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ESTADO PLURINACIONALDE MINISTERIO DE DESARROLLO
BOLIVIA PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 028/2025
La Paz, 16 de mayo de 2025

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia de 7 de
febrero de 2009, dispone en su articulo 232 que “la Administracién Publica 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° 1178 de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO) de
20 de julio de 1990 sefala en su articulo 27 que “cada entidad del Sector Publico elaborara en el marco de
las normas basicas dictadas por los 6rganos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de
los sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la presente Ley y los sistemas de Planificacion
e Inversién Publica. Corresponde a la maxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacion.”

Que, mediante Resolucién Administrativa N° 054/2015 de fecha 19 de junio
de 2015, se aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria de la Empresa Azucarera San
Buenaventura (EASBA), establece en su Articulo 21 “...Fondo Rotativo, corresponden a gastos menores
sujetos a Reglamentacién Complementaria aprobada por Resolucién Administrativa de la Méxima Autoridad
Ejecutiva de la EASBA. La Reglamentacién debera ser elaborado por la Gerencia Administrativa Financiera,
que es responsable de verificar que la misma no contravenga la normativa vigente”.

Que, el Decreto Supremo N° 0637, de 15 de septiembre de 2010, crea la
Empresa Azucarera San Buenaventura - EASBA como Empresa Publica Nacional Estratégica EPNE, con
personalidad juridica y patrimonio propio, de duracién indefinida, ‘autonomia’ de. gestién administrativa,
financiera, legal y técnica, bajo tuicién del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural.

Que, el paragrafo |, del Articulo 3 del antes citado Decreto Supremo,
determina que la EASBA esta a cargo de un Gerente General designado mediante Resolucién Suprema, quien
sera su Maxima Autoridad Ejecutiva, y es su atribucién emitir Resolumones Administrativas en el marco de su
competencia, de acuerdo a lo establecido en el inciso j) de su Articulo 6. :

Que, la Resolucién Suprema N° 27480 de 30 de marzo de 2021, designa al
ciudadano Boris Christian Alcaraz Romero como Gerente General de la Empresa Azucarera San
Buenaventura — EASBA.

Que, el Articulo 35 de la Resolucion Suprema N°222957 Normas Basicas del
Sistema de Contabilidad Integrada, de 4 de marzo de 2005 establece: Fondos en Avance “Son entregas de
fondos a servidores publicos autorizados con cargo a rendicion de cuentas, bajo la responsabilidad de la
Méaxima Autoridad Ejecutiva, para cumplir prop6sitos especificos relacionados con las actividades propias de
la institucién. Corresponde a transacciones sin imputacion presupuestaria, registradas en el Activo Exigible.
Quien los recibe debe responder mediante rendicién de cuenta documentada, y. deposntar el efectivo no
utilizado en el periodo fiscal en el que se efectud la entrega para que de e 'a'manera se ejecute el
presupuesto de gastos y se afecten los resultados del ejercicio”. S

Que, Resolucién Ministerial N°153 de 6 de abril de 2016, que aprueba
“Reglamento Especifico para la Administracién de Cuentas Corrientes Fiscales, Serwmos Financieros=f~——
Sistema de Pago del Tesoro, aplicable a las entidades del Nivel Central, sus entidades Descentralizadas,
Desconcentradas y Empresa Publicas, sefala que: “Las Entidades Publicas....... , bajo entel
responsabilidad de su Mé&xima Autoridad Ejecutiva, deberan reglamentar el funcionamiento de sus Fon
Rotativos y Cajas Chicas, sujetdndose a los lineamientos dispuestos en el presente Reglamento y
normativa aprobada por el VTCP”. DefineFondo Rotativo (FR) ) “Recursos financieros dis orq:bles en
cuenta corriente fiscal pagadora por la cual las entidades publicas, realizan gastos de rgencia |y o
establecidos por la normativa vigente, donde efectiian gastos menores en efectivo a través de Cajas Chi
para aquellas operaciones gque por sus caracterlstlcas no se paga dlrectamente a beneﬂma io final”;

Que, los incisos a) y b) del Amculo 8 del @eglamentg Intemo parc
.} Administracion de Fondos en Avance de la Empresa Azucarera San Buena".__‘ ra —:Ef SBA: \aprob:
* mediante Resolucién Administrativa N°018/2021 del 7 de julio de 2021, sefialai’“Revision | ctuah as:én
w57\ 4 Reglamento a)La Unidad Financiera en coordinacion con GPrenCJaAdmmrstram%gF inanciers, an
racd. |y ajustar si corresponde el presente Reglamento, en base a la experrenc:a de|:
IR, las disposiciones legales en vigencia.; b)También podra ser moq;f;cado_el Re agy
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la MAE lo considere necesario a través de Gerencia Administrativa Financiera y cuando existan cambios o
ajustes en la norma que regule esta modalidad de asignacién de recursos”.

Que, Reglamento Interno del Fondo Rotativo de la. Empresa Azucarera de
San Buenaventura EASBA aprobado en fecha 08 de marzo de 2022, mediante Resolucién Administrativa N°
15/2022, en su Articulo 6. Revision, Actualizacion y/o modificaciones,. establece: El Reglamento podré ser
revisado y actualizado cuando el Organo Rector realice modificaciones a la norma inherente a los Sistemas
de Administracion y Control Gubernamental y como Resultado de la experiencia en la dinamica administrativa
y otras disposiciones vigentes. La actualizacion y/o modificaciones del presente reglamento seran aprobadas
por la Maxima Autoridad Ejecutiva a través de la emisién de una disposicién legal expresa.

Que, a través de Informe Técnico Tecnlco EASBA-GAF UF-IT N°47/2025 de
08 de mayo de 2025 emitido por la Lic. Lourdes Cruz Villca RESPONSABLE 1l DE PRESUPUESTOS Y
TESORERIA, via La Lic. Eizabeth Mollinedo Gonzales JEFE DE LA UNIDAD FINANCIERA a.i. y aprobado
por el Lic. Claudio Centurion Apaza Paucara-GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO por el cual remiten
al Gerente General el proyecto actualizado de Reglamento Interno para la Administracion del “Fondo
Rotativo” de la Empresa Azucarera San Buenaventura - EASBA para su aprobacion mediante Resolucion
Administrativa, en cumplimiento al articulo 27 de la Ley 1178, articulo 35 de la Resolucién Suprema 222957
Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, articulo 6 del Reglamento Interno del Fondo Rotativo
de la Empresa Azucarera San Buenaventura — EASBA y articulo 8 del Reglamento Interno para la
Administracion de Fondos en Avance de la Empresa Azucarera San Buenaventura — EASBA. Dicha
actualizacion del Reglamento Interno de Fondo Rotativo implica revisar y modificar aspectos como los gastos
permitidos, procedimientos de solicitud y reembolso, y las responsabilidades de los involucrados y ofrecer a
la entidad una herramienta de trabajo que contribuya al cumplimiento-eficaz y: eficiente de los objetivos
institucionales, por lo que se requiere proceder a la aprobacion del proyecto de actualizacion del Reglamento
Interno para la Administracién de Fondo Rotativo y Fondos en Avance de la:Empresa Azucarera San
Buenaventura — EASBA, para su difusién, conocimiento e implantacion por parte tel personal de la Empresa.

Que, mediante Informe Técnico EASBA/UP/IT N°062/2025 de fecha 16 de
mayo de 2025 emitido por el Lic. Juan Fernando Mamani Ramos TECNICO IV EN PLANIFICACION
OPERATIVA via el Lic. Milton Andrés Malaga Arteaga JEFE DE UNIDAD DE PLANIFICACION OPERATIVA,
por el que realiza la evaluacién del proyecto de Reglamento Interno para la ‘Administracién de “Fondo
Rotativo” de la Empresa Azucarera San Buenaventura - EASBA, para su posterior remisién a la Unidad
Juridica para la emision del correspondiente Resolucién Admlnlstratlva para‘dprobacién por el Gerente
General, previo Informe Legal, analizando los aspectos relatives: a la Alineacion ‘con los Objetivos
Estratégicos, Excepcion durante la Pre Zafra y Zafra, Giro directo“de chegues a cuentas bancarias,
Coherencia Normativa y Procedimental y su Contribucion a la Planificacién Institucional, por lo que dota a la
Empresa de instrumentos administrativos y financieros de gestion faciles y eficientes que permitan responder
oportunamente a las necesidades del area productiva, por lo que al represénta'r el'Reglamento Interno para
la Administracion del Fondo Rotativo representa una herramienta estratégloa clave para eI fortalecimiento de
la gestion financiera de la Empresa. :

Que, mediante Informe Legal EASBA-UJ-IL"N°91/2025 de 16 de mayo de
2025, concluye que existe la necesidad institucional de contar con' un. instrumento normativo interno
actualizado de control, administracion y rendicién de cuentas dée recursos  publicos, utilizables para
situaciones de emergencia y de montos relativos a bienes, servicios y- otros, como herramienta clave para el
fortalecimiento de la gestion financiera, especialmente en fases criticas de’ Pre Zafra y Zafra, cuando su
disefio y contenido van con los objetivos estratégicos empresariales, denominado Reglamento Interno —_—
la Administraciéon de “Fondo Rotativo” de la Empresa Azucarera San' Buenaventura - EASBA, con
incorporacion de mecanismos excepcionales debidamente Justlflcados COmMo’ el aumento de mo tos
autorizados para las Gerencias Agricola e Industrial, asi como la drsposmon para el giro directo de cheques,
demuestra una visién operativa flexible, sin descuidar los principios de’ control Y. trasparencna _garantizande-—-————--
una gestlon clara vy ordenada de fondos. Fortalemendo la supennsmn mte“rna yre uc:endo ga “&@@‘R\f /J]‘LJ

Técnicos EASBA-GAF-UF-IT N° 47/2025 de 08 de mayo de 2025; EASBA/UP/ :H\feﬁifﬂﬁ-z
mayo de 2025 y el presente Informe Legal, .y emitir la Resolucion Admlmstra'@'a ‘que DEL
tanto la Resolucién Administrativa N°015/2022 de 08 de marzo de 2022 Reglamento;
Rotativo de la Empresa Azucarera San Buenaventura - EASBA como [a> Resoluc

mn
u

Empresa Azucarera San Buenaventura - EASBA, y APRUEBE el| Reglamento !nfern ‘para I Va i rﬁ‘%b
del “Fondo Rotativo” de la Empresa Azucarera San Buenaventura EASBA en|st . #% “‘h
; g _ A S O\-‘ il
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POR TANTO:

ESTADO PLURINACIONALDE  MINISTERIO DE DESARROLLO
A PRODUCTIVO Y ECONOMfA PLURAL

El Gerente General de la Empresa Azucarera San Buenaventura — EASBA en ejercicio de las atribuciones
conferidas por la normativa vigente. :

RESUELVE:

PRIMERO. - APROBAR Informes Técnicos EASBA-GAF-UF-IT N° 47!2025 de 08 de mayo de 2025
EASBA/UP/IT N°062/2025 de fecha 16 de mayo de 2025 y el Informe: Legal EASBA-UJ IL N°91/2025 de 16
de mayo de 2025 que sustentan técnica y legalmente la solicitud de aprobacién del Reglamento Interno para
la Administracion del “Fondo Rotativo” de la Empresa Azucarera San Buenaventura — EASBA.

SEGUNDO. - DEJAR SIN EFECTO tanto la Resolucién Administrativa N°015/2022 de 08 de marzo de 2022
Reglamento Interno del Fondo Rotativo de la Empresa Azucarera San Buenaventura - EASBA como la
Resolucion Administrativa N°018/2021 de 7 de julio de 2021 Reglamento Interno Para La Administracion de
Fondos en Avance de la Empresa Azucarera San Buenaventura — EASBA.

TERCERO. - APROBAR en su integridad el Reglamento Interno para la Admiﬁistrac’ién_del “Fondo
Rotativo” de la Empresa Azucarera San Buenaventura — EASBA, compuesto de 6 (seis) Capitulos y 28
(veintiocho) Articulos.

CUARTO. - La Gerencia Administrativa Financiera queda encargadé"dé la ;mpiementac:on y difusion del
Reglamento al interior de la EASBA, quedando encargadas de su cumphmlento todas las unidades
organizacionales de la EASBA. ;

Registrese, comuniquese y archivese.

ian Aloaraz Romero
(,EnF‘NTE GENERALN"
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REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATORIO DE LA
EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA - EASBA

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto y Objetivos

1.1. ODJEUO.cceeseensennnmnmnnnnnmnmansnssnsassessssssasssensusnsanensnnnnnsnnnnrnssnsnssssassasasasannsnsnnsasannsnnssnassensasss 1
0 20 1 =« 3 SRR PPEPPPPPEEEE PP ORI R 1
Articulo 2. Alcance y Ambito de ApliCACION.....cuieirrmsrmsssmmsesssssssanssesisnsssassssnssnssssssssssssssssnes 1
Articulo 3. Marco Legal......ucureraeusmisiismmmmmmanususmmsis s ssssssnasis s sasssssissessananssae 2
Articulo 4. DefiNiCIONES . uiireiersrreisniisesnisrssrssssrsssresstassnnsimiarrssssssssetansmassmnsrasertnrnnmnssananss 2
Articulo 5. Aprobacién, Difusién, Revision y Actualizacion.......cssseesesrieninmsinninama.. 3
5.1, APrODACION. .. ussnrsnrsrrersrssis s 3
5:2. DIFIBION . <o ciicussnssusassnsssnnssesssssseansnissssiansessioiarsnmmnnnsnsnasstssssonsnnnnnns ninsbunsssnblbsRRnBHRRETRRR TSN 3
5.3. ReVision y ACtUAlIZACION. ...cucuriiirsisiissssssssisisssnanasassasss s assssasassasasnas s s anns 3
Articulo 6. Disposiciones Interpretativas y Previsiones.........ccisuimmersnnnnnn 3
CAPITULO II

DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Articulo 7. Responsabilidad de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE)........ccccuimmminnnmnsnnisnnne 4
Articulo 8. Funciones de la Gerencia Administrativa Financiera........ccciinmmmninn.. 4
Articulo 9. Responsabilidad y Funciones del Responsable del Fondo Rotatorio....ccsveeiearasnnns 4
Articulo 10. Responsabilidad del Servidor Pablico Solicitante..........ccciiimnimmmnnae.. 5

CAPITULO III ) .
APERTURA, AUTORIZACION, DESIGNACION, USO DE LOS RECURSOS Y CIERRE DEL FONDO

ROTATORIO
Articulo 11. Partidas Presupuestarias Autorizadas.......ccccsmannnninnnsn. 5
Articulo 12. Operacién Del Fondo Rotativo.........cccmn . 5
Articulo 13. Apertura, Autorizacién y Designacion del Responsable del Fondo Rotatorio......6
Articulo 14. Monto del FONdo ROtAtorio...ccciiiressimmrsssissssinimmaissssismssismmsmmssssnsam. 6
Articulo 15. Uso General de los Recursos del Fondo Rotatorio.....ccuimemnnninnninnnmnan 6
// Articulo 16. Cambio del Responsable del Fondo ROtatorio.......ciuuicinsmssmssnsenmmnnimnnnssnnininee 7
Articulo 17. Reposicion del Fondo RoOtatorio........cciimsssnmnsnnn s, 7
Z57,. Articulo 18. Rendicion Final del Fondo ROtatorio.....ccuuimmmmirmsssnissnisnmmnnnns s 7.
‘{:@ ﬁf@%‘ : e
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X j}' DE LOS FONDOS EN AVANCE
\fuset/
iﬁié@ Articulo 19. Apertura y Cierre de FOndos en AVancCe.......ousuninmnmmnmassssssssmninnnnnanae
: J Z\Articulo 20. Monto Maximo por Solicitud de Fondos en Avance........cccuoummmnaninene REEARERNGANY
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\61;-“_"&/ SECCION I - PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y DESCARGO DE FONDOS EN AVANCE

rticulo 21. Procedimiento y Requisitos para la Solicitud de Fondos ENAVANCE..corrnrrinuseneets8 20
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CAPITULO VI
PROHIBICIONES, INCUMPLIMIENTOS, SANCIONES Y FORMULARIOS

Articulo 26. Prohibiciones Generales para el Uso del Fondo Rotatorio y Fondos en Avance.13
Articulo 27. Incumplimientos y SanCiONes.......ccuuummmrsmmmsnns . 14
ArtiCUIO 28. FOrMUIAIIOS. cuureurerrrnrraserarrssrssssssmsmmmmmsmnmssississmmrsmaanss sttt 14

| & ;S

e 3

B3l gl

313 12|

| & s @l
e

it

: N

AN

“2025 BICENTENARIO DE BOLIVIA” |~

AN~ s

Av. Costanerita N° 300, entre calles 14 y 15 zona Obrajes, Teléfono: 2145019 — 2147086, Fax: 2145019
Web: http://www.easba.gob.bo - Email: easba@easba.gob.bo
La Paz - Bolivia




SSIA00 PLURINACIGNAL O MINISTERIO DE DESARROLLO

= BOLIVIA rroouctivo Y Economia PLURAL

EOM 4= ASpA

BOLIVIA Empresa Azucarera San Buenavenliura

REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATORIO DE LA EASBA

REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATORIO DE LA
EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA (EASBA)

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto y Objetivos

1.1. Objeto:
El presente reglamento establece el marco normativo, los procedimientos administrativos y los controles
internos que rigen la apertura, operacion, reposicion y rendicion final del Fondo Rotatorio de la Empresa
Azucarera San Buenaventura (EASBA). Este Fondo Rotatorio, asignado conforme al presupuesto aprobado
para cada gestion fiscal, opera bajo las siguientes modalidades para garantizar la operatividad
institucional:

a) Fondos en Avance: Entrega anticipada de recursos destinados a la adquisicion de bienes y servicios
esenciales, sujeta a control y rendicién de cuentas documentada.
b) Caja Chica: Instrumento para atender gastos menores e imprevistos en efectivo, debldamente
respaldados por la documentacion pertinente.
c) Gastos Bancarios: Cargos por comisiones bancarias debitadas mensualmente por la administracion
delegada, emision de certificaciones, compra de chequeras y otros gastos inherentes a las operaciones
bancarias.
d) Gastos. Son aquellos que tienen afectacion presupuestaria inmediata, recursos destinados-a cubrir
necesidades, como: pagos autorizados por la Gerencia de Administracion y Finanzas. acreedores no
registrados como beneficiarios SIGEP, pago de refrigerio que se encuentra normado bajo Decreto
Supremo N°4513 de 26 de mayo de 2021 y Decreto Supremo N° 5047 de 25 de octubre de 2023 que
amplia ei uso de la aplicacion movil. . da |3
1.2. Ob;;etwos:

/% El presente reglamento persigue los siguientes objetivos especificos:

Estandarizacién de Procedimientos: Establecer y sistematizar los procesos para el uso,
reposicion y rendicion de cuentas de los recursos asignados bajo las modalidades de Fondos en_
Avance y Caja Chica.
"~ Definicion de Responsabilidades: Delimitar de manera precisa las funciones, debere‘s =
responsabilidades de todos los actores involucrados en la administracion y control del Fondo
Rotatorio. o
° Uso Racional de Recursos: Asegurar la gestion adecuada de los recursos economncos,

garantizando su aplicacién en observancia de los principios de eficiencia, economia, transparencia ¥
legalidad.
. Seguimiento y Control: Facilitar la supervision del cumplimiento de los procesos de control 17
interno a través de una rendicion de cuentas oportuna y debidamente documentada

Articulo 2. Alcance y Ambito de Aplicacion i; YL s
Este reglamento es de cumplimiento obligatorio para todas las areas y umdades orgamzaoonales de [N rera
EASBA. En particular, se extiende a todos los funcionarios, personal eventual* y consultores mdl\nduales
que participen en la autorizacién, administracion y control | de los fondos sin excepc;on R
w“‘““””%mdependencza de la fuente de financiamiento, salvo d|sp05|C|on contraria estaBi""’tda en con\lemﬁs Bé
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REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATORIO DE LA EASBA

Articulo 3. Marco Legal
El presente reglamento se fundamenta en las siguientes disposiciones legales y normativas:

* o o @

Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.

Ley N°1 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, de 20 de julio de 1990.

Ley N° 2042 de Administracion Presupuestaria, de 21 de diciembre de 1999,

Ley N° 843 de 20 de mayo de 1986, Texto Ordenado vigente.

Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010, de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento Ilicito e
Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

Resolucion Suprema N° 222957 de 04 de marzo de 2005, que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Contabilidad Integrada.

Resolucion Suprema N° 218056 de 30 de julio de 1997, que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Tesoreria.

Resolucion Suprema N° 225558 de 01 de diciembre de 2005, que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Presupuesto.

Decreto Supremo N° 23318-A de Responsabilidad por la Funcion Pablica, de 03 de noviembre de
1992,

Resolucion Suprema N° 227121 de 31 de enero de 2007, que modifica el Articulo 40 y el inciso c)
del Articulo 41 de las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada.

Resolucion Ministerial N° 153 de 6 de abril de 2016, emitido por el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, que aprueba el Reglamento Especifico para la Administracion de Cuentas
Corrientes Fiscales, Operaciones, Servicios Financieros y Sistemas de Pagos del Tesoro.

El Decreto Supremo N° 2219, de 17 de diciembre de 2014, que establece el concepto y las
directrices generales relativas al refrigerio para las entidades publicas del Estado Plurinacional de
Bolivia.

El Decreto Supremo N° 4513, de 26 de mayo de 2021, que determina el uso de la aplacac:on
movil “Hecho en Bolivia” como medio de pago para la provision de refrigerios en las entidades
publicas.

Manual de Usuario Fondo Rotativo y Caja Chica emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas y Sistema de Pagos del Tesoro.

Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada de la EASBA, aprobado con
Resolucion Administrativa N© 147/2012.

Otras disposiciones legales y normativas emitidas por el Ministerio de Economia y Flnanzas
Publicas. -

Articulo 4. Definiciones

Para los efectos del presente reglamento, se adoptan las siguientes definiciones: "

Fondo Rotatorio: Conjunto de recursos econdémicos asignados en el presupuesto de la EASBA |
destinados a cubrir contingencias, gastos menores e imprevistos, emergentes de requerlmlentos_ _
prioritarios para el cumplimiento de actividades de la Empresa, bajo las modalidades de Fondos en ;:»,”-lrr E
Avance, Caja Chica, Gastos con afectacion Presupuestaria Inmediata y Gastos: Bancanas e an

Fondos en Avance: Es el desembolso de recursos a través del modulo de Fondo Rotattvo dei-“,-"‘,?:' N
SIGEP, al personal o consultor autorizado para la adquisicién de bienes y servicios, con cargo a* <
rendicion de cuentas documentada, dichos fondos deberan estar deb|damente autorizados Y-,
justificados bajo un propdsito especifico en relacién con las act:v:dades propias y- urgentes def la
EASBA. El receptor de estos fondos estd obligado a rendlr cuentas medlante la presentacnon ﬁe las" N
documentacion original y a reintegrar el monto no utlhzado dentro del@fﬁtmestabled&dg en ei*

presente reglamento. - ; \::3,»
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. Caja Chica: Instrumento financiero utilizado para atender gastos menores e imprevistos en
efectivo relacionadas a actividades de la EASBA, siempre respaldado por los documentos de
correspondientes que respalden el gasto y su utilizacion.

. Gastos por Comisiones Bancarias: Son gastos realizados por la administracion de las cuentas
corrientes fiscales, comisiones, compra de chequera y otros, importes que estdn sujetos a
ejecucion y reposicion correspondiente.

. Documento de Respaldo: Conjunto de comprobantes (facturas, recibos, planillas, informes,
notas de entrega, formularios de ingreso a almacén, etc.) que acreditan y justifican cada
transaccion efectuada con los recursos asignados.

s Rendicion de Cuentas: Proceso mediante el cual el responsable de la administracion de los
fondos presenta, de manera oportuna y documentada, los descargos que demuestran el uso
apropiado y legal de los recursos.

. Refrigerio: “Se entiende por refrigerio, la provision de alimentacién ligera en el horario de
trabajo, misma que podra ser otorgada en efectivo o en especie, aprobado mediante resolucién de
la Maxima Autoridad Ejecutiva de cada entidad publica” (Paragrafo I y III del Articulo 3, D.S.
2219).

. Registro Beneficiario SIGEP: Sistema de registro individual administrado por el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas, que permite identificar y controlar a los beneficiarios de las
transferencias de fondos.

Articulo 5. Aprobacién, Difusion, Revision y Actualizacion

5.1. Aprobacion:
El Gerente General, en su calidad de Maxima Autoridad Ejecutiva de la EASBA, aprobara el presente
reglamento mediante Resolucién Administrativa, el cual entrard en vigor a partir de la fecha de su
emision.
5.2. Difusion:
La Gerencia Administrativa Financiera a través de la Unidad Financiera sera responsable de la difusion de
este reglamento a todas las areas y unidades organizacionales de la EASBA.
5.3. Revision y Actualizacion:
La Gerencia Administrativa Financiera a través de la Unidad Financiera y/o Responsable de Presupuestos y
Tesoreria es responsable de revisar, ajustar y/o actualizar el presente reglamento en base a la experiencia
que puedan emltlrse. Cualquier modificacién requerird la aprobacién del Gerente General mediante
Resolucién Administrativa. |
|
Articulo 6. Disposiciones Interpretativas y Previsiones .
En caso de dudas, omisiones, contradicciones o discrepancias en la interpretacion del presente.
reglamento, se aplicaran las disposiciones de mayor jerarquia y las diferencias se resolveran en funcién de
los principios de economia, transparencia y legalidad que rigen la administracién de los recursos de!
Fondo Rotatorio, dentro los alcances y previsiones de la Ley N°1178, las Normas Basncas del Sistema- de
Tesoreria y otras disposiciones normativas conexas. |5 _‘::-
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CAPITULO II
DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Articulo 7. Responsabilidad de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE)
La Maxima Autoridad Ejecutiva de la Empresa Azucarera San Buenaventura (EASBA), que para los efectos
del presente reglamento corresponde al Gerente General, tendra las siguientes responsabilidades:

a) Autorizacion de Apertura del Fondo Rotatorio: Formalizar la apertura del Fondo Rotatorio
mediante la emision de una Resolucién Administrativa.

b) Designacién del Responsable del Fondo Rotatorio: Designar al servidor publico encargado de la
administracion del Fondo Rotatorio a través de Resolucion Administrativa.

c) Sustitucion del Responsable del Fondo Rotatorio: Designar y, en su caso, sustituir al
responsable de la administracion del Fondo Rotatorio mediante el mismo instrumento legal.

d) Aprobacion del Reglamento Interno del Fondo Rotatorio: Aprobar el Reglamento Interno que
regird el funcionamiento del Fondo Rotatorio mediante la emisién de la correspondiente Resolucion
Administrativa.

Articulo 8. Funciones de la Gerencia Administrativa Financiera
La Gerencia Administrativa Financiera, a través del Gerente Administrativo Financiero y el Jefe de la
Unidad Financiera, ejercera las siguientes funciones:

a) Difusion y Cumplimiento del Reglamento: Asegurar la difusidn, el cumplimiento y la aplicacion del
presente Reglamento Interno del Fondo Rotatorio en todas las unidades de la Empresa Azucarera San
Buenaventura (EASBA), en concordancia con sus objetivos, recursos y la naturaleza de sus actividades.
b) Supervisiéon de la Administracion del Fondo Rotatorio: Supervisar la administracion de los
recursos del Fondo Rotatorio, garantizando el estricto cumplimiento de las disposiciones establecidas en el
presente reglamento.
c) Autorizacion y Control de Reposicion de Recursos: Autorizar, supervisar y controlar la reposicion
de los recursos del Fondo Rotatorio, previa revision y validacion de la documentacién de descargo
,/’-/ presentada por la Unidad Financiera.
d) Habilitacion de Partidas Presupuestarias: Autorizar la habilitacion de las partidas presupuestarias
&y, Por objeto de gasto necesarias para la operacion del Fondo Rotatorio de la Empresa Azucarera San
& 2. Buenaventura (EASBA) al momento de su apertura en el Sistema de Gestidn PUblica (SIGEP).
108 ) Gestion de la Apertura del Fondo Rotatorio: Gestionar la apertura del Fondo Rotatorio para la
/ / gestion fiscal correspondiente, en coordinacion con el Responsable de Tesoreria, con el propdsito de

atender la contratacion de bienes y servicios menores, urgentes e imprevistos.
‘Artlculo 9. Responsabilidad y Funciones del Responsable del Fondo Rotatorio MThE /8 A AL

ejercicio de sus funciones, debera: B i o

c"‘\ |

-.a) Administracion y Control de Recursos: Administrar y controlar la a5|gnaC|on deflos recursos d
“ Fondo Rotatorio, asi como supervisar y controlar la adecuada reposicién de los mismos. <
~'b) Rewsmn de la Documentacion de RespaIdO' Rewsar exhaust:vamente la- |ni;egr|dad de Ia
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Tributaria (NIT) correcto y acrediten su registro en el Registro de Compras y Ventas presentados al SIN
por el area de Contabilidad.

c) Retencion y Control Impositivo: Efectuar las retenciones impositivas que correspondan y controlar
la presentacion oportuna de las boletas de depdsito en la cuenta bancaria designada para el Fondo
Rotatorio.

d) Verificacion de la Autenticidad de la Documentacién: Asegurar que la documentacién generada
en la administracion y manejo de los recursos del Fondo Rotatorio no presente alteraciones, enmiendas,
tachaduras, borrones, raspaduras, correcciones o modificaciones que puedan generar dudas sobre su
autenticidad.

e) Revision y Observaciones de Descargos de Cajas Chicas: Efectuar la revision de los descargos
presentados por los Responsables de las Cajas Chicas y comunicar las observaciones pertinentes en un
plazo perentorio a partir de su recepcion, para su posterior aprobacion en el Sistema de Gestion Publica
(SIGEP).

f) Archivo de la Documentacion: Mantener un archivo organizado y adecuado de toda la
documentacion relacionada con la administracion y manejo de los recursos del Fondo Rotatorio, para su
remision al momento de la reposicion o rendicion final de cuentas.

g) Registro en Sistemas de Gestion: Efectuar el registro de los descargos del Fondo Rotatorio en el
Sistema de Gestion Publica (SIGEP) o en el sistema contable establecido por el Organo Rector, utilizando
el usuario asignado para tal efecto.

h) Cierre del Fondo Rotatorio: Realizar todas las actividades necesarias para el cierre del Fondo
Rotatorio, en estricta observancia de las disposiciones emitidas por el Organo Rector.

Articulo 10. Responsabilidad del Servidor Publico Solicitante

El Servidor Publico solicitante serd responsable de realizar los requerimientos de recursos del Fondo
Rotatorio cumpliendo estrictamente con las formas y procedimientos establecidos en el presente
reglamento y obteniendo las firmas de autorizacion correspondientes. Adicionalmente, sera responsable
por la correcta utilizacion de los recursos asignados, destinandolos exclusivamente a los fines para los
cuales fueron solicitados.

) CAPiTULO III
APERTURA, AUTORIZACION, DESIGNACION, USO DE LOS RECURSOS Y CIERRE DEL FONDO
ROTATORIO

Articulo 11. Partidas Presupuestarias Autorizadas. Las partidas presupuestarias que puedan sér
imputadas con los recursos del Fondo Rotativo, son determinadas por el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, las cuales son reportadas al momento de la apertura del Fondo Rotativo.

/ Articulo 12. Operacion Del Fondo Rotativo. Los recursos del Fondo Rotativo, estaran acorde a Ias_-ﬁ'
operaciones contempladas en el modulo del Fondo Rotativo, dentro del Sistema de Gestlon Publica }+
SIGEP, los cuales son: ‘

a) Anticipo (Fondo en Avance con cargo a rendicion de cuentas documéntada) Es el
desembolso de recursos mediante el Fondo Rotativo sujeto a rendicién de cuentas documentada, dlchos
fondos deberan estar debidamente autorizados y justificados bajo un proposutovespeuf" co ‘en relacnon coh
las actividades propias y urgentes de EASBA. t

b) Gastos. Son aquellos que tienen afectacion presupuestaria | mmedlata, recursos destlnadgs a C&hrlr

v\»““”f_‘_”"%snece5|dades, como: pagos autorizados por la Gerencia de Administracion |y . FI cre

anZas acreedores no

+2025 BICENTENARIO DE BOLIVIA™

Av. Costanerita N° 300, entre calles 14 y 15 zona Obrajes, Teléfono: 2145019 — 2147086. Fax: 2145019
Web: http://www.easba.gob.bo - Email: easba@easba.gob.bo
La Paz - Bolivia




. B 6 FREAEISIALEE MINISTERIO DE DESARROLLO

BICENTENARIO DE LIVIA rrobuctivoy Economia PLURAL

B o L I v |A Empreso Azucarera San Buenavenlura

REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATORIO DE LA EASBA

EOE 4 AspA

Supremo N°4513 de 26 de mayo de 2021 y Decreto Supremo N° 5047 de 25 de octubre de 2023 que
amplia el uso de la aplicacién movil.

c) Gastos por comisiones bancarias. Son gastos realizados por la administracion de las cuentas
corrientes fiscales, comisiones, compra de chequera y otros, importes que estan sujetos a ejecucion y
reposicion correspondiente.

d) Caja Chica. Las operaciones del manejo de Fondos de Caja Chica, seran aplicadas de acuerdo a
procedimientos y a lo establecido en el presente Reglamento; las mismas seran registradas en el modulo
de Fondo Rotativo para la solicitud, reposicion y cierre.

Articulo 13. Apertura, Autorizacion y Designacion del Responsable del Fondo Rotatorio
La apertura del Fondo Rotatorio se efectuard segun el siguiente procedimiento:

a) Informe de Solicitud: Al inicio de cada ejercicio fiscal, la Unidad Financiera y/o Responsable de

Presupuesto y Tesoreria, a través de la Gerencia Administrativa Financiera, elaborara y remitira un |
informe a la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE). Este informe debera solicitar y justificar la apertura del |
Fondo Rotatorio para la gestion en curso, indicando el monto fijo propuesto, el monto maximo o limite de

gasto general, y el nombre y cargo del servidor publico que sera designado como Responsable del Fondo

Rotatorio.

b) Resolucion de Autorizacion: La Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) formalizara la apertura del

Fondo Rotatorio mediante la emision de una Resolucion Administrativa, en la cual se determinara el

monto fijo del fondo, los limites de gasto generales y se designaré al Responsable de la administracion de

los recursos del Fondo Rotatorio.

c) Gestion de Apertura: La gestion para la apertura del Fondo Rotatorio se realizara mediante una

solicitud formal dirigida a la Direccion General de Programacion y Operaciones del Tesoro (DGPOT),

dependiente del Viceministerio de Presupuesto y Contabilidad Fiscal del Ministerio de Economia y Finanzas

Publicas.

El servidor pUblico designado como Responsable del Fondo Rotatorio deberd ser personal dependiente de
e la Unidad Financiera de la Empresa Azucarera San Buenaventura (EASBA).

Articulo 14. Monto del Fondo Rotatorio

El monto del Fondo Rotatorio sera establecido mediante Resolucion Administrativa emitida por la Maxima

Autoridad Ejecutiva (MAE). Dicho monto serd autorizado por la Direccién General de Programacion y

// Operaciones del Tesoro, dependiente del Viceministerio de Presupuesto y Contabilidad Fiscal del Ministerio

de Economia y Finanzas Publica, en funcion al analisis de las cuotas asignadas en la clase de gasto 4

. (Bienes y Servicios) y 11 (Otros), para cada fuente de financiamiento y organismo financiador, inscritas en
. el presupuesto vigente,

Articulo 15. Uso General de los Recursos del Fondo Rotatorio ' T
Los recursos del Fondo Rotatorio estaran destinados uUnica y exclusivamente a cubrir | contmgenmas, '
gastos menores, urgentes e imprevistos, relativos a la adquisicion de bienes, la contratacion de servicios, V=
otros gastos normados de acuerdo con las disposiciones legales vigentes, que sean necesarios para: el
normal funcionamiento de las actividades de la Empresa Azucarera San Buenaventura (EASBA) La-,
administracion y control de estos recursos sera responsabilidad del Responsable del Fondo Rotatoria,
quien gestionara su uso a través de las modalidades de Fondos en Avance, gastos comlsmnes bancarias
y Caja Chica. i
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Articulo 16. Cambio del Responsable del Fondo Rotatorio

El Gerente Administrativo Financiero - Jefe de la Unidad Financiera, previa evaluacion y justificacion
debida, podra solicitar al Gerente General de la Empresa Azucarera San Buenaventura (EASBA) el cambio
del Responsable del Fondo Rotatorio en cualquier momento de la gestion fiscal. Dicho cambio se
formalizara mediante Resolucién Administrativa que dejara sin efecto la designacion anterior. Al momento
de su cambio, el Responsable saliente debera entregar toda la documentacién de gastos correspondiente
a la fecha.

Articulo 17. Reposicion del Fondo Rotatorio

El Responsable del Fondo Rotatorio debera verificar la documentaciéon de respaldo de los gastos
efectuados y proceder a su registro en el Sistema de Gestion PUblica (SIGEP), consignando la informacion
necesaria para la reposicion de los fondos utilizados. El sistema consolidara los gastos detallados en el
reporte denominado "Resumen de Gastos".

La documentacion original que respalda las erogaciones del Fondo Rotatorio permanecera bajo la custodia
del Responsable del Fondo Rotatorio hasta que se efectlle la reposicion correspondiente. Una vez
realizada la reposicion, dicha documentacién sera remitida al drea de Contabilidad para su archivo
definitivo, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Articulo 18. Rendicion Final del Fondo Rotatorio

Al cierre de cada ejercicio fiscal, conforme al Instructivo de Cierre emitido por el Organo Rector y al
cronograma establecido por la Entidad, o cuando asi lo disponga la Gerencia Administrativa Financiera, se
llevara a cabo la Rendicidn Final del Fondo Rotatorio. Para este efecto, previamente se debera registrar el
cierre de las Cajas Chicas y Fondos en Avance. El Responsable del Fondo Rotatorio elaborara un resumen
exhaustivo de todos los gastos realizados y aquellos que se encuentren pendientes de contabilizacion a la
fecha de cierre mediante informe documentado.

El Responsable del Fondo Rotatorio verificara en el Sistema SIGEP que todos los cheques emitidos y
registrados en estado "Impreso"” hayan sido actualizados a la etapa de "Entregado”. Asimismo, debera
asegurarse de que no existan formularios pendientes de aprobacion en el sistema. En caso de existir un

saldo remanente en el Fondo Rotatorio al cierre, se emitird un cheque a nombre de la Cuenta Onica dBEr™ =

Tesoro (CUT) por el importe exacto a ser devuelto, generando el correspondiente débito en el libro banco
hasta que el saldo del Fondo Rotatorio sea igual a cero.

CAPITULO IV
DE LOS FONDOS EN AVANCE

Articulo 19. Apertura y Cierre de Fondos en Avance

| &5iv. | e
I. La apertura de Fondos en Avance procedera con la entrega de recursos economicos a personal eventuak i

y/o consultores individuales de linea, con cargo a rendicion de cuentas:documentada, _en%,estrict
observancia de la normativa vigente. B \ ‘

I
1o %

: ; o $5UH R N e
11. El cierre de los Fondos en Avance se efectuara una vez que el responsable de la SOlICIt;qug,ident{Q,Qei

plazo establecido, presente el informe de descargo vy la documentacion de resp bidamerite

ea%robados, en conformidad con la normativa juridica vigente. .
.

aldo”
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III. La documentacion de cierre geré remitida a la Unidad Financiera de la Gerencia Administrativa
Financiera para que, a través del Area de Contabilidad, se realice el registro contable correspondiente,
dando de baja el cargo por los Fondos en Avance.

Articulo 20. Monto Maximo por Solicitud de Fondos en Avance

1. El monto solicitado como Fondos en Avance tendra un limite maximo de hasta Bs. 50.000,00 (Cincuenta
Mil 00/100 Bolivianos). Excepcionalmente, cuando la solicitud de Fondos en Avance supere este monto,
debera contar con la aprobacién expresa de la Gerencia General de |a EASBA.

II. En el caso de pagos de impuestos y otros tramites ante entidades estatales en todos sus niveles, el
importe del fondo asignado estara sujeto al monto determinado para el tramite, siempre y cuando no se
habilite la opcion de transferencias directas a la cuenta del beneficiario a través del SIGEP.

I1I. Excepcionalmente, las Gerencias Agricola e Industrial podran solicitar importes mayores durante las
épocas de Pre Zafra y Zafra, a _traves de un informe donde se justifique la necesidad, la urgencia, la
contingencia, el principio de economicidad, que no corresponde la aplicacién de un proceso de
contratacién o que no exista en el mercado proveedores que trabajen con el Estado, debidamente
autorizado por la Gerencia General, para atender emergencias (compra de materiales y suministros) y
gastos de servicios manuales esenciales para las actividades sustanciales de la empresa que surjan de
manera justificada en la Planta de San Buenaventura. Estos importes mayores a bs 50.000,00 estaran
suietos a la disponibilidad de recursos en el Fondo Rotativo, por lo gque antes de su solicitud deberd
coordinarse con la o el Responsable de Fondo Rotativo a través de la Gerencia Administrativa financiera.

IV. Las solicitudes de Fondos en Avance solo seran procesadas si la unidad solicitante tiene la prevision
del gasto en su plan anual de cuotas de caja para el mes de la solicitud. Caso contrario, el desembolso no
podré ser atendido debido a las restricciones establecidas por el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas (MEFP).

V. Se debera considerar el tratamiento tributario aplicable a los pagos derivados de transacciones cuyo
valor total sea igual o superior a Bs. 50.000,00 (Cincuenta Mil 00/100 Bolivianos), de acuerdo con la
Resolucién Normativa de Directorio N° 102400000021, N° 102400000030 y normativa vigente debiendo
efectuar estos pagos siempre mediante bancos (transferencia, deposito a cuenta del proveedor, etc.)

SECCION I - PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y DESCARGO DE FONDOS EN AVANCE

' Articulo 21. Procedimiento y Requisitos para la Solicitud de Fondos en Avance

\ Para la solicitud de Fondos en Avance, la Unidad Solicitante deberd mandar una nota interna o informe de
* Solicitud dirigida a la Gerencia Administrativa Financiera, debidamente aprobada por el Gerente General o=~
.~/ el Gerente de Area correspondiente, justificando la necesidad, la urgencia, la contingencia, el principio de |
" economicidad, que no corresponde a la aplicacién de un proceso de contratacidn o que no exista en e |

mercado proveedores que trabajen con el Estado, conforme el presente procedimiento y adjuntando la
siguiente documentacion de respaldo:

I. Documentacion de Respaldo a la Nota de Solicitud: \? v :

a) Formulario GAF-UF-001 “Solicitud de Fondos en Avance”: Es}e ,form_q_la’ﬁ'_p\glebéré; !?:S,F
debidamente llenado y aprobado por el Gerente de Area y/o Gerente Genef; 7. seglin

ar &%e A

o‘w\“““ﬂso% dependencia de la Unidad Solicitante.
o, 3
My T
; g
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ESTADO PLURINACIONAL DE MINISTERIO DE DESARROLLO
B A PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

BOLIVIA Empresa Azucarera San Buenaventura

REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATORIO DE LA EASBA

b) Verificacién de Almacén (Adquisicion de Materiales): En caso de solicitud para la
adquisicion de materiales, el Formulario GAF-UF-001 debera llevar el sello de verificacion de
EXISTENCIA o SIN EXISTENCIA emitido por el Area de Almacenes. Si el material solicitado existe
en almacén, la Nota de Solicitud debera incluir una justificacion detallada de la necesidad de la
adquisicién adicional.

¢) Justificacion Econémica: Se debera adjuntar cotizacion, proforma, presupuesto detallado u
otra documentacion que respalde el monto solicitado para cada partida presupuestaria,
evidenciando la necesidad y razonabilidad del gasto.

d) Certificacion POA: Se requerira la Certificacion del Plan Operativo Anual (POA) documento
emitido por la Unidad de Planificacion que el gasto solicitado este alineado a los objetivos
empresariales de Corto Plazo (Acciones a Corto Plazo) antes de comprometer recursos
financieros.

e) Justificacion Especifica (Partida 39800): Para solicitudes de Fondos en Avance imputados
a la partida de gasto 39800 (Otros Repuestos y Accesorios), la justificacién debera contener
informacion precisa del activo al que se destinaran los repuestos, incluyendo la placa del vehiculo
(si corresponde), tipo de maquinaria, cddigo y/o serie, y el nombre del funcionario responsable
del Activo Fijo.

f) Registro SIGEP: Para el primer desembolso de Fondos en Avance durante cada gestion fiscal,
se deberd adjuntar el Registro de Beneficiario SIGEP del solicitante.

g) Declaracion Jurada: Se incluird una copia de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas
presentada ante la Contraloria General del Estado por el solicitante.

h) Documentacion Adicional: Cualquier otro documento que se considere necesario para la
evaluacién y aprobacién del desembolso, de acuerdo con la naturaleza especifica del gasto a
realizar.

I1. Aprobacion para Montos Superiores:

Para solicitudes de Fondos en Avance cuyo monto sea superior a Bs. 50.000,00 (Cincuenta Mil 00/100
Bolivianos), sera indispensable la aprobacion expresa de la Gerencia General mediante la firma en el
Formulario GAF-UF-001 y en el informe de solicitud.

III. Gerencia Administrativa Financiera: Recibird la solicitud, compuesta por la Nota Interna 0%
Informe y el Formulario GAF-UF-001, la documentacion citada en el paragrafo I del presente articulo y la~ ~
remitira a la Unidad Financiera para la elaboracion de la Certificacion Presupuestariaﬁ.rE_n____ggisqde_r_‘@gi}]a;(ﬁ,‘
la solicitud serd devuelta a la Unidad Solicitante de manera formals, indicando  los- motivos .
correspondientes. o Slll| Sy | Ay

, o | & Xe L= | U=t
IV. Jefe Unidad Financiera: Recibira el requerimiento de Fondos en Avance, a través del Formulario
GAF-UF-001, lo revisara e instruirad al Responsable de Tesoréria/Responsable del Fondo<Rotativo:la

%2025 BICENTENARIO DE BOLIVIA™ .
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REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATORIO DE LA EASBA

V. Responsable de Fondo Rotativo: Verificara que el requerimiento cumpla con la documentacion
completa y los requisitos establecidos para su procesamiento. Emitira el cheque a nombre del Solicitante
y remitird a la Jefatura de la Unidad Financiera para su aprobacién y envio a las firmas autorizadas.

VI. Jefe Unidad Financiera: Recibira la documentacion y previa revision, remitira la documentacion al
Gerente Administrativo Financiero y/o firmas autorizadas para la firma del cheque.

VII. Responsable de Fondo Rotativo: Recibirda el Cheque firmado, realizando la entrega
correspondiente al solicitante o encargado de area y realizard el control de plazos para descargo de los
fondos, siendo responsable de la custodia y archivo la documentacion de respaldo, hasta el descargo
completo de los fondos entregados.

Considerando la ubicacion geografica de la Planta Agroindustrial y con el objetivo de optimizar los tiempos
entre la emisién y el efectivo cobro de los cheques por parte del personal, se autoriza la emision de
cheques, girados directamente a la cuenta bancaria del beneficiario solicitante.

SECCION II - PROCEDIMIENTO PARA EL DESCARGO DE FONDOS EN AVANCE
Articulo 22. Procedimiento para el Descargo de Fondos en Avance

1. El Informe de Descargo deberd detallar de manera ordenada la ejecucion de los fondos asignados,
guardando coherencia con el propésito de la solicitud inicial. Requerira la aprobacién de la misma
autoridad que autorizé la solicitud de Fondos.

11. El procedimiento para el descargo de Fondos en Avance es el siguiente:

1. Solicitante: El Solicitante completara el Formulario ’GAF-UF—OOZ “Descargo de Fondos en
Avance” aprobado por el Gerente General o Gerente de Area de la Unidad Solicitante, y presentar

dentro del plazo de 8 (ocho) dias habiles a la Gerencia Administrativa Financiera, computados a
/ partir del dia habil siguiente a la fecha de entrega del cheque.

El informe de descargo debera adjuntar la siguiente documentacion: —_—
a) Formulario GAF-UF-N© 002, firmado y aprobado por el Gerente General o Gerente de Area que
autorizo los fondos.

b) Acta de Conformidad aprobada (Formulario GAF-UF-003).

c) Factura original a nombre de la Empresa Azucarera de San Buenaventura, con NIT 178478024 :
(registrada en el Registro de Compras y Ventas del Area de Contabilidag)—y/o Recibo Oficial- de la -
EASBA (FORMULARIO-GAF-UF-004), considerando los siguientes porcentajes para_ffgu registro:

P a
Y

}

I
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IMPUESTO A
DESCRIPCION A eronts | REIVAL TIAS TOTAL
UTILIDADES

Pago de Alguileres 3% 13% 16%
El pago por servicios
prestados 3% 13% 16%
El pago por adquisiciones
As biengs 3% 5% 8%

d) Si se adjunta Recibo Oficial (FORMULARIO-GAF-UF-004), debe adjuntar ademas Fotocopia de
la Cédula de Identidad del proveedor, copia del Boucher de deposito de la retencion efectuada y
respaldos que verifiquen el Gasto (ordenes de entrega, registros fotograficos, etc.)

e) Formulario de Ingreso a Almacenes para adquisicion de bienes de consumo, materiales e
insumos (grupo de gasto 30000).

f) Para talleres, reuniones y similares: planillas de asistencia firmadas con el Visto Bueno del
Gerente General o Gerente de Area, fotografias, programa, etc.

g) Boleta de depdsito original al Fondo Rotativo por saldos no ejecutados.
h) Otra documentacién pertinente segun la naturaleza del bien o servicio adquirido.

2. Gerentes de Area: Revisaran el informe y la documentacion, verificando la correspondencia con
los fines y gastos autorizados, y procederan a su aprobacion, remitiéndolos a la Gerencia
Administrativa Financiera para su registro, en el caso de las unidades dependientes de la Gerencia
General, sera el Gerente General quien realizara dicha revision y aprobacion

3. Gerente Administrativo Financiero: Recibira el Informe, el Formulario GAF-UF-002 y la
documentacién de respaldo, y los remitira al Jefe de la Unidad Financiera para su revision y
descargo.

4. Jefe Unidad Financiera: Recibira el Informe, el Formulario GAF-UF-002 y la documentacion de
respaldo, e instruird al Responsable de Fondo Rotativo/Responsable de Tesoreria su revision
detallada y registro. =

5. Responsable del Fondo Rotativo: Revisara detalladamente el descargo, verificando el
cumplimiento de la normativa vigente, para su registro y archivo. La documentacion con
alteraciones o enmiendas sera rechazada. Ante observaciones en el descargo, se devolverd la
documentacion original a la unidad solicitante, a través del Jefe de la Unidad Financiera, para su e
aclaracion y correccion. ' : ==

Articulo 23. Incumplimiento de Plazos en los Descargos

El incumplimiento de los plazos para la presentacion de los descargos consideréfa' los fonc';l}és como gastos
personales, obligando al Personal y/o Consultores Individuales de Linea a la devolucién<de los‘recursg}(g.
asignados, sin perjuicio de las acciones legales correspondientes. @ 7

5 | ; R
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g % |
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g g2y #
%, ¥ 43 %2025 BICENTENARIO DE BOLIVIA™ ™
&
&

 Nnimns?
U o Av. Costanerita N° 300, entre calles 14 y 15 zona Obrajes, Teléfono: 2145019 — 2147086, Fax: 2145019
Web: http://www.easba.gob.bo - Email: easba@easba.gob.bo
La Paz - Bolivia

eSS




ESTADD PLURINACIONAL B MINISTERIO DE DESARROLLO

BOLIVIA PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

b

EOH JEASBA 4

BICENTENARIO DE I+

. g
B o L I VIA Empresa Azucarera San Buenaveniura

REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATORIO DE LA EASBA

Articulo 24. Cierre de la Cuenta Fondos en Avance

I. El Personal Eventual y/o Consultores Individuales que recibieron estos fondos deberan rendir
cuentas documentadamente conforme lo estipulado en el articulo 22 del presente reglamento
y depositar los recursos no ejecutados a la cuenta del Fondo Rotativo, para la su revision,
descargo y registro que permita la reposicion de fondos.

II. Los fondos no devueltos o no justificados mediante la rendicion de cuentas, se consideraran
recursos utilizados por el personal responsable, estando sujetos a recuperacion judicial segun
la normativa.

CAPITULO V - PROCEDIMIENTO PARA OTROS PAGOS MEDIANTE FONDO ROTATORIO

Articulo 25. Requisitos para Solicitudes de Pago a través del Fondo Rotativo.

I. Las solicitudes de pago de fondos a través del Fondo Rotativo, deberan adjuntar la siguiente
documentacion, segun corresponda:

a) Pago de Refrigerios: Nota formal solicitando la emision de cheque por el monto exacto
adeudado, adjuntando la planilla de respaldo, el Comprobante de Pago CPT (Cddigo de Pago de
Tramite) y la Certificacién de Programacién Operativa Anual (POA).

b) Gastos Bancarios: Nota formal de solicitud de reposicién, acompafiada de la factura original
emitida por la entidad bancaria y la Certificacion de Programacion Operativa Anual (POA).

c) Documentacion relacionada a gastos pre y post ocupacionales realizados exclusivamente por la
Unidad de Recursos Humanos de la EASBA.

II. El Responsable del Fondo Rotativo, segun la naturaleza de la solicitud aprobada, procedera de la

/7 siguiente manera:

a) Pago de Refrigerios: Emitira el cheque correspondiente para su posterior depdsito y aplicacion al
pago de refrigerios a través de la plataforma digital “Hecho en Bolivia”.
b) Reposicion de Gastos Bancarios: Efectuara la reposicion de los montos debitados
automaticamente de la cuenta del Fondo Rotativo por concepto de gastos bancarios, conforme |a
la documentacion de respaldo presentada. 5

Humanos de la EASBA.

00O

NN
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§
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CAPITULO VI
PROHIBICIONES, INCUMPLIMIENTOS, SANCIONES Y FORMULARIOS
Articulo 26. Prohibiciones Generales para el Uso del Fondo Rotatorio y Fondos en Avance

I.  No se otorgaran Fondos en Avance a solicitantes que mantengan descargos y/o rendiciones de
cuentas pendientes. Esta restriccion no exime de la aplicacion de las sanciones correspondientes
segun la normativa vigente.

II.  Se prohibe la asignacion de recursos bajo la modalidad de Fondos en Avance para las siguientes
partidas  presupuestarias: 25200 Estudios, Investigaciones, Auditorias  Externas vy

| Revalorizaciones; 25800 Estudios e Investigaciones para Proyectos de Inversion No Capitalizables;
26950 Aguinaldo “Esfuerzo por Bolivia”; los Grupos de Gasto 10000 Servicios Personales, 40000
Activos Reales y 70000 Transferencias.

III.  Los saldos no utilizados de los Fondos en Avance no podran ser reprogramados para actividades
distintas a su destino original y deberén ser depositados a la Cuenta del Fondo Rotativo.

IV. Queda estrictamente prohibido utilizar los Fondos en Avance en partidas presupuestarias
diferentes a las especificadas en la solicitud.

V.  Se prohibe el uso de los recursos de Fondos en Avance para sufragar gastos tales como: clinicas y
médicos particulares, atenciones odontoldgicas, obsequios, premios, gastos de prensa por
salutaciones, homenajes, padrinazgos, agasajos, festejos, ayudas econdmicas, subsidios,
subvenciones, donaciones de cualquier naturaleza, concesion de préstamos, anticipos de sueldos
al personal, gastos extrapresupuestarios y otros que se consideren indebidos. Estos gastos no
seran reconocidos por la EASBA.

VI.  Se prohibe la utilizacién del Fondo Rotatorio para gastos que deban y puedan ser programados
mediante procesos de contratacién, de acuerdo con el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracidn de Bienes y Servicios de la Empresa Publica Nacional Estratégica (RE-SABS-EPNE),
el Decreto Supremo N° 0181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
(NB-SABS) y demas normativa vigente.

VII.  Queda terminantemente prohibido utilizar los recursos del Fondo Rotatorio para:

a) Gastos no presupuestados.

b) Cambio de cheques.

c) Gastos cuyas facturas no estén emitidas a nombre de la Empresa Azucarera San Buenaventura——
y/o no consignen el Nimero de Identificacion Tributaria (NIT) correcto. '

d) Compra de Activos Fijos o bienes comprendidos en el grupo 4000 del clasificador
presupuestario. e) Agasajos, festejos, premios, obsequios, ofrendas, homenajes, padrinazgos, ...
gastos particulares, salutaciones en medios de prensa, gastos médicos, donaciones y ayudas || [0
econdmicas y otros similares. ;

e) Concesion de préstamos o anticipos de sueldos al personal. '

f) Gastos extrapresupuestarios. - !

g) Utilizacion de recursos asignados a un fin distinto del solicitado inicialmente. . ©

h) Otros determinados en normas vigentes.

Quienes incurran en las prohibiciones sefialadas en este articulo estaran obligados @ la, devolucién

inmediata de los importes desembolsados, independientemente de las sanciones esta@.lééidas en<els

sBeglamento de la Responsabilidad por la Funcién Plblica seglin el Decreto Supremo'NS.23318-Ay/demds .« .«
ativa aplicable vigente. : . i RN

T
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REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATORIO DE LA EASBA

Articulo 27. Incumplimientos y Sanciones

El incumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente Reglamento generara la activacion de
los regimenes de responsabilidad administrativa, civil y penal, conforme a lo previsto en la Ley N° 1178 de
Administracidn y Control Gubernamentales, de 20 de julio de 1990, que en su Articulo 1, inciso c) y su
Capitulo V, establecen la plena responsabilidad de todo servidor publico por la gestion de los recursos
plblicos confiados, debiendo rendir cuenta de los objetivos, la forma y los resultados de su aplicacion.

Adicionalmente, seran aplicables la Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento Ilicito e
Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz", de 31 de marzo de 2010; el Decreto Supremo
N° 23318-A de Responsabilidad por la Funcidon Publica, de 3 de noviembre de 1992, y su modificatoria
establecida en el Decreto Supremo N° 26237, de 29 de junio de 2001; los reglamentos internos de la
Empresa Azucarera San Buenaventura — EASBA inherentes al Sistema de Contabilidad Integrada; asi
como cualquier otra normativa legal y técnica aplicable.

La Empresa Azucarera San Buenaventura — EASBA, una vez constatado cualquier incumplimiento al
presente Reglamento o a instructivos especificos, iniciara las acciones administrativas y legales
pertinentes contra el personal eventual y/o consultores individuales responsables, dirigidas a la
recuperacion total de los fondos en avance asignados y a la determinacion de las responsabilidades
correspondientes, en el marco de la normativa citada.

Articulo 28. Formularios

Todos los formularios anexos forman parte integral de los procedimientos establecidos en el presente
Reglamento y deberan ser llenados de manera correcta, sin presentar enmiendas, raspaduras, borrones u
otras alteraciones que puedan generar dudas sobre su veracidad. Estos formularios deberan adjuntarse a
los comprobantes de ejecucién de gastos correspondientes.

Los formularios que deberan utilizarse son los siguientes:

e Formulario GAF-UF-001 “Solicitud de Fondos en Avance/Reembolso”
o Formulario GAF-UF-002 “Descargo de Fondos en Avance”

¢ Formulario GAF-UF-003 “Acta de Conformidad”

Formulario GAF-UF-004 “Recibo Oficial”

#2025 BICENTENARIO DE BOLIVIA™
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ANEXO 1

TEASBA

Erom oo woens FORMULARIO-GAF-UF-001
SOLICITUD DE FONDOS EN AVANCE

Solicitante: Nro de solicitud de FA:

C.l Area Solicitante:

Fecha de Solicitud:

Solicitado para fecha:

Justificacién:

PRESUPUESTO REQUERIDO

PARTIDA DESCRIPCION IMPORTE Bs.
TOTAL
SOLICITANTE AUTORIZACION APROBACION *
FIRMA GERENTE DE AREA GERENTE GENERAL

74 Df}»z’,}\‘ * SOLO PARA MONTOS MAYORES A Bs50.000,00

Z
=

DETALLE VBO Y FIRMA

EL (LOS) ITEMS S|
EXISTEN EN ALMACENES

EL (LOS) ITEMS NO
EXISTEN EN ALMACENES

| FIRMA RESPONSABLE DE ALMACENES
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ANEXO 3
" FORMULARIO-GAF-UF-003

Empresa Azucarera San Buenaventura

ACTA DE CONFORMIDAD

LUGAR Y FECHA:

En la ciudad de La Paz/ San Buenaventura, enfecha...............cooivviiiiiiiiiinnnn,

DESCRIPCION DEL BIEN Y/O SERVICIO:

Se recepcion6 el bien ylo SBIVICIOT  osvnnmunsis oo s S s s v L A G s TR
........................... enfecha .........cceeeeeeeeveveeeee..., por lo que se da la conformidad al servicio y/o
compra realizada, de acuerdo al siguiente detalle:

Nombre del Proveedor:
Importe Total: Bs.

N° de Factura y/o Recibo:

Es cuanto certifico a su autoridad para los fines consiguientes

RECEPCIONADO POR: APROBADO POR:




ANEXO 4

TEASBA

Empresa Azucarerg San Buenaventura

Av. Héctor Ormachea N°
6026, entre calles 14y 15
Zona de Obrajes
Telefono: 2145019

LA

FORMULARIO-GAF-UF-004

RECIBO OFICIAL

|Tlpo Retenc. 1 I

TIPO DE RETENCION
1=8% COMPRAS

2= 16% SERVICIOS
3=16% ALQUILERES

ADJUNTAR FOTOCOPIA C.I. DEL PROVEEDOR

Recibi de:
Por concepto de:
Ir (-)Retencion IUE (5%) ) (-) Retencion IT (3%) Importe a Pagar
Ir (JRetencionRC-IVA(1 () RetencionIT (3%) Importe a Pagar
Ir (-)Retencion RC-IVA (13% (-) Retencion IT (3%) Importe a Pagar
Son: /100 Bolivianos
Dia y Fecha:
RECIBI CONFORME T ENTREGUE CONFORME
Nombre: Nombre:
C.l: C.lL:
OTA:




