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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 091/2024
La Paz, 12 de noviembre de 2024

VISTOS:

El Informe AISEM/DAF/UF/INF/N° 00415/24 de 31 de octubre de 2024, de la Unidad
Financiera; el Informe AISEM/DAJ/UAJ/INF/N° 00288/24 de 05 de noviembre de 2024 de la
Direccidn de Asuntos Juridicos, todo lo que ver convino se tuvo presente y: ;

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado de 07 de febrero de 2009, dispone

que la Administracion Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad,
‘ imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad,

competencia, eficiencia calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

Que en cumplimiento del Articulo 235, Incisos 1y 2, del Texto Constitucional, todo servidor
‘publico tiene la obligacién de cumplir la Constituciéon y las Leyes, asi como asumir sus
responsabilidades de acuerdo con los principios de la Funcion PUblica.

Que el Articulo 321, Paragrafo |, de la Norma Suprema determina que la Administracion
econdmica vy financiera del Estado y de todas las entidades publicas se rige por su
presupuesto.

Que el Articulo 7, Inciso b), de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y
Control Gubernamentales, determina que toda enfidad ‘publica, organizara
internamente, en funcién de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas
de administracién y control interno de que trata la Ley.

Que el Articulo 8 de la Ley N° 1178 establece que el Sistema de Presupuesto preverd, en
funcion de las prioridades de la politica gubernamental, los montos y fuentes de los
recursos financieros para cada gestion anual y su asignaciéon a los requerimientos
monetarios de la Programacién de Operaciones y de |la Organizaciéon Administrativa
adoptada ' : '

Que el Articulo 27 de dicha norma senala: “Cada entidad del Sector Publico elaborard
en el marco de las normas bdsicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos
especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno

regulados por la presente Ley y los sistemas de Planificacion e Inversion Publica.
Corresponde a la mdxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacion”;
asimismo el Inciso c) estipula: “Toda entidad, funcionario o persona que recaude, reciba,
pague o custodie fondos, valores o bienes del Estado, tiene la obligacion de rendir cuenta
de la administracién a su cargo por intermedio del sistema contable especificando la
documentacidén sustentatoria y las condiciones de su archivo”.

Que las Normas Bdsicas del Sistema de Contabilidad In’regrodo (NB-SCI), aprobada con
Resolucion Suprema N° 222957 de 04 de marzo de 2005, tiene como objetivos conforme
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Arficulo 10, los siguientes: “Son objetivos del SCI: a) Registrar todas las fransacciones
presupuestarias, financieras y patrimoniales que se producen en las entidades publicas. b)
Facilitar que todo servidor publico que reciba, pague o custodie fondos, valores o bienes
del Estado, rinda cuentas de la administracion a su cargo. c) Procesar y producir
informacion presupuestaria, patrimonial y financiera Util y beneficiosa, con caracteristicas
de oportunidad, razonabilidad y confiabilidad para la toma de decisiones por los
responsables de la gestion financiera publica y para terceros interesados en la misma. d)
Presentar la informacién contable y la respectiva documentacion sustentatoria, ordenada
de tal forma que facilite las tareas de confrol interno y externo posterior”.

Que el Articulo 35 determina que Fondos en Avance “Son enfregas de fondos a servidores
publicos auforizados con cargo a rendicién de cuentas, bajo la responsabilidad de la
maxima autoridad ejecutiva, para cumplir propdsitos especificos relacionados con las
actividades propias de la institucion. Corresponden a fransacciones sin imputacion
presupuestaria, registradas en el Activo Exigible. Quién los recibe debe responder
mediante rendicion de cuenta documentada, y depositar el efectivo no utilizado en el
periodo fiscal en el que se efectud la entrega, para que de esta manera se ejecute el
presupuesto de gastos y se afecten los resultados del ejercicio”.

Que por Decreto Supremo N° 3293 de 24 de agosto de 2017, se crea la Agencia de
Infraestructura en Salud y Equipamiento Médico - AISEM como una institucién pUblica
descentralizada de derecho publico, con personalidad juridica, autonomia de gestiéon
administrativa, financiera, legal y técnica y patrimonio propio, bajo tuicion del Ministerio
de Salud (hoy Ministerio de Salud y Deportes); por otra parte el Inciso e) del Articulo 8 de
la mencionada norma prescribe que la Directora General Ejecutiva tiene entre otras la
funcién de emitir Resoluciones Administrativas y realizar las acciones que correspondan
para el cumplimiento de sus funciones.

Que el Manual para la Elaboracién de Procedimientos de la AISEM aprobado con
Resolucion Administrativa N° 05/2024 de 16 de enero de 2024, tiene por objeto establecer
los aspectos generales, estructura, formato y codificaciéon necesarios para que las dreas
organizacionales de la Agencia de Infraestructura en Salud y Equipamiento Médico -
AISEM elaboren sus Procedimientos Internos; por ofra parte en relacién a lo manifestado
precedentemente; el segundo Pardgrafo del Numeral 4 sefiala: “No aplica a los formatos
y contenidos establecidos para los Reglamentos que derivan de la Ley N° 1178 y Normas
Basicas”. 3

Que la Unidad Financiera por Informe AISEM/DAF/UF/INF/N° 00415/24 de 31 de octubre de
2024, concluye y recomienda aprobar el Reglamento de Fondos en Avarice v3 y Manual
de Procedimientos del Fondos en Avance v3 mediante Resolucion Administrativa,
debiendo dejar sin efecto la Resolucion Administrativa N° 138/2022 de 30 de diciembre de
2022, que aprueba el Reglamento de Fondos en Avance v.2 y Manual de Procedimientos
de Fondos en Avance v.2. ’

Que mediante Notas Internas AISEM/DGE/UPLA/NI/N® 00085/24 y AISEM/DGE/UPLA/NI/N°
00069/24, de 02 de octubre y 01 de agosto de 2024, respectivamente, la Unidad de
Planificacion en cumplimiento al Manual para la Elaboracién de Procedimientos
aprobado con Resolucidon Administrativa N° 005/2024 de 16 de enero de 2024, asigno
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codigos al Manual de Procedimientos para Fondos en Avance v3: “UF/DAF-UP-PR3/V1"; y
al Reglamento de Fondos en Avance v3: “UF/DAF-UP-RG1/V1", todo en atencién a notas
Internas  AISEM/DAF/UF/NI/00294/24 de 25 de septiembre de 2024 vy
AISEM/DAF/UF/NI/00234/24 de 17 de julio de 2024, ambas de la Unidad Financiera.

Que mediante Informe AISEM/DAJ/UAJ/INF/N°® 00288/24 de 05 de noviembre de 2024, la
Direccion de Asuntos Juridicos concluye y recomienda aprobar mediante Resolucion
Administrativa el Reglamento de Fondos en Avance v3 con Codigo: UF/DAF-UP-RG1/V1y
el Manual de Procedimientos para Fondos en Avance v3 con Cddigo: UF/DAF-UP-PR3/V1,
de la Agencia de Infraestructura en Salud y Equipamiento Médico - AISEM,
consecuentemente se deberd dejar sin efecto la Resolucidon Administrativa N° 138/2022
de 30 de diciembre de 2022 que aprueba el Reglamento de Fondos en Avance v.2 y
Manual de Procedimientos de Fondos en Avance v.2.

POR TANTO:

Lo DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA de la Agencia de Infraestructura en Salud vy

- Equipamiento Médico — AISEM, designada mediante Resolucién Suprema N° 28845 de 26 5=

de julio de 2023, en ejercicio de las atribuciones establecidas en el Decreto Supremo, N°
3293 de 24.de agosto de 2017, y demds normativa vigente,

RESUELVE:

PRIMERO.- ABROGAR el Reglomento de Fondos en Avance v.2 y Manual de
Procedimientos de Fondos en Avance v.2, aprobado mediante Resolucidon Administrativa
N° 138/2022 de 30 de diciembre de 2022.

SEGUNDO.- APROBAR el Reglamento de Fondos en Avance v3 con Codigo: UF/DAF-UP-
RG1/V1, que en Anexo forma parte indivisible de la presente Resolucion Administrativa.

TERCERO.- APROBAR el Manual de Procedimientos para Fondos en Avance v3 con Cédigo:
UF/DAF-UP-PR3/V1, que en Anexo forma parte indivisible de la presente Resolucion
Administrativa.

CUARTO.- La Unidad Financiera de la Direccidon de Administracion y Finanzas de la AISEM
queda a cargo de la aplicaciéon, ejecuciéon y difusidon del Reglamento de Fondos en
Avance y del Manual de Procedimientos de Fondos en Avance.

Registrese, Comuniquese, CUmplase y Archivese.

Lic. Verono Cusablanca Villea

DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA

AGENCIE DL iNFERESTRUCTURA EN SALUD
Y EQUIFAMIENTO KEDICO
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REGLAMENTO DE FONDOS EN AVANCE

TiTULO |
GENERALIDADES
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. (OBJETO)

El objeto del presente Reglamento es establecer pardmetros normativos que debe
cumplir el personal dependiente de la Agencia de Infraestructura en Salud y
Equipamiento Médico - AISEM, para la administracién de los recursos asignados en
calidad de Fondos en Avance, tendientes a precautelar e] uso racional y necesario
de los recursos asignados, asi como regular las condiciones de rendicién de cuentas,
presentacion de respaldos oportuna.

Los objetivos del presente reglamento son:

a) Reglamentar el uso adecuado de los recursos econdmicos de la AISEM,
otorgados en calidad de Fondos en Avance y/o Cargos de Cuenta,
asimismo, establecer los procedimientos de $escargo de cuentas.

b) Definir funciones, deberes y responsabilidades del personal dependiente de
la AISEM, que debe cumplir con la administracién de recursos a fravés de
Fondos en Avance.

c) Que el personal dependiente de la AISEM, sin distincidon de jerarquia, asuma
plena responsabilidad por sus actos en el cumplimiento de sus funciones con
relacion a los recursos que les fueron asignados, confiados y el destino de los
Mismos.

d) Precautelar la correcta utilizacion y aplicacion de los recursos econdmicos
de la AISEM, entfregados bajo lo modalidad de Fondos en Avance con cargo
a rendicion de cuentas documentada, con economia, eficacia, eficiencia,
fransparencia vy licitud.
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e) Facilitar el seguimiento al cumplimiento de los tiempos de descargo de
conformidad a los procedimientos de control interno.

f) Establecer los lineamientos para la aplicacion de las acciones, que permitan
el cumplimiento de presentaciéon de descargos.

g) Facilitar la continuidad de las operaciones contables y de seguimiento para
el manejo de los Cargos de Cuenta Documentada.

ARTICULO 2. (DEFINICION DE FONDOS EN AVANCE)

El Fondo en Avance es la enfrega de recursos econémicos a Servidores PUblicos
autorizados, con cargo o rendicién de cuentas documentada, para la ejecucion
de gastos menores que requieren ser ejecutados en efectivo, producto de la
identificacion de necesidades emergentes para el cumplimiento de las actividades
programadas por las Unidades Solicitantes de la Entidad, debiendo realizar una
oportuna presentacién de las rendiciones de cuenta con los documentos de
respaldo correspondientes y en los plazos establecidos, de acuerdo al presente
Reglamento, con el fin de lograr que todos los Servidores PUblicos de la AISEM, rindan
cuentas de los recursos econémicos y financieros que les fueron entregados.

ARTICULO 3. (ALCANCE)

El presente Reglamento es de uso y cumplimiento obligatorio de todos los
funcionarios 'y unidades solicitantes de la AISEM; no pudiendo alegar
desconocimiento como excusa o justificativo de omisién, infraccién y/o violacién de
cualquiera de sus articulos.

ARTICULO 4. (MARCO LEGAL)

a) Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.

b) Ley N° 1178, de Administracién y Control Gubernamentales (Léy SAFCO),
de 20 de julio de 1990.
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c) Léy N° 2042, de Administracion Presupuestario de fecha 21 de diciembre
de 1999. "

d). Ley N° 004, de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento licito e
Investigacion de Fortunas, Marcelo Quiroga Santo Cruz, de 31 de marzo
de 2010.

e) Ley N° 843, de Reforma Tributaria, de 20 de mayo de 1986, texto
ordenado, complementado y actualizado.

f) Decreto Supremo N° 21364 de 13 de agosto de 1986 Articulo N°25 (Gastos
Indebidos).

g) Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la
Funcién PUblica, de 03 de noviembre de 1992.

h) Decreto Supremo N° 26237, Modificaciones al Decreto Supremo N °© 23318-
A, de 29 de junio de 2001.

i) Ley N° 2492 de 2 de agosto de 2003, sus actualizaciones y Decretos
Reglamentarios.

) Resolucion Suprema N° 218056, Normas Bdsicas del Sistema de Tesoreria
de Estado, de 30 de julio de 1997.

k) Resolucion Suprema N° 222957, Normas Bdsicas del Sistema de
Contabilidad Integrada, de 04 de morzo'de 2005.

) Resolucion Suprema N° 225558, Normas Bdsicos del Sistema de
Presupuesto, de 01 de diciembre de 2005.

m) Ley Financial que aprueba el presupuesto de cada gestidn fiscal.
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n) Ley N° 211 de 23 de diciembre de 2011, que establece como uno de los
sistemas oficiales de la Gestidn Fiscal del Estado Plurinacional de Bolivia,
el Sistema de Gestidn PUblica - SIGEP.

o) Decreto Supremo N° 3293 de 24 de agosto de 2017 de Creacidn de la
Agencia de Infraestructura en Salud y Equipamiento Médico, cuya sigla
es "AISEM". "

p) Ofras disposiciones legales emitidas por el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas.

ARTICULO 5. (SANCIONES)

El incumplimiento a lo descrito en el presente reglamento daré lugar a la aplicacién
de sanciones definidas en el Reglamento Interno de Personal de la AISEM.

ARTICULO 6. (APROBACION)

El presente Reglamento serd aprobado mediante Resolucién Administrativa por Ia
Mdxima Autoridad Ejecutiva de la AISEM y entrard en vigencia a partir de la fecha
de su aprobacion.

ARTICULO 7. (DIFUSION DEL REGLAMENTO)

La Direccion de Administracion y Finanzas, es responsable de la difusion e
implementacion del presente Reglamento, una vez aprobado.

ARTICULO 8. (REVISION Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO)

La actualizacion del presente reglamento estard a cargo de la Direccién de
Administracion y Finanzas, bajo coordinacién con las dreas orgontzauoncles dela
AISEM que mTerwenen en este.

AISEM Elaborador(es): Revisado 1: ~ Revisado 2: Revisado 3:
Area Encargado de Jefe de la Unidad Ad?r;riiiftzc??n Profesional de Planifi .
Organizacional: Tesoreria Financiera : Ry otesion SsHERNCaEIon

Finanzas

Visto Bueno -
Rubrica




Cddigo:

/‘\“ : Eﬁ@ REGLAMENTO DE FONDOS EN AVANCE | UF/DAF-UP-RGI/V1
ISENE

o Version | N° de Pdgina
N S i sy 1 Pdgino é6de 14
TiTuLo 1
DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS
CAPITULO |

ARTICULO 9. (RESPONSABLES)

a) El Director General Ejecutivo de la AISEM, es responsable de aprobar e
implantar el Reglamento de Administraciéon de Fondos en Avance
mediante disposicion legal expresa.

b) El Director de Administracion y Finanzas es responsable de:

 Difundiry hacer cumplir el presente Reglamento.
e Autorizar la asignacion y descargo del Fondo en Avance.
e Aprobar orechazarla documentacion de la rendicion de cuentas.

c) El Jefe de la Unidad Financiera, verificard la documentacion de solicitud
‘de fondos en avance y coordinard con el personal competente con el
fin de atender el respectivo trdmite.

d) ElEncargado de Presupuestos, verificard la disponibilidad o inexistencia
de Presupuesto, para emisidn de la-certificacion presupuestaria.

e) El Profesional responsable de elaboracién de cerfificacion POA, emitird la
Certificacion POA.

f) El Encargado de Tesoreria (Responsable del Fondo Rotativo), efectuard
la revisién y control de la solicitud de Fondo en Avance, si corresponde
procederd a realizar la Solicitud de Gasto/Cargo a Rendir en el SIGEP,
para la emision del cheque.

Nivel de Responsabilidad de la administracion y descargo de Fondos en
Avance:
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La responsabilidad de descargo y resultados de la aplicaciéon de los "Fondos
en Avance' recae sobre:

a) La Mdxima Autoridad de la unidad solicitante (hasta el nivel de
directores) que hubiese solicitado y/o autorizado la asignacion de
recursos bajo esta modalidad.

b) El personal dependiente dela AISEM, encargado de la administracion de
los recursos solicitados.

Ambos asumen responsabilidad mancomunada para la presentacién de los
descargos correspondientes, en los plazos definidos, o las acciones por
incumplimiento y por el uso eficiente de los recursos.

ARTICULO 10.- (ATRIBUCION ES)

Son aftribuciones de la Unidad Financiera, dependiente de la Direccién de
Administracién y Finanzas:

a) Redlizar el proceso de revision de la documentacién de descargo
recibida.

) Realizar los registros en el Sistema de Gestidon Publica.

c) Eaborar y remitir reportes periddicos del personal dependiente de la
AISEM, a quienes se enfregd Fondos en Avance y no presentaron el
descargo correspondiente, para que se determinen las responsabilidades
y las acciones necesarias.

ARTICULO 11.- (MONTO LIMITE POR SOLICITUD)

Los recursos econdmicos utilizados como Fondos en Avance tendrdn un monto limite
de hasta Bs7.000,00 (Siete mil 00/100 bolivianos).

Para el caso de pago de refrigerios, conforme lo autorizado por el Ministerio de
Economia y Finanzas PUblicas en la solicitud de apertura de Fondo Rotativo.
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ARTICULO 12.- (SOLICITUD DE FONDOS EN AVANCE CON CARGO A RENDICION DE
CUENTAS)

La unidad solicitante, mediante nota interna, solicitard al Director de Administracion
y Finanzas de la AISEM via sus inmediatos superiores, el desembolso de recursos
como Fondos en Avance, justificando el requerimiento, documento que deberd
estar aprobado, autorizado y firmado por el inmediato superior; en caso de que la
solicitud sea de Directores o Jefes de Unidad, la solicitud se atenderd previa
aprobacion del Director General Ejecutivo.

El requerimiento de Fondos en Avance, deberd contener: datos del personal
dependiente de la AISEM beneficiario, datos de su cuenta bancaria, detalle de
partidas presupuestarias a ejecutar, montos, previa verificaciéon de disponibilidad
presupuestaria, se dard curso a la solicitud. :

Las solicitudes de adquisicién de Bienes clasificados en las partidas del grupo 30000,
deberd remitir al Encargado de Activos Fijos y Almacenes, para que certifique la
inexistencia del bien solicitado, mediante un sello con la denominaciéon: "Sin
Existencia".

ARTICULO 13.- (AUTORIZACION DE LOS FONDOS EN AVANCE)

La solicitud de recursos bajo la denominacién de FONDOS EN AVANCE, serd
autorizada por el Director de Administracién y Finanzas, mediante proveido, en
funcioén a la justificacién del destino de los recursos y toda informaciéon que respalde
la necesidad.

ARTICULO 14.- (DESEMBOLSO DE FONDOS)

Una vez autorizado el requerimiento de Fondos en Avance por el Director de
Administracion y Finanzas, la Unidad Financiera a través del Responsable de Fondo
Rotativo procederd a procesar el desembolso previo la emisidn de la cerfificacién
presupuestaria y POA por las dreas correspondientes.
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ARTICULO 15.- (EJECUCION DEL GASTO)

Los fondos desembolsados deberdn ser ejecutados Unicamente para los fines
establecidos en la solicitud, debiendo coincidir los documentos de descargo o
rendicién de cuentas con lo solicitado, lo contrario dard lugar a la no aceptacion
del descargo por parte del Director de ‘Administracion y Finanzas y/o Jefe de la
Unidad Financiera, procediéndose a la devolucidon de los documentos con la
finalidad de que reembolse a la misma cuenta origen el total de los recursos
asignados.

ARTICULO 16.- (EMISION DE CHEQUE)

Se procederd a la emision del cheque bancario para la administracién de estos
recursos; a partir de ese momento, el personal dependiente de la AISEM que solicitd
el fondo‘en avance, se convierte en deudor al Estado y consiguientemente
obligado a cumplir el presente Reglamento.

ARTICULO 17.- (GASTOS AUTORIZADOS)

Los gastos que pueden ser cubiertos con fondos en avance, son aquellos’ que
componen los siguientes grupos:

e 20000 “Servicios no Personales”

e 30000 “Materiales y Suministros”

e 80000 “Tasas, Multas y Ofros”, (solo se otorgard recursos para la partida
presupuestaria 85100 Tasas, 85900 Otros)

e 90000 Oftros Gastos (Solo partidas autorizadas por el MEFP) del clasificador
presupuestario vigente. '

Los gastos que no pueden ser cubiertos con fondos en avance son aquellos que
componen los siguientes conceptos de gasto, grupos y partidas:

e Grupo 10000 “Servicios Personales”
e Grupo 40000 “Activos Fijos"
» 25200 “Estudios, Investigaciones. Auditorias Externas y Revalorizaciones”

| AISEM - Haborador(es):
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25800 “Estudios e Inves’ngoqones para proyectos no copﬁollzobles

e 26920 “Fallas de caja”

e 26930 “Pago por trabajo dirigido y pasantias”

o 26940 “"Compensacion costo de vida”

e 26990 “Otros” L

e 31110 “Gastos por Refrigerios para personal’ permanente, eventual vy
consultores” ,

e Partidas presupuestarias

presupuestario vigente.

de Servicios bdsicos segun  clasificador

Finalmente, ofros que registren prohibicién segin caracteristicas particulares y
definicion del ente rector.

ARTICULO 18.- (REVERSIONES)

Cualquier monto de dinero no ejecutado de los Fondos en Avance, deberd
depositarse a la cuenta fiscal de la Entidad.

Para constancia de la misma, se deberd adjuntar el original de la boleta del
depdsito bancario al descargo presentado.

ARTICULO 19.-‘(IMPEDIMENTO PARA ATENDER NUEVA SOLICITUD)

No se otorgard Fondos en Avance al personal dependiente de la AISEM que tenga
descargos pendientes, sin perjuicio de la aplicacién de sanciones conforme a
disposiciones vigentes.
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CAPITULO Il
PRESENTACION DE DESCARGOS

ARTICULO 20.- (PRESENTACION DE DESCARGOS)

El personal dependiente de la AISEM que reciba Fondos en Avance, es responsable
de su administracion y estd obligado a rendir cuentas con la presentacion de
descargo documentado mediante Informe, en la forma que establece el presente
reglamento.

La rendicién de cuentas o presentacion de descargos, no deberd ser superior al
monto desembolsado; la AISEM, no reconocerd los gastos en exceso.

Requerir al Encargado de Activos Fijos y Almacenes, el registro del Bien adquirido,
para su ingreso y salida de almacenes, (si corresponde), adjuntando dichos registros
al descargo.

ARTICULO 21.- (PLAZO PARA LA PRESENTACION DE DESCARGOS)

El personal dependiente de la AISEM deberd presentar sus descargos, hasta un plazo
maximo de seis (6) dias hdbiles, a partir de la ltima ejecucién del Gasto de los
fondos asignados.

La ampliacion del plazo de presentaciéon del descargo podrd considerarse en caso
de que el Informe de Descargo tenga observaciones, para lo cual el personal
dependiente de la AISEM a Cjuien se le asigno el fondo en avance, deberd subsanar
las mismas en un plazo mdximo de tres (3) dias hdbiles.

ARTICULO 22.- (INFORME DE DESCARGO)

El personal dependiente de la AISEM es responsable de la ejecucion del Fondo en
avance, deberd presentar: Informe de Descargo con informacién del Fondo en
Avance desde su solicitud; Formulario de Descargo en el que registrard de manera
detallada, cronolégica y ordenada los documentos de respaldo de gasto, el
descargo del fondo en avance que fueron asignados, los cuales deben coincidir
con el objeto de lo solicitud.
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ARTICULO 23.- (DOCUMENTACION DE DESCARGO)

Los documentos minimos exigidos para la presentacion de descargos son:

a)

b)

Informe de descargo y Formulario de Descargo aprobado por su inmediato
superior.

Factura original, a nombre de la Agencia de Infraestructura en Salud y
Equipamiento Médico o acrénimo AISEM con el correspondiente NUmero de
Identificacién Tributaria de la Entidad N °© 344870021.

En caso de emitir recibo, deberd contempilar retencién impositiva, conforme
normativa vigente.

Comprobante de depdsito en la Cuenta Corriente Fiscal y/o Cuenta Unica
delTesoro (CUT), segun corresponda, en caso de NO haberejecufodo el total
o parcial de los recursos asignados.

En caso de efectuar la retencion de tributos mediante recibo, realizar el
depdsito en la Cuenta Corriente Fiscal habilitada y/o caso contrario efectuar
la enfrega del efectivo, mediante recibo a personal de la Unidad Financiera
encargado de la declaracion de impuestos, para su posterior declaracion
impositiva, dentro los plazos establecidos, segin normativa vigente.

Original de los depdsitos realizados que justifiquen el Fondo en Avance
asignado.

Considerando lo siguiente:

|. Para Materiales y/o Suministros.- Formulario de Ingreso y salida de
Almacenes, emitido por el Encargado de Activos Fijos y Alimacenes;

Il. Para Servicios.- Acta de conformidad del servicio recibido (cuando
correspondal);
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planila de lista de participantes, fotografias u ofro que se considere
pertinente. ;

ARTICULO 24.- (CARACTERISTICAS DE LA DOCUMENTACION)

a) Portoda compra se debe exigir la factura o nota fiscal equivalente, que debe
contener la razén social de la empresa que provee el bien o servicio, NIT
impreso. Direccioén, pie de imprenta y todas las exigencias legales.

b) Toda factura debe contener especificamente el detalle de la compra, el
nombre, cantidad, unidad de medida, precio unitario (cuando corresponda)
e importe total adquirido por bienes o servicios.

c) Todo gasto a partir de Bs5 (Cinco 00/100 bolivianos). debe estar respaldado
mediante facturas o notas fiscales, conforme al Articulo N° 16 de la Ley N° 843
y Articulo N ° 16 del Decreto Supremo N° 21530, Reglamento al Impuesto y al
Valor Agregado.

d) Excepcionalmente, cuando el proveedor del bien o servicio no proporcione
factura, el gasto deberd ser respaldado mediante recibo debidamente
respaldado con documento que identifigue al proveedor, debiendo el
responsable de la asignacion del Fondo en Avance, contemplar las
retenciones impositivas, segun normativa vigente.

e) Las facturas no deben tener borrones, tachaduras, alteraciones y ofros que
alteren su funcion.

f)  No son vdlidas aquellas facturas que contengan la palabra "VARIOS Y/O
CONSUMOQ", en la descripcion del concepto del bien o servicio.
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CAPITULO IV
PROHIBICIONES

ARTICULO 25. (PROHIBICIONES)

a)

Efectuar y ejecutar gastos no autorizados o en conceptos para los que no

estén previstos.

Pago de vidticos, pasajes terrestres y aéreos.

Pago de agasajos o festejos de cualquier naturaleza.

Comprar regalos, premios, donaciones, ofrendas florales, avisos necroldgicos

y ofros similares.

Los pagos a clinicas y médicos particulares, padrinazgos, envio de presentes,
ayudas econdmicas subsidios, subvenciones, y otros similares.

fl No se reconocerdn como desembolso las adquisiciones de mo’rerrales
existentes en almacenes.

g) Se prohiben los pagos fraccionados; asimismo, el fraccionamiento™ de
facturas con relacion ala solicitud original. Al considerarse éstos como gastos
ihdebidos, no serdn reconocidos por la AISEM.

h) Compra de activos fijos.
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' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA FONDOS EN AVANCE
1. OBJETIVO GENERAL

Regular y normar todas las actividades establecidas, para la administraciéon del
Procedimiento para Fondos en Avance de la Agencia de Infraestructura en Salud y
Equipamiento Médico — AISEM.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Determinar las atribuciones, obligaciones y deberes del Servidor Publico
designado para la administracién del Fondo de Avance.

» Establecer el procedimiento de descargo del Fondo en Avance.
3. ALCANCE

El alcance del procedimiento comprende a la Unidad Solicitante (Direcciones, Jefaturas
y/o unidades solicitantes de la Agencia de Infraestructura en Salud y Equipamiento
Médico — AISEM).

4. RESPONSABLES

Son responsables de la aplicacion del presente procedimiento todo el personal
dependiente de la AISEM en cumplimiento de sus funciones.

5. SANCIONES

El incumplimiento del presente manual de procedimientos, serd sancionado en estricta
aplicacién del Reglamento Interno de Personal de la AISEM.
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6. DEFINICION

Fondos en Avance: Es la entrega de recursos econdmicos a personal dependiente de la
AISEM, con cargo a rendicién de cuentas documentada, para.la ejecucion de gastos
menores que requieren ser ejecutados en efectivo, producto de la identificacion de
necesidades emergentes para el cumplimiento de las actividades programadas por las
Unidades Solicitantes de la Entidad, debiendo realizar una oportuna presentacion de las
rendiciones de cuenta con los documentos de respaldo correspondientes y en los plazos
establecidos, de acuerdo al presente Reglamento, con el fin de lograr que todo el
personal dependiente de la AISEM, rinda cuentas de los recursos econdmicos y
financieros que les fueron entregados.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7.1. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE FONDOS EN AVANCE

El procedimiento para solicitud de Fondos en Avance debe cumplir con Ias siguientes

actividades y tareas:

N° ACTIVIDAD

RESPONSABLE

TAREAS

1.-
Solicitud de Fondos
en Avance

Unidad
Solicitante

LA

El Servidor PUblico, realiza la solicitud
de Fondos en Avance debidamente
justificada al - Director de
Administracion y  Finanzas  (DAF)
mediante Nota Interna (Anexo 1) a
fravés de sus inmediatos superiores
(Jefe de Unidad y Director) por lo
menos con dos (2) dias de
anticipacion, considerando
solamente las partidas autorizadas
establecidas en el Reglamento de
Fondos en Avance.

Adjunta la certificacion POA, la
certificacion presupuestaria y en caso
de adquisicion de Bienes el sello con
denominacion: “Sin Existencia”
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emitido por el Encargado de Activos
Fijos y Almacenes, que certifique la
inexistencia del bien solicitado.

1.3. El personal dependiente de la AISEM
que solicita el fondo en avance, revisa
previomente que las partidas estén
autorizadas segun reglamento y que
no se supere el importe permitido.

2. Autorizacién de | Director de | 2.1. Autoriza  mediante  proveido la
Fondos en Avance Administracién y asignacion del Fondo en Avance vy
Finanzas deriva al Jefe de la Unidad Financiera.

3. Recepcidn de | Jefe de la| 3.1. Recibe la documentacién autorizada,
solicitud Unidad verifica la solicitud -y remite al

Financiera Encargado de Tesoreria instruyendo su
atencion.

4, Generacion de | Encargado de | 4.1. EfectUa la revision y control de la
Solicitud de Gasto a | Tesoreria solicitud de Fondo en Avance, si
Rendir y emisién de corresponde procede a redlizar la
cheque. Solicitud de Gasto/Cargo a Rendir en

el Sistema de Gestion Publica (SIGEP),
si tiene observacioén, devuelve trdmite
a la Unidad Solicitante.

4.2.  Genera cheque mediante SIGEP y en
medio fisico, por el monto solicitado a.
nombre del personal dependiente de
la AISEM que solicita el fondo en
avance conforme requerimiento.

4.3. Deriva el trémite al Jefe de la Unidad

o Financiera. '
5.- | Remision de cheque | Jefe de la | 5.1. Revisa, aprueba mediante VoBo el
para firmas Unidad requerimiento.
Financiera. '

5.2. Remite cheque para Firmas al Director
de Administracion y Finanzas y deriva
con proveido la hoja de ruta remitiendo
el cheque para firmas.

AISEM Elaborado: Revisado: . _Revisado: Revisado:
Area Organizacional: En?g;%?e?% de JefeFi(rjwzrlw(z:iLeJ?;dOd Aderr‘\riii(s::gc?gn y ’ A e e

Finanzas
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6.- | Firma de Cheque Director de | 6.1. Firmay remite el cheque al Director

Administracién y General Ejecutivo.
; , Finanzas
7.- | Firma de Cheque Director General | 7.1.  Firma y remite el cheque al Director
Ejecutivo de Administracién y Finanzas para
prosecucion del trémite.

8.- | Remisién de cheque | Director de | 8.1. Remite Cheque con las 2 firmas al Jefe

firmado Administracién y de la Unidad Financiera.
‘ Finanzas

9. Derivacion de | Jefe de la|9.1. Deriva el cheque con las 2 firmas vy la

trémite " | Unidad documentacién adjunta al Encargado
: Financiera de Tesoreria.
10. | Entrega de Cheque | Encargado de | 10.1. Entrega cheque con las 2 firmas al
al Servidor PUblico = | Tesoreria servidor publico solicitante mediante
orden de pago (Anexo 2) y recibo de
entrega de cheques/titulos valores del
SIGEP.
10.2. Archiva los antecedentes de la
solicitud de Fondos en Avance.

11. | Recepcidn de | Unidad 11.1. Recibe el cheque vy firma la orden de
Cheque y Firma de | Solicitante pago y Recibo de entrega de
Orden de Pago. cheques/titulos valores del SIGEP, en

constancia de la recepcion del
cheque. '
AISEM Elaborado: Revisado: Revisado: Revisado:
; A Encargado de Jefe‘de Ic:.Unid_od Di(e‘cforqle Unidad de Planificacion
Area Organizacional: Tosorend Financiera Adn’;lirrll(s]ir:czngion y

Visto Bueno - Rubrica

)

uat Q\

Sy
& L Joge €
© Mardelo Flores £
2 Sajamanca N
e

ArssY




M\ SEfESE

AGENCIA DK INFRAESTRUCTURA K
SALUD ¥ EQUIPAMIENTO MEDIC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
FONDOS EN AVANCE

Cdédigo:

UF/DAF-UP-PR3/V1

Versidn N° de Pdgina

] P&gina é de 17

7.1.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE FONDOS EN
AVANCE "

DIRECCION DE

JEFE DE LA UNIDAD ENCARGADO DE
UNIDAD ADMINISTRACION ¥ NANCIERA TESORERIA DIRECTOR GENERAL
SOLICITANTE FINANZAS FiNA| EJECUTIVO
Fondos en Avance
mediante nola interna o Aulotiza i sibe o
fa zi)fAf. nc(isi:nlc o madiante doc:u;rnn(g::{)n
cerificacion POA y provedola autorzada,
o ngzsup‘u‘zséo \ésn&ccso d;s P csignacion del P} varifica bnwx:'dud
cuisicion de Blenes & Fondo en Y remitea
seifa con denominacion: Avance » Encargodo de - -
*$int Bxistencia” emifido Tesorsria. EfeciGala evision y

porelEncargado de

Activos Fiios y Almacenss

controlda la solicitud

Y

de Fondo s Avance,

AExE e

Firra y remite &1
cheque ol Direcior b

sasene it

Proceds aredlizar i
Solicitud de Gasto/Cag o
a Renditen ol Sstemade

Gestion Pablica (SIGEP)

v

Revisa y apueba;
msdionte Voo al

Requedrmiento y
wile chegus

SIGEP y en radio fsica,
por elmantsxalictades a
nombre delservidor

awa  Frmas o

Diractor da
Admidistrocién v
Fnanzas

General Hecutive,

PUb oo confarmes
e querimiento y dedve al
Jefe de ka Unidad
" Fhandiera

Cenera cheaue medionte]

Firrna y remile glaheque

al Disctorde

Hed Ackmitistracién y Finonzas
poa prosecucion del

] n&mite.

Remife Cheque Deriva el cheque con Enfrega cheque conbos 2 firnes

won ks 2 frmas af fos 2 firmas yia al servidorp Ublico soficitante

Jafe de ks Unidad W documentacién mediante recibo de cheaue y

Financiera. adiunta af Encargad o Racibo de entega de cheques/

de Tes orecia. s valoes del SIGER.
. ArcHva los antecedentes de b
solficitud de fordos en Avance
¥
Recibe ol chaque v
firrres el Recibo de
Chague y Recibo da
entegade chaques/
Hulos valores del SIGEP.
en conskaincia de la
woapcidn del chegue.
\.
FIN .
AISEM Elaborado: _Revisado: Revisado: . ‘Revisado:
Encargado de Jefe de la Unidad Director de Unidad de Planificacion
Area Organizacional: o Findnciera Administraciéon y

Tesoreria

Finanzas
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7.2. PROCEDIMIENTO PARA DESCARGO DE FONDOS EN AVANCE

El procedimiento para Descargo de Fondos en Avance, establece los pasos a sequir, los
respaldos que se deben adjuntar y los plazos de presentacion.

PROCEDIMIENTO PARA DESCARGO DE FONDOS EN AVANCE

S
N° | ACTIVIDAD RESPQNSABLE - YAREA
d
1 | Cobro de cheque Uﬂ'_d_O 1.1. Cobra el cheque y lo Uhhzo para el fin
Solicitante solicitado.

2.1. Remite Informe de Descargo (Anexo 3) dirigido
al Director de Administracion y Finanzas via sus
inmediatos superiores, en un plazo méximo de
seis (6) dias hdbiles siguientes a la finalizacion
de la ejecucidon del Fondo en Avance,
adjuntando la siguiente documentacion:

e Formulario de Descargo (Registra de
manera ordenada y cronolégica el
detalle de gastos ejecutados con toda
la documentacion. (Anexo 4)

e Factura contabilizada emitida a
nombre de: Agencia de

) Rendicién de | Unidad : Infraestructura en Salud y

- Equipamiento Médico o su acréonimo
Enatps ~elielame AISEM al NIT N° 344870021 (cuando
corresponda)

Excepaonolmen’re previa justificacion en la
solicitud:

e Recibo y detalle de retenciones,
conforme norma vigente del Servicio
de Impuestos Nacionales (en caso de
no emision de factura).

e Depdsitos originales (en caso de
pago a entes estatales por
determinaciones  de  instancias
competentes (cuando corresponda)

AISEM Elaborado: Revisado: Revisado: Revisado:

Jefe de la Unidad Director de Unidad de Planificacién
Financiera Administracion y

\ Finanzas

Encargado de
Tesoreria

Area Organizacional:
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Cuando los Fondos en Avance sean

destinados a actividades de socializacion,
talleres y otros; deberd presentar lo siguiente:

« Lista de participantes con firmas.
e Reporte fotogrdfico.

Para el caso de ejecucion de gastos menores
deberd presentar:

e Adjuntar copia simple de
Documento de Ingreso y salida a
Almacén.

En caso de devolucidén de saldos o no

ejecucion del fondo en avance asignado:

e Original del depdsito en la cuenta
Corriente Fiscal del Fondo
Rotativo o en la Cuenta Unica del
Tesoro del Banco Central de .

NS <

Bolivia.
Remision de | Director de .
o - 3.1. Remite el Informe de descargo al Jefe de la
3 |Informe de | Administracion . . :
: Unidad Financiera.
Descargo y Finanzas
Remision de | Jefe de ;
. 4.1 Remite Informe de descargo al Encargado de
4 |Informe della Unidad ;
. . Tesoreria.
Descargo Financiera.
' 5.1. Recibe el informe de descargo
5.2. Verifica la documentacion de respaldo,
Remision de toda
la documentacién 5.3. i existe saldo no ejecutado, verifica el
_ it ; f
ol BAE ef [os Encargado de qepos 0 bancario en |Sl Cuenta Cornen‘re
5 lazos previst T ) Fiscal -del Banco Unidn S.A. (Recursos
RIQZos p s e entregados a través del Fondo Rotativo
con Hoja de Ruta mediante cheque).
y Nota Interna
5.4.. Revisa que la presentacion de descargo, no
sea superior al monto desembolsado (no se
reconocerd gastos en exceso).
AISEM Elaborado: Revisado: Revisado: Revisado:
. Encargado de Jefe de la Unidad Director de Unidad de Planificacion
Area Organizacional: T Jac i Financiera Administracién y
esoreria d
Finanzas
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5:5,

5.6.

Si el informe se encuentra con los respaldos
respectivos, realiza el cierre del descargo por
lo que solicita la reposicién de fondos
mediante SIGEP y Registro de Comprobante
de Gasto C-31; procede a la firma y remite al
Jefe de la Unidad Financiera para firma fisica
y en SIGEP de los mismos.

En caso de no contar con los respaldos,
devuelve el informe al Jefe de la Unidad
Financiera o Director de Administracion vy
Finanzas para su devolucion a la Unidad
Solicitante, teniendo el plazo de (3) dias
hdbiles para su ajuste, de lo contrario dard
lugar a la no aceptacion del descargo,
procediéndose a la devolucion de los
documentos con la finalidad de’ que
reembolse a la misma cuenta origen el total
de los recursos asignados, teniendo
responsabilidad mancomunada los
inmediatos superiores que autorizaron  la
solicitud de Fondos en Avance.

Firma de 6.1. Una vezrevisada la documentacioén, procede
documentos de Jefe de Ia a la firma de la Reposicién Fondo Rotativo,
6 | reposicién al Unidad Reppsicién ando _,Ro*roﬁvo Acumulado vy
Fondo Rotofive y Financiera Rgglstro de Ejecuc1on de.Gosfos (C-31) en
fisico y en sistema, y deriva para firmas al
C-31 Director de Administraciéon y Finanzas.
Firma de 7.1. Una vezrevisada la documentacién, procede
documentos de Direccién de a la firma de la Reposicion Fondo Rotativo,
7 | reposicién al Administracion Reppsicién ando ”Ro’ro‘rivo rAEUMLIGES
Fondo Rotativo y e Rfe.gmro dg Ejecucion de Gastos (C—31) en
fisico y en sistema y deriva al Jefe de la Unidad
C3I Financiera para. archivo.
Remisién de Jefe de la
8 | dtcurmentodicn Urielze 8.1. Remite el Informe y sus antecedentes al
e v = Encargado de Tesoreria para archivo.
Remite ;
I TR Encargado de |91, Archiva los antecedentes y C-31 en el

Area Organizacional:

: Tesoreria correlativo de la Unidad Financiera.
para Archivo
AISEM Elaborado: Revisado: Revisado: Revisado:
Jefe de la Unidad Director de - Unidad de Planificacion

Encargado de
Tesoreria

Financiera

Administracién y
Finanzas
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7.2.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE FONDOS EN
AVANCE

ENCARGADO DE
UNIDAD D"‘ECC‘OA" DEN JEFE DE LA UNIDAD rcﬁoﬂem
SOLICITANTE AOMINISTRAGIONY FINANCIERA
FINANZAS
INICIO
Recibe el informe de  descargo.
veifica b documentacién de
Cobrael chequey b B fESRAKO, revisa que la presentacion
ulilizo para elfin 7| de descargo. no sea superior al monto
solictado. desermbolsado,

Remite Informe de Descargo
difgida at Drectorde
Admiristradién y Finanzas vis
sus inmediatos superiores. en
un plazo maximo de seis {6}
dias habiles siguienfes a fa

tnalizacion de o ejecucion %
delfondoen Avance, g

'

Adiunia el Formulario -
de Descargo conforme Remite el nbyrme rRemife Informe de
Anexo 4y ka de descargo ol o} descargo ol
documentacion de P lefe de ki Unidad P encamgadode -
tespakio. financierg fesoreria. Realza ¢ ciere del descargo por b
gue solichta la reposicion de fondos
S medionte  SIGEP vy Regsiro  de
Comprobante  de  Gasto €31
procede ala fima y remite al Jefe de
ja Unidad Financiera par firma féica %
en SIGEP
Una vez revsada g Una vez revisadala [ ]
documentacibn, procede a o documentacibn procede o
firrret de la Reposicidn Fordo {a fiena de kb Reposicidon
Rotativo. Rep osicidn fondo tando Rotolivo, Rep osicion
Rotativo Acumukbide y Regbiro b Fondo Rotativo Acurmuiodo y
de Hecudon de Gastos (C-31) Regisiro de Hecucion de
en fsico y en sstema y dedve o Gastos {C-31] en fsico yen
Jete de ka Unidad fnanciera sistenya, ¥ deriva pora firmes
para archivo.
|
% l Archiva ¢l documenio
Remite el Informe y sus »l 31 y anfecedentes,
anlecedenies al _»I 5% .
Encargado de Jesaerk
'
AISEM Elaborado: Revisado: Revisado: Revisado:
Pl Encargado de JefeFiie rlwc(w:'u?dad AdDu{e'c,for q§ Unidad de Planificacion
g : Tesoreria anciera ml_nIS raciony
Finanzas
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8. ANEXOS
8.1. ANEXO 1 - SOLICITUD DE ASIGNACION DE FONDOS EN AVANCE

NOTA INTERNA
AISEM/XXX/XXX/NI/0000/24

A: Nombres y Apellidos y
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
VIA: Nombres y Apellidos
INMEDIATOS SUPERIORES (Cargo)
DE: Nombres y Apellidos
PERSONAL DEPENDIENTE DE LA AISEM (Cargo)
REF.: SOLICITUD DE ASIGNACION DE FONDOS EN AVANCE, PARA

(JUSTIFICACION)
FECHA: La Paz XX de mes XX de afio XXXX

De mi consideracion:

Mediante la presente, de acuerdo al Articulo XX (SOLICITUD DE FONDOS EN AVANCE
CON CARGO A RENDICION DE CUENTAS) del Reglamento de Fondos en Avance de la
Agencia de Infraestructura en Salud y Equipamiento Médico (AISEM), solicito la
asignacion de Fondos de Avance conforme referencia, por el importe de Bsxx (Incluir en
literal 00/100 bolivianos), (JUSTIFICAR EL REQUERIMIENTO), de acuerdo al siguiente detalle:

SOLICITUD DE FONDO EN AVANCE

MONIO
PAR‘HD 1PCl
A | BESCRIPC é" ~ soLICITADO
] XX
2 XX
3 XX
" Total Bs XX
AISEM Elaborado: Revisado: Revisado: Revisado:
Ercsiondot Jefe de la Unidad Director de Unidad de Planificacion
Area Organizacional: ga < Financiera Administracion y

Tesoreria -
Finanzas
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El Fondo en Avance, se debe asignar a través de cheque de acuerdo al siguiente
detalle: >

DATOS DEL BENEFICIARIO

NOMBRE COMPLETO
CEDULA DE IDENTIDAD

Asimismo, una vez realizado el gasto, presentare 1os descargos correspondientes, dentro
el plazo establecido en el Reglamento de Fondos -en Avance, con toda la
documentacién de respaldo.

Para el efecto adjunto, la certificacion POA y certificacion presupuestaria.

Con este motivo, saludo a usted atentamente.

Hoja de Ruta: 1/2024-0000

XX/XX /XX
Adjunto: Lo Citado
C.C. Archivo:
AISEM Elaborado: - Revisado: Revisado: Revisado:
s Jefe de la Unidad Director de Unidad de Planificacién
: . Encargado de : : s i
Are 2 5
a Organizacional Tesoreria Financiera | Adml.nlSTFOCIOn Yy
Finanzas
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8.2. ANEXO 2 - RECIBO DE CHEQUE

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD FINANCIERA

RECIBO DE CHEQUE

Se entrega el cheque a:

BENEFICIARIO:

CHEQUE N°
LA SUMA DE: (numeral)
SON BOLIVIANOS:  (literal)

CONCEPTO:

N° CONTROL

s

[AISERES

AGENCIA DE INFRAESTRUCTURA EN
SALUD ¥ EQUIPAMIENTO MEDICO

La Paz, dia/mes/ afio

xx/2024

Glosa del requérimiento y hoja de ruta.

ELABORADO POR

RECIBI CONFORME

APROBADO POR

Cheque escaneado con las firmas autorizadas

AISEM Elaborado: Revisado: Revisado: Revisado:
) = Encargado de Jefe lde la 'Unidad ’ Difef:for de Unidad de Planificacién
Area Organizacional: Tesorer Financiera Administracion y
Finanzas
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8.3. ANEXO 3

VIA

DE :

REF.

FECHA:

- INFORME DE DESCARGO

INFORME

AISEM/XX/XX/INF/0000/24

Nombres y Apellidos
DIRECTOR DE ADMINISTRACIéN Y FINANZAS

FIRMADO Y
SELLADO POR
LOS INMEDIATOS
SUPERIORES

Nombres y Apellidos
INMEDIATOS SUPERIORES (Cargo)

Nombres y Apellidos
PERSONAL DEPENDIENTE DE LA AISEM (Cargo)

DESCARGO DE FONDOS EN AVANCE, POR (SENALAR MOTIVO)

La Paz, XX de mes XX de afno XXXX

ANTECEDENTES

De mi consideracion:

Decreto Supremo N° 3293 de 24.de agosto de 2017 de creacion de la Agencia de

“Infraestructura en Salud y Equipamiento Médico - AISEM.

* Resolucién Administrativa xx de fecha xx de mes de afio, aprueba el Reglamento

de Fondos en Avance de la AISEM. ‘
e Manual de Procedimientos para Fondos en Avance.

* Notalnferna xxx de fecha xxx, mes xxx, afio xxx, de solicitud de Fondos de Avance.

AISEM Elaborado: Revisado: Revisado: . Revisado:
Encargadode Jefe de la Unidad Director de Unidad de Planificacién
Area Organizacional: 9 Financiera Administracién y

Tesoreria Biainzess

Visto Bueno - Rubrica




Cddigo: -
/A S asS) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UF/DAFUP-RRS/V
I ENESe

Version .| N° de Pagina

B i FONDOS EN AVANCE Pagina 15 de

.......................... ]
....................... g !

17

Il. DESARROLLO

En fecha xxx, mes xxx, afio xxx, mi persona recibié el Cheque N° segin recibo de cheque
N°y RECIBO DE ENTREGA DE CHEQUE/ TITULO VALORES emitido por el Sistema de Gestidn
Publica (SIGEP) por el monTo de Bsxx {numeral y literal) -

En fecha xxx, mes xxx, afo xxx, se procedié a la eJecucnon del gasto solicitado, para
(descrlblr motivo de la compra), para lo cual adjunto respaldos en ofiginal conforme
Reglamento y Procedimiento de Fondos en Avance y Formulario de Descargo de Fondos
en Avance.

¢ Encaso de contar con saldos no ejecutados:

A tal efecto, se tiene un saldo-no ejecutado de Bsxx (literal y numeral), que fue
depositado a la Cuenta Corriente Fiscal N° xxx y/o Depdsito A la Cuenta Unica del

Tesoro (CUT) N° xxx., por lo que adjunto Boleta de Depdsito en original N° xx de fecha

» En caso de contar con Recibo y retencion de tributos:

Asimismo, se realizé las Retencion de Tributos, mediante recibo N° xx, por Bsxx (literal
y numeral), importe que fue depositado a la Cuenta Corriente Fiscal N°. mediante
Boleta de Deposito N° xx y/o entregado mediante recibo ala Unidad Financiera para .
declaracion de impuestos, la cual se adjunta al presente descargo, para su posterior
declaracién, dentro los plazos establecidos, segun normativa vigente.

e Encaso de contar con Depésitos:

Asimismo, se realizd el depdsito a la entidad xx por Bsxx (literal y numeral), de forma
excepcional conforme solicitud (justificar el motivo), la cual se adjunta al presente
descargo en original. (En caso que correspondal)

AISEM Elaborado: Revisado: . Revisado: Revisado:
. Encargado de Jefe de la Unidad Director de Unidad de Planificacion
Area Organizacional: Tesoretia Financiera Administracién y ?
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lll. CONCLUSION s )

Por lo expuesto, se concluye que mi persona dié cumplimiento al Reglamento y
Procedimiento de Fondos en Avance, por lo que se adjuntan los respaldos originales,
para su verificacion y demds documentacion de respaldo para registro correspondiente
a fraveés de las instancias que corréspondon. ,

IV. RECOMENDACIONES

Se solicita a su autoridad la autorizacién y aprobacion del presente informe de descargo

de Fondos en Avance y su derivaciéon a la Unidad Financiera, para el cierre del-fondo
solicitado. N

Es cuanto informo a su autoridad para fines consiguientes.

Hoja de Ruta: ?
XX/ XX /XX c
Adjunto: Lo Citado
C.C. Archivo
AISEM Elaboragio: Revisado: Revisado: Revisado:
) oG g6 Jefe de la Unidad Director de Unidad de Planificacion
Area Organizacional: Tesgren'c Financiera Administracién y
i Finanzas
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Codigo:

UF/DAF-UP-PR3/V1

w22 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA = et
W=~ Version N° de Pagina
AISEMESR FONDOS EN AVANCE Pagina 17 e
SRNNS'A CIANTAARINE AN I 17
8.4. ANEXO 4 - FORMULARIO DE DESCARGO DE FONDOS EN AVANCE
/KEEESE FORMULARIO DE DESCARGO DE FONDOS EN AVANCE i
SSRIE TN LS g BOELIVEA
AISEM FORMULARIO DE DESCARGO |Fecha de Presentacion:
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (Expresada sn boivionos) Hoja de Ruta:
UNIDAD FINANCIERA Cite del informe:
Servidor PUblico que Presenta el Descargo:
Unidad solicifante:
NOmero de Cheque:
RETENCIONES (*)
IMPORTE CON N FACTURA O ‘:AC:;:;E
PARTIDA DESCRIPCION DEL GASTO F::;:ROAVZQO RECIBO O RETENCION POR| RETENCION | RETENCION POR TOTAL EIECTUTA
DEPSSITO DEPOSITO SERVICIO POR BIEN 1 g RETENCIONES Do
IMPORTE TOTAL - - - - 5 - =
R L
00/100 Bolivianos
{*) solo aplica para gastos sin factura de manera excepcional.
ResGtmen

En Bs.

Total importe Desembolsado

{-} Total importe con Factura

{-) Total importe con Recibo

(-) Total Importe por Retenciones: Depdsito' y/o Efectivo

Total importe Ejecutado

{+) Importe No Eectutado: Depdsito en ia Cta. Cte. Fiscd

Saldo

Personal dependiente de la AISEM (Cargo)

Aprobado por:

Revisado por el Encargado de Tesoreria/
Responsable del Fondo Rotative

Firma y Selio

Firma y Sello iInmediato Superior

Firma y Selio

EL PRESENTE FORMULARIO DE DESCARGO DE FONDOS EN AVANCE, TIENE EL CARACTER DE DECLARACION JURADA, SIENDO EXCLUSIVA
RESPONSABILIDAD DEL PERSOANAL DEPENDIENTE DE LA AISEM A QUIEN SE LE ASIGNO EL FONDO EN AVANCE LA AUTENTICIDAD Y VERACIDAD
DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACICN ADJUNTA.

AISEM Elaborado: Revisado: Revisado: Revisado:
Jefe de la Unidad Director de Unidad de Planificacion
Area Organizacional: Encorgcdp de Financiera Administracion y
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