONSABLE DEL FONDO ROTATIVO, CON RECURSOS DEL
~ MINISTERIO DE DESARROLLO RURAL Y TIERRAS, CON CARGO A RENDICION DE CUENTA
DOCUMENTADA, LA SUMA DE......oouimmrrierins it eeeeeeseeeeseseeseessesms oo 007100 BOLIVIANOS
- POR CONCEPTO): DBz . aqvwsncnsusersssnn smsm e ovvasmssssins s s,
e COMPROMISO:
~ En sujecién al inciso c) del articulo 27 de la Ley 1178 del 20 de julio de 1990 de Administracién y Control
Gubernamentales (SAFCO), me comprometo a rendir cuentas, presentando la documentacién sustentatoria original,
2 autentica y fidedigna, en el plazo miximo de 48 horas habiles siguientes al recibo del efectivo, de lo contrario autorizo
i que el monto entregado sea descontado de mi haber mensual.
— Conozco que en el caso contrario, son aplicables en mi contra las normas del Decreto Supremo No. 23318-A del 3 de
noviembre de 1992 que aprueba el Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica.
—~ La Paz, de de
a Recibi Conforme: Entregue Conforme
- Nombre y Apellido:........................cooo..... Responsable del Fondo Rotativo
LIQUIDACION
- ITEM PARTIDA | CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO
ik 1
» 2
. 3
i VALOR DE COMPRA DEL BIEN O SERVICIO Bs
SALDO DEVUELTO Bs
o TOTAL Bs
Recibi Conforme Entregue Conforme
Nombre, Apellidos y firma Nombre, Apellidos y firma
La Paz, de de

MINISTERIO DE DESARROLLO RURAL Y TIERRAS

Av. Camacho # 1471 entre calles Loayza y Buenc
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Estado Pluri naciona-ﬁ de Bolivia

(ANEXO 3)
o FORMULARIO RETENCIONES IMPOSITIVAS

. o
Diatassosivadamimssiis L L A PN T SO

DESCRIPCION TOTAL Bs

s Menos:
La retencion impositiva corresponde:

.- A) BIEN IUE 5.00 %
IT3.00 %

. [+)
A) SERVICIO JUE 12.5 %
- IT 3.00%

Liquido Pagable (Total - A o B)

UNIDAD SOLICITANTE
NF E
- RECIBI CONFORM ENTREGUE CONFORME ve Be

& RESPONSABLE DEL FONDO

N BB it smsensensrersnns
—_ [ 11 TR —— ROTATIVO

MINISTERIO DE DESARROLLO RURAL Y TIERRAS
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Estado Plurinacional de Bolivia

i REGLAMENTO DEL FONDO ROTATI VO, CAJA CHICA Y FONDOS EN AVANCE

% (Anexo 4)
< FORMULARIO DETALLE DE GASTOS

~ UNIDAD OPERATIVA oo

N FECHA: e vveeeeevrssessrene

. DETALLE DE GASTO PAGOS REALIZADOS

" NO :

FECHA :22}?!% FACTURA s : IMPUESTO RETENIDO | |1o1n0
~ /RECIBO | PROVEEDOR | CONCEPTO | TOTAL e o PAGABD
- OH- g
- -
o~ 'HOR
4 %

"y TOTAL 0,00 0,00 0,00 0,00
= ESUM PARTID.
RESUMEN DE PARTIDAS IMBORTE
= CODIGO PARTIDA NOMBRE PARTIDA
TOTAL

MINISTERIO DE DESARROLLO RURAL Y TIERRAS
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ARQUEO DE FONDO ROTATIVO O CAJA CHICA

(Expresado en Bolivianos)

~ (ANEXO 5)
~ MINISTERID DE DESARROLLO RURAL Y TIERRAS Nombre del Responsable de Fonda Rotativ y/o Caja Chice:
~ DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS  |Unidad Fiecutora:
A Fecha: 'Hur'a:
= EFECTIVO
_ IMPORTE EN BOLIVIANOS CANTIDAD TOTALES
BILLETES 200
B BILLETES 100
i BILLETES 50
~ BILLETES 20
o BILLETES 10
% MONEDAS 5
MONEDAS 2
A MONEDAS 1
] MONEDAS 0.50
—~ MONEDAS 0.20
s MONEDAS 0.10
- a) TITAL BILLETES Y MONEDAS
' RESUMEN
- a) TOTAL BILLETES Y MONEDAS
& a) TOTAL FACTURAS Y/0 RECIBOS EMITIDOS, OTROS
& DIFERENCIA SOBRANTE O FALTANTE
i OBSERVACIONES
- EXPLICACION DEL FALTANTE O SOBRANTE (OTROS):
i CONCLUSIONES

Los Fondos fueron recontados en mi presencia y me fueron devueltos conforme, al igual que la documentacion existente.

RESPONSABLE DE FONDO ROTATIVO O

~ RESPONSABLE DEL ARQUEQ
CAJA CHICA
= MINISTERIO DE DESARROLLO RURAL Y TIERRAS
= Av. Camacho # 1471 entre calles Loayza y Bueno
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a REGLAMENTO D_EL FONDO ROTA TI Vo CAJA CHICA YFONDOS EN AVANCE _
— (ANEXQO 5)
o ARQUEO DE FONDO ROTATIVO O CAJA CHICA
— (Expresado en Bolivianos)
. Nombre del Respansable de Fonda Rotativa y/o Caja Chica:
4 Unidad Ejecutora: Hora de Inicio:
= Fecha: Hora de Finalizacion:
: FACTURAS Y/O RECIBOS
- N FECHA N°DE RECiBO . ' CONCEPTO IMPORTE Bs
. 1 |
2

)
G%h
il [=]
7
wu F-N w

. 6
~ 7
i 8
A ;
e 10
~ 11
& 12
i =
~ 14
& 15

16
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