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VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, el articulo 175 de la Constitucion Politica del Estado, dispone: “I. Las Ministras y los Ministros
de Estado son servidoras publicas y servidores publicos, y tienen como afribuciones, ademas de las
determinadas en esta Constitucion y fa ley: (...) 2. Proponer y dirigir las politicas gubernamentales en
su sector. 3. La gestion de la Administracién Publica en el ramo correspondiente. 4. Dictar normas
administrativas en el ambito de su competencia. (...)".

Que, la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales, en su
articulo 1, inciso o), dispone, que la mencionada Ley tiene corno objeto el lograr que todo servidor
publico, sin distincion de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no
sélo de los objetivos a que se destinaron los recursos publicos que le fueron confiados, sino también
de la forma y resultado de su aplicacion.

Que, el Articulo 3 de la Ley N° 1178, dispone que los sistemas de Administracion y de Control se
aplicaran en todas las Entidades del Sector Publico, sin excepcion. Asimismo el articulo 12 sefiala
que el Sistema de Contabilidad Integrada incorporara las transacciones presupuestarias, financieras
y patrimoniales en un sistema comun, oportuno y confiable, destino y fuente de los datos expresados
en terminos monetarios. Con base en los datos financieros y no financieros generara informacion
relevante y (til para la toma de decision por las autoridades que regulan la marcha del Estado y de
cada una de sus entidades.

Que, el articulo 13 de la referida Ley sefiala que: “...El Control Gubernamental se aplicaré sobre el
funcionamiento de los sistemas de administracién de los recursos publicos y estara integrado por: a)
El Sistema de Control Interno que comprenderd los instrumentos de control previo y posterior
incorporados en el plan de organizacion y en los reglamentos y manuales de procedimientos de cada
entidad, y la auditoria interna (...)"

Que, el articulo 27, inciso c¢) de la citada Ley, establece que, toda entidad, funcionario o persona que
recaude, reciba, pague o custodie fondos, valores o bienes del Estado, tiene la obligacién de rendir
cuenta de la administracion a su cargo por intermedio del sistema contable especificando la
documentacion sustentatoria y las condiciones de su archivo.

Que, los numerales c), d) y w) del Paragrafo | del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857 de 06 de
enero de 2023, de la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo, establece como atribuciones de
las Ministras y los Ministros del Organo Ejecutivo, entre otras: dirigir la gestion de la Administracion
Pablica en el ramo correspondiente; dictar normas administrativas en el ambito de su competencia,
emitir Resoluciones Ministeriales, asi como Biministeriales ¥y Multiministeriales en coordinacién con
las Ministras(os) que correspondan, en el marco de sus competencias.

Que, mediante Decreto Presidencial N° 4389 de 09 de noviembre de 2020, se designa al ciudadano
lvan Manolo Lima Magne, Ministro de Justicia y Transparencia Institucional.

Que, el articulo 9 de las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, aprobada por
Resolucion Suprema N° 222957 de 04 de marzo de 2005, define que el Sistema de Contabilidad
Integrada (SCI); es el conjunto de principios, normas recursos y procedimientos que consideran
regulaciones juridicas, normas técnicas y/o practicas administrativas, utilizar para evaluar, procesar y
exponer los hechos econdémicos que afecten el patrimonio de las entidades del sector publico. EI
inciso b) del articulo 10 de las referidas Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada,
aprobada por Resolucion Suprema N° 222957 de 04 de marzo de 2005, sefiala como objetivos del
sistema de contabilidad integrada, 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, mediante Resolucion Ministerial N° 153/16 de 06 de abril de 2016, emitido por el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas, en su Anexo | "Reglamento Especifico para la Administracion de
Cuentas Corrientes Fiscales, Operaciones, Servicios Financieros y Sistema de Pagos del Tesoro",
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establece en el Articulo 29: "1. La apertura, operacion, reposicion y cierre del Fondo Rotativo y Cajas
Chicas, serd de entera responsabilidad de la Méxima Autoridad Ejecutiva de cada una de las
Entidades Publicas del Nivel Central del Estado. Il. La Entidades Publicas del Nivel Central del Estado,
bajo entera responsabilidad de su Maxima Autoridad Ejecutiva, deberan reglamentar el
funcionamiento de sus Fondos Rotativos y Cajas Chicas, sujetandose a los lineamientos dispuestos
en el presente Reglamento...".

Que, en fecha 25 de julio de 2023 se aprobé por Resolucion Ministerial CITE:MJTI-DGAJ-RM-Z-107-
2023 la actualizacion del Reglamento Interno de Fondo Rotativo del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional, con el objeto de establecer normas y procedimientos para la
administracion correcta del Fondo Rotativo, garantizando y precautelando la entrega oportuna, asi
como la rendicion de cuentas.

Que, mediante Informe CITE: MJTI-UF-INF-Z-565-2023 de 27 de diciembre de 2023, el Encargado
de Tesoreria dependiente de la Unidad Financiera, sefiala: “...El Area de Tesoreria dependiente de la
Unidad Financiera, realizé el proceso de revisién y actualizacién del Reglamento Interno de Fondo Rotativo del
Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, para el efecto, con base en la dindmica y experiencia
institucional se han realizado modificaciones necesarias para aplicacion de todos los servidores publicos,
consultores individuales de linea, personal eventual, que recibe recursos del Fondos Rotativo por parte del
Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional. La actualizacion del Reglamento Intemo de Fondo Rotativo
del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional busca ofrecer a la entidad una herramienta de trabajo que
contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente de los objetivos institucionales, el mismo a su vez tiene como fin lo
siguente. - Facilitar la actuacion del personal que participa en la consecucion de los objetivos y en el desemperio
de fas funciones de los puestos que tienen asignados. - Evitar fallas y errores. - Facilitar las fabores de auditoria,
la evaluacion del control intemo y su vigilancia. - Facilitar el pago de los refrigerios al personal de esta Cartera
de Estado. - Facilitar al personal en el entendimiento de estos procedimientos. Asimismo, apoya en la induccién
del personal de nuevo ingreso en la capacitacion e instruccion de las actividades que tienen que realizar”.

Que, el citado Informe concluye que: “...La actualizacion y consiguiente aprobacion del Reglamento Interno
de Fondo Rotativo del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, sustenta las actividades realizadas en
la institucion con base en la experiencia y en apego a la normativa inherente a los Sistemas de Administracion y
Control Gubemamentales. - La actualizacién y consiguiente aprobacion del Reglamento Intermo de Fondo
Rotativo del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, no contraviene el ordenamiento Juridico
administrativo vigente; por el contrario, se encuentra respaldado por la experiencia y aplicacién en la entidad,
coma en acluaciones similares de ofras instancias superiores y/o pares del nivel central del Estado”.

Que, el Informe Legal CITE: MJTI-DGAJ-INF-Z-17-2024 de 09 de enero de 2024, emitido por la
Direccion General de Asuntos Juridicos de esta Entidad Ministerial, concluye que: “En mérito al analisis
legal expuesto y la justificacion técnica de la Unidad Financiera, dependiente de la Direccion General de Asuntos
Administrativos, conforme Informe Técnico CITE: MJTI-UF-INF-Z-565-2023 de 27 de diciembre de 2023, se
concluye que es procedente la aprobacion del "Reglamento Interno de Fondo Rotativo del Ministerio de Justicia
y Transparencia Institucional”, y asimismo recomienda: “... considerar la emision de la Resolucién de aprobacion
del “Reglamento Interno de Fondo Rotativo def Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional”, conforme
Anexo adjunto, mismo que deberé formar parte integrante e indivisible de la Resolucién Ministerial expresa’.

POR TANTO:

El Ministro de Justicia y Transparencia Institucional, en gjercicio de las atribuciones establecidas en
los numerales 3 y 4 del paragrafo | del Articulo 175 de la Constitucién Politica del Estado Plurinacional
y los numerales c), d) y w) del Paragrafo | del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857 de 06 de
enero de 2023.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el "REGLAMENTO INTERNO DE FONDO ROTATIVO” del Ministerio de
Justicia y Transparencia Institucional, segun Anexos adjuntos que forman parte integrante e indivisible
de la presente Resolucién Ministerial,

SEGUNDO.- APROBAR el Informe Técnico CITE: MJTI-UF-INF-Z-565-2023 de 27 de diciembre de
2023 emitido por la Direccion General de Asuntos Administrativos y el Informe Legal CITE: MJTI-
DGAJ-INF-Z-17-2024 de 09 de enero de 2024, emitido por la Direccion General de Asuntos Juridicos.

TERCERO.- Se deja sin efecto todas las disposiciones contrarias a la presente Resolucion Ministerial.
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CUARTO.- La Direccién General de Asuntos Administrativos de esta Cartera de Estado, queda
encargada del cumplimiento, difusién e implementacion del presente Reglamento, asi como proseguir
los tramites que correspondan ante la instancia competente del Organo Ejecutivo hasta su conclusién.

Registrese, comuniquese y archivese.
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REGLAMENTO INTERNO DE FONDO ROTATIVO

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL
CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- OBJETIVOS DEL REGLAMENTO.

El presente Reglamento de manejo de Fondo Rotativo, tiene los siguientes
objetivos:

a) Definir procedimienfos para garantizar la operatividad y facilitar el
eficiente control en todos los gastos realizados a través del médulo del
Fondo Rotativo del Sistema de Gestion Publica - SIGEP.

b) Establecer las competencias y responsabilidades asignadas al personal
de la entidad, en la administracion de los recursos publicos y descargos
sustentados en documentacidn confiable.

c) Lograr la administracién transparente y eficiente de los recursos
destinados al Fondo Rotativo.

d) Establecer las prohibiciones y sanciones por el incumplimiento al presente
Reglamento, en funcién a la Ley 1178, Decreto Supremo 23318-A
Responsabilidad por la Funcién Pdblica y otras normativas vigentes.,

ARTICULO 2.- DEFINICIONES

A los efectos del presente reglamento, se tienen las siguientes definiciones:

a) Fondo Rotativo: Constituyen recursos econdmicos disponibles en una
cuenta corriente fiscal pagadora, asignados cada gestion fiscal,
destinados a cubrir la adquisicion de bienes y servicios menores, urgentes
e imprevistos.

b) Médulo de Fondo Rotativo: Herramienta informdtica del SIGEP que
permite la automatizacién de los procesos frecuentes de Apertura,
Solicitud, Descargo, Reposicidn y Cierre de Fondo Rotativo, ademds de
delimitar su uso y operatividad.

“2023 Afo de la Juventud hacia el Bicentenario”
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c) Descargos: Detalle de gastos incurridos, respaldado por facturas,
recibos, comprobantes y otros que evidencian o demuestran el pago o
fransaccion efectuada para el objeto vy fines aprobados y autorizados.

ARTICULO 3- ALCANCE.

Il El presente Reglamento es de estricto cumplimiento y aplicacién por
fodas las Unidades Organizacionales del Ministerio de Justicia %
Transparencia Institucional e Instituciones PUblicas Desconcentradas.

Il. Los{as) servidores(as) publicos(as) del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional e Instituciones PUblicas Desconcentradas,
no podrdn alegar el desconocimiento al presente Reglamento, como
excusa o justificacion de omision, infraccién o incumplimiento de
cualquiera de sus disposiciones.

ARTICULO 4.- MARCO LEGAL.

El presente Reglamento del Fondo Rotativo, tiene como base legal las siguientes
disposiciones:

a) Constitucion Politica del Estado del 9 de febrero de 2009.

b) Ley N° 1178 Ley de Administracién y Control Gubernamentales de 20 de
julio de 1990.

¢) Ley N° 843 de Reforma Tributaria, actualizado a diciembre de 2005.

d) Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010, de Lucha contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas “Marcelo Quiroga
Santa Cruz".

e) Decreto Supremo 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, Responsabilidad
por la Funcién Publica.

f) Decreto Supremo 26237 de 29 junio de 2001 gue modifica el D.S. 23318-
A.

g) Resolucién Suprema N° 218056 de 30 de julio de 1997, gue aprueba las
Normas Bdsicas del Sistema de Tesoreria del Estado.

h) Resolucidn Suprema N° 222957 de 4 de marzo de 2005, que aprueba las
Normas Bdsicas del Sistema de Contabilidad Infegrada.

i) Resolucidn Suprema N° 225558 de 1 de diciembre de 2005, que aprueba
las Normass Basicas del Sistema de Presupuesto.

J) Decreto Supremo N° 21364 de 20 de agosto de 1986 (arficulo 25).
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k) Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria del Ministerio de Justicia
y Transparencia Institucional.

I) Decreto Supremo N° 44691 del 30 de marzo de 2022 que aprueba la
Creacioén de la Institucién PUblica Desconcentrada (CONALPEDIS)

m) Decreto Supremo N° 4896 de 22 de marzo de 2023 gue aprueba la
creacion de la Institucién PUblica Desconcentrada (Gestora SAJ-RPA)

n) Otras normas legales vigentes y aplicables.

ARTICULO 5.- PREVISION.

En casos de omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretaciéon del
presente Reglamento Interno de Fondo Rotativo, las mismas serdn resueltas
considerando los alcances y previsiones establecidas en las normas de mayor
jerarquia que guarden relacion con el Reglamento.

ARTICULO 6- APROBACION Y DIFUSION.

El presente reglamento, serd aprobado mediante Resolucién Ministerial y
entrard en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién.

La Direccion General de Asuntos Administrativos, a través de la Unidad
Financiera serd responsable de la difusion del presente reglamento.

ARTICULO 7.- REVISION Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO.

El presente Reglamento podrd ser revisado y en su caso actualizado por la
Direccion General de Asuntos Administrativos, a través del drea de Tesoreria
dependiente de la Unidad Financiera, como resultado de la evaluacidn de su
aplicacién y de acuerdo a disposiciones legales en vigencia, las mismas que
serdn aprobadas mediante Resolucién Ministerial.

CAPITULO I

ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO

ARTICULO 8.- APERTURA DE FONDO ROTATIVO.

Para la apertura del Fondo Rotativo, deberd tomarse en cuenta el siguiente
procedimiento:

“2023 Ao de la Juventud hacia el Bicentenario”
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a) La Direccién General de Asuntos Administrativos, a fravés del Area de
Tesoreria dependiente de la Unidad Financiera, al inicio de cada gestion
fiscal, mediante la emisién de Informe técnico solicitard la asignacion de
recursos para la apertura del Fondo Rotativo y la designacion del
Responsable del Fondo Rotativo.

b) La Direccién General de Asuntos Administrativos, una vez dprobado el
Informe técnico, solicitard a la Direccién General de Asuntos Juridicos el
informe legal para la emision y suscripcién de la Resolucion Administrativa
correspondiente que autorice la apertura y designacion del Responsable
del Fondo Rotativo.

ARTICULO 9.- AUTORIZACION DE APERTURA.

l. Autorizada la apertura del Fondo Rotativo, en el Sistema de Gestidn
Publica (SIGEP), el importe asignado serd desembolsado en la cuenta
coriente fiscal dispuesta para el “Fondo Rotativo” de esta Cartera de
Estado y/o Instituciones PUblicas Desconcentradas.

Il. Los recursos del Fondo Rotativo se ejecutardn Unicamente en Ias partidas
de gasto habilitadas en el SIGEP al momento de la apertura.

ARTICULO 10.- MONTO AUTORIZADO.

El monto autorizado para el Fondo Rotativo de la Entidad, en el Sistema de
Gestion PUblica (SIGEP), corresponderd al porcentaje (%) a ser determinado por
el Viceministerio de Tesoro y Crédito Publico (VICP), de la cuota de caja
mensual otorgada en el mes en curso, en las clases de gasto 04 “Bienes vy
Servicios” y 05 “Servicios Basicos” y 11 “Otros”.

Para el desembolso de recursos del Fondo Rotativo, deberd cumplirse el
siguiente procedimiento:;

a) La o el Responsable del Fondo Rotativo, una vez emitida la Resolucidn
Administrativa de aprobacién de apertura de Fondo Rotativo, procederd
a la apertura mediante el médulo de Fondo Rotativo del SIGEP, por el
monto fijado por el Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas (MEFP).

b) Si el monto asignado por el MEFP para la apertura del Fondo Rotativo
fuese inferior a lo requerido por el Ministerio de Justicia y Transparencia
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Institucional, la o el Responsable del Fondo Rotativo realizard la solicitud
de incremento, mediante notq firmada porla o el Director/a General de
Asuntos Administrativos.

C) Los recursos asignados para el manejo del Fondo Rotativo serdn operados
mediante las cuentas corrientes fiscales pagadoras, a fravés del médulo
del Fondo Rotativo del SIGEP.

ARTICULO 11.- RESPONSABLE DEL FONDO ROTATIVO

El responsable del manejo del Fondo Rotativo del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional, deberd ser servidor publico dependiente de g
Unidad Financiera e independiente del drea de Contabilidad, y su designacion
se realizard mediante Resolucién Administrativa, emitida por el/la Director/a
General de Asuntos Administrativos,

ARTICULO 12.- RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DEL RESPONSABLE DEL FONDO
ROTATIVO.

l. El Servidor PUblico designado mediante Resolucién Administrativa como
responsable del manejo del Fondo Rotativo, se encargard de su correcta
administracion y tiene I obligacién de efectuar Ig reposicion, una vez
efectuado el descargo correspondiente, g fin de evitar la iliquidez en el
Fondo Rotativo.

Il. Las funciones que debe cumplir son las siguientes:

a) Efectuar la apertura y cierre del Fondo Rotativo.

b) Administrar los recursos del Fondo Rotativo.

c) Procesar las solicitudes de recursos mediante el Fondo Rotativo.

d) Revisar los cdlculos arifméticos y la formalidad de la
documentacion de respaldo presentada.

e) Elaborar los documentos o reportes emitidos por el médulo de
Fondo Rotativo en el SIGEP.

f) Girar cheques a favor de el/la Responsable de Caja Chica,
servidores(as) pUblicos(as) y otros, segun corresponda.

d) Realizar seguimiento oportuno a las Rendiciones pendientes de
descargo.

PéEinaS
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h) Revisar la documentacion de respaldo para realizar el descargo y
reposicion.

i) Velar porla liquidez del Fondo Rotativo.
j) Llevar un registro actualizado del movimiento de las operaciones
que se redlicen con cargo al Fondo Rotativo, en el SIGEP.

ARTICULO 13.- CAMBIO DEL RESPONSABLE DEL FONDO ROTATIVO.

l. En caso de vacaciones, enfermedad, comision o ausencia temporal
justificada  del Responsable del Fondo Rotativo, se delegard su
administracion de manera temporal a ofro (a) Servidor (a) PUblico (a) de
la misma Unidad Organizacional, a través de un Memordndum de
designacién emitido por la Direccién General de Asuntos Administrativos.

l. En caso de renuncia, rotacién, traslado, retiro o ausencia definitiva es
obligacion del (la) Responsable del Fondo Rotativo, proceder al cierre en
el moédulo del Fondo Rotativo habilitado en el SIGEP, cumpliendo los
procedimientos establecidos para el efecto.

lll. La designacién de un nuevo Responsable del Fondo Rotativo se realizard
de acuerdo a lo establecido en el articulo 11 del presente reglamento.

CAPITULO Il
PROCEDIMIENTO DEL MANEJO DEL FONDO ROTATIVO

ARTICULO 14.- SOLICITUD DE RECURSOS POR EL FONDO ROTATIVO.

Para efectuar la solicitud de recursos del Fondo Rotativo para anticipo de
fondos, ‘caja chica y otros permitidos y/o habilitados en el médulo del Fondo
Rotativo, la Unidad Solicitante deberd remitir a la Direccién General de Asuntos
Administrativos, la solicitud correspondiente, (FORMULARIO DE SOLICITUD DE

ONDO ROTATIVO) donde especificard expresamente el monto y destino de los
o " jcursos solicitados, documento que deberd contener la firma y autorizacion

el Inmediato Superior o Superior Jerdrquico, cuando corresponda.
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l. Para el caso de compra de materiales, la Unidad Solicitante deberda
adjuntar a su solicitud, el "Formulario de Pedido de Material” emitido
por el Area de Almacenes, que justifique el gasto a través del Fondo
Rotativo, debiendo llevar el sello “SIN EXISTENCIA", con la(s) firma (s)
de autorizacion correspondientes.

Il. En el caso de requerimiento de recursos para el pago o cancelacion
de servicios, deberd contar con la firma y autorizacion del Jefe
Inmediato Superior o Autoridad Jerdrquica.

. En caso de que la solicitud sea readlizada por personal dependiente
del Despacho del Ministro, ésta serd autorizada por el (la) Jefe de
Gabinete.

ARTICULO 15.- CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

La Unidad Financiera, efectuard la verificacién de la  disponibilidad
presupuestaria en las partidas de gasto requeridas por la Unidad Solicitante,
para efectuar la emision de la Certificacion Presupuestaria correspondiente,
previo desembolso de recursos.

ARTICULO 16.- FIRMAS AUTORIZADAS

Los cheques y cargos a rendir de fondos serdn firmados en forma
mancomunada, por dos de los siguientes servidores (as) publicos (as) del
Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional:

e Director(a) General de Asuntos Administrativos.
» Jefe (a) Unidad Financiera
* Encargado de Tesoreria

ARTICULO 17.- IMPORTE MAXIMO DE ASIGNACION DEL FONDO ROTATIVO

El importe maximo autorizado a ser otorgado a través del Fondo Rotativo para
cada operacion realizada, no debe sobrepasar el 20% del total asighado, con
excepcion al pago de refrigerio destinado alos (as) servidores (as) pUblicos (as),
personal eventual y consultores individuales de linea de esta Cartera de Estado,
conforme a normativa vigente.
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CAPITULO IV

DESCARGOS, PLAZOS, REPOSICION Y RENDICION FINAL DEL FONDO ROTATIVO

ARTICULO 18.- DESCARGO DEL GASTO POR COMPRA DE MATERIALES.

El descargo serd procesado con la presentacion de factura a nombre del
Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional con NIT 137415024

Adquisicion o compra de bienes
Los documentos minimos exigidos, en el caso de compra de bienes son:

1. Informe de descargo, dirigido a la Direccién General de Asuntos
Administrativos, debidamente aprobado por el inmediato superior
y autorizado por autoridades competentes, detallando las
actividades realizadas y la ejecucion de gastos realizados.
(INFORME DE DESCARGO DE FONDO ROTATIVO)

2. Facturas originales a Nombre del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional, las cuales no debe tener enmiendas,
raspaduras o borrones, y deberd en su contenido, describir el bien
adquirido.

3. Formulario de Pedido de Material y Suministros del Area de
Almacenes (Sello “Sin existencia”).

4. Formulario de Ingreso y Salida del drea de Almacenes.

5. Boleta de depdsito en original por el monto no ejecutado y
devuelto al Fondo Rotativo (si corresponde).

6. Y/u ofros relacionados.
Adquisicion o compra de servicios

Los documentos minimos exigidos porq la presentacion de descargos, en el

1) Informe de descargo, dirigido a la Direccién General de Asuntos
Administrativos, debidamente aprobado por el inmediato superior y
autorizado por autoridades competentes, detallando las actividades

PéEina8
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realizadas y la ejecucion de gastos redlizados. (INFORME DE
DESCARGO DE GASTOS VARIOS)

2) Facturas originales a Nombre del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional, las cuales no debe tener enmiendas, raspaduras o
porrones, y deberd, en su contenido, describir el servicio contratado.

3) Actade conformidad del servicio recibido (si coresponde, Ej. Pintado,
cambio de chapa, etc.).

4) Boleta de deposito en original por el monto no ejecutado y devuelto
al Fondo Rotativo.

5) En el caso de servicio de refrigerios los mismos tendrdn que ser
utilizados para la compra de gastos de alimentaciéon para terceros en
reuniones, talleres de capacitacion y otfras actividades de la Entidad,
deberd adjuntar una planilla firmada por los participantes al evento y
por el servidor publico que recibié el Cargo a Cuenta e inmediato
superior.

6) Y/u otros relacionados.

Excepcionalmente, en los casos que por la adqguisicion de bienes y/o servicios,
no se pueda obfener la factura, se aceptardn los recibos, que deberdn
contener la firma del beneficiario, adjuntando su fotocopia de la Cédula de
ldentidad.

El recibo, no debe presentar enmiendas, raspaduras o borrones, y deberd
indicar claramente el bien adquirido; para estos casos se deberd aplicar Ias
Retencion de impuestos de acuerdo al siguiente detalle:

Por compra de bienes

s Impuesto a las Utilidades de las e 5%
£ (o]
. ooska . Qligert Uty Empresas
i.i. L2}
" Impuesto a las Transacciones T 3%

Total Retencién Impositiva por compra de

bienes 9%
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Por prestacion de servicio

Régimen Complementario del RC - VA 13%
IVA

Impuesto a las Transacciones IT 3%
Total Retencion Impositiva por Servicios 16%

Adjunto al descargo, se deberd presentar la Boleta de depdsito en original por
el monto retenido, importe que serd depositado en la cuenta bancaria fiscal
del Fondo Rotativo del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

La documentacion de respaldo por la erogacion de recursos financieros
presentada por el (la) servidor(a) publico(a) es de su plena responsabilidad,
asumiendo la licitud y legalidad de los mismos.

ARTICULO 19.- PLAZOS DEL DESCARGO.

El plazo de los descargos es el siguiente:

e Anticipo: El descargo deberd efectuarse a los tres (3) dias hdbiles
posteriores al Ultimo gasto efectuado, concluida la actividad.

El incumplimiento al plazo establecido, dard lugar a que el Responsable del
Fondo Rotativo, emita un informe a la Direccién General de Asuntos
Administrativos haciendo conocer esta situacion, para el descuento de haberes
por el monto solicitado.

¢ Caja Chica: Se efectuard cuando su ejecucién alcance el 70% del monto
asignado, establecido en su reglamento interno especifico.

ARTICULO 20.- REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO.

El responsable del manejo del Fondo Rotativo verificard la documentacion de
respaldo y registrard la informacién para su reposicion a través del SIGEP.
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E {la) jefe (a) de la Unidad Financiera, aprobard C-31 con imputacion
presupuestaria, para la posterior firma por el (la) Director (a) General de Asuntos
Administrativos, para la reposicion al Fondo Rotativo.

ARTICULO 21.- RENDICION FINAL Y CIERRE DEL FONDO ROTATIVO.

El Fondo Rotativo deberd ser cerrado al final de cada gestion fiscal, de acuerdo
a Instructivo de Cierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria, emitido por el
Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas o Instructivo interno de Cierre
elaborado por el Ministerio de Justicia y Transparencia. Institucional, para lo cual
el responsable del Manejo de Fondo Rotativo, dentro de los plazos establecidos
procederd a la elaboracion de la rendicién final en el SIGEP, cumpliendo con
el procedimiento necesario para este fin, efectuando el depssito del saldo no
utilizado en la Cuenta Unica del Tesoro (CUT) del Banco Central de Bolivia.

CAPITULO V

DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 22.- PROHIBICIONES.

I.  Queda prohibido utilizar los recursos de los Fondos Rotativos en gastos
COomo ser:
a) Cambio de monedas extranjeras.
b) Cambio de cheques.
c) Obsequios y premios.
d) Gastos de prensa y salutaciones u homenajes.
e) Padrinazgos, agasajos y festejos.
f) Ayudas econdmicas, subsidios, subvenciones y donaciones de
cualquier naturaleza.
g) Concesion de préstamos.
h) Pago de vidticos
i) Fraccionamiento del monto limite establecido.
J) Adquisicion de activos fijos.
k) Gastos extra-presupuestarios
1) Destinar los recursos en actividades diferentes a la solicitud.
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m) Pago de Servicios Basicos de cardcter recurrente.
n) Otros usos distintos al fin especifico del Fondo Rotativo.

Il.  No se aceptardn facturas por compras fraccionadas y que la sumatoria
de las mismas supere el importe mdaximo establecido en el presente
Reglamento.

ARTICULO 23.- RESPALDO DEL DESCARGO.

Para fines de descargo o rendicién de cuentas, el informe deberd estar
respaldado por la documentacién correspondiente en original, descrita en el
Articulo 18 del presente reglamento.

Excepcionalmente, cuando corresponda, se aceptardn fotocopias simples,
considerando que los originales son necesarios en ofra reparticién, extremo que
deberd ser explicado en el Informe de Descargo de Fondo Rotativo,
presentado en la Direccién General de Asuntos Administrativos. (Ej. Boleta de
depdsito bancario original requerida en otra Entidad, etc.)

ARTICULO 24- REEMBOLSOS.

Excepcionalmente, se procederd al reembolso por gastos ejecutados que
sobrepasen el monto del anticipo de fondos otorgado (fondos en avance), el
cual debe ser solicitado por el servidor pUblico responsable del anticipo, con la
autorizacion de su inmediato superior, a la Direccién General de Asuntos
Administrativos, justificando el gasto en exceso redlizado, en el Informe de
Descargo de Fondo Rotativo.

En caso de que la solicitud de anticipo de fondos, no sea efectuada de manera
oportuna o se presenten gastos de urgencia debidamente justificados, se
deberd presentar la solicitud de reembolso a la Direccidn General de Asuntos
Administrativos, dentro los ocho (8) dias hdbiles posteriores al gasto, mediante
Informe de Solicitud de Reembolso, aprobado por la instancia que autorizéd la
gjecucion del gasto, el cual deberd ser formulado de manera clara Y

) Justificada, adjuntando la documentacion de respaldo correspondiente.
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La solicitud serd procesada, si corresponde, a través de la elaboracion del
Comprobante de Ejecucion de Gastos C-31 con imputacion presupuestaria, en
el Sistema de Gestion PUblica (SIGEP), de acuerdo a procedimiento especifico.

ARTICULO 25.- ARCHIVO Y CUSTODIA DE DOCUMENTACION.

La Unidad Financiera deberd mantener al dia, en orden y debidamente
archivada la documentacién correspondiente al manejo y registro de los
montos recibidos, desembolsos, y la mantendrd bajo su custodia, proteccién y
seguridad con el fin de ser sometidos a controles posteriores.

ARTICULO 26.- INCUMPLIMIENTO AL REGLAMENTO

En caso de incumplimiento al presente reglamento y de ocasionarse perjuicio
al desarrollo de actividades de la Entidad por omisién o acciones de descuido
y negligencia del Servidor PUblico Responsable del Fondo Rotativo, se
sancionard de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 1178 de Administracion y
Control Gubernamental Reglamento y el Decreto Supremo N° 23318-A de la
Responsabilidad por la Funciéon Publica.
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FORMULARIO DE SOLICITUD DE FONDO ROTATIVO
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INFORME DE DESCARGO DE FONDO ROTATIVO
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