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Universidad Autonoma “Tomas Frias”
HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO
Potosi — Bolivia

POR TANTO, EL HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO, EN USO DE SUS ESPECIFICAS ATRIBUCIONES:
RESUELVE:

Art. 12:-HOMO LOGAR LA SIGUIENTE RESOLUCION RECTORAL EMITIDA POR EL M. Sc.lic. VICTOR
HUGO VILLEGAS CH., RECTOR DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA “TOMAS FRIAS”, N¢ 215-2013 DE
FECHA VEINTICINCO DIAS DEL MES DE ABRIL DEL ANO DOS MIL TRECE, QUE PONE EN VIGENCIA LOS
REGLAMENTOS Y MANUALES ELABORADOS POR LA DIRECCION DE PLANIFICIACION UNIVERSITARIA
DE ACUERDO AL SIGUIENTE DETALLE:

a) Reglamento Especifico del Sistema de Programacién de Operaciones (RE-SPO).
b) Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria (RE-ST).

¢} Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos.

d) Reglamento Interno de Fondos en Avance.

e) Reglamento interno de Caja Chica.

f)  Reglamento Internc de Caja.....

g) Reglamentacion del 0.5 961 para Becas, Infraestructura y Equipamiento.

h) Reglamentacion D.S. 1322 Extension Universitaria Cultura y Deportes, Incentivo a la Excelencia
Académica.

i) Reglamentacion D.S. 1323 Fortalecimiento parala Desconcentracion Academica.
i) Reglamento Interno de Fondo Rotatorio para Compras Menores de Bienes y Servicios.
k) Manual de Procesos: Sistema de Administracién de Personal (D.S. 26115)

I} Manual de Procesos: del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (Subsistema de
Contratacion, Subsistema de Manejo de Bienes y Subsistema de Disposicidn de Bienes).

Art. 22.- Quedan encargados de su cumplimiento el Rectorado, el Vicerrectorado, Direccion
Administrativa, Financiera, Direccidn de Planificacién, Direccién de Servicios Académicos, Unidades
Facultativas, Federacion Universitaria de Docentes, Federacidn Universitaria Local, Secretaria General y
todas las Unidades Académicas y Administrativas de’la Universidad.

Es dado en la Sala de Sesiones del Honorable Consejo Universitario a los veintinueve dias del mes de
abril del afio dos mil trece.

(
ctor Hugo Viliegas Ch.

M.Sc. L

/) <—

St ()
H.C.U.

PRESIDENTE DEL H. C. U. Es conforme:




Universidad Auténoma “Tomas Frias”
HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO
Potosi — Bolivia

RESOLUCION DEL HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO Ne 003/2013
VISTOS:

La Resolucién Rectoral N@ 215-2013 de fecha veinticinco de abril del afio en curso, emitida por el Sefior
Rector de Nuestra Casa de Estudios Superiores, en aplicacion a la Resolucion del Honorable Consejo
Universitario N@ 38 de fecha 26 de abril de! afio de 1983; que autoriza al’ Sefior Rector resolver
problemas y asuntos de mucha trascendencia y urgencia, como la necesidad institucional de contar con
normativa especifica que regule los Sistemas de Administracion y Controi dispuesta por la Leyl1178.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley 1178 ensu Art. 2 Regula la vigencia de*SiLste‘mas de Administracién y control para programar
y organizar las actividades, para eje;q_tér_ Ias‘éyac‘tivi_(‘j.ades 'p?qgramadas y para controlar la gestién del
Sector Publico, que se deben aplicar con 'ob'lig‘évtvb‘r-iedad en todas las entidades del Sector PUbico, sin
excepcién, encontrandose inclu_id‘a’Iai,:Univ'erfs:i‘d‘:aa Auténoma “Tomas Frias”.

Que, el Art. 27 de la Ley 1178 dispone gue “cada entidad del sector Publica.elaborar en el marco de las

normas basicas dictadas por los Grganos rectores; los reglamentos especificos para el funcionamiento de

té'r'no‘regu'ladosipc')r presente Ley y los Sistemas de

los Sistemas de Administ"‘r"éc_ié_h»,y. COH?;(QI
nde 4 la maxima autoridad de la entidad la responsabilidad de

Planificacion e tnversion Ppblli‘ca,._‘c:

su implantacién.

Que, el Art. 92 de la Constitucion Politica del Estado Plurinacionat consagra’la Autonomia Universitaria
que “..consiste en 1a libré_ia'qministracic’)nhd,e_' sus. recursos; el nombramiento:de sus autoridades, su
personal docente y administrativo; la elaboracion y.aprobacion de sus estatutos,...”.

Que, al amparo del marco constitucionai y en cumplimiento de la normativa vigente fa Direccion de
Planificacién ha elaborado reg!éfnéhtbs especificos’ly: manuales que corresponden a los Sistemas de
Administracion y Control establecidos por Ja-ley 1178.

Que, en el marco de lo dispuesto en los D.5. 961, D.S. 1322 y D.S. 1323, que determinan los
componentes para la aplicacién de los recursos del 1.D.H., y ]a ampliacion de las competencias asi como
del Reglamento Interno para la administracién de los recursos 1DH, anualmente deben aprobarse los
componentes y porcentajes de distribucién de los recursos del IDH.

Que, al haber sido compatibilizados por el Organo Rector, corresponde su aprobacion y posterior
implantacién a la maxima autoridad institucional, que de acuerdo con el Art. 36 del Estatuto Organico
radica en el Honorable Consejo Universitario.

Que, con la finalidad de cumplir con las recomenééciones efectuadas por la Contraloria General del
Estado y dotar ala institucié‘n de normativa que regule la gestion universitaria se constituye la necesidad
urgente la aprobacion y puesta en vigencia de los reglamentos y manuaies elaborados por la Direccion
de Planificacién Universitaria.

Que, estos aspectos han sido de conocimiento deios Miembros del Honorable Consejo Universitario, 10s
mismos que luego del analisis y consideracion correspondiente determinaron en ratificar y homologar
los mismos. ‘




Universidad Auténoma “Tomas Frias”

REGLAMENTO INTERNO DEL FONDO ROTATORIO PARA
COMPRAS MENORES BIENES Y SERVICIOS DE LA U.A.T.F.

TITULO |
CAPITULO UNICO
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1° (Objetivo)

El presente REGLAMENTO tiene el propdsito de optimizar la gestion del manejo del Fondo
Rotatorio de la Unidad de Bienes e Inventarios de la Universidad Auténoma “Tomas Frias”,
demandando un mayor grado de efectividad de la misma a través de la consecucion de
eficiencia y eficacia en todos y cada uno de los procedimientos desarrollados, obteniendo
de esta manera mejores resultados. El objetivo general del presente reglamento es:
“‘Determinar las atribuciones, deberes y obligaciones del funcionario responsable,
asumiendo plena responsabilidad de sus actos con relacion al objetivo de la
utilizacién de los recursos de la Casa Superior de Estudios”

MARCO LEGAL

Articulo 2° (Marco Legal)
El marco legal en el que se sustenta el presente reglamento, para su posterior creacion
del fondo rotatorio, son las siguientes:

e Constitucion Politica del Estado.

e Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, Art.1 Inc. ¢) Sefiala que el
objetivo es lograr que todo servidor publico sin distincion de jerarquia asuma plena
responsabilidad, para sus actos debera rendir cuenta no solo de objetivos confiados,
sino también de la forma de su aplicaciéon. Asimismo el Art. 14 menciona que los
procedimientos de control interno previo, se aplicard a todas las unidades de la
entidad, comprendiendo la verificacibn del cumplimiento de las normas que los
regulan y los hechos que los respaldan. Finalmente el Art. 31 de la misma Ley 1178
se refiere a la responsabilidad civil, cuando la accién u omisién del servidor publico
cause dafio a la Institucion valuable en dinero.

e D.S.23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica y los
D.S.26237; D.S. 27328; D.S. 28136 y D.S. 28271.

e D.S N°0181 Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

¢ Manual de Contabilidad para el Sector Publico.

e Otras disposiciones relacionadas con la aplicacion del presente manual.

Articulo 3° (Ambito de Aplicacion)
El presente reglamento constituye documento oficial al que deben sujetarse los
funcionarios de la Division de Bienes e Inventarios dependiente de la Direccion
Administrativa y Financiera de la Universidad Auténoma “Tomas Frias”.




Universidad Auténoma “Tomas Frias”

REGLAMENTO INTERNO DEL FONDO ROTATORIO PARA
COMPRAS MENORES BIENES Y SERVICIOS DE LA U.A.T.F.

Articulo. 4° (Revision y Actualizacién)
La Direccidon Administrativa y Financiera de la Universidad Auténoma “Tomas Frias”, cada
gestion procedera a la revision del presente reglamento, en base a la experiencia de su
aplicacion, asimismo a cualquier modificacion de la disposiciéon oficial que emite el
Supremo Gobierno, introduciendo las modificaciones para su actualizacion permanente.

Articulo. 5° (Vigencia del Fondo)
La presente normativa (Reglamento del Fondo Rotatorio), para adquisicion de Bienes y
Servicios en Compras menores entrard en vigencia a partir de la aprobacion en el
Honorable Consejo Universitario y/o emision de la Resolucion Rectoral de la U.A.T.F.

CAPITULO Il
DEL MOVIMIENTO DEL FONDO ROTATORIO

Articulo 6° (Asignacion de Recursos)
Para la asignacion de Recursos al Fondo Rotatorio, deberdn tomarse en cuenta los
siguientes aspectos:

a)

b)

f)

Para la creacion del fondo rotatorio, sera a solicitud escrita del Responsable de
Adquisiciones, dependiente de Bienes e Inventarios de la Direccién Administrativa y
Financiera, previo dictamen favorable del sefior Director Administrativo y Financiero, la
presentacion al sefior Rector se efectuara con las justificaciones suficientes para tal fin.
Los desembolsos para el fondo rotatorio se realizaran con cargo al Presupuesto de la
gestion.

La Resolucién Rectoral que autoriza la creacion del Fondo Rotatorio, debera
especificarse claramente él (los) nombre(s) del(los) responsable(s).

El monto m&ximo a ser otorgado para el Fondo Rotatorio sera Bs200.000.00 (Son:
Doscientos mil 00/100 Bolivianos).

El importe para la creacion del Fondo Rotatorio seré fijado Unica y exclusivamente por
la Direcciéon Administrativa y Financiera de la U.A.T.F.

El (los) funcionario(s) Responsable(s) del manejo del Fondo Rotatorio deberan estar
adecuadamente capacitados para el correcto manejo y no podran responsabilizarse
del manejo de otro u otros fondos.

Articulo 7° (Disposicién de los Fondos)
Los recursos asignados al Fondo Rotatorio tnicamente podran ser utilizados de acuerdo al
presupuesto asignado y al clasificador de gastos correspondiente vigente en la gestién. El
fondo rotatorio estara destinado exclusivamente para la adquisicién de Bienes y Servicios,
compras menores para las distintas unidades Académicas y Administrativas de la
Universidad Autonoma “Tomas Frias”.

Articulo 8° (Respaldo facturas)
Todos los gastos deben ser respaldados con facturas oficialmente a nombre de la U.A.T.F.,
aquellos gastos cuyos proveedores fueran debidamente autorizados para no emitir facturas
por el SIN. Sin embargo, estos proveedores deben estar registrados en otros regimenes
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REGLAMENTO INTERNO DEL FONDO ROTATORIO PARA
COMPRAS MENORES BIENES Y SERVICIOS DE LA U.A.T.F.

especiales, es decir; Régimen Tributario Simplificado, Régimen Integrado y Régimen
Agropecuario Unificado.

Articulo 9° (Registros de Compras)
Para controlar en forma efectiva el movimiento del Fondo Rotatorio, el responsable debera
llevar el REGISTRO DE COMPRAS, para su revision por Auditoria Interna u otro
mecanismo de control.

Articulo 10° (Documentos que no justifican)
No se admitiran como justificantes de descargo las facturas u otros documentos que no
correspondan a los fines especificos para los que fue creado el fondo. Asimismo, que
hubiesen sido objeto de cualquier tipo de alteracion. (Raspaduras, enmiendas, borrones y
tachaduras), tampoco se aceptan facturas con fechas anteriores a la de la entrega del
fondo o de su Ultima reposicidn.

Articulo 11° (Otros documentos que justifican)
Para justificar gastos menores de hasta Bs5,00 en los que resulta dificil obtener factura, se
empleara el formulario de recibo de Caja Chica, con visto bueno del inmediato superior.

Articulo 12° (Autorizacidn para gasto)
Todo gasto debe contar con autorizacion expresa y por escrito del sefior Director
Administrativo y Financiero.

Articulo 13° (Prestacién de Fianza)
Para garantizar la correcta administracion del Fondo Rotatorio el responsable debera
prestar FIANZA por el monto asignado en la Resolucién Rectoral aprobado.

Articulo 14° (Adquisicién conforme a Ley)
La adquisicion de Bienes y Servicios con el fondo rotatorio, se efectuara de conformidad al
DS. N° 0181 y la siguiente relacion:

e Por contratacion directa:
Las contrataciones directas se efectuaran de Bs1.00 hasta Bs5.000,00 sin cotizaciones
(el importe asignado representa el 25% del autorizado segun D.S. N° 0181). Sin
embargo, el proceso de contratacién debe regirse al Art. 54 y sus distintos incisos.

e Contratacién por comparacion de precios con cotizaciones;

a) Las contrataciones por comparacion de precios se efectuar4d de Bs5.001,00
hasta Bs20.000,00 con cotizaciones.
b) Las contrataciones por montos mayores a Bs20.000,00 con caracter obligatorio

deben ser publicados en el Sistema de Informacién de Contrataciones
Estatales (SICOES).

C) No se permitira la negociacién de la cotizacion o propuesta econdmica
presentada.

d) La contratacion menor por comparacion de precios se podra realizar mediante;
el requerimiento de propuestas o la obtencion de cotizaciones.

e) El proceso de contratacion con requerimiento de cotizaciones comprende:




Universidad Auténoma “Tomas Frias”

REGLAMENTO INTERNO DEL FONDO ROTATORIO PARA
COMPRAS MENORES BIENES Y SERVICIOS DE LA U.A.T.F.

El pedido de materiales debidamente aprobado.

o La solicitud de compra debidamente aprobada.
La solicitud de tres cotizaciones, en formulario de solicitud de cotizaciones se
considerara los siguientes aspectos; caracteristicas del material

o requerido, plazo y lugar de entrega, forma de pago, tiempo de validez de la
cotizacion y monto de la cotizaciéon
Cuadro comparativo

o EIl responsable del fondo adjudicard a la propuesta que cumpla con lo
solicitado, previo V° B° del inmediato superior, debiendo emitir para el efecto
una orden de compra o suscribir el contrato correspondiente.

o El responsable debe recabar la factura correspondiente, haciendo notar que
debe estar registrado el NIT de la Institucion.

o El responsable del fondo al momento de efectuar la entrega de los bienes,
materiales y otros al Almacén de nuestra Institucion procedera a solicitar la
elaboracion de la nota de recepcion, documento que de su conformidad a los
materiales requeridos.

o Excepcionalmente la Universidad, actuara como agente de retencion cuando
no se pudiera obtener la factura y/o nota fiscal.

o Toda adquisicion que se efectué a proveedores que estén registrados en
Regimenes Especiales, es decir; Régimen Tributario Simplificado, Régimen
Integrado 'y Régimen Agropecuario Unificado, por las caracteristicas
especiales que tienen estos regimenes no emiten factura. Sin embargo, estan
en la obligacion de presentar copias fotostaticas de los siguientes documentos;
Numero de Identificaciébn Tributaria (NIT), Cédula de Identidad, pago de
impuesto y/o certificado de No Imposibilidad.

Articulo 15° (Otras formas de Adquisicién conforme a Ley)
De conformidad al Art. 65 Incisos a), d), e), f), g), y k) del D.S. N° 0181, en la U.A.T.F,,
existirdn también Contrataciones por Excepcién, es decir adquirir bienes y servicios sin
recurrir a la obtencion de cotizaciones o propuesta Unica e exclusivamente en los
siguientes casos:

Contratacion de entidades publicas que estén capacitados para prestar el servicio,
producir el bien cuando no existan empresas legalmente constituidas.

Contratacion de emergencia presentada en la Institucion debidamente justificado.
Contratacion de terceros por incumplimiento de contrato, en caso de requerirse los
bienes, obras o servicios generales en forma impostergable por decisién de la maxima
autoridad ejecutiva.

Contratacion de bienes y servicios cuya fabricacion o suministro sea de exclusividad
de un Unico proveedor, siempre que no pueda sustituirse por bienes o servicios
similares.

Adquisicién de obras de arte.

Suscripcién de publicaciones especializadas.

Adquisicién de productos alimenticios.




Universidad Auténoma “Tomas Frias”

REGLAMENTO INTERNO DEL FONDO ROTATORIO PARA
COMPRAS MENORES BIENES Y SERVICIOS DE LA U.A.T.F.

Articulo 16° (Desembolsos Individual por Compra)
El monto de un desembolso individual de adquisicién no debe sobrepasar el 7,5 por ciento
del total del fondo cualquier excedente sera cargado en la cuenta personal del responsable
del fondo.

CAPITULO Il
DE LA REPOSICION DEL FONDO ROTATORIO

Articulo 17° (Reposicién del Fondo)
La reposicion del fondo se realizara en funcion al agotamiento del efectivo, es decir que el
Responsable no debe permitir el agotamiento total del efectivo, la reposicion efectuara
cuando el fondo tenga el 50% de gasto, previa el llenado de todas las formalidades de
rigor, es decir el responsable debera presentar la documentacion original debidamente
respaldado (Pedido de materiales, solicitud de compra, cotizaciones, cuadro comparativo,
facturas y/o notas fiscales, recibos, notas de recepcion y otros) que tenga la Institucion.

Articulo 18° (Reposicién del Fondo con Cheque)
Toda reposicion del fondo rotatorio se efectuard mediante cheque girado a nombre del
encargado por el monto de la reposicién solicitada.

Articulo 19° (Cierre parcial del Fondo)
En caso de cambio y/o rotacidon del responsable del fondo rotatorio, el mismo debe
proceder al cierre respectivo del cargo de cuenta abierto y el nuevo responsable,
procedera con el tramite respectivo.

Articulo 20° (Cierre final del Fondo)

Procedera al cierre del Fondo Rotatorio en los siguientes casos:

e Por desaparicion del objeto para el que fue creado.

e Por cambio y/o retiro del encargado.

e Porirregularidades en el manejo.

e Por falta oportuna de rendicion de cuentas, sujetandose el responsable a la
normatividad legal universitaria y general.

e Por cierre de Estados Financieros, (Balance General y Estado de Resultados y
Ejecucion Presupuestaria de gastos).

CAPITULO IV
DE LAS SANCIONES

Articulo 21° (Prohibiciones)
Se establece las siguientes prohibiciones:
a) De acuerdo al Art. 25 Cap. IV del D.S. 21364 y el D.S. 27328 se consideran pagos
indebidos los siguientes:
e Préstamo al personal; Canje de cheques, arreglos florales, padrinazgos,
donaciones, homenajes y salutaciones, obsequios, premios, gastos de
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refrigerio por inauguracion de obras, avisos religiosos, homenajes y
salutaciones.

¢ No debe existir fraccionamiento en dos o mas cantidades por las adquisiciones
realizadas.

Articulo 22° (Incumplimiento)

El incumplimiento o falta a cualquier de los articulos de la presente normativa,
correspondera la aplicacién del reglamento de Personal.

CAPITULO V
DE LOS MECANISMOS DE CONTROL

Articulo 23° (De los controles)
Mecanismo de Control, el Departamento de Auditoria Interna, la Direccion Administrativa y

Financiera, y otros mecanismos que creera implantarlos, estan facultados para realizar

arqueos sorpresivos del fondo para verificar su correcto manejo y evitar traslacién de
efectivo de uno a otro fondo.

Articulo 24° (Responsabilidad del Encargado del Manejo)
De conformidad al D.S. N° 0181, todo funcionario que tenga la oportunidad de ejercer el
cargo de adquisiciones y estard a su cargo el fondo de adquisiciones, respondera de los

resultados emergentes de su aplicabilidad del fondo conforme la presente normativa
(Reglamento del Fondo Rotatorio).

Articulo 25° (Pérdida de efectivo)

El encargado del manejo del fondo rotatorio es directamente responsable de toda pérdida
de dinero o bienes adquiridos con el fondo, mientras estén en su poder.

T T




