Ministerio de Desarrotio Rural y Tierras

Apicaltura Sastenble para ta INSTITUTO DEL SEGURO AGRARIO

RESOLUCION ADMINISTRATIVA INSA N° 039/2012
La Paz, 24 de agosto de 2012

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que mediante Ley N° 144, promulgada en fecha 26 de junio del afio 2011, se dispuso la
creacion del Seguro Agrario Universal “Pachamama” con la finalidad de asegurar la
produccion agraria afectada por dafios provocados por fendmenos climaticos y desastres
naturales adversos, creando a su vez el Instituto del Seguro Agrario (INSA) como una
institucion publica, autarquica, con patrimonio propio, autonomia de gestion técnica,
econdmica, operativa, administrativa y legal, con ambito de competencia en todo el
territorio del Estado Plurinacional de Bolivia, bajo tuicién del Ministerio de Desarrollo Rural
y Tierras, constituyéndose en una instancia operativa y normativa del Seguro Agrario
Universal “Pachamama’.

Que la Ley 1178 regula los Sistemas de Administracion y de Control de los recursos del
Estado y su relacion con los Sistemas Nacionales de Planificacion e Inversion Publica,
con el objeto de programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y
eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas,
los programas, la prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico.

Que asimismo la referida, 1178 en su Art. 3° establece que los sistemas de
Administracion y de Control se aplicaran en todas las entidades del Sector Publico sin
excepcion.

Que el Articulo 27° del referido cuerpo legal, prevé que cada entidad del Sector Publico
elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los 6rganos rectores, los
reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracién y
Control Interno y los sistemas de Planificacién e Inversion Publica, correspondiendo a la
maxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacion.

Que el mismo Art. 27 inciso c), refiere 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 mediante Informe Técnico INSA/DAF/FIN/N° 006/2012 de fecha 23 de agosto de
2012, emitido por el Encargado | de Finanzas, se solicitdé la emision de Resolucidon
Administrativa para la aprobacién de los Reglamentos Internos de Fondo Rotativo, Caja
Chica y Fondos en Avance.

Que a través de Informe Legal INSA/ AJ/ N° 033/2012 de fecha 24 de agosto de 2012, se
sugirio la emisién de Resolucién Administrativa disponiendo la aprobacién de los
Reglamentos de Fondo Rotatorio, Caja Chica y Fondos en Avance del Instituto del Seguro
Agrario.

Que mediante Resolucién Suprema N° 07330 de 11 de abril del 2012, se designé como
Director General Ejecutivo del Instituto del Seguro Agrario — (INSA) al Ing. Erik Bernardo
Murillo Fernandez.

Que el Art. 19 numerales 2 y 5 del D.S. N° 0942, promulgado en fecha 2 de agosto del
afo 2011, faculta al Director General Ejecutivo a aprobar planes, programas, reglamentos
y manuales necesarios para el funcionamiento y cumplimiento de las funciones del INSA 'y
emitir Resoluciones Administrativas y realizar las acciones que correspondan para el
cumplimiento de sus funciones.

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo, sin entrar en mayores consideraciones de orden legal y en
uso de las atribuciones conferidas por el D.S. N° 0942.
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RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar los Reglamentos Internos de Fondo Rotativo, Caja Chica y Fondos
en Avance, cuyos anexos forman parte indisoluble de la presente Resolucion
Administrativa.

SEGUNDO.- La Direcciéon Administrativa Financiera queda encargada de la aplicacion,
ejecucion, cumplimiento y difusién Institucional de la presente Resolucion.

Registrese. Comuniquese y Archivese.
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REGLAMENTO INTERNO DE CAJA CHICA

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. Concepto

El Reglamento Interno de Caja Chica es un instrumento técnico normativo de caracter
procedimental que regula el manejo y control de fondos econémicos, destinados a cubrir gastos
inmediatos que requieran ser cubiertos mediante pago en efectivo.

Articulo 2. Objetivo General

El objetivo del presente Reglamento Interno es de establecer normas, procedimientos vy
responsabilidades para la aprobacidn, asignacion, administracion, descargo y control de los fondos
de Caja Chica del Instituto del Seguro Agrario - INSA.

Articulo 3. Objetivos Especificos del Reglamento.
Los objetivos especificos del Reglamento Interno de Caja Chica del Instituto del Seguro Agrario son:

a) Definir los procedimientos para la utilizacion de fondos destinados a gastos menores,
evitando el tramite de desembolsos mediante giro de cheques.

b) Facilitar el proceso de contabilizacién y registro de gastos incurridos por concepto de
compras menores.

c) Facilitar un eficiente control de las compras menores, efectuados por los servidores
publicos o dependientes del INSA.

d) Establecer responsabilidades para funcionarios encargados del manejo y uso de los fondos
de Caja Chica.

e) Atender requerimientos urgentes de las Direcciones y Areas funcionales del INSA con
fondos de Caja Chica.

Articulo 4. Definicion de Caja Chica
Es la asignacion de fondos destinados a cubrir solicitudes de compras menores de manera agil y

oportuna, contempladas en las partidas del Presupuesto aprobado del INSA.

Articulo 5. Base Legal
Constituye base legal del presente Reglamento de Caja Chica del INSA, las siguientes disposiciones:

a) La Ley N°1178 de Administracion y control Gubernamental (Ley SAFCO), del 20 de julio de
1990 (Arts. 8, 11 27 y Cap. V) Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1990, Estatuto del

Funcionario Publico.

b) Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002, Ley de procedimiento Administrativo.
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c) Ley 004 de 31 de Marzo de 2010, de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

d) Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1192, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica.

e) Normas Basicas de control Interno relativas al Sistema de Tesoreria y Crédito Publico R.S. N°
218056 del 30 de julio de 1997 (Arts. 6, 20, 21, 26, 28 y 29).

f) Reglamento y Texto ordenado al Decreto Supremo N2 27328.

g) Decreto Supremo N2 24051, Art. 3 inciso c) parrafo 5to y el Decreto Supremo N2 21532, Art.
10, que establece la retencion de impuestos.

h) Decreto supremo N2 21364 de 13 de agosto de 1986 Art. 25 que detalla los gastos no
reconocidos como obligaciones del Estado.

i) Ley 843y Decretos Reglamentarios.
j) Las Directrices de Formulacion Presupuestaria que se emiten para cada gestion anual.

Articulo 6. Aprobacion del Reglamento
Es de facultad del Director General Ejecutivo del INSA, emitir Resolucién Administrativa de
aprobacion del presente reglamento.

Articulo 7. Difusion e Implantacion del Reglamento
La Direccion Administrativa Financiera es responsable de la difusién e implantacion del presente
Reglamento Interno de Caja Chica en las areas organizacionales del INSA.

Articulo 8. Ambito de Aplicacion

Se sujetaran a las disposiciones del presente reglamento todos los Servidores Publicos y
dependientes del Instituto del Seguro Agrario y de forma especifica el Responsable del manejo de
los fondos de Caja Chica y la Direccion Administrativa Financiera (Por ser responsable de la
administracion de todos los recursos de la entidad).

Articulo 9. Incumplimiento

El incumplimiento al presente Reglamento Interno generard responsabilidades en aplicacion del
Capitulo V de la Ley 1178, Responsabilidad por la Funcion Publica, y Decreto Supremo 23318-A
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, modificado por el D.S. 26237 y
Reglamento Interno de la Institucion.

Articulo 10. Responsabilidades

a) Direccion Administrativa Financiera:

1. Implantar el presente Reglamento en las dependencias del INSA.

REGLAMENTO INTERNO DE CAJA CHICA Pdgina 2 de 8




b)

c)

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Caja Chica.
Supervisar el correcto funcionamiento de los fondos de Caja Chica.

Gestionar ante la MAE, la autorizacién mediante Resolucion Administrativa, la apertura de
Fondos de Caja Chica.

Gestionar la designacién de un servidor publico, para el manejo de los fondos de Caja Chica.

Verificar que las operaciones de manejo, supervision y revision de fondos Caja Chica, se
encuentren enmarcados dentro del Reglamento Interno de Caja Chica.

Aprobar los descargos de Fondos de Caja Chica, registrados por el Responsable de Finanzas.
Actualizar el presente Reglamento cuando sea necesario.
Area de Finanzas

Verificar que el formulario de solicitud de compra de materiales o suministros se encuentre
con el sello “sin existencia” efectuado por Almacenes.

Revisar la validez de las facturas de descargo de gastos realizados con Fondos de Caja Chica.

Revisar el contenido de la informacion de los formularios de solicitud de bienes y/o servicios a
ser atendidos con Fondos de Caja Chica.

Verificar que en el detalle (Resumen de Movimiento de Caja Chica) presentado por el
Responsable de Caja Chica se encuentren registrados los formularios de desembolso de forma
correlativa y ordenada cronolégicamente.

Registrar en el sistema (SIGMA) los gastos efectuados con Caja Chica.

Apropiar la partida presupuestaria a los gastos efectuados con Fondos Caja Chica y emitir la
Certificacién Presupuestaria.

Realizar arqueos de Caja Chica de manera rutinaria y sorpresiva.
Responsable de Caja Chica:

Resguardar en forma adecuada el efectivo y la documentacion que se genere como resultado
de los gastos efectuados con Caja Chica.

Revisar las solicitudes presentadas por los servidores publicos o dependientes de la institucion.

Exigir la certificacion Presupuestaria.
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4. Verificar que el formulario de solicitud de compra de bienes o servicios se encuentre con el
sello sin existencia, cuando se realice la compra de material o suministro.

5. Apropiar los gastos a las partidas presupuestarias correspondientes, segin el Presupuesto
Institucional aprobado, en coordinacién con el Area de Finanzas.

6. Respaldar con el formulario de Ingreso a Almacenes cuando se efectle la compra de algun
material o suministro.

7. Mantener permanentemente actualizado los registros de gastos efectuados con Fondos de
Caja Chica.

8. Utilizar los formularios establecidos para la solicitud de desembolsos de Fondos de Caja Chica.

9. Atender los requerimientos de compras de bienes y servicios, con cargo a los fondos de Caja
Chica, conforme a los procedimientos establecidos en el presente Reglamento.

10. Solicitar la reposiciéon de los fondos de Caja Chica, cuando los gastos incurridos asciendan al
80% del importe asignado.

11. Practicar arqueos para efectos de control interno.

12. No fraccionar la compra de materiales y suministros, para alcanzar los limites de compra con
Fondos Caja Chica.

13. No cotizar, comprar y contratar los requerimientos de manera personal.

14. Proporcionar al Encargado de Almacenes una fotocopia de la factura cuando se realice la
compra de material o suministro para su respectivo registro.

CAPITULO I
APERTURA Y DESIGNACION

Articulo 11. Apertura de Caja Chica
La apertura de Caja Chica serd aprobada, mediante Resolucién Administrativa especifica.

Articulo 12. Designacion del Responsable de Caja Chica.
La Direccién Administrativa Financiera en coordinaciéon con la Mdxima Autoridad Ejecutiva,
designara mediante memordndum al Responsable de Caja Chica.

A objeto de precautelar los recursos de la Institucién y para fines de caucién de los mismos esta
responsabilidad sera delegada a un servidor publico de planta, cuyas caracteristicas denoten
solvencia profesional y responsabilidad.

El Responsable de Caja Chica no debe estar relacionado con funciones de almacén, giro de cheques,
preparacion de conciliaciones bancarias y otras funciones que desvirtien el control interno.
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Articulo 13.  Asignacion de Fondos Caja Chica

Anualmente se asignara recursos financieros a los Fondos de Caja Chica los cuales estardn
destinados a cubrir gastos menores de las partidas presupuestarias de los grupos 20000 ”Servicios
No Personales” , 30000 “Materiales y Suministros” y 80000 “Impuestos, Regalias y Tasas” , del
Presupuesto aprobado de la Institucién.

El importe limite Caja Chica serd asignado en funcidn a las necesidades de la entidad el cual debera
ser aprobado mediante Resolucién Administrativa.

Articulo 14. Limite de Desembolso por Caja Chica

El responsable de los Fondos de Caja Chica, otorgara para el gasto hasta un méximo de Bs. 500.00
(Quinientos 00/100 Bolivianos), por lo que ningun recibo de Caja Chica podra superar el importe
citado ni contemplara compras o adquisiciones que signifiquen fraccionamiento.

Articulo 15. Formularios de Caja Chica
Los formatos de los formularios de Caja Chica seran aprobados junto al Reglamento Interno de Caja
Chica segun el siguiente detalle:

e  FORM INSA 001-DAF “Formulario de Solicitud de Compra de Bienes o Servicios”.

e FORM INSA 002-DAF “Autorizacion de Desembolso Fondos Caja Chica Compra de Bienes o
Servicios”.

e  FORM INSA 003-DAF “Autorizacion de Desembolso Fondos Caja Chica Transporte de Personal”.

Articulo 16. Procedimientos de la Utilizacion de Fondos Caja Chica

Los servidores publicos o dependientes del INSA, mediante Formulario FORM INSA 001-DAF
“Solicitud de compra de bien o servicio” con el visto bueno del Director o Responsable de Area,
podran solicitar la compra de bienes o contratacion de servicios menores.

Cuando se solicite la compra de un bien, el formulario (FORM INSA 001-DAF) deberd estar visado
por almacenes con el sello (SIN EXISTENCIA). Solo se dard curso a la compra de un material o
suministro cuando los mismos, no estén disponibles en los almacenes del INSA.

Posteriormente para dar curso al desembolso, se utilizara el formulario FORM INSA 002- DAF
(Autorizacion de Desembolso de Fondos Caja Chica) respectivo, que procederd Unicamente con la
autorizacion y firma del Director Administrativo Financiero.

Para el desembolso de gastos por concepto de Transporte de Personal (pasajes urbanos)
efectuados en mensajeria, traslado de personal a diferentes zonas de la ciudad con el fin de cumplir
tareas asignadas, se efectuard a través del formulario FORM INSA 003-DAF debidamente firmado
por el solicitante, con el visto bueno del Director o Responsable de Area y autorizado por el
Director Administrativo Financiero.
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CAPITULO 1T

REQUISITOS PREVIOS AL DESEMBOLSO DE FONDOS CAJA CHICAY DESCARGOS

Articulo 17. Requisitos Previos al Desembolso de Fondos Caja Chica
Los requisitos previos al desembolso de fondos de Caja Chica son los siguientes:

> Desembolso para Transporte de Personal

Formulario INSA FORM 003-DAF “Autorizacién de Desembolso Fondos Caja Chica
Transporte de Personal” debidamente firmada por el solicitante, con el visto bueno del
Director o Responsable de Area, firma de autorizacién del Director Administrativo
Financiero y responsable de Caja Chica.

> Desembolso para Compras

Formulario INSA FORM 001-DAF “Formulario de Solicitud de Compra de Bienes o
Servicios” debidamente firmada por el solicitante, con el visto bueno del Director o
Responsable de Area, especificando el destino donde ird a beneficiar la compra o
contratacion, visado por almacenes con el sello (SIN EXISTENTICIA), cuando se trate de
una compra.

Certificacion Presupuestaria emitida por el Area de Finanzas.
Formulario INSA FORM 002-DAF “Autorizacion de Desembolso de entrega de Fondos

Caja Chica debidamente firmada por el solicitante, Responsable de Caja Chicay Director
Administrativo Financiero.

Descargo de Compras

Factura o formularios IT (Form. 410) y IUE (Form. 570) por retenciones de impuestos de
Ley, en caso de no ser posible obtener la factura correspondiente.

Con caracter prioritario los importes mayores a Bs. 5.00 deberan ser facturados.

Formulario de Ingreso a Almacenes cuando se realice la compra de un bien.

Los materiales e insumos adquiridos, deberan ser ingresados en los registros de almacenes del
INSA, para efectos de control de inventarios, utilizando los formularios de ingreso y salida de
almacenes correspondientes.

Articulo 18. Reembolsos
Solo en casos excepcionales se procedera a los reembolsos en efectivo previa autorizacion del
Director Administrativo Financiero.

Para dar curso al reembolso el solicitante mediante Nota Interna dirigida al Director Administrativo
Financiero deberd solicitar el reembolso justificando la necesidad o la urgencia que se presento, lo
cual origino la compra anticipada, esta solicitud debera estar respaldada con la factura
correspondiente.
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Articulo 19. De las Facturas
Para el descargo de fondos, se deberd priorizar la presentacién de la factura correspondiente, la
cual deberd estar a nombre del Instituto del Seguro Agrario — INSA con NIT N2 188446024.

En caso de no ser posible obtener la factura correspondiente se efectuara la retencion de
impuestos del 3% ITy 5 % IUE por compra de bienesy 3% ITy 12.5% por prestacion de servicios.

Estas retenciones deberan ser efectivizadas mensualmente en los formularios correspondientes,
dentro del plazo determinado por Servicio de Impuestos Nacionales.

Articulo 20. Procedimiento de Reembolso de los Fondos de Caja Chica

El reembolso de los Fondos de Caja Chica procedera solo cuando los mismos hayan sido utilizados
hasta un 80 % del importe total, toda vez que el importe a ser reembolsado sera por el gasto total
efectuado (no es necesario realizar el depdsito del saldo no utilizado).

a) El Responsable de Caja Chica elaborard un informe documentado de los gastos efectuados,
donde en un detalle clasificard todos los desembolsos realizados mediante formulario (INSA
FORM 002-DAF) por compra de bienes o servicios y en otro los desembolsos por trasporte de
personal (Pasajes) mediante formulario (INSA FORM 002-DAF), esta informacién debera estar
ordenada por numero correlativo y fecha.

b) Enelinforme se debera exponer el periodo en el cual fue utilizado los Fondos de Caja Chica.

c¢) Elinforme de reembolso de Caja Chica serd presentado al Director Administrativo Financiero,
para que éste a su vez, derive al Area de Finanzas para su respectiva revisién y control. El
proceso de revision en detalle puede demandar ajustes y modificaciones en la forma de
presentacion, este procedimiento sera coordinado directamente con el responsable del
manejo de Caja Chica.

d) Una vez que el Area de Finanzas concluya con la revisién del descargo de Fondos Caja Chica
procederd con el registro de datos en el SIGMA para luego generar el formulario Resumen de

Gastos y C-34 de reembolso correspondiente

e) Para concluir el tramite de reposicién el Director Administrativo Financiero firmard el
comprobante correspondiente.

Articulo 21. Prohibiciones para Gastos de Caja Chica
Seran consideradas como USO INDEBIDO DE FONDOS y por tanto NO RECONOCIDOS como
obligaciones del INSA, los siguientes gastos:

@ Pagos a clinicas y médicos particulares.

# Atenciones, salutaciones, homenajes, padrinazgos, agasajos, festejos.

4 Ayudas econémicas, subsidios, subvenciones, donaciones de cualquier naturaleza.

@ Concesiones de préstamos y anticipos de sueldos al personal y otros.
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4 Gastos extrapresupuestarios.
@ Compra de materiales y suministros existentes en almacenes

La realizacidon de estos gastos, dara lugar a sanciones disciplinarias y a la devolucion inmediata de
los fondos utilizados para este efecto.

Articulo 22. Gastos Elegibles para Caja Chica.
Los gastos que pueden ser cubiertos con Fondos de Caja Chica son:

a) Materiales e insumos no existentes en almacenes.

b) Mantenimiento y reparacion de maquinarias y equipo de oficina.

¢) Mantenimientos, refaccionesy reparaciones de oficinas

d) Transporte local de mensajeria.

e) Servicios manuales.

f) Tasas de peaje.

g) Gastos en servicio de parqueo de movilidades de la entidad.

h) Otros gastos menores, requeridos de urgencia.
Articulo 23. Cierre de Gestion
Al cierre de cada gestion el Responsable de Caja Chica, debera presentar el cierre de la cuenta Caja
Chica adjuntando la documentacién de respaldado, en caso de existir saldos estos deberan ser
depositados en la cuenta del Fondo Rotativo No. 10000009009396 Banco Union S.A.
La fecha limite del cierre de Caja Chica sera de acuerdo al Programa de Cierre Presupuestario

Contable y de Tesoreria de la Gestion del Instituto del Seguro Agrario, el cual deberd estar
enmarcado en el Instructivo emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
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INSA C-CH- FORM 001-DAF

FORMULARIO DE SOLICITUD
COMPRA DE BIENES O SERVICIOS
FONDOS CAJA CHICA

Nombre Solicitante:

Area: ] Fecha:

CANTIDAD UNIDAD DETALLE IMPORTE

Son: Bolivianos

Firma Solicitante Vo. Bo. Director o Autorizado
Responsable de Area




INSA C-CH- FORM 002-DAF

N° 000001
AUTORIZACION DE DESEMBOLSO
FONDOS CAJA CHICA
COMPRA DE BIENES O SERVICIOS
Bs.
Se autoriza el desembolso a nombrede:
La Suma de: ............................
...................................................... BO“VIanOS
Porconcepto de: e
EaiPaz .......cooii e iiiiicsinnnas 20..........
AUTORIZADO ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
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REGLAMENTO INTERNO DE FONDOS DE AVANCE

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulol. Concepto

El Reglamento Interno de Fondos en Avance es un instrumento técnico, normativo de caracter
procedimental que regula el manejo y control de fondos econémicos con Cargo a Rendicion de
Cuentas.

Articulo 2.  Objetivo General

El objetivo del Reglamento Interno de Fondos en Avance del Instituto del Seguro Agrario - INSA, es
de establecer normas, procedimientos y responsabilidades que regulen la administracion eficiente
de los fondos entregados a Servidores Publicos y personal dependiente del INSA.

Articulo 3.  Objetivos Especificos del Reglamento
Los objetivos especificos del Reglamento Interno de Fondos en Avance del Instituto del Seguro
Agrario — INSA son:

a) Determinar atribuciones, deberes y obligaciones de los Servidores Publicos y personal
dependiente del INSA, a los cuales se les asigna fondos con cargo a rendir “Fondos en Avance”,
siendo responsables de la administracién de los mismos, desde la solicitud hasta el cierre
definitivo.

b) Definir los procedimientos, responsables y tiempos a emplear, en la solicitud, entrega,
utilizacién, rendicién de cuentas, cierre y control de los Fondos en Avance.

c) Lograr una adecuada administracién, uso eficaz y eficiente de los fondos, estableciendo que
todo Servidor Publico, sin distincidn de jerarquia, asuma plena responsabilidad de sus actos en
el cumplimiento de los objetivos al que se destinaron los recursos del INSA y que le fueron
confiados y asignados, asi también en la forma y resultado de su aplicacién.

Articulo 4. Modalidades de Fondos en Avance
Se consideran las siguientes modalidades:

a) Fondos en Avance para Caja Chica
Se otorgara de acuerdo a la aprobacién del importe para cada gestion.

b) Fondos en Avance para Pasajes y Viaticos
Se otorgara en base a la Escala de Pasajes y Viaticos estipulados en el Reglamento Interno

de Pasajes y Viaticos.

c) Fondos en Avance para Gastos Excepcionales
Se otorgara de acuerdo a la solicitud autorizada de Bs. 1 a Bs. 3,500.00
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Articulo 5.

Con la finalidad de facilitar el uso y comprension del Reglamento Interno de Fondos en Avance, a
continuacion se definen algunos de los términos mas utilizados:

a)

b)

c)

d)

e)

Fondos en Avance: Fondos en Avance es la entrega de una determinada cantidad de dinero a
un Servidor Publico o personal dependiente del INSA previamente autorizado, con el cual
podrd efectuar el pago de gastos autorizados, emergentes de requerimientos imperiosos y
urgentes, sujetos a realizar una oportuna rendicion de cuentas.

Estos fondos estan bajo la responsabilidad del Servidor Publico que recibe los recursos, quien
debe responder por los mismos mediante rendicion de cuenta documentada dentro del
periodo fiscal en el que se produjo la entrega, para que de esta manera afecte la ejecucién
presupuestaria y los resultados del ejercicio.

Ejecucién Presupuestaria: Aplicacién de los gastos o compra de bienes al presupuesto de la
Institucién dentro de un periodo establecido.

Documentos de Respaldo: Constituyen el respaldo documentado de las transacciones
registradas en los comprobantes contables tales como: contratos, facturas, planillas, informes,
autorizaciones escritas, etc.

Responsable: Servidor Publico o personal dependiente del INSA que recibe fondos para
realizar ciertos gastos o compra de materiales o bienes, con cargo de cuenta el cual se
encuentra sujeto a rendicion de cuenta documentada.

Rendicion de Cuentas: Es la presentacién de descargos documentados por parte del
responsable que evidencian o demuestran el pago o transacciéon efectuada en los fines
autorizados dentro de los plazos establecidos.

Articulo6. Base Legal
El presente Reglamento Interno de Fondos en Avance del Instituto del Seguro Agrario - INSA, tiene
como base legal las siguientes disposiciones:

a)

b)

c)

Ley 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Gubernamental, que en su Art. 27
inciso c) dispone 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
administracidn a su cargo por intermedio del sistema contable especificando la documentacion
sustentatoria y las condiciones de su archivo”.

Ley 843 Ley de Reforma Tributaria de 20 de mayo de 1986, Ley 1606 (Modificaciones a la Ley
N2 843).

Decreto Supremo N° 0181, R.S. Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios.

Ley 004 de “Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas,
Marcelo Quiroga Santa Cruz®.
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e) D.S.N223318-A, de Responsabilidad por la Funcion Publica.
f) D.S. N2 26237, de modificaciones al D. S. 23318-A.
g) D.S. N2 0181, Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

h) D.S. N2 1031, que establece la Escala de Vidticos para el Sector Publico, asi como la
definicidn de categorias de funcionarios y pasajes.

i) R.S.N2222957, Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada.
j)  R.S.N2218056, Normas Bésicas del Sistema de Tesoreria.
k) R.S. N2 225558, Normas Basicas del Sistema de Presupuesto.

Articulo7.  Aprobacion del Reglamento
Es de facultad del Director General Ejecutivo del INSA, emitir Resolucién Administrativa de
aprobacién del presente reglamento.

Articulo 8.  Difusion e Implantacion del Reglamento
La Direcciéon Administrativa Financiera es responsable de la difusién e implantacion del presente
Reglamento Interno de Fondos en Avance en las dreas organizacionales del INSA.

Articulo9.  Ambito de Aplicacién

El presente Reglamento constituye una norma interna que serd de aplicaciéon y cumplimiento
obligatorio por todo Servidor Publico o personal dependiente del Instituto del Seguro Agrario —
INSA, al que se le asigne Fondos en Avance.

Articulo 10. Incumplimiento

El incumplimiento al presente Reglamento Interno generard responsabilidades en aplicacion del
Capitulo V de la Ley 1178, Responsabilidad por la Funcién Publica, y Decreto Supremo 23318-A
Reglamento de la Responsabilidad por la Funciéon Publica, modificado por el D.S. 26237 y
Reglamento Interno de la Institucion.

Articulo 11. Responsabilidades
Los responsables de la elaboracidn, implantacidn, aplicacion y control de las regulaciones del
presente reglamento son:

a) Direccion Administrativa Financiera
1. Esresponsable de la elaboracion, actualizacién, implantacién, socializacién y cumplimiento del

Reglamento Interno entre las dependencias del INSA.

2. Verificar que las operaciones que se ejecuten con Fondos en Avance, se encuentren
enmarcados dentro del Reglamento Interno.
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En coordinacién con el Area Administrativa serdn responsables de aplicar las sanciones por
incumplimiento de las estipulaciones del presente Reglamento.

Area de Finanzas

Serd responsable operativo del control y seguimiento de la correcta aplicacién de los fondos,
adecuada rendicién de cuentas documentada y del cierre definitivo de los mismos.

Realizar el proceso de revisién de la documentacion de descargo recibida.

Aprobar o rechazar la documentacion de rendicién de cuentas.

Elaborar y remitir reportes periddicos de los Servidores Publicos a quienes se entregaron
fondos en avance y no presentaron el descargo correspondiente, para que se determinen las
responsabilidades y las acciones necesarias.

Registrar en el sistema (SIGMA) los gastos efectuados con Fondos en Avance.

Apropiar la partida presupuestaria a los gastos efectuados con Fondos en Avance y emitir la
Certificacion Presupuestaria.

Responsable
Es responsable de la custodia, buen uso de los fondos asignados y de la rendicién de cuentas
oportuna en los tiempos establecidos.

Exigir la Certificacidon Presupuestaria.

Resguardar en forma adecuada el efectivo y la documentacién que se genere como resultado
de los gastos efectuados con Fondos en Avance.

Cuando se realice la compra de material o suministro, verificar que la solicitud de compra de
bienes o servicios se encuentre con el sello sin existencia.

Respaldar con el formulario de Ingreso a Almacenes cuando se efectle la compra de algin
material o suministro.

Proporcionar al Encargado de Almacenes una fotocopia de la factura cuando se realice la
compra de material o suministro para su respectivo registro.

El Director del Area solicitante serd co-responsable (garante) del manejo eficiente de los recursos y
de su rendicidn de cuentas oportuna.

Articulo 12. Prohibiciones

1. Queda prohibido solicitar fondos en avance sin determinar los siguientes aspectos:

a) Que esté aprobado el monto en el presente Reglamento Interno de Fondos en Avance.

b) La fecha de ejecucion o aplicacion de los Fondos en Avance.
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2.

Queda prohibido entregar fondos en avance a:
a) Funcionarios que tengan fondos pendientes de rendicion de cuentas.

b) Funcionarios con antecedentes conflictivos y negligencia comprobados.

3. Queda prohibido aplicar fondos en avance:

a) En objetivos diferentes para los que fueron asignados.

b) Sin respaldar la solicitud con la documentacion pertinente.

c) En gastos personales, préstamos personales, canje de cheques.
d) En compras de bienes o contratacion de servicios fraccionados.

CAPITULO I
PROCESO PARA APERTURA DE FONDOS EN AVANCE

Articulo 13. Fondos en Avance para Caja Chica
El Proceso para la apertura de Fondos en Avance para Caja Chica serd de acuerdo al Reglamento
Interno de Caja Chica.

Articulo 14. Fondos en Avance para Pasajes y Viaticos
El Proceso para la apertura de de Fondos en Avance para Pasajes y Vidticos serd de acuerdo al
Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos.

Articulo 15. Fondos en Avance para Gastos Excepcionales
Se otorgara de acuerdo al siguiente procedimiento:

b)

c)

Solicitud
La unidad solicitante mediante Nota Interna, con el visto bueno del Director de Area debera
solicitar Fondos en Avance con 48 horas de anticipacion al evento o actividad.

La Nota de solicitud deberd especificar la fecha y descripciéon del evento o de la actividad,
indicando el objetivo y el importe para cubrir los gastos emergentes (compra de bienes o

servicios).

En la Nota de solicitud deberd mencionar el nombre del Servidor Publico al que se le
desembolsara los fondos.

Justificar la utilizacion directa e inmediata de los fondos al margen de los procedimientos
normales con que cuenta la institucion.

El importe solicitado no podra ser mayor a Bs. 3,500.00 (Tres mil quinientos 00/100 Bolivianos)
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El Director Administrativo Financiero previa evaluacién de la documentacién de solicitud autorizara
la asignaciéon de Fondos en Avance en funcién a la cuantia del monto solicitado, para lo cual
mediante instruccién derivara al Area de Finanzas.

2. Entrega
El Area de Finanzas para efectuar la entrega de fondos realizara lo siguiente:

a) Una vez aprobada la entrega del fondo con cargo a rendicién de cuenta documentada, el Area
de Finanzas, emitird la Certificacion Presupuestaria por el importe autorizado.

b) Posteriormente con toda la documentacién el Area de Finanzas, mediante el Sistema Integrado
de Gestion y Modernizacion Administrativa (SIGMA) procederd a la emisién del cheque
correspondiente.

c) Una vez emitido el cheque procedera a la firma correspondiente.

d) El Area de Finanzas efectla la entrega del cheque al responsable asignado previa firma del
comprobante.

3. Utilizacién
El Servidor Publico responsable del fondo debera procesar la siguiente documentacién:

» Informe de recepcién y/o conformidad del bienes o servicios, justificando el gasto

> Facturas o formulario de retencién de impuestos

» Documentos de respaldo inherentes al evento o actividad (cuando corresponda)

> Listado de participantes (cuando corresponda)

» Formulario de Ingreso a Almacenes (cuando corresponda)

» Otros

Salvaguardar la documentacion hasta la presentacién de la rendicién de cuentas correspondientes.

CAPITULO 1l
RENDICION DE CUENTAS Y CIERRE DE FONDOS EN AVANCE

Articulo 16. Rendicion de Cuentas
La rendicion de cuentas para el descargo correspondiente del fondo en avance debe presentarse

de la siguiente forma:

Informe Econdmico y detalle correlativo de los gastos efectuados que tenga la siguiente
informacién:

1. Fecha
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2. Numero de la factura o nota fiscal con el NIT del INSA
3. Nombre del proveedor

4. Descripcién del bien o servicio adquirido

5. Importe

Cuando la compra de bienes o servicios se realice de proveedores registrados en el Régimen
General Simplificado, se deberd recabar fotocopia del NIT.

En caso de proveedores ocasionales que no cuente con su NIT, se debe efectuar la correspondiente
retencion de impuestos del 3% ITy 5 % IUE por compra de bienes y 3% IT y 12.5% por prestacion de
servicios.

Toda rendicién de cuentas para el descargo correspondiente deberd contar con la documentacién
de respaldo (original).

Articulo 17. Limite de Gasto
Las rendiciones de cuenta no debe sobrepasar el fondo entregado; el INSA no reconocera saldos
acreedores prestados en exceso al fondo entregado.

Articulo 18. Nulidad

Cuando las facturas y otros comprobantes contengan vicios de nulidad, tales como raspaduras,
enmiendas, alteraciones, afiadiduras dudosas en la fecha, monto, nombre, o sellos no serdn
reconocidos para efectos de descargo.

Articulo 19. Tiempo de Descargo
Para el descargo de Fondos en Avance para Caja Chica los tiempos serdn de acuerdo al Reglamento
Interno de Caja Chica.

Para el descargo de Fondos en Avance para Pasajes y Viéticos, los tiempos seran de acuerdo a lo
estipulado en Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos.

La rendicién de cuentas para el descargo correspondiente a Fondos en Avance para Gastos
Excepcionales se presentard en un plazo no mayor a los cinco dias habiles después de la conclusién
del evento o actividad.

Articulo 20. Cierre

El funcionario responsable, luego de obtener el objetivo propuesto en el tiempo previsto, informara
sobre los resultados obtenidos y presentard a la Direccidn Administrativa Financiera el informe de
rendicién de cuentas debidamente documentada de los recursos recibidos, de acuerdo a los
tiempos establecidos en el Articulo 19 para su aprobacién y de descargo.

La Unidad de Finanzas revisard la rendicién de cuentas, verificando la coherencia, pertinencia,
legalidad, veracidad y exactitud de la documentacién de respaldo, cifras y célculos realizados, la
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imputacién presupuestaria y contable. Una vez validado esta informacién se procedera al cierre de
los fondos en avance en el SIGMA.

Si existieran observaciones en el Informe Econémico de descargo, la Unidad de Finanzas rechazara
para su correspondiente reformulacién.

Articulo 21. Saldos

El sobrante o saldo en efectivo deberd ser depositado en la Cuenta Corriente Fiscal correspondiente,
segln el origen de los fondos, adjuntando a la rendicién de cuentas la boleta bancaria para cerrar
en su totalidad el cargo a rendir registrado.

Articulo 22. Sanciones y Control

En caso que el Servidor Publico o Personal dependiente del INSA no presente su rendicién de
cuentas de los recursos entregados en los plazos establecidos en el presente reglamento, la
Direccién Administrativa Financiera mediante la Jefatura Administrativa y Recursos Humanos en
base al Informe proporcionada por el Area de Finanzas, aplicaréd sanciones de acuerdo al
Reglamento Interno de Personal del Instituto del Seguro Agrario y Decreto Supremo 26237 de 29 de
junio de 2001, modificado del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica.

El Director del Area solicitante deberd ejercitar control y seguimiento a todas las operaciones de
Fondos en Avance desde la solicitud hasta el cierre o cancelacién definitiva del mismo, aprobar el

informe de rendiciéon de cuentas.

El Area de Finanzas, mensualmente realizard un andlisis de la cuenta Fondos en Avance con objeto
de:

a. ldentificar al personal a los cuales se les otorgd Fondos en Avance

b. Cuantificar montos deudores

c. Determinar individualmente, el retraso en la presentacion de rendiciones de cuenta.

d. Informar estos aspectos a la Direccién Administrativa Financiera, para iniciar acciones para

recuperar los fondos no descargados y en su caso aplicar las amonestaciones y sanciones
correspondientes.
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REGLAMENTO INTERNO DEL FONDO ROTATIVO

CAPITULOI
MARCO JURIDICO, DEFINICION Y AMBITO DE APLICACION

Articulo 1. Objetivo

El presente Reglamento tiene por objetivo determinar atribuciones, deberes y obligaciones de los
Servidores Publicos responsables del manejo y administracion del Fondo Rotativo, a fin de
efectuar pagos o desembolsos inmediatos para la adquisicidn de bienes y servicios de menor
cuantia.

Articulo 2. Base Legal
El presente Reglamento del Fondo Rotativo del Instituto del Seguro Agrario INSA, tiene como base
legal las siguientes disposiciones:

a) Ley 1178 de 20/07/90 de Administracion y Control Gubernamental, que en su Art. 27 dispone
que: “Cada entidad del Sector Publico elaborard en el marco de las normas bdsicas dictadas
por los érganos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas
de Administracién y Control Interno regulados por la presente Ley y los sistemas de
Planificacion e Inversion Publica. Corresponde a la maxima autoridad de la entidad la
responsabilidad de su implantacidn”.

b) Decreto Supremo N° 0181, R.S. 222957 (Normas Basicas del Sistema de Contabilidad
Integrada).

c) Decretos Supremo 23318 - A. Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica.

d) Resoluciéon Suprema 222957 de 04/03/05 Normas Basicas del Sistema de Contabilidad
Gubernamental Integrada.

Articulo 3. Definicion de Fondo Rotativo

El Fondo Rotativo es el desembolso anticipado de recursos, destinados a cubrir gastos emergentes
de requerimientos prioritarios de las Unidades Organizacionales dependientes del Instituto del
Seguro Agrario, con el objetivo de dar cumplimiento de las actividades y metas de la Entidad.

Articulo 4. Ambito De Aplicacién
El presente Reglamento constituye una norma interna que serd de aplicacién y cumplimiento
obligatorio para todo Servidor Publico del Instituto del Seguro Agrario, responsable del manejo y
administracion del Fondo Rotativo.

El incumplimiento del presente Reglamento, generard responsabilidades de acuerdo a lo
establecido en el Capitulo V de Responsabilidad por la Funcion Publica de la Ley N2 1178 y en los
Decretos Supremos N2 23318-A, 26237 y Ley N2 2027 (Estatuto del Funcionario Publico).

Articulo 5. Importe Limite del Fondo Rotativo

El importe limite se determinara de acuerdo a las necesidades de la entidad previa aprobacion del
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

REGLAMENTO INTERNO DEL FONDO ROTATIVO lde5




Articulo 6. Presupuesto del Fondo Rotatorio
Los desembolsos del Fondo Rotativo, se realizaran con cargo al presupuesto aprobado del Instituto
del Seguro Agrario, los cuales deberdn estar consignados en el POA correspondiente.

Articulo 7. Pago Maximo
El importe maximo autorizado para cancelar a través del Fondo Rotativo para cada operacion
realizada, sera de Bs. 6,000.00 (Seis mil 00/100 Bolivianos).

CAPITULOII
APERTURA, MANEJO Y DISPOSICION DEL FONDO ROTATIVO

Articulo 8. Apertura del Fondo Rotativo
Para la apertura del Fondo Rotativo, debera tomarse en cuenta el siguiente procedimiento:

a) La Unidad de Finanzas mediante Informe Técnico solicitara al Director Administrativo
Financiero la apertura y asignacién de recursos del Fondo Rotativo, justificando las
necesidades institucionales, donde sugerira al Servidor Publico Responsable del manejo de
este fondo.

b) El Director Administrativo Financiero en base al Informe Técnico de la Unidad de Finanzas,
solicitara a la Maxima Autoridad Ejecutiva aprobar la apertura del Fondo Rotativo
mediante Resolucidn Administrativa, en la que se especificard el importe determinado y el
nombre del Servidor Publico, Responsable del manejo de Fondo Rotativo.

c) Aprobada la apertura de Fondo Rotativo mediante Resolucion Administrativa, el Director
Administrativo Financiero instruird a la Unidad de Finanzas efectuar habilitar el Fondo
Rotativo en el Sistema Integrado de Gestién y Modernizacion Administrativa (SIGMA).

Articulo 9. Ejecucion de recursos del Fondo Rotativo
La ejecucion de recursos del Fondo Rotativo, debera ser autorizada por el Director Administrativo
Financiero.

El importe de gastos que se realice a través del Fondo Rotativo, serd de Bs.1.- (Un 00/100
boliviano) a Bs.-6,000.00 (Seis mil 00/100 bolivianos).

Articulo 10. Disposicion de los Fondos

Los recursos del Fondo Rotativo, podran ser asignados para la apertura de Caja Chica, Fondos en
Avance destinados al desembolso de pasajes, viaticos y otros gastos; y pagos a proveedores que
no cuentan con beneficiario SIGMA.

Todo gasto efectuado a través de recursos del Fondo Rotativo, deberd estar contemplado en el
Presupuesto Institucional y en la partida correspondiente.

Articulo 11. De los Grupos Presupuestarios para el Fondo Rotativo
El Fondo Rotativo, podra desembolsar recursos solamente para cubrir gastos del:
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GRUPO 20000 Servicios no Personales
GRUPO 30000 Materiales y Suministros

GRUPO 80000 Impuestos Regalias y Tasas

CAPITULO IlI
ASIGNACION DE RECURSOS Y DOCUMENTACION DE RESPALDO
DEL FONDO ROTATIVO

Articulo 12. Apertura de Caja Chica
El responsable del Fondo Rotativo, de acuerdo a la Resolucion Administrativa que aprueba la
apertura de Caja Chica, asignara recursos correspondientes.

Articulo 13. Fondos en Avance

La unidad solicitante, mediante Nota Interna solicitara recursos para la adquisicion de bienes y
servicios cuando se presenten actividades donde no se puedan establecer el costo real de los
gastos.

El desembolso de pasajes y vidticos a Servidores Publicos y dependientes del INSA que no se
encuentren registrados como beneficiarios en el SIGMA, sera excepcional, mientras estos realicen
las gestiones de su correspondiente registro. Este desembolso se efectuara de acuerdo al
procedimiento del Reglamento de Pasajes y Viaticos.

Articulo 14, Pagos

Los pagos que se efectien con recursos del Fondo Rotativo, deberan ser justificados segun las
necesidades emergentes de las areas organizacionales dependientes de cada Direccidn, estos
desembolsos seran realizados a proveedores que no cuenten con el registro de beneficiarios
SIGMA.

Articulo 15. Emisién de Cheques
La emision de cheques para desembolsos mencionados en los Articulos 11, 12 y 13 se realizara
directamente a nombre del beneficiario.

Articulo 16. Documentacion de Respaldo Caja Chica
Toda la documentacién de respaldo por los gastos efectuados con recursos de Caja Chica, debera
encontrarse en sujecion a lo establecido en el Reglamento Interno de Fondos Caja Chica.

Articulo 17. Documentacidn de Respaldo Fondos en Avance
La documentaciéon de respaldo por los gastos efectuados con Fondos en Avance, deberd

encontrase en sujecion al Reglamento Interno de Fondos en Avance.

La documentacion de respaldo de pasajes y viaticos estard de acuerdo a lo estipulado en el
Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos.
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Articulo 18. Documentacion de Respaldo para Pagos

La documentacion de respaldo para efectuar pagos a proveedores que no cuenten con registro
beneficiario SIGMA, sera de acuerdo a los procesos de contratacién de compras menores,
especificadas en el Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Bdsicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS).

Articulo 19. Prohibiciones
El presente Reglamento, establece las siguientes prohibiciones:

a)

b)

c)

f)

Gasto por montos mayores a Bs. 6,000.00 (Seis mil 00/100 Bolivianos).

El fraccionamiento en dos o mas cantidades, sobre el monto establecido (Bs.6,000.00)
destinado a cubrir la misma adquisicion o servicio.

Pagos no consignados en las partidas presupuestarias del presupuesto aprobado para el
INSA.

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

Regalos, salutaciones, ofrendas florales, obsequios y otros presentes.

El responsable del manejo del Fondo Rotativo, queda prohibido del uso de dichos fondos
para efectuar gastos en beneficio o fines personales.

El incumplimiento a éste articulo, determinard la aplicacién del Articulo 4 del presente
Reglamento.

Articulo 20. Obligaciones

a)

b)

El responsable de la administracion del Fondo Rotativo, deberd tomar los recaudos
necesarios para la custodia, descargo y control de los recursos, destinados a los fines para
los que fue creado, obligdndose al estricto cumplimiento del presente reglamento.

Verificar la documentacion de respaldo de cada uno de los gastos efectuados, de acuerdo
a normativa vigente.

La reposicion del Fondo se realizard una vez que el descargo se encuentre con los
documentos de respaldo establecido en el presente Reglamento.

El Responsable de la Administracion del Fondo Rotativo, deberd verificar que la factura no
tenga raspaduras, ni omisiones y contenga el NIT y el nombre del Instituto del Seguro
Agrario.

El responsable del Fondo Rotativo, deberd efectuar el control permanente sobre el flujo
de efectivo, tomando en cuenta el saldo disponible en la cuenta fiscal, mas los
comprobantes de reposicion (C-34), los cuales deben ser iguales al importe del Fondo
asignado y desembolsado.
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Articulo 21. Solicitud de Incremento o Reduccidn del Fondo Rotativo

La Direccion Administrativa Financiera, solicitard de manera escrita, el incremento o reduccién del
monto del Fondo Rotativo a la Direccion General Ejecutiva, justificando el pedido. La Direccién
General Ejecutiva previa evaluacion, remitira la documentacion a la Unidad Juridica, para la
elaboracidn de la Resolucion Administrativa.

Articulo 22. Archivo transitorio

El responsable del Fondo Rotativo, debera mantener al dia y en orden la informacion
correspondiente al manejo, registro de los montos recibidos y desembolsados, a través del
Sistema Integrado de Gestion y Modernizacion Administrativa (SIGMA), de manera que pueda
proporcionar en cualquier momento, la informacion que le sea requerida.

CAPITULO IV
REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO

Articulo 23. Reposicion del Fondo Rotativo
Cada reposicién del Fondo Rotativo, debe contar con los documentos de respaldo establecido en
los articulos 15, 16 y 17 del presente Reglamento.

Articulo 24. Reposicion del Fondo Rotativo

Para la reposicién del Fondo Rotativo a través del SIGMA, el Responsable debera respaldar la
misma, adjuntando los formularios de “Cargo a Rendir”, “Entrega de Cheques”, “Reposicién del
Fondo — Resumen de Gastos”; y documentacion de cada pago. Dicha documentacidén se remitird a
Unidad de Finanzas para su revisién y aprobacion mediante la generacion del Comprobante de
Ejecucidon Presupuestaria (C-34).

Una vez aprobado el Comprobante de Ejecucion Presupuestaria (C-34), el Director Administrativo
Financiero procederad a la firma y reposicion de los recursos mediante Sistema.

Articulo 25. Cierre del Fondo Rotativo
Este cierre debe efectuarse en base al Programa de Cierre Presupuestario Contable y de Tesoreria
de la Gestién, en cumplimiento al Instructivo del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Para tal efecto, el responsable presentard su descargo debidamente documentado y cuyo importe
no serd objeto de reposicion.

En caso de existir saldo en el Fondo Rotativo, éste, debera ser depositado en la respectiva Libreta
CUT del Banco Central de Bolivia mediante la emisidn de un cheque. Posteriormente, se procederd
al cierre correspondiente en Sistema, adjuntando la boleta de depdsito bancario en el descargo
respectivo.
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