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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. (Objetivo)
El presente Reglamento de manejo de Fondo Rotativo, tiene los siguientes objetivos:

a) Definir procedimientos para garantizar Ia operatividad y facilitar el eficiente
control en todos los gastos realizados a través del médulo del Fondo Rotativo
del Sistema de Gestidn PUblica - SIGEP.

b) Establecer las competencias y responsabilidades asignadas al personal de
la entidad, en la administracién de los recursos pUblicos y descargos
sustentados en documentacidén confiable.

c) Lograr la administracion fransparente 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 Publica y ofras normativas vigentes.

Articulo 2. (Marco Normativo)
El presente reglamento tiene como base legal Ia siguiente normativa:

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

b) Ley N° 2047 de fecha 28 de enero de 2000 modificatoria a la Ley N° 843 de
Reforma Tributaria.

C) Ley N°004 de Lucha contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz', de fecha 31 de
marzo de 2010.

d) Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre 1992, Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica.

e) Supremo N° 26237, de 29 de junio de 2001 que modifica el D. S. N° 23318-A.

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

- g) Resolucién Suprema N° 222957, de 04 de marzo de 2005, que aprueba las
Normas Bdsicas del Sistema Contabilidad Integrada.

h) Resolucion Suprema N°225558, de 01 de diciembre de 2005, que aprueba las
Normas B&sicas del Sistema de Presupuesto.

i) Decrefo Supremo N° 21364, de 20 de agosto de 1986 (articulo 25
prohibiciones de gasto).

i) Resolucién Ministerial N°153 de 6 de abril de 2016, que aprueba el
Reglamento Especifico para la Administracién de Cuentas Corrientes
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Fiscales, Operaciones, Servicios Financieros y Sistema de Pagos del Tesoro,
aplicable a las entidades del Nivel Central sus entidades Descentralizadas,
Desconcentradas y Empresas PUblicas.

k) Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria del Servicio Plurinacional de
Asistencia a la Victima.

) Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Infegrada del Servicio
Plurinacional de Asistencia a la Victima. *

m) Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto del Servicio Plurinacional
de Asistencia a la Victima.
n) Ofras disposiciones legales vigentes.

Articulo 3. (Prevision, revisién y actualizacién)

En caso de omisiones, contradicciones y diferencias en la interpretacion del
presente Reglamento, las mismas serdn resueltas denfro de los alcances y
previsiones de la normativa de mayor jerarquia.

El presente Reglamento, podrd serrevisado y en su caso actualizado porla Unidad
Administrativa Financiera y de Operaciones, como resultado de la evaluacidn de
su aplicacién y de acuerdo a disposiciones legales en vigencia, cuyas
modificaciones serdn aprobadas con Resolucidn Expresa.

Articulo 4. (Definiciones)
A los efectos del presente Reglamento, se establecen las siguientes definiciones:

a) Fondo Rotativo: Constituyen recursos econémicos disponibles en una cuenta ?
corriente fiscal pagadora, asignados cada gestién 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
automatizacion de los procesos frecuentes de Apertura, Solicitud, Descargo,
Reposicion y Cierre de Fondo Rotativo, ademds de delimitar su uso y
operatividad.

c) Descargos: Detalle de gastos incurridos, respaldado por facturas, recibos,
comprobantes y ofros que evidencian o demuestran el pago o fransaccién .
efectuada para el objeto y fines aprobados y autorizados.

Articulo 5. (Ambito de Aplicacién)

l. El presente Reglamento es de estricto cumplimiento y aplicacién por todas
las Unidades Organizacionales del Servicio Plurinacional de Asistencia a la
Victima - SEPDAVI. 5
lIl.  Los(as) servidores(as) publicos(as) del Servicio Plurinacional de Asistencia g /“‘\“waf"’*

(s M, |
/ la Victima, no podrén alegar el desconocimiento dl presente Reglamento, Hz e % |
il

\ ‘».’. -&
"f‘i A
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como excusa o justificacién de omisidn, infraccién o incumplimiento a
cualquiera de sus disposiciones.

CAPITULO II
ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

Articulo 6. (Naturaleza del Fondo Rotativo)

El Fondo Rotativo es un fondo de recursos econémicos establecidos por el SEPDAVI
y otorgados dentro de las previsiones de os recursos asignados en el presupuesto
aprobado para cada gestién fiscal de la Entidad.

Se encuentra destinado a garantizar la operatividad de la administracién de los
recursos y cubrir aquellos gastos inherentes o caja chica, pago de comisiones
bancarias, pago de refrigerio a favor de los servidores publicos, personal eventual
y consultores de linea de la entidad. Asimismo, en aquellos casos relatives a la
adquisicién de bienes y/o servicios que no existan o cuenten con bajo stock en
almacenes, que sean requeridos con cardcter urgente, fortuito o de fuerza mayor.

Articulo 7. (Apertura de Fondo Rotativo)
Para la apertura del Fondo Rotativo, deberd tomarse en cuenta lo siguiente:

a) La Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones, a tfravés del
Responsable Financiero, al inicio de cada gestion fiscal, mediante la emisién
de Informe técnico solicitard la asignacién de recursos para la apertura del
Fondo Rotativo y la designacién del Responsable del Fondo Rotativo, el
mencionado informe deberd ser aprobado y autorizado por la Jefatura de
la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones y por el Director
General Ejecutivo,

b) Direccién General Ejecutiva, una vez aprobado el Informe técnico, solicitard
mediante proveido a Asesoria de Gestidn y Andlisis Juridico, la emisién del
informe legal y la Resolucién Administrativa que autorice la apertura vy la
designacién del Responsable del Fondo Rotativo.

Articulo 8. (Autorizacién de la apertura)
|l Autorizada la apertura del Fondo Rotativo, en el Sistema de Gestidn PUblica
(SIGEP), elimporte asignado serd desembolsado en g cuenta corriente fiscal
dispuesta para el “Fondo Rotativo” del SEPDAVI.
Il.  Losrecursos del Fondo Rotativo se ejecutaran Unicamente en las partidas de
gasto habilitadas en el SIGEP al momento de la apertura.,
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Articulo 9. (Monto Autorizado)

El monto autorizado para el Fondo Rotativo de Ia Entidad, en el Sistema de Gestidn
Pdblica (SIGEP), corresponderd all 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 y Servicios” y 05
“Servicios Basicos" y 11 “Otros".

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

a) La o el Responsable del Fondo Rotativo, una vez emitida la Resolucién J
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).

) Si el monto asignado por el MEFP para la apertura del Fondo Rotativo fuese
inferior a lo requerido por la entidad, la o el Responsable del Fondo Rotativo
realizard la solicitud de incremento, mediante nota firmada por el Director
General Ejecutivo.

c) Los recursos asignados para el manejo del Fondo Rotativo serdn operados
mediante las cuentas corrientes fiscales pagadoras, a través del mdédulo del A
Fondo Rotativo del SIGEP.

Articulo 10. (Responsable del Fondo Rotativo)
El responsable del manejo del Fondo Rotativo del Servicio Plurinacional de
Asistencia a la Victima, deberd ser el Responsable Financiero, y su designacion se

realizard mediante Resolucién Administrativa, emitida por el Director General
Ejecutivo.

Articulo 11. (Responsabilidades y funciones del Responsable del Fondo Rotativo) i
l. El Servidor PUblico designado mediante Resolucién Administrativa como
responsable del manejo del Fondo Rotativo, se encargard de su correcta
administracion y tiene la obligacién de efectuar su reposicién, una vez
efectuado el descargo correspondiente, a fin de evitar la iliguidez en el
Fondo Rotativo.
ll.  Las funciones que debe cumplir son Ias 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 que los solicitudes de gasto cumplan las condiciones para ser
realizadas a través del Fondo Rotativo.
e) Revisar los cdlculos aritméticos vy [o formalidad de
la documentacién de respaldo presentada.
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f) Elaborar los documentos o reportes emitidos por el mdédulo de Fondo
Rotativo en el SIGEP.

g) Girar cheques a favor del Responsable de Caja Chica, servidores publicos y
otros, segun corresponda.

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

i) Revisar la documentacién de respaldo para redlizar el descargo vy
reposicion.

j) Velar por la liguidez del Fondo Rotativo.

k) Llevar un registro actualizado del movimiento de Ias operaciones que se
realicen con cargo al Fondo Rotativo, en el SIGEP.

Articulo 12. (Cambio del Responsable del Fondo Rotativo)

l. En caso de vacaciones, enfermedad, comisién o ausencia temporal

justificada del Responsable del Fondo Rotativo, se delegard su

administracién de manera temporal a otro Servidor PUblico de Ia Unidad

Administrativa Financiera y de Operaciones, a través de un Memordndum

de designacién emitido por la Jefatura de la Unidad Administrativa
Financiera y de Operaciones.

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

. Ladesignacion de un nuevo Responsable del Fondo Rotativo se realizard de
acuerdo a lo establecido en el articulo 10 del presente reglamento.

CAPITULO 1II
PROCEDIMIENTO DEL MANEJO DEL FONDO ROTATIVO

Articulo 13. (Solicitud de Recursos mediante Fondo Rotativo)

Para efectuar la solicitud de recursos del Fondo Rotativo para anticipo de fondos,
la Unidad Solicitante deberd remitir a la Jefatura de Ig Unidad Administrativa
Financiera y de Operaciones, su solicitud mediante el Form. 01 - Formulario de
Solicitud de Recursos de Fondo Rotativo, con una anticipaciéon méxima de dos (2)
dias habiles donde se especificard expresamente el monto y destino de los recursos
solicitados, documento que deberd contener la firma y autorizacién del Inmediato
Superior o Superior Jerdrquico, asimismo, la Unidad Solicitante deberd adjuntar
Fotocopia de su Carnet de Identidad.

Se aclara que, en el caso de adquisicién de bienes, la Unidad Solicitante deberd
adjuntar a su solicitud, el “Formulario de Solicitud de Materiales" emitido por el Area
Administrativa, que justifique el gasto a través del Fondo Rotativo, debiendo llevar
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el sello “SIN EXISTENCIAS" o especificar el bajo stock, con las firmas de autorizacién
correspondientes.

Articulo 14. (Certificacién POA y Presupuestaria)

Certificaciéon POA: El Area de Planificaciéon verificard que la solicitud esté
contemplada en el Plan Operativo Anual (POA) de la gestidn fiscal en curso, como
requisito para la emision de la Certificacion POA. Una vez recibida la solicitud,
deberd emitir la certificacién en un plazo de un (1) dia hébil. En caso de que la
solicitud presente errores U observaciones, el plazo se ampliard hasta que dichas
observaciones sean subsanadas. Una vez corregida la solicitud, se procederd ala
emision de la certificacion en el plazo de un (1) dia hdbil.

Certificacién Presupuestaria: El Area de Planificacion verificard que la solicitud esté
contemplada en el Plan Operativo Anual (POA) de la gestidn fiscal en curso, como
requisito para la emisién de la Certificacidn POA. Una vez recibida la solicitud,
deberd emitir la cerfificacién en un plazo de un (1) dia hébil. En caso de que la
solicitud presente errores u observaciones, el plazo se ampliard hasta que dichas
observaciones sean subsanadas. Una vez corregida la solicitud, se procederd a la
emision de la certificacion en el plazo de un (1) dia hdbil.

Articulo 15. (Firmas Autorizadas)
Los cheques serdn firmados en forma mancomunada, por dos de los siguientes
servidores publicos de la entidad:

* Jefe de la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones.

* Responsable Financiero.
El Responsable Financiero, a partir de la recepcién del tramite deberd emitir el
cheque en el plazo de un (1) dia hdbil, en caso que el trdmite presente errores, el
plazo podrd ampliarse hasta que se subsane todo lo observado, en caso afirmativo
se emitird el cheque en el plazo de un (1) dia hdbil.

Los cargos a rendir de fondos deberdn ser firmados por el Responsable Financiero,
en el plazo de un (1) dia hdbil posterior a su procesamiento en el sistema SIGEP.

Articulo 16. (Importe méximo de asignacién de Fondo Rotativo)

El importe maximo autorizado a ser oforgado a través del Fondo Rotativo para
cada operacion realizada, no debe sobrepasar el 20% del total asignado, con
excepcion al pago de refrigerio destinado a los servidores puUblicos, personal
eventual y consultores individuales de linea de la entidad, conforme a normativa
vigente,

S
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CAPITULO IV
DESCARGOS Y PLAZOS PARA SU PRESENTACION

Articulo 17. (Descargo de Gastos por adquisicion de Bienes)
El descargo serd procesado con la presentacién de la(s) Factura(s) a nombre del
Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima con NIT 304226024,

Los descargos presentados por la erogacién de recursos financieros presentada

por el servidor publico, personal eventual o consultor individual de linea es de su

entera y plena responsabilidad, asumiendo la licitud y legalidad de los mismos.

Adquisiciéon de bienes:

Los documentos minimos exigidos, en el caso de la adquisiciéon de bienes son:

1)

4)
o)

é)

Informe de descargo, dirigido a la Jefatura de la Unidad Administrativa
Financiera y de Operaciones y debidamente aprobado por el inmediato
superior, detallando las actividades realizadas y la ejecuciéon de gastos
realizados.

Form. 02 - Formulario de Descargo de Gastos y Form. 03 - Acta de
Conformidad.

Facturas originales a Nombre de la entidad, Cuyo contenido deberd
describir el bien adquirido. No se aceptard bajo ninguna circunstancia

facturas  que  contengan  borrones, raspaduras,  correcciones,
modificaciones, etc.

Formulario de Ingreso y Salida de Almacenes (si corresponde).

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

Oftros relacionados.

Adquisicion de Servicios:

Los documentos minimos exigidos para la presentacién de descargos, en el
caso de la contratacién de servicios son:

1)

2)

3)

Informe de descargo, dirigido a la Jefatura de Iq Unidad Administrativa
Financiera y de Operaciones y debidamente dprobado por el inmediato
superior, detallando las actividades realizadas y la ejecucion de gastos
realizados.

Form. 02 - Formulario de Descargo de Gastos y Form. 03 - Acta de
Conformidad.

Facturas originales a Nombre de la entfidad, Cuyo contenido deberd
describir el servicio contratado. No se aceptard bajo ninguna circunstancia

facturas que contengan  borrones, raspaduras,  cormrecciones,
modificaciones, etc.
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4) Boleta de depdsito en original por el monto no ejecutado y devuelto al
Fondo Rotativo (si corresponde).

5) En el caso de servicio de refrigerio, los mismos tendrdn que ser utilizados
para la compra de gastos de alimentacién para terceros en reuniones, o
talleres de capacitacién y ofras actividades de la Entidad, debiendo
adjuntar una planilla firmada por los participantes del evento y por el
servidor publico que recibié el Cargo a Cuenta.

6) Oftros relacionados.

. Sobre recibos:

Excepcionalmente, en los casos que por la adquisicidn de bienes y/o servicios,

no se pueda obtener la factura, se aceptardn recibos, que deberdn contener

la firma del beneficiario, adjuntando su fotocopia de la Cédula de ldentidad. ;

El recibo, no deberd presentar enmiendas, raspaduras o borrones, e indicard
claramente el bien adquirido o servicio contratado, asimismo, deberd aplicar
las Retencién Impositivas, de acuerdo al siguiente detalle:

/

POR ADQUISICION DE BIENES
Descripcién Impuesto Porcentaje
Impuesto alas Utilidades de las Empresas IUE 5%
Impuesto alas Transacciones I 3%

Total Retencién Impositiva por adquisicién de bienes 8% ;
_POR CONTRATACION DE SERVICIOS
Descripcién Impuesto Porcentaje

Régimen Complementario del IVA

RC-IVA

13%

Impuesto a las Transacciones

T

3%

Total Retencién Impositiva por la contratacién de Servicios 16%

Adjunto al descargo, se deberd presentar la Boleta de depdsito (original) por el .
monto retenido, importe que serd depositado en la cuenta bancaria fiscal del
Fondo Rotativo del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima.

Iv. Devolucién de gastos no ejecutados:

En caso de suspenderse la actividad de adquisicion de bienes o contratacién
de servicios, los recursos asignados del Fondo Rotativo, deberdn ser
depositados en la cuenta bancaria fiscal del Fondo Rotativo del Servicio

Plurinacional de Asistencia a la Victima improrrogablemente en el plazo de un
(1) dia habil.
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Articulo 18. (Plazos para la presentacién de Descargos)
El plazo para la presentacion los descargos sefalados en el Articulo 17 del presente
Reglamento son los siguientes:

* Anticipo: El descargo deberd efectuarse a los tres (3) dias habiles posteriores
al Ultimo gasto efectuado, concluida la actividad.
El incumplimiento al plazo establecido, previa nota interna emitida por el
Responsable del Fondo Rotativo a la Jefatura de la Unidad Administrativa
Financiera y de Operaciones, dard lugar al descuento del monto otorgado
a la Unidad Solicitante en el pago de haberes del mes en curso, en el caso
que el monto otorgado supere el haber mensual de la Unidad Solicitante el
mismo deberd ser depositado en la cuenta bancaria fiscal del Fondo
Rotativo del Servicio Plurinacional de Asistencia a g Victima
improrrogablemente en el plazo de un (1) dia habil.

* Cadja Chica: Se efectuard cuando su ejecucién alcance el 70% del monto
asignado, cuyo lineamiento queda establecido en su reglamento interno
especifico.

CAPITULO V
REPOSICION Y RENDICION FINAL DEL FONDO ROTATIVO

Articulo 19. (Reposicién del Fondo Rotativo)
El Responsable del Fondo Rotativo verificard la documentacién de respaldo vy
registrard la informacion para su reposicién a través del SIGEP.

El Responsable Financiero, aprobard el C-31 con imputacién presupuestaria, para
su posterior firma por el Jefe de la Unidad Administrativa Financiera y de
Operaciones, y reposicidn al Fondo Rotativo.

Articulo 20. (Rendicién Final y Cierre de Fondo Rotativo)

El cierre de Fondo Rotativo deberd ser efectuado a la finalizaciéon 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 Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima, para el
efecto, el Responsable del Fondo Rotativo, dentro de los plazos establecidos en los
mencionados instructivos procederd a la elaboraciéon de la rendicién final en el
SIGEP, cumpliendo con el procedimiento necesario para este fin, efectuando el

depdsito del saldo no ejecutado en la Cuenta Unica del Tesoro (CUT) del Banco
Central de Bolivia.
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CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 21. (Prohibiciones)
l. Queda prohibido utilizar los recursos de los Fondos Rotativos en gastos como
ser:
a) Cambio de monedas extranjeras.
b) Cambio de cheques.
c) Obsequios y premios.
d) Gastos de prensa y salutaciones u homenaijes.
e) Padrinazgos, agasajos y festejos.
f) Ayudas econémicas, subsidios, subvenciones y donaciones de cualquier
naturaleza.
g) Concesién de préstamos.
h) Pago de vidticos .
) Fraccionamiento del monto limite establecido.
j]  Adquisicién de activos fijos.
k) Gastos extra-presupuestarios
) Destinar los recursos en actividades diferentes a la solicitud
m) Pago de Servicios Basicos de cardcter recurrente.
n) Oftros usos distintos al fin especifico del Fondo Rotativo.
. No se aceptardn facturas por compras fraccionadas y que la sumatoria de

las mismas supere el importe mdximo establecido en el presente
Reglamento.

Articulo 22. (Reembolsos)

» Excepcionalmente, se procederd al reembolso por gastos ejecutados que
sobrepasen el monto del anticipo de fondos oforgado, el cual deberd ser
solicitado por el servidor pUblico, personal eventual o consultor individual de
linea responsable del anticipo, con la autorizacién de su inmediato superior
dirigido a la Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera y de
Operaciones, justificando el gasto en exceso redlizado, en el Informe de s
Descargo correspondiente, adjuntando los respaldos detallados en el
Articulo 17 y plazos sefialados en el Articulo 18 del presente reglamento.

* En caso de que la solicitud de anticipo de fondos, no seq efectuada de
manera oportuna o se presenten gaostos de urgencia debidamente
justificados, se deberd presentar la solicitud de reembolso a la Jefatura de la
Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones, dentro los ocho (8) dias

' hdbiles posteriores al gasto, mediante Informe de Solicitud de Reembolso,
/ aprobado por la instancia que autorizé la ejecucion del gasto, el cudl
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deberd ser formulado de manera clara y justificada, adjuntando la
documentacion de respaldo comrespondiente y el Form. 04 — Formulario de
Solicitud de Reembolso — Gastos Varios.

La solicitud serd procesada, si corresponde, a fravés de |la elaboracién del
Comprobante de Ejecucion de Gastos C-31 con imputacion presupuestaria,
en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP), de acuerdo a procedimiento
especifico.

Articulo 23. (Archivo y custodia de la documentacion)

El Responsable Financiero deberd mantener al dia, en orden y debidamente
archivada la documentacién correspondiente al manejo del Fondo Rotativo y
registro de los montos recibidos, desembolsos, y la mantendrd bajo su custodia,
proteccion y seguridad con el fin de ser sometidos a confroles posteriores.

Articulo 24. (Incumplimiento)

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 o beneficiarios, se
sancionard de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 1178 de Administracion vy
Control Gubernamental Reglamento y el Decreto Supremo N° 23318-A de la
Responsabilidad por la Funcion Publica.

ANEXOS.- Al presente Reglamento Interno de Fondo Rotativo, se adjunta los
siguientes anexos:

e FORM. 01 - Formulario de Solicitud de Recursos de Fondo Rotativo.
¢ FORM. 02 - Formulario de Descargo de Gastos.

¢ FORM. 03 - Acta de Conformidad.

e FORM. 04 - Formulario de Solicitud de Reembolso — Gastos Varios.
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SEPDAVI OTATIVG 23/05/2025
T e e . »
Version: 1.0

Lugar y fecha de la solicitud: |

DATOS DE LA UNIDAD SOLICITANTE

Unidad Organizacional;

Nombres y Apellidos:

Cargo: ]C.I.: i

Justificacién:

DETALLE DE LA SOLICITUD

N° Cantidad Unidad Descripcion del Bien o Servicio - Monto estimado en Bs

Total Bs

Son: | 00/100 Bolivianos

Nota 1: La presente solicitud debera ser presentada en un plazo mdximo de dos (2) dias habiles a la Jefatura de la Unidad Administrativa Finanicera y de
Operaciones.

Nola 2: En caso de suspenderse la actividad, los recursos asignados deberdn ser depositados en la cuenta bancaria fiscal del Fondo Rotativo del
SEPDAVI en el plazo de un (1) dia habil.

Nota 3: Se debera adjuntar fotocopia de carnet de Identidad de la Unidad Solicitante.

RECONOCIMIENTO Y ACEPTACION:

En el marco del Reglamento Interno de Fondo Rotativo de SEPDAVI, ofra normativa interna y vigente, como beneficiario de recursos
anticipados de Fondo Rotativo, me comprometo a presentar los descargo en los plazes y condiciones establecidas, por lo que en
senal de mi conformidad suscribo el presente documento, autorizando en caso de incumplimiento el descuento respetivo de mis
haberes o cualquier ofro ingreso gue percibiere por el monto fotal de los asignade, o en casos especificos su devolucion total en el
plazo de un (1) dia hdbil.

FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO
Solicitante: Aprobado por: Revisado por: Autorizado por:
Servidor Publico Inmediato Superior Resp. del Fondo Rotativo Jefe UAFO

LTV
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&% f Fechao de aprobacion:
SEPDAVI FORM. 02: FORMULARIO DE DESCARGO DE GASTOS 23/05/2025
oo Version: 1.0
Lugar y fecha del descargo:
Nombres y Apellidos: C.l:
Fecha de asignacion de Importe Importe Ejecutado:
recursos: Asignado:
Saldo no Ejecutado y Total de Retenciones Impositivas y
depositado por concepto de depositadas por concepto de
devolucién: retencion:
D Dt D QPO & O DO o DO
N® Importe Bs Retenciones Total
N°® |Fecha de Gasto | Factura o Descripcion del Gasto Helanciones Total Gasto en Bs
Recibo Recibido Ejecutodo | RC-IVA | IUE m

1

2

3

4

5

6
Total Bs 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00|
ISon: 00/100 Bolivianos

OBSERVACIONES Y/O
ACLARACIONES:

Adjutar la documentacion de respaido. asimismo el presente documento es una Declaracion Jurada respecte al gasto realizaodo,

NOTA: razén por la cual no se acepta enmientas, borrones u ofro similar. Asimismo los importes por retenciones deben ser expresados sin
decimales.
FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO
Solicitante: Aprobado por: Revisado por: Aprobado por:

Servidor Publico Inmediato Superior Responsable Financiero Jefe UAFO




REGISTRO Cod.: R-UAFO-10
i;‘ Fecha de aprobacion:

SEPDAVI FORM. 03: ACTA DE CONFORMIDAD 23/05/2025

Version: 1.0

Lugar y fecha:

Nombre Unidad
Solicitante;

Cargo Unidad
Solicitante:

Concepto:

Proveedor:

N° de Factura: Importe (Bs):

CONFORMIDAD

Mediante la presente Acta de Conformidad, dejo constancia de haber recibido a entera satisfaccion el/los
bien(es) y/o servicio(s) correspondiente(s) al concepto indicado, verificando que cumplen con las
especificaciones, cantidades y condiciones acordadas, por lo que oforgo mi conformidad segin lo
establecido en el Reglamento Interno de Fondo Rotativo.

Como constancia, firmo al pie del presente.

FIRMA' Y SELLO FIRMA'Y SELLO

Unidad Solicitante Inmediato Superior




REGISTRO Cod.: R-UAFO-12
B gfi\‘{f" Fecha de aprobacion:

SEPDAVI FORM. 04: FORMULARIO DE SOLICITUD DE REEMBOLSO - GASTOS VARIOS 23/05/2025

TS I, Version: 1.0
TUantey EnoMEG Fecha del Ultimo Gasto :
Financiador :
Nornbiw complaio dal Importe por solicitud de Reembolso :
solicitante:
N° Cédula de i
denfidad : Gasto realizado con Factura y/o Recibo :
N° de Teléfono fijo y Deposito a BUN Cta. 1-26629474
Cel.: (Retenciones)

Total Gastos realizados

Justificacion del gasto:

DETALLE DE DESCARGO POR LOS GASTOS EROGADOS

: IMPUESTOS TOTAL
FACTURA IMPORTE TOTAL
PPTARIA | FECHA i DESCRIPCION DELGASTO | .\ ot o [RcivA o i e GASTBD EN
RECIBO 13% | 125% | 5% 3% 8
Total - 2
OBSERVACIONES Y/O
ACLARACIONES:

Adjutar la documentacion de respaldo, debidamente aprobado, asimismo el presente formulario es una Declaracion
NOTA: Jurada respecto al gosto realizado, razdn por la cual no se acepta enmientas, borones u ofro similar. Por ofro lado. los
importes por retenciones deben ser expresados sin decimales.

FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO
. . ¢ - Aprobado por:
Rlabutad por: Aptobodo por; Seviotls pet; Jefe de la Unidad Administrativa
Responsable del cargo de cuenta Inmediate Superior Responsable Financiero _ .
Financiera y de Operaciones
Lienado exclusivo del solicitante Llenado exclusivo de la UAFO

~Fhnaya [
Castille ¢
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 023/2025
La Paz, 26 de mayo de 2025

@

m

STADC PLURINACIINAL DE

OLIVIA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y

VISTOS:

El Informe Técnico Cite: SEPDAVI-UAFO-INF-Z-353-2025 de 23 de mayo de 2025 elaborado por la
Administrativo en Planificacién y Calidad e Informe Legal Cite: SEPDAVI-DGE-INF-Z-82-2025 de
26 de mayo de 2025 emitido por Asesorfa de Gestién y Andlisis Juridico, los antecedentes y todo lo
que se tuvo presente;

CONSIDERANDO I.

Que, la Constitucién Politica del Estado en su Articulo 232, establece que la Administracién Piblica se
rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social
ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y
resultados,

Que, la Ley N° 464, establece que el Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima, es una
institucion publica descentralizada, bajo tuicién del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional, encargado de brindar asistencia juridica en el rea penal, psicolégica y social a la victima
de escasos recursos.

Que, el Articulo 19 de la mencionada normativa, establece que el Director o Directora General
Ejecutiva, es la Maxima Autoridad Ejecutiva del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima. Asi
mismo, el articulo 22 numeral 1, dispone que el Director o Directora General Ejecutivo del Servicio de

Asistencia a la Victima — SEPDAVI, tiene entre sus funciones dirigir, organizar y administrar el
Servicio.

Que, la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales regula los Sistemas de
Administracién y Control de los recursos del Estado y su relacién con el Sistema de Planificacién
Integral del Estado, con el objetivo entre otros, 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 prestacién de servicios, en funcién de sus objetivos y la naturaleza de
sus actividades.

Que, el Articulo 27 de la norma precedentemente sefialada, refiere "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 Planificacién e Inversién Publica. Corresponde a la mdxima
autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacién. Al efecto: c) Toda entidad, funcionario
0 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, el Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992 que aprueba el Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Ptblica, en su Articulo 3 paragrafo I sefiala "El servidor publico tiene
el deber de desempefiar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia, transparencia y licitud. Su
incumplimiento genera responsabilidades juridicas."

Que, la Resolucién Suprema N° 222957 de 04 de marzo de 2005, Normas Bésicas del Sistema de
Contabilidad Integradas, en su articulo 10 establece entre los objetivos del Sistema de Contabilidad
Integrada: “b) Facilitar que todo servidor piblico que reciba, pague o custodie fondos, valores o
bienes del Estado, rinda cuentas de la administracién a su cargo".

Pagina 1l de 3
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Que el Decreto Supremo N° 23215 de fecha 22 de julio de 1992, Reglamento para el ejercicio de las
atribuciones de la Contraloria General del Estado, en su Articulo 21 dispone “La normatividad
secundaria de control gubernamental interno estard integrada en los sistemas de administracion y se
desarrollard en reglamentos, manuales, instructivos o guias emitido por los ejecutivos y aplicados por
la propia entidad”.

Que, el Decreto Supremo N° 4513 de 26 de mayo de 2021 tiene por objeto establecer el pago del
refrigerio de las servidoras y servidores ptblicos, personal eventual y consultores individuales de linea,
de las entidades y empresas del nivel central del Estado a través de la aplicacién movil.

Que, la Resolucion Ministerial MDPYEP/DESPACHO/N®122/2021 de 17 de agosto de de 2021 que
reglamenta el pago del refrigerio de las servidoras y servidores ptblicos, personal eventual y
consultores individuales de linea, de las entidades y empresas del nivel central del Estado a través de la
aplicacién movil.

Que, la Resolucion Ministerial N° 153/2016 emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas de Bolivia, que aprueba el Reglamento Especifico para la Administracién de Cuentas
Corrientes Fiscales, Operaciones, Servicios Financieros y Sistema de Pagos del Tesoro.

Que, la Resolucién Administrativa N° 005/2017 de 31 de enero de 2017 aprueba el Reglamento
Especifico de Fondo Rotativo (1ra Modificacion) del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima.

CONSIDERANDO 11.

Que, el Informe Técnico Cite: SEPDAVI-UAFO-INF-Z-353-2025 de 23 de mayo de 2025 elaborado
por la Administrativo en Planificacion y Calidad, en lo principal refiere: “El Reglamento Especifico de
Fondo Rotativo aprobado mediante Resolucién Administrativa N° 005/2017 ha sido util hasta la
fecha; sin embargo, ya no contempla disposiciones normativas actuales, como lo establecido en el
Decreto Supremo N° 4513 de 26 de mayo de 2021 y su reglamentacion a través de la Resolucién
Ministerial MDPYEP/DESPACHO/No 122/2021 de 17 de agosto de 2021, referida al pago de
refrigerio al personal de planta, eventual y consultores individuales de linea mediante la aplicacién
“Consume lo Nuestro”. Dicha normativa requiere que los pagos de refrigerio se realicen a través del
Mbédulo Fondo Rotativo, lo que implica la actualizacién del mencionado reglamento”.

“Por tanto, con el objetivo de alinear la normativa institucional con las disposiciones legales y
administrativas expuestas, asi como para cubrir las actuales necesidades operativas, se ha procedido
a la elaboracién de un nuevo instrumento normativo denominado “REGLAMENTO INTERNO DE
FONDO ROTATIVO?, el cual reemplazard integralmente al anterior. Este nuevo reglamento no solo
incluye el procedimiento de pago de refrigerio, sino que regula de manera integral la apertura,

administracién,manejo, reposicion, control y cierre del Fondo Rotativo, asi como sus formularios
anexos'.

Que, el Informe Legal Cite: SEPDAVI-DGE-INF-Z-82-2025 de 26 de mayo de 2025 emitido por
Asesoria de Gestién y Andlisis Juridico, refiere que de acuerdo a los antecedentes, normativa sefialada,
andlisis legal realizado y la justificacion técnica de la Unidad Administrativa Financiera y de
Operaciones mediante Informe Cite: SEPDAVI-UAFO-INF-Z-353-2025 de 23 de mayo de 2025
elaborado por la Administrativo en Planificacién y Calidad, se concluye que es viable legalmente la
aprobacién del “REGLAMENTO INTERNO DE FONDO ROTATIVO”, siendo procedente su
aprobacién mediante Resolucion Administrativa, por no contravenir normativa vigente.

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima - SEPDAVI,
designado mediante Resolucién Ministerial CITE: MJTI-DGAJ-RM-Z-53-2022 de 22 de agosto de
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2022 suscrito por el Ministro de Justicia y Transparencia Institucional, en ejercicio de las atribuciones
conferidas a través de la Ley N° 464 de 19 de diciembre de 2013 y el Decreto Supremo N° 2094.

RESUELVE:

PRIMERO. - APROBAR el “REGLAMENTO INTERNO DE FONDO ROTATIVO” DEL
SERVICIO PLURINACIONAL DE ASISTENCIA A LA VICTIMA, en sus seis (6) capitulos,
veinticuatro (24) articulos y Formularios Anexos, de conformidad al Anexo del Informe Cite:
SEPDAVI-UAFO-INF-Z-353-2025 de fecha 23 de mayo de 2025, el cual constituye parte integrante e
indisoluble de la presente Resolucién Administrativa.

SEGUNDO. — DEJAR SIN EFECTO la Resolucion Administrativa N° 005/2017 de 31 de enero de
2017.

TERCERQO. - Se REFRENDA el Informe Técnico Cite: SEPDAVI-UAFO-INF-Z-353-2025 de 23 de
mayo de 2025 elaborado por la Administrativo en Planificacién y Calidad y el Informe Legal Cite:
SEPDAVI-DGE-INF-Z-82-2025 de 26 de mayo de 2025 emitido por Asesoria de Gestién y Analisis
Juridico.

CUARTO.- DEL CUMPLIMIENTO, la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones, del
Servicio Plurinacional de Asistencia a la Viictima — SEPDAVI, queda encargada de la difusion,
socializacién y cumplimiento de la presente Resolucién Administrativa, en estricto cumplimiento de
las disposiciones legales vigentes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE gAkCHiVESE.
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