RESOLUCION DEPARTAMENTAL N° 1515
VISTOS Y CONSIDERANDO:
Que, la Constituciéon Politica del Estado, en su articulo 272, dispone expresamente que la Autonomia
implica la eleccién directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos; la administracion de
sus recursos econdmicos y el ejercicio de las facultades legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y
ejecutiva, por sus drganos del Gobierno Auténomo en el ambito de su jurisdiccion, competencias y

atribuciones.

Que, de conformidad a los articulos 277 y 279 del mismo texto Constitucional, el Gobierno Auténomo
Departamental esté constituido por una Asamblea Departamental, con facultad deliberativa, fiscalizadora
y legislativa departamental en el &mbito de sus competencias y por un Organo Ejecutivo dirigido por la

Gobernadora o el Gobernador, en condicion de Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE).

Que, la Ley N° 031 Marco de Autonomia y Descentralizacion, en su articulo 6, define a la Autonomia como
la cualidad gubernativa que adquiere en entidad territorial de acuerdo a las condiciones y procedimientos
establecidos en la Constitucion Politica del Estado y la citada Ley, que implica la igualdad jerarquica o de
rango constitucional entre entidades territoriales autdnomas, la eleccién directa de sus autoridades por las
ciudadanas y ciudadanos, la administracion de sus recursos economicos y el ejercicio de las facultades
legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva por sus 6rganos de gobierno autbnomo, en el ambito
de su jurisdiccion territorial y de las competencias y atribuciones establecidas por la Constitucion Politica
del Estado y la Ley.

Que, la citada Ley prevé en el numeral 4 del articulo 9, que la autonomia se ejerce a través de la
planificacion, programacién y ejecucion de su gestion politica, administrativa, técnica, econdmica,

financiera, cultural y social.

Que, el Estatuto Autonémico del Departamento de Santa Cruz, por su parte, prevé en su articulo 1,
paragrafo IV, que las normas del Gobierno Autbnomo Departamental, es aplicable en la jurisdiccion del
Departamento, en el marco de sus competencias. Establece también el articulo 18, Paragrafo | de la
misma norma departamental, que la Gobernacién ejercera las funciones administrativas, ejecutivas y
técnicas, y la facultad reglamentaria del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, ademas de

las atribuciones que le confiere el presente Estatuto.

Que, el Paragrafo Il del articulo 39, de la norma precedentemente sefialada, por su parte anota que, en
virtud de su autonomia politica, el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, tiene
constitucionalmente atribuidas las facultades legislativas, deliberativas, fiscalizadoras, ejecutivas y

reglamentarias en el ambito de su jurisdicciéon y competencia.
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Que, la Ley Departamental N° 284, de Organizacion del Ejecutivo Departamental, por su parte prevé en
su articulo 5. (Jerarquia Normativa del Ejecutivo Departamental).- El Ejecutivo Departamental tendra la
siguiente jerarquia normativa: (...) 2) Resoluciones Departamentales: Firmadas Unicamente por la
Gobernadora o el Gobernador para: la otorgacion de reconocimientos a personas naturales o juridicas,
aprobar reglamentos especificos, reglamentos internos y manuales, asi como designar Asesoras o

Asesores, Directoras o Directores y otros”.

Que, en lo que respecta a ésta citada Ley Departamental, establece, en su articulo 7 establece que, el
Ejecutivo Departamental tendrd como atribuciones generales las siguientes: 12) Planificar, programar y
ejecutar la gestién politica, administrativa, técnica, econdmica, financiera, cultural y social del

Departamento.

Que, el articulo 9, de la referida Ley Departamental, establece: (Atribuciones de la Gobernadora o El
Gobernador).- La Maxima Autoridad Ejecutiva del Departamento tiene las siguientes atribuciones: (...) 2.-
Dirigir al Ejecutivo Departamental en el ejercicio de sus funciones administrativas, ejecutivas y técnicas.
3.- Ejecutar, cumplir y hacer cumplir la Constitucién Politica del Estado, el Estatuto autonémico, las Leyes
nacionales y departamentales en su jurisdiccion, reglamentando las mismas cuando corresponda; 4.-
Dictar Decretos Departamentales, Resoluciones y cualquier otro tipo de actos administrativos que

correspondan para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones (...)".

Que, con relacion a esta norma, en su Articulo 20. Funciones de la Secretaria Departamental de Hacienda
8., Aplicar y administrar en el ambito del Ejecutivo Departamental los Sistemas de Administracién de
Bienes y Servicios, Sistema de Contabilidad Integrada, Sistema de Presupuesto, Sistema de Tesoreria y
Crédito Publico. 10. Elaborar, consolidar y controlar el presupuesto institucional departamental en
coordinacion con las diferentes Unidades Organizacionales del Gobierno Autébnomo Departamental de

Santa Cruz, realizando el seguimiento a la ejecucion financiera del mismo.

Que, mediante nota Cl. CONTAB-DPC N° 426/2023, de fecha 25 de octubre de 2023, el Lic. Victor Alfonso
Sardan Lovera, Contador General, dependiente de la Secretaria Departamental de Gestion Institucional,
remiti6 a la Lic. Nancy Lilian Arandia Zeballos Directora de Planificacién la “REMISION DE
CONFORMIDAD DE PROYECTO DE REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS EN
AVANCES DEL GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ".

Que, de igual forma mediante nota Cl. CONTAB-DPC N° 441/2023, de fecha 10 de noviembre de 2023,
el Lic. Victor Alfonso Sardan Lovera, Contador General, dependiente de la Secretaria Departamental de
Gestion Institucional, remitié el “* PROYECTO DE REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE
FONDOS EN AVANCES DEL GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ

FIRMADO?” a la Lic. Nancy Lilian Arandia Zeballos Directora de Planificacion.

Av. Omar Chavez, Easq. Pozo
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Que, la Nota SDGI/DPLA/EOYM N°317/2023 de fecha 16 de noviembre de 2023, el Lic. Alejandro Martin
Guzman Sabat Profesional Experto del Equipo de Organizacion y Métodos remitié al Abg. Luis Carlos
Cortez Rivero Director de Desarrollo Autonémico, Via Secretaria de Justicia, la SOLICITUD DE EMISION
DEL INFORME LEGAL DEL PROYECTO DE “REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE
FONDOS EN AVANCE DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ .

Que, en atencién al proyecto de Manual presentado, la Secretaria de Justicia mediante la Direccion de
Desarrollo Autondmico emite el Informe Legal IL SJ DDA 2023 149 DCT, por el cual se establece que el
documento remitido en revision, se adecla a lo previsto en el marco normativo vigente y no quebranta las
normas, por lo que recomienda a la Maxima Autoridad Ejecutiva Departamental — Luis Fernando Camacho
Vaca, la aprobacion del “REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS EN AVANCE DEL
ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ ”; esto en

el marco de la normativa legal vigente y sea mediante Resolucion Departamental.

Que, el “REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS EN AVANCE DEL ORGANO
EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ’ remitido para

aprobacién, tiene por objeto normar la asignacion, administracion, ejecucién, control y descargo de los
recursos econémicos entregados en calidad de Fondos en Avance del Organo Ejecutivo del Gobierno

Auténomo Departamental de Santa Cruz. De acuerdo al siguiente detalle:

Que, en lo que respecta al instrumento legal idoneo para la aprobacion del presente Manual, se tiene que
el numeral 2) del articulo 5 de la Ley Departamental N° 284, establece que las Resoluciones
Departamentales, son aquellas firmadas Gnicamente por la Gobernadora o Gobernador para: la otorgacion

de reconocimientos, aprobacion de reglamentos especificos, reglamentos internos y manuales.

POR TANTO:
El Gobernador del Departamento de Santa Cruz, en uso de las facultades que le confiere la Constituciéon
Politica del Estado, el Estatuto Autonémico del Departamento de Santa Cruz, la Ley Departamental N°

284 de Organizacion del Ejecutivo Departamental, y demas normativa vigente,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el “REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS EN
AVANCE DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA

CRUZ ”, que se encuentra compuesto por veintiocho (28) articulos y que, en Anexo forma parte indivisible

de la presente Resolucion.
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ARTICULO SEGUNDO.- La Secretaria Departamental de Gestion Institucional y La Secretaria
Departamental de Hacienda queda encargada de la difusion y el cumplimiento del “REGLAMENTO PARA
LA ADMINISTRACION DE FONDOS EN AVANCE DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO
AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ”.

ARTICULO TERCERO.- El presente Reglamento entrar4 en vigencia a partir de la fecha de su

promulgacion.

ARTICULO CUARTO.- Se instruye la publicacién de la presente Resolucién Departamental en la Gaceta

Oficial del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

ARTICULO QUINTO.- Se abrogan y derogan todas las disposiciones de igual o menor jerarquia que resulten

contrarias a la presente Resolucion.-

Es dado en el Recinto Penitenciario San Pedro de Chonchocoro, del Departamento de La Paz, en fecha
siete de diciembre del afio dos mil veintitrés.-

FDO. LUIS FERNANDO CAMACHO VACA

Av. Omar Chavez, Esq. Pozo
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REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS EN AVANCE DEL ORGANO JECUTIVO DEL
GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ

CAPITULO L.
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. CARACTERISTICAS GENERALES

El Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, emitié la Resolucion
Departamental N° 422, de 23 de marzo de 2016, a través del cual, se aprobé el” Reglamento de Fondos
en Avance”, sin embargo, al haberse producido cambios y/o modificaciones de orden administrativo,
que afectan al mismo, se precisa efectuar la actualizacién del Reglamento antes mencionado.

El Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, requiere de un instrumento
normative actualizado que regule la administracion, ejecucién, control y descargos de los recursos
destinados como Fondos en Avance y otros cargos sujetos a rendir, que se plasma en la elaboracién del
presente Reglamento,

En razon a lo expuesto, se actualiza el presente Reglamento para la Administracion de Fondos en
Avance del Organo Ejecutivo del Goblerno Auténomo Departamental de Santa Cruz, que consta de Vil
Capitulos, 28 Articulos y Anexos, en las cuales se enumeran las normas técnicas, legales y conceptos
bdsicos relativos a la administracién de fondos en avance.

ARTICULO 2. OBJETO DEL REGLAMENTO

El presente Reglamento tiene por objeto normar la asignacién, administracién, efecucion, control y
descargo de los recursos econémicos entregados en calidad de Fondos en Avance del Organo Ejecutive
del Gobierno Autdénomo Departamental de Santa Cruz.

ARTICULO 3, OBJETIVOS ESPECIFICOS
El presente reglamento tendrd como objetivos especificos los que a contipuacion sedetallan:
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3. Garantizar que los recursos con cargo a rendicion, sean efectuados oportunamente y
controlados en su efecucidn,

4. Determinar las obligaciones del Responsable de Fondos en Avance para el uso correcto de los
fondos otorgados.

5. Que todo servidor publico o personal eventual, sin distincién de jerarquia, asuma plena
responsabilidad por sus actos en el cumplimiento de sus funciones, con relacién a los recursos
que le fueron confiados y el destino de los mismos.

cAPfTULO I,
REFERENCIAS

ARTICULO 4. MARCO LEGAL
Los principales ordenamientos furidicos que sustentan la elaboracién del presente Reglamento son los
que a continuacién se detallan:

L
2
3.

A

10.

11

Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, promulgada el 07 de febrero de 2009,
Ley N® 1178 de Administracién y Control Gubernamentales (SAFCO), de 20 de julio de 1990.

Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas,
Marcelo Quiroga Santa Cruz, de 31 de marzo de 2010.

Ley N2 031 Marco de Autonomias y Descentralizacién "Andrés lhdrez”, del 19 de julio de 2010.

Ley N® 843 de Reforma Tributaria, de 20 de diciembre de 2004.

Decreto Supremo N 23318-A, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Piiblica, de 03 de
noviembre de 1992,

Decreto Supremo N® 181, aprueba las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios, de 28 de junio de 2009.

Decreto Supremao Nro. 21364, aprueba el Reglamento de la Ley Financial, 20 de agosto de 1986.
Decreto Supremo N” 21531 Aprueba el Texto Ordenado de Reglamento RC-IVA, del 27 de febrero
de 1987.

Decreto Supremo N? 21532 Reglamento del Impuesto a las Transacciones
1995.

. del 29 de junio de
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12,
13,

14.
15.
16,
17.

18.
19.

Decreto Supremo N* 4850, del 28 de diciembre de 2022,

Resolucién Suprema N* 218056, aprueba las Normas Bdsicas del Sistema de Tesoreria del Estado,
del 30 de julio de 1997.

Resolucién CGR 1/070/2000, Principios, Normas Generales v Normas Bdsicas de Control Interno
Gubernamental.

Resolucién Suprema N¢ 222957, que aprueba las Normas Bdsicas del Sistema de Contabilidad
Integrada, del 4 de marzo de 2005,

Directrices de Formulacién Presupuestaria que se emiten para cada gestion.

Presupuesto institucional aprobado, y Ley Financial.

Instructivos para el cierre de gestidn.

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

ARTICULO 5. DEFINICIONES
Para efecto del presente Reglamento, se aplicardn las siguientes definiciones:

1‘

Fondos en Avance. - Es la entrega de recursos econémicos a servidores publicos o personal
eventual del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, con cargo a
rendicion de cuentas documentada, los mismos que serdn destinados para cubrir gastos
especificamente sefalados y de cardcter extraordinario relacionados con las actividades propias
de la Institucion,

Fondos en Avance por Emergencia. - Es la entrega de recursos econdmicos a servidores plblicos
o personal eventual del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz,
cuando existe declaratoria de Emergencia mediante Ley Nacional y/o Departamental, Decreto
Supremo y/o Departamental, los mismos que serdn destinados para cubrir gastos inmediatos y
necesarios para enfrentar la situacién de emergencia.

Certificacion Presupuestaria. - Es un documento que avala o certifica la disponibilidad de
recursos para ser destinados a los Responsables de Fondos en Avange de las diferentes Unidades
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4. SIGEP. - Sistema de Gestién Publica, de uso obligatorio para las Entidades Territoriales
Auténomas.

5. Periodo Fiscal.- Es el lapso de tiempo sobre el cual se debe reportar la informacién contable o
financiera de la entidad, para conocer los resultados de operaciones Y su situacion financiera,
normalmente es de 12 meses.

6. Servidor Publico.- Es aquella persona que presta servicios manuales, técnicos operativos o
0 administrativos, en relacién de dependencia con el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz.

7. Personal Eventual.- Persona individual, que con cardcter eventual presta servicios especificos o
especializados, vinculados contractualmente con el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz, sus derechos y obligaciones se encuentran requlados en el contrato
y ordenamiento legal aplicable.

8. Unidad Organizacional Solicitante.- Dependencia del Organo Efecutivo del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz, que realiza el requerimiento de Fondos en Avance, a través de un
Responsable de Fondos en Avance para cubrir gastos especificamente sefialados y de caracter
extraordinario relacionados con las actividades propias de la Unidad Organizacional,

9. Responsable de Fondos en Avance.- Es el servidor piblico o personal eventual designado

mediante comunicacién interna por su inmediato superior (Secretario Departamental y Director

a de Area y/o Servicio o Gerente), quien serd el encargado de recibir, ejecutar y rendir cuentas de los

recursos financieros asignados bajo la modalidad de fondos en avance, y quien tendrd la
responsabilidad del cumplimiento de lo establecido en el presente Reglamento.

10. Rendicion de Cuentas.- Es la presentacién de informe de descargo con documentos de
respaldo por el Responsable de Fondos en Avance, que demuestra el 0 o transacciones
efectuadas dentro de los plazos establecidos, ej
el presente Reglamento.
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11. Registro del Beneficiario en el Sistema de Gestion Publica -SIGEP.- Es el registro individual
que el Responsable de Fondos en Avance debe realizar en el Sistema de Gestién Pdblica -SIGEP,
con el objetivo de viabilizar la asignacién de Fondos en Avance.

CAPITULO 11,
AMBITO DE APLICACION, VIGENCIA, DIFUSION, MODIFICACION Y ACTUALIZACION

ARTICULO 6. AMBITO DE APLICACION
El presente Reglamento serd de aplicacién obligatoria para:

1. Todos los servidores publicos y personal eventual de las diferentes Unidades Organizacionales del
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, a quienes se les asignen
fondos en avance sin distincién de jerarquia, y Unidades Organizacionales que intervienen en el
presente Reglamento,

2. Las Unidades Desconcentradas del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de
Santa Cruz, deberdn aplicar las disposiciones contenidas en el presente Reglamento para la
solicitud de Fondos en Avance y otros, ajustdndose a los procedimientos de acuerdo a su propia
estructura organizacional,

ARTICULO 7. VIGENCIA

El presente Reglamento serd aprobado por la Mdxima Autoridad Ejecutiva del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, mediante Resolucién Departamental y entrard en
vigencia una vez que la Direccion de Desarrollo Autonémico a través del Equipo de Administracién de
la Gaceta, realice la publicacién del presente Reglamento en la Gaceta Oficial del Departamento para
conocimiento de las Unidades Organizacionales del Organo Ejecutive del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz.

ARTICULO 8. DIFUSION
La Direccién de Presupuesto y Contadurfa, en coordinacién con la Dire
responsables de realizar la difusion del presente R

o

on de PHanificacion serdn los
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ARTICULO 9. MODIFICACION Y ACTUALIZACION
El presente Reglamento podrd ser modificado y actualizado cuando:

1. Existan camblos, modificaciones y actualizaciones a las disposiciones legales.
2, Se produzcan cambios y modificaciones, de orden administrativo, que ocasione las necesidades de
adecuar el Reglamento.

La modificacién y actualizacion serd realizada por la Direccién de Planificacién dependiente de la
Secretaria Departamental de Gestién Institucional, en base a la informacién proporcionada por la
Direccién de Presupuesto y Contaduria, dependiente de la Secretaria Departamental de Hacienda,
siendo esta ultima la Unidad Organizacional técnica conocedora.

Las modificaciones y actualizaciones efectuadas serdn enviadas a la Direccidn de Presupuesto y
Contaduria, dependiente de la Secretaria Departumental de Hacienda, para su revision y conformidad
del contenido del mismo, posteriormente a la Direccion de Desarrollo Autondémico para la emisién del
informe de Control de Legalidad corvespondiente.

Una vez la Direccién de Desarrollo Autonémico haya emitido el informe de Control de Legalidad
correspondiente, se deberd enviar a la Mdxima Autoridad del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz, para su aprobacion mediante Resolucién Departamental,

CAPITULO IV.
FONDOS EN AVANCE

ARTICULO 10. FONDOS EN AVANCES
Toda entrega de Fondos en Avance, serdn aprobados siempre que se encuentren contemplados en el
Plan Operativo Anual (P.0O.A.) y Presupuesto vigente.

La entrega de dinero afectard contablemente una cuenta del Activo Corriente Exigible, lo que genera
responsabilidad de quien lo recibe, servidor publico y personal eventual que responderd por los mismos
mediante rendicién de cuenta documentada por intermedio del Sistema.de Gestién Publica (SIGEP), y
obligatoriamente deberd ser dentro del periodo fiscal en que se e odufo laéntrega. Cuando los
descargos estén correctamente respaldados de-acuerdo & los A culos s 19,20, 21, y 22 del presente
Reglamento, se procederd a la afectacidn presupuestgria de e 45 recursos otorga s, ‘ ug erd
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realizada por el Direccidn de Presupuesto y Contaduria, para que luego el Equipo de Contabilidad
Integrada realice los registros contables pertinentes, con la finalidad de afectar la ejecucion
presupuestaria y los resultados del efercicio.

Las Unidades Desconcentradas que realicen sus propias transacciones en el Sistema de Gestién Publica
(SIGEP), realizaran los registros contables pertinentes, con la finalidad de afectar la ejecucién
presupuestaria y los resultados del ejercicio.

ARTICULO 11. USO DE FONDOS EN AVANCE

Los Fondos en Avance serdn de uso exclusivo y para propésitos especificamente seiialados en el
Informe Justificativo para la Autorizacién de Desembolso de Fondos en Avance y de cardcter
extraordinario relacionado con las actividades propias de la Institucion, dando cumplimiento al
Articulo, 35 de las Normas Bdsicas del Sistema de Contabilidad Integrada, Manual de Cuentas de
Contabilidad del Sector Publico y demds Normas vigentes.

Los Fondos en Avance no deberdn ser utilizados indiscriminadamente, por tanto, no se deberd
conceptuar erroneamente el término "extraordinario®, por "presion social” o “falta de previsién®.

Los recursos con Fondos en Avance deben ser destinados para el mismo objeto para el cual es
solicitado,

CAPITULO V.
DESIGNACION Y REQUISITOS PARA SOLICITAR EL DESEMBOLSO DE FONDOS EN AVANCE

ARTICULO 12. DESIGNACION DE RESPONSABLE DE FONDOS EN AVANCE
El inmediato superior de la Unidad Organizacional solicitante, debe designar mediante comunicacion
interna a un servidor publico o personal eventual como Responsable de Fondos en Avance, debiendo
detallar las actividades a desarrollar para el desembolso y las responsabilidades por el uso de los
recursos, de acuerdo al formato establecido en el presente Reglamento. (Anexo
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ARTICULO 13. REQUISITOS PARA SOLICITAR EL DESEMBOLSO DE FONDOS EN AVANCE
Los requisitos que debera presentar la Unidad Organizacional solicitante para realizar la solicitud de
Autorizacién y Desembolso de Fondos en Avance son los que a continuacion se detallan:

1. Comunicacion Interna en el formato establecido para realizar la Solicitud de Desembolso de
Fondos en Avance (Anexo IX) dirigida al Secretario (a) Departamental de Hacienda, en el caso
de las Unidades Desconcentradas, que realicen sus propias transacciones en el Sistema de
Gestion Publica (SIGEP) podrén realizar su solicitud al Director de Servicio o Gerente.

2. Formulario de Solicitud de Autorizacién de Desembolso de Fondos en Avance (FORM. RFA-01),
Anexo |.

3. Informe Justificativo, aprobado por Secretario (a) Departamental del Area (Anexo Xii),
(excepto para Fondos en Avance por Emergencia respaldado por Ley Nacional y/o
Departamental, Decreto Supremo y/o Departamental de Emergencia).

Las Unidades Desconcentradas que realicen sus propias transacciones en el Sistema de Gestién
Piblica (SIGEP), el Informe Justificativo deberd ser aprobado por el Director del Servicio o
Gerente.

4. Resolucion expresa para aquellas unidades organizacionales que tengan a cargo programas no

recurrentes o proyectos que necesiten la utilizacidn de otras partidas presupuestarias a las

permitidas en el Articulo 16 del presente reglamento, (excepto para Fondos en Avance por

Emergencia respaldado por Ley Nacional y/o Departamental, Decreto Supremo y/o

Departamental de Emergencia).

Comunicacién Interna de Designacién como Responsable de Fondos en Avance (Anexo XI).

Formulario de Registro del Beneficiario, en el Sistema de Gestion Publica-SIGEP.

Fotocopia simple legible de la Cédula de Identidad Vigente.

Certificado de No Deudor (Original), emitido por el Equipo de Contabilidad Integrada,

dependiente de la Direccion de Presupuesto y Contaduria del Organo Ejecutivo del Gobierno

Autdénomo Departamental de Santa Cruz.

9. Fotocopia simple legible del Memordndum de Designacién, emitido por la Direccidn de

Recursos Humanos, para el personal eventual, se deberd ntof fotocopia simple del

nto realizar la Solicitud de
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10. Fotocopia simple del Aviso de Cobranza de Energia Eléctrica (CRE) actualizado, del demicilio
del Responsable del Fondos en Avance.

11. Croquis del domicilio del Responsable del Fondo en Avance debidamente firmado.

12. Certificacién Presupuestaria (Registro de Ejecucién de Gastos en momento Preventivo del
Sistema de Gestidn Piblica). Este documento serd emitido por el Equipo de Formulacion
Presupuestaria dependiente de la Direccidn de Presupuesto y Contadurfa, de acuerde a la
existencia de los saldos presupuestarios de la Unidad Organizacional solicitante, en el caso de
las Unidades Desconcentradas por el Responsable de presupuesto, el cual serd ejecutado al
momento de la presentacion de los descargos del fondo en avance.

13. Fotocopla simple del Formulario 3 (Inversidn) y/o Formulario 4 (Memoria de Cdlculo)

14. Ley Nacional y/o Departamental, Decreto Supremo y/o Departamental de Emergencia (para
Fondos en Avance por Emergencia).

ARTICULO 14. SOLICITUD DE DESEMBOLSO DE FONDOS EN AVANCE

El Responsable de Fondos en Avance de la Unidad Organizacional solicitante deberd elaborar una
comunicacién interna en el formato establecido en el (Anexo IX], Solicitando el Desembolso de Fondos
en Avance a la Secretaria Departamental de Hacienda, debiendo adjuntar a la comunicacién interna el
informe justificativo y los requisitos establecidos en el Articulo 13., el mismo que debe contar con el
visto bueno del inmediato superior en sefial de aprobacidn,

Las Unidades Desconcentradas que realicen sus propias transacciones en el Sistema de Gestidn Piblica
(SIGEP), deberdn realizar su Solicitud de Desembolso de Fondos en Avance al Director del Servicio o
Gerente.

El Informe Justificativo deberd ser elaborado por el Responsable de Fondos en Avance, debiendo
indicar todas las actividades que se van a desarrollar con los recursos de Fondos en Avance.

ARTICULO 15. IMPEDIMENTO PARA EL DESEMBOLSO DE FONDOS EN AVANCE
Los servidores publicos y personal eventual que tengan Fondos pendientes de descargo (Fondos en
Avance, Fondos Rotativos, Caja chica y/o cualquier otre fondo a rendir) y/o no presenten su rendicién
de cuentas de Fondos en Avance en los plazos previstos y debidamente documentada, no podrdn recibir
nuevos Fondos en Avance, mientras no presenten sus descargos pendigntes, sin pefjuicio a la aplicacién
de responsabilidad por la funcion publica Ws en/la Ley 1178 ¢ Administracion y Contr )
Gubernamentales y sus ‘_tzecretos mglamWﬂo& .

/F. 5
§ - N f
. LK Qr(.m LU YMI'T&L
4 GONTA RAL SECRETARIO DE AT
- ) ALY
e n;)qtion . cm;‘uumm AR Sﬁ ;‘5“3 nEFRRTAMENTAL
dOrmE,iaa@o’/de)GoMnm Departamenial de Santa Cruz: su modificacidn se encuenira reguiada segin

docu os o pov
7 precedimientas emas ¥ su vipenia 635 valda al momento de su




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE
SANTA CRUZ PAGINA 10 DE 19
éscz s SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
' REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS i
EN AVANCE DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO Lo
AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Toda Seraiar PUBKCS responderd op 106 resuliacas amergentes Jel Jasampans o8 (88 fnciones Jeberss y ambuconas
AsYredas & Su Cargo y Art, I8! Los Profesionas y demds servtiones pobWoos son responsaties pov los mformeas y documenfos gue suscriban.

ARTICULO 16. GASTOS PERMITIDOS

Todos los gastos por concepto de Fondos en Avance deberdan enmarcarse a las partidas
presupuestarias de los grupos 20000, 30000 y 80000 del Clasificador Presupuestario, aprobado en el
presupuesto vigente, para tal efecto se solicitard la Certificacidn Presupuestaria.

Para la adquisicién de bienes y servicios con Fondos en Avance se debera tomar en cuenta que
inicamente se otorgardn estos recursos en las partidas presupuestarias de gastes que componen los
siguientes grupos presupuestarios:

Grupo
Frosspuastorid Detalle Aclaracién
Partidas Presupuestaria donde se Asignard Recursos
20000 Servicios no Personales | de Fondos en Avance, que se encuentra en el Anexo Vi
del presente Reglamento.
Partidas Presupuestaria donde se Asignard Recursos
30000 Materiales y Suministros | de Fondos en Avance, que se encuentra en el Anexo VI
del presente Reglamento.
Impuestos, Regalias y Solo serd aplicable para la partida presupuestaria
80000 -
Tasas 85100 "Tasas",

Para Fondos en Avance por Emergencia, en caso de ser necesario otras partidas a las permitidas en el
presente Articulo, excepto las que componen el grupo 40000 del Clasificador Presupuestario, la partida
presupuestaria debe estar descrita en el Formulario de Solicitud de Autorizacién para Desembolso de
Fondes en Avance (FORM.RFA-01), el cual deberd estar respaldado por Ley Nacional y/o
Departamental, Decreto Supremo y/o Departamental de Emergencia, para tal efecto se solicitard la
Certificacién Presupuestaria.

Aquellas unidades organizacionales que tengan a cargo programas no recurrentes o proyectos que
necesiten la utilizacion de otras partidas presupuestarias a las permitidas gn el presente Articulo,
excepto las que componen el grupo 40000 del Clasificador Presupugstario, estas deberdn ser

autorizadas a través de resolucin expresa susceitapor el Segrétariofa) Departamental del Area u
Autoridad Competente, de acuerdo a la jerarquia nofmativprestabletida en la Ley de Organizacion del
. :
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Ejecutivo Departamental del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, donde debe detallar
de manera expresa el objeto y destino del Fondo en Avance y las partidas presupuestarias donde se
destinaran los gastos.

En caso de verificarse gastos no contemplados en las partidas permitidas del presente Reglamento, se
deberd realizar la devolucion de recursos, en atencion a que no seran considerados gastos sujetos a

descargos.
CAPITULO VL.
UNIDADES ORGANIZACIONALES RESPONSABLES DE REALIZAR LA AUTORIZACION Y DESEMBOLSO
DE FONDOS EN AVANCES

ARTICULO 17. AUTORIZACION Y DESEMBOLSO DE FONDOS EN AVANCE

1. Autorizacién para desembolso de Fondos en Avance:

El Secretario (a) Departamental del Area, Director de Servicios y/o Gerente, serdn los responsables
de realizar la autorizacién para el desembolso de los recursos de Fondos en Avance mediante el
Formulario de Solicitud de Autorizacién para Desembolso de Fondos en Avance (FORM.RFA-01) y la
aprobacion del Informe Justificativo para la Autorizacién de Desembolso de Fondos en Avance.

El Secretario (a) Departamental de Hacienda instruird mediante proveido el cumplimiento a lo
establecido en el Articulo 13 y 14 del presente Reglamento a la Direccion de Presupuesto y
Contaduria la Solicitud de Desembolso de Fondos en Avance.

2. Control y Verificacion de Fondos en Avance: El Director (a) de Presupuesto y Contaduria a través
de sus Unidades Organizacionales son responsables de controlar y verificar los desembolsos
exigiendo el cumplimiento de las disposiciones legales y normas internas establecidas en el presente
Reglamento.

El Equipo de Formulacion Presupuestaria, verificard la disponibilidad o inexistencia de presupuesto,
para emitir la Certificacién Presupuestaria,

El Equipo de Contabilidad Integrada a través del Profesional Experto (Contagor General), serd el
responsable de aprobar los regastms contables para los desemba so0s y des argo de los Fondos en
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El Equipo de Contabilidad Integrada realizard el archivo temporal de la documentacion de respaldo
(tanto del desembolso como de los descargos del Fondo en Avance), para que posteriormente
puedan realizar el uso y verificacién por partes de personas autorizadas y entidades sefialadas por
Ley.

Para las Unidades Desconcentradas que realicen sus propias transacciones en el Sistema de Gestidn
Publica (SIGEP), deberdn realizar el Desembolso, Control, Verificacién y Archivo de Fondos en
Avance de acuerdo a su estructura y funciones.

ARTICULO 18. DESEMBOLSO DE FONDOS EN AVANCE

El desembolso de Fondos en Avance se realizard en funcién a la liquidez y prioridad, para procesar el
desembolso de recursos respectivo a nombre del Responsable de Fondos en Avance a través del Sistema
de Gestion Publica (SIGEP), a partir de ese momento el Responsable de Fondos en Avance, se convierte
en deudor del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, y consiguientemente obligado a
cumplir con sus descargos con las disposiciones del presente Reglamento.

Para todo desembolso de Fondos en Avance, el Responsable de Fondos en Avance deberd contar con el
Registro de Beneficiario en Sistema de Gestién Publica (SIGEP) habilitado.

Los Fondos en Avance pueden ser asignados por medio de las siguientes modalidades:

1 Transferencia Electronica a nombre del Responsable de Fondos en Avance a través del Sistema de
Gestion Pablica- SIGEP, designado para recibir los recursos de Fondos en Avance, mediante el
Registro de Ejecucion de Gastos (C-31).

2 Emision de Cheque girado a nombre del Responsable de Fondos en Avance designado.

CAPITULO VII.
PRESENTACION DE DESCARGOS Y PLAZO

ARTICULO 19. PRESENTACION DE DESCARGOS
Los Responsables de Fondos en Avance, independientemente del cargo que desempeiien, que reciban
recursos de la institucién bajo la modalidad de Fondos en Avance, deben, tener plepo conocimiento del
presente Reglamento, a fin de presentar el desca orrespondiengé con la documentacién de
respaldo en la forma y gszzos establecidos presente’Reglam
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Los descargos presentados por Fondos en Avance, deberdn ser revisados por los Responsables de
Fondos en Avance de las diferentes Unidades Organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Departamental de Santa Cruz y por el Inmediato Superior que dio el visto bueno a la
autorizacién, como constancia del uso y destino de los recursos en actividades propias de la institucién,
El Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, no reconocerd ningin gasto anticipado
efectuado por el Responsable de Fondos en Avance, es decir gastos realizados antes del desemboiso de
los Fondos en Avance,

Los descargos que deben presentar los Responsables de Fondos en Avance podrdn ser parciales o
totales, y serdn presentados en el formato establecido de la Comunicacién Interna de Presentacion de
'Descaryo (Parcial y/o Total) de Fondos en Avances [Anexo X), dirigida al Profesional Experto
(Contador General) del Equipo de Contabilidad Integrada dependiente de la Direccién de Presupuesto
¥ Contadurfa por las vias correspondientes, debiendo adjuntar a la misma, toda la documentacién de
respaldo en original descrito en el Articulo 20 del presente Reglamento.

Las Unidades Desconcentradas que realicen sus propias transacciones en el Sistema de Gestidn Piablica
(SIGEP), deberdn realizar la presentacién de los descargos de Fondos en Avance a la Unidad
Organizacional competente de acuerdo a su estructura y funciones.

ARTICULO 20. DOCUMENTACION DE DESCARGO
Todo descargo de recursos desembolsados por el Gobierno Auténome Departamental de Santa Cruz
mediante Fondos en Avance, deberd contener la siguiente documentacién ¢ informacién de respaldo:

1. El detalle de gastos efectuados, deberd tener firma y sello del Responsable de Fondos en Avance y

del Inmediato Superior, de acuerdo a lo establecido en el Formulario de Descargo de Fondos en
Avance (FORM. RFA-02), anexo 1.
El detalle de gastos presentado mediante el Formulario de Descargo de Fondo en Avance (FORM,
RFA-02) debe estar ordenado por fecha del gasto realizado, la sumatorio total que se registra en el
Jormulario deberd ser el monto total del descargo.

2. Detalle de Gastos por Partida Presupuestaria presentade mediante el Formulario de Descargo por

Partida (FORM. RFA-03), anexo 1l debe estar ordenado por fecha del gas pdlizado, la sumatoria
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3. Informe de Presentacion de Descargos de Fondos en Avances (anexo XII), emitido por el
Responsable del Fondo en Avance, firmado por su inmediato superior como constancia de su
aprobacion.

4. La documentacion de respaldo por cada gasto que se realicen deben estar compuesto por los
siguientes documentos segin corresponda:

4.1. Factura original, emitida a nombre del GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE
SANTA CRUZ, con su respectivo Numero de Ildentificacién Tributaria (NIT), especificando el
bien o servicio adquirido/prestado.

Las Unidades Desconcentradas que cuenten con su propio Numero de Identificacién
Tributaria (NIT), deberdn solicitar la emisién de las facturas a nombre de su razén social.

4.2. Recibo de Gastos de Fondos en Avance (FORM. RFA-05), anexo V, debidamente firmados por el
Responsable de Fondos en Avance y su inmediato superior, solo para casos excepcionales por
compra de bienes o adquisicidn de servicios sin factura.

4.3. Solicitud de compra de bienes y adquisicién de servicios (materiales y servicios) deben ser
autorizados por su inmediato superior.

4.4. Acta de Recepcidn/Conformidad (para compra de materiales o adquisicién de servicio).

4.5. Informe del servicio realizado detallando la fecha y actividad.

4.6. Hoja de Ruta, si corresponde.

4.7. Para los gastos realizados por asignacién de vidticos, deben ser de acuerdo a lo establecido en
el Reglamento de Vidticos vigente.

4.8. Formulario de Reporte de Fallas (para gastos por mantenimiento de vehiculos).

4.9. Kardex actualizado que incluye el presente page de mantenimiento emitido por el Equipo de
Pool de Vehfculos y Mantenimiento (para gastos por mantenimiento de vehiculos).

5. Formulario de Pago de Retenciones Impositivas, (FORM-RFA-04) anexo 1V, cuando se realice
retenciones Impositivas por adquisicién de bienes o servicios de manera excepcional,

6. Boleta de depésito en original, en caso de que no se haya realizado la totalidad del gasto del Fondo
en Avance se deberd realizar el depésito correspondiente a la cuenta corriente fiscal a nombre del
GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ- CUENTA UNICA GOBERNACION.

7. Fotocopia simple del Formulario de Solicitud de Autorizacidn de Desembglso de Fondos en Avance
(FORM., RFA-01). '

8. Fotocopia simple de la Certificacién Presu ria {Preven
9, Otra docwtacin a9 icional en caseGue corri ond. :
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ARTICULO 21. GASTOS SIN FACTURA

De manera excepcional se podrd realizar compra de bienes Y servicios sin factura, los Responsables de
Fondos en Avance, procederdn al pago mediante Recibo de Gastos de Fondos en Avance (FORM. RFA-
05) anexo V, debiendo adjuntar fotocopia simple de la Cédula de ldentidad del beneficiario
(proveedor), aplicando la retencién impositiva de acuerdo a Ley.

Retenciones Impositivas de acuerdo al tipo de adquisicion:

Adquisicidén de Servicios
Régimen Complementario al Impuesto al Valor Agregado (RC-IVA ) 13%
Impuesto a las Transacciones (IT) 3%

- Total Impuesto 16%
Adquisicion de Bienes (materiales y suministros)
Impuesto a las Utilidades de las Empresas (1UE) 5%
Impuesto a las Transacciones (IT) 3%

| Total Impuesto 8% |
Régimen Complementario al Impuesto al Valor Agregado (RC-1VA ) 13%
Impuesto a las Transacciones (IT) 3%

| Total Impuesto 16% |

Los Responsables de Fondos en Avance deberdn efectuar la retencion v ¢l pago de los impuestos de
conformidad a lo establecido en las siguientes normativas; Ley N° 843 de Reforma Tributaria, Decreto
Supremo N° 21531, Decreto Suprema N° 21532 y Decreto Supremo N® 24051, Decreto Supremo N*
4850, por adquisicidn de bienes o de prestacion de servicios, por los que no sea posible obtener facturas
0 notas fiscales.

Las retenciones impositivas realizadas, deben ser pagadas a través del”Equipo de Tesoreria
dependiente de la Direccién del Tesoro, mediante el

presentacién del descargo.
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El Formulario de Pago por Retenciones Impositivas, debe ser presentado como descargo del Fondo en
Avance, el mismo debe estar sellado y firmado por el Responsable del Equipo de Tesorerfa.

Las Unidades Desconcentradas que realicen sus propias transacciones en el Sistema de Gestién Piblica
(SIGEP), deberdn realizar la retencién impositiva, para que posteriormente realicen el page de los
impuestos a través de las Unidades Organizacionales competentes.

Cualquier demora en el cumplimiento de obligaciones tributarias y deberes formales que implique
multas y sanciones para el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, serd responsabilidad
exclusiva del Responsables de Fondos en Avance que ha generado las sanciones impositivas.

ARTICULO 22. PLAZO PARA LA PRESENTACION DE DESCARGOS

El plazo para la presentacion de descargos de Fondos en Avance, serd de 90 dfas calendario como
mdximo a partir de su desembolso, con la documentacidn de respaldo descrita en el Articulo 20 del
presente reglamento, con el objeto de reflejar la ejecucion presupuestaria del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz.

Aquellos Fondos en Avance que por su naturaleza necesiten un plazo mayor para la presentacion de
descargos, estos deberdn presentar descargos parciales de forma periédica, (mensual, bimensual y/o
trimestral), con el objeto de reflejar la ejecucién presupuestaria del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz.

Los descargos finales de Fondos en Avance deben ser presentados dentro del perfodo fiscal en el que
fueron entregado los recursos, considerando coma plazo mdximo, el plazo establecido en el Instructivo
Para el Cierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria del Gobierno Auténomo Departamental de
Santa Cruz, emitido por la Secretaria Departamental de Hacienda, en concordancia con el Instructivo
de Cierre emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, con el obfeto de afectar la
ejecucion presupuestaria y los resultados del ejercicio.

ARTICULO 23. OBSERVACION A LOS DESCARGOS
No serdn aceptados como descargo, los siguientes d
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2. Documentos con fecha de pago anterior a la fecha de entrega del Fondo en Avance, debido a que
éstos constituyen reembolsos y no Fondos en Avance.

3. Documentos que carezcan de las siguientes especificaciones: descripcion exacta del bien o servicio
adquirido, unidad, cantidad, precio unitario, precio total, cuando corresponda.

4. Documentos emitidos @ nombre de particulares, o los que después de emitirse hubieran sido
lenados con el nombre de la Entidad o tengan borrones,

5. Factura emitida por empresas o actividades economicas que sea de propiedad del Responsable de
Fondos en Avance, por la compra de bienes o adquisicién de servicios.

En el caso de existir observaciones por cualquiera de los puntos citados anteriormente y otras
observaciones, el profesional responsabie de la revisién de los descargos de Fondos en Avance del Area
de Contabilidad, procederd a la devolucién de los documentos de descargo al Responsable de Fondos en
Avance, haciendo conocer que los descargos presentados no se encuentran de acuerdo a lo establecido
en los Articulos 19, 20y 21 del presente Reglamento.

Una vez realizada la devolucién de los documentos con las observaciones emitidas a los descargos al
Responsable de Fondos en Avance, este deberd proceder a subsanar las mismas en un plazo no mayor a
diez (10) dias hdbiles.

En el caso de que el Responsable de Fondos en Avance, no presente los descargos debidamente
subsanados dentro de los diez (10] dias hébiles, podrd ser pasible a las sanciones establecidas en la Ley
N® 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y el Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento
de la Responsabilidad por la Funcidn Pablica.

ARTICULO 24. SUSPENSION DE ENTREGA Y CIERRE DE FONDOS EN AVANCE

Los desembolsos de Fondos en Avance serdn suspendidos a partir de la fecha establecida en el
Instructivo Para el Cierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria del Goblerno Auténomo
Departamental de Santa Cruz, emitido por la Secretaria Departamental de Hacienda, en concordancia
con el Instructivo de Cierre emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas Pablicas, con el objeto de
proceder al clerre de los mismos al finalizar la gestion, considerando que éste tiene el cardcter de
exigibilidad en la misma gestidn, tal como se establece en el presente Reglamento, ¥/ deberdn imputarse
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si existiera un saldo en efectivo no utilizado del dinero desembolsado, éste deberd ser depositado en la
cuenta corriente bancaria fiscal de origen, segiin a lo establecido en numeral 6 del Articulo 20 del
presente Reglamento.

CAPITULO VIII.
RESPONSABILIDADES, OBLIGACIONES, PROHIBICIONES Y SANCIONES

ARTICULO 25. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DE LA

ADMINISTRACION Y DESCARGOS DE FONDOS EN AVANCE.

1. Los Secretarios Departamentales, Directores de Servicios o Gerentes de las Unidades
Organizacionales que hublesen solicitado y/o autorizado el uso de recursos como Fondos en Avance,
serdn responsables de supervisar de que el Responsable de Fondos en Avance realice los descargos
correspondientes, como también, de la aplicacién, uso, destino y resultados de los recursos
entregados como Fondos en Avance.

2. El Responsable de Fondos en Avance, es exclusivamente responsable del uso, destino y resultados de
los fondos otorgados, segun lo dispuesto en el Articulo 1 inciso c), 28 y 38 de la Ley N? 1178, donde
establece que todo servidor publico responderd de los resultados emergentes del desemperio de las
funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo y son responsables por los informes y
documentos que suscriban.

ARTICULO 26. OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE DEL FONDO EN AVANCE
El Responsable de Fondos en Avance, tendrd las siguientes obligaciones que a continuacién se detallan:

1. Presentar los descargos del Fondo en Avance asignado con toda la documentacion de respaldo en
la forma y piazos establecidos en el presente Reglamento.

2. Administrar los recursos asignados con eficacia, eficiencia y economia en actividades propias del
Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

3. Rendir cuentas por el uso, destino y resultados de los recursos asignados con Fondos en Avance.
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ARTICULO 27. PROHIBICIONES
Los recursos manejados bajo concepto de Fondos en Avance no pueden ser utilizados en los siguientes
casos que a continuacion se detallan:
1. Pago de servicios y/o gastos recurrentes, sean estos como gastos de funcionamiento o por
competencias asignadas a través de Ley Nacional o Decreto Supremo,

2. Proporcionar efectivo a cambio de vales de cualquier naturaleza,

3. Realizar préstamos.

4. Pago de Planillas de haberes y/o anticipos de sueldos al personal.

5. Regalos, salutaciones, ofrendas florales, obsequios y otros presentes.
6. Donaciones y ayudas econémicas de cualquier naturaleza.

7. Pagos no consignados en las partidas presupuestarias solicitadas.
8. Ropa de Trabajo y Uniformes.

9. Adquisicién de Activos

10. Otros estipulados en el Articulo 25 del Decreto Supremo Nro. 21364 Reglamento de la Ley
Financial, 20 de agosto 1986.

Al considerarse éstos como gastos indebidos, no serdn reconocidos por el Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz, y se solicitard la devolucién de los mismos, sin perjuicio a la aplicacion
de responsabilidad por la funcidn publica previstas en la Ley N°® 1178 y sus Reglamentos.

ARTICULO 28. SANCIONES

Los Responsables de Fondos en Avances y Unidades Organizacionales, que incumplan con las
disposiciones del presente Reglamento, serdn objeto de las sanciones que correspondan en el marco de
la responsabilidad por la funcién publica, prevista por la Ley N° 1178 de Administracién y Control
Gubernamentales (SAFCO), del 20 de julio de 1990, Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre
de 1992 Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Piublica, Ley N° 004 de Lucha Contra la
Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas, Marcelo Quiroga Santa Cruz de fecha
31 de marzo de 2010, y demds Disposiciones Legales vigentes.
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FORMULARIO DE SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA DESEMBOLSO DE
FONDOS EN AVANCE

| FORM, RFA-01

DATOS GENERALES

Nombre y Apellidos del Responsable de
Fondo en Avance:

N° de Cédula de Identidad: N° de Celular: |
~ Cuenta Bancaria del Banco Union S.A.: N° de Interno: |

- Secretaria Departamental:
Direccién de Area o Servicio :

Justificacion:

Partida
N® Presupuestaria Descripcion Monto en Bs,

Total de Fondo Solicitado en Bs:

_ﬂ, Reconocimiento y Aceptacion

En cumplimiento a la Ley N° 1178 de Administracidn de Control Gubemamentales (SAFCO), y el Reglamento
de Administracién de Fondos en Avance del Organc Ejecutivo del Goblemo Autdnomo Departamental de
Santa Cruz, en referencia a fa rendicion de cuentas, como Responsable de Fondos en Avance, me
compromelc a presentar el descargo en los plazos y condiciones establecidos, por lo que en sefial de
conformidad suscribo ef presente documento.

FIRMAS
Firma y Sello Firma
o y Sello
Solnatante-Res%nas:ge de Fondos en De Autorizacida

Esie documento es condroindo por & Gobemo Autdnomo Departamantal de Santa Cruz, sumod&:ocﬁnnmwm |
LrOCOcinmianios infernas y Su WHeNcia 88 vilica &' momento de su spvotecian
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*scz - SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
1

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE GESTION
FONDOS EN AVANCE DEL ORGANO EJECUTIVO DEL 2023
GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ - ANEXO

Ley SAFCO No. 1178; Art. 28: Todo Senvidor POblco raspandard a8 108 resulsdos emengenias de’ desempena de fas funclones, deteras y atrbuciones
asignacios a su cargo y Art38: Lok Profagionaiis y demas sendones puticos san responsabiss por 108 Nfermeas y doCumenios qui Juscnban

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE SOLICITUD DE AUTORIZACION Y
DESEMBOLSO DE FONDOS EN AVANCE

Objetivo del Formulario: Registrar |a constancia de autorizacion y desembolso de recursos econdmicos, entregados
al Responsable de Fondos en Avance, para un fin especifico.

Alcance: Se aplica a todos los servidores plblicos y personal eventual del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz

Instrucciones para llenado del Formulario Este formulario podra ser llenado digitalmente mediante una
computadora o de forma manual por el servidor publico y personal eventual Responsable del Fondos en Avance, de la
siguiente manera.

1, Datos Generales: Registrar nombre y apelidos del Respeonsable de Fondos en Avance, Cédula de
Identidad, namerc de teléfono celular o interno, cuenta bancaria del Banco Unidn S.A y el nombre de |a
Unidad Organizacional de quien depende el solicitante.

2. Justificacion: Registrar una breve descripcion de la justificacién u objeto del destino de los recurscs de
Fondos en Avance, y se debe registrar 1a partida presupuestara, descripcién y el monto en bolivianos.

3. Firmas de Confirmacién: Las perscnas mencionadas al pie de pagina procederan a firmar y sellar el
presente formulario en constancia y conocimiento de los documentos que se presentan al momento de
realizar ia Solicitud de Autorizacion de Fondos en Avance.

Emision: Formulario publicado en la Gaceta Oficial del Departamento y a través de la Direccidn de Presupuesto y
Comfaduria.

Frecuencia: El Formulario de Solicitud de Autorizacidon de Desembolso de Fondo en Avance se llenara cada vez
que se el Responsable de Fondos en Avance realice la Solicitud de Autorizaciéon de Fondos en Avance.

Distribucién: Formulano publicado en la Gaceta Oficial del Departamento y a través de la Direccion de
Presupuesto y Contaduria,

Denominacién Oficial: "Formulario de Solicitud de Auterizacion y Desembeliso de Fondos en Avance”™.

Cédigo de Norma: E! Formulano de Solicitud de Autorizacién y Desemboiso de Fondos En Avance pertenece al
Reglamento para la Administracion de Fondos en Avance del Organo Ejecutivo del Gobieno Auténomo
Departamental de Santa Cruz.

Tamano: Tamano Carta (21.59 x 27.94),

Color: Blanco.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ ol

#scz s SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE GESTION
FONDOS EN AVANCE DEL ORGANO EJECUTIVO DEL 2023
GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ - ANEXO

Ley SAFCO Na. 1178: Art. 28: Todo Sanadar PObACO respangerd de K0S resulados emenganies ce dasampaio de @s Avciones, (eteres y alucones
asgrados & su cago y Art.38: Los Profesionalss ¥ demds ssrwiiones pddicos san responsaties por s nformes y docurmeviios que suscnban

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE DESCARGO DE FONDOS EN AVANCE

Objetivo del Formulario: Regisirar |s enirega de la documentacion para realizar el descargo del recurso
entregado como Fondos en Avance.

Alcance: Se aplica a todos los servidores pdblicos y personal eventual del Organo Ejecutivo del Gobiemno
Autdnomo Departamental de Santa Cruz.

Instrucciones para llenado del Formulario: El formulario podrd ser llenado digitalmente mediante una
computadora o de forma manual por &l Responsable del Fondos en Avance.

1. Datos Generales. - Registrar nombre y apellides de! Responsable de Fondos en Avance y la Unidad
Organizacional de dependencia, numerc de celular, teléfono fijo o Intemo, fecha de recepcion de los
recurscs, Importe del Fondo en Avance desembolsado. Total Descargos Parciales Acumulados anteriores,
Total Descargo Actual y saldo pendiente de descargo o depdsito en la CUG en bollviancs, asl también, se
debera registrar los documentos que se aduntaran al formulario que se presenta como descargo de Fondo
en Avance, detalles de gastos. partida presupuestaria de acuerdo al clasificador presupuestanio e importe
en bolivianos. Los importes de las diferentes columnas del presente formulario producio de los calculos
porcentuales, deben estar expresadoes sin decimales, apficando las reglas aritméticas de redondeo. Todos
los importes registrados en el presente formutaric son expresados en bolivianos. Los registros en cada fila,
deben estar ordenados por fecha de mas antiguo a mas reciente.

2. Firmas de Confirmacion: Las personas mencionadas al pie de pagina procederan a firmar y seflar el
presente formulario en constancia y concamiento de los documentos que se presantan como descargo de
los recursos entregados como fondos en avance.

Emision: Formutano publicado en la Gaceta Oficial def Departamento para su descargo y a través de |a Direccién
de Presupuasto y Contaduria.

Frecuencia: El formulario de Descargo de Fondos en Avance, se llenard cada vez que se realizar el descargo del
recurso entregado como Fondos en Avance.

Distribucion: Formulario publicado en la Gacata Oficial del Departamento para su descargo y a través de la
Direccion de Presupuesto y Contaduria.

Denominacién Oficlal: “Formulario de Descargo de Fondos en Avance”

Cédigo de Norma: “Formulario de Descargo de Fondos en Avance penenece al Reglamento para la
Administracion de Fondos en Avance®

Tamafo: Tamafio Carta (21.59 x 27 .84).
Color: Blanco
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ

*scz ey SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE GESTION
FONDOS EN AVANCE DEL ORGANO EJECUTIVO DEL 2023
GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ - ANEXO

Ley SAFCO No, 1178; Art. 28: Todo Seradar Poblico respandard de Jos resuladas ememnenias del desempaio dé 135 ncones. deberss y ambuciones
as\gnados o su cargo y ArLI8: Los Profesionaes y demas senndomes pobWoos son reaponsabios pov o informeas y documentos gue suscnben.

PAGINA 1 DE 1

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE DESCARGO POR PARTIDA

Objetivo de! Formulario: Registrar toda la documentacion que se adjunta al formulario como constancia del
descargo por partida del recurso entregacdo como Fondos en Avance.

Alcance: Se aplica a todos los servidores piblicos y personal eventual del Organo Ejecutivo del Gobiemno
Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Instrucciones para llenado del Formulario: El formulario podra ser llenado digitalmente mediante una
computadora o de forma manual por el Responsable del Fondes en Avance.

1. Informacién General. — Registrar nombre y apellido dei Responsable de Fondos en Avance y la Unidad
Organizacional de dependencia, asl también, s& debera registrar los documentos que se adjuntaran al
formulario que se presenta como descargo del Fondo en Avance, detalles de gastos, partida
presupuestaria de acuerdo al clasificador presupuestario e importe en bolivianos. Los impories de las
diferentes columnas del presente formulario producio de los calculos porcentuales, deben estar
expresados sin decimales, aplicando las reglas artméticas de redondeo. Todos los importes registrados en
el presente formularic son expresados en bolivianos, Los registros en cada fila, deben estar ordenados por
fecha de mas antiguo a mas raciente.

2. Firmas de Confirmacién: Las personas mencionadas al pie de pagina procederdn a firmar y sellar el
presente formularic en constancia y conocimiento de los documentos que se registran y se presantan como
descargo por partida de los recursos entregados come Fondos en Avance.

Emision: Formulario publicado en la Gaceta Oficial del Departamento y a través de |a Direccion de Presupuesio y
Contaduria.

Frecuencia: El formulario se enara cada vez que se realizar el descargo por partida del recurso entregado como
Fondos en Avance.

Distribucién: Formulario publicado en la Gaceta Oficial del Departamentc y a través de la Direccién de
Presupuesto y Contaduria.

Denominacién Oficial: *Formulario de Descargo por Partida”

Cédigo de Norma: “Formulario de Descargo por Partida’, pertenece al Reglamento para la Administracion de
Fondo en Avance”.

Tamano: Tamano Cara (21 59 x 27 .94),
Color; Blanca.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 1 DE 1
DE SANTA CRUZ
gscz e SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
' REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE GESTION
FONDOS EN AVANCE DEL ORGANO EJECUTIVO DEL 2023

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ - ANEXO

Loy SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servicor POblco respondénd de 08 resufados amenpentes def desempeio Je 25 Unclones, debares y aftucones
S5ignados 8 su cargo y Art.38: Los Profesionais y cemas senidares pdtdcos son respansahles por os infarmes y documenfos Que suscriben.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE PAGO DE RETENCIONES IMPOSITIVAS

Objetivo del Formulario: Registrar toda la documentacion que se adjunta al formuiano como constancia del
descargo para que la unidad organizacional pueda efectuar la retencidn impositiva y se realice al pago de los
impuestos

Alcance: Se aplica a todos los serwdores publicos y personal eventual del Organo Ejecutive del Goblemo
Auténomo Departamental de Santa Cruz,

Instrucciones para llenado del Formulario: El formulario podra ser lenado digitalmente mediante una
computadora o de forma manual por el Responsable del Fondos en Avances.

1. Datos Generales. - Registrar nombre y apellido del Responsable de Fondos en Avance y de la Unidad
Organizacional de dependencia, breve descripcion del destine de los fondos y periodo de liquidacion, asl
también, se debera registrar los documentos que respalden el formulario que se presenta como descargo
de Fondo en Avance, datalles de gastos. base imponible para el calculo de las retenciones impositivas
Los importes de las diferentes columnas del presente formulario producto de jos calculos porcentuales,
deben estar expresados sin decimales, aplicando as reglas aritméticas de redondeo, Todos los importes
registrados en el presente formulario son expresados en bolivianos. Los registros en cada fila, deben
estar ordenados por fecha de mas antiguoc a mas reciente

2 Firmmas de Conformidad: Las personas mencionadas al ple de pagina procederan a firmar y sellar el
presente formulario, como constancia de conformidad de lo recibide y entregado.

Emisién: Formularo publicado en la Gaceta Oficial del Departamento para su descargo y a través de ia Direccién
de Presupuesto y Contaduria

Frecuencia: El formulano se llenard cada vez que se realice el pago de retenciones impositivas del recurso
entregado como Fondo en Avance

Distribucién: Formularic publicado en la Gaceta Oficial del Departamento para su descargo y a iraves de la
Direccion de Presupuesto y Contaduria.

Denominaclén Oficlal: "Formulario de Pago de Retenciones Impositivas”,

Codigo de Norma: ‘Formulario de Pago de Retenciones Impositivas™, pertenece al Reglamento para la
Administracion de Fondo en Avance”

Tamafo: Tamafio Carta (21 59 x 27 94),
Color: Blanco.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE
SANTA CRUZ PAGINA 5 DE 13

%scz SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS
EN AVANCE DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO GESTION

AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ 2023
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de 1as funciones, deberss y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionsles y demas servidores publicos son responsables por los infarmes y documentos que suscriban.

RECIBO DE GASTOS DE FONDOS EN AVANCE

| FORM. RFA-05 |
Total Autorizado | Bs. !
Retencion Impositiva Bs. ]

Liquido Pagable | Bs - !

Santa Cruz, de de

Nombre y Apellidos:

T T

La suma de: S Bolivianos

Autorizado por: Entregue Conforme Recibi Conforme
Firma y Sello Inmediato Firma y Sello Responsable (Proveedor)
Superior de Fondos en Avance

Nota: We documentofepresentadna manifestacion escrita oficial, su veracidad sera de entera responsabilidad
el Responsable de¥frondo epAvance.

|
Este documento es controlado por el Goo:emo Autdnomo Departamental de Santa Cruz, su modificacion se encuenira regulada segun
procedimientos

intarnos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE GESTION
FONDOS EN AVANCE DEL ORGANO EJECUTIVO DEL 2023

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ - ANEXO

Loy SAFCO No. 1178: Art. 28; Toco Servaor PODICO responsard 08 08 resulados emergentas del cesempa™ 09 as funciones. daberes y ambucanas
FSQNRT0S A SU Cargo y Art.38: Los Profesionaies y demds serwdores pudicos San reaponsatias pov ks informes y documentos gus suscrtan

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE RECIBO DE GASTOS
DE FONDOS EN AVANCE

Objetivo del Formulario; Registrar todas las compras que se reallzan sin factura, con los recursos destinados

para Fondos en Avance.

Alcance: Se aplica a todos los servidores pablicos y personal eventual del Organo Ejecutivo del Goblemo

Autdnomo Departamental de Santa Cruz.

instrucclonos para llenado del Formulario: El foomulario podré ser llenado digitalmente mediante una

computadora o de forma manual por €l Responsable del Fondos en Avance,

1. Fecha. - Registrar |a fecha y el afio en la cual se Bena el presente formulario.

2. Informacién General, - Registrar el nombre y apellido de! proveedor del bien o servicio, la descripcién de
lo que se esta adquiriendo e importe expresado en bolivianos. Los Importes de Totai Auterizado,
Retenciones Impositivas y Liguido Pagable, deben estar expresados sin decimales, aplicando las reglas

antméticas de radondeo.

3. Firmas y sello: Las personas mencionadas al pie de pagina procederan a firmar y sellar el presente
formulario, como constancia del pago que se es!a realizando por [a compra de servicio o adquisicion de

bienas.

Emisién: Formulario publicado en la Gaceta Oficial del Departamento para su descargo y a fravés de la Direccidn

de Presupuesto y Contaduria.

Frecuencla: El formulario se llenara cada vez que se haga la compra sin factura de los bienes o se adquiera

algun servicio con el recurso entregado como Fondos en Avance.

Distribucion: Formularic publicado en la Gaceta Oficial del Departamento para su descargo y a través de la

Direccion de Presupuesto y Contaduria,
Denominacion Oficial: “Formulario de Recibo de Gastos de Fondos en Avances’

Caodigo de Norma: “Formulario de Recibo de Gastos de Fondos en Avances®, pertenece al Reglamento para fa

Administracion de Fonde en Avance”.
Tamafo: Tamafio Carta (21.58 x 27 .54).

Color: 8Blanco.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

ANEXO

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS
EN AVANCE DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO GESTION
AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ 2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Toge Serwdor PODNCO /6500n0618 08 05 MSUlagos aowpentes o 0esempelo o8 M3 incones, cedeves y alribuciones
51912705 3 50 cargo y Art.38: Los Profesionales y demds senvidores pliblicos son responsadies por ios informes y docurmenias que suscnban

PARTIDA PRESUPUESTARIA PERMITIDAS PARA FONDOS EN AVANCE
= PARTIDAS PRESUPUESTARIA ACLARACION
22110 | Pasajes al interior gei Pais
Solo para Fongos en Avance par
22210 | Vaticos por Viajes al Interior del Pals Emergencias.
22300 | Fletes y Almacenamiento
22600 | Transporte de Personal
23200 | Axquiler de Equipos y Maguinarias
23400 | Otros Alquisres
24110 | Mantenimiento y Regaracdn de Inmuebles
24120 | Mantenimiento y Reparaciin de Vehiculos, Maquinara y Equpos
24130 | Mantenimiento y Reparacidn de Musbies y Enseares
24300 | Otros Gastos por Concepto de Instalacion, Mantenmiento y Reparacdn
25400 | Lavanderia, Limpieza o Higiene
25800 | Servicos de Imprenta, Folocopiado y Folograficos
25800 | Servicos Manuales
26200 | Gastos Judcales
26700 | Servicios de Laboratorios Espacializados
26990 | Otres
31110 | ©9stos por Refrigenos al personal permanente. eventual y consultores
Individuales de linea de las Instiuciones Publicas.
31120 | Gaslos por Alimentacion y Otros Similares
31140 | Alimantacion Hospitalara, Pentenciana y Otras
31150 | Alimentos y Bebigas para la atencion de emerpancias y desasires naturaias.
31200  Alimentos para Animaies
31300 | Productos Agricoias. Pacuarnos y Forestaies
32100 Pml
32200 | Productos de Anes Graficas
32500 | Pediddicos y Boiames
33100 | Hilados_Telas. Fibras y Algocon
33200 | Confecciones Tenﬂu
34110 | Combusiibies, Lubricantes y Dervados pera consumo
34200 | Preductos Quimicos y Famacéuticos
34400 | Productos de Cuero y Caucho
34500 | Productos de Minerales no Metalicos y Piastcos
34600 | Productos Metalicas
34700 | Minerales
34800 | Barramantas Mencres
38100 | Material e Limpieza @ Higiene
38200 | Material Deportivo y Recreativo
36300 | Utensilos de Cocina y Comedor
38400 | Instrumental Menor Médico-Quirirgico
36500 | Utiles de Escritono y Oficna
35800 | Utiles Educacionales, Culturales y de Capacitacdn
39700 | Utiles y Materiales Eiéctricos
39800 | Otros Repuestos y Accescrios
39590 | Ceros Materiales y Suministros
\\85100 | Yesas

Esfe decumento &5 confradd par of Gabeme Autingmo Depavtamental de Santa Cruz, sw modficacion so encuantrs regulads sanin
POCAATVENTOS FEENOS ¥ ST VOIS 88 vdicia 3 MOmant 0@ SU ApoRenan
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REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS
EN AVANCE DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO GESTION

AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ 2023
ANEXO

Lay SAFCO No. 1178: Art. 28! Todo Servwdor PUBICO respondevt de fos resubedos emepentes del deseampaio 0o s Lnoones. dederes y ambucianes
RSGNICOS 3 5U cargo y Art.30: Los Profesions'es y damis Sevwooms pdbicos son responsables por lox nformeas y documenios que Suscriban

FORMULARIO DE DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA FORM. RFA-07
DESEMBOLSO DE FONDOS EN AVANCE :
De acuerdo 2 las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, promulgada a través de Resolucion Suprema
N 222057 de 4 de marzo de 2005, en el segundo parrafo del Articulo 24, establece lo siguiente: “Los comprobantes y
registros contables son productos del Sistema de Contabilidad Integrada; las transacocnes regstradas en los
comprobantes contables, deben estar suficientemente respaidadas por contratos, facturas. planillas, autorizaciones
oscritas y otros documentos en originales © copia legaizadas”.
De acuerdo a las funciones establecidas en o Manual de Organizacion y Funciones (MOF) del Organo Ejecutivo del
Goblemo Auténome Departamental del Santa Cruz del Equipo de Contabilidad Integrada, procedera a verificar el
ﬂ cumplimiento a lo establecido en las Normas y Procedimientes vigentes. clausula cel Contrato\Orden de Compral trabajo
2 © Servicios, y cumplimiento de 10s decumentos minmos requendos en el presente documento, asimismo, realzar la
revisidn ge calidad de la informacion contenida en fa documentacion existente al momento del registro.
KBl DATOS GENERALES
Unidad Organizacional Solictante. | |
Responsable de Fondos en Avance: | n
Destino del Fondo en Avance | |
JIEBll DESCRIPCION DE DOCUMENTOS [ TPO | CHECK
21 | Solicitud de Desemnbalso de Fondas en Avance (de acuerdo al models de comunicacsin Original
inmema estabiecido en el presents Reglamento) e
22 [ Formulano do Solicitud de Auterizscion y Desemboiso de Fandos en Avance (FOR-RFA-01) | | Original | | |
23 | Infoeme Justificatwo | |_Onginal | | |
24 | Designacién como Responsable 09 Fondos en Avance | | _Ongnal | | J
2.5 [Registro de Ejecucin de Gastos (Preventvo) | | _Onginal | | |
2.6 [ Certificado de No Deudor | [ Ongnai | | |
2.7 [ Formulario 3 (Inversidn) yio Foemulario 4 (Memoaria de Calculo) ] [_Fotocopia | | |
28 [ Memorandum de Designacion (servidor publico), Contrato (parsanal eventuad) ambos Fotocopia
6 emitidos por la Direccidn de Recursos Humanos.
‘ 29 [ Cédula de identidad (vigente) | | _Fotocopia | |
2.10 [ Aviso de cobranza de Energia Eléctrica del domicilio del Responsable de Fondos en Avance ] Fotocopla
(actualizacsa) | P
2.11 [ Croquis del domicilio del Responsable del Fandos en Avance debidaments firmado ] [ Onginal | [ |
2 12 [ Formutaric de Regstro de Beneficario del Sistema de Gestion Piblica-SIGEP | [ Fotocopia | | |
213 [ Ley Nacicnal y/o Deparniamental. Dacreto Supremo ylo Depanamental de Emergencia (para Fotocopa
Fendos en Avance por Emergenca).
NOTAS

El Anaksta Contable en funcidn a su revisidn y snalisis e s documentos, podran solictar otra documentacion
adicional de ser necesario a |a descrita an ol presente formuiario.

FIRMAS

Firma y Selio Firma y sello
Analista Contable Responsable de Contabilidad

"\ Este documento s cantraldo por & Gabiomo Autdncme Dapartaments! de Santa Cruz, su modicaciin se encuenirs reguisds segin
\ procedimventos Wamos y Su Igensa s vaihda al mamanto de su aprobesiin
\
\
\.
A\
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?SOZ e SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE GESTION
FONDOS EN AVANCE DEL ORGANO EJECUTIVO DEL 2023
GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ - ANEXO

Loy SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Sevvidor Pablco responderd de fos resufados emevgantss 08l dessmpefio de las funoanes deberes y anbuoonss
asQNados 3 50 cargo y Art.38: Los Profesicnales y dermds senidores pbICOS S0 AASpONsables por o8 WEIMes y JoCUMENios Que Suscriten

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA
PARA DESEMBOLSO DE FONDOS EN AVANCE

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de la documentacién presentada por el Responsable de
Fondos en Avance para el desembolso de Fondos en Avance

Alcance: Se aplica a todos los servidores publicos y personal eventual del Organo Ejecutivo del Gobiemo
Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Instrucciones para llenado del Formulario: El formularic podra ser llenado digitaimente mediante una
computadora o de forma manual por el Responsable del Fondos en Avance.

1. Datos Generales. - Registrar el nombre de la Unidad Organizacicnal Solicitante y del Responsable de
Fondos en Avance y &l destino de los recursos entregados con Fondos en Avance

2. Descripcién de los Documentos: Registrar una marca de verificacion (check) de la documentacion
presentada al momento de solictar la Autorizacién y Desembolso de Fondos en Avance. si la
documentacion se esta entregado en original o fotocopia simple.

3. Notas: Registrar la documentacion que presente el Responsable de Fondos en Avance de forma adicional
al momento de realizar la Solicitud de Desembelso de Fondos en Avance, que se presente.

4. Firmas: Las personas mencionadas al pie de pagina procederan a firmar y seliar el presente formulario,
comao constancia de recepcion de la documentacion.

Emision: Formutario publicado en la Gaceta Oficial del Departamento y a través de la Direccion de Presupuesto y
Contaduria.
Frecuencia: El formulanio se lienara cada vez que se realice |a Solicitud de Desembolso de Fondos en Avances.

Distribuci6n: La distribucién del formulario serd a través de la difusion del Reglamento para la Administracion de
Fondes en Avance del Organo Ejecutive del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz a lodas las
Unidades Organizacionales y a través de la Direccion de Presupuesto y Contaduria.

Denominacion Oficial: ‘Formulario de Documentacién Minima Requerida para Desemboiso de Fondos en
Avance”.

Cddigo de Norma: 'Formulano de Documentacion Minima Requerida para Desemboiso de Fondos en Avance”,
pertenece al Reglamento para la Administracion de Fondo en Avance del Organo Ejecutivo del Gobiemo
Auténomo Departamental de Santa Cruz”.

Tamano: Tamafio Carta {21.59 x 27.94)

Color: Blanco. 28
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*scz Jiver SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS
EN AVANCE DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO GESTION

AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ 2023
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Tode Sevwidor PObNCO /esponcerd de ke resultados emerpontes oV desempeio o8 1es funcionas dabares y nbuCoNeSs
500008 8 S CavR0 y Art.38: Log Profesianales y demits sanadones pUBicos Son MSpansadies Dor ic8 wnformmes y documantos gue sUscrban

DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA DESCARGO DE
FONDOS EN AVANCE FORM. RFA-08

De acuerdo & las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrads, promulgada & través de Resolucion Suprema N
222957 de 4 de marzo de 2005, en el segundo parafo del Aniculo 24, establece ko siguiente: “Los comprobantes y
registros contables son productos del Sistema de Contabilidad Integrada; las transacciones registracas en s
comprobantes contables, deben estar suficentemente respaidadas por contratos, facturas, pianillas, autorizaciones
escrias y otros documentos en originales o copia legalizadas”.

De acuerdo a las funciones establecdas en el Manual de Organizacion y Funciones del Organo Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Departamentsal de Santa Cruz & Equipo de Contabilidad Integrada, proceders a verificar el cumplimiento a ko
@ establecdo en las Normas y Procedimientos vigentes, cldusula del Contrato\Orden de Compra\ trabago o Servicios, y

i cumplimeento de los documentos minimoes requandas en &l presente documento, asimismo, realizar la revision de calidad
de la informacidn contenida en la documentacion exstente al momento del regisiro.

IERl OATOS GENERALES
Unidad Organizacional Soficitante: | |
Responsable de Fondos en Avance: [ _]
Destino del Fondo en Avance: l ]
BEll DESCRIPCION DE DOCUMENTOS | TPo | CHECK
2.1 | Comuncacién Intema de remision de descargo de Fondo en Avance (de acuerdo al Original
medelo de comunicatidn intema establecido en el presents Reglamenta)
22 [ Formutario de Detalle de Gastos (FORM-RFA-02) | [ Original_| | ]
23 | Formulario de Descargo por Partda (FORM-RFA-03) | |_Ongmnal | | ]
24 | Informe emitido por el Responsable de Fondo &n Avance 1 [_Ongnal | | ]
2.5 | Formularic de Pago de Retenciones de Impositivas (FORM-RFA-04)_ sl corresponge | [ Onginal | [
26 | Boleta de Deptsto Bancano, si corresponde | [ Onginal |1 [ ]
27 | Documentos de respakios | [ _Orignal | | ]
ﬂ 28 | Formulano de Solicitud de Autorizacion de Desembolso de Fondos en Avance (FORM Fotocopia:
C RFA-D1)
29 | Registro de Ejecucion de Gasios (Preventivo) | [ Fotocopia | | ]

MENN noTAs =

31 El Analfista Contabie en funcidn a su revisidn y andiisis de los documentos, podran solicitar otra documentacion
’ ascional de ser necesario a la descrita en el presenta formulano.

Los documentos de respaldo solicitados en el punto 2.7, del presents formuianc. estardn compuestos por factura
32 | onginales, recibos y otros documentos que respaiden el gasto descritos en punto 4 del Articulo 20, del Reglamento de
Fondos en Avance

FIRMAS

Firma y Sefo Firma y sello
Analista Contable Contador General
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REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE GESTION
FONDOS EN AVANCE DEL ORGANO EJECUTIVO DEL 2023
GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ - ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Serwdor Pibico responderd o 28 eSuA0ss smevgentes de) desempeno de fas funcones, debares y ainbuciones
ASNedas 3 Su Cargo y Art.38: Los Profesionales y damds sevidores pObNCOS S0 responsstins por (08 Mvmes y documenias ue sescban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA
PARA EL DESCARGO DE FONDOS EN AVANCE

Objetivo del Formulario: Registrar la documentacion que entregara el Responsable de Fondos en Avances para
realizar el Descarge de Fondos en Avance,

Alcance: Se aplica a todos los servidores pulblicos y personal eventual del Organo Ejecutivo del Gobierno
Autdnomo Departamental de Santa Cruz

Instrucciones para llenado del Formulario: El formulanio podra ser llenado digitalmente mediante una
computadora o de forma manual por el Responsable del Fondos en Avances.

1. Datos Generales. - Registrar &l nombre de la Unidad Organizacional solicitante y del Responsable de
Fondos en Avances, asi también del deslino de los recurses entregados con Fondos en Avance

2 Descripcion de los Documentos: Registrar una marca de verificacion (check) de la documentacion
presentada al momentc de realizar el Descargo de Fondos en Avance, si la documentacion se esta
entregando en onginal o fotocopia simple.

a. Firmas de Confirmacién: Las personas mencionadas al pie de pagina procederdn a firmar y seliar el
presente formulario, como constancia de recepcién de la documentacion que se entrega como respaldo del
descargo,

Emisién: Formulario publicado en la Gaceta Oficial del Departamento para su descargo y a través de la Direccion
de Presupuesto y Contaduria,

Frecuencia: El formulario se llenara cada vez que se realice el descargo de fondos en avance

Distribucién: Formulario publicado en la Gaceta Oficial dei Departamento para su descargo y a través de ia
Direccion de Presupuesto y Contaduria,

Denominaciéon Oficial: Formulario de Documentacion Minima Requenda para el Descargo de Fondos en
Avance.

Cédigo de Norma: Formulario de Documentacién Minima Requerida para el Descargo de Fondos en Avance,
pertenece al Reglamento para la Administracion de Fondo en Avance del Organo Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Tamano: Tamafo Carta (21.59 x 27.94).
Color: Blanco.
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&scz ~o SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS
EN AVANCE DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO GESTION

AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ 2023
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servdor Pobico responderd de \os resullagas emergantes del desampedc o /a3 Lnoonss. Jdeterss y anbucionas
53Na00s 8 su Carpe y Ant.38: (o5 Profesianales y demds S8naAes pUDICOS SON responsatis oo 108 MIDMes )y documenios que Suscriban

ﬁ N° Seguimiento: xxxx-20

CI. NO /20
Santa Cruz, de de0

A: ---------- L L e L LR ARRRRRR R )

SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL, DIRECTOR DE SERVICIO O GERENTE
(de quien depende al que va dirigida 1a C1.)

m: R R R L L L I it R L R L R ) -
™ SE DEBE REGISTRAR TODAS LAS VIiAS CORRESPONDIENTES DE ACUERDO A LOS
CANALES DE COMUNICACION Y NIVEL JERARQUICO.

DE: ...................... R L L R L L L R L L) aenes
RESPONSABLE DE FONDOS EN AVANCE

REF.: SOLICITUD DE DESEMBOLSO DE FONDOS EN AVANCE

De mi mayor consideracion:
Mediante la presente se solicita a usted, instruir a quien corresponda el registro para desembolso de de
Fondo en Avance, por el importe de Bs................(monto en literal), de la (descnibir &/ dependencid) a

cargo de (nombre completo del responsable designado para de Fondos en Avance), dichos recursos
seran utilizados en (describir ef destino de fos recursos), de acuerdo al siguiente detalle:

____Programatica

Cobeguria Fuente Partida Descripcion Importe Total Bs, |

l ‘
TOTAL BS. {
Asimismo, solicito que el desembolso del Fondo en Avance sea efectuado a la Cuenta Bancaria N
100000... (Colocar & numero de cuenta bancana del responsable de fondos en avance) [con cheque
(solo para casos excepcionales y justificados).

Se adjunta la documentacidn minima requeria para & desembolso de Fondo en Avance, detallada a
continuadon:

Informe Justificativo,

Designacion come Responsable de Fondos en Avance.

Registro de Ejecucion de Gastos (Preventivo)

Certlficado de No Deudor.

Formulario 3 (Inversién) y/o Farmulario 4 (Memoria de Calculo)

Memorandum de nombramiento RRHH y/o Contrato r
Cédula de Identidad (vigente)

Aviso de Cobranza de Energia Electrica (CRE)

Croquis del domidilio debidamente firmado.

10. Inscripcién en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP)

11, (...)

000 30 P Lk o

A:Bmmmmdeoommuoon.ammwﬁnmmmmuwmm@m
enundative y no asi kmitstive, pudiando indulr atra Informackin Importante en dicha soliciiud, con el fin de que 123 Mismas contengsn toca la
informackin mds relevante en |a solichug.

Este nbcumcmu;m‘adoporu Goanmow.mm:mnmusﬂaw. w;md;;c;&!nmmmaewn
mnmmgquﬁmumaww
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REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS
EN AVANCE DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO GESTION

AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ 2023
ANEXO

Loy SAFCO No. 1178: An. 28: TwOS«vanu(tonmlwmmmmyonmdelWammmm doberes y afrbutanss
mn-doalsuwyoyawxoahobmuuymmmm:mwommwmmtblm;rdocunmautsum_

N° Seguimiento: »ox-20

COMUNICACION INTERNA

CI. NO /20
Santa Gruz, de de 20

RESPONSABLE DE CONTABILIDAD
ﬂ (CONTADOR (A) GENERAL)
‘ m: R T T Y AR T T Ty R T T Ty LN
SE DEBE REGISTRAR TODAS LAS VIAS CORRESPONDIENTES DE ACUERDO A LOS
CANALES DE COMUNICACION Y NIVEL JERIRQ'JICO.
DE: lllllllll AR T T T T LR R R T R Ty

RESPONSABLE DE FON EN AVANCE

=~

REF.: PRESENTACION DE DESCARGO (PARCIAL Y/O TOTAL) DE FONDOS EN AVANCE
De mi mayor consideracidn:

Mediante la presente se solicita a usted,\ngmlr a quien correspenda el registro de descargo (parcial y/o
total) del Fondos en Avance, por el importe de Bs............. (monto en literal), de la (descritir af
dependericia) a cargo de (nombre completo del responsable designado para Fondos en Avance), dichos
recursos fueron utilizados en (gesoibir ef destine de fos recursos), de acuerdo al siguiente detalle:

Categoria Importe Total
ﬂ Programética Fuente Partida Descripcion M.
\
l'\ TOTAL Bs.

La documentadién presentada como descargo (parcial y/o total) de Fondos en Avance, es de entera

responsabllidad de mi persona, asimismo, adjunto a la presente la documentacién que a continuacion se
describen: (detallar los documentos de acuerdo al Reglamento)

Sin otro particular me despido muy cordialmente.

NOTA: El presente formato ge comuncaddn, se consttuye en Informacian minima que debe contensr L solicihag, sendo de cardctor
Lenundiativo y no sl imitative, pudiends induir otra Informacion Imponants en dicha soricitug, con el fin co qua las msmas contengan toda 13
IYormacién méas relevants en 13 solckud.

" Este documento es controlado por @f Gabiemo Autinomo Cepartamental o Sants Cruz, su moaticecitn 38 eNCUBNTE MGUIATE S890N
procedimantos yemos y Su m‘n. es vida uunmogp.sy.mmn
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N@ Seguimiento: xox-20

COMUNICACION INTERNA
CI. No /20
Santa Cruz, de de 20
ﬂ RESPONSABLE DE FONDOS EN AVANCE
DE: QIQOOQIIl.ll!lll'..!lllIl'll..l..ll.lll"‘llllll!ll"......

SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DEL AREA O DIRECTOR (A) DE AREA O SERVICIO

REF.: DESIGNACION COMO RESPONSABLE DE FONDOS EN AVANCE
De mi mayor consideracion:

En cumplimiento al Articulo 12 del Reglamento para la Administracién de Fondos en Avance del Organo
Ejecutivo del Gobierno Autonomo Departamental de Santa Cruz aprobado mediante Resolucidn
Departamental N© xx/2023, queda usted DESIGNADO como Responsable de Fondos en Avance de
la Direccion/Servicio......... dependiente de la Secretaria Departamental de....., quedande bajo su
responsabilidad las siguiente actividades para el desemboiso de Fondos en Avance:

e Elaborar el Informe Justificativo para el Desembolso de Fondos en Avance.

* Realizar la Solicitud del Fondo en Avance ante las Instancias que correspondan, segin el
Reglamento para |2 Administracion de Fondos en Avance,

e Dar cumplimiento a los requisitos establecidos para 2 solicitud de desembolso y presentacion de
descargos establecidos en el Reglamento para la Administracion de Fondos en Avance.

Asimismo, queda bajo su exdusiva responsabilidad el uso, destino y resultados de los fondos otorgados
mediante Fondos en Avance, para cubrir gastos espedficamente sefialados y de cardcter extraordinario
refacionados con las actividades proplas de la Direccidn/Servicio/Secretaria  (describir Ja
dependenci)........ , como asi también, la presentacién de los descargos documentales en los plazos y
forma establecido en el Reglamento para fa Administraddn de Fondos en Avance del Organo Ejecutivo
del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz,

= E \Sln otro particutar me despido muy cordialmente,

S8\
'53 \\
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PR | NOTA: El presente formato, se constiuye en Formacicn minima que debe contensr & documenta, sindo de Caracter ENUNCALVG y 1o s
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COMUNICACION INTERNA

ClI. No /20
SantaCruz, de de?20

A: SRR ERAR AR, ShRRssasranne Sessnrnnnan SERRRTERERR RS

SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DEL AREA O DIRECTOR (A) DE SERVICIO
® ViA:

SE DEBE REGISTRAR LA VIA DE SU INMEDIATO SUPERIOR

RESPONSABLE DE FONDOS EN AVANCE

REF.: INFORME JUSTIFICATIVO PARA LA AUTORIZACION DE DESEMBOLSO DE FONDOS EN
AVANCE

1. ANTECEDENTES
[Describir la toda la informacion que considere relevante como Antecedentes]

2. JUSTIFICATIVO
[Describir la toda la informacion que considere relevante como Justificacion]

3. ACTIVIDADES A REALIZAR
[Describir la toda Ia informacion que considere relevante como Actividades a Realizar]

4. MONTO Y PARTIDAS PRESUPUESTARIAS
[Describir la toda la informacion que considere relevante sobre monto y partidas presupuestarias]

5. CONCLUSION

[Describir la toda la informacion que considere refevante como Conclusidn, solicitando Ia
autorizacion]

Es cuanto puedo informar para los fines consiguientes,

OTA: El presente formato, se constituye en informacidn minima que debe contener ef decumento, siendo de cardcter enunciativo y no asi
limitativo, pudiendo Incluir otra Informacién impertante en dicho documento, con el fin de que las mismas contengan toda la informacidn mds
relevante.

Este documento es controfado por e} Gobiemo Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacién se encuentra regulada segan
| procedimientos infe/mos y su vigencia os yiﬁdaalmomentodewapmoadon
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N© Seguimiento: xxxx-20

COMUNICACION INTERNA

CI. N° /20
Santa Cruz, de de 20

RESPONSABLE DE FONDOS EN AVANCES

REF.: INFORME DE PRESENTACION DE DESCARGOS DE FONDOS EN AVANCE

1. ANTECEDENTES
[Describir Ia toda la informacion que considere relevante como Antecedentes]

2. DESTINO Y USO DE LOS RECURSOS
[Describir la toda la Informacicn que considere relevante como destino y uso de los recursos]

3. ACTIVIDADES REALIZADAS
[Describir la toda la informacion que considere relevante como Antecedentes]

&) 4. MONTO EJECUTADO Y PARTIDAS PRESUPUESTARIAS
[Describir la toda la informacion que considere relevante sobre monto y partidas presupuestarias]

5. CONCLUSION
[Describir la toda la informacidn que considere relevante como Conclusion]

Es cuanto puedo informar para los fines consiguientes.

NOT. presente formato, se constituye en Informacién minima que debe contener el documento, slendo de cardcter enunciativo y no asi
limitativo;’ pudiendo incluir otra Informacidn importante en dicho documento, con &l fin de que las mismas contengan todz la Informacicn mas

Este documento es controlado por el Gobierno Autdnomo Departamental de Santa Cruz, su modificacion se encuentra regulada segin
procedimientos infernos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion |
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REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS EN AVANCE DEL ORGANO JECUTIVO DEL
GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ

cAPITULO L.
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. CARACTERISTICAS GENERALES

El Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, emitié la Resolucién
Departamental N° 422, de 23 de marzo de 2016, a través del cual, se aprobé el” Reglamento de Fondos
en Avance®, sin embargo, al haberse producido cambios y/o modificaciones de orden administrativo,
que afectan al mismo, se precisa efectuar la actualizacion del Reglamento antes mencionado.

El Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, requiere de un instrumento
normative actualizado que regule la administracion, ejecucidn, control y descargos de los recursos
destinados como Fondos en Avance y otros cargos sujetos a rendir, que se plasma en la elaboracién del
presente Reglamento.

En razon a lo expuesto, se actualiza el presente Reglamento para la Administracion de Fondos en
Avance del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, que consta de VIII
Capitulos, 28 Articulos y Anexos, en las cuales se enumeran las normas técnicas, legales y conceptos
bdsicos relativos a la administracién de fondos en avance.

ARTICULO 2. OBJETO DEL REGLAMENTO

El presente Reglamento tiene por objeto normar la asignacién, administracion, efecucién, control y
descargo de los recursos econémicos entregados en calidad de Fondos en Avance del Organo Ejecutivo
del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

ARTICULO 3. OBJETIVOS ESPECIFICOS
El presente reglamento tendrd como objetivos especificos los que a continuqeion se detallan:
1. Garantizar que los gastos con recursos de los Egndos en Apance gdignados, se efectiien para los
fines que fueron solicitados.
2. ldentificar a los responsa
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3. Garantizar que los recursos con cargo a rendicion, sean efectuados oportunamente y
controlados en su ejecucion.

4. Determinar las obligaciones del Responsable de Fondos en Avance para el uso correcto de los
fondos otorgados.

5. Que todo servidor piiblico o personal eventual, sin distincidn de jerarquia, asuma plena
responsabilidad por sus actos en el cumplimiento de sus funciones, con relacién a los recursos
que le fueron confiados y el destino de los mismos.

CAPITULO 11
REFERENCIAS

ARTICULO 4. MARCO LEGAL
Los principales ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién del presente Reglamento son los
que a continuacion se detallan:

1. Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, promulgada el 07 de febrero de 2009.
Ley N® 1178 de Administracidn y Control Gubernamentales (SAFCO), de 20 de julio de 1990.

3. Ley N 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas,
Marcelo Quiroga Santa Cruz, de 31 de marzo de 2010.

4. Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion "Andrés Ibdanez", del 19 de julio de 2010.

5. Ley N? 843 de Reforma Tributaria, de 20 de diciembre de 2004.

6. Decreto Supremo N*® 23318-A, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, de 03 de
noviembre de 1992,

7. Decreto Supremo N° 181, aprueba las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios, de 28 de junio de 2009,

8. Decreto Supremo Nro. 21364, aprueba el Reglamento de la Ley Financial, 20 de agosto de 1586,

9. Decreto Supremao N? 21531 Aprueba el Texto Ordenado de Reglamento RC-1VA, del 27 de febrero
de 1987. /

10. Decreto Supremo N® 21532 Reglamento del Impuesto a las Tyg nsaccigfies -IT, del 29 de Junio de
1995,

11. Decreto Supremo N°® 2405¥ dgrueba el Reglamento d puespd sobre la Utilidad de las Empresas
(IUE), de 29 de juniy '. 95, /
“ ._‘6' -
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12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Decreto Supremo N? 4850, del 28 de diciembre de 2022.

Resolucién Suprema N 218056, aprueba las Normas Bdsicas del Sistema de Tesorerfa del Estado,
del 30 de julio de 1997.

Resolucién CGR 1/070/2000, Principios, Normas Generales y Normas Bdsicas de Control Interno
Gubernamental.

Resolucion Suprema N2 222957, que aprueba las Normas Bdsicas del Sistema de Contabilidad
Integrada, del 4 de marzo de 2005,

Directrices de Formulacién Presupuestaria que se emiten para cada gestion.

Presupuesto institucional aprebado, y Ley Financial.

Instructivos para el cierre de gestion.

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

ARTICULO 5. DEFINICIONES
Para efecto del presente Reglamento, se aplicardn las siguientes definiciones:

1.

Fondos en Avance. - Es la entrega de recursos econdmicos a servidores publicos o personal
eventual del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, con cargo a
rendicién de cuentas documentada, los mismos que serdn destinados para cubrir gastos
especificamente sefalados y de cardcter extraordinario relacionados con las actividades propias
de la Institucidn.

Fondos en Avance por Emergencia. - Es la entrega de recursos econdmicos a servidores publicos
o personal eventual del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz
cuando existe declaratoria de Emergencia mediante Ley Nacional y/o Departamental, Decreto
Supremo y/o Departamental, los mismos que serdn destinados para cubrir gastos inmediatos y
necesarios para enfrentar la situacidn de emergencia.

. Certificacion Presupuestaria. - Es un documento que avala o certifica la disponibilidad de

recursos para ser destinados a les Responsables de Fondos en Avancede las diferentes Unidades
Organizacionales del Organo Ejecutivo det Tiobierho Auténpino Degartamental de Santa Cruz, y se

Emmumwu&mwwm ot
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4. SIGEP. - Sistema de Gestion Publica, de uso obligatorio para las Entidades Territoriales
Auténomas.

5. Periodo Fiscal.- Es el lapso de tiempo sobre el cual se debe reportar la informacién contable o
financiera de la entidad, para conocer los resultados de operaciones y su situacién financiera,
normalmente es de 12 meses.

6. Servidor Publico.- Es aquelia persona que presta servicios manuales, técnicos operativos o
administrativos, en relacién de dependencia con el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz.

7. Personal Eventual.- Persona individual, que con cardcter eventual presta servicios especificos o
especializados, vinculados contractualmente con el Organo Ejecutive del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz, sus derechos y obligaciones se encuentran regulados en el contrato
y ordenamiento legal aplicable,

8. Unidad Organizacional Solicitante.- Dependencia del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz, que realiza el requerimiento de Fondos en Avance, a través de un
Responsable de Fondos en Avance para cubrir gastos especificamente seialados y de cardcter
extraordinario relacionadaos con las actividades propias de la Unidad Organizacional.

9. Responsable de Fondos en Avance.- Es el servidor publico o personal eventual designado
mediante comunicacién interna por su inmediato superior (Secretario Departamental y Director
de Area y/o Servicio o Gerente), quien serd el encargado de recibir, efecutar y rendir cuentas de los
recursos financieros asignados bajo la modalidad de fondos en avance, y quien tendrd la
responsabilidad del cumplimiento de lo establecido en el presente Reglamento,

10. Rendicion de Cuentas.- Es la presentacién de informe de descargo con documentos de

respaldo por el Responsable de Fondos en Avance, que demuestra el o 0 transacciones
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11. Registro del Beneficiario en el Sistema de Gestién Publica -SIGEP.- Es el registro individual
que el Responsable de Fondos en Avance debe realizar en el Sistema de Gestién Publica -SIGEP,
con el objetivo de viabilizar la asignacion de Fondos en Avance.

CAPITULO I1L.
AMBITO DE APLICACION, VIGENCIA, DIFUSION, MODIFICACION Y ACTUALIZACION

ARTICULO 6. AMBITO DE APLICACION
El presente Reglamento serd de aplicacion obligatoria para:

1. Todos los servidores publicos y personal eventual de las diferentes Unidades Organizacionales del
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, a quienes se les asignen
fondos en avance sin distincién de jerarquia, y Unidades Organizacionales que intervienen en el
presente Reglamento.

2. Las Unidades Desconcentradas del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de
Santa Cruz, deberdn aplicar las disposiciones contenidas en el presente Reglamento para la
solicitud de Fondos en Avance y otros, ajustdndose a los procedimientos de acuerdo a su propia
estructura organizacional.

ARTICULO 7. VIGENCIA

El presente Reglamento serd aprobado por la Mdxima Autoridad Ejecutiva del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, mediante Resolucion Departamental y entrard en
vigencia una vez que la Direccldon de Desarrollo Autondmico a través del Equipo de Administracion de
la Gaceta, realice la publicacion del presente Reglamento en la Gaceta Oficial del Departamento para
conocimiento de las Unidades Organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz.

ARTICULO 8. DIFUSION
La Direccién de Presupuesto y Contaduria, en coordinacién con la ijiyl Planificacién serdn los
Z
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ARTICULO 9. MODIFICACION Y ACTUALIZACION
El presente Reglamento podrd ser modificado y actualizado cuando:

1. Existan cambios, modificactones y actualizaciones a las disposiciones legales.
2. Se produzcan cambios y modificaciones, de orden administrativo, que ocasione las necesidades de
adecuar el Reglamento.

La maodificacion y actualizacién serd realizada por la Direccién de Planificacién dependiente de la
Secretaria Departamental de Gestién Institucional, en base a la informacion proporcionada por la
Direccién de Presupuesto y Contaduria, dependiente de la Secretaria Departamental de Hacienda,
siendo esta uitima la Unidad Organizacional técnica conocedora.

Las modificaciones y actualizaciones efectuadas serdn enviadas a la Direccion de Presupuesto y
Contaduria, dependiente de la Secretaria Departamental de Hacienda, para su revisidn y conformidad
del contenido del mismo, posteriormente a la Direccidn de Desarrollo Autondmico para la emisién del
informe de Control de Legalidad correspondiente.

Una vez la Direccion de Desarrollo Autondmico haya emitido el informe de Control de Legalidad
correspondiente, se deberd enviar a la Mdxima Autoridad del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz, para su aprobacion mediante Resolucion Departamental,

CAPITULO IV,
FONDOS EN AVANCE

ARTICULO 10. FONDOS EN AVANCES
Toda entrega de Fondos en Avance, serdn aprobados siempre que se encuentren contemplados en el
Plan Operativo Anual (P.0.A.) y Presupuesto vigente,

La entrega de dinero afectard contablemente una cuenta del Activo Corriente Exigible, lo que genera
responsabilidad de quien lo recibe, servidor publico y personal eventual que responderd por los mismos
mediante rendicién de cuenta documentada por intermedio del Sistema de Gestién Publica (SIGEP), y
obligatoriamente deberd ser dentro del periodo fiscal en que se produjo lg entrega. Cuando los
descargos estén correctame

respaldados de acu los Artigtlos 1
Reglamento, se procederd a afectacion p. uestarig'de logaecu otorgados, la misma que s,
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realizada por el Direccion de Presupuesto y Contaduria, para que luego el Equipo de Contabilidad
Integrada realice los registros contables pertinentes, con la finalidad de afectar la ejecucién
presupuestaria y los resultados del ejercicio.

Las Unidades Desconcentradas que realicen sus propias transacciones en el Sistema de Gestion Publica
(SIGEP), realizardn los registros contables pertinentes, con la finalidad de afectar la efecucién
presupuestaria y los resultados del ejercicio.

ARTICULO 11. USO DE FONDOS EN AVANCE

Los Fondos en Avance serdn de uso exclusivo y para propésitos especificamente seialados en el
Informe Justificative para la Autorizacién de Desembolso de Fondos en Avance y de cardcter
extraordinario relacionado con las actividades propias de la Institucién, dando cumplimiento al
Articulo. 35 de las Normas Bdsicas del Sistema de Contabilidad Integrada, Manual de Cuentas de
Contabilidad del Sector Publico y demds Normas vigentes.

Los Fondos en Avance no deberdn ser utilizados indiscriminadamente, por tanto, no se deberd
conceptuar erroneamente el término “extraordinario®, por “presion soctal” o “faita de previsidn®.

Los recursos con Fondos en Avance deben ser destinados para el mismo objeto para el cual es
solicitado.

CAPITULO V.
DESIGNACION Y REQUISITOS PARA SOLICITAR EL DESEMBOLSO DE FONDOS EN AVANCE

ARTICULO 12. DESIGNACION DE RESPONSABLE DE FONDOS EN AVANCE

El inmediato superior de la Unidad Organizacional solicitante, debe designar mediante comunicacion
interna a un servidor publico o personal eventual como Responsable de Fondos en Avance, debiendo
detallar las actividades a desarvollar para el desembolso y las responsabilidades por el uso de los
recursos, de acuerdo al formato establecido en el presente Reglam gto. (Apéxo X1).
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ARTICULO 13. REQUISITOS PARA SOLICITAR EL DESEMBOLSO DE FONDOS EN AVANCE
Los requisitos que deberd presentar la Unidad Organizacional solicitante para realizar la solicitud de
Autorizacién y Desembolso de Fondos en Avance son los que a continuacidén se detalian:

1. Comunicacién Interna en el formato establecido para realizar la Solicitud de Desembolso de
Fondos en Avance (Anexo 1X) dirigida al Secretario (a) Departamental de Hacienda, en el caso
de las Unidades Desconcentradas, que realicen sus propias transacciones en el Sistema de
Gestién Publica (SIGEP) podrdn realizar su solicitud al Director de Servicio o Gerente.

2. Formulario de Solicitud de Autorizacion de Desembolso de Fondos en Avance (FORM. RFA-01),
Anexo |,

3. Informe Justificativo, aprobado por Secretario (a) Departamental del Area (Anexo Xii),
(excepto para Fondos en Avance por Emergencia respaldado por Ley Nacional y/o
Departamental, Decreto Supremo y/o Departamental de Emergencia).

Las Unidades Desconcentradas que realicen sus proplas transacciones en el Sistema de Gestion
Publica (SIGEP), el Informe Justificativo debera ser aprobado por el Director del Servicio o
Gerente.

4. Resolucién expresa para aquellas unidades organizacionales que tengan a cargo programas no

recurrentes o proyectos que necesiten la utilizacion de otras partidas presupuestarias a las

permitidas en el Articulo 16 del presente reglamento, (excepto para Fondos en Avance por

Emergencia respaldado por Ley Nacional y/o Departamental, Decreto Supremo y/o

Departamental de Emergencia).

Comunicacion Interna de Designacién como Responsable de Fondos en Avance (Anexo X1).

Formulario de Registro del Beneficiario, en el Sistema de Gestién Publica-SIGEP,

Fotocopia simple legible de la Cédula de Identidad Vigente.

Certificado de No Deudor {Original), emitido por el Equipo de Contabilidad Integrada,

dependiente de la Direccion de Presupuesto y Contaduria del Organo Ejecutivo del Gobierno

Autdnomo Departamental de Santa Cruz.

9. Fotocopia simple legible del Memordndum de Designacién, emitide por la Direccion de
Recursos Humanos, para el personal eventual, se deberd presentpf fotocopia simple del
Contrato, el mismo que debe estar en vige al mopsento realizar la Solicitud de
Desembolso de Fondos en Avance.

NS
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10. Fotocopia simple del Aviso de Cobranza de Energia Eléctrica {CRE) actualizado, del domicilio
del Responsable del Fondos en Avance.

11. Croquis del domicilio del Responsable del Fondo en Avance debidamente firmado.

12, Certificacion Presupuestaria (Registro de Ejecucidn de Gastos en momento Preventivo del
Sistema de Gestion Publica). Este documento serd emitido por el Equipo de Formulacién
Presupuestaria dependiente de la Direccion de Presupuesto y Contaduria, de acuerdo a la
existencia de los saldos presupuestarios de la Unidad Organizacional solicitante, en el caso de
las Unidades Desconcentradas por el Responsable de presupuesto, el cual serd ejecutado al
momento de la presentacién de los descargos del fondo en avance.

13. Fotocopia simple del Formulario 3 (Inversion) y/o Formulario 4 (Memoria de Cdlculo)

14. Ley Nacional y/o Departamental, Decreto Supremo y/o Departamental de Emergencia (para
Fondos en Avance por Emergencia).

ARTICULO 14. SOLICITUD DE DESEMBOLSO DE FONDOS EN AVANCE

El Responsable de Fondos en Avance de la Unidad Organizacional solicitante deberd elaborar una
comunicacién interna en el formato establecido en el (Anexo IX), Solicitando el Desembolso de Fondos
en Avance a la Secretaria Departamental de Hacienda, debiendo adjuntar a la comunicacién interna el
informe Justificativo y los requisitos establecidos en el Articulo 13, el mismo que debe contar con el
visto bueno del inmediato superior en sefial de aprobacién.

Las Unidades Desconcentradas que realicen sus propias transacciones en el Sisterma de Gestidn Publica
(SIGEP), deberdn realizar su Solicitud de Desemboiso de Fondos en Avance al Director del Servicio o
Gerente.

El Informe Justificativo debera ser elaborado por el Responsable de Fondos en Avance, debiendo
indicar todas las actividades que se van a desarrollar con los recursos de Fondos en Avance.

ARTICULO 15. IMPEDIMENTO PARA EL DESEMBOLSO DE FONDOS EN AVANCE

Los servidores publicos y personal eventual que tengan Fondos pendientes de descargo (Fondos en
Avance, Fondos Rotativos, Caja chica y/o cualquier otro fondo a rendir) y/o no presenten su rendicion
de cuentas de Fondos en Avance en los plazos previstos y debidamente documeptada, ne podrdn recibir
nuevos Fondos en Avance, mientras no presenten sus descargos pengi "tes. perjuicio a la aplicacién
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ARTICULO 16, GASTOS PERMITIDOS

Todos los gastos por concepto de Fondos en Avance deberdn enmarcarse a las partidas
presupuestarias de los grupos 20000, 30000 y 80000 del Clasificador Presupuestario, aprobado en el
presupuesto vigente, para tal efecto se solicitard la Certificacién Presupuestaria.

Para la adquisicion de bienes y servicios con Fondos en Avance se deberd tomar en cuenta que
tnicamente se otorgardn estos recursos en las partidas presupuestarias de gastos que componen los
siguientes grupos presupuestarios:

Pms;‘:;pmuzsota rio Detalle Aclaracion
Partidas Presupuestaria donde se Asignard Recursos
20000 Servicios no Personales | de Fondos en Avance, que se encuentra en el Anexo VI
del presente Reglamento.
Partidas Presupuestaria donde se Asignard Recursos
20000 Materiales y Suministros | de Fondos en Avance, que se encuentra en el Anexo VI
del presente Reglamento.
Impuestos, Regalias y Solo serd aplicable para la partida presupuestaria
80000
Tasas 85100 "Tasas".

Para Fondos en Avance por Emergencia, en caso de ser necesario otras partidas a las permitidas en el
presente Articulo, excepto las que componen el grupo 40000 del Clasificador Presupuestario, la partida
presupuestaria debe estar descrita en el Formulario de Solicitud de Autorizacién para Desembolso de
Fondos en Avance (FORM.RFA-01), el cual debera estar respaldade por Ley Nacional y/o
Departamental, Decreto Supremo y/o Departamental de Emergencia, para tal efecto se solicitard la
Certificacion Presupuestaria.

Aquellas unidades organizacionales que tengan a cargo programas no recurrentes o proyectos que
necesiten la utilizacion de otras partidas presupuestarias a las permitidas en el presente Articulo,
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Ejecutivo Departamental del Gobierno Autonomo Departamental de Santa Cruz, donde debe detallar
de manera expresa el objeto y destino del Fondo en Avance y las partidas presupuestarias donde se
destinaran los gastos.

En caso de verificarse gastos no contemplados en las partidas permitidas del presente Reglamento, se
deberd realizar la devolucion de recursos, en atencion a que no serdn considerados gastos sufetos a
descargos.

CAPITULO VI.

UNIDADES ORGANIZACIONALES RESPONSABLES DE REALIZAR LA AUTORIZACION Y DESEMBOLSO
DE FONDOS EN AVANCES

ARTICULO 17. AUTORIZACION Y DESEMBOLSO DE FONDOS EN AVANCE

1. Autorizacién para desembolso de Fondos en Avance:

El Secretario {a) Departamental del Area, Director de Servicios y/o Gerente, serdn los responsables
de realizar la autorizacion para el desembolso de los recursos de Fondos en Avance mediante el
Formulario de Solicitud de Autorizacion para Desembolse de Fondos en Avance (FORM.RFA-01) y la
aprobacién del Informe Justificativo para la Autorizacién de Desembolso de Fondos en Avance.,

El Secretario (a) Departamental de Hacienda instruiré mediante proveido el cumplimiento a lo
establecido en el Articulo 13 y 14 del presente Reglamento a la Direccion de Presupuesto y
Contaduria la Solicitud de Desembolso de Fondos en Avance.

2. Control y Verificacion de Fondos en Avance: El Director (a) de Presupuesto y Contaduria a través
de sus Unidades Organizacionales son responsables de controlar y verificar los desembolsos
exigiendo el cumplimiento de las disposiciones legales y normas internas establecidas en el presente
Reglamento,

El Equipo de Formulacién Presupuestaria, verificard la disponibilidad o inexistencia de presupuesto,
para emitir la Certificacion Presupuestaria.

El Equipo de Contabilidad Integrada a través del Profesional Experto (Coptador General), serd el
responsabie de aprobar los registros contables para_los desembdlSos ydescargo de los Fondos en
Avance, en el Sistemg de Gestion Publica (SIGEP], previofu ,} 20 de los requisitos establecidos
en los Articulos 13 yEZ?:?I presente Regidmento.
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El Equipo de Contabilidad Integrada realizard el archivo temporal de la documentacion de respaldo
(tanto del desembolso como de los descargos del Fondo en Avance), para que posteriormente
puedan realizar el uso y verificacion por partes de personas autorizadas y entidades sefialadas por
Ley.

Para las Unidades Desconcentradas que realicen sus propias transacciones en el Sistema de Gestion
Piblica (SIGEP), deberdn realizar el Desembolso, Control, Verificacion y Archivo de Fondos en
Avance de acuerdo a su estructura y funciones.

ARTICULO 18. DESEMBOLSO DE FONDOS EN AVANCE

El desembolso de Fondos en Avance se realizard en funcion a la liquidez y prioridad, para procesar el
desembolso de recursos respectivo a nombre del Responsable de Fondos en Avance a través del Sistema
de Gestion Publica (SIGEP), a partir de ese momento el Responsable de Fondos en Avance, se convierte
en deudor del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, y consiguientemente obligado a
cumplir con sus descargos con las disposiciones del presente Reglamento.

Para todo desembolso de Fondos en Avance, el Responsable de Fondos en Avance debera contar con el
Registro de Beneficiario en Sistema de Gestion Piblica (SIGEP) habilitado.

Los Fondos en Avance pueden ser asignados por medio de las siguientes modalidades:

1 Transferencia Electrénica a nombre del Responsable de Fondos en Avance a través del Sistema de
Gestion Publica- SIGEP, designado para recibir los recursos de Fondos en Avance, mediante el
Registro de Ejecucidn de Gastos (C-31).
6 2 Emisién de Cheque girado a nombre del Responsable de Fondos en Avance designado.

CAPITULO VII.
PRESENTACION DE DESCARGOS Y PLAZO

ARTICULO 19. PRESENTACION DE DESCARGOS

Los Responsables de Fondos en Avance, independientemente del cargo que desemperien, que reciban
recursos de la institucién bajo la modalidad de Fondos en Avance, deben tpfier plenc conocimiento del
on toda la documentacién de
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Los descargos presentados por Fondos en Avance, deberdn ser revisados por los Responsables de
Fondos en Avance de las diferentes Unidades Organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Departamental de Santa Cruz y por el Inmediato Superior que dio el visto bueno a la
autorizacién, como constancia del use y destino de los recursos en actividades propias de la institucién.
El Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, no reconocerd ningun gasto anticipado
efectuado por el Responsable de Fondos en Avance, es decir gastos realizados antes del desembolso de
los Fondos en Avance.

Los descargos que deben presentar los Responsables de Fondos en Avance podrdn ser parciales o
totales, y serdn presentados en el formato establecido de la Comunicacién Interna de Presentacion de
Descargo (Parcial y/o Total) de Fondos en Avances [Anexo X), dirigida al Profesional Experto
(Contador General} del Equipo de Contabilidad Integrada dependiente de la Direccién de Presupuesto
y Contaduria por las vias correspondientes, debiendo adjuntar a la misma, toeda la documentacion de
respaldo en original descrito en el Articulo 20 del presente Reglamento.

Las Unidades Desconcentradas que realicen sus propias transacciones en el Sistema de Gestién Publica
(SIGEP), deberdn realizar la presentacién de los descargos de Fondos en Avance a la Unidad
Organizacional competente de acuerdo a su estructura y funciones.

ARTICULO 20. DOCUMENTACION DE DESCARGO
Todo descargo de recursos desembolsados por el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz
mediante Fondos en Avance, deberd contener la siguiente documentacién e informacién de respaldo:

1. El detalle de gastos efectuados, deberd tener firma y sello del Responsable de Fondos en Avance y
del Inmediato Superior, de acuerdo a lo establecido en el Formulario de Descargo de Fondos en
Avance (FORM. RFA-02), anexo Il
El detalle de gastos presentado mediante el Formulario de Descargo de Fondo en Avance (FORM.
RFA-02) debe estar ordenado por fecha del gasto realizado, la sumatorio total que se registra en el
formulario deberd ser el monto total del descargo.

2. Detalle de Gastos por Partida Presupuestaria presentado mediante el Formulario de Descargo por

Partida (FORM. RFA-03), anexo Il debe estar ordenado por fecha del ggsto realizado, la sumatoria

total que se registra en el formulario debe_ser €l monto pétal dela partida presupuestaria a

imputarse,
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3. Informe de Presentacién de Descargos de Fondos en Avances (anexo XIIi), emitido por el
Responsable del Fondo en Avance, firmado por su inmediato superior como constancia de su
aprobacion.

4. La documentacidén de respaldo por cada gasto que se realicen deben estar compuesto por los
siguientes documentos segtin corresponda:

4.1. Factura original, emitida a nombre del GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE
SANTA CRUZ, con su respectivo Numero de Identificacion Tributaria (NIT), especificando el
bien o servicio adquirido/prestado.

Las Unidades Desconcentradas que cuenten con su propio Nimero de Identificacién
Tributaria (NIT), deberdn solicitar la emision de las facturas a nombre de su razén social.

4.2. Recibo de Gastos de Fondos en Avance (FORM. RFA-05), anexo V, debidamente firmados por el
Responsable de Fondos en Avance y su inmediato superior, solo para casos excepcionales por
compra de bienes o adquisicion de servicios sin factura.

4.3, Solicitud de compra de bienes y adquisicion de serviclos (materiales y servicios) deben ser
autorizados por su inmediato superior.

4.4. Acta de Recepcion/Conformidad (para compra de materiales o adquisicidn de servicio).

4.5. Informe del servicio realizado detallando la fecha y actividad.

4.6. Hoja de Ruta, si corresponde.

4.7. Para los gastos realizados por asignacion de viaticos, deben ser de acuerdo a lo establecido en
el Reglamento de Viaticos vigente.

4.8. Formulario de Reporte de Fallas (para gastos por mantenimiento de vehiculos),

4.9. Kardex actualizado que incluye el presente pago de mantenimiento emitido por el Equipo de
Pool de Vehiculos y Mantenimiento (para gastos por mantenimiento de vehiculos).

5. Formulario de Pago de Retenciones Impositivas, (FORM-RFA-04) anexo IV, cuando se realice
retenciones impasitivas por adquisicién de bienes o servicios de manera excepcional,

6. Boleta de depdsito en original, en caso de que no se haya realizado la totalidad del gasto del Fondo
en Avance se deberd realizar el depisito correspondiente a la cuenta corriente fiscal @ nombre del
GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ- CUENTA UNICA GOBERNACION.

7. Fotocopia simple del Formulario de Solicitud de Autorizacién de Desembolso de Fondos en Avance

{(FORM. RFA-01).
8. Fotocopia simple de la cién Presupuestarig{Preventio).
9, Otra documentgczdn adaao al en caso que co sponda
Firmas de Genfomrded————
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ARTICULO 21. GASTOS SIN FACTURA

De manera excepcional se podra realizar compra de bienes y servicios sin factura, los Responsables de
Fondos en Avance, procederdn al pago mediante Recibo de Gastos de Fondos en Avance (FORM. RFA-
05) anexo V, deblendo adjuntar fotocopia simple de la Cédula de Identidad del beneficiario
(proveedor), aplicando la retencién impositiva de acuerdo a Ley.

Retenciones Impositivas de acuerdo al tipo de adquisicion:

Adquisicién de Servicios

Régimen Complementario al Impuesto al Valor Agregado (RC-IVA) 13%
Impuesto a las Transacciones (IT) 3%
Total Impuesto 16%

Adquisicién de Bienes (materiales y suministros)

Impuesto a las Utilidades de las Empresas (IUE) 5%
Impuesto a las Transacciones (IT) 3%
Total Impuesto 8% |
Rég:men Complementario al Impuesto al Valor Agregado (RC-IVA) 13%
Impuesto a las Transacciones (IT) 3%

| Total Impuesto 16%

Los Responsables de Fondos en Avance deberdn efectuar la retencion y el pago de los impuestos de
conformidad a lo establecido en las siguientes normativas; Ley N° 843 de Reforma Tributaria, Decreto
Supremo N° 21531, Decreto Supremo N° 21532 y Decreto Supremo N° 24051, Decreto Supremo N°
4850, por adquisicion de bienes o de prestacion de servicios, por los que no sea posible obtener facturas
o notas fiscales.

Las retenciones impositivas realizadas, deben ser pagadas a través del Equipo de Tesorerfa

dependiente de la Direccion del Tesoro, mediante el Formulario dePago

(FORM. RFA-04) ango?e forma mensual hasta

presentncldn del descary
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2. Documentos con fecha de pago enterior a la fecha de entrega del Fondo en Avance, debido a que
éstas constituyen reembolsos y no Fondos en Avance.

3. Documentos que carezcan de las siguientes especificaciones: descripcion exacta del bien o servicio
adquirido, unidad, cantidad, precio unitario, precio total, cuando corresponda.

4. Documentos emitidos a nombre de particulares, o los que después de emitirse hubieran sido
llenados con el nombre de la Entidad o tengan borrones.

5. Factura emitida por empresas o actividades econémicas que sea de propiedad del Responsable de
Fondos en Avance, por la compra de bienes o adquisicion de servicios.

En el caso de existir observaciones por cualquiera de los puntos citados anteriormente y otras
observaciones, el profesional responsable de la revision de los descargos de Fondos en Avance del Area
de Contabilidad, procederd a la devolucién de los documentos de descargo al Responsable de Fondos en
Avance, haciendo conocer que los descargos presentados no se encuentran de acuerdo a lo establecido
en los Articulos 19, 20 y 21 del presente Reglamento.

Una vez realizada la devolucion de los documentos con las observaciones emitidas a los descargos al
Responsable de Fondos en Avance, este deberd proceder a subsanar las mismas en un plazo no mayor a
diez (10) dias hdbiles.

En el caso de que el Responsable de Fondos en Avance, no presente los descargos debidamente
subsanados dentro de los diez (10) dias hdbiles, podrd ser pasible a las sanciones establecidas en la Ley
N*® 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y el Decreto Supremo N* 23318-A Reglamento
de la Responsabilidad por la Funcién Piblica.

ARTICULO 24. SUSPENSION DE ENTREGA Y CIERRE DE FONDOS EN AVANCE
Los desembolsos de Fondos en Avance serdn suspendidos a partir de la fecha establecida en el
Instructivo Para el Cierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz, emitido por la Secretaria Departamental de Hacienda, en concordancia
con el Instructive de Cierre emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, con el objeto de

mento, y deberdn imputarse
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si existiera un saldo en efectivo no utilizado del dinero desembolsado, éste debera ser depositado en la
cuenta corriente bancaria fiscal de origen, segtn a lo establecido en numeral 6 del Articulo 20 del
presente Reglamento.

CAPITULO VIIL.
RESPONSABILIDADES, OBLIGACIONES, PROHIBICIONES Y SANCIONES

ARTICULO 25. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DE LA

ADMINISTRACION Y DESCARGOS DE FONDOS EN AVANCE.

1. Los Secretarios Departamentales, Directores de Servicios o Gerentes de las Unidades
Organizacionales que hublesen solicitado y/o autorizado el uso de recursos como Fondos en Avance,
serdn responsables de supervisar de que el Responsable de Fondos en Avance realice los descargos
correspondientes, como también, de la aplicacién, uso, destino y resultados de los recursos
entregados como Fondos en Avance.

2. El Responsable de Fondos en Avance, es exclusivamente responsable del uso, destino y resultados de
los fondos atorgados, segin lo dispuesto en el Articulo 1 inciso ¢), 28 y 38 de la Ley N* 1178, donde
establece que todo servidor piblico responderd de los resultados emergentes del desemperio de las
funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo y son responsables por los informes y
documentos que suscriban.

ARTICULO 26. OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE DEL FONDO EN AVANCE
El Responsable de Fondos en Avance, tendrd las siguientes obligaciones que a continuacién se detallan:

1. Presentar los descargos del Fondo en Avance asignado con toda la documentacion de respaldo en
la forma y plazos establecidos en el presente Reglamento,

2. Administrar los recursos asignados con eficacia, eficiencia y economia en actividades propias del
Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

3. Rendir cuentas por el uso, destino y resultados de los recursos asignados gdn Fondos en Avance.
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ARTICULO 27. PROHIBICIONES
Los recursos manejados bajo concepto de Fondos en Avance no pueden ser utilizados en los siguientes
casos que a continuacion se detallan:

1.

CREND U A WN

Pago de servicios y/o gastos recurrentes, sean estos como gastos de funcionamiento o por
competencias asignadas a través de Ley Nacional o Decreto Supremo.

Proporcienar efectivo a cambio de vales de cualquier naturaleza.

Realizar préstamos.

Pago de Planillas de haberes y/o anticipos de sueldos al personal.

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

Donaciones y ayudas econémicas de cualquier naturaleza,

Pagos no consignados en las partidas presupuestarias solicitadas.

Ropa de Trabajo y Uniformes.

Adquisicion de Activos

Otros estipulados en el Articulo 25 del Decreto Supremo Nro. 21364 Reglamento de la Ley
Financial, 20 de agosto 1986,

Al considerarse éstos como gastos indebidos, no serdn reconocidos por el Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz, y se solicitard la devolucion de los mismos, sin perjuicio a la aplicacién
de responsabilidad por la funcién pablica previstas en la Ley N° 1178 y sus Reglamentos.

ARTICULO 28. SANCIONES

Los Responsables de Fondos en Avances y Unildades Organizacionales, que (ncumplan con las
disposiciones del presente Reglamento, serdn objeto de las sanciones gue correspondan en el marco de
la responsabilidad por la funcién piblica, prevista por la Ley N°® 1178 de Administracién y Control
Gubernamentales (SAFC0), del 20 de julio de 1990, Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre
de 1992 Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, Ley N° 004 de Lucha Contra la
Corrupcién, Enriguecimiento llicito e Investigacién de Fortunas, Marcelo Quiroga Santa Cruz de fecha

31 de marzo de 2010, y demds Disposiciones Legales vigentes.
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El Formulario de Pago por Retenciones Impositivas, debe ser presentado como descargo del Fondo en
Avance, el mismo debe estar sellado y firmado por el Responsable del Equipo de Tesoreria.

Las Unidades Desconcentradas que realicen sus propias transacciones en el Sistema de Gestién Piblica
(SIGEP), deberan realizar la retencién impositiva, para que posteriormente realicen el pago de los
Impuestos a través de las Unidades Organizacionales competentes.

Cualquier demora en el cumplimiento de obligaciones tributarias y deberes formales que implique
multas y sanciones para el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, serd responsabilidad
exclusiva del Responsables de Fondos en Avance que ha generado las sanciones impositivas.

ARTICULO 22. PLAZO PARA LA PRESENTACION DE DESCARGOS

El plazo para la presentacién de descargos de Fondos en Avance, serd de 90 dias calendario como
mdximo a partir de su desemboiso, con la documentacion de respaldo descrita en el Articulo 20 del
presente reglamento, con el objeto de reflejar la efecucion presupuestaria del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz,

Aquelios Fondos en Avance que por su naturaleza necesiten un plazo mayor para la presentacion de
descargos, estos deberdn presentar descargos parciales de forma periédica, (mensual, bimensual y/o
trimestral), con el objeto de reflejar la ejecucién presupuestaria del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz

Los descargos finales de Fondos en Avance deben ser presentados dentro del periodo fiscal en el que
fueron entregado los recursos, considerando como plazo mdximo, el plazo establecido en el Instructivo
Para el Cierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria del Gobierno Auténomo Departamental de
Santa Cruz, emitido por la Secretaria Departamental de Hacienda, en concordancia con el Instructivo
de Cierre emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas, con el objeto de afectar la
ejecucion presupuestaria y los resultados del efercicio.

ARTICULO 23. OBSERVACION A LOS DESCARGOS
No serdn aceptados como descargo, los siguientes documentos:

1. Facturas quen n con las fo@dﬂ@s pogt

pa » Firmas de Gehformidad
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FORMULARIO DE SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA DESEMBOLSO DE

FONDOS EN AVANCE
| FORM. RFA-01
EBll pATOS GENERALES
Nombre y Apellidos del Responsable de
Fondo en Avance:
N° de Cédula de Identidad: N° de Celular: |
ﬂ Cuenta Bancaria del Banco Unién S.A.: N° de Interno: |
Secretaria Departamental:
[ Direccion de Area o Servicio :
Justificacién: o -
Partida
N° Presupuestaria Descripcién Monto en Bs.
Total de Fondo Solicitado en Bs:
O Reconocimiento y Aceptacién
En cumplimiento a la Ley N°® 1178 de Administracion de Control Gubermamentales (SAFCO), y ¢l Reglamento
de Administracion de Fondos en Avance del Organo Ejecutivo del Gobiemo Auténomo Departamental de
Santa Cruz, en referencia a la rendicidn de cuentas, como Responsable de Fondos en Avance, me
compromato a presentar el descargo en los plazos y condiciones establecidos, por % que en sefial de
conformidad suscnbo el presente documento.

Firma y Selio "
Solicitante-Responsable de Fondos en D:'mo‘g:ggn
Avance

documento &3 mmucmmmwam Cruz, meummnuonn'
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INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE SOLICITUD DE AUTORIZACION Y
DESEMBOLSO DE FONDOS EN AVANCE

Objetivo del Formulario: Registrar & constancia de autorizacion y desembolso de recursos economicos, enfregados
al Responsable de Fondos en Avance, para un fin especifico.

Alcance: Se aplica a todos los servidores piblicos y personal eventual del Organo Ejecutivo del Gobierne Autdnomo
Departamental de Santa Cruz.

Instrucciones para llenado del Formulario Este formulano podra ser llenado digitaimente mediante una
computadora o de forma manual por el servidor plblico y personal eventual Responsable del Fondos en Avance, de la
siguiente manera:

1. Datos Generales: Registrar nombre y apellidos del Responsable de Fondos en Avance, Cédula de
Identidad. nimero de teléfono ceiular o interno, cuenta bancaria del Banco Union S.A. y el nombre de la
Unidad Organizacional de quien depende el solicitante

2. Justificacién: Registrar una breve descripcion de la justificacion u objeto del destino de los recursos de
Fondos en Avance, y se debe registrar |a partida presupuestana, descripcion y el monto en bolivianos,

3. Firmas de Confirmacion: Las personas mencionadas al pie de pagina procederan a fimar y sellar el
presente formularic en constancia y conocimiento de los documentos que se presentan al momento de
realizar |a Solicitud de Autorizacion de Fondos en Avance.

Emisién: Formulario publicado en |la Gaceta Oficial del Departamento y a través de la Direccién de Presupuesto y
Contaduria,

Frecuencia: El Formulario de Salicitud de Autonzacién de Desembolso de Fondo en Avance se llenara cada vez
que se el Responsable de Fondos en Avance realice la Solicitud de Autorizacion de Fondos en Avance,

Distribucién: Formulario publicado en la Gaceta Oficial del Departamento y a través de la Direccion de
Presupueste y Contaduria.

Denominacién Oficial: “Formulario de Solicitud de Autorizacion y Desembolso de Fondes en Avance”.

Cédigo de Norma: El Formulario de Solicitud de Autorizacion y Desembolso de Fondos En Avance pertenece al
Reglamento para la Administracion de Fondes en Avance del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz,

Tamafio: Tamafio Carta (21.59 x 27 84).

Color: Blanco.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ

*scz reves SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
. 3

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE GESTION
FONDOS EN AVANCE DEL ORGANO EJECUTIVO DEL 2023
GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ - ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servicor Pubivco responderd de ios rasufodeos emempentes del desempedo de s Anciones. deberes y ambuciones
25PN0Ucs 3 SV Cargo y Art.38: Los Frofesianales ¥ demds sanadores sObicos Son MRapansahies por oS nianes y Jocumenios Que suschban

PAGINAI DE I

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE DESCARGO DE FONDOS EN AVANCE

Objetivo del Formulario: Registrar [a enfrega de la documentacidon para realizar el descargo del recurso
entregado come Fondes en Avance.

Alcance: Se aplica a todos los servidores plblicos y personal eventual del Organo Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Instrucciones para llenado del Formulario: El formulario podrd ser llenado digitalmente mediante una
computadora o de forma manual por el Responsable del Fondoes en Avance

1. Datos Generales. - Regstrar nombre y apellidos del Responsable de Fondos en Avance y la Unidad
Organizacional de dependencia, numero de celular, teléfono fijo o Interno, fecha de recepcion de los
recursos, Importe del Fondo en Avance desembolsado, Total Descargos Parciales Acumulados anteriores,
Total Descargo Actual y saldo pendiente de descargo o depdsito en la CUG en balivianos, asi también, se
debera registrar los documentos que se adjuntaran al formulario que se presenta come descargo de Fondo
en Avance, detslles de gastos, partida presupuestaria de acuerdo al clasificador presupuestario @ importe
en bolivianos. Los impertes de las diferentes columnas de! presente formulario producto de los célculos
porcentuales, deben estar expresados sin decimales, aplicando |as reglas artméticas de redondec. Todos
los importes registrades en el presente formulario son expresades en dollvianos, Los registros en cada fila,
deben estar ordenados por fecha de mas antiguo a mas reciente.

2. Firmas de Confirmacion: Las personas mencionadas al pie de pagina procederan a fimar y sellar el
presente formularic en constancia y conocimiento de los documentos que se presentan como descargo de
los recursos entregados come fondos en avance.

Emisién: Formulario publicado en la Gaceta Oficial del Departamento para su descargo y a través de la Direccion
de Presupuesto y Contaduria,

Frecuencia: El formulario de Descargo de Fondos en Avance, se llenara cada vez que se realizar el descargo del
recurso entregado como Fondos en Avance

Distribucién: Formulario publicado en la Gaceta Oficial del Departamento para su descargo y a fravés de la
Direccion de Presupuesto y Contaduria.

Denominacion Oficlal: “Formulario de Descargo de Fondos en Avance”,

Cédigo de Norma: ‘Formulario de Descargo de Fondos en Avance pertenece al Reglamento para la
Administracion de Fondos en Avance”. .

Tamano: Tamafio Carta (21.59 x 27.94),

Color: Blanco.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

AGINA I DE I
DE SANTA CRUZ P
ﬁscz - SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
- REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE GESTION
FONDOS EN AVANCE DEL ORGANO EJECUTIVO DEL 2023

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ - ANEXO

Loy SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Serwaar PUDICO raspanderd de Ao rosuladas emerpenies oW dessmpaio de ias Mincianes, JeDenes vy aimbucionss
BAGNEA0S & Su CAgO y Art.J8: Los Profesionales y damds sevwoiones cobdcos son respcrsaties por las informes y documentos que suscrita.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE DESCARGO POR PARTIDA

Objetivo del Formulario: Registrar toda |z documentacion gue se adjunta al formulario como constancia del
descargo por partida del recurso entregado como Fondos en Avance.

Alcance: Se aplica a todos los servidores pUblicos y personal eventual del Organo Ejecutivo del Gobiemo
Autonome Departamental de Santa Cruz.

instmcclones para llenado del Formulario: El formulario podrd ser lenado digitalmente mediante una
computadora o de forma manual por el Responsable del Fondos en Avance.

1. Informacién General, - Registrar nombre y apellido del Responsable de Fondos en Avance y la Unidad
Organizacional de dependencia, asi también, se deberd registrar los documentos que se adjuntaran al
formulario que se presenta como descargo del Fondo en Avance, detalles de gastos, partida
presupuestaria de acuerdo al cfasificador presupuestaric e importe en bolivianos. Los importes de las
diferentes columnas del presente formulario producto de los calculos porcentuales, deben estar
expresados sin decimales, aplicando |as reglas aritmeéticas de redondeo. Todos los importes registrados en
el presente formulario son expresados en bolivianos. Los registros en cada fila. deben estar ordenados por
fecha de méas antiguc a més reciente

2. Firmas de Confirmacion: Las personas mencionadas al pie de pagina procederan a firmar y sellar el
presente formulario en constancia y conocimiento de [os documentos que se registran y se presentan como
descargo por partida de los recursos entregados como Fondos en Avance.

Emision: Formulario publicado en Ia Gaceta Oficial del Departamento y a través de Ia Direccidn de Presupuesto y
Contaduria

Frecuencia: El formulario se llenara cada vez que se reslizar el descarge por partida del recurso entregade como
Fondos en Avance.

Distribucion: Formulario publicado en la Gaceta Oficial del Departamento y a través de la Direccién de
Presupuesto y Contaduria.

Denominacién Oficial: *Formulario de Descargo por Partida®

Codigo de Norma: "Formulario de Descargo por Partida®, pertenece al Reglamento para la Administracion de
Fondo en Avanca”

Tamafo: Tamafo Carta (21 59 x 27 84).
Color: Blanco. //
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL I
DE SANTA CRUZ
%scz re SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
.
. REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE GESTION
FONDOS EN AVANCE DEL ORGANO EJECUTIVO DEL 2023
GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ - ANEXO
Loy SAFCO No. 1178; Art. 28! Todo Semviar PEDNCO responderd 40 /08 resutacos emanantas del ch pefo de las funciones. doberes y ambucanes

SEGNEOS @ Su CAP0 y Art.J8: Los Prafesionales y demds serndares pdoices son responsables por 08 (onmes y Jocumantss gue SUscnown

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE PAGO DE RETENCIONES IMPOSITIVAS

Objetivo del Formulario: Registrar toda la documentacién que se adjunta al foermulario como consfancia del
descargo para gue la unidad crganizacional pueda efectuar la retencion impositiva y se realice al pago de los
impuestos

Alcance: Se aplica a todos los servidores publicos y personal eventual del Organo Ejecutivo del Gobierno
Auténoma Departamental de Santa Cruz.

Instrucciones para llenado del Formulario: El formulario podra ser llenado digitaimente mediante una
computadora o de forma manual por el Responsable del Fondos en Avances

1. Datos Generales. - Registrar nombre y apellido del Responsable de Fondos en Avance y de la Unidad
Organizacional de dependencia, breve descripcidn del destino de los fondes y periodo de liquidacién, asl
también, se debera registrar los documentos que respalkden el formulario que se presenta come descargo
de Fondo en Avance, detalles de gastos. base imponible para el calculo de las retenciones impositivas
Los importes de las diferentes columnas del presente formulario producto de los calculos porcentuales,
deben estar expresades sin decimales, aplicando las reglas aritméticas de redondeo. Todos los importes
registrados en el presente formulario son expresados en bolivianos, Los registros en cada fila, deben
estar ordenados por fecha de mas antiguo 8 mas reciente

2. Firmas de Conformidad: Las personas mencionadas al pie de pagina procederan a firmar y sellar el
presente formulario, como constancia de conformidad de lo recibido y entregado.

Emisién: Formulario publicado en la Gaceta Oficial del Departamento para su descargo y a través de la Direccion
de Presupuesto y Contaduria

Frecuencia: El formulario se llenara cada vez que se realice el pago de retenciones impositivas del recurso
entregado como Fondo en Avance.

Distribucién: Formulario publicado en la Gaceta Oficial del Departamento para su descargo y a través de la
Direccién de Presupuesto y Contaduria.

Denominacién Oficial: “Formulario de Pago de Retencionas Impositivas”,

Codigo de Norma: ‘Formulario de Pago de Retenciones Impositivas’, pertenece al Reglamento para la
Administracion de Fondo en Avance”

Tamafio: Tamafo Carta (21 59 x 27 .94). <
Color: Blanco. /
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE
SANTA CRUZ PAGINA 5 DE 13
%scz .."..." ;s SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
SR REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS
EN AVANCE DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO GESTION
AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ 2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de fos resultados emergentes del desempefc de las funciones, deberes y atnibuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por (08 informes y documentos que suscriban

RECIBO DE GASTOS DE FONDOS EN AVANCE

ﬁ Santa Cruz, de
Nombre y Apellidos:

Concepto:

La suma de:

[ FORM. RFA-05 |
Total Autorizado | Bs. |
Retencion Impositva | Bs. T
Liquido Pagable | Bs. o
~_ Bolivianos

Autorizado por:
(e Firma y Sello Inmediato
Superior

Entregue Conforme
Firma y Sello Responsable
de Fondos en Avance

Nm:&l presente documento representa una manifestacion escrita oficial, su veracidad sera de entera responsabilidad
h del ponsable del Fondo en Avance.

Recibi Conforme
(Proveedor)

Este documento es controlado por el Gobiemo Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacién se encuentra reguiada segun
procedimientos internos ysu vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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ﬁscz . SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
' REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE GESTION
FONDOS EN AVANCE DEL ORGANO EJECUTIVO DEL 2023

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ - ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Serador FADNCO mspandarnd de 108 7esulados smerganias def desempedo de s funciones. debares y alrbucianas
ASGNEOS 3 SU CARO y At 38) Los Profestnales y damés serndares pdtdcos son responsabies pov 05 (nfames v 00CUMSnIos gue suscritan.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE RECIBO DE GASTOS
DE FONDOS EN AVANCE

Objetivo del Formulario: Registrar todas las compras que se realizan sin factura, con los recursos destinados
para Fondos en Avance,

Alcance: Se aplica a todos los servidores plblicos y personal eventual del Organo Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Departamental de Santa Cruz

inatrucclones para llenado del Formulario: El formulario podrd ser llenade digtalmente mediante una
computadora o de forma manual por el Responsable del Fondos en Avance.

1. Fecha. - Registrar |a fecha y el afo en la cual se fena el presente formulario,

2 Informacién General. - Registrar &l nombre y apellido del proveedor del bien o servicio, la descripcion de
lo que se estd adquiriendo e Importe expresado en bolivianos, Los importes de Total Autorizado,
Retenciones Impositivas y Liquido Pagable, deben estar expresados sin decimales, aplicando las reglas
aritméticas de redondeo.

3. Firmas y sello: Las personas mencionadas al pie de pagina procederan a firmar y sellar el presente
formulario, como constancia de! pago que se esta realizando por la compra de servicio o adquisicion de
bienes

Emisién: Formulario publicado en la Gaceta Oficial del Departamento para su descargo y a través de la Direccién
de Presupuesto y Contaduria.

Frecuencia: E! formulano se llenaré cada vez que se haga la compra sin factura de los bienes o se adguiera
algdn servicio con el recurso entregado como Fondos en Avance.

Distribucion: Formuilario publicado en la Gaceta Oficial del Departamento para su descargo y a través de la
Direccidn de Presupuesto y Contaduria

Denominacién Oficial: “Formularnio de Recibo de Gastos de Fondos en Avances”

Cédigo de Norma: ‘Formulario de Recibo de Gastos de Fondos en Avances”, pertenece al Reglamento para la
Administracién de Fondo en Avance”,

Tamano: Tamafo Carta (21,59 x 27.84).
Color: Blanco

o7¢ - 7 ‘I'v :
Lic. ichrgd Morales Togk UKo Sucela VAT
lgso AWO“YD DETAL " QONTAD - "; ‘f:l'i‘ "‘:.'_, = Lk s'r']:b.ln NTA
14 MAQ‘E cui ;'“,_11':'.{\',:' ‘-:,:‘-:\}ZHIL
Este docrimerto e cantroindo por ! Organs Ecutivo def Gabiems. Departamental de Santa Cruz: su moaWicacitn se encuentrs reguisda segun

PrOcedimeos INIBMAs ¥ Su vigencs o vadda al de sua



SANTA CRUZ

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE

PAGINA 6 DE 13

ﬁscz - e SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

ONMTETEIN

B REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS
EN AVANCE DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO GESTION
AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ 2023

ANEXO

Loy SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Seridky PUDICC respondard de /os resutados emevpenies dal desempe/io 08 &g Ancnnas. 0aDOMRsS y stnbuciones
AsNados 8 s cango y Art.38! Las Frofisionaes y domds sevitorss pobieas s00 16Sponsabies por 108 Iomes y Jocumanfos gue suscnoam.

PARTIDA PRESUPUESTARIA PERMITIDAS PARA FONDOS EN AVANCE
PARTIDAS PRESUPUESTARIA ACLARACION
22110 | Pasajes al intenor del Pais
22210 | Viaticos por Viajes al Interior de! Pais ggfmf:c“m Foncon: a8 Sunae:por
22300 | Fletes y Aimacenamiento
22600 | Transporte de Personal
23200 | Alquiler de Equipos y Maquinarias
23400 | Otros Alquileres
Q 24110 | Mantenimienta y Reparacin de inmuables
24120 | Mantenimiento y Reparacibn de Vehicuios, Maquinaria y Equipos
24130  Mantenimiento v Reparacion de Muebles y Enseres
24300 | Otros Gastos por Concepto de Inataiacion. Mantenimeento y Reparacin
25400 | Levanderia_Limpieza e Higiene
25600 | Servicios o8 imprenta. Folocopiado y Folograficos
25900 | Servicics Manuales
28200 | Gastos Judicigies
| 26700 | Servicios ce Laboratonos Especializados
26900 | Otros
21110 Gastos por Refrigerios al personal permanents, aventual y consuliores
individuales ge Eneg oe 1as Instituciones Publicas.
31120 | Gastos por Almentacion y Otras Similares
31140 | Aimentacion Hospitalaria. Penitenciaria y Otras Especificas
31150 | Asmentos y Bebidas para la atencan de emergencias y desastres naturales.
31200 | Asmemos para Animales
31300 | Productos Agricotas, Pecuarios y Forestales
32100 | Papel
Productos de Anes Graficas
00__| Periddices y Boletines
13100 | Hilados. Telas. Fibras y Algogdn
200 | Confecciones Textias
14110 | Combustibées, Lubricantes y Denvados para consuma
34200 | Productos Quimicos y Famaceuticos
“ 34400 | Productos de Cuera y Caucho
34500 | Productos de Minerales no Matalicos y Piasticos
34600 | Productos Metalicos
34700 | Minerales
34800 | Herramientas Mencces
39100 | Material 0e Limpieza e Hgiene
39200 | Material vo y Recreativo
39300 | Ulensilics de & y Comedor
38400 | Instrumental Menor Madico-Quirurgico
39500 | Utles de Escritorio y Oficina
29600 | Utles Educaconaies. Culty de Capacitacion
29700 | Utdes y Matenales Elctncos
_%(_ | Otrog/Materiaiog’y Su ros
T ¥R 4

Cruz

E3le documants es controdado por & Galverno Audnoma Cepartameantal de Santa Cruz, su modifcacky S& ancuenia regulads segin
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FORMULARIO DE DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA
DESEMBOLSO DE FONDOS EN AVANCE

De acuerdo a las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Infegrada, promulgada a través de Resclucion Suprema
N 222957 de 4 de marzo de 2005, en el segundo pamafo del Articulo 24, establece lo sigulente: ‘Los comprobantes y
registros contables son productcs del Sistema de Contabilidad Integrada; las transacciones registradas en los
comprobantes contables, deben estar suficientemente respaldadas por contratos, facturas, planillas. autorizaciones
escritas y otros documentos en origingies o copia legalizadas”
De acuerde a las funciones establecidas en & Manual de Organizacion y Funcianes (MOF) del Organo Ejecutiva del
Gobiermo Autdnomo Departamental del Santa Cruz del Equipo de Contabilidad Integrada. procedera a venficar el
cumplimiento @ lo establecido en las Normas y Procedimientos vigentes; clausula del Contrato'\Orden de Compra) trabajo
ﬁ o Servicios, y cumplimiento de los documentos minimos requandos en el presents documento, asimismo, realizar ia
revigidn de calidad de la informacion contenida en la documentacion existente al momento del registro.

FORM. RFA-07

DATOS GENERALES
Unidad Organizacional Salictants | 4]
Responsable de Fondos en Avance [ ]
Destino del Fondo en Avance | |
BERl DESCRIPCION DE DOCUMENTOS [ TiPO | CHECK
21 [Solictud 6e Desemboi=o de Fondos en Avance (de acuerdo al models de comunicacion Original ]
intema establecdo en &i presenta Reglamentc)
22 [ Formuario de Sokctud de Autorizacion y Desemboiso de Fondos en Avance (FORRFA-01) | [ Orignal | | |
2.3 | Iinforme Justificativo | | Onginal | | |
2.4 [ Dasgnacin como Responsable de Fondes en Avance | | _Ongnal | | |
25 [ Registro de Ejecucion de Gastos (Preventivo) | [ _Ongnal | | |
26 | Cestificado de No Deudor ] [ Ongnal | | |
27 | Formulano 3 (Inversien) y/o Formulasio 4 (Memoria de Caiculo) | [ Fotocopia | | |
28 | Memorandum de Designacion (servidor publico), Contrato (parsonal eventual) ambos Fotocopia
emitidos por |2 Direccion de Recursos Humanaos.
0 2.9 [ Cacula de Identdad (vigente) 1 | Fotocopia | | |
210 AviwqecouammEmtglaEhaﬁadeloomunomlRupomwhuFcndooenAvenco & Fotocopia [
_{actuaizada)
211 [ Croquis del domichio del Responsable del Fondos en Avance debidamante firmado ] [ Ongnal | | |
2.12 [ Formulanio de Registro de Beneficiaric del Sistema de Gestion Pubica-SIGEP ] [[Fotocopa | | ]
2.13 | Lay Nacional y'o Departarmental, .Docmo Supremo ylo Departamental de Emergencia (para Fotocopia
Fondos &n Avance por Emargencia)

NOTAS

El Analista Contable en funcion a su revision y analisis de los documontos, podran sclicitar otra documentacion
adicional de ser necesario 3 la descrita én el presante formulario.

31

W3 FIRMAS

Fima y Sello Firma y sefio
Analista Contable Responsable de Contabilidad
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INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA
PARA DESEMBOLSO DE FONDOS EN AVANCE

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de la documentacion presentada por el Responsable de
Fondos en Avance para el desembolso de Fondos en Avance.

Alcance: Se aplica a todos los servidores publicos y personal eventual del Organo Ejecutivo del Gobiermno
Autonomo Departamental de Santa Crnuz,

Instrucciones para llenado del Formulario: El formulario podra ser llenado digitaimente mediante una u
computadora o de forma manual por el Responsable del Fondos en Avance.

1. Datos Generales. - Registrar el nombre de la Unidad Organizacional Solicitante y del Responsable de
Fondos en Avance y el destino de los recursos entregados con Fondos en Avance

2. Descripcion de los Documentos: Registrar una marca de verificacidn (check) de la documentacion
presentada al momento de solictar la Autorizacion y Desembolso de Fondos en Avance. si la
documentacion se esta entregado en original o fotocopia simple.

3. Notas: Registrar la documentacion que presente el Responsable de Fondos en Avance de forma adicional
al momento de realizar |a Solicitud de Desembolso de Fondos en Avance, que se presente.

4. Firmas: Las personas mencionadas al pie de pagina procederan a firmar y sellar el presente formuiario,
como constancia de recepcion de la documentacion.

Emision: Formulario publicado en la Gaceta Oficial del Departamento y a través de la Direccion de Presupuesto ¥
Contaduria.
Frecuencia: El formulario se llenara cada vez que se realice la Solicitud de Desembolso de Fondos en Avances.

Distribucién: La distribucién de! formulario serd a través de la difusién del Reglamento para la Administracion de
Fondos en Avance del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz a todss las w
Unidades Organizacionales y a través de la Direccion de Presupuesto y Contaduria.

Denominacién Oficial: "Formulario de Documentacién Minima Requerida para Desembolso de Fondos en
Avance”,

Cédigo de Norma: "Formulario de Documentacion Minima Requerida para Desembolso de Fondos en Avance®,
perteneca al Reglamento para la Administracion de Fondo en Avanoe del Qrgano Ejecutivo del Gobiemno
Auténomo Departamental de Santa Cruz”,

Tamafo: Tamafo Carta (21,59 x 27.94).
Color: Blanco.
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DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA DESCARGO DE
FONDOS EN AVANCE

FORM. RFA-08

De acuerdo a las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, promulgada a fravés de Resolucion Suprema N
222957 de 4 de marzo de 2005 en el sagundo parrafo del Articulo 24, estabiece lo sigulente. ‘Los comprobantes y
registros contables son productes del Sistema de Contabilidad Integrada: las transacciones regisiradas en ios
comprobantes contables, deben estar suficientemente respaldadas por contratos, facturas, planlias, aulorizacones
escritas y otros documentos en onginales o copia legaizades’.

De acuerdo a las funciones establecidas en el Manual de Organizacion y Funcones del Organo Ejecutivo del Gobiemo
Auténomo Departamental de Santa Cruz el Equipo de Contabiidad Integrada, procedera a verficar el cumplimiento a lo
6 establecido en las Normas y Procedimientos vigentes, cldusula del Contrato'Orden de Compral trabajo o Servicios, y

X cumplimiento de los documentos minimos requerndos en el presente documento, asimismo, realizar |a revisidn de calidad
de la informacion contenida en la documentacidn existente al momento del registro

DATOS GENERALES

Unidad Organizacional Solicitante: | ]

Responsable de Fondos en Avance I J
Destino de! Fondo en Avance | |
DESCRIPCION DE DOCUMENTOS | TIPO | CHECK

2.1 | Comunicacion Interna de remsion de descargo ce Fondo en Avance (de acuvardo al Original

modelo de comunicacion interna establecido en ef presente Reglamento)
2.2 [ Formulano de Detalie de Gastos (FORM-RFA-02) | [ Ongnal | | |
23 [ Formulario de Descargo por Partida {FORM-RFA-03) | [ Orginal | | ]
24 | Informe emitido por @l Responsable de Fondo en Avance | |__Orginal | | |
25 [ Formulario ¢e Pago de Retenciones de Impositvas {(FORM-RFA-04), s comesponde | |_Onginal | | ]
26 [ Boleta de Deposto Bancario, $i correspande ] [_Onginal | | J
27 [ Documentos de respaldos | |_Ongmal | | |
ﬁ 28 | Fermutano de Solictud de Autorizacion de Desemboiso de Fondos en Avance (FORM. Folocopia
) RFA-01)

29 [ Regsiro de Ejecucion de Gaslos (Preventivo) | [ Fotocopa | [ |

BER NoTas

31 El Analista Contable en funcion a su rewision y analisis de los documentos, podrén solicitar otra documentacion
' adicional de ser necesario a la descrita en el presente formulano,

Los documentos de respalkdo solictados en el punto 2.7, del presente formulario, estaran comguestos por facturs
3.2 | onginales, recibos y otros documentos que respalden el gasto descritos en punto 4 dal Articulo 20, de! Reglamento de
Fondos en Avance.

FIRMAS

AL

sonso Soradn

s Firma y Sello Firma y sello
-3'5 Analista Contable Contador General
=
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Serndar PObiioo responderd d@ K08 7esullecias ememeantas def desempefo de s unciones. Jeberes y ambucianes
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INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA
PARA EL DESCARGO DE FONDOS EN AVANCE

Objetivo del Formulario: Registrar la documentacién que entregara el Responsable de Fondos en Avances para
reafizar el Descargo de Fondos en Avance.

Alcance: Se aplica a todos los servidores publicos y personal eventua! del Organo Ejecutivo del Gobiemo
Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Instrucciones para llenado del Formulario: El formulano podra ser llenado digitalmente mediante una
computadora o de forma manual por el Responsable del Fondos en Avances

1. Datos Generales. - Registrar el nombre de la Unidad Organizacional solicitante y del Responsable de
Fondos en Avances, asi también del destino de los recursos entregados con Fondos en Avance.

2. Descripcion de los Documentos: Registrar una marca de verificacion (check) de la documentacion
presentada al momento de realizar el Descarge de Fondos en Avance, sl la documentacion se estd
entregando en original o fotocopia simple.

3 Firmas de Confirmacién: Las personas mencionadas al pie de péagina procederan a firmar y sellar el
presante formulano, como constancia de recepcion de la documentacion que se entrega como respaido del
descargo

Emisién: Formulario publicado en la Gaceta Oficial del Departamento para su descargo y a través de la Direccion
de Presupuesto y Contaduria,

Frecuencia: El formulario se llenara cada vez que se realice el descargo de fondos en avance.

Distribucién: Formulario publicado en la Gaceta Oficial del Departamente para su descargo y a través de la
Direccién de Presupuesto y Contaduria.

Denominacién Oficial: Formulario de Documentacion Minima Requerida para el Descargo de Fondos en
Avance.

Cédigo de Norma: Formulario de Documentacion Minima Requerida para el Descargo de Fondos en Avance,
pertenece al Reglamento para ia Administracion de Fondo en Avance del Organo Ejecutive del Gobiermno
Autonomo Departamental de Santa Cruz.

Tamano: Tamadfo Carta (21.59 x 27.94),
Color: Blanco
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: NC Segquimiento: xox-20

CI. N© /20
SantaCruz, de de20

A: DR L L L L L L L R R R L)
SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL, DIRECTOR DE SERVICIO O GERENTE
(de quien depende al que va dirigida la C1.)
VEA:  crrccsnssssssssnessassssssnsssssrassansassssnsssnsanssssssssnsssassan
m SE DEBE REGISTRAR TODAS LAS VIAS CORRESPONDIENTES DE ACUERDO A LOS
CANALES DE COMUNICACION Y NIVEL JERARQUICO.
x: R L L L L e el

RESPONSABLE DE FONDOS EN AVANCE
REF.: SOLICITUD DE DESEMBOLSO DE FONDOS EN AVANCE
De mi mayor consideracion:

Mediante la prasente se solicita a usted, instruir a quien corresponda el registro para desembolso de de
Fondo en Avance, por el importe de Bs............... (monto en lteral), de la (describir al dependencia) a
cargo de (nombre completo del responsable designado para de Fondos en Avance), dichas recursos
seran utilizados en (describir ef destine de fos recursos), de acuerdo al siquiente detalle;

k:m Fuente Partida Descripcién Importe Total Bs.

__TOTAL BS.

Asimismo, soliclto que el desembolso del Fondo en Avance sea efectuado a la Cuenta Bancana N©
100000... {Colocar el numero de cuenta bancana del responsable de fondos en avance) /con cheque
(solo para casos excepcionales y justificados).

ﬁ Se adpunta la documentacion minima requeria para el desembolso de Fondo en Avance, detaliada a
continuadon:

Informe Justificativo,

Designacion como Responsable de Fondos en Avance,

Registro de Ejecucion de Gastos (Preventivo)

Certificado de No Deudor,

Formulario 3 (Inversidn) y/o Formulario 4 (Memoria de Calculo)

Memorandum de nombramiento RRHH y/o Contrato

Cédula de Identidad (vigente)

Aviso de Cobranza de Energia Eléctrica (CRE)

Croquis def domicilio debidamente firmado.

10 Inscripcién en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP)

11 ()

GENFRA|
Wooomo Departament

Santa Cruz

WW NGB W

undative y no a8 Imitatho, pudiends Induir otra informacidn importanie en dicha solichuc, con @l fin de que las misTas contangan toda 9

At Bl presents formato de comuniadin, S constituye an nformacdn minima que deba contener @ Soiditd, siendo oOf Cardcter
mas relevants en la soliciud.

Este documenio as condriado por & Gobsemo Autdnomo Dupartaments) de Sants Cruz, su moctficacdn se evicuentra reguinde segln
IVOCHAMBINGS NIRMOS ¥ 5 MPancls 65 valda al momenfo ¢e su apobaciin
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N© Seguimiento: x0ox-20
COMUNICACION INTERNA

CIL. No /20
SantaCruz, de de20

RESPONSABLE DE CONTABILIDAD
(CONTADOR (A) GENERAL)
ﬁ m: lllll R R R L L L L L L R R R L R R R R R L L
SE DEBE REGISTRAR TODAS LAS VIAS CORRESPONDIENTES DE ACUERDO A LOS
CANALES DE COMUNICACION Y NIVEL JERARQUICO.
DE: R L L

RESPONSABLE DE FONDOS EN AVANCE
REF.: PRESENTACION DE DESCARGO (PARCIAL Y/O TOTAL) DE FONDOS EN AVANCE

De mi mayor consideracion:

Mediante la presente se solicita a ustad, instrulr a quien corresponda el registro de descargo (parclat y/o
total) del Fondos en Avance, por & importe de Bs............... (monto en fiteral), de la (describir af
dependencid) a cargo de (nombre completo del responsable designado para Fondos en Avance), dichos
recursos fueron utilizados en (cdescribir &f destino de los recursos), de acuerdo al siquiente detalle:

Categoria Importe Total
ﬁ Programética Fuente Partida Descripcion Bs.
TOTAL BS.

\ La documentacidn presentada como descargo (pardal yfo total) de Fondos en Avance, es de entera
' responsabilidad de mi persona, asimismo, adjunto a la presente la documentacion que a continuacion se
describen: (detallar los documentos de acuerdo al Reglamento)

Sin otro particular me despido muy cordialmente,

A: £ presente formato de comunicackin, se constituye en informacion minima que debe contener | solldtud, senco de caricter
nciativo y no asi bmitativo, pudiendd Incluk otra Informacidn importante en dicha sckctud, con ef fin de que 1as mismas contengan toda la
infdemacidn més relevante en 1a solickud

v

\ Este documento o5 contralada par o Goblevno Autdnomo Deparfamental de Sanfa Cruz, su modificacitn se ancuantrs reguiads Segan
\ DICCAIMBnS INBMOS i SU Vigancid 65 viida al mamanio J¢ su aprodacian
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N Seguimiento: xxxx-20

COMUNICACION INTERNA

CIL. No /20
SantaCruz, de de20

RESPONSABLE DE FONDOS EN AVANCE

DE: AN R PRI A YA 2o L R eI cenead
SECRETARIO (A) D!PARTAMENTAL DEI. AREA O DIRECTOR (A) DE AREA O SERVICIO

REF.: DESIGNACION COMO RESPONSABLE DE FONDOS EN AVANCE

De mi mayor consideracion:

En cumplimiento al Articulo 12 del Reglamento para la Administracion de Fondos en Avance del Organo
Ejecutivo del Gobierno Autdnomo Departamental de Santa Cruz aprobado mediante Resolucidn
Departamental N° x¢/2023, queda usted DESIGNADO como Responsable de Fondos en Avance de
la Direcadn/Servicio......... dependiente de la Secretaria Departamental de......, quedando bajo su
responsabllidad las sigulente actividades para el desembolso de Fondos en Avance:

o Elaborar el Informe Justificative para el Desembolso de Fondos en Avance.
e Realizar la Sofictud del Fondo en Avance ante [as Instancias que correspondan, segun el
Reglamento para la Administracién de Fondos en Avance,
ﬂ « Dar cumplimiento a los requisitos establecidos para 1a solicitud de desembolso y presentacion de
descargos establecidos en el Reglamento para la Administracion de Fondos en Avance.

Asimismo, queda bajo su exclusiva responsabilidad el uso, destino y resultados de los fondos otorgados
mediante Fondos en Avance, para cubrir gastos espedificamente sefialados y de cardcter extraordinario
relagonados con las actividades proplas de la Direccion/Servicio/Secretana (describir fa
dependenca)........, como asi también, la presentacion de los descargos documentales en los plazos y
forma stableddo en el Reglamento para la Administracién de Fondos en Avance del Organo Ejecutivo
del Goblerno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Sin otro particular me despido muy cordialmente.

NOTA: & presente formsto, 98 constluye e mfomacdn minima que debe contens: & JoCumrents, sendo de Cardcier enunciativo y no asi
limitative, pudienda indulr obra infarmaddn imoortante en dohd JoCUMerto, Con & fin de que 35 mismas contengan toda ia nformaciln mas

Este documanio a3 controdo por & Gobwmo Autdromd Dapanamnantsl de Sanls Cruz. su modificacidn se éncuenirs regulada ssgun
DIOCOmMSaios Nfernas y U Woenchy @3 vl &' momento ce Su apvobackin
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2 N© Seguimiento: xxxx-20
MUNI ION INTERN

CI. No /20
Santa Cruz, de de20

& apensaunn ssaRESENERRTESY PRI AREVIORIAEINISINO SRS

SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DEL AREA O DIRECTOR (A) DE SERVICIO

VIA! i i
SE DEBE REGISTRAR LA VIA DE SU INMEDIATO SUPERIOR

RESPONSABLE DE FONDOS EN AVANCE

REF.: INFORME JUSTIFICATIVO PARA LA AUTORIZACION DE DESEMBOLSO DE FONDOS EN
AVANCE

1. ANTECEDENTES
[Describir la toda la informacion que considere relevante como Antecedentes]

2. JUSTIFICATIVO
[Describir la toda /a informacion que considere relevante como Justificacion]

3. ACTIVIDADES A REALIZAR
[Describir la toda la Informacidon que considere relevante como Actividades a Realizar]

4. MONTO Y PARTIDAS PRESUPUESTARIAS
[Describir la toda la informacion que considere relevante sobre monto y partidas presupuestarias]

5. CONCLUSION

[Describir la toda la informacion que considere relevante como Conclusion, solfcitando la
autorizacion]

Es cuanto puedo informar para los fines consiguientes.

NOTA: Ei presente formato, se constituye en informacion minima que debe contener e documento, siendo de cardcter enunciativo y no asi
limitativo, pudiendo Incluir otra Informacin impoartante en dicho documento, con el fin de que las mismas contengan toda la Informacidn mas
relevante.

Este documento es controlado por of Gobiemo Autdénomo Departamental de Santa Cruz, su modificacion se encuentra reguisda segun
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobaciin
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N° Seguimiento: xxxx-20

COMUNICACION INTERNA

CIL. No /20
SantaCruz, de de20

RESPONSABLE DE FONDOS EN AVANCES

REF.: INFORME DE PRESENTACION DE DESCARGOS DE FONDOS EN AVANCE

1. ANTECEDENTES

[Describir la toda la informacidn que considere relevante como Antecedentes]

2. DESTINO Y USO DE LOS RECURSOS
[Describir Ia toda la informacion que considere relevante como destino y uso de los recursos]

3. ACTIVIDADES REALIZADAS
[Describir Ia toda la informacion que considere relevante como Antecedentes]

o 4. MONTO EJECUTADO Y PARTIDAS PRESUPUESTARIAS
[Describir la toda la informacidn que considere relevante sobre monto y partidas presupuestarias]

5. CONCLUSION
[Describir la toda /a informacion que considere relevante como Conclusion]

Es cuanto puedo informar para los fines consiguientes.

o IOTA: El presente formato, se constituye en informacidn minima que debe contener el documento, siendo de cardcter enunciativo y no asi
\ = itativo, pudiendo incluir otra Informacidén importante en dicho documento, con e fin de que las mismas contengan toda la informacidn méas
= - rejevante.

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacidn se encuentra reguiada segin
procedimientos infernos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién
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REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS EN AVANCE DEL GRGANO JECUTIVO DEL
GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ

CAPITULO L.
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. CARACTERISTICAS GENERALES

El Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, emitié la Resolucién
Departamental N¢ 422, de 23 de marzo de 2016, a través del cual, se aprobé el” Reglamento de Fondos
en Avance”, sin embargo, al haberse producido cambios y/o maodificaciones de orden administrativo,
que afectan al mismo, se precisa efectuar la actualizacién del Reglamento antes mencionado.,

El Organo Ejecutive del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, requiere de un instrumento
normativo actualizado que regule la administracién, ejecucidn, control y descargos de los recursos
destinados como Fondos en Avance y otras cargos sujetos a rendir, que se plasma en la elaboracidn del
presente Reglamento.

En razon a lo expuesto, se actualiza el presente Reglamento para la Administracién de Fondos en
Avance del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, que consta de VIiI
Capitulos, 28 Articulos y Anexos, en las cuales se enumeran las normas técnicas, legales y conceptos
bdsicos relativos a la administracién de fondos en avance.

ARTICULO 2. OBJETO DEL REGLAMENTO

El presente Reglamento tiene por objeto normar la asignacién, administracién, ejecucion, control y
descargo de los recursos econdmicos entregados en calidad de Fondos en Avance del Organo Ejecutivo
del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

ARTICULO 3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

El presente reglamento tendrd como objetivos especificos los que a co g (nuaci

1 se detallan:
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3. Garantizar que los recursos con carge a rendicidn, sean efectuados oportunamente y

controlados en su ejecucion.

4. Determinar las obligaciones del Responsable de Fondos en Avance para el uso correcto de los

Jfondos otorgados.

5. Que todo servidor publico o personal eventual, sin distincién de jerarquia, asuma plena

responsabilidad por sus actos en el cumplimiento de sus funciones, con relacién a los recursos
que le fueron confiados y el destino de los mismos.

CAPITULO 11,
REFERENCIAS

ARTICULO 4. MARCO LEGAL
Los principales ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién del presente Reglamento son los
que a continuacion se detallan:

1,

10.

11,

Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, promulgada el 07 de febrero de 2009,
Ley N*® 1178 de Administracién y Control Gubernamentales (SAFCO), de 20 de julio de 1990.

Ley N® 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de Fortunas,
Marcelo Quiroga Santa Cruz, de 31 de marzo de 2010.

Ley N® 031 Marco de Autonomias y Descentralizacién "Andrés Ibdiez", del 19 de julio de 2010.

Ley N° 843 de Reforma Tributaria, de 20 de diciembre de 2004.

Decreto Supremo N? 23318-A, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, de 03 de
noviembre de 1992,

Decreto Supremo N° 181, aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios, de 28 de junio de 2009,

Decreto Supremo Nro. 21364, aprueba el Reglamento de la Ley Financial, 20 de agosto de 1986,
Decreto Supremo N® 21531 Aprueba el Texto Ordenado de Reglamento RC-1VA, del 27 de febrero
de 1987.

Decreto Supremo N® 21532 Reglamento del |
1995.
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12. Decreto Supremo N* 4850, del 28 de diciembre de 2022.
13. Resolucion Suprema N*? 218056, aprueba las Normas Bdsicas del Sistema de Tesoreria del Estado,

del 30 de julio de 1997.

14. Resolucién CGR 1/070/2000, Principios, Normas Generales y Normas Bdsicas de Control Interno

Gubernamental,

15. Resolucion Suprema N? 222957, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad

Integrada, del 4 de marzo de 2005,

16. Directrices de Formulacién Presupuestaria que se emiten para cada gestion.
17. Presupuesto institucional aprobado, y Ley Financial.

18. Instructives para el cierre de gestion.

19. Otras disposiciones legales emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

ARTICULO 5. DEFINICIONES

Para efecto del presente Reglamento, se aplicardn las siguientes definiciones:

1. Fondos en Avance. - Es la entrega de recursos econdmicos a servidores publicos o personal
eventual del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, con cargo a
rendicién de cuentas documentada, los mismos que serdn destinados para cubrir gastos
especificamente seialados y de cardcter extraordinario relacionados con las actividades propias

de la Institucion,

2. Fondos en Avance por Emergencia. - Es la entrega de recursos econdmicos a servidores publicos
o personal eventual del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz,
cuando existe declaratoria de Emergencia mediante Ley Nacional y/o Departamental, Decreto
Supremo y/o Departamental, los mismos que serdn destinados para cubrir gastos inmediatos y
necesarios para enfrentar la situacién de emergencia.

3. Certificacion Presupuestaria. - Es un documento que avala o certifica la disponibilidad de

SIGEP.
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4. SIGEP. - Sistema de Gestion Publica, de uso obligatorio para las Entidades Territoriales
Auténomas.

5. Periodo Fiscal.- Es el lapso de tiempo sobre el cual se debe reportar la informacion contable o
financiera de la entidad, para conocer los resultados de operaciones y su situacion financiera,
normalmente es de 12 meses.

6. Servidor Publico.- Es aquella persona que presta servicios manuales, técnicos operativos o
administrativos, en relacion de dependencia con el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz

7. Personal Eventual.- Persona individual, que con cardcter eventual presta servicios especificos o
especializados, vinculados contractualmente con el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz, sus derechos y obligaciones se encuentran regulados en el contrato

y ordenamiento legal aplicable,

8. Unidad Organizacional Solicitante.- Dependencia del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz, que realiza el requerimiento de Fondos en Avance, a través de un
Responsable de Fondos en Avance para cubrir gastos especificamente sefialados y de cardcter
extraordinario relacionados con las actividades propias de la Unidad Organizacional.

9

Responsable de Fondos en Avance.- Es el servidor publico o personal eventual designado
mediante comunicacion interna por su inmediato superior (Secretario Departamental y Director
de Area y/o Servicio o Gerente), quien serd el encargado de recibir, ejecutar y rendir cuentas de los
recursos financieros asignados bajo la modalidad de fondos en avance, y quien tendrd la
responsabilidad del cumplimiento de lo establecido en el presente Reglamento.

10. Rendicion de Cuentas.- Es la presentacion de informe de descargo con documentos de
respaldo por el Responsable de Fondos en Avance, que d uestrg &l pagoe o transacciones

aprobados y autorizados en
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11. Registro del Beneficiario en el Sistema de Gestion Pablica ~-SIGEP.- Es el registro individual
que ¢l Responsable de Fondos en Avance debe realizar en el Sistema de Gestién Piablica -SIGEP,
con el objetive de viabilizar la asignacién de Fondos en Avance.,

CAPITULO 111
AMBITO DE APLICACION, VIGENCIA, DIFUSION, MODIFICACION Y ACTUALIZACION

ARTICULO 6. AMBITO DE APLICACION
El presente Reglamento serd de aplicacion obligatoria para:

1. Todos los servidores pubiicos y personal eventual de las diferentes Unidades Organizacionales del
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, a quienes se les asignen
fondos en avance sin distincién de jerarquia, y Unidades Organizacionales que intervienen en el
presente Reglamento.

2. Las Unidades Desconcentradas del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de
Santa Cruz, deberdn aplicar las disposiciones contenidas en el presente Reglamento para la
solicitud de Fondos en Avance y otros, ajustandose a los procedimientos de acuerdo a su propia
estructura organizacional,

ARTICULO 7. VIGENCIA

El presente Reglamento serd aprobado por la Mdxima Autoridad Ejecutiva del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, mediante Resolucién Departamental y entrard en
vigencia una vez que la Direccién de Desarrollo Autondmico a través del Equipo de Administracion de
la Gaceta, realice la publicacion del presente Reglamento en la Gaceta Oficial del Departamento para
conocimiento de las Unidades Organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz.

ARTICULO 8. DIFUSION
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ARTICULO 9. MODIFICACION Y ACTUALIZACION
El presente Reglamento podrd ser modificado y actualizado cuando:

1. Existan cambios, modificaciones y actualizaciones a las disposiciones legales.
2. Se produzcan cambios y modificaciones, de orden administrativo, que ocasione las necesidades de
adecuar el Reglamento.

La modificacién y actualizacién serd realizada por la Direccién de Planificacidn dependiente de la
Secretaria Departamental de Gestidn Institucional, en base a la informacién proporcionada por la
Direccién de Presupuesto y Contadurfa, dependiente de la Secretaria Departamental de Hacienda,
siendo esta ultima la Unidad Organizacional técnica conocedora,

Las modificaciones y actualizaciones efectuadas serdn enviadas a la Direccién de Presupuesto y
Contaduria, dependiente de la Secretaria Departamental de Hacienda, para su revision y conformidad
del contenido del mismo, posteriormente a la Direccibn de Desarrolio Autonémico para la emisién del
informe de Control de Legalidad correspondiente.

Una vez la Direccion de Desarrollo Autonémico haya emitido el informe de Control de Legalidad
correspondiente, se deberd enviar a la Mdxima Autoridad del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz, para su aprobacién mediante Resolucién Departamental.

CAPITULO IV,
FONDOS EN AVANCE

ARTICULO 10. FONDOS EN AVANCES
Toda entrega de Fondos en Avance, seran aprobados siempre que se encuentren contemplados en el
Plan Operativo Anual (P.0.A.) y Presupuesto vigente,

La entrega de dinero afectard contablemente una cuenta del Activo Corriente Exigible, lo que genera
responsabilidad de quien lo recibe, servidor publico y personal eventual que responderd por los mismos
mediante rendicion de cuenta documentada por intermedio del Sistema de Gestion Piblica (SIGEP), y
obligatoriamente deberd ser dentro del perfodo €n que se produyié la entrega. Cuando los
9, 20, 21, y 22 del presente
s otorgados, la misma que serd
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realizada por el Direccién de Presupuesto y Contaduria, para que luego el Equipo de Contabilidad
Integrada realice los registros contables pertinentes, con la finalidad de afectar la ejecucion
presupuestaria y los resultados del ejercicio.

Las Unidades Desconcentradas que realicen sus propias transacciones en el Sistema de Gestidn Publica
(SIGEP), realizaran los registros contables pertinentes, con la finalidad de afectar la ejecucion
presupuestaria y los resultados del ejercicio,

ARTICULO 11. USO DE FONDOS EN AVANCE

Los Fondos en Avance serGn de uso exclusivo y para propdsitos especificamente sefalados en el
Informe Justificativo para la Autorizacion de Desembolso de Fondos en Avance y de cardcter
extraordinario relacionade con las actividades propias de la Institucién, dando cumplimiento al
Articulo. 35 de las Normas Bdsicas del Sistema de Contabilided Integrada, Manual de Cuentas de
Contabilidad del Sector Publico y demds Normas vigentes.

Los Fondos en Avance no deberdn ser utilizados indiscriminadamente, por tanto, no se debera
conceptuar erréneamente el término "extraordinario”, por "presién social” o "falta de previsidn”.

Los recurses con Fondos en Avance deben ser destinados para el mismo objeto para el cual es
solicitado.

CAPITULO V.
DESIGNACION Y REQUISITOS PARA SOLICITAR EL DESEMBOLSO DE FONDOS EN AVANCE

ARTICULO 12. DESIGNACION DE RESPONSABLE DE FONDOS EN AVANCE

El inmediato superior de la Unidad Organizacional solicitante, debe designar mediante comunicacion
interna a un servidor publico o personal eventual como Responsable de Fondos en Avance, debiendo
detallar las actividades a desarrollar para el desembolso y las responsabilidades por el uso de los
recursos, de acuerdo al formato establecido en el Reglamento. (A Wexo X1).
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ARTICULO 13. REQUISITOS PARA SOLICITAR EL DESEMBOLSO DE FONDOS EN AVANCE
Los requisitos que deberd presentar la Unidad Organizacional solicitante para realizar la solicitud de
Autorizacién y Desembolso de Fondos en Avance son los que a continuacion se detallan:

1. Comunicacién Interna en el formato establecido para realizar la Solicitud de Desembolso de
Fondos en Avance (Anexo IX) dirigida al Secretario (a) Departamental de Hacienda, en el caso
de las Unidades Desconcentradas, que realicen sus proplas transacciones en el Sistema de
Gestion Publica (SIGEP) podrdn realizar su solicitud al Director de Servicio o Gerente.

2. Formulario de Solicitud de Autorizacidn de Desembolso de Fondos en Avance (FORM. RFA-01),
Anexo [,

3. Informe Justificativo, aprobado por Secretario (a) Departamental del Area {Anexo XII),
(excepto para Fondos en Avance por Emergencia respaldado por Ley Nacional y/o
Departamental, Decreto Supremo y/o Departamental de Emergencia).

Las Unidades Desconcentradas que realicen sus propias transacciones en el Sistema de Gestién
Publica {SIGEP), el Informe Justificative deberd ser aprobado por el Director del Servicio o
Gerente.

4. Resolucién expresa para aquellas unidades organizacionales que tengan a cargo programas no

recurrentes o proyectos que necesiten la utilizacién de otras partidas presupuestarias a las

permitidas en el Articulo 16 del presente reglamento, {excepto para Fondos en Avance por

Emergencia respaldado por Ley Nacional y/o Departamental, Decreto Supremo y/o

Departamental de Emergencia).

Comunicacion Interna de Designacién como Responsable de Fondos en Avance (Anexo XI).

Formulario de Registro del Beneficiario, en el Sistema de Gestion Publica-SIGEP.

Fotocopia simple legible de la Cédula de Identidad Vigente.

Certificado de No Deudor (Original), emitido por el Equipo de Contabilidad Integrada,

dependiente de la Direccién de Presupuesto y Contaduria del Organo Ejecutivo del Gobierno

Autéonomo Departamental de Santa Cruz.

9. Fotocopia simple legible del Memordndum de Designacion, emitido por la Direccion de

Recursos Humanos, para el personal eventual, se debegrd presentar fotocopia simple del
Contrato, el mismo que debe estar-€n vigencia al som de realizar la Solicitud de
Desembaoiso de Fondos en Avanc:
(./M or A raar Lown ' {/ - _U,‘[‘
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10. Fotocopia simple del Aviso de Cobranza de Energia Eléctrica (CRE) actualizado, del domicilio
del Responsable del Fondos en Avance.

11. Croquis del domicilio del Responsable del Fondo en Avance debidamente firmado.

12. Certificacién Presupuestaria (Registro de Ejecucidn de Gastos en momento Preventivo del
Sistema de Gestién Pablica). Este documento serd emitido por el Equipo de Formulacién
Presupuestaria dependiente de la Direccion de Presupuesto y Contaduria, de acuerdo a la
existencia de los saldos presupuestarios de la Unidad Organizacional solicitante, en el caso de
las Unidades Desconcentradas por el Responsable de presupuesto, el cual serd ejecutado al
momento de la presentacién de los descargos del fondo en avance.

13. Fotocopia simple del Formulario 3 (Inversion) y/o Formulario 4 {Memoria de Cdlculo)

14. Ley Nacional y/o Departamental, Decreto Supremo y/o Departamental de Emergencia (para
Fondos en Avance por Emergencia).

ARTICULO 14. SOLICITUD DE DESEMBOLSO DE FONDOS EN AVANCE

El Responsable de Fondos en Avance de la Unidad Organizacional solicitante deberd elaborar una
comunicacion interna en el formato establecido en el (Anexo IX), Solicitando el Desembolso de Fondos
en Avance a la Secretaria Departamental de Hacienda, debiendo adjuntar a la comunicacion interna el
informe justificative y los requisitos establecidos en el Articulo 13, el mismo que debe contar con el
visto bueno del inmediato superior en senal de aprobacién.

Las Unidades Desconcentradas que realicen sus propias transacciones en el Sistema de Gestion Pablica
(SIGEP), deberdn realizar su Solicitud de Desembolso de Fondos en Avance al Director del Servicio o
Gerente.

El Informe Justificative deberd ser elaborado por el Responsable de Fondos en Avance, debiendo
indicar todas las actividades que se van a desarrollar con los recursos de Fondos en Avance.

ARTICULO 15. IMPEDIMENTO PARA EL DESEMBOLSO DE FONDOS EN AVANCE

Los servidores publicos y personal eventual que tengan Fondos pendientes de descargo (Fondos en
Avance, Fondos Rotativos, Caja chica y/o cualquier otro fondo a rendir) y/o no presenten su rendicién
de cuentas de Fondos en Avance en los plazos previstos y debidamente docupfentada, no podrdn recibir
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ARTICULO 16. GASTOS PERMITIDOS

Todos los gastos por concepto de Fondos en Avance deberdn enmarcarse a las partidas
presupuestarias de los grupos 20000, 30000 y 80000 del Clasificador Presupuestario, aprobado en el
presupuesto vigente, para tal efecto se solicitard la Certificacién Presupuestaria.

Para la adquisicién de bienes y servicios con Fondos en Avance se deberd tomar en cuenta que
inicamente se otorgardn estos recursos en las partidas presupuestarias de gastos que componen los
siquientes grupos presupuestarios:

Grupo
e Detalle Aclaracién
Presupuestario
Partidas Presupuestaria donde se Asignard Recursos
20000 Servicios no Personales | de Fondos en Avance, que se encuentra en el Anexo VI
del presente Reglamento,
Partidas Presupuestaria donde se Asignard Recursos
30000 Materiales y Suministros | de Fondos en Avance, que se encuentra en el Anexo VI
del presente Reglamento.
Impuestos, Regalias y Solo serd aplicable para la partida presupuestaria
80000 .
Tasas 85100 "Tasas",

Para Fondos en Avance por Emergencia, en caso de ser necesario otras partidas a las permitidas en el
presente Articulo, excepto las que componen el grupo 40000 del Clasificador Presupuestario, la partida
presupuestaria debe estar descrita en el Formulario de Solicitud de Autorizacién para Desembolso de
Fondos en Avance (FORM.RFA-01), el cual deberd estar respaldado por Ley Nacional y/o
Departamental, Decreto Supremo y/o Departamental de Emergencia, para tal efecto se solicitard la
Certificacién Presupuestaria.

Aquellas unidades organizacionales que tengan a cargo programas no recurrentes o proyectos que
necesiten la utilizacién de otras partidas presupuestarias a las permlddas en el presente Articulo,
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Ejecutivo Departamental del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, donde debe detallar
de manera expresa el objeto y destino del Fondo en Avance y las partidas presupuestarias donde se
destinaran los gastos.

En caso de verificarse gastos no contemplados en las partidas permitidas del presente Reglamento, se
deberd realizar la devolucién de recursos, en atencion a que no serdn considerados gastos sujetos a
descargos.

CAPITULO VL.

UNIDADES ORGANIZACIONALES RESPONSABLES DE REALIZAR LA AUTORIZACION Y DESEMBOLSO
DE FONDOS EN AVANCES

ARTICULO 17. AUTORIZACION Y DESEMBOLSO DE FONDOS EN AVANCE

1. Autorizacién para desembolso de Fondos en Avance:

El Secretario (a) Departamental del Area, Director de Servicios y/o Gerente, serdn los responsables
de realizar la autorizacidn para el desembolso de los recursos de Fondos en Avance mediante ¢l
Formulario de Solicitud de Autorizacion para Desembalso de Fondos en Avance (FORM.RFA-01) y la
aprobacidn del Informe Justificativo para la Autorizacién de Desembolso de Fondos en Avance.

El Secretario (a) Departamental de Hacienda instruird mediante proveido el cumplimiento a lo
establecido en el Articulo 13 y 14 del presente Reglamento a la Direccién de Presupuesto y
Contaduria la Solicitud de Desembolso de Fondos en Avance.

2. Control y Verificacion de Fondos en Avance: El Director (a) de Presupuesto y Contaduria a través
de sus Unidades Organizacionales son responsables de controlar y verificar los desembolsos
exigiendo el cumplimiento de las disposiciones legales y normas internas establecidas en el presente
Reglamento.

El Equipo de Formulacién Presupuestaria, verificard la disponibilidad o inexistencia de presupuesto,
para emitir la Certificacion Presupuestaria.
El Equipo de Contabilidad Integrada a través del Profesional Exgerto (Cofitador General), serd el
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El Equipo de Contabilidad Integrada realizard el archivo temporal de la documentacidn de respaldo
(tanto del desembolso como de los descargos del Fondo en Avance), para Gue posteriormente
puedan realizar el uso y verificacion por partes de personas autorizadas y entidades sefialadas por
Ley.

Para las Unidades Desconcentradas que realicen sus propias transacciones en el Sistema de Gestion
Piblica (SIGEP), deberdn realizar el Desembolso, Control, Verificacién y Archivo de Fondos en
Avance de acuerdo a su estructura y funciones.

ARTICULO 18. DESEMBOLSO DE FONDOS EN AVANCE

El desembolso de Fondos en Avance se realizard en funcion a la liquidez y prioridad, para procesar el
desembolso de recursos respectivo a nombre del Responsable de Fondos en Avance a través del Sistema
de Gestidn Publica (SIGEP), a partir de ese momento el Responsable de Fondos en Avance, se convierte
en deudor del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, y consiguientemente obligado a
cumplir con sus descargos con las disposiciones del presente Reglamento.

Para todo desembolso de Fondos en Avance, el Responsable de Fondos en Avance deberd contar con el
Registro de Beneficiario en Sistema de Gestion Pablica (SIGEP) habilitado,

Los Fondos en Avance pueden ser asignados por medio de las siguientes modalidades:

1 Transferencia Electrdnica a nombre del Responsable de Fondos en Avance a través del Sistema de
Gestién Pablica- SIGEP, designado para recibir los recursos de Fondos en Avance, mediante el
Registro de Ejecucién de Gastos (C-31),

2 Emisién de Cheque girado a nombre del Responsable de Fondos en Avance designado.

CAPITULO VIL
PRESENTACION DE DESCARGOS Y PLAZO

ARTICULO 19. PRESENTACION DE DESCARGOS
Los Responsables de Fondos en Avance, independientemente del cargo que desempefien, que reciban
recursos de la institucién bajo la modalidad de Fondos en Avance, geben péner pleno conocimiento del
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Los descargos presentados por Fondos en Avance, deberdn ser revisados por los Responsables de
Fondos en Avance de las diferentes Unidades Organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno
Autdnomo Departamental de Santa Cruz y por el Inmediato Superior que dio el visto bueno a la
autorizacién, como constancia del uso y destino de los recursos en actividades propias de la institucion.
El Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, no reconocerd ningun gasto anticipado
efectuado por el Responsable de Fondos en Avance, es decir gastos realizados antes del desembolso de
los Fondos en Avance.

Los descargos que deben presentar los Responsables de Fondos en Avance podran ser parciales o
totales, y serdn presentados en el formato establecido de la Comunicacion Interna de Presentacion de
Descargo (Parcial y/o Total) de Fondos en Avances (Anexo X), dirigida al Profesional Experto
(Contador General) del Equipo de Contabilidad Integrada dependiente de la Direccién de Presupuesto
v Contaduria por las vias correspondientes, debiendo adjuntar a la misma, toda la documentacion de
respaldo en original descrito en el Articulo 20 del presente Reglamento.

Las Unidades Desconcentradas que realicen sus propias transacciones en el Sistema de Gestién Pablica
{SIGEP), deberan realizar la presentacién de los descargos de Fondos en Avance a la Unidad
Organizacional competente de acuerdo a su estructura y funciones.

ARTICULO 20. DOCUMENTACION DE DESCARGO
Todo descargo de recursos desemboisados por el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz
mediante Fondos en Avance, deberd contener la siguiente documentacion e informacién de respaldo:

1. El detalle de gastos efectuados, deberad tener firma y sello del Responsable de Fondos en Avance y
del Inmediato Superior, de acuerdo a lo establecido en el Formulario de Descargo de Fondos en
Avance (FORM. RFA-02), anexo Il.

El detalle de gastos presentado mediante el Formulario de Descargo de Fondo en Avance (FORM.
RFA-02) debe estar ordenado por fecha del gasto realizado, la sumatorio total que se registra en el
formulario deberd ser el monto total del descargo.

2. Detalle de Gastos por Partida Presupuestaria presentado mediante el Formulario de Descargo por
Partida (FORM. RFA-03), anexo Il debe estar ordenado por fecha del gasto realizado, la sumatoria

total que se registra en el formulario debe onto total de J8 partida presupuestaria a
imputarse. /
/L8 A of
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3. Informe de Presentacién de Descargos de Fondos en Avances (anexo XIlI), emitido por el
Responsable del Fondo en Avance, firmado por su inmediato superfor como constancia de su
aprobacién.

4. La documentacion de respaldo por cada gasto que se realicen deben estar compuesto por los
siguientes documentos segun corresponda:

4.1,

4.2.

43

44.
4.5.
4.6.
4.7.

4.8.
4.9.

Factura original, emitida a nombre del GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE
SANTA CRUZ, con su respectivo Numero de Identificacién Tributaria (NIT), especificando el
bien o servicio adquirido/prestado.

Las Unidades Desconcentradas que cuenten con su proplo Numero de Identificacién
Tributaria (NIT), deberdn solicitar la emision de las facturas a nombre de su razén social.
Recibo de Gastos de Fondos en Avance (FORM. RFA-05), anexo V, debidamente firmados por el
Responsable de Fondos en Avance y su inmediato superior, solo para casos excepcionales por
compra de bienes o adquisicidn de servicios sin factura.

Solicitud de compra de bienes y adquisicién de servicios (materiales y servicios) deben ser
autorizados por su inmediato superior.

Acta de Recepcién/Conformidad (para compra de materiales o adquisicién de servicio).
Informe del servicio realizado detallando la fecha y actividad.

Hoja de Ruta, si corresponde.

Para los gastos realizados por asignacién de vidticos, deben ser de acuerdo a lo establecido en
el Reglamento de Vidticos vigente.

Formulario de Reporte de Fallas (para gastos por mantenimiento de vehiculos).

Kardex actualizado que incluye el presente pago de mantenimiento emitido por el Equipo de
Pool de Vehiculos y Mantenimiento (para gastos por mantenimiento de vehiculos).

5. Formulario de Pago de Retenciones Impositivas, (FORM-RFA-04) anexo IV, cuando se realice
retenciones impositivas por adquisicién de bienes o servicios de manera excepcional.

6. Boleta de depdsito en original, en caso de que no se haya realizado la totalidad del gasto del Fondo
en Avance se deberd realizar el depésito correspondiente a la cuenta corriente fiscal a nombre del
GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ- CUENTA UNICA GOBERNACION.

7. Fotocopia simple del Formulario de Solicitud de Autorizacién de Desembolso de Fondos en Avance

(FORM. RFA-01).

8. Fotocopia simple de la Certificacién Presu taria (Preventr
) Otmdocumen}aa'dn adiionfil en cayﬂee:::re.sp da,




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE
SANTA CRUZ PAGINA 15 DE 19
?scz o SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
B REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS "
EN AVANCE DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO el
AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Serador Pubico rasponderd de 10 resaTedes emerpantas del desempeo de fas uncones, debeves y airbuacnes
AsENadas 2 su carga y Art. J8: Lok Profssonas y Jamids senwaores puticos son respansables por (o8 infrmmes y docomenias que susciban

ARTICULO 21. GASTOS SIN FACTURA

De manera excepcional se podrd realizar compra de bienes y servicios sin factura, los Responsables de
Fondos en Avance, procederdn al pago mediante Recibo de Gastos de Fondos en Avance (FORM. RFA-
05) anexo V, debiendo adjuntar fotocopia simple de la Cédula de Identidad del beneficiario
{proveedor), aplicando la retencién impositiva de acuerdo a Ley.

Retenciones Impositivas de acuerdo al tipo de adquisicion:

™ Adquisicién de Servicios

Régimen Complementario al Impuesto al Valor Agregado (RC-IVA) 13%
Impuesto a las Transacciones (IT) 3%
| Total Impuesto 16% |

Adquisicién de Bienes (materiales y suministros)

Impuesto a las Utilidades de las Empresas (1UE) 5%
Impuesto a las Transacciones (IT) 3%
Total Impuesto 8%

Régimen Complementano al Impuesto al Valor Agregado (RC-IVA) 13%

Impuesto a las Transacciones (IT) 3%
rToml Impuesto 16%

&)

Los Responsables de Fondos en Avance deberdn efectuar la retencién y el pago de los impuestos de
conformidad a lo establecido en las siguientes normativas; Ley N° 843 de Reforma Tributaria, Decreto
Supremo N° 21531, Decreto Supremo N° 21532 y Decreto Supremo N° 24051, Decreto Supremo N°
4850, por adquisicién de bienes o de prestacidn de servicios, por los que no sea posible obtener facturas

0 notas fiscales.
Las retenciones impositivas realizadas, deben ser pagadas del Equipo de Tesoreria
dependiente de la Direccidn del Tesoro, median o de Retenciones Impositivas
(FORM. RFA-04) anexo 1V, de forma mensu independientemente del plazo de
presentacion del descamo.»’) Y
7 7
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El Formulario de Pago por Retenciones Impositivas, debe ser presentado como descargo del Fondo en
Avance, el mismo debe estar sellado y firmado por el Responsabie del Equipo de Tesoreria.

Las Unidades Desconcentradas que realicen sus propias transacciones en el Sistema de Gestion Publica
(SIGEP), deberdn realizar la retencién impasitiva, para que posteriormente realicen el pagoe de los
impuestos a través de las Unidades Organizacionales competentes.

Cualquier demora en el cumplimiento de obligaciones tributarias y deberes formales que implique
multas y sanciones para el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, sera responsabilidad
exclusiva del Responsables de Fondos en Avance que ha generado las sanciones impositivas.

ARTICULO 22. PLAZO PARA LA PRESENTACION DE DESCARGOS

El plazo para la presentacién de descargos de Fondos en Avance, sera de 90 dias calendario como
mdximo a partir de su desembolso, con la documentacion de respaldo descrita en el Articulo 20 del
presente reglamento, con el objeto de reflejar la ejecucion presupuestaria del Gobierno Auténomo
Departamental de¢ Santa Cruz.

Aquellos Fondos en Avance que por su naturaleza necesiten un plazo mayor para la presentacion de
descargos, estos deberdn presentar descargos parciales de forma periddica, (mensual, bimensual y/o
trimestral), con el objeto de reflejar la ejecucién presupuestaria del Gobierno Autbénomo
Departamental de Santa Cruz.

Los descargos finales de Fondos en Avance deben ser presentados dentro del periodo fiscal en el que
fueron entregado los recursos, considerando como plazo mdximo, el plazo establecido en el Instructivo
Para el Cierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria del Goblerno Auténomo Departamental de
Santa Cruz, emitido por la Secretaria Departamental de Hacienda, en concordancia con el Instructivo
de Cierre emitido por el Ministerio de Economfa y Finanzas Publicas, con el objeto de afectar la
ejecucion presupuestaria y los resultados del ejercicio.

ARTICULO 23. OBSERVACION A LOS DESCARGOS
No serdn aceptados como descargo, los siguientes do 05!

1. Facturas que no cuprm,m con las formalidades exigfdas pbr el gvicio de lmpuestos Nad onale
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2. Documentos con fecha de pago anterior a la fecha de entrega del Fondo en Avance, debido a que
éstos constituyen reembolsos y no Fondos en Avance.

3. Documentos que carezcan de las siguientes especificaciones: descripcién exacta del bien o servicio
adquirido, unidad, cantidad, precio unitario, precio total, cuando corresponda.

4. Documentos emitidos a nombre de particulares, o los que después de emitirse hubieran sido
llenados con el nombre de la Entidad o tengan borrones.

5. Factura emitida por empresas o actividades econdmicas que sea de propiedad del Responsable de
Fondos en Avance, por la compra de bienes o adquisicion de servicios.

En el caso de existir observaciones por cualquiera de los puntos citados anteriormente y otras
observaciones, el profesional responsable de la revisién de los descargos de Fondos en Avance del Area
de Contabilidad, procederd a la devolucién de los documentos de descargo al Responsable de Fondos en
Avance, haciendo conocer que los descargos presentados no se encuentran de acuerdo a lo establecido
en los Articulos 19, 20 y 21 del presente Reglamento.

Una vez realizada la devolucion de los documentos con las observaciones emitidas a los descargos al
Responsable de Fondos en Avance, este deberd proceder a subsanar las mismas en un plazo no mayor a
diez (10) dias hdbiles.

En el caso de que el Responsable de Fondos en Avance, no presente los descargos debidamente
subsanados dentro de los diez (10) dfias hdbiles, podrd ser pasible a las sanciones establecidas en la Ley
N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y el Decreto Supremo N*® 23318-A Reglamento
de la Responsabilidad por la Funcion Publica.

ARTICULO 24. SUSPENSION DE ENTREGA Y CIERRE DE FONDOS EN AVANCE

Los desembolsos de Fondos en Avance seran suspendidos a partir de la fecha establecida en el
Instructivo Para el Cierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz, emitido por la Secretaria Departamental de Hacienda, en concordancia
con el Instructivo de Cierre emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas, con el objeto de
proceder al cierre de los mismos al finalizar la gestién, considerando que éste tiene el cardcter de
exigibilidad en la misma gestion, tal como se establece en el presente Reglamento, y deberdn imputarse

los gastos de acuerdo a las rg;ﬁcionesd}wan' Ia?oﬁéas__ upuestarias correspondientes, y
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si existiera un saldo en efectivo no utilizado del dinero desembolsado, éste deberd ser depositado en la
cuenta corriente bancaria fiscal de origen, segiin a lo establecido en numeral 6 del Articulo 20 del
presente Reglamento.

CAPITULO VIIL,
RESPONSABILIDADES, OBLIGACIONES, PROHIBICIONES Y SANCIONES

ARTICULO 25. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DE IA

ADMINISTRACION Y DESCARGOS DE FONDOS EN AVANCE.

1. Los Secretarios Departamentales, Directores de Servicios o Gerentes de las Unidades
Organizacionales que hubiesen solicitado y/o autorizado el uso de recursos como Fondos en Avance,
serdn responsables de supervisar de que el Responsable de Fondos en Avance realice los descargos
correspondientes, como también, de la aplicacion, uso, destino y resultados de los recursos
entregados como Fondos en Avance.

2. El Responsable de Fondos en Avance, es exclusivamente responsable del uso, destino y resultados de
las fondos otorgados, segin lo dispuesto en el Articulo 1 inciso ¢), 28 y 38 de la Ley N® 1178, donde
establece que todo servidor ptblico responderd de los resultados emergentes del desempetio de las
funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo y son responsables por los informes y
documentos que suscriban,

ARTICULO 26. OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE DEL FONDO EN AVANCE
El Responsable de Fondos en Avance, tendrd las siguientes obligaciones que a continuaciin se detallan:

1. Presentar los descargos del Fondo en Avance asignado con toda la documentacion de respaldo en
la forma y plazos establecidos en el presente Reglamento.

2. Administrar los recursos asignados con eficacia, eficiencia y economia en actividades propias del
Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

3. Rendir cuentas por el uso, destine y resultados de los recursos asignadgs con Fondos en Avance,

as confroeo por o Organc
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ARTICULO 27. PROHIBICIONES
Los recursos manejados bajo concepto de Fondos en Avance no pueden ser utilizados en los siguientes
casos que a continuacion se detallan:

1'

RN DA LN

10‘

Pago de servicios y/o gastos recurrentes, sean estos como gastos de funcionamiento o por
competencias asignadas a través de Ley Nacional o Decreto Supremo.

Proporcionar efectivo a cambio de vales de cualquier naturaleza.

Realizar préstamos.

Pago de Planillas de haberes y/o anticipos de sueldos al personal.,

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

Donaciones y ayudas econémicas de cualquier naturaleza.

Pagos no consignados en las partidas presupuestarias solicitadas.

Ropa de Trabajo y Uniformes.

Adquisicion de Activos

Otros estipulados en el Articulo 25 del Decreto Supremo Nro. 21364 Reglamento de la Ley
Financial, 20 de agosto 1986.

Al considerarse éstos como gastos indebidos, no serdn reconocidos por el Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz, y se solicitard la devolucidn de los mismos, sin perjuicio a la aplicacién
de responsabilidad por la funcién publica previstas en la Ley N* 1178 y sus Reglamentos.

ARTICULO 28. SANCIONES

Los Responsables de Fondos en Avances y Unidades Organizacionales, que Incumplan con las
disposiciones del presente Reglamento, serdn objeto de las sanciones que correspondan en el marco de
la responsabilidad por la funcién publica, prevista por la Ley N° 1178 de Administracién y Control
Gubernamentales (SAFCO), del 20 de julio de 1990, Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre
de 1992 Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, Ley N° 004 de Lucha Contra la
Corrupcidn, Enriguecimiento llicito e Investigacién de Fortunas, Marcelo Quiroga Santa Cruz de fecha
31 de marzo de 2010, y demas Disposiciones Legales vigentes,
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FORMULARIO DE SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA DESEMBOLSO DE

FONDOS EN AVANCE

| FORM. RFA-01

KBl oATOS GENERALES

Nombre y Apellidos del Responsable de
Fondo en Avance:

N° de Cédula de Identidad: N° de Celular:
ﬁ Cuenta Bancaria del Banco Unién S.A.: N° de Interno:

Secretaria Departamental:
Direccion de Area o Serviclo :

Justificacion:

Partida '
N*® Presupuestaria Descripcion Monto en Bs.

Total de Fondo Solicitado en Bs:

ﬁ, Reconocimiento y Aceptacién

En cumplimiento a la Ley N 1178 de Administracion de Control Gubemamentales (SAFCO), y el Reglamento
de Administracion de Fondos en Avance del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de
Santa Cruz, en referencia a la rendicidn de cuentas, como Responsable de Fondos en Avance, me
comprometo a presentar el descargo en Jos plazos y condiciones establecidos, por lo que en sefal de
conformidad suscribo el presente documento.

Firma y Sello Fi
o rma y Selio
Sdlmant&Res&ovzaot;le de Fondos en De Autorizacién

eao\ 83 controiado por & Godvemo Awtdnamo Departamantal de Santa Criz. S0 MOdcaciin s& encusnivs reguisda segun
\ Procedimenios Mermas y s wgancie es valida al momento de su aprabacion.

AL




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ

¥scz i SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE GESTION
FONDOS EN AVANCE DEL ORGANO EJECUTIVO DEL 2023
GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ - ANEXO

Ley SAFCO No, 1178: Art. 28: Todo Serador PAhiNcs respandars 08 s resulados emengentas del desempafo de las funcomes. daberes y #bucianes
asiiados 8 su cargo y Art.38: Los Profesionaes y demas sevwdones pidicos son responsabias pov s informas i documentos que suscritan

PAGINA 1 DE I

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE SOLICITUD DE AUTORIZACION Y
DESEMBOLSO DE FONDOS EN AVANCE

Objetivo del Formulario: Registrar la constancia de autonizacion y desembolso de recursos econdmicos, entregados
al Responsable de Fondos en Avance, para un fin especifico

Alcance: Se aplica a todos los servidores plblicos y personal eventual del Organo Ejecutivo del Goblemo Auténomo
Departamental de Santa Cruz,

Instrucciones para llenado del Formulario Este formulario podra ser NMenado digitalmente mediante una
computadora o de forma manual por el senvidor pablico y personal eventual Responsable del Fondos en Avance, de ia
siguente manera:

1. Datos Generales: Registrar nombre y apellidos del Responsable de Fondos en Avance, Cédula de
Identidad, numero de teléfono celular o intemo, cuenta bancaria del Banco Unién S.A. y ef nombre de la
Unidad Organizacional de quien depende el solicitante

2. Justificacion: Registrar una breve descripcion de la justificacion u objeto del destino de los recursos de
Fondos en Avance, y se debe regisirar |a partida presupuestana, descripcion y el monto en bolivianos,

3. Firmas de Confirmacién: Las personas mencionadas al pie de pagina procederan a firmar y sellar el
presente formulario en constancia y conccimiento de los documentes que se presentan al momento de
realizar |a Solicitud de Autorizacion de Fondos en Avance.

Emisién: Formulario publicado en la Gaceta Oficial de! Departamento y a través de la Direccion de Presupuesto y
Contaduria.

Frecuencia: El Formulario de Solicitud de Autorizacion de Desembolso de Fondo en Avance se llenara cada vez
que se el Responsable de Fondos en Avance realice |2 Solicitud de Autorizacién de Fondos en Avance.

Distribucion: Formularic publicado en la Gaceta Oficial del Departamento y a través de la Direccidn de
Presupuesto y Contaduria

Denominacién Oficlal: “Formutano de Solicitud de Autarizacion y Desembolso de Fondos en Avance”.

Cdédigo de Norma: E| Formulario de Solicitud de Autorizacion y Desembolso de Fondes En Avance pertenece al
Reglamento para la Administracion de Fondos en Avance del Organo Ejecutivo del Gobiemo Auténomo
Departamental de Santa Cruz,

Tamafo: Tamano Carta (21.59 x 27.84)
Color: Blanco,
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INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE DESCARGO DE FONDOS EN AVANCE

Objetivo del Formulario: Registrar la entrega de la documentacion para realizar el descargo del recurso
entregado como Fondos an Avance

Alcance: Se aplica a todos los servidores pdblicos y personal eventual del Organo Ejecutivo del Gobierno
Autdnome Departamental de Santa Cruz.

Instrucciones para llenado del Formulario: El formulario podrd ser llenado digitaimente mediante una
computadora o de forma manual por el Responsable del Fondos en Avance.

1. Datos Generales. - Registrar nombre y apellidos del Responsable de Fondos en Avance y la Unidad
Organizacional de dependencia, numero de celular, teléfono fijo o interno, fecha de recepcién de los
recursos, Importe del Fondo en Avance desembolsado, Total Descargos Parciales Acumuiados anteriores,
Total Descargo Actual y saldo pendiente de descargo o depdsito en la CUG en bolivianos, asi también, se
debera registrar los documentos que se adjuntaran al formulario que se presenta como descargo de Fondo
en Avance, detalles de gastos, partida presupuestaria de acuerdo al clasificador presupuestano e importe
en bolivianos. Los importes de las diferentes columnas del presente formulario producto de los calculos
porcentuales, deben estar expresados sin decmales, aplicando las reglas aritméticas de redondeo, Todos
fos importes registrados en el presente formulario son expresados en bolivienos. Los registros en cada fila,
deben estar ordenados por fecha de mas antiguo a mas reciente.

2. Firmas de Confirmacion: Las personas mencionadas al pie de pagina procederan a firmar y sellar el
presente formulario en constancia y conoccimiento de los documentos que se presentan como descargo de
los recursos entregados como fondes en avance.

Emision: Formulario publicado en la Gaceta Oficial del Departamento para su descargo y a través de la Direccién
de Presupuesto y Contaduria.

Frecuencia: El formulario de Dascargo de Fondos en Avance, se llenard cada vez que se realizar el descargo del
recurso entregado come Fondos en Avance

Distribucién: Formulario publicado en la Gaceta Oficial de! Departamento para su descargo y a través de ia
Direccion de Presupuesto y Contaduria

Denominacién Oficial; "Formularnio de Descargo de Fondos en Avance’

Cédigo de Norma: “Formulario de Descargo de Fondos en Avanoe peneneoe al Reglamento para la
Administracién de Fondos en Avance”.

Tamaido: Tamafo Cana (21.58 x 27 94)
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL PAGINA T DE I

DE SANTA CRUZ
%scz . SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA
" REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE GESTION
FONDOS EN AVANCE DEL ORGANO EJECUTIVO DEL 2023

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ - ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 26: Todo Savwidor PUtico responcierd de los msutados emergentes dal desempedo de (38 incanes. delieres y atmbocicnes
asgnados & su cavgo y Art.38: Los Frofesonales y dermds sanvidoves pUBICOS SO MSpONSaeS par ios nformes y cocumenios que Susoniban

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE DESCARGO POR PARTIDA

Objetivo del Formulario: Registrar toda la documentacion que se adjunta al formulario como constancia del
descargo por partida del recurso entregado como Fondes en Avance

Alcance: Se aplica a todos los servidores publicos y personal eventual del Organo Ejecutivo de! Gobiemno
Auténomo Departamental de Santa Cruz.

instrucclonos para lienado del Formulario: El formularic podra ser llenado digitaimente mediante una
computadora o de forma manual por el Responsable del Fondos en Avance

1. Informacién General. — Registrar nombre y apellido del Responsable de Fondos en Avance y la Unidad
Organizacional de dependencia, asi también, se debera registrar los documentos que se adjuntaran al
formulario que se presenta como descargo del Fondo en Avance, detalles de gastos, partida
presupuestaria de acuerdo al clasificador presupuestario @ Importe en bolivianos. Los importes de las
diferentes columnas del presente formularioc productc de los calculos porcentuales, deben estar
expresados sin decimales, aplicando las reglas artmeéticas de redondeo. Todos los importes registrados en
el presente formulario son expresados en bolivianos. Los registros en cada fila, deben estar ordenados por
fecha de mas antiguo a mas raciante,

2. Firmas de Confirmacién: Las parsonas mencionadas al pie de pagina procederan a firmar y sellar el
presente formulario en constancia y conccimiento de los decumentos que se registran y se presentan como
descargo por partida de los recursos entregados como Fondos en Avance

Emisién: Formulario publicado en ia Gaceta Oficial del Departamento y a través de |la Direccion de Presupuesto y
Contaduria.

Frecuencia: El formulario se llenara cada vez que se realizar el descargo por partida del recurso entregado como
Fondos en Avance

Distribucién: Formulario publicado en la Gaceta Oficial del Departamento y a través de la Direcciéon de
Presupuesto y Contaduria

Denominacién Oficial: “Formulario de Descargo por Partida”.

Coédigo de Norma: ‘Formulario de Descargo por Partida”, pertenece al Reglamento para la Administracion de
Fondo en Avance™.

Tamano: Tamafio Carta (21.59 x 27 94).
Color: Blanco.

E'ste documanto 65 confraeco por el Crganc E)Rcuiva
procedimianios miernos y su vigancis es valda al



PN
N \
,/./ \ \ & L
UORSNTE 15 80 LIUBLIOW & BATEA 50 RSEA N5 A SOLIIIL SOIUMIRI0K , _./ A Wm e
, unfos vpenfos BRUANIUD OF CODEIYPDOW NF ‘TR BURS 3D MEMIUTLDIINT CACOMTY DWANGOS) o0 CARNINT OUSEN) 13 00 OPRIGALIOD 53 DIULASCD ST _/ f 22 ﬂ,.
X
IWHOANOD 18193Y IWHOINOD 3NOIMINI | S JE
euasose) ap efen ap a|qesuodsay ap esuqus A ojjas 82UBAY Ua SOpPUO4 |ap ajqesuodsay euuy A ojles 0 37 .m
/Am :
avainyo4Noo 3a svivuid [IEl
“SH U |¥101
eanisoduwy %t %S %BEL y —
uopuaRY 1 an VAIOY .3.8. 8..%85__ poon ojseg ep ojjeeq oqPaY | BYIRJ | N
feoL seagisodus $0U0IoU0Y

:ugepinby ap opouad

1S0puU04 S0| 3ap ounsag

0121AJaS © uoIANIQg

[euswepedaq epela0g

_ 199UBAY UD SOPUO4 op ayqesuocdsay |ap sop|edy A aaquon

savuanas sowva [l
| $0-v4 ‘WyO4 |

SVALLISOdIWI SINOION3L3Y 30 09Vd 30 ORIVYINWNOS

UEQUIRNS S SOIUSWIINE A SRUUONA S0y 00 SEIIRSUDTSA/ LS SOOT SEODWIDS

S £ SRUCrenOLy 507 (gL iy A ofies ns ¢ sopeufise SACODNQUIE A SUBGAD SOUDLWY S8 3P Ogpedwasap oD SHUSawo SOPEENSIS ST B0 EANDLOISE CONGV JODMIOS QDAL ‘B2 WY ‘BLLL ‘ON O0D4YS A0

£20Z
NOLIS3D

OX3NV
ZNYD VINVS 30 TVININVLINVYd3I0 ONONOLNY ONNIIE0O 730 OALLND3r3
ONVONO T30 IONVAVY N3 SOONO4 30 NQIDVHLSININGY V1 ViVd OLNIWYIO3Y

£130 & YNIOYd

VON3IOVH 30 TVINIWVY.LNYdIA VHVL3EO3s e _“m.\,.., Ncmm

ZN¥O VINVS
(7 VINIWY.L4Vd3a OWONOLNY ONy 1809




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL PRGINA T DE
DE SANTA CRUZ

*scz - SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE GESTION
FONDOS EN AVANCE DEL ORGANO EJECUTIVO DEL 2023
GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ - ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servicoy Poblzo responderd de 108 rasclfodos emergentes del desempeo de B8 nG0Nes, deberss y aibuciones
asigradas & su CAG0 ¥ AZLI8: Los Prafasonaies y demas senadanes pabicos son respansables por los wntvmes y documentos que suscnban

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE PAGO DE RETENCIONES IMPOSITIVAS

Objetivo del Formulario: Registrar toda la documentacion que se adjunta al formulario como constancia del
descargo para que la unidad corganizacional pueda efectuar la retencién impositiva y se realice al pago de los
impuestos,

Alcance: Se aplica a todos los servidores publicos y personal eventual del Organo Ejecutivo del Gobierno
Autdnomo Departamental de Santa Cruz.

Instrucciones para llenado del Formulario: El formulario podra ser llenado digitaimente mediante una
computadora o de forma manual por el Responsable del Fondos en Avances,

1. Datos Generales. - Registrar nombre y apellido del Responsable de Fondos en Avance y de la Unidad
Organizacicnal de dependencia, breve descripcidn del destino de los fondos y periodo de liquidacion, asi
también, se debera registrar los documentos que respalden el formulario que &e presenta como descargo
de Fondo en Avance, detalles de gastos, base imponible para el célculo de las refenciones impositivas
Los importes de las diferentes columnas del presente formulano producto de los calculos porcentuaies,
deben estar expresados sin decimales, aplicando |as regias aritméticas de redondeo. Todos los importes
registrados en el presente formulario son expresados en bolivianos. Los registros en cada fila, deben
estar ordenados por fecha de mas antiguo a mas reciente.

2. Firmas de Conformidad: Las personas mencionadas al pie de pagina procederan a firmar y sellar el
presente formutano, como constancia de conformidad de lo recibido y entregado

Emfsibn: Formulario pubiicade en la Gaceta Oficial del Departamento para su descargo y a través de la Direccién
de Presupuesto y Contaduria.

Frecuencia: El formulario s2 llenard cada vez que se realice el pago de retenciones impositivas del recurso
entregade como Fonde en Avance.

Distribucién: Formulario publicado en la Gaceta Oficial del Departamento para su descargo y a lravés de la
Direccidn de Presupuesto y Contaduria

Denominacién Oficial: “Fermulario de Pago de Retenciones Impesitivas”.

Cdédigo de Norma: “Formulario de Pago de Retenciones Impositivas®, pertenece al Reglamento para la
Administracién de Fondo en Avance”,

Tamano: Tamano Carta (21.59 x 27.94). 7
Color: Bianco.
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*scz e SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS
EN AVANCE DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO GESTION

AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ 2023
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Ant. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes de! desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

RECIBO DE GASTOS DE FONDOS EN AVANCE

[ FORM. RFA-05 |

Total Autorizado gB_s.r -
Retenciéon Impositiva ' Bs.
Liquido Pagable | Bs.

Santa Cruz, . de . de

Nombre y Apellidos:

Concepto: WL Yy Y e
Lasyvade; 00000000 ) eaina o ~ Bolivianos
Autorizado por: Entregue Conforme Recibi Conforme
Firma y Sello Inmediato Firma y Sello Responsable (Proveedor)
Superior de Fondos en Avance

Nota: El pr;:ge{ocumento, epr ta una manifestacion escrita oficial, su veracidad sera de entera responsabilidad
del ponsable de}Fondg€n Avance.

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacidn se encuentra regulada segun
procedimientos intemos y su vigencia es valida al momento de su sprobacién




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ

ﬁscz s SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE GESTION
FONDOS EN AVANCE DEL ORGANO EJECUTIVO DEL 2023
GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ - ANEXO

Ley SAFCO No. 1178 Art. 28: Toco Secvigior Fubico respanderd de os resuttados emergeniss def desampalio de (B8 lunciones. Jeberes y aribocianes
8SQNA0S 3 Su CArgo y Art.38: Los Profesonales y Jem4és seviones pabioas 5an responsaties por kas informes y documentos que suscriten

PAGINA 1 DE !

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE RECIBO DE GASTOS
DE FONDOS EN AVANCE

Objetivo del Formulario: Registrar todas las compras que se realizan sin factura, con los recursos destinados
para Fondos en Avance.

Alcance: Se aplica a todos los servidores publicos y personal eventual del Organo Ejecutivo del Goblemo
Auténomo Departamental de Santa Cruz;

Instrucciones para lienado del Formulario: El formulano podré ser llenado digitaimente mediante una
computadora o de forma manual por el Responsable del Fondos en Avance.

1. Fecha. - Registrar la fecha y el afio en la cual se llena el presente formutano

2. Informacién General. - Registrar el nombre y apellido del proveedor del blen o servicio, la descripcion de
lo que se estd adquiriendo e importe expresado en bolivianos. Los importes de Total Autorizado,
Retenciones Impositivas y Liquido Pagable, deben estar expresados sin decimales, aplicando |as reglas
aritméticas de redondeo.

3 Firmas y sello: Las personas mencionadas al pie de pagina procederan a firmar y sellar el presente
formulario, como constancia del pago que se esta realizando por la compra de servicio o adquisicion ce
bienes.

Emisién: Formulario publicado en la Gaceta Oficial del Departamento para su descargo y a traves de |a Direccion
de Presupuesto y Contaduria.

Frecuencia: El formulario se llenara cada vez gue se haga la compra sin factura de los bienes o se adquiera
algun servicio con el recurso enfregado como Fendos en Avance,

Distribucién: Formulario publicado en la Gaceta Oficial del Departamento para su descargo y a través de la ,
Diraccion de Presupuesto y Contaduria. u

Denominacion Oficial: “Formulario de Recibo de Gastos de Fondos en Avances’

Cédigo de Norma: ‘Formulario de Recibo de Gastos de Fondos en Avances”, pertenece al Reglamento para la
Administracion de Fondo en Avance’.

Tamafo: Tamafo Carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco.
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*scz e SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS
EN AVANCE DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO GESTION
AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ 2023

ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: At 28: Touo Serwdor Pibico responderd de los resutados emarpenias del desempeo o@ s funciones, dederss ¥ ambucones
Wuowmy“&mmyammwbhwmmmwmmymmsmsm

PARTIDA PRESUPUESTARIA PERMITIDAS PARA FONDOS EN AVANCE
PARTIDAS PRESUPUESTARIA ACLARACION
22110 | Pasajes al intenor del Pais =
" . g Solo para Fondos en Avance por
22210 | Viaticos por Visjes al Intenior del Pais Emergancas.
22300 | Fietes y Amacenamiento
22800 | Transporte de Personal
| 232C Aiquiler de Equipos y Maguinarias
23400 | Otros Aquiares
24110 | Mantenimiento y Regaracidn de Inmuebies
24120 | Mantenimiento y Reparacin de Vehiculos. Maquinara y Equipos
24130 | Maatenimiento y Reparacidn ce Muebles y Ensares
24300 | Otros Gastos por Concepto de Instalacidn, Mantenimiento y Reparacdn
25400 | Lavanderia, Limpweza e Hgiene
25500 | Sarvicios de Imprenta, Fotocopiado y Fotograficos
25900 | Sarvicios Manupies
26200 | Gastos Judiciales
28700 | Servicios de Laboratorios Especializados
26990 | Otros
31110 Gastos por Refrigencs af personal permanente, eventual y consuliores
noividusles de linea de as Instiluciones Publicas.
31120 | Gastos por Almentacidn y Otros Similares
31140 | Alimentacidn Hospaalaria, Pentenciara y Otras Especificas
31150 | Alimentos y Babicas para |a ateacion de emergencias y desastres naturales.
21200 | Alimentos para Animades
31300 | Productos Agricoias. Pecuarics y Forestaies
32100 | Papel
200 | Productos de Artes Graficas
| 32500 | Periooicos y Boletines
33100 | Hilados, Telas, Fibras y Algoddn
33200 | Confecciones Texties
34110 | Combustibles. Lubncantes y Denivados para consumo
34200 | Productos Quimicos y Farmaceutcos
34400 | Productos de Cuero y Caucho
34500 | Productos de Minerales no Metalcos y Plasticos
34600 | Productos Metaliccs
34700 | Minerales
34800 | Hemramientas Manores
38100 | Matenal de Limpieza e Higiene
38200 | Matenal Deportivo y Recreativo
39300 | Utensilos de Cocina y Camedor
38400 | Instrumental Menar Médico-Quirurgico
38500 | Utiles de Escritorio y Oficna
39800 | Utiles Educacionales, Culturaies y de Capactacdn
38700 | Utiles y Materiaies Electricos P

Este documento es controledo por ef Gobieno Autdnomo Oepartamenta! de Sants Cruz. v modiicacitn s2 encuentra roguloda sogan
ADCONMIBNICS INAMCS ¥ $u VIQEnci 63 véNda al momento de su Sprabaciin |




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE

?scz f:‘.g SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS
EN AVANCE DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO GESTION

AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ 2023
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Sarndor Putico respanderd de os resultados emargentes ool desempelo de s funtones. deberns y atnbunones
A3ENII0s 2 Su canga y Art.38: Las Prafesionales y demids senvidores pibNcas 500 responsatias poyv los informes y documendos que suscaban

FORMULARIO DE DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA FORM. RFA-07
DESEMBOLSO DE FONDOS EN AVANCE :

De acverdo a fas Normas Basicas del Sistema de Contabdidad Infegrada, promulgada a través de Resolucion Suprema
N 222957 de 4 de marzo de 2005, en ! segundo parrafo del Articulo 24, establece % siguiente. ‘Los comprobantes y
registros contables son productos del Sistema de Contabilidad Integrada; las transacciones registradas en los
comprobantes contables. deben estar suficientemente respaldadas por contratos, facturas, planilias. autorizacones
escritas y otros documentas en originales o copia legalizadas™
De acuerdo a las funciones establecidas en el Manual de Organzacidn y Funciones {MOF) del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Departamental del Santa Cruz del Equipo de Contabilidad Integrada, procederd a verificar el
6 cumplimiento a lo establecido en las Normas y Procadimientos vigentes; clausula del Contrato\Orden de Compra! trabajo
o Servicws, y cumpémiento de los documentos minimos requeridos en el presente documento, asimismo, realzar la
revision de calidad de la informacion contenida en ia documentacién existente al momento del registro.

EBll DATOS GENERALES

Unidac Organizacional Solicitante: [ ]
Responsable de Fondos en Avance [ ]
Destino del Fondo en Avance: L ]
DESCRIPCION DE DOCUMENTOS . TIPO | CHECK
2.1 | Solictud de Desambolso de Fondos en Avance (de acuerdo al modelo de comunicacitn Original
interna establecido en &l presente Reglamento)
22 | Formutario de Solctud de Autorizacidn y Desembolso de Fondos en Avance (FOR-RFA-01) | | Original | | |
23 | Informe Justficative | | Onginal | | |
2.4 | Designacién como Responsable de Fondos en Avanca | | Original | | ]
2.5 | Registro de Ejecucion de Gastos {Preventivo) | |[_Onginal | [ ]
2.6 | Carificado de Na Daudor | |__Onginal | |
2.7 | Formudario 3 (Inversian) y/o Fomulano 4 (Memona de Calculo) | | Fotocopia | |
2.8 | Memorandum de Designacion {servidor putlico), Contrato (personal eventual) ambos Fotocopla
ﬂ aemitidos por la Direccion de Recursos Humancs.
N 29 | Cédula de Identdad (vigente) | | Fclocopia | |
210 | Aviso de cobranza de Energia Eléctrica del domicilic del Responsable de Fondos en Avance ’ Fotocopia
(actuakzada)
211 | Croguis del domicilio del Responsabie del Fordos en Avance debidamente firnado | |[_Onginal | 1
212 | Formuiario de Registro ce Beneficians del Sistema de Gestitn Publica-SIGEP | | Fetocopia | |

213 | Ley Nacional yio Departamantal, Decreto Supremo y/o Depanameanial de Emergencia (para Fot ia
Fandos en Avance por Emergencia)

BEMN noTAS

El Analista Contable en funcdn & su revisidn y andlisis de los documentos, podran soécitar otra documentacion
adicional de ser necesario a 1a descrita en el presente formulario.

Fuma y Sello Firma y selio
Analista Contable Responsable de Contabilidad

Esle documentd €8 conYobad por & Gotwmo Axdnamo Dupartamantal de Sente Cruz, su modiicacdyr se encueniva regiade segun
Arocadimvenios Nfernos y SU WEenca @5 valds &' momento 0@ Su aprobackin
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FONDOS EN AVANCE DEL ORGANO EJECUTIVO DEL 2023
GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
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Ley SAFCO No, 1178: Art. 28: Todn Serador Putico respondard de o8 resultados amemenies def desampedc de a3 funciones, dedbares y srbutiones
Asgracos & su cargo y Art, 38: Los Profesionsdss y demds serwionas pibicas son msponsabias par ios informes y documandas que susonban

PAGINA 1 DE 1

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA
PARA DESEMBOLSO DE FONDOS EN AVANCE

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de |a documentacion presentada por el Responsable de
Fondos en Avance para el desembolso de Fondos en Avance

Alcance: Se aplica a todos los servidores plblicos y personal eventual del Organc Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Instrucciones para llenado del Formulario: El formulario podrd ser llenado digitaimente mediante una
computadora o de forma manual por el Responsable del Fondos en Avance

1. Datos Generales. - Regstrar el nombre de la Unidad Organizacional Solicitante y del Responsable de
Fondos en Avance y el destino de los recursos enfregados con Fondos en Avance.

2. Descripcion de los Documentos: Registrar una marca de verificacion (check) de fa documentacion
presentada al momento de solicitar la Autorzacion y Desembolso de Fondos en Avance, sl la
documentacion se esta entregado en original o folocopia simple,

3. Notas: Registrar la documentacién que presente e Responsable de Fondos en Avance de forma adicional
al momento de realizar ta Solicitud de Desembolse de Fondos en Avance, que sa prasente.

4, Firmas: Las personas mencionadas al ple de pagina procederan a firmar y sellar el presente formulanio,
como constancia de recepcion de la documentacion.

Emision: Formularic publicado en |a Gaceta Oficial del Departamento y a través de la Direccién de Presupuesto y
Contaduria.

Frecuencia: El formulario se llenara cada vez que se realice |a Solicitud de Desembolso de Fondos en Avances

Distribucion: La distribucién del formulario sera a través de la difusion det Reglamento para la Administracion de
Fondos en Avance del Organo Ejecutivo del Gobiemo Auténomo Departamental de Santa Cruz a todas las
Unidades Organizacionales y a través de la Direccion de Presupuestc y Contaduria,

Denominacién Oficial: “Formularic de Documentacién Minima Requerida para Desembolso de Fondos en
Avance”

Cédigo de Norma: ‘Formulario de Documentacion Minima Requerida para Desembolso de Fondos en Avance”,
pertenece al Reglamento para la Administracién de Fondo en Avance del Organc Ejecutive del Goblemo
Auténomo Depantamental de Santa Cruz”.

Tamafo: Tamafo Carta (21,58 x 27.94),

Color: Blanco.

documentn es confraledo por ef Organo Efecutvo wmns.mCmem”mmawm
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REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS
EN AVANCE DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO GESTION

AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ 2023
ANEXO

Loy SAFCO Na. 1178: Art. 28: Todo Servicor Publico responcerd do oS resultagos ameugenies oW desempedo ow M3 Uncned, deteres y alnbucaanss
SEYNALOS & Su CAPO0 y ArL38: Los Profesionaiss y démés senndives putificos Son responsatins par ios mformes y documennios que suscrban

DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA DESCARGO DE

FONDOS EN AVANCE FORM, RFA-08

De acuecdo a las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, promulgada & través de Resolucion Suprema N
222957 de 4 de marzo de 2005, en & segundo pdrrafo del Anticulo 24, establece ko siguiente. "Los comprobantas y
registros contables son producios del Sistema de Contabilidad Integrada; las transacciones registradas en los
comprobantes contables, deben esfar suficientemente respakdadas por contrates, facturas, planillas, autorizaciones
escntas y ctros documentos en onginales o copia legalizadas”

De acuerdo a las funciones establecidas en el Manual de Orgamizacion y Funciones del Organo Ejecutivo del Goblemno
Auténomo Departamental de Santa Cruz el Equipo de Contabilidad Integrada, procederd a verificar &l cumplmiento a Io
o establecido en las Normas y Procedimientos vigentes, cidusula del Contrato\Orden de Compral Irabajo o Servicios. y
cumplimiento de fos documentos minimos requeridos en el presente documento, asimismo, realizar la revision de calidad
de la informacidn contenida en la documentacidn existente al momento del registro.

JEBll OATOS GENERALES

Unidad Organizacional Salicitante [ ]
Responsable de Fondos en Avance. [ l

Destino del Fondo en Avance: I ]
JEAll OESCRIPCION DE DOCUMENTOS | TPO | CHECK
21 | Comumicacidn Intema de remisidn oe descargo de Fondo en Avance (oe acuerdo al y
modelo de comunicacidn interma estatiecido en el presente Reglamento) Original
22 | Fomulano de Delalle de Gastos (FORM-RFA-02) | |_Onginal | | |
23 | Formulario de Descarge por Partida (FORM-RFA-03) | | _Onginal | | ]
24 | Informe emitido por el Responsable de Fondo en Avance | | Originai | | |
25 | Formulario de Pago de Retenciones de Impositivas (FORM-RFA-04). si comesponde | [ _Ongnat | | |
26 [ Boleta de Depésito Bancario, 8! comesponde ] [_Onginal | | J
2.7 | Documentos de respaldos | |_Onginal | | |

n 28 [ Formulario de Sclicitud de Autorizacion de Desemboiso de Fondos en Avance (FORM
RFA-01) Fotocopia

9 [Regstro de Ejecucion de Gastos (Preventivo) | _Fotocopia | | )

- NOTAS

31 El Analista Contabie en funcion a su revision y andlisis de los documentos, podran solicitar otra documentacion
' adicional de ser necesario a la descrita en el presente formulanc.

Los documentos de respaido solictados en & punto 2.7, del presente formutano. estarén compuesios por factura
3.2 | onginales, recibos y olros documentos que respalden el gasto descritos en punto 4 del Articulo 20, del Reglamento de
Fondos en Avance

FIRMAS

Firma y Sefio Firma y sefio
Analsta Contable Caontador General

umw«mmwumm v modiicacdn se ancuanira regulads segun
ATCAINIVENIOS (UAMeS y Su VIgRNTa 85 WikIA &l mamanto ge su Aprodacian
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i REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE GESTION
FONDOS EN AVANCE DEL ORGANO EJECUTIVO DEL 2023

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ - ANEXO

Loy SAFCO No. 1178: Art, 28; Todo Serwdor PIOOCe /esponcers o s resudados emargentes dal dasempany de s funtanss, deberss y alnbuciones
Snignados 8 5w cargo y Art.38: Los Profemonales y demds servidoves albicos son raspansables por os mformes y docuvmenios que susonban

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA
PARA EL DESCARGO DE FONDOS EN AVANCE

Objetivo del Formulario: Registrar la documentacion que entregars el Responsable de Fondos en Avances para
realizar el Descargo de Fondos en Avance.

Alcance: Se aplica a todos los servidores pablicos y personal eventual del Organo Ejecutivo del Goblemo
Autonomo Departamental de Santa Cruz

Instrucciones para llenado del Formulario: El formulario podra ser llenado digitalmente mediante una
computadora o de forma manual por el Responsable del Fondos en Avances.

1. Datos Generales, - Registrar el nombre de [a Unidad Organizacional solicitante y del Responsable de
Fondos en Avances, as! también del destino de los recursos entregados con Fondos en Avance.

2 Descripcion de los Documentos: Registrar una marca de verificacion (check) de la documentacidn
presentada al momento de realizar el Descarge de Fondos en Avance, si la documentacion se estd

entregando en original o fotocopia simple.

3. Firmas de Confirmacion: Las personas mencionadas al pie de pé&gina procederén a firmar y sellar el
presente formutano. como constancia de recepcion de la documentacion que se entrega como respaldo del
descargo.

Emision: Formulario publicado en la Gaceta Oficial del Departamento para su descargo y a través de |a Direccion
de Presupuesto y Contaduria,
Frecuencla: El formulano se llenara cada vez que se realice el descargo de fondos en avance.

Distribucién: Formulario publicado en la Gaceta Oficial del Departamento para su descargo y & través de Ia
Direccién de Presupuesto y Contaduria.

Denominacién Oficial: Formulario de Documentacion Minima Requerida para el Descargo de Fondos en
Avance,

Cédigo de Norma: Formulario de Documentacidon Minima Requerida para el Descargo de Fondos en Avance,
pertenece al Reglamento para la Administracion de Fondo en Avance del Organo Ejecutivo del Goblemo
Autdnomo Departamental de Santa Cruz.

Tamafo: Tamano Carta (21.59 x 27 .94).
Color: Blanco.
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REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS
EN AVANCE DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO GESTION

AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ 2023
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Ant. 28: Todo Serwdor Pobioo responderd de Jos resultados emerganias def desampedo de fas funciones deberss y atrbuoones
F5PNa00s 8 s cargo y Art.38: Los Profesianales y demids sanvidorss pADNCES SO respansebies por (08 Mvmes y dacumenins Que suscridan

N Seguimiento: xxxx-20

CL NO /20
SantaCruz, de de20
A: D T PR e

SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL, DIRECTOR DE SERVICIO O GERENTE
(de qulen depende al que va dirigida la ClL.)

ﬂ m: T LT LT T

SE DEBE REGISTRAR TODAS LAS VIAS CORRESPONDIENTES DE ACUERDO A LOS
CANALES DE COMUNICACION Y NIVEL JERARQUICO.

-
DEQ PR NN AAERARRRARR AR

RESPONSABLE DE FONDOS EN AVANCE
REF.: SOLICITUD DE DESEMBOLSO DE FONDOS EN AVANCE
De mi mayor consideracion:

Mediante la presente se solidta a usted, instrulr @ quien corresponda el registro para desembolso de de
Fondo en Avance, por e importe de Bs............... (maonto en literal), de la (descrityr al dependenca) a

cargo de (nombre completo del responsable designado para de Fondos en Avance), dichos recursos
seran utilizados en (descrityr e/ destino de los recursos), de acuerdo al siguiente detalle:

Categoria
Programatica Fuente Partida Descripcién Importe Total Bs.

TOTAL 8BS,

Asimismo, solicito que el desembolso del Fondo en Avance sea efectuado a la Cuenta Bancaria N°
100000... (Colocar ef numevo de cuenta bancana del responsable de fondos en avance) /con cheque
(solo para casos excepcionales y justificados),

ﬁ Se adjunta la documentacion minima requeria para el desembolso de Fondo en Avance, detallada a
continuadaon:

1. Informe Justificativo.

2. Deslgnacion como Responsable de Fondos en Avance,

Registro de Ejecucion de Gastos (Preventivo)

Certificado de No Deudor.

Formularic 3 (Inversidn) y/o Formulario 4 (Memoria de Calculo)
Memorandum de nombramiento RRHH y/o Contrato

Cédula de Identidad (vigente)

Aviso de Cobranza de Energia Eléctrica (CRE)

Croquis del domicilio debidamente firmado.

10 Inscripcion en el Sistema de Gestidn Plbiica (SIGEP)

1L ()

O@NO G B W

NOTA: & presente formato de Comunicacén, se constituye en informackin minma gue debe conterer b solotud, skendo de cardcter
enunciative y no asl limativo, puciende indulr otra Informacidn Impertants &n dcha solcitud, con e fin G que las mismas contengan toda 1a
informadtn mds refevante en 13 salicbud

Este documento es canlredado pov o Gobvema Audnamo Depavtamentad de Sanfa Cruz, su mocWizackin se encuentrs repulads seoin
procedimianics nfernas ¥ su wngwiumwawmm
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AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ 2023
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28; Todo Sanador PUBICD responcevd d8 KIS BTETos emergenies dol desempedo de jed funciones, dedeves y alnbucones
BSENSA0E & Su CARO y ArL.I8: Lox Profesionaes y damis sevwacmes pidicos son responsables por \o8 infrmes y dsoumanios que swscrban

N Seguimiento: xox-20

COMUNICACION INTERNA

CIL. N© /20
SantaCruz, de de20

RESPONSABLE DE CONTABILIDAD
(CONTADOR (A) GENERAL)

m: DR L L R L L R L R R LR L L L AL A L -
SE DEBE REGISTRAR TODAS LAS VIAS CORRESPONDIENTES DE ACUERDO A LOS
CANALES DE COMUNICACION Y NIVEL JERARQUICO.

.
DE- llllllll AR R RN AR R RN RN RN TR AR R R RN, CEELERSS

RESPONSABLE DE FONDOS EN AVANCE

REF.: PRESENTACION DE DESCARGO (PARCIAL Y/O TOTAL) DE FONDOS EN AVANCE

De mi mayor consideracion:

Mediante la presente se solicita a usted, instruir a quien correspenda el registro de descargo (pardal y/o
total) del Fondos en Avance, por el Importe de Bs.........(monfo en literal), de la (describir al
dependencia) a cargo de (nombre completo del responsable designado para Fondos en Avance), dichos
recursos fueron utilizados en (describir &f destino de los recursos), de acuerdo al siguiente detalie:

ﬁ Pm;a Fuente Partida 1 Descripcion meoz Total

|
\ TOTAL BS. |
\ "'\ , La documentacidn presentada como descargo (parcial y/o total) de Fondos en Avance, es de entera
\ f responsabilidad de mi persona, asimismo, adjunto a la presente la documentadon que a continuacion se
describen: (detallar los documentes de acuerdo al Reglamento)

Sin otro particular me despido muy cordialmente,

| NOTA: E preserte formatn de comunikadidn, se constituye en rfgrmackn minima que debo contener la scbctud, sendo 02 Caracter
grunclative y 1 asl limRativo, mmolncwrommfoﬂnmlmpommcnadusdkmd,conemnumhsmmmnmn
informaddn més relevante en @ solicitud,

Este dOCUMSnto @5 contralaco por of Gotiemo Auldnamo Departamental de Santa Cruz, su modificackdn se encuentra /equisds s6gun
N_ PrOCEAIBNIDS Mternos y SU vigencia as viliida al momeito de s avGdecin
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Ley SAFCO No. 1178; Art. 28: Tod Sarvicor Pitico respondera de ios resatacos emerpentes oal desempeto do s moones, debares y ANDUCONES

Ammnwcvwrm.n:wmmuymmmmmpmabnwmWyomnmmwm

N Seguimiento: xoo-20

CI. NO /20
Santa Cruz, de de20
n RESPONSABLE DE FONDOS EN AVANCE

.
D!- I L LR LR

SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DEL AREA O DIRECTOR (A) DE AREA O SERVICIO

REF.: DESIGNACION COMO RESPONSABLE DE FONDOS EN AVANCE

De mi mayor consideracion:

En cumplimiento al Articulo 12 del Reglamento para la Administracién de Fondos en Avance del Organo
Ejecutivo del Goblemo Auténomo Departamental de Santa Cruz aprobado mediante Resolucidn
Departamental N xx/2023, queda usted DESIGNADO como Responsable de Fondos en Avance de
la Direccion/Servicio......... dependiente de la Secretaria Departamental de....., quedando bajo su
responsabilidad las siguiente actividades para el desembolso de Fondos en Avance:

« Elaborar el Informe Justificativo para el Desembolso de Fondos en Avance,

e Realizar la Solidtud de! Fondo en Avance ante las Instancias que correspondan, segun el
Reglamento para la Administracidn de Fondos en Avance.

\ ﬂ « Dar cumplimiento a los requisitos establecidos para |a solicitud de desembolso y presentacion de

descargos establecidos en el Reglamento para la Administracion de Fondos en Avance.

Asimismo, queda bajo su exclusiva responsabilidad el uso, destino y resultados de los fondos otorgados
mediante Fondos en Avance, para cubrir gastos especificamente sefialados y de caracter extraordinario
relacionados con las actividades proplas de la Direccidn/Servido/Secretaria  (describir /@
depenaencia)........ , como asi también, la presentacion de los descargos documentales en los plazos y
forma establecido en el Reglamento para la Administracidn de Fondos en Avance del Organo Ejecutivo
del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Sin otro particular me despido muy cordialmente.
\\ mnﬂmnmfwmm,amwmmﬁnmlnmqummeow.wuar&mmmyma‘
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Ley SAFCO No. T178: At 28: Todo Sarvicky Plibico responderd de ios resutadas amergenfes dol desempais 08 18 ANG0NeS. J000MS ¥ ambuconas
Mnmamwwym.n:wmmuymlsmm»\cosmmmamawmmlmmymmm que suscriben

NO Seguimiento: xxxx-20

COMUNICACION INTERNA

CIL. N° /20
SantaCruz, de de20

A: I L L L L L Ll

SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DEL AREA O DIRECTOR (A) DE SERVICIO
a via:

PTI e L E A LR LRl

SE DEBE REGISTRAR LA VIA DE SU INMEDIATO SUPERIOR

RESPONSABLE DE FONDOS EN AVANCE

REF.: INFORME JUSTIFICATIVO PARA LA AUTORIZACION DE DESEMBOLSO DE FONDOS EN
AVANCE

1. ANTECEDENTES
[Describir la toda la informacion que considere refevante como Antecedentes]

2. JUSTIFICATIVO
[Describir la toda la informacion que considere relevante como Justificacion]

3. ACTIVIDADES A REALIZAR
[Describir la toda la informacion que considere relevante como Actividades a Realizar]

4. MONTO Y PARTIDAS PRESUPUESTARIAS
[Describir la toda la informacidn que considere relevante sobre monto y partidas presupuestarnias]

5. CONCLUSION

[Dexﬂbirbmdalamfommddnawcammbvmvemmwm, soficitando la
aulorizacion]

Es cuanto puedo informar para los fines consiguientes.

_rY,
vr 4l 11J¢ ',‘w. '}

33
- =
<3 NOTA: El presents format, se constituye 1 informacidn minima que Gebe contenar of documento, Sendo de Cardcier enunciativa ¥ mo asi
z ¥ : umum,p.wdon:mwamfwnacmimmnmmmmm,maMQQMMmmmmmummwnm&s
o i relpvante.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pablico responderd de los resuitados emergentes del desempeflo de ias funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscnban

NO© Seguimiento: xxxx-20

COMUNICACION INTERNA

CI. No /20
SantaCruz, de de20

RESPONSABLE DE FONDOS EN AVANCES

REF.: INFORME DE PRESENTACION DE DESCARGOS DE FONDOS EN AVANCE

1. ANTECEDENTES
[Describir Ia toda la informacion que considere relevante como Antecedentes]

2. DESTINO Y USO DE LOS RECURSOS
[Describir la toda la informacion que considere relevante como destino y uso de los recursos]

3. ACTIVIDADES REALIZADAS
[Describir Ia toda la informacion que considere relevante como Antecedentes]

™ 4. MONTO EJECUTADO Y PARTIDAS PRESUPUESTARIAS
[Describir la toda la informacion que considere relevante sobre monto y partidas presupuestarias]

\ 5. CONCLUSION
[Describir la toaa la informacion que considere refevante como Conclusion]

Es cuanto puedo informar para los fines consiguientes.

M\\
v

S }@‘l’A: El presente formato, se constituye en informacién minima que debe contener el documento, Siendo de cardcter enunciativo y no asi
limitativo, pudiendo inclulr ctra informacion importante en diche documento, con el fin de que las mismas contengan toda la Informackin mas
relevante.

Este documento es controlado por el Gobiemo Autdniomo Departamental de Santa Cruz, su modificacion se encuentra regulada segin
procod:mwntps mremos y su {Iyqna'a es valida al momento de su aprobacién



