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MINISTERIO DE JUSTICIA
Im——— V-
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 67/2017

La Paz, 22 de diciembre de 2017.

VISTOS:

La Hoja de Ruta DAF N° 1687/2017; el Informe Téchico SPDP—DAF N° 068/2017 de
01 de diciembre de 2017, emitido por el Director Administrativo y Financiero Lic. Celso
Orlando Vargas Vallgjos; el Informe Legal SPDP-ALDP N° 139/2017 de fecha 22 de
diciembre y demas antecedentes.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 463, tiene por objeto la Creacion del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica (SEPDEP), bajo tuicion del Ministerio de Justicia, como institucion
descentralizada tiene como finalidad, asegurar el acceso del imputado, detenido o
ciudadano de escasos recursos econémicos y de quienes no designen abogado; a un
servicio eficaz y gratuito de defensa técnica penal; que garantice la aplicacion de las
reglas del debido proceso, precautelando sus derechos Yy garantias constitucionales,
con un servicio permanente durante las 24 horas y los 365 dias del afio, incluyendo
sabados, domingos y feriados, en todo el territorio nacional, garantizando la
inviolabilidad del derecho de defensa y el acceso a una justicia plural, pronta, oportuna
Yy gratuita, proporcionando la asistencia juridica y defensa penal técnica estatal a toda
persona denunciada, imputada o procesada carente de recursos econémicos y a
quienes no designen abogada o abogado para su defensa, ejerciendo sus funciones
con el propésito de lograr una alternativa favorable a la solucién del conflicto, evitando
por todos los medios la retardacién de justicia, desempefiando sus funciones en el
territorio nacional para asumir la defensa técnica desde el primer acto del proceso
penal hasta la ejecucion de la sentencia.

CONSIDERANDO:

Que, el Informe Téchico SPDP-DAF N° 068/2017 de 01 de diciembre de 2017,
referente a la aprobacion del Manual de Procedimientos para el Manejo de Fondos en
Avance Versién Descriptiva del SEPDEP, emitido por el Director Administrativo y
Financiero Lic. Celso Orlando Vargas Vallgjos, concluye: “El Manual de
Procedimientos para el Manejo de Fondos en Avance, fue elaborado por la Direccion
Administrativo y Financiero, basado en las directrices emitidas por el Organo Rector
(Ministerio de Economia y Finanzas Publicas), el mismo se aplicara a partir de Ia
aprobacion de la Méxima Autoridad del Servicio Plurinacional de Defensa Publica
(SEPDEP).”(Sic.).

Que, el Informe Técnico recomienda: “...instruya a la Unidad de Asesoria Legal,
elaborar el Informe Legal ¥y la Resolucion Administrativa correspondiente, enmarcado
en normas vigentes.”(Sic). :

Que, el Informe Legal SPDP-ALDP N° 139/2017 de fecha 22 de diciembre de 2017,
recomienda: “Por todo lo expuesto precedentemente y al existir viabilidad por parte del
Informe Técnico SPDP-DAF N° 068/2017 de 01 de diciembre del presente, se
recomienda, en uso de las atribuciones que le son conferidas al Director Nacional del
SEPDEP, aprobar el Manual de Procedimientos para el Manejo de Fondos en Avance,
propuesto por el Director Administrativo y Financiero Lic. Celso Orando Vargas
Vallejos.”/ “A tal efecto, se debers emitir |a Resolucién Administrativa correspondiente,

quedando encargada del cumplimiento y difusién del presente reglamento, Ia Direccién

N Administrativa Financiera del Servicio. "(Sic.).
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CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado (CPE), prevé una nueva visién en cuanto a los
cambios estructurales del sistema judicial, estableciendo una nueva administracion de
justicia sustentada en los principios de independencia, imparcialidad seguridad
juridica, publicidad, probidad, celeridad, gratuidad, pluralismo juridico, equidad,
participacién ciudadana que implica el acceso a la justicia, como una obligacion del
Estado y fundamentalmente como un derecho humano, para fo cual se debe operar
politicas estatales en materia de justicia.

Que, el Derecho a la Defensa, entendido como la oportunidad real de toda persona
imputada, a contar con los medios adecuados y el tiempo necesario para ejercer su
defensa en todo proceso, constituye una garantia inviolable que permiten concretar el
debido proceso e imparcialidad, las condiciones de igualdad juridica, un proceso
pronto y oportuno, y acceder a la defensa técnica, en general el respeto y vigencia de
los derechos y garantias sustanciales y procesales.

Que, el Paragrafo Ii del Articulo 119 de la Constitucién Politica del Estado, establece
que: “Toda persona tiene derecho inviolable a la defensa. El Estado proporcionara a
las personas denunciadas o imputadas una defensora o un defensor gratuito, en los
casos en que éstas no cuenten con los recursos econémicos necesarios”.

Que, el derecho a la defensa estatal técnica a cargo del Servicio Plurinacional de
Defensa Publica, desarrolia la garantia de toda persona a defenderse dentro de una
accion penal desde la denuncia, cuya inviolabilidad permite asegurar “todas las
garantias necesarias para su defensa”, el juzgamiento dentro de un plazo razonable,
por el juez natural, la presuncion de inocencia, a la igualdad, el debido proceso, entre
otras.

Que, la Ley N° 463, tiene por objeto la Creacion del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica, bajo tuicién del Ministerio de Justicia, como institucion descentralizada tiene
como finalidad, asegurar el acceso del imputado, detenido o ciudadano de escasos
recursos econdmicos y de quienes no designen abogado; a un servicio eficaz y gratuito
de defensa técnica penal; que garantice la aplicacion de las reglas del debido proceso,
precautelando sus derechos y garantias constitucionales, con un servicio permanente
durante las 24 horas y los 365 dias del afio, incluyendo sabados, domingos y feriados,
en todo el territorio nacional, garantizando la inviolabilidad del derecho de defensay el
acceso a una justicia plural, pronta, oportuna y gratuita, proporcionando la asistencia
juridica y defensa penal técnica estatal a toda persona denunciada, imputada o
procesada carente de recursos econémicos y a quienes no designen abogada o
abogado para su defensa, ejerciendo sus funciones con el propoésito de lograr una
alternativa favorable a la solucién del conflicto, evitando por todos los medios la
retardacion de justicia, desempefiando sus funciones en el territorio nacional para
asumir la defensa técnica desde el primer acto del proceso penal hasta la ejecucion
de la sentencia. '

Que, el Director-Nacional del SEPDEP tiene la atribucion de aprobar reglamentos de
Servicio, conforme el nim. 10, art. 29 de la Ley N° 463. :

Que, el Articulo 3° de la Ley 1178, establece el ambito de aplicacién de los sistemas
de la siguiente Manera: “Los Sistemas de Administracién y de Control se aplicaran en
todas las entidades del Sector Publico, sin excepcion, entendiéndose por tales la
Presidencia y Vicepresidencia de la Republica, los ministerios, las unidades
administrativas de la Contraloria General de la Republica y de las Cortes Electorales;
el Banco Central de Bolivia, las Superintendencias de Bancos y de Seguros, las
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Corporaciones de Desarrollo y las entidades estatales de intermediacién financiera;
las Fuerzas Armadas y de la Policia Nacional; los gobiernos departamentales, las
universidades y las municipalidades; |as instituciones, organismos y empresas de los
gobiernos nacional, departamental y local, y toda otra persona juridica donde el Estado
tenga la mayoria del patrimonio.” '

Que, a su vez, el articulo 20 de la citada Ley dispone sobre las atribuciones
institucionales Io siguiente: “Todos los sistemas de qué trata la presente Ley seran
regidos por 6rganos rectores, cuyas atribuciones béasicas son:

a) Emitir las normas y reglamentos bésicos para cada sistema;

b) Fijar los plazos y condiciones para elaborar las normas secundarias o
especializadas y la implantacion progresiva de los sistemas;

c) Compatibilizar o evaluar, segun corresponda, las disposiciones especificas que
elaborard cada entidad o grupo de entidades que realizan actividades similares, en
funcién de su naturaleza y la normatividad basica.

d) Vigilar el funcionamiento adecuado de los sistemas especificos desconcentrados o
descentralizados e integrar la informacién generada por los mismos”.

Que, el Reglamento de Desarrolio Parcial de la Ley N° 2027 del Estatuto del
Funcionario Publico y de la Ley N° 2104 modificatoria de la Ley del Estatuto del
Funcionario Publico, 4 de agosto de 2002, establece en el art. 8 que los reglamentos
internos y especificos elaborados por las entidades sujetas al ambito de aplicacion del
Estatuto del Funcionario PUblico, deberan incluir disposiciones normativas que
garanticen el ejercicio efectivo de estos derechos y el cumplimiento de esas
obligaciones y esos deberes.

Que, el mismo cuerpo legal dispone que los Servidores Publicos al cumplir
obligaciones, también gozaran de todos los derechos y deberan cumplir con todos los
deberes y obligaciones establecidos para éstos en la Constitucién Politica del Estado,
el Estatuto del Funcionario Publico, la presente disposicion reglamentaria y el
ordenamiento juridico administrativo vigente.

Que, el Manual de Procedimientos para el Manejo de Fondos en Avance, conforme
establece el Informe Técnico dé referencia, se constituye en los registros que deben
realizar los responsables de cada Departamento, de acuerdo a normas de contabilidad
gubernamental integrada y el clasificador presupuestario, a objeto de la clasificacion
correcta de los fondos asignados.

Que, existe viabilidad del Informe Técnico SPDP—DAF N° 068/2017 de 01 de diciembre’
del presente, para la aprobacién, implementacion y cumplimiento obligatorio del:
presente reglamento, como normativa administrativa. »

POR TANTO:

El suscrito Director Nacional en uso de la atribucién conferida por los incisos 1, 10y
28 del Art. 29 de la Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013.

RESUELVE:

Primero.- Aprobar el Manual de Procedimientos para el Manejo de Fondos en Avance

“c\del SEPDEP, propuesto por el Director administrativo y Financiero.
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Segundo.- Queda encargada.del cumplimiento y difusién del Reglamento Interno de
Pasajes y Viaticos, la-Direccion AdRinistrativa y Financiera del Servicio, bajo estricto
cumplimiento de) normativa legal vige‘ﬁ\t\ .

Comuniquese/ Cumplase y Archivese.

Calle Batallon Colorados N° 24  Edificio “El Condor” Piso 13
Central; 2150137 - 2114757  www.sepdep.gob.bo
La Paz - Bolivia




MINISTERIO DE JUSTICIA
Y

TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EIL. MANEJO DE FONDOS
EN AVANCE
VERSION DESCRIPTIVA

ANTECEDENTES. -

Con el fin de mejorar y actualizar el proceso y administracién de los recursos econémicos que se
transfiere a los diferentes Oficinas Departamentales dependientes del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica, en la modalidad de “FONDOS EN AVANCE” con cargo a rendicién de gastos por los
responsables de cada Direccién Distrital; asimismo, estandarizar la informacién de los descargos por la
aplicacion de dichos fondos; se presenta el presente Manual de Procedimientos para el Manejo de
Fondos en Avance.

En base a la anterior Reglamento Interno, se hace necesario actualizar en el marco de las nuevas
disposiciones emitidas por el gobierno central y las actividades actuales y requerimiento de
informacién actualizada, oportuna, confiable y fidedigna para exponer en los Estado Financieros de la
Institucion. Para este cometido se ha complementado otros formularios en funcién a las necesidades y
requerimientos para un mejor control de los recursos del Estado.

Por tanto, se instruye a los Sres. Directores Departamentales, la aplicacién obligatoria del presente
Manual de Procedimientos para el manejo de Fondos en Avance.

MARCO LEGAL:
Esta basado en las disposiciones legales en vigencia, como ser:

@ Ley N° 463 de creacion del Servicio Plurinacional de Defensa Publica~SEPDEP del 19 de
diciembre de 2013.

Ley 1178 —SAFCO de Administracién y Control Gubernamental del 20 de Julio de 1990.

Ley N° 2042 “Administracion Presupuestaria®.

D.S. N° 0181 del 28 de junio de 2009 “Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios”- NB-SABS.

D.S. N° 01497 del 20 de febrero del 2013. Modificacién al D.S. N° 0181.

D.S. N° 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Piblica” y su modificacion
mediante D.S. 26237.

@ Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Piiblico y su Reglamento.
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PROCEDIMIENTOS. -
1.- CONCEPTO. -

“El procedimiento es una secuencia formal de una serie de actos administrativos para la
realizacién de un fin, por tanto, puede considerarse como el modo en que deben producirse los
actos administrativoes. Es un complejo de actos que, normalmente, concluye con la produccion de
acto final”. Un procedimiento puede considerarse como la sucesién cronolégica y secuencial de
operaciones concatenadas entre si, que constituyen una Unidad, en funcién de la realizacion de una
actividad o tarea especifica dentro de un 4mbito predeterminado de aplicacién. Todo proceso involucra
actividades y tareas del personal, la determinacion de tiempos de realizacion, el uso de los recursos y su
aplicacién y control para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.

Con el objeto de cumplir Normas de Control Gubernamental y optimizar la gestién Institucional,
aplicando los principios de transparencia, honestidad y cualidad en el servicio y la ejecucion
presupuestaria de gastos, se implementa el presente Manual para su aplicacion obligatoria en todas las
dependencias del Servicio Plurinacional de Defensa Pablica - SEPDEP, que reciben fondos con cargo
de cuenta documentada.

2.- PROCEDIMIENTOS CONTABLES. -

Se refiere a los registros que deben realizar los responsables de cada Departamento, de acuerdo a
Normas de Contabilidad Gubernamental Integrada y el Clasificador Presupuestario; a objeto de la
aplicacion correcta de los fondos asignados. Para ello se ha disefiado los Formularios adecuados, que se
detallan a continuacién, los mismos se adjuntan en el ANEXO 1:

3.- SOLICITUD DE FONDOS. -

Para la solicitud de recursos destinado a gastos de operacién de cada Departamento, debe llenar el
siguiente Formulario:

FORM 001: FORMULARIO SOLICITUD FONDOS EN AVANCE:

El responsable designado por la Direccién Departamental, debe procesar el llenado de este Formulario
teniendo el cuidado de registrar adecuadamente todas las casillas sin borrones, sobrescritos. Se desc}ribe
cada casilla, como sigue: v

DISTRITO: Nombre de la ciudad que solicita el desembolso de fondos.

RESPONSABLE: 1 y 2: Debe registrar los nombres de las dos firmas autorizadas que administran los
fondos mediante el sistema bancario.

FECHA: Registra la fecha de la elaboracion del requerimiento de fondos.
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PARTIDA: Registra el Cédigo numeral de la partida presupuestaria de acuerdo a la clase de gastos
segin el Clasificador Presupuestario, dispuesto por el Organo Rector. Ejemplo “21100”, “214007,
“311107, etc.

OBJETO DEL GASTO: Registra el nombre del Cddigo Presupuestario identificando la clase de
gastos, Ej. “Comunicaciones”, “Servicios Telefénicos”, “Refrigerios y Gastos Administrativos”, etc.
MONTO SOLICITADO: Registra el monto requerido para cada partida presupuestaria de gasto.
DESTINO DEL MONTO SOLICITADO: Explicar brevemente el destino que serd aplicado los
fondos solicitados.

TOTAL, SOLICITADO: Registrar resultado de la operacién de suma de las cifras parciales.

El Formulario llenado debe firmar el (la) responsable que ha elaborado y V°B° DIRECTOR
DEPARTAMENTAL. (Se recomienda al Director Departamental revisar y verificar previo V°B©).

FORM 002: PLANILLA RESUMEN DE PASAJE URBANO:

Este Formulario de Planilla Resumen de Pasaje Urbano, se utiliza para registrar todas las Boletas de
Transporte emitidos en el mes, en forma cronoldgica por fechas y nimero. El llenado del formulario se
detalla como sigue:

-APELLIDOS Y NOMBRES. - Se registrard los nombres de los funcionarios beneficiarios por
concepto de reembolso de pasajes de radio urbano.

-FECHA. - Se registra la fecha que figura en la Boleta de Transporte.

-N° BOLETA. - Se registra en forma cronoldgica el nimero de la Boleta.

- MONTO. - Se registra el monto del pasaje gastado por el funcionario.

- OBSERVACIONES. - Esta casilla es para hacer alguna aclaracién que considere necesario.

Esta Planilla_debidamente firmado, debe enviar adjunto al Formulario N° 001 “Fondos en
Avance”.

FORM: 003. BOLETA DE TRANSPORTE URBANO:

Este Formulario, se utiliza para el reembolso de gastos de pasaje que el funcionario ha incurrido en
salidas en comisién con fines o tramites oficiales de la Entidad. Debe seguir los siguientes pasos:

1.- Este Formulario debe ser elaborado por el funcionario, las veces que debe salir en comisién dentro
del radio urbano de la ciudad, previa autorizacién del Director Departamental o el inmediato superior.
2.- La Boleta, debe ser llenado todas las casillas y firmado por el Solicitante, V°B® del 1nmed1ato
Superior y del Director Departamental en el interior del pais, ademés el sello de pie de firma.

3.- La Boleta debidamente llenado y pagado, es un documento oficial de descargo, que ser4 evaluadty
aprobado por la Unidad de Auditoria y la Contraloria General del Estado, por lo que se recomienda que
las casillas y los datos deben contener la informacién completa, sin raspaduras. La boleta que presenten
fallas, no se tomard en cuenta para su reembolso y seran devueltas a destino con las observaciones
detectadas. K
4.- Al retorno del trabajo en comision, el funcionario debe complementar registrando la Hora Retorno

en la boleta respectiva.
3
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5.- El (la) funcionario a cargo del control, cada 25 del mes (fecha de corte), debe realizar la Planilla
Resumen de Pasaje Urbano FORM 002, a la que adjuntara todas las Boletas, y remitird junto con el
Formulario de “Solicitud Fondos en Avance”, debidamente firmado por el funcionario que ha
elaborado y V°B® del Director Distrital.

6.- Se recomienda, que la Boleta de Transporte Urbano, el (la) funcionario debe llenar
indefectiblemente, antes de salir en comision, salvo por motivos debidamente justificados, regularizara
a su retorno en el dia, previa evaluacién del Director Departamental 6 el Jefe inmediato superior.

Estos Formularios utilizados adjunto al Form. 002 debe remitir en la Solicitud de Fondos

FORM: 004. PLANILLA DE CAL.CULO PARA PAGO DE REFRIGERIO:

Este Formulario debe ser elaborado en forma mensual por el responsable de cada distrito, con el
cuidado necesario en la cuantificacién de dias y determinar en forma correcta el monto a pagar a los
beneficiarios. Se describe como sigue:

MES: Se registra al mes que corresponde el pago de Refrigerio.

DISTRITO: Nombre del Distrito Solicitante.

FUNCIONARIO(a): Registra el nombre completo del funcionario beneficiario.

CEDULA DE IDENTIDAD: Registra el Ntimero de Carnet de Identidad u otro Documento sustituto.
ITEM: Registra el N° de Item de designacién como funcionario de SEPDEP.

DEDUCCIONES: Se registra la cantidad de dias no trabajadas por diferentes motivos sefialadas en las
casillas del (3) al (9).

LIQUIDACION DEL MONTO A PAGAR:

- Total, dias No Trabajadas (10). - Se registra la suma de dias no trabajadas por diferentes
motivos; es decir, resulta de la sumatoria de las casillas (3)+ (4)+(5)+ (6)+ (7)+ (8)+ (9).

- Total, dias Laborables en el Mes (11). - Se registra el total de dias habiles del mes solicitado;
cabe aclarar que para el calculo de esta casilla, solo debe descontar los dias sdbados y
domingos, y si existiera feriado u otro motivo en el mes en cuestién, registrara en la casilla
correspondiente de DEDUCCIONES.

- Total, dias por Pagar (12). - Registrar la cantidad neta de dias que corresponde pagar al
funcionario. Es decir, resulta de la resta de la casilla (11) menos la casilla (10).

- Monto a pagar (13). - Registra el monto resultante de la operacién de multiplicacién del dato de
la casilla (12) por Bs.- 4.- (Refrigerio asignado por dia trabajado al servidor publico segtin D.S.
N°29000 del 02 de enero de 2007). e

ELABORADO POR: Registra el nombre completo, cargo y firma del (la) funcionario que elabor el
llenado de la Planilla. ’
V°B° DIRECTOR DEPARTAMENTAL: Firma el Director Departamental, previa revisién de los
datos, dando conformidad la Planilla de Refrigerio.

Esta planilla_debidamente llenado y firmado, debe enviar adjunto al FORMULARIO N° 01
“Solicitud de Fondos en Avance”.
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FORM: 005 PLANILLA DE PAGO DE REFRIGERIO

Después de recibir la remesa de los Fondos en Avance, para el pago por concepto de Refrigerio a los
funcionarios beneficiarios, debe utilizar este formato de Planilla, en la que debe registrar los siguientes
datos:

MES. Registra el mes al que corresponde el pago de refrigerio.

DISTRITO: Registra el nombre del Distrito.

NOMBRE DEL FUNCIONARIO: Registra nombre completo del funcionario beneficiario.

CARGO: Registra el cargo que ocupa en el Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

CEDULA DE IDENTIDAD: Registra el nimero de Carnet de Identidad o equivalente.

MONTO A PAGAR: Registra el valor neto que corresponde pagar al funcionario por concepto de
Refrigerio. Este dato debe coincidir con la cifra de la casilla (13) del FORM. 003 “Planilla de Calculo
para Pago de Refrigerio”, solicitado.

FIRMA: Debe firmar el funcionario que ha recibido dando su conformidad del monto recibido.

Firma del que ha elaborado y V°B° del Director Departamental.

Esta Planilla, luego de realizar el pago a todos los funcionarios debidamente firmado, debe
remitir a la oficina central de La Paz, para el descargo correspondiente.

FORM: 006 COMPROBANTE DE PAGO POR SERVICIOS O MATERIALES

Este Formulario se utiliza como documento de pago por diferentes conceptos para lo que fue remesado
los fondos en avance, se describe como sigue:
- Delarelacion de partidas presupuestarias deberd tiquear la partida que corresponde pagar. Ej. si
paga por servicio de courrier, marcara en el cuadro de la partida 21100 “Comunicaciones”, etc.
- “BENEFICIARIO” se registrard el nombre del beneficiario, nombre de la Empresa, etc.
- “CONCEPTO?”, se describira en forma resumida el concepto del pago. Ej. “Pago de servicio de
courrier por el mes de MARZO/08”, etc.
- “CHEQUE?, se anotara el numero del cheque con la se paga el servicio o compra del material.
- “BANCO?”, se registra el nombre del Banco con el que trabaja el Departamento.
- “IMPORTE?, se registra el monto que se paga al beneficiario, tanto numeral como ljteral.
- “PAGADO POR”, se registra el nombre y cargo del funcionario que realiza el pago,
generalmente es la secretaria de la Oficina.
- “AUTORIZADO POR?”, es el Director Departamental debe autorizar el pago firmando y sello.
- “RECIBIDO POR?”, debe firmar la persona o el sello de la Empresa que recibe el pago.
Este Formulario se debe utilizar por todo pago que debe realizar el responsable del manejo de
fondos; remitiendo el original mas los documentos de respaldo a la oficina central adjunto al
FORMULARIO DE DESCARGO DE FONDOS EN AVANCE.

o

FORM: 007 DESCARGO DE FONDOS EN AVANCE:

Este Formulario se debe llenar en forma detallada describiendo los gastos realizados de los fondos
recibidos con cargo a rendicién o Fondos en Avance, aplicados 6 gastados en las diferentes clases de
gastos. Este formulario se debe elaborar por cada remesa o envio de fondos con el objeto del cierre del
cargo. Siendo su llenado como sigue:
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DISTRITO: Registra el nombre de la ciudad donde se genera la rendicién.

FECHA DE SOLICITUD: Registra la fecha que se requiri6 los Fondos en Avance. Este dato tiene
relacion con el FORM. 001 correspondiente a la casilla “FECHA:”

N° C-31: Se registra el nimero del Formulario o Preventivo con la que se recibié los fondos.

FECHA DE DESCARGO: Registra la fecha de la elaboracién de la rendicién de gastos.

FECHA: Se registra la fecha de pago realizado con cheque 6 efectivo.

CONCEPTO: Se anota en forma resumida el concepto del pago; ej. “Envio de correspondencia”, etc.
BENEFICIARIO: Registra el nombre de la Persona o Empresa que recibe el pago mediante cheque o
efectivo, por prestacion del servicio o entrega de material.

PARTIDA PRESUPUESTARIA: Se registra el Ntimero del Cédigo de la partida que asume el gasto de
acuerdo con el Clasificador Presupuestario.

N° DE CHEQUE: Registra el nimero de cheque girado 6 utilizado para el pago.

MONTO ASIGNADO: Registra el importe remesado por la oficina central de La Paz, que debe
coincidir con los datos solicitados en el FORM: 001.

MONTO PAGADO: Registra el importe del cheque o efectivo pagado.

SALDO: Se registra, el monto resultante de la diferencia entre el Monto Asignado y el Monto Pagado.
OBSERVACIONES: Explicar en forma resumida la aclaracién respecto al pago realizado.

SUMAS TOTALES: Realizar la sumatoria de los montos parciales y registrar los totales en las casillas
correspondientes.

ELABORADO POR: Registra el nombre completo, firma, cargo, sello del (la) funcionario que realizé
el llenado del formulario del Descargo de Fondos en Avance.

V°B° DIRECTOR DEPARTAMENTAL: En conformidad y aprobacién de los gastos, sello y firma del
Director Departamental.

Este formulario debidamente firmado debe enviar a la oficina central, adjuntado todos los
documentos de respaldo para el cierre del cargo de la distrital.

4.- PLAZO PARA SOLICITAR FONDOS EN AVANCE

Al objeto de que los desembolsos de Fondos en Avance sean oportunos por la oficina central de La
Paz; se recomienda a los Directores Departamentales, la siguiente instruccion:

1. La fecha de corte se determina cada 25 del mes, para que el (la) responsable pueda elaborar y
acumular la documentacién en forma adecuada para la solicitud de fondos con cargo a
rendicién.

2. Una vez recopilada toda la documentacion, en 5 dias, es decir, del 25 al 30 del mes, el (la)
responsable debe preparar toda la documentacién y remitir a la Direccidn Nac1onal de. la
oficina central de La Paz.

3. La Direccién Nacional de La Paz, debe recepcionar hasta el 3 del mes siguiente, y mediante
Hoja de Ruta, instruya a la Direccion Administrativa y financiera, previa revision y evaluac10n
de los antecedentes, procesa el tramite de desembolso.

4. La Direccién Administrativa y Financiera, recibida hasta el 3 del mes, proceda la revmén y
aprobacion de la documentacion respaldatoria de cada distrito.

5. La Direccién Administrativa y Financiera, instruye a la Unidad de Contabilidad el proceso de
tramite de la transferencia de fondos a los diferentes distritos del pafs mediante sistema
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bancario, que hasta el dia 10 del mes debe estar abonado en la Cuenta Corriente de cada
Distrito.

6. La secretaria de la Direccion Administrativa y Financiera remitira via Fax los documentos
contables o Preventivos oportunamente, haciendo conocer el abono realizado en la Cta. Cte.
Correspondiente.

5.- PLAZO Y MODALIDAD PARA LA PRESENTACION DEL DESCARGO DE FONDOS:

Plazo para presentar informe de descargo de Fondos. -

El plazo para hacer llegar a la oficina central de La Paz (Direccién Administrativa y Financiera), la
rendicion de gastos se establece 10 (diez) dias, computables desde la fecha del abono en la Cta.
Cte. de los fondos en cada Distrito. La rendicién de gastos deber4 estar sustentada y respaldada
suficientemente con documentos originales, facturas legales; los mismos deben adjuntar al
“Comprobante de Pago por Servicios o Materiales” debidamente llenado y firmado por los
responsables.

Procedimiento del descargo de Fondos. -

Mediante Nota Interna dirigido al Director Nacional, cada Distrito debe hacer llegar la rendicion de
gastos efectuados, de acuerdo al siguiente detalle:

& Llenar todas las casillas, de acuerdo a la explicacion en pérrafo correspondiente, el Formulario
“DESCARGO DE FONDOS EN AVANCE” (FORM: 006), en forma detallada adjuntando las
facturas, recibos u otros documentos de respaldo de la aplicacién de los fondos recibidos. En
caso de existir un sobrante de fondos en algiin ftem; éste sobrante, necesariamente, debe
depositar en la Cuenta Corriente del SEPDEP (solicitar a la oficina central el nimero de Cuenta
Corriente bancario).

IMPORTANTE. -

Los Distritos que no realicen oportunamente y en los plazos establecidos, tanto, la solicitud de fondos,
como los descargos de los fondos en avance y de acuerdo con el presente Manual de Procedimientos,
lamentaremos no atender con el envio de las préximas solicitudes, mientras no regularice con los
descargos pendientes en su integridad. El perjuicio que pueda ocasionar la falta de fondos sera de
exclusiva responsabilidad del Director Departamental; reservandose, la Direccién Nacional de apljcar
las sanciones de acuerdo al Reglamento Interno de Personal art. 9° “DEBERES?”, Ley 1178 SAFCO,
D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica, D.S. N° 0181 Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios y otras disposiciones legales en vigencia.

Los recursos transferidos deben ser aplicados o gastados en las partidas para los que fueron
solicitados los recursos. Por ningiin motivo en otra clase de gastos.
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Cualquier duda o consulta, la Direccién Departamental tiene la obligacién de solicitar las aclaraciones
correspondientes a la Direccion Administrativa y Financiera ¢ asesoramiento personalizado.

La Direccién Administrativa y Financiera, en coordinacién con la Unidad de Contabilidad, supervisara
y controlar4, el cumplimiento estricto del presente Manual de Procedimiento de Fondos en Avance. De
la misma manera, si existen dudas o aclaraciones, estaremos pendientes para apoyar y despejar
cualquier duda; para tal fin, dirigirse a la Direccién Administrativa y Financiera 6 a la Unidad de
Contabilidad del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

El Plan de Cuentas de las partidas presupuestarias de gastos, en forma descriptiva, que se utilizan con
mas frecuencia y las mas usuales por las Direcciones Departamentales.
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