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RESOLUCION ADMINISTRATIVA INTERNA
AJAM/DJU/RES/ADM/INT/147/2023
La Paz, 11 de diciembre de 2023
VISTOS:

El Informe AJAM/DAF/PROF/INF/LMP/108/2023 de 11 de octubre de 2023, el Informe
AJAM/DAF/PROF/INF/LMP/118/2023 de 13 de noviembre de 2023; la Nota Interna
AJAM/DAF/DIR/NI/FPC/359/2023 de 14 de noviembre de 2023, el Informe AJAM/DESP/JEF-
PLAN-GES/INF/RPQT/34/2023 de 16 de noviembre de 2023 e Informe Legal
AJAM/DJU/INFLEG/468/2023 de 11 de diciembre de 2023; asi como, todo lo que convino ver y
tener presente.

CONSIDERANDO I: (Antecedentes).

Que, mediante Informe AJAM/DAF/PROF/INF/LMP/108/2023 de 11 de octubre de 2023, la
Direccion Administrativa Financiera de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (AJ AM),
concluyd: “(...) es pertinente la actualizacion del Reglamento Interno del Fondo Rotativo de la

Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera, aprobado con Resolucion Administrativa Interna
AJAM/DJU/AL/RES/ADM/INT/34/2015 de fecha 8 de septiembre de 2015... ",

Que, por su parte el Informe AJAM/DAF/PROF/INF/LMP/118/2023 de 13 de noviembre de 2023,
emitido por la Direccién Administrativa Financiera, concluyd: “de acuerdo a los antecedentes
citados en el presente informe se concluye que, se procedic a los ajustes solicitados del proyecto de
actualizacion del Reglamento Interno del Fondo Rotativo de la Autoridad Jurisdiccional
Administrativa Minera, aprobado con Resolucién Administrativa Interna
AJAM/DJU/AL/RES/ADM/INT/34/2015 de fecha de septiembre de 2015, por lo que, se remite
propuesta de documento ajustado acorde a las observaciones efectuadas por Asesoria General, el
cual cuenta con 4 capitulos y 29 articulos, constituyéndose este documento en un instrumento
administrativo y normativo, siendo por ello necesario y prioritario reglamentar tal situacién en el
marco de la normativa Vigente”.

Que, por Nota Interna AJAM/DAF/DIR/NI/FPC/359/2023 de 14 de noviembre de 2023, se pone en
conocimiento de la Méaxima Autoridad Ejecutiva el proyecto de “Reglamento Interno del Fondo
Rotativo” — Version 02.

Que, a través de Informe AJAM/DESP/JEF-PLAN-GES/INE/RPQT/34/2023 de 16 de noviembre de
2023, la Unidad de Planificacion y Gestion Institucional establece en su conclusion lo siguiente: Con
base en los antecedentes y el andlisis desarrollado, se concluye que, la profesional en Tesoreria de
la DAF, ha procedido a elaborar, ajustar y actualizar el Proyecto de “Reglamento Interno del Fondo
Rotativo” Version -02, instrumento administrativo y normativo que establecerd el conjunto de
normas y procedimientos vinculados con la asignacion, administracion y control del Fondo
Rotativo; el mismo  que, fue fundamentado y  justificado, mediante  Informe
AJAM/DAF/PROF/INF/LMP/118/2023, de 13 de noviembre de 2023; debiendo ser Jformalizado y
aprobado por la Mdxima Autoridad Ejecutiva de la AJAM, con la emisién de la correspondiente
Resolucion Administrativa”. Asimismo, recomienda: “Emitir el correspondiente criterio técnico
legal y elaborar el proyecto de Resolucién Administrativa que aprueba el “*Reglamento Interno del
Fondo Rotativo™ de la AJAM, en su Versién 02, elaborado por la Profesional en Tesoreria de la
DAF, para su implementacion en la entidad y en todas las instancias desconcentradas
involucradas”.
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CONSIDERANDO II: (Marco Normativo).

Que, el Paragrafo II del Articulo 372 de la Constitucién Politica del Estado establece que la direccion
y administracion superiores de la industria minera estaran a cargo de una entidad autarquica con las
atribuciones que determine la Ley.

Que, la Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia de 28 de mayo de 2014 tiene por objeto regular las
actividades minero metalirgicas estableciendo principios, linecamientos y procedimientos, para la
otorgacion, conservacion y extincion de derechos mineros, desarrollo y continuidad de las
actividades minero metalirgicas de manera responsable, planificada y sustentable; determinar la
nueva estructura institucional, roles y atribuciones de las entidades estatales y de los actores
productivos mineros; y disponer las atribuciones y procedimientos de la jurisdiccion administrativa
minera, conforme a los preceptos dispuestos en la Constituciéon Politica del Estado.

Que, mediante Decreto Supremo N° 2200 de fecha 3 de diciembre de 2014, establece la estructura
organizacional de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera - AJAM.

Q Que, el Articulo 3 de la Ley N° 1178, Ley de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de
julio de 1990, establece que los sistemas de administracién y control se aplicaran en todas las
entidades del sector publico sin excepcion.

Que, el Inciso b) del articulo 7 de la Ley N° 1178, dispone que toda entidad publica organizara /
internamente, en funcién de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de
administracion y control interno de que trata esta ley.

Que, el Articulo 8 de la Ley N° 1178, instituye que el Sistema de Presupuesto preverd en funcién de
las prioridades de la politica gubernamental, los montos y fuentes de los recursos financieros para
cada gestion anual y su asignacién a los requerimientos monetarios de la Programacién de
Operaciones y de la Organizacion Administrativa adoptada. Se sujetara a los siguientes preceptos
generales.

Que, el Articulo 11 de la referida Ley N° 1178, prevé que el Sistema de Tesoreria y Crédito publico
manejara los ingresos, el financiamiento o crédito publico y programara los compromisos,
G obligaciones y pagos para ejecutar el presupuesto de gastos.

Que, el Articulo 27 de la Ley N° 1178, establece que cada entidad del Sector Phiblico elaborara en el
marco de las normas basicas dictadas por los drganos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno. Asimismo el Inciso ¢) del
mismo Articulo establece textualmente que “foda entidad, funcionario o persona que recuade,
reciba pague o custodie fondos, valores o bienes del Estado, tiene la obligacién de rendir cuentas
de la administracion a su cargo por intermedio del sistema contable especificando la documentacion

)

sustentatoria y las condiciones de su archivo.’

Que, las Normas Basicas del Sistema de Tesoreria del Estado aprobado mediante Resoluciéon
Suprema N° 218056 de 30 de julio de 1997, sefiala que los Sistemas de Tesoreria del Estado
comprenden el conjunto de principios, normas y procedimientos vinculados con la efectiva
recaudacion de los recursos publicos y de los pagos de los devengamientos del Sector Publico asi
como la custodia de los titulos y valores del Sistema de Tesoreria del Estado. Asi también el Articulo
19 de la citada Norma Basica, establece que “el Subsistema de Administracié de Recursos comprende
el conjunto de funciones, actividades y procedimientos relativos a la unicidad de la administracion
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de ingresos y egresos de los recursos publicos, programacion y ejecucion de los flujos financieros,
Y custodia de los titulos y valores del Sistema de Tesoreria del Estado.”

Que, por el comunicado MEFP/VTCP/DGPOT N° 11/2023, pago mediante fondos de avance,
emitido por el Viceministerio del Tesoro y Crédito Publico del Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas, establece que: “(...) a través del Fondo Rotativo, las entidades publicas pueden realizar
gastos de urgencia y otros establecidos por la normativa vigente...”

CONSIDERANDO III: (Analisis).

Que, mediante Resolucion Administrativa Interna AJAM/DJU/AL/RES/ADM/INT/34/2015 de
fecha 8 de septiembre de 2015, fue aprobado el Reglamento Interno del Fondo Rotativo. Mismo que
en su articulo 25, prevé la posibilidad de actualizar el citado, siempre que su aplicacion asi lo
requiera.

Que, la Direccion Administrativa Financiera, mediante Informes AJAM/DAF/PROF/INF/LMP
/108/2023 de 11 de octubre de 2023 y AJAM/DAF/PROF/INF/LMP/118/2023 de 13 de noviembre

0 de 2023, estableci6 la necesidad de actualizar el Reglamento Interno del Fondo Rotativo, presentando
para tal efecto el Proyecto de Reglamento Interno del Fondo Rotativo — Version 02.

Que, por Nota Interna ATAM/DAF/DIR/NI/FPC/359/2023 de 14 de noviembre de 2023, se pone en
conocimiento de la Maxima Autoridad Ejecutiva el proyecto de “Reglamento Interno del Fondo

Rotativo”, para su posterior remision a la Unidad de Planificacion y Gestion Institucional de la
AJAM.

Que, a través de Informe AJAM/DESP/JEF-PLAN-GES/INF/RPQT/34/2023 de 16 de noviembre de
2023, la Unidad de Planificacion y Gestion Institucional establece que habiéndose cumplido con los
procedimientos establecidos por la normativa vigente y después de haber realizado el analisis técnico
correspondiente, se considera procedente, viable y factible la aprobacion del Proyecto de
actualizacion del Reglamento Interno del Fondo Rotativo — Versién 02.

Que, el Informe Legal AJAM/DJU/INFLEG/468/2023 de 11 de diciembre de 2023, concluye que la
aprobacion del “Reglamento Interno del Fondo Rotativo” de la Autoridad Jurisdiccional
@ Administrativa Minera, es viable toda vez que no contraviene ninguna normativa vigente del
ordenamiento juridico administrativo. De igual manera recomienda: “(...) proceder a la aprobacion

del “Reglamento Interno del Fondo Rotativo”- Versién 02, mediante Resolucion Administrativa
expresa’.

POR TANTO

El Director Ejecutivo Nacional, de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera - AJAM,
HERIBERTO ERIK ARINEZ BAZZAN, designado mediante Resolucion Suprema N°© 27874, de
13 de octubre de 2022, en ejercicio de la jurisdiccion y competencia que ejerce por mandato legal:

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el “Reglamento Interno del Fondo Rotativo”- Version 02 de la Autoridad
Jurisdiccional Administrativa Minera, que se constituye en parte integrante ¢ indivisible de la
presente Resolucion.
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SEGUNDO.- Se aprueban los informes AJAM/DAF/PROF/INF/LMP/108/2023 de 11 de octubre
de 2023 y AJAM/DAF/PROF/INF/LMP/118/2023 de 13 de noviembre de 2023 ambos emitidos por
la  Direccion ~ Administrativa  Financiera, el Informe AJAM/DESP/JEF-PLAN-
GES/INF/RPQT/34/2023 de 16 de noviembre de 2023 emitido por la Unidad de Planificacion y
Gestion Institucional y el Informe Legal AJAM/DJU/INFLEG/468/2023 de 11 de diciembre de 2023
emitido por la Direccion Juridica de la ATAM.

TERCERO.- La Direccién Administrativa Financiera queda encargada del cumplimiento del
“Reglamento Interno del Fondo Rotativo”- Version 02 de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa
Minera, asimismo de su difusion a todo el personal dependiente de la AJAM a través del instrumento
interno pertinente y de su publicacién en la Pagina Web de la AJAM.

CUARTO.- Se deja sin efecto la Resolucion Administrativa Interna AJAM/DJU/AL/RES/ADM/
INT/34/2015 de fecha 8 de septiembre de 2015.

Registrese, Comuniquese, Camplase y Archivese.

Heritferto EetkArifiez Bazzan
DIRECTOR EJECUTIVO NACIONAL
AUTORIDAD JURKDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA

jandfa Quispe Patifio
IRECTORA JURIDICA
AUTORIDAD JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA
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REGLAMENTO INTERNO DEL FONDO ROTATIVO
CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1. INTRODUCCION

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

Este Reglamento ha sido disefiado tomando en cuenta la informacién proporcionada por la Unidad
Financiera, dependiente de la Direcciéon Administrativa Financiera.

ARTICULO 2. OBJETIVO DEL REGLAMENTO.

El Reglamento Interno de Fondo Rotativo, tiene por objeto normar el proceso de registro y control
de la apertura, reposicion y rendicion final del Fondo Rotativo mediante la ejecucion presupuestaria
en determinados gastos con el objeto de:

a) Definir procedimientos para la entrega, administracién y control eficiente de los recursos
asignados al Fondo Rotativo.

b) Realizar gastos y entrega de anticipos con el fin de atender compras directas y otras de
acuerdo a la modalidad y forma de compra de bienes y/o contratacién se servicios.

¢) Lograr que todo Servidor Publico de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera, sin
distincién de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos, rindiendo cuenta no solo
de los objetivos a que se destinaron los recursos plblicos que le fueron confiados sino
también la forma y resultados de su aplicacion.

ARTICULO 3. CONCEPTO.

El Fondo Rotativo es el valor asignado que tiene el caracter de ser permanente, mismo que se asigna
a un funcionario de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera, con el objeto de efectuar
pagos de gastos especificos considerados de excepcidn, imprevistos y de menor cuantia, que por el

importe no amerita seguir el proceso normal de contratacion de bienes y servicios y que permite un

2
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rapido y eficiente manejo administrativo para el normal desarrollo de las actividades relacionas con
el Plan Operativo Anual de la Institucion.

ARTICULO 4. DEFINICIONES

- AJAM: Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera

- SERVIDOR PUBLICO: Es aquella persona individual, que independientemente de su
Jerarquia y calidad, presta servicios en relacion de dependencia a una entidad estatal y que
se encuentre sometida al ambito de aplicacion de la Ley N° 2027 Estatuto del funcionario
Publico. El término servidor piiblico, se refiere también a los dignatarios, funcionarios y
empleados publicos u otras personas que presten servicios en relacién de dependencia con
entidades estatales, cualquiera sea la fuente de su remuneracion.

- FONDO ROTATIVO: Es un médulo del Sistema de Gestion Publica - SIGEP, que dispone
la administracion de fondos a través de la emision de cheques contra la cuenta de Fondo
Rotativo que la AJAM mantiene en un Banco autorizado por el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, cuyo objetivo es pagar aquellos obligaciones propios de la AJAM;

0 - CAJA CHICA: Recursos en efectivo que se entregan a un servidor publico designado y esta
X destinado a gastos y compras menores en efectivo de bienes y servicios;

- RESPONSABLE DEL FONDA ROTATIVO: Es el personal dependiente de lo AJAM que
es nombrado mediante Resolucion Administrativa, con el objetivo de administrar las
operaciones descritas en el presente Reglamento:

- UNIDAD SOLICITANTE: Son Unidades Organizacionales, personal dependiente de la
AJAM que solicitan la asignacion de recursos y tienen el propdsito de especificar la
responsabilidad por la gestion del gasto;

- PROCEDIMIENTO: Conjunto de acciones y operaciones que tienen que realizarse de la
misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias.

- SIGEP: El Sistema de Gestion Publica tiene como objetivo registrar y almacenar
informacién en temas de organizacion institucional y personal al servicio del Estado.
Facilita los procesos de seguimiento y evaluacion de la organizacion institucional.

ARTICULO 5. ALCANCE.

o

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

a) Cuando no existan los articulos requeridos en almacén y la compra supere el monto
permitido para adquisiciones con caja chica.

b) Por requerimiento de servicios menores.

¢) Cuando se requiera realizar un pago en forma directa.

d) Cuando el monto a erogar no pueda procesarse mediante el SIGEP.

3 5T
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¢) Parala entrega de Fondos con cargo a rendicion de cuentas.

f) Para el pago de Refrigerios a todos los servidores publicos dependientes de la Autoridad
Jurisdiccional Administrativa Minera.

g) Para la asignacion de recursos econdmicos a Caja Chica.

El incumplimiento a lo dispuesto en el presente articulo dara lugar a la aplicacion de sanciones y
responsabilidades que correspondan.

ARTICULO 6. BASE LEGAL.

El presente Reglamento Interno de Fondo Rotativo de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa
Minera, tiene como base legal las siguientes normas:

a) La Constitucion Politica del Estado promulgada el 9 de febrero de 2009

b) Ley N° 1178 Ley de Administraciéon y Control Gubernamentales de fecha 20 de julio de
1990

¢) Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Publico de fecha 27 de octubre de 1999.

d) Ley N°2294 Codigo Tributario Bolivia de 2 de agosto de 2003.

e) Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcién. Enriquecimiento ilicito e Investigacion de
Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz", de fecha 31 de marzo de 2010

f) Decreto Supremo N° 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica de fecha 3 de
noviembre de 1992 y sus modificaciones.

g) Decreto Supremo N” 26237 de fecha 29 de junio de 2001 que modifica el D S. 23318-A.

h) Resolucion Suprema N° 218056 de fecha 30 de julio de 1997, que aprueba las
Normas Bésicas del Sistema de Tesoreria del Estado

i) Resolucion Suprema N° 222957 de fecha 4 de marzo de 2005, que aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada.

J)  Resolucién Suprema N° 225558 de fecha 1 de diciembre de 2005, que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Presupuestos.

k) EI Decreto Supremo N° 4513 de 26 de mayo de 2021.

1) Otras disposiciones emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

ARTICULO 7. ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO

El Reglamento Interno del Fondo Rotativo debera ser elaborado por la Direccién Administrativa
Financiera, a través del érea financiera y aprobado mediante Resolucién Administrativa por la
Maxima Autoridad Ejecutiva de la Institucion.

ARTICULO 8. REVISION, ACTUALIZACION Y MODIFICACION DEL REGLAMENTO.

La Direccion Administrativa Financiera, se encargara de revisar y actualizar ¢l presente reglamento,
sobre la base del analisis de la experiencia de su aplicacion y dindmica administrativa, en procura
de mayor eficiencia. ' X

ARTICULO 9. DIFUSION DEL REGLAMENTO INTERNO.
4
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La Direccion Administrativa Financiera a través del area correspondiente queda encargada de la
difusion, cumplimiento y aplicacion del Reglamento Interno de Fondo Rotativo de la Autoridad
Jurisdiccional Administrativa Minera.

ARTICULO 10.- AMBITO DE APLICACION.

El presente Reglamento constituye una norma interna que serd de aplicacion obligatoria y de
estricto cumplimiento por todos los Servidores Publicos de la Autoridad Jurisdiccional
Administrativa Minera. Su incumplimiento daré lugar a la aplicacion de sanciones y determinacion
de responsabilidades, conforme a normativa vigente.

ARTICULO 11. PREVISION.

En casos de omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacién del Presente
Reglamento, o modificaciones a la normativa y otras disposiciones relacionadas, estas seran
subsanadas en base a la coordinacion y consulta antes las instancias competentes.

CAPITULO I
RESPONSABILIDADES Y COMPETENCIAS

ARTICULO 12. RESPONSABILIDADES GENERALES.

1. Responsabilidades de la Direcciéon Administrativa Financiera
a) Gestionar ante la Direccién Ejecutiva, la aprobacion del Reglamento Interno para la
Apertura y Manejo del Fondo Rotativo, mediante Resolucion Administrativa.
b) Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Fondo Rotativo.

©) Autorizar la reposicion del Fondo Rotativo.

d) Verificar que las operaciones de funcionamiento, supervisién y revision de descargos de
gastos del Fondo Rotativo, se efectuen en cumplimiento del presente Reglamento.

e) Elaborar reportes/informes del estado del Fondo Rotativo.

2. Responsabilidades del Profesional en Contabilidad
a) Operativizar y realizar seguimiento a la implementacién del presente Reglamento.
b) Cotejar la documentacién de respaldo correspondiente.
¢) Verificar y aprobar la reposicion del Fondo Rotativo previa revisiéon de los descargos
presentados.

3.  Responsabilidades del Profesional en Presupuestos
a) Garantizar los recursos necesarios en las partidas presupuestarias correspondientes a través

de la elaboracion de certificaciones presupuestarias.

4. Responsabilidades del Profesional en Tesoreria

Direccion Administrativa Financiera
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a) Realizar y verificar la reposicion del Fondo Rotativo previa revisién de los descargos
presentados.

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

¢) Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Fondo Rotativo.

5. Responsabilidades de Almacenes
a) Atender todas los requerimientos de suministros y/o materiales que necesiten de sin
existencia de almacenes, asi también su ingreso y salida.

ARTICULO 13. DESIGNACION DEL (LA) RESPONSABLE DEL MANEJO DEL FONDO
ROTATIVO

Responsable del Fondo Rotativo, sera el (la) servidor (a) publico (a) (Profesional en Tesoreria)
designado mediante Memorandum o Resolucién Administrativa emitida por la Maxima Autoridad
Ejecutiva.

ARTICULO 14. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL (LA) RESPONSABLE DEL
MANEJO DE FONDO ROTATIVO.

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

El (la) Responsable debera cumplir con las siguientes funciones:

a) [Efectuar la Apertura del Fondo Rotativo.

b) Efectuar la reposicion una vez efectuado el gasto.

¢) Atender las solicitudes de fondos sujetas a rendicién con recursos provenientes del Fondo
Rotativo.

d) Atender las solicitudes de pago concerniente a Refrigerios de todos los servidores piiblicos
dependientes de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera.

¢) Emision de cheques para cualquier gasto permitido a través del Fondo Rotativo.

f) Precautelar y controlar el destino de la ejecucion del Fondo Rotativo.

g) Revisar que la documentacién presentada para cada pago mediante el Fondo Rotativo se
encuentre debidamente sustentada (enmarcada en normas legales vigente).

h) Proponer modificaciones a las disposiciones contenidas en el presente Reglamento en
funcién a la dindmica administrativa, la experiencia de su aplicacién y las modificaciones
de la normativa vigente.

i) Cumplir con las disposiciones contenidas en el Reglamento Interno de Fondo Rotativo.

ARTICULO 15. CAMBIO DE RESPONSABLE DEL MANEJO DEL FONDO ROTATIVO

Direccion Administrativa Financiera
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Si por alglin motivo se presentara la necesidad de cambiar o rotar al Responsable del manejo de
Fondo Rotativo, el cambio se efectuara previo el descargo por parte del saliente y el nombramiento
del nuevo responsable se efectuara a través de Resolucion Administrativa emitida por la Maxima
Autoridad Ejecutiva de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera.

CAPITULO III
PROCEDIMIENTO DE APERTURA Y CIERRE

ARTICULO 16. APERTURA DEL FONDO ROTATIVO

1) La Direccion Administrativa Financiera al inicio de cada gestion fiscal solicitara la
asignacién de recursos para la apertura y provision de recursos del Fondo Rotativo,
mediante la emision de un informe justificando la necesidad institucional, estableciendo el
monto y responsable.

2) El Director Ejecutivo Nacional mediante Resolucién Administrativa aprobara/autorizara la
apertura del Fondo Rotativo, sefialando el limite del Fondo y designando al Servidor
Publico Responsable de la Administraciéon y manejo del Fondo Rotativo.

ARTICULO 17. MONTO DEL FONDO ROTATIVO

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

En caso de que la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Financiera requiera un importe mayor, se
realizara una nota debidamente justificada a la Direccién General de Presupuestos v Operaciones
del Tesoro (DGPOT) del Viceministerio del Tesoro y Crédito Publico del Ministerio de Economia
y Finanzas Publicas solicitando un limite de fondo rotativo fijo que no sea condicional a la cuota de
compromiso mensual establecida por el VTCP dentro de las clases de gasto 4 “Bienes y Servicios”,
5 “Servicios Basicos” y 11 “Otros”.

ARTICULO 18. INCREMENTO DEL FONDO ROTATIVO

Si el monto asignado para la apertura del Fondo Rotativo fuese inferior a lo requerido, de acuerdo a
informe técnico emitido por la Direccion Administrativa Financiera, la Maxima Autoridad
Ejecutiva aprobara la respectiva solicitud y se realizaran las gestiones con el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas, para el incremento del monto aperturado.

ARTICULO 19. REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO

La reposicion de recursos al Fondo Rotativo se efectuara cuando los recursos se encuentren con
80% de ejecucidn, para lo cual el encargado de la administracién debera realizar las siguientes
acciones:

Direccion Administrativa Financiera
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- Verificacion del registro de gastos en el médulo FONDO ROTATIVO — SIGEP.
- Nota de solicitud de Aprobacion y Autorizacién de Reposicién al Fondo Rotativo, dirigido
al Director Administrativo Financiero.

El Profesional en Contabilidad es el encargado de revisar los registros y descargos de gastos, los
cuales deben ser registrados en el modulo de Fondo Rotativo del Sistema de Gestion Publica
(SIGEP), para la solicitud de una nueva reposicion.

ARTICULO 20. CIERRE DEL FONDO ROTATIVO Y RENDICION FINAL

El Fondo Rotativo debera ser cerrado al finalizar la gestion en base al instructivo de cierre
presupuestario, contable y de tesoreria del ejercicio fiscal, emitido por el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, para lo cual el Responsable del Fondo Rotativo procedera, dentro de la fecha
limite para realizar el depdsito del saldo no utilizado en la cuenta tnica del Tesoro, de esta forma
proceder con el cierre.

CAPITULO IV
DEL MANEJO DEL FONDO ROTATIVO

ARTICULO 21. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y AUTORIZACION DEL
DESEMBOLSO

Para la solicitud y autorizacion de desembolso, se considera lo siguiente:
De la solicitud

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

De la autorizacion

Cualquier solicitud de adquisicion, sea esta de bienes o servicios menores, cuyo pago deba
efectuarse con recursos del Fondo Rotativo debera contar con saldo presupuestario correspondiente
y se realizard unicamente con la autorizacion de la o el Director (a) Administrativo (a) Financiero
(a) y el/la Responsable de la Unidad Solicitante.

ARTICULO 22. GASTOS AUTORIZADOS CON RECURSOS DEL FONDO ROTATIVO

Los recursos del Fondo Rotativo podran ser desembolsados para:

a) Pago de viaticos y pasajes terrestres, de acuerdo a Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos >

de la AJAM.

Direccion Administrativa Financiera
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b) Entrega de fondos como anticipo sujetos a rendicion de cuentas a través de un informe
detallado de las actividades realizadas.

¢) Adquisicion y/o Reposicién por compra de materiales y suministros sin existencia en
almacenes.

d) Requerimiento de servicios menores.

e) Reembolsos.

f) Pago de Refrigerio a todo el personal de la AJAM.

1. Para entrega de fondos como anticipo

La entrega de fondos como anticipo debe seguir el siguiente proceso tanto para servicio o compra
de materiales:

a) Nota interna de solicitud de recursos dirigida a la Direccién Administrativa Financiera, con
la respectiva justificacion de la solicitud, la cual debe contar con la autorizacion del
inmediato superior.

b) El solicitante una vez recibido el cheque, debe realizar el descargo en el plazo maximo a 3
dias habiles, después realizada la actividad para la cual fue solicitado los fondos
adjuntando lo siguiente:

v Informe detallado de las actividades realizadas con los fondos solicitados.

V" Certificacién presupuestaria.

v" Formulario de Pedido de Materiales y Suministro (Sello “Sin existencia”) si
corresponde.

v" Factura y/o recibo, en caso de no tener factura la retencion correspondiente.

v" Formulario de Ingreso de Almacenes o Acta de conformidad cuando corresponda.

v" Fotos, actas, entre otros que respalden la actividad realizada.

2. Para compra de materiales mediante reposicion.

El gasto sera efectuado contra presentacion de factura a nombre de la Autoridad Jurisdiccional
Administrativa Minera o recibo, mismo que deberd contemplar las retenciones correspondientes.

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

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

a) Nota debidamente justificada, respaldada y firmada, por el inmediato superior.

b) Certificacion presupuestaria.

¢) Formulario de Pedido de Materiales y Suministro (Sello “Sin existencia™) si corresponde.
d) Factura y/o recibo, en caso de no tener factura la retencién correspondiente.

¢) Formulario de Ingreso de Almacenes o Acta de conformidad cuando corresponda.

f) Fotos, actas, entre otros que respalden la actividad realizada.

9
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3. Para requerimiento de Servicios Menores.

El proceso de pago con recursos del Fondo Rotativo de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa
Minera para contratacion de servicios menores debe seguir el siguiente proceso:

a) El gasto para la contratacion de servicios menores, se realizara de manera directa por el
Director Administrativo Financiero, autorizando el pago al encargado del Fondo Rotativo, a
través de una nota debidamente justificada, respaldada y firmada por el inmediato superior.

b) La unidad solicitante es responsable de documentar u justificar el proceso de contratacion,
debiendo elaborar un informe de conformidad para proceder al pago.

¢) Los documentos minimos exigidos para la presentacién de descargos por contrataciones de
servicios menores son:

v Informe de conformidad del servicio recibido, posterior a la entrega de los recursos,
en el plazo maximo de tres (3) dias habiles.

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

Certificacion Presupuestaria

Certificacion POA

Fotos, actas, entre otros que respalden la actividad realizada.

SRR

Si el beneficiario ha realizado gastos diferentes a los permitidos o no cuenta con la documentacion
de respaldo suficiente, debera asumir la responsabilidad y realizar la devolucién inmediata de la
suma recibida, caso contrario se procedera a la recuperacion del importe otorgado mediante
descuento en la planilla de haberes.

4. Para Reembolsos
Excepcionalmente se procedera al reembolso por gastos ejecutados en los siguientes casos:

a) Reembolso por gasto adicional al otorgado. Se procedera al reembolso por gastos
¢jecutados que sobrepasan al Fondo otorgado inicialmente y que cuenten con saldo
presupuestario, los mismos que deberan ser autorizados por el inmediato superior de la
unidad solicitante y el Director Administrativo Financiero. La solicitud de reembolso
debera efectuarse durante los siguientes tres (3) dias habiles que se hubiese realizado el
gasto concluido la actividad, caso contrario no se reconocera el gasto.

b) Reembolso por gasto extraordinario. En el caso que no sea posible solicitar Fondos

ﬁ anticipados por motivos de fuerza mayor, empero el gasto extraordinario haya sido asumido

il por un servidor publico de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera, para una

actividad registrada en el POA y que cuente con saldo presupuestario, se dara curso al

reembolso, a través de una nota de solicitud.

La nota de solicitud de reembolso debera ser autorizado por el inmediato superior de la
unidad solicitante y el/la Director (a) Administrativo (a) Financiero (a). La solicitud de
reembolso deberd efectuarse durante los siguientes tres (3) dias habiles que se hubiese

realizado el gasto o concluido la actividad, caso contrario no se reconocers el gasto.

10
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Los documentos minimos exigidos para el registro de los reembolsos de inciso a) y b) son

los siguientes:

v Nota de solicitud de reembolso debidamente justificada, respaldada y firmada, por

el responsable ¢ inmediato superior.
v" Certificacion presupuestaria.

v" Formulario de Pedido de Materiales y Suministro (“Sin existencia”) si corresponde

(por compra de materiales)

Factura y/o recibo, en caso de no tener factura la retencion correspondiente adjunto.

v
v" Formulario de Ingreso a Almacenes (por compra de materiales)
v Informe de conformidad del servicio recibido (servicios menores).

S. Para pago de refrigerios

El proceso de pago con recursos del Fondo Rotativo de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa

Minera para refrigerios debe seguir el siguiente proceso:

a) Informe de solicitud de pago de refrigerios a todo el personal de la AJAM (personal de
planta, personal eventual y consultores) debidamente justificada, respaldada y firmada, por

el personal dependiente del area de Recursos Humanos y el inmediato superior.
b) Planilla detallada mensual.
c¢) Certificacion presupuestaria.
d) Certificacion POA.

ARTICULO 23. LIMITE DE GASTO DEL FONDO ROTATIVO

Queda establecido como limite médximo de gastos a efectuarse mediante el Fondo Rotativo es del
15% del monto aprobado segun el Articulo 13 del presente Reglamento, quedando prohibido el

desglose de facturas.

ARTICULO 24. PREVISION DE FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

El encargado del Fondo Rotativo debe prever un fondo fijo para caja chica, el mismo no podra

exceder el 40% del monto aprobado.

ARTICULO 25. ARCHIVO DE FONDO ROTATIVO

El encargado del Fondo Rotativo deberd mantener al dia en orden, archivados y debidamente
respaldados, la documentacion correspondiente al manejo, administracion, registro y ejecucién de

los montos percibidos y desembolsados.

El encargado del Fondo Rotativo debera proporcionar informacion fidedigna y confiable al Director

Ejecutivo Nacional, Director Administrativo Financiero, Profesional en Contabilidad y Auditoria \1

Interna a sola solicitud.
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ARTICULO 26. ARQUEOS FONDO ROTATIVO

La Direccién Administrativa Financiera y/o el Profesional en Contabilidad deber4 efectuar, arqueos
sorpresa al encargado del Fondo Rotativo y al encargado de Caja Chica, por lo menos una vez cada
trimestre, este arqueo debe reflejar el resultado de sobrantes y faltantes si corresponde.

La Unidad de Auditoria Interna deberd incluir en su programa de trabajo la realizacion de arqueos
regulares durante la gestidn fiscal.

ARTICULO 27. PARTIDAS QUE PUEDEN SER IMPUTADAS EN EL FONDO
ROTATIVO

Las partidas que pueden ser imputadas con los recursos del Fondo Rotativo estardn definidas en el
SIGEP, las cuales son autorizadas por el Director Administrativo Financiero al momento de la
apertura del Fondo Rotativo (clase de gasto 4, 5y 11). En caso de requerirse la apropiacion de otras
partidas en el transcurso de la gestion, estas seran habilitadas previa autorizacién de la Direccion
Administrativa Financiera.

ARTICULO 28. SANCIONES

Se efectuara el descuento por planilla de haberes al personal de planta, personal eventual y
consultores de linea de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera cuando:

a) Exista descargos sin documentacion de respaldo valido.

b) El descargo realizado exceda el plazo otorgado (3 dias habiles) en la autorizacion de
desembolso por la Direccion Administrativa Financiera.

¢) Exista desembolsos de recursos sin la autorizacion correspondiente.

ARTICULO 29. PROHIBICIONES

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

a) Los considerados en el Articulo 25 del D.S. N° 21364 de 13 de agosto de 1986.
b) Cambio de monedas extranjeras

c) Cambio de cheques

d) Préstamos

e) Anticipo de haberes

f) Pagos de facturas desglosadas

g) Compra de arreglos florales

h) Compra de activos fijos

1) Avisos necrologicos

El incumplimiento al presente articulo podré dar lugar a proceso administrativo.
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