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UNIDAD DE ASUNTOS |
ADMINISTRATIVOS |
RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 038/2021 -

La Paz, 16 de diciembre de 2021

VISTOS:

Que, la Unidad de Asuntos Administrativos mediante Informe Técnico
SEA/UAA/PFPT/INF N° 043/2021, de 25 de noviembre de 2021, solicita
aprobacion del Reglamento del Fondo Rotativo actualizado del Servicio Estatal
de Autonomias para la gestion 2021.

Que, Mediante Resolucion Administrativa N° 024/2020, de fecha 21 de agosto de
2020, se aprueba el Reglamento Interno del Fondo Rotativo del Servicio Estatal
de Autonomias.

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 125y 126 de la Ley N° 031, de 19 de julio de 2010, Marco de
Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibdiiez” modificada por la Ley N° 924
de 29 de marzo de 2017, dispone la creacion del Servicio Estatal de Autonomias -
SEA, como entidad publica descentralizada bajo tuicién del Ministerio de la
Presidencia, con personalidad juridica de derecho piblico, con jurisdiccion
nacional, autonomia de gestion técnica, administrativa y presupuestaria;
constituyendo un organismo de consulta, apoyo y asistencia técnica de las
Entidades Territoriales Auténomas y del nivel central del Estado, en el proceso

de implementacion y desarrollo del régimen de autonomias dispuesto en la
Constitucion Politica del Estado.

Que, la Ley N° 1356 de 28 de diciembre de 2020, aprueba el Presupuesto General
del Estado para la Gestion 2021, misma que aprueba el presupuesto institucional
para el Servicio Estatal de Autonomias de Bs.5.525.180,00 (cinco millones
quinientos veinticinco mil ciento ochenta 00/100 bolivianos).

Que, el articulo 4 del Decreto Supremo N° 0802, de 23 de febrero de 2011,
establece que el Servicio Estatal de Autonomias, desarrollard sus actividades, de
acuerdo a lo establecido en la Constitucion Politica del Estado y la Ley Marco de
Autonomias y Descentralizacion N° 031 de fecha 19 de junio de 2010.

Que, los incisos a), c), d) y f) del Articulo 8 del Decreto Supremo N° 0802,
establecen las atribuciones de la Direccion Ejecutiva del Servicio Estatal de
Autonomias, disponiendo que ejerce la representacion legal, dirige la entidad en
todas sus actividades técnico — administrativas, es la encargada de hacer cumplir
las normas legales inherentes a las atribuciones y funciones del SEA y dictar las
resoluciones administrativas en el drea de su competencia.
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Que, mediante Resolucion Suprema N° 27273, de 24 de noviembre de 2020, se
designa a la ciudadana Helena Irene Argirakis Jorddn como Directora Ejecutiva
Interina del Servicio Estatal de Autonomias — SEA, mismo que cuenta con las
atribuciones de Mdxima Autoridad Ejecutiva del SEA.

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 3 de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y
Control Gubernamentales, establece que los Sistemas de Administracion y de
Control se aplicardn a todas las entidades del Sector Piblico, sin excepcion,
entre las que se encuentran los ministerios.

Que, el Articulo 8 de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990 de Administracion y
Control Gubernamentales, dispone que el Sistema de Presupuesto preverd en
Juncion de las prioridades de la politica gubernamental, los montos y fuentes de
los recursos financieros para cada gestion anual y su asignacion a los
requerimientos monetarios de la Programacion de Operaciones y de la
Organizacion Administrativa adoptada. Asimismo, el Articulo 27 inc. ¢) de la
citada ley, establece que toda entidad, funcionario o persona que recaude, reciba,
pague o custodie fondos, valores o bienes del Estado, estd obligado a rendir
cuentas de la administracion a su cargo por medio del sistema contable,
detallando la documentacion sustentadora y demds condiciones de su archivo.

Que, la Resolucion Administrativa 005/2020 de 13 de enero de 2020 aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria (RE-ST) del Servicio Estatal de
Autonomias. Asimismo.

Que, la Resolucion Administrativa 006/2020 de 13 de enero de 2020 aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-
SABS) del Servicio Estatal de Autonomias.

Que, el Reglamento Interno de Fondo Rotativo del Servicio Estatal de
Autonomias, aprobado por Resolucion Administrativa N° 024/2020, de 21 de
agosto de 2020, establece en su Capitulo Tercero el procedimiento para la
apertura y cierre del Fondo Rotativo para cada gestion.

Que, el Manual del Fondo Rotativo aprobado en fecha 1 de noviembre de 2002,
por el Ministerio de Hacienda, hoy Ministerio de Economia y Finanzas Piiblicas,
establece en el Punto 2, establece que el mddulo de ejecucién de gasto, mismo
que para la habilitacion de un Fondo Rotativo tanto para gasto corriente como
de gasto de capital, requiere la incorporacion de una resolucion administrativa
que autorice el uso de fondos a través de una cuenta corriente fiscal.
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CONSIDERANDO:

Que, Informe Técnico SEA-UAA-PFPT-INE N° 043/2021, sehala que el Fondo
Rotativo constituye un fondo monetario destinado a cubrir gastos institucionales
enmarcados en la normativa vigente, que son solicitados por las diferentes dreas
sustantivas de la entidad, su operatividad se realiza mediante el Sistema
Integrado de Gestion Publica (SIGEP) por lo tanto, debe estar normada y el
cumplimiento es obligatorio para todas y todos los servidores piiblicos del
Servicio Estatal de Autonomias.

Con la finalidad de establecer los procedimientos a ser aplicados por el Servicio
Estatal de Autonomias, referente a la asignacion, administracion y control del
Fondo Rotativo de forma eficiente y eficaz, se elaboré el Reglamento Interno de
Fondo Rotativo, el mismo que debe ser aplicado por todos los servidores piiblicos
de la entidad. El citado Informe Técnico sefiala que el Reglamento Interno de
Fondo Rotativo del Servicio Estatal de Autonomias — SEA, ha sido actualizado
contemplando las siguientes modificaciones:

o Incorporacion del procedimiento en los casos de reembolsos.

o Aspectos de forma en base a las experiencias institucional en su
aplicacion a la efectividad y oportunidad, realizados en el marco de
la normativa vigente.

Que, el Informe Legal SEA/UAJ/RA/FVZG N° 038/2021, de 16 de diciembre de
2021, emitido por la Unidad de Asuntos Juridicos del Servicio Estatal de
Autonomias, concluye que revisado los antecedentes y la normativa vigente, se
verifico que la solicitud de aprobar el Reglamento Interno de Fondo Rotativo
actualizado del Servicio Estatal de Autonomias se enmarca en la normativa
vigente, ya que concuerda con las previsiones legales citadas, advirtiéndose su
viabilidad técnica y legal, a cuyo efecto se recomienda la aprobacion de la

actualizacion del Reglamento Interno de Fondo Rotativo para su aplicacion en el
SEA.

POR TANTO:

La Directora Ejecutiva a.i. del Servicio Estatal de Autonomias, designada por
Resolucion Suprema N° 27273, de 24 de noviembre de 2020, en uso de las
legitimas atribuciones y competencias que le confieren la Ley N° 031 y el
Decreto Supremo N° 0802,

RESUELVE:
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ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Reglamento Interno de Fondo Rotativo
actualizado del Servicio Estatal de Autonomias en sus 5 Capitulos y 23 Articulos,
mismo que en ANEXO forma parte de la presente resolucién administrativa.

ARTICULO SEGUNDO.- La Unidad de Asuntos Administrativos del Servicio

Estatal de Autonomias, queda encargada de la difusion, implementacién y
cumplimiento de la presente resolucién administrativa.

ARTICULO TERCERO.- Se deja sin efecto la Resolucion Administrativa N°
024/2020, de 21 de agosto de 2020.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese

i M()/A(d%f U
Wﬁgﬂ@&w@n

DIRECTORA EJECUTIVA Al
SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS
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REGLAMENTO INTERNO DE FONDO ROTATIVO
CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES
Articulo 1. Concepto

El Reglamento comprende el conjunto de normas y procedimientos vinculados con la
asignacion, administracion y control del Fondo Rotativo, que se constituye en un fondo
monetario permanente destinado a cubrir gastos especificos considerados de excepcién,
imprevistos y de menor cuantia, que por el importe no amerita seguir el proceso normal de
adquisiciones y que permite un rdpido eficiente manejo administrativo, para el normal
desarrollo de las actividades relacionadas con el Plan Operativo Anual de la institucion.

Articulo 2. Objeto del Reglamento Interno de Fondo Rotativo

El Reglamento Interno de Fondo Rotativo, tiene por objeto regular los procedimientos a ser
aplicados por el Servicio Estatal de Autonomias, asi como establecer los procedimientos
necesarios para el funcionamiento del Fondo, tendientes a precautelar el uso racional, eficaz y
eficiente de los recursos destinados a los fines creados, entre otros los principales objetivos de
estos fondos son:

a) Proporcionar elementos de organizacion, funcionamiento y control relativos a la
disposicion de recursos a fin de que los mismos sean realizados en forma agil y
funcional.

b) Permitir la correcta utilizacién del Fondo Rotativo asignado para gastos menores
especificos y de emergencia del Servicio Estatal de Autonomias desde su apertura
hasta su rendicion final.

c) Definir las funciones, deberes y responsabilidades esenciales que debe cumplir el
responsable de la administracién de los recursos del Fondo Rotativo.

Articulo 3. Alcance

El Fondo Rotativo constituye un fondo monetario, destinado a cubrir gastos institucionales que
son realizados por concepto de adquisicion de bienes y servicios menores, en los siguientes
casos:

.

% Cuando no existan los articulos requeridos en almacén y la compra supere el monto
permitido para adquisiciones con Caja Chica. :

“* Porrequerimientos de servicios menores.
** Cuando se requiera realizar un pago en forma inmediata.

% Cuando el monto a erogar no justifica el pago mediante comprobante de ejecucién de
gasto C-31.

<+ Para la entrega de Fondos en Avance.
g

El presente Reglamento Interno de Fondo Rotativo es de aplicacién y cumplimiento obligatorio
por todos los servidores publicos del Servicio Estatal de Autonomias. El funcionario designado
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como Responsable del Fondo Rotativo, es responsable por la administracién correcta del
Fondo Rotativo.

Articulo 4. Base Legal

El presente Reglamento se encuentra enmarcado dentro de las siguientes disposiciones:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g

h)

i)

k)

m)

n)

o)

Ley 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales.
Ley 2027 de 27 de octubre de 1999 del Estatuto del Funcionario Publico.

Ley 2104 de 21 de junio de 2000 de Modificaciones a la Ley 2027 (Estatuto del
Funcionario Publico).

Ley No 004 de 31 de marzo de 2010 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento
llicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

Ley 031 de 19 de julio de 2010 — Marco de Autonomias y Descentralizaciéon “Andrés
Ibafiez”.

Decreto Supremo 23318 — A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica”.

Decreto Supremo 26237 de 29 de junio de 2001, “Modificaciones al Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Ptblica”.

Decreto Supremo N2 0181 de 28 de junio de 2009 de las Normas Basicas del Sistema
de Administracién de Bienes y Servicios.

Decreto Supremo 0802 de 23 de febrero de 2011.

Normas Bdsicas del Sistema de Tesoreria. del Estado, aprobada por Resolucion
Suprema No. 218056 del 30 de julio de 1997.

Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada aprobada por Resolucidon
Suprema No. 222957 de 4 de marzo de 2005.

Normas Basicas del Sistema de Presupuesto aprobadas por Resolucién Suprema No.
225558 de 1° de diciembre de 2005

Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria (RE-ST) del Servicio Estatal de
Autonomias, aprobado mediante Resolucion Administrativa 005/2020 de 13 de enero
de 2020.

Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental, aprobados
por Resolucidn No CGR-1/070/2000 de 21 de septiembre de 2000, emitida por la
entonces Contraloria General de la Republica, hoy Contraloria General del Estado.

Las Directrices de Formulacién presupuestarias que se emiten para cada gestion.

Articulo 5. Aprobacién del Reglamento

El Reglamento Interno de Fondo Rotativo deberd ser elaborado por la Unidad de Asuntos
Administrativos, a través del Area Financiera y aprobado mediante Resolucién Administrativa
por la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Entidad.
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Articulo 6. Revision, Actualizacion y Ajuste del Reglamento

La Unidad de Asuntos Administrativos, se encargard de revisar y actualizar el presente
reglamento, sobre la base del analisis de la experiencia de su aphcac;on y dindmica
administrativa, en procura de mayor eficacia.

Articulo 7. Difusion del Reglamento Interno

La Unidad de Asuntos Administrativos a través de sus unidades correspondientes queda
encargada de la difusién, cumplimiento y aplicacién del Reglamento Interno de Fondo Rotativo
del Servicio Estatal de Autonomias.

Articulo 8. Responsabilidad

El incumplimiento del presente Reglamento Interno por los servidores publicos del Servicio
Estatal de Autonomias, generara responsabilidad de acuerdo a lo establecido en el Inc. c) del
articulo 1 de la Ley 1178 del 20 de julio de 1990 de Administracion y Control
Gubernamentales; Decreto Supremo 23318-A de 3 de hoviembre de 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcidn Publica; Decreto Supremo 26237 de 29 de junio de 2001,
Modificaciones al Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Plblica y Decreto Supremo
23215 de 22 de julio de 1992, Reglamento para el ejercicio de las atribuciones de la Contraloria
General de |la Republica, hoy Contraloria General del Estado.

Asimismo, el servidor puablico designado mediante Resolucidon Administrativa como
Responsable del Fondo Rotativo, tiene la obligacion de realizar la reposicién una vez efectuado
el gasto, por medio del Sistema Computarizado Oficial del Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas.

Articulo 9. Previsidn

En caso de presentarse omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion del
presente Reglamento, o modificaciones a la normativa y otras disposiciones relacionadas,
estas serdn subsanadas en base a la coordinacion y consulta ante las instancias competentes.

CAPITULO I
RESPONSABILIDADES Y COMPETENCIAS
Articulo 10. Responsabilidades Generales. J
1. Responsabilidades de la Unidad de Asuntos Administrativos

a) Gestionar ante Direccién Ejecutiva, la aprobacién del Reglamento Interno para la
Apertura y Manejo del Fondo Rotativo, mediante Resolucion Administrativa.

b) Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Fondo Rotativo

c) Verificar que las operaciones de funcionamiento, supervisién y revisién de
descargos de gastos del Fondo Rotativo, se efectiien en cumplimiento del presente
Reglamento.

d) Autorizar la reposicién del Fondo Rotativo previa verificacion de la documentacion
de respaldo correspondiente por parte del Jefe de la Unidad de Asuntos
Administrativos.
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2. Responsabilidades del Profesional Financiero, Presupuestos y Tesoreria
a) Operativizar y realizar seguimiento a la implantacion del presente Reglamento.

b) Realizar, Verificar y Aprobar la reposicidn del Fondo Rotativo previa revision de los
descargos presentados.

c) Asegurar que la reposicion del Fondo Rotativo, se haga en forma periddica y
eficiente, proporcionando informacion del movimiento de lo asignado, ejecutado y
saldo del Fondo Rotativo.

d) Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Fondo Rotativo
Articulo 11. Designacion del (la) Responsable del Manejo del Fondo Rotativo.

Responsable del Fondo Rotativo, sera el (la) servidor (a) publico (a) designado mediante
Resolucién Administrativa. :

Articulo 12. Funciones 'y responsabilidades del (la) Responsable del Manejo de Fondo
Rotativo.

El Responsable del manejo del Fondo Rotativo, velard por el uso correcto de‘los recursos y el
fiel cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento Interno de Fondo
Rotativo.

El {la) Responsable deberd cumplir con las siguientes funciones:
a) Efectuar la apertura del Fondo Rotativo.
b) Efectuar la reposicion una vez efectuado el gasto.

c) Atender las solicitudes con cargo a recursos provenientes del Fondo Rotativo, previa
certificacion presupuestaria.

d) Precautelary controlar el destino de la ejecucidn del Fondo Rotativo.

e) Revisar que la documentacion presentada para cada pago mediante el Fondo Rotativo
se encuentre debidamente sustentada (enmarcada en normas legales vigentes).

f) Realizar el cierre del Fondo Rotativo al final de cada gestién.

g) Proponer modificaciones a las disposiciones contenidas en el presente Reglamento en
funcion a la dinamica administrativa, la experiencia de su aplicacion y las
modificaciones de la narmativa vigente. :

h) Cumplir con las disposiciones contenidas en el Reglamento Interno de Fondo Rotativo
Articulo 13. Cambio de Responsable del manejo de Fondo Rotativo.

Si por algin motivo se presentara la necesidad de cambiar o rotar al Responsable del manejo
de Fondo Rotativo, el cambio se efectuara previo el descargo por parte del saliente y el
nombramiento del nuevo responsable se_efectuard a través de Resolucion Administrativa
emitida por la Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad.
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CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS DE APERTURA Y CIERRE
Articulo 14. Apertura del Fondo Rotativo

En cada gestidn fiscal se efectuard la apertura y provision de fondos, designando al servidor
publico responsable del manejo del Fondo Rotativo, mediante Resolucién Administrativa
emitida por la Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad.

Articulo 15. Monto del Fondo Rotativo.

El monto del Fondo Rotativo depende del porcentaje de la cuota de compromiso mensual
determinado por el Viceministerio del Tesoro y Crédito Publico — MEFP (hasta el 5%), dentro
de las clases de gasto 4 “Bienes y Servicios”, 5 “Servicios Basicos” y 11 “Otros”.

En caso que la entidad requiera un importe mayor, se realizard una nota debidamente
justificada a la DGPOT del Viceministerio del Tesoro y Crédito Publico - MEFP solicitando un
limite de fondo rotativo fijo que no sea condicional a la cuota de compromiso mensual
establecida por el VICP dentro de las clases de gasto 4 “Bienes y Servicios”, 5 “Servicios
Basicos” y 11 “Otros”.

La reposicion del Fondo Rotativo puede ser solicitada 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 asignada v las
siguientes solicitudes, previa reposicion de la anterior afectando a la cuota de compromiso
respectiva.

Articulo 16.- Cierre del Fondo Rotativo

El Fondo Rotativo debera ser cerrado al finalizar la gestion en base al instructivo de cierre
presupuestario, contable y de tesoreria del ejercicio fiscal, emitido por el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas, para lo cual el Responsable del Fondo Rotativo procederd,
dentro la fecha limite para este efecto, al depésito del saldo no utilizado en la Cuenta Unica del
Tesoro.

CAPITULO IV
DEL MANEJO DEL FONDO

Articulo 17.- Procedimiento de Solicitud y Autorizacion del Desembolso
De la solicitud

Para el caso de compra de materiales, el pedido realizado por la Unidad Solicitante, mediante
el Formulario de solicitud de material deber3 llevar el sello “SIN EXISTENCIA” en almacenes y
en el caso de requerimiento de servicios debera contarse con la autorizacién del inmediato
superior, en ambos casos debera adjuntar nota interna solicitando la compra y/o servicio a |la
Unidad de Asuntos Administrativos.

De la Autorizacion

Cualquier solicitud de adquisicion, sea esta de bienes o servicios menores, cuyo pago deba
efectuarse con recursos del Fondo Rotativo deberd contar con saldo presupuestario
correspondiente y se realizara Ginicamente con la autorizacién del(a) Jefe(a) de la Unidad de
Asuntos Administrativos y el/la Responsable de la Unidad Solicitante.
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Articulo 18.- Gastos Autorizados con recursos de Fondo Rotativo

Los recursos del Fondo Rotativo podran ser desembolsados, entre otros, para;
1). Pago de viaticos y pasajes terrestres.
~ 2) Adgquisicion de materiales y suministros sin existencia en almacenes.
3) Requerimiento servicios menores.
4) Reparacion de muebles, equipos y otros.
Por compra de materiales

El gasto sera efectuado contra presentacion de factura a nombre del Servicio Estatal de
Autonomias o recibo, mismo que debera contemplar las retenciones correspondientes.

El bien adquirido deberd ingresar a Almacenes (si corresponde), emitiéndose en el dia el
correspondiente Formulario de Ingreso a Almacenes. El encargado de Almacenes es
responsable de la entrega fisica del material adquirido a la unidad solicitante.

Los documentos minimos para el registro de los descargos, en el caso de compra de materiales
son: -

1) Nota de descargo debidamente justificada, respaldada y firmada, por el responsable e
inmediato superior

2) Certificacion presupuestaria

3) Formularic de Pedido de Materiales y Suministro (Sello “Sin existencia”) Si
corresponde :

4) Factura y/o recibo, en caso de no tener factura la retencion correspondiente.
5) Formulario de Ingreso a Almacenes o Acta de conformidad cuando carresponda

Por requerimiento de Servicios Menores

El gasto debera ser efectuado contra presentacion de factura a nombre del Servicio Estatal de
Autonomias o recibo con las respectivas retenciones impositivas.

Los documentos minimos para el registro de los descargos, en el caso de servicios menores
son:

1) Nota de descargo debidamente justificado, respaldada y firmada, por el responsable e
inmediato superior.

2) Certificacion presupuestaria.
3) Factura y/o recibo, en caso de no tener factura la retencidn correspondiente.
4) Acta de conformidad del servicio recibido.

Los descargos por la adquisicién de bienes o servicios menores, deberdn ser realizados durante
los siguientes cinco (5) dias hébiles, posterior a la entrega del recurso. Si el beneficiario ha
realizado gastos diferentes a los permitidos o no cuenta con la documentacion de respaldo
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suficiente, debera asumir la responsabilidad y realizar la devolucién inmediata de la suma
recibida, caso contrario se procederd a la recuperacion del importe otorgado mediante
descuento de haberes.

Reembolso

Excepcionalmente se procedera al reembolso por gastos ejecutados en los siguientes casos:

a)

b)

Reembolso por gasto adicional al otorgado. Se procedera al reembolso por gastos
ejecutados que sobrepasen al Fondo otorgado inicialmente y que cuenten con saldo
presupuestario, los mismos que deberan ser autorizados por el inmediato superior y
el/la Jefe(a) de Unidad de Asuntos Administrativos. La solicitud de reembolso debera
efectuarse durante los siguientes cinco (5) dias habiles que se hubiese realizado el
gasto o concluido la actividad, caso contrario no se reconocer3 el gasto.

Reembolso por gasto extraordinario. En el caso que no sea posible solicitar Fondos
anticipados por motivos de fuerza mayor, empero el gasto extraordinario haya sido
asumido por un funcionario del SEA, para una actividad registrada en el POA y que
cuenta con saldo presupuestario, se dara curso al reembolso.

El reembolso deberd ser autorizados por el inmediato superior y elf/la Jefe(a) de
Unidad de Asuntos Administrativos. La solicitud de reembolso deberd efectuarse
durante los siguientes cinco (5) dias hébiles que se hubiese realizado el gasto o
concluido la actividad, caso contrario no se reconocera el gasto.

Los documentos minimos exigidos para el registro de los reembolsos de inciso a) y b)
son los siguientes:

1) Nota de solicitud de reembolso debidamente justificada, respaldada y firmada,
por el respensable e inmediato superior

2) Certificacidén presupuestaria

3) Formulario de Pedido de Materiales y Suministro (Sello “Sin existencia”) Si
corresponde (Por compra de materiales)

4) Factura y/o recibo, en caso de no tener factura la retencién correspondiente.

5) Formulario de Ingreso a Almacenes o Acta de conformidad cuando
corresponda (Por compra de materiales)

6) Acta de conformidad del servicio recibido (Servicios Menores)

Articulo 19.- Partidas que pueden ser imputadas en el Fondo Rotativo

Las partidas que pueden ser imputadas con los recursos del Fondo Rotativo estaran definidas
en el SIGEP, las cuales son autorizadas por la Jefatura de la Unidad de Asuntos Administrativos
al momento de la apertura del Fondo Rotativo (clase de gasto 4, 5y 11). En caso de requerirse
la apropiacion de otras partidas en el transcurso de la gestion estds seran habilitadas previa
autorizacion de la Jefatura Administrativa Financiera.

Articulo 20.- Sanciones

Se efectuara el descuento por planilla de los haberes del Responsable del Fondo Rotativo

cuando:
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a) Exista un monto descargado sin documentacién de respaldo valido.
b) Se desembolse recursos sin la autorizacidn correspondiente.

¢) Cuando no presente su descargo y deposito del saldo a fin de gestion o se detectaran
faltantes.

CAPITULO V
Reposicion de Fondo Rotativo

Articulo 21.- Reposiciones al Fondo Rotativo

Para la reposicion al Fondo Rotativo se deberd presentar la documentacién de respaldo
correspondiente en originales. No se aceptaran fotocopias como documentos de descargo;
asimismo, no se aceptard bajo ninguna circunstancia recibos o facturas que contengan
borrones, raspaduras, correcciones, modificaciones, etc., que puedan ocasionar susceptibilidad
sobre |a autenticidad de los mismos.

Articulo 22.- Archivo

El responsable del Fondo Rotativo, debe hacer entrega de la documentacién correspondiente
al Profesional en Contabilidad para que la misma sea incorporada en el archivo de correlativos.

Articulo 23.- Prohibiciones

Queda terminantemente prohibido destinar recursos del Fondo Rotativo en los siguientes
conceptos:

* Cambio de monedas extranjeras

* Cambio de Cheques

% Préstamos

** Anticipo de haheres

% Compra de Arreglos Florales

%+ Avisos Necroldgicos

%+ Fraccionamiento de compras o servicios

% Compra de activos fijos
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