TRIBUNAL CONSTITUCIONAL PLURINACIONAL

ACUERDO ADMINISTRATIVO
TCP-AL- SP- 005/2015
Sucre, 14 de enaro de 2015

VISTOS:

El Proyecto de Reglamento del “FONDO ROTATIVO” del Tribunal Constitucional Plurinacional re - nitido
por la Unidad de Planificacién y el informe Legal TCP-AL-007/2015 de 13 de enero de 2015.

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 10 de la Ley N® 027 de 06 de julio de 2010, determina que “el Tribunal Constit cional
Plurinacional, goza de independencia econémica y presupuestaria”,

Que ¢l Tribunal Constitucional Plurinacional por Acuerdo Administrativo de Sala Plena TCP \L-SP-
(70/2014 ha aprobadoe y puesto en vigencia un Nuevo Reglamento de Servicios Generales acm*(fe a las
necesidades institucionales, de tal manera que se hace necesaria una modificacién del Reglam¢ "ite de
Fondo Rotativo conforme al proyecto presentado por la fefatura de Planificacién. 5

CONSIBDERANDO:

Que en virtud de la normatividad glosada, la Unidad de Planificacidon ha presentado el proy.:to de
Reglamento de “FONDQG ROTATIVO”, mismo que remitido a la Asccoria Legal de la entidad, sefiala jue no
contraviene ninguna norma y que corresponde su remision a Sala Flena para su aprobacion. '

Que la Sala Plenha en sesidn de fecha 14 de enero de 2015 ha consid=rado la aprobacion del Reglam nto en
estudio sin mayores cbservaciones. :

POR TANTO:

La Sala Plena del Tribunal Constitucional Plurinacional, en mérito de las facultades y alrib ciones
conferidas por Ley.

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el REGLAMENTO DEL FONDO ROTATIVD que consta de VIl Capitule . y 29
Articulos cuyo texto forma parte indisoluble del presente Acuerdo Administrativo.

SEGUNDO.- Se instruye a la Direccion General Administrativa Financiera, la difusion y aplicac.én del
REGLAMENTO DEL FONDO ROTATIVO.

Registrese, Cornuniquese y Archivese,

/.

< A
Dr. Macario Lahor Cortez Chavez Dra. Mirtha Camacho .6uimga
MAGISTRADO MAGISTRADA

e[ Corresponde at Acuerdo Administrative TCP-AL-SP-005/2015




) Y

Dr. Zengn Hugo [Bacarreza Morales )
MAGISTRADO -

lvarado

Dra. Neldy Virginia Andrade Martinez
MAGISTRADA

NOTA: No firma el Magistrado Ruddy José Flores Monterrey por no estar presente a momentoe de asumir
la Resolucion.
Es conforme; ¢

AL/LCIY
Ccarch,

2de2 Correspende al Acuerdo Administrativo TCP-AL-S$#-005/2015
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REGLAMENTO DEL FONDO ROTATIVO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. (Marco Juridico)

El presente Reglamento del Fondo Rotativo, obedece a la Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamental de 20 de Julio de 1990 que en su Art. 27 dispone la obligacion de toda Entidad del Sector
Publico para la elaboracion de los reglamentos especificos de funcionamiento de los Sistemas de
administracion y control interno, en el marco del art. 15 del Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria.

Articulo 2. (Definicion de Fondo Rotativo)

El Fondo Rotativo es un fondo destinado para efectuar de manera exclusiva pagos de gastos institucionales
menores e imprevistos del Tribunal Constitucional Plurinacional como: fletes, correspondencia, material de
escritorio sin existencia en almacenes, refrigerios, pago de pasajes, viaticos, reparacion y mantenimiento de
muebles, equipos y otros, en cheque, en forma &gil y oportuna. Por ningtin motivo podra ser utilizado para
pagos fraccionados de compras mayores que excedan los items autorizados en el presente Reglamento.

Articulo 3. (Fondo Fijo De Caja Chica)
El fondo fijo de Caja Chica debera desembolsarse del Fondo Rotativo del Tribunal Constitucional
Plurinacional y no podra exceder el 30% del monto destinado para el mismo.

Articulo 4. (Ambito de Aplicacion)
El presente Reglamento constituye una norma interna que sera de aplicacion y cumplimiento obligatorio para
todas las areas, unidades organizacionales y servidores publicos Tribunal Constitucional Plurinacional.

Articulo 5. (Difusion del Reglamento de Fondo Rotativo)

El (la) Director(a) General Administrativo(a) Financiero(a) del Tribunal Constitucional Plurinacional, es
responsable de la difusion interna del presente Reglamento, a todas las unidades operativas de la Institucion
y las Unidades de Coordinacion Departamentales.

Articulo 6. (Incumplimiento de la Aplicacion del Reglamento)
=\ El incumplimiento del presente Reglamento de fondo rotativo por los servidores publicos del Tribunal

Constitucional Plurinacional, generara responsabilidad de acuerdo a lo establecido en el Capitulo V
Responsabilidad por la Funcion Publica de la Ley N 1178 de Administracion y Control Gubernamental y en
los Decretos Supremos N? 23215, 23318-A y 26237.
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CAPITULO Il
APERTURA DEL FONDO ROTATIVO

Articulo 7. (Habilitacién)

Se podra habilitar tantos Fondos Rotativos como sean necesarios, previa justificacion fundamentada, tanto
en el Tribunal Constitucional Plurinacional como en los otros distritos del Tribunal Constitucional
Plurinacional.

Se podra solicitar fondos rotativos para la Direccion General Administrativa Financiera, asi como para los
despachos de magistradas(os), Sala Plena y despacho de Presidencia para las fuentes de financiamiento.,
mientras no se encuentre prohibido por convenios internacionales en el caso de Proyectos.

Articulo 8. (Solicitud y Autorizacion)

Para habilitar o aperturar un Fondo Rotativo, se debera presentar una solicitud via SIGMA a la Direccién
General de Programacion Financiera del Viceministerio del Tesoro y Crédito Pablico, mediante un formulario
C-34 llenando los datos especificos que corresponde a la estructura de la Direccion Administrativa.

Articulo 9. (Importe del Fondo Rotativo)

El importe del Fondo Rotativo podra ser el 5% de la cuota mensual de compromiso otorgada al Tribunal
Constitucional Plurinacional, excluyendo la clase de gasto 01 Servicios Personales y 02 Servicios no
personales, segun la necesidad del TCP se podra solicitar un importe fijo previo Informe Técnico y aprobacion
de la Direccién General Administrativa Financiera del TCP.

Articulo 10. (Encargados y Designacion)

El (la) encargado(a) del Fondo Rotativo del Tribunal Constitucional Plurinacional, debe ser un funcionario
permanente de la Unidad Financiera e independiente del (la) Contador(a) y sera designado mediante
Resolucion Administrativa autorizada por el (la) presidente(a) del Tribunal Constitucional Plurinacional, al
inicio de cada gestion y/o cuando asi lo dispongan las autoridades.

“{1 ~Articulo 11. (Responsabilidad del Encargado)
f e, \Los fondos seran entregados al ( la) Encargado(a) designado(a) con cargo a rendicion de cuenta
/.documentada, siendo estos los unicos responsables de su correcta administracion.
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"CAPITULO Ii
MANEJO Y DOCUMENTACION DE RESPALDO DEL FONDO ROTATIVO

Articulo 12. (Resumen)

El (la) Responsable del Fondo Rotativo elaborar un resumen de las facturas correspondientes a los gastos
efectuados y las adjuntara a la rendicion de cuentas. Esta debera mantener una numeracion correlativa y
contener la fecha, la denominacion del proveedor, el numero y el importe de cada factura,

Articulo 13. (Pago Maximo)
El importe maximo autorizado para cancelar a través del Fondo Rotativo por cada operacion realizada, no
debera sobrepasar el 10% del fondo asignado.

Cualquier pago que sobrepase este limite, ademas de contar con la justificacion respectiva debera ser
autorizado por el (la) Director(a) General Administrativo(a) Financiero(a).

Articulo 14. (Comprobante de Pago)

Toda adquisicion de un bien o contratacion de servicios, debera contar con la nota fiscal respectiva (factura)
a nombre del Tribunal Constitucional Plurinacional, consignando en detalle los articulos o servicios
adquiridos.

En casos excepcionales y debidamente justificados se aceptaran recibos oficiales de la institucion en los
cuales se desglosara claramente el concepto del gasto.

Articulo 15. (Pago de Viaticos)

Se podra utilizar recursos del Fondo Rotativo para el pago de viaticos por los diferentes viajes de los
Servidores Publicos del Tribunal Constitucional Plurinacional, previa presentacion de la documentacion de
respaldo correspondiente en cumplimiento al reglamento de Viaticos y pasajes del Tribunal Constitucional
Plurinacional.

Articulo 16. (Plazo de Descargo de Anticipo Dentro del Fondo Rotativo)

El (la) Servidor(a) Publico(a) que tenga asignado un Anticipo del Fondo Rotativo debe realizar su descargo

a traves de la Direccion General Administrativa Financiera dentro los 5 dias habiles de haber recibido el
. Cheque respectivo.

¢."Excepcionalmente el anticipo por concepto de refrigerio para reuniones de la Sala Plena, Presidencia y

< despachos de magistradas (os) tiene como plazo para presentar su descargo los primeros dias del mes

7" siguiente al asignado, excepto el mes de diciembre que el descargo es en base al instructivo del Ministerio
== de Economia y Finanzas Publicas.
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] CAPITULO IV
PRESENTACION DE DESCARGOS DEL FONDO ROTATIVO

Articulo 17. (Oportunidad de Presentacion y Forma de Descargo)

El (la) encargado(a) debera presentar el descargo del Fondo Rotativo cuando el gasto no sobrepase el 80%
del monto asignado, y debera realizarlo en forma detallada y cronolégica, en el que se consigne: fecha,
numero de factura y/o recibo, concepto, importe y partida presupuestaria correspondiente, de acuerdo al
clasificador presupuestario vigente.

Articulo 18. (Respaldo del Descargo)
El respaldo o rendicidn de cuentas debera estar respaldado por la documentacién correspondiente.

Articulo 19. (Documentacién Original y Sellado)
Toda la documentacion de respaldo de los gastos del Fondo Rotativo sera en original. No se aceptaran
fotocopia simple como documento de descargo.

CAPITULO V
REEMBOLSO Y CIERRE DEL FONDO ROTATIVO

Articulo 20. (Reembolso del Fondo Rotativo)

El reembolso del Fondo Rotativo se lo realizara por el importe total del descargo o rendicion de cuentas
presentado. La reposicion de los fondos podra efectuarse por una o méas veces en el curso del mes, afectando
la cuota mensual asignada.

Articulo 21. (Cierre del Fondo Rotativo a fin de gestion)

Todos los Fondos Rotativos deberan ser cerrados al finalizar la gestion, en base al instructivo para el cierre
presupuestario y contable del ejercicio fiscal, emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas,
para lo cual el (la) Encargado(a) del Fondo Rotativo, procedera dentro la fecha limite para ese efecto, al
deposito, del saldo no gastado, en la cuenta corriente que corresponda.

CAPITULO VI
PROHIBICIONES

, ‘_;Articulo 22. (Anticipo, Prestamos, Canje de Cheques y Otros)
#1Queda terminantemente prohibido cubrir gastos vinculados a los siguientes conceptos:

Gastos no presupuestados.

Entrega en Efectivo a cambio de Vales.

Pago de obligaciones de Gestiones Anteriores.
Donaciones y ayudas economicas.

Anticipo de sueldos.

YV VYV




REGLAMENTO DEL FONDO ROTATIVO
Pégina7de8

TRIBUNAL
CONSTITUCIONAL
| PLURINACIONAL

»  Otorgacion de préstamos.
> Canje de cheques y otros usos distintos al fin especifico del Fondo Rotativo, sin importar el rango
del funcionario que lo solicite.

El (la) encargado(a) del manejo del Fondo Rotativo, quedan prohibidos del uso de dichos fondos para
efectuar gastos en beneficio o fines personales.

Articulo 23. (Compra de Materiales)

Queda totalmente prohibida la compra continua, repefitiva y fraccionada de materiales y suministros que
deben ser adquiridos para stock y mediante el procedimiento establecido en el Reglamento de Adquisicion
vigente en la Institucion.

Articulo 24. (Borrones, Raspaduras o Correcciones en Comprobantes de Pago)

No se aceptard bajo ninguna circunstancia recibos o facturas que contengan borrones, raspaduras,
correcciones, modificaciones, etc., que puedan ocasionar susceptibilidad sobre la autenticidad de los
mismos.

Articulo 25. (Compra de Activos Fijos)
Queda prohibido el uso del Fondo Rotativo para la compra de activos fijos.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 26. (Control y Verificacién)

El Control y verificacion de los gastos rendidos sera responsabilidad del (de la) Director(a) General
Administrativo(a) Financiero(a) independientemente de las labores de fiscalizacion y control posterior de la
confiabilidad de los registros y el manejo y disposicion de estos recursos, debera efectuar la oficina de
auditoria interna.

Articulo 27. (Suplencia en Caso de Vacaciones del Encargado)

En caso que el (la) encargado(a) de Fondo Rotativo haga uso de sus vacaciones, este debera presentar el

descargo de los gastos incurridos. Asi mismo, con el propésito de garantizar las operaciones normales dentro

del Tribunal Constitucional Plurinacional y de las demas reparticiones, se designara un (una) Encargado(a)
. del-Fondo Rotativo suplente, el mismo que debera efectuar la correspondiente rendicion de cuentas al
157" e_g:rg'sfg del titular.

“»Articulo 28. (Descuento de Haberes)

~_Cuando el (la) Encargado(a) del Fondo Rotativo, no presentara su descargo y depésito del saldo a fin de
gestion o se detectaran faltantes, se procedera al descuento de su salario mensual de haberes, hasta el
monto que corresponda, ademas de aplicarse la sancion establecida en el Reglamento Interno de Personal.
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Articulo 29. (Registros en comprobantes de Contabilidad)

La apertura del Fondo Rotativo y las posteriores reposiciones, deberan ser registradas en comprobantes de
contabilidad, de acuerdo a la normativa aprobada para el Sistema Integrado de Gestion y Modernizacion




