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VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, el Ministerio de Mineria y Metalurgia, fue restituido mediante Ley No. 2840 de 16 de
septiembre de 2004 y ratificado mediante Decreto Supremo No. 29894 de 7 de febrero de
2009: Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional; tiene por objeto
formular, ejecutar, evaluar, y fiscalizar politicas de desarrollo en materia de prospeccion,
exploracién y explotaciéon de minerales, concentracién, fundicion, refinacién, comercializacién
e industrializacién de minerales y metales.

Que, mediante Ley 2840 de 16 de septiembre de 2004, se incluye en la estructura del Poder
Ejecutivo al Ministerio de Mineria y Metalurgia y se determina su estructura mediante D.S.
29884 c= 7 de febrero de 2009.

Que, de acuerdo al Art. 27 de la Ley 1178 de 20 de julio de 1980 de Administracién y Control
Gubernamentales (SAFCO), el Ministro de Mineria y Metalurgia en su condicién de Maxima
Autoridad Ejecutiva, es responsable por la implantacion de los reglamentos para el
funcionamiento de los Sistemas de Administracién y Control Interno, regulados por la
presente ley, aplicables en la entidad.

Que, mediante Informe No. 597-DGP-176/2011 de 29 de noviembre de 2011, dirigido al
Ministro de Mineria y Metalurgia, la Direccion General de Planificaciéon informa que el
proyectc de reglamento ha sido revisado por las Direcciones de Asuntos Juridicos y de
Asuntos Administrativos, habiendo sido compatibilizado con las normas en actual vigencia,
correspondiendo su aprobacién.

Que, el informe Legal No. 1273/DJ- 356/2011 de 7 de diciembre de 2011, concluye en su
analisis, considerando que el proyecto de Reglamento para la Administracion del Fondo
Rotativo no tiene observacién alguna, encontrandose enmarcado en las disposiciones

legales aplicables para tal efecto, correspondiendo por tanto su aprobacion mediante
resolucion ministerial.

POR TANTO

El Sr. Ministro de Mineria y Metalurgia en uso de las atribuciones conferidas por la Ley 1178
de 20 de julio de 1990, Decreto Supremo 29894 de 7 de febrero de 2009- Estructura
Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional.

RESUELVE

PRIMERO.- Aprobar el Reglamento Interno para la Administracién del Fondc Rotativo del
Ministerio de Mineria y Metalurgia, en sus siete (7) capitulos y veintisiete (27) articulos, que
forman parte integrante de la presente Resolucién Ministerial.

SEGUNDO.- Se instruye a las Direcciones Generales de Asuntos Adminisirativos y de
Planificacién, implementar, ejecutar y dar una correcta aplicaciéon al Reglamento Interno para
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CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1. Objetivo

El Reglamento para la Administracion del Fondo Rotativo del Ministerio de Mineria y
Metalurgia (MMM), tiene por objetivo determinar las atribuciones, deberes y obligaciones
de todos los servidores publicos del MMM, asumiendo plena responsabilidad de sus actos
con relacion al objeto que es el uso de los recursos del Fondo Rotativo del MMM.

Articulo 2. Marco Legal

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

Ley 1178 de Administracion de Control Gubernamentales

En su Articulo 1°, inciso c), establece que uno de sus objetivos es lograr que todo
Servidor Publico sin distincion de jerarquia asuma plena responsabilidad por sus
actos rindiendo cuenta no solo de los objetivos a que se destinaron los recursos
publicos que les fueron confiados, sino también de la forma de su aplicacion.

El Articulo 14 de la Ley 1178, regula que los procedimientos de control interno
previo se aplicaran por todas las unidades de la entidad. Comprende la verificacién
del cumplimiento de las normas que los regulan y los hechos que los respaldan,
asi como de su conveniencia y oportunidad de los bienes y programas de la
entidad.

El Articulo 31, de la Ley 1178, indica que la responsabilidad es civil cuando la
accion u omision del servidor publico o de las personas naturales o juridicas
privadas cause dafio al Estado valuable en dinero. Su determinacion se sujetara a
los siguientes preceptos:

a) Sera civilmente corresponsable el superior jerarquico que hubiere autorizado el
uso indebido de bienes, servicios o recursos del estado o cuando dicho uso
fuere posibilitado por las deficiencias de los sistemas de administracion y
control interno factibles de ser implantados en la entidad.

b) Cuando varias personas resultan responsables del mismo acto o del mismo
hecho que hubiese causado dafio al Estado, seran solidariamente
responsables.

Decreto Supremo N° 23318-A, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion
Publica.

Decreto Supremo 0181 de 28 de junio de 2009, de las Normas Baésicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.
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Articulo 3. Ambito de Aplicacion

El presente Reglamento se constituye en un documento oficial, al que debe sujetarse
todos Servidor Publico del Ministerio de Mineria y Metalurgia y los responsables de su
administracion.

Ningun Servidor Publico del Ministerio de Mineria y Metalurgia, podra alegar
desconocimiento al presente Reglamento, como excusa o justificacion de omision,
infraccion o violacion de cualquiera de sus preceptos.

Articulo 4. Revision y Actualizacién

La Direccion General de Asuntos Administrativos del MMM, revisar4 el presente
reglamento por lo menos una vez al afio, o cuando asi se requiera por necesidad
institucional, introduciendo las modificaciones para la actualizaciébn permanente, con base
en el andlisis de la experiencia de su aplicacion.

Articulo 5. Disposicién de los Fondos
Los recursos asignados al Fondo Rotativo, Caja Chica y Avance en Cuenta, Unicamente

podran ser utilizados de acuerdo a la partida presupuestaria y al clasificador de gastos
correspondiente.
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CAPITULO Il
DEL FONDO ROTATIVO

Articulo 6. Definicién de Fondo Rotativo

Fondo Rotativo es el desembolso anticipado de recursos financieros, autorizado mediante
Resolucion Ministerial, destinado para cubrir gastos menores emergentes de
requerimientos prioritarios para el cumplimiento de las actividades del Ministerio de
Mineria y Metalurgia, administrado por la Direccion General de Asuntos Administrativos.

Articulo 7. Apertura del Fondo Rotativo

Para la apertura y asignacion de recursos al Fondo Rotativo, debera tomarse en cuenta
los siguientes pasos:

a) La Unidad Financiera, solicita la asignacion de recursos al Fondo Rotativo,
mediante comunicacion escrita justificando la necesidad institucional del uso de los
recursos al Director General de Asuntos Administrativos. En la nota, sugerira al
responsable con sus datos de carnet de identidad, el area organizacional, cargo y
numero de item. El Director General de Asuntos Administrativos, solicitara a la
Direccion General de Asuntos Juridicos la elaboracion y aprobacion de la
Resolucién Ministerial que apruebe el mismo.

b) La Direccion General de Asuntos Juridicos, elaborara la Resolucién Ministerial que
autoriza la asignacion de recursos al Fondo Rotativo para el Ministerio de Mineria
y Metalurgia, el cual especificara el nombre del Director General solicitante, el area
organizacional solicitante, el nombre del responsable, el area a la que pertenece,
el monto y destino de acuerdo a las partidas presupuestarias asignadas
correspondientes en el presupuesto programado para la gestion.

c) Los desembolsos para el Fondo Rotativo se realizar4 con cargo al presupuesto
aprobado para la gestidn y sea consignado en el POA correspondiente.

d) El monto de los gastos y las adquisiciones que se realicen a través del Fondo
Rotativo es Unicamente de Bs.1.- (Un 00/100 boliviano) a Bs.-12.000.- (Doce mil
00/100 bolivianos).

Articulo 8.- Asignacién de Fondos

La unidad solicitante, solicitar4 el sello de inexistencia del encargado de almacenes o
activos fijos, segun corresponda. Verificada la inexistencia, solicitara la certificacion
presupuestaria con cuya certificacion se le asignara el fondo solicitado.

Articulo 9.- Apertura de Cajas Chicas

El responsable del Fondo Rotativo, podra dividir el monto en varias Cajas Chicas, para las
unidades funcionales dependientes y que requieran fondos de forma inmediata.
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La autorizacion de aperturas de Cajas Chicas, es de Unica y exclusiva responsabilidad de
la Direccion General de Asuntos Administrativos, responsable de la administracion del
Fondo Rotativo en el Ministerio de Mineria y Metalurgia.
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CAPITULO 1lI
DEL MOVIMIENTO DEL FONDO ROTATIVO

Articulo 10. Respaldo de Facturas

Todos los gastos deben ser respaldados con facturas extendidas oficialmente a nombre
del Ministerio de Mineria y Metalurgia, exceptuando los montos iguales o menores a Bs.
100.- (Cien 00/100 bolivianos) y aquellos gastos que no fueron debidamente autorizados
para no emitir facturas, por el Servicio de Impuestos Nacionales.

En casos excepcionales como viajes al area rural y otros, en el cual el servidor publico del
MMM realice gastos donde no emiten la factura correspondiente y el gasto sea menor a
Bs.- 200 (Doscientos 00/100 bolivianos), el servidor debera realizar un recibo oficial a
nombre del MMM con el detalle del gasto correspondiente, con la firma y Carnet de
Identidad del Proveedor de bienes o servicios; el mismo seré validado, previa autorizacion
del Ministro, Viceministro, o Director General del Area Organizacional correspondiente.

Articulo 11. Pagos

Los pagos que se efectien con los recursos financieros del fondo rotativo, deben ser
requerimientos justificados segun las necesidades emergentes de las areas
organizacionales dependientes de cada Viceministerio, Direccion General o Unidad
Operativa, desembolsos que seran ejecutados por el responsable del fondo rotativo.

En el caso expreso de materiales y suministros, estos seran adquiridos Unicamente
cuando en Almacenes del Ministerio, se evidencie la inexistencia de los mismos.

Articulo 12. Prohibiciones

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

a) Gasto por montos mayores a Bs.12.001.- (Doce mil un 00/100 Bolivianos).
b) El monto maximo de gasto es de Bs.12.000.- (Doce mil 00/100 Bolivianos) a partir
de Bs.1.- (Un 00/100 Bolivianos), necesariamente debera emitirse comprobante de

ejecucion presupuestaria C-34 y su respectivo cheque.

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

d) La adquisicibn de Activos Fijos, aunque el monto esté dentro de los limites
sefialados.

e) Pagos por materiales y suministros, que son adquiridos en forma rutinaria para las
actividades del Ministerio de Mineria y Metalurgia.

f) Pagos no consignados en las partidas presupuestarias.
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9)
h)

)

)
K)

Pagos de servicios personales, cualquiera sea su indole.

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

Pago de viaticos
Cancelar pagos entre responsables de fondos rotativos

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

En caso de incumplimiento, no se reconocera dichos gastos, siendo los responsables
pasibles a lo previsto por la Ley 1178 y su reglamento.

Articulo 13. Obligaciones

a)

b)

f)

9)

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

Los gastos de viaticos, seminarios, publicidad y compra de materiales y
suministros de rotacién continua, no podran ser cubiertos con los recursos del
Fondo Rotativo, excepto los fondos entregados en comision al interior del pais.
Autorizar, exigir y revisar la documentacion de respaldo de cada uno de los gastos
efectuados.

El responsable de la administraciéon del Fondo Rotativo a tiempo de presentar la
documentacién de la reposicion de fondos, en cada una de las facturas, debera
colocar un sello con la siguiente leyenda “Gasto efectuado — Fondo Rotativo”.

La reposicion del Fondo y presentacion de la documentacion de respaldo, debera
efectuarse inmediatamente ejecutado el descargo.

Los comisionados y comisionadas, deberan presentar sus informes de viaje y
rendicion de cuentas, en el plazo maximo de ocho (8) dias habiles, de acuerdo a
D.S. 1031 para viaticos y el Reglamento de Fondos en Avance del MMM para otro
tipo de gastos.

El Responsable de la Administracion del Fondo Rotativo, deberé verificar que la
factura no tenga raspaduras, ni omisiones y contenga el NIT y el nhombre del
Ministerio de Mineria y Metalurgia.

Articulo 14. Destino del Fondo Rotativo

Los recursos asignados al Fondo Rotativo, podran ser utilizados para casos emergentes
del movimiento permanente, para ejecucion en las partidas presupuestarias y de acuerdo
a la naturaleza del Area Organizacional respectiva.

Articulo 15. Control del Fondo Rotativo

El responsable del Fondo Rotativo, deberé efectuar el control permanente sobre el flujo de
efectivo.
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El total del dinero en efectivo en la cuenta fiscal, mas los comprobantes de ejecucion
presupuestaria C-34, deben ser iguales al importe del Fondo asignado y desembolsado.

La Direccion General de Asuntos Administrativos a través de la Direccion Financiera,
podré realizar el control de arqueos en el momento que juzgue necesario.

Articulo 16. Solicitud de Incremento o Reduccién del Fondo Rotativo

La Unidad Financiera, solicitara el incremento o reduccion del monto del Fondo Rotativo a
la Direccion General de Asuntos Administrativos, justificando el pedido con nota. La
Direccion General de Asuntos Administrativos previa evaluacién, remitird la
documentacion a la Direccion General de Asuntos Juridicos, para la elaboracion de la
Resolucion Administrativa.

Articulo 17. Archivo transitorio

El responsable del Fondo Rotativo, deberd mantener al dia y en orden la informacion
correspondiente al manejo, registro de los montos recibidos y desembolsados, a través
del Sistema Integrado de Gestién y Modernizacién Administrativa (SIGMA) de manera que
pueda proporcionar en cualquier momento, la informacién que le sea requerida.
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CAPITULO IV
DE LAS RENDICIONES DE CUENTA

Articulo 18. Descargo

El responsable del Fondo Rotativo, debera efectuar el descargo correspondiente previa
revision de los documentos de respaldo en los formularios: “Cargo a Rendir”, “Entrega de
Cheques” y “Reposicién del Fondo — Resumen de Gastos”, del Sistema Integrado de
Gestion y Modernizacion Administrativa (SIGMA), adjuntando los documentos que

sustenten el gasto o la adquisicion.

En caso de cambio del responsable del Fondo, ademas del descargo respectivo, si
existiera efectivo alin no cancelado, éste debe ser depositado en la cuenta corriente del
Ministerio de Mineria y Metalurgia y la papeleta de depdsito debidamente sellada por el
Banco, debera adjuntarse a la rendicion de cuentas.

Articulo 19. Rendicidn de cuentas

Toda rendicion de cuentas debera ser respaldada por la Certificacion Presupuestaria,
facturas y otros documentos que acrediten la adquisicién o el gasto.

Si las compras se realizan en puestos de ventas ambulantes y ocasionales que
sobrepasen los Bs. 100.- debera adjuntarse el formulario de Pago de Retenciones de los
Impuestos que correspondan con el recibo de constancia del gasto con la firma y el C.1.
del vendedor.

Estas compras y/o desembolsos, no deberan exceder de los Bs.-12.000.- (Doce mil
00/100 Bolivianos).

Las rendiciones de cuentas no deben sobrepasar el monto establecido; el Ministerio de
Mineria y Metalurgia no reconocera el saldo deudor.

No se autorizara la reposicién del Fondo, si la documentacion que respalda no es clara y
precisa.

Articulo 20. Vicios de nulidad

Cuando las facturas y otros comprobantes, tengan raspaduras, enmiendas, alteraciones,
afiadiduras dudosas en la fecha, monto, nombre o sellos, no seran reconocidas para
efectos de descargo. Una vez observado, el responsable del Fondo Rotativo tendra 24
horas para aclarar, caso contrario no se dara curso a la reposicion y se pasara
antecedente a la DGAJ para su investigacion.

Articulo 21. Delegacién de Responsabilidad
El responsable de la Administracién del Fondo Rotativo, no esta autorizado para delegar

su responsabilidad a otro servidor publico, salvo causas de fuerza mayor y con
autorizacion expresa de la autoridad maxima de la DGAA.

10
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CAPITULO V
DE LAS SANCIONES

Articulo 22. Sanciones para el responsable del fondo

Si de la revisién del Fondo Rotativo por parte de la Unidad Financiera y los controles de la
Direccion General de Asuntos Administrativos, se determina un saldo que no haya sido
rendido o documentado, el Responsable de la Administracion del Fondo Rotativo tendra
un plazo de dos dias a partir de su notificacion, para hacer efectiva la diferencia, caso
contrario se cobrara la tasa de interés vigente y las sanciones que determine Auditoria
Interna.

Articulo 23. Sanciones para el servidor publico
El servidor publico solicitante que no efectle la respectiva rendicion de cuentas en el

plazo de 48 horas (dos dias habiles), sera sancionado procediéndose a la retencion de su
papeleta de pago y al descuento del monto respectivo.

11
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CAPITULO VI
DE LA REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO

Articulo 24. Reposicién del Fondo

El Fondo Rotativo, permite rendiciones inmediatas no interesando el porcentaje de
ejecuciéon, mientras se tramita la reposicion del nuevo fondo rotativo.

Para cada reposicién, necesariamente debe presentarse los documentos de respaldo
para el descargo correspondiente.

Articulo 25. Solicitud de Reposicion

Para la solicitud de reposicion del Fondo Rotativo, el responsable debera presentar a
través del SIGMA los formularios del “Cargo a Rendir”, “Entrega de Cheques” y
“Reposicion del Fondo — Resumen de Gastos”, facturas y documentos respaldatorios, a la
Direccién Financiera para su conocimiento y aprobacion del Comprobante de Ejecucion
Presupuestaria (C-34), debiendo encaminarse al Responsable de Tesoreria, para su
registro contable correspondiente.

Efectuada la revision del informe, documentacion de respaldo y la Certificacion
Presupuestaria, el Responsable de Tesoreria, si no existieran observaciones, procedera
a emitir el cheque de reposicion, a la orden del solicitante.

Articulo 26. Cierre del Fondo

El Fondo Rotativo, debe cerrarse al 31 de diciembre de cada afo, a cuyo efecto el
responsable presentara su descargo debidamente documentado y cuyo importe no sera
objeto de reposicion.

En caso de existir efectivo ain no desembolsado, éste serd depositado en la respectiva

cuenta corriente de origen de los fondos y la boleta de depésito bancario debera
adjuntarse al descargo respectivo.

12
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CAPITULO VII

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DEL FONDO ROTATIVO

Articulo 27. Procedimiento Operativo

El procedimiento operativo para la entrega del fondo rotativo en el Ministerio de Mineria y
Metalurgia, es el siguiente:

1. Solicitud de material y/o contratacidén de servicios

a. El servidor publico que requiera fondos para adquirir un bien o contratar un

b.

servicio con precio menor a Bs.-20.000.- (Veinte mil 00/100 Bolivianos)
(D.S. 0181), inicia el proceso detectando la necesidad de materiales,
suministros y/o servicios, previa a la certificacion de inexistencia en
Almacenes y Activos Fijos cuando corresponda.

El Solicitante llenara el formulario de “Solicitud de Material y Servicios” y
presentara al jefe o responsable de su area para su autorizacion.

2. Solicitud de Fondos

a.

b.

C.

El solicitante en funcion del precio del bien o servicio requerido, solicita la
Certificacion Presupuestaria y verificacién de su inscripcién en el POA de la
gestion.

El solicitante debe adjuntar la respectiva solicitud de compra de bienes, con
certificacion de la inexistencia del bien en almacenes y/o activos fijos.

El Comprobante de Pago, debe ser autorizado por la Direccion General de
Asuntos Administrativos, para lo cual debera verificar si el monto y el objeto
del gasto esta relacionado con la partida presupuestaria correspondiente.

3. Desembolso de fondos

a.

b.

El administrador responsable del Fondo Rotativo mediante el médulo del
SIGMA de Fondo Rotativo, verifica y revisa los documentos, objeto del
gasto, el monto solicitado y si todo se encuentra en orden, procede al
desembolso mediante la emision del cheque.

El responsable de la administracion del Fondo Rotativo, archiva
transitoriamente el Comprobante de Solicitud de Fondos, hasta la rendicion
de cuentas documentada.

4. Uso de los fondos

a.

b.

C.

El solicitante, al comprar el bien y/o contratar el servicio, debe verificar la
calidad y cantidad de los mismos.

Toda adquisicion debe estar respaldada con la factura o el documento de
descargo correspondiente, a nombre del MMM y con NIT del MMM.

Las compras de materiales y suministros deben ser verificadas por
almacenes, para lo cual el solicitante presenta los bienes adquiridos para
registrar el ingreso y la salida.

13
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. En caso de contratacion de servicios, el solicitante debe verificar el servicio

recepcionado y elaborar un Acta de Conformidad.
Los beneficiarios de los materiales y/o suministros, asi como de los
servicios, deben certificar en el Formulario de Materiales y Servicios

5. Aprobacion del gasto

a. El solicitante entrega la factura y toda la documentacion de respaldo con wi

VoBe del Director de Area al administrador responsable del Fondo Rotativo,
comparando con el Comprobante de Pago, el monto y concepto que ha
originado el gasto. Verifica la autenticidad de los documentos y archiva
transitoriamente hasta la rendicion de cuenta documentada

6. Rendicion de Cuentas

a. El administrador responsable del Fondo Rotativo, elabora los formularios:

b.

C.

“Cargo a Rendir’, “Entrega de Cheques” y “Reposicién del Fondo —
Resumen de Gastos”, adjuntando la documentacion respaldatoria en forma
paralela al desembolso cuando exista el descargo.

Presenta los documentos a la Direccion Financiera para su conocimiento y
posterior revisién del Responsable de Tesoreria del Ministerio.

En caso de que no exista observacion, el Responsable de Tesoreria del
Ministerio de Mineria y Metalurgia, procede al registro contable
correspondiente.
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