i Secretaria de Gestion y Desarrollo de
Pueblos y Nacionalidades

REPUBLICA DEL ECUADOR
SECRETARIA DE GESTION Y DESARROLLO DE PUEBLOS Y NACIONALIDADES

RESOLUCION Nro. SGDPN-2021-005

Eco. Luis Alberto Pachala Poma
SECRETARIO DE GESTION Y DESARROLLO DE PUEBLOS Y NACIONALIDADES
CONSIDERANDO:

Que, El Articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, dispone que: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actuen en virtud de una potestad estatal ejercerdn
solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la
ley. Tendrdn el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer
efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion”;

Que, El Articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, prescribe que: “La
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacién, participacion, planificaciéon, transparencia 'y
evaluacion”;

Que, ElArticulo 165 del Cédigo Organico de Planificacidn y Finanzas Publicas dispone que: “Las
entidades y organismos del sector publico pueden establecer fondos de reposicidon para la
atencidn de pagos urgentes, de acuerdo a las normas técnicas que para el efecto emita el
ente rector de las finanzas publicas. La liquidacidn de estos fondos se efectuard dentro del
ejercicio fiscal correspondiente”.

Que, ElArticulo 128 del Cédigo Orgdnico Administrativo, respecto al acto normativo de caracter
administrativo, sefiala que: “Es toda declaracion unilateral efectuada en ejercicio de una
competencia administrativa que produce efectos juridicos generales, que no se agota con
su cumplimiento y de forma directa.”.

Que, El ultimo inciso del articulo 7 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado,
dispone que: “En el marco de las normas, politicas, regulaciones, reglamentos,
disposiciones y mds instrumentos indicados, cada institucion del Estado, cuando
considere necesario, dictard las normas, las politicas y los manuales especificos para el
control de las operaciones a su cargo.
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Que, El Articulo 9 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado dispone que: “E/
control interno constituye un proceso aplicado por la mdxima autoridad, la direccién y el
personal de cada institucion que proporciona seguridad razonable de que se protegen los
recursos publicos y se alcancen los objetivos institucionales.”

Que, La letra e) del articulo 77 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado
establece que las maximas autoridades de las instituciones del Estado, son
responsables de los actos emanados de su autoridad, y entre las atribuciones y
obligaciones especificas estd la de...e) “Dictar los correspondientes reglamentos y
demds normas secundarias necesarias para el eficiente, efectivo y econdmico
funcionamiento de sus instituciones”...; en complemento a ello el Acuerdo Nro. 039 de
la Contraloria General del Estado, expidié las Normas de Control Interno de la
Contraloria General del Estado, en cuya norma 200-05 trata al respecto de la delegacion
de autoridad y sus efectos;

Que, Mediante Acuerdo Ministerial Nro. 347 de 28 de noviembre de 2014, el Ministerio de
Economia y Finanzas mantiene vigente las Normas Técnicas contenidas en el Acuerdo
Ministerial Nro. 447, publicado en el Registro Oficial Suplemento Nro. 259 del 24 de
enero del 2008, a través del cual se actualizaron los Principios del Sistema de
Administracion Financiera, las Normas Técnicas de Presupuesto, el Clasificador
Presupuestario de Ingresos y Gastos, los Principios y Normas Técnicas de Contabilidad
Gubernamental, el Catdlogo General de Cuentas y las Normas Técnicas de Tesoreria,
aplicables a todas las entidades del Sector Publico no Financiero;

Que, El Acuerdo Ministerial Nro. 086 de 09 de abril de 2012, emitido por el Ministerio de
Finanzas en el segundo parrafo del numeral 9 respecto a los fondos a rendir cuentas
indica que “No se podrd utilizar para el pago de remuneraciones, honorarios, vidticos,
adquisicion de bienes de larga duracion y se utilizard unicamente para cubrir
obligaciones, que por su caracteristica no pueden ser realizadas con los procesos
normales de la gestion financiera institucional. La responsabilidad del manejo serd del
funcionario designado para esta gestion”;

Que, El Titulo Il Fondos de Caja Chica del Texto Unificado de la Principal Legislacién
Secundaria del Ministerio de Economia y Finanzas y el numeral 4.10.2 del Acuerdo
Ministerial Nro. 189 de 10 de octubre de 2016, seiiala que la finalidad de los fondos de
caja chica es para pagar obligaciones no previsibles, urgentes y de valor reducido;

Que, Mediante Decreto Ejecutivo Nro. 29, suscrito por el Presidente Constitucional de la
Republica del Ecuador el 24 de mayo de 2021, se cred la Secretaria de Gestion y
Desarrollo de Pueblos y Nacionalidades, “.. articulo 1: Créase la Secretaria de Gestion y
Desarrollo de Pueblos y Nacionalidades, como una entidad de derecho publico, con
personalidad juridica, dotada de autonomia administrativa y financiera. Estard dirigida
por un Secretario con rango de Ministro de Estado, quien ejercerd la representacion legal,
judicial y extrajudicial y serd de libre nombramiento y remocion del Presidente de la
Republica {(...)".
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Que, Mediante RESOLUCION Nro. SGDPN-2021-002 de 20 de julio de 2021, el Secretario de
Gestion y Desarrollo de Pueblos y Nacionalidades, resuelve: “..Articulo 1.- DELEGAR A
EL/LA COORDINADOR/A GENERAL ADMINISTRATIVO/A FINANCIERO/A LAS SIGUIENTES
ATRIBUCIONES (...)". - literal d), numeral 3, que en la parte pertinente indica: “Autorizar
la creacidn de fondos de caja chica. (...)".

Que, A través de memorando Nro. SGDPN-SGDPN-2021-0006-M del 20 de julio del 2021 la
Maxima Autoridad de la institucion solicita a la Direcciéon de Comunicacion y a la Direcciéon
de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciéon la divulgaciéon y publicacion de
Resolucién Nro. SGDPN-2021-002 (Delegacién de Funciones). Accidn que fue realizada por
la Direccidon de Comunicacién a través de correo electrénico institucional el 21 de julio del
2021.

Que, Se Requiere contar con un instrumento juridico que permita atender las multiples
necesidades emergentes que demandan las gestiones realizadas por la Secretaria de
Gestion y Desarrollo de Pueblos y Nacionalidades, ademads conocer los procedimientos
a seguirse en los casos en que deban solventarse las necesidades no previsibles,
urgentes y de valor reducido, para desarrollar acciones éptimas, productivas y éticas; y,

En ejercicio de las facultades y atribuciones conferidas por potestad estatal, consagradas en la
Constituciéon y la ley, en aplicacién de lo establecido en los articulos 64, y 10-1 literal g) del
Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcidn Ejecutiva.

RESUELVE

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA
Y FONDOS A RENDIR CUENTAS DE LA SECRETARIA DE GESTION Y DESARROLLO DE PUEBLOS
Y NACIONALIDADES.

CAPITULO |
FONDO F1JO DE CAJA CHICA

Art. 1.- AMBITO DE APLICACION. - El presente Reglamento Interno es de observancia general y
aplicacion obligatoria para las/os servidores/as publicos/as y trabajadores/as de la Secretaria
de Gestidon y Desarrollo de Pueblos y Nacionalidades que dispongan de recursos por fondos de
caja chica de la entidad.

Art. 2.- OBJETIVO GENERAL. - Establecer la base normativa y regular la apertura, manejo,
reposicidn, control, evaluacion y liquidacién del fondo de caja chica de la Secretaria de Gestién
y Desarrollo de Pueblos y Nacionalidades.

Art. 3.- OBJETIVOS ESPECIFICOS. -

a) Estandarizar los procedimientos administrativos, presupuestarios, contables y de
Tesoreria que permitan optimizar el manejo, control y reposicién de Fondos de Caja
Chica a los funcionarios asignados para su custodia y administracion;
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b) Racionalizar el manejo de los recursos asignados al fondo de caja chica, garantizando
gue se utilicen en la adquisicién de bienes y servicios cuya necesidad tiene el caracter
de emergente;

c) Dinamizar el manejo, control y reposicién del fondo a fin de atender oportunamente los
requerimientos institucionales emergentes; vy,

d) Establecer responsabilidades en cada uno de los niveles administrativos.

Art. 4.- DEFINICIONES. - Para la implementacion del presente Reglamento, se consideraran las
siguientes definiciones conceptuales:

Fondo de Caja Chica.- Valor asignado para la adquisicion emergente, extraordinaria no
previsible de bienes y servicios, el mismo que se manejard en efectivo y es susceptible de
reposicion.

Rendicidn. - Es el acto de simple administraciéon, mediante el cual se informa sobre la adquisicion
de los bienes y/o servicios que se adquirieron con los recursos entregados a fin de efectuar el
registro contable y presupuestario correspondiente.

Reposicidn. - Es la restitucion de los valores rendidos al fondo de caja chica de conformidad a
las disposiciones contenidas en el presente Reglamento.

Liquidacidon y Cierre. - Es la operacién de establecer saldos asignados utilizados, con sus
respectivos justificativos y efectuar el registro contable cerrando la cuenta por cobrar y
liguidando el fondo con un informe por parte del Administrador/Custodio.

Devoluciéon de Saldos. - Sera el depdsito de los recursos disponibles determinados en la
liguidacion de la Caja Chica a la cuenta bancaria de la Secretaria de Gestion y Desarrollo de
Pueblos y Nacionalidades.

Autorizador de Gasto. — Jefe inmediato del Custodio del Fondo Fijo de Caja Chica.

Art. 5.- LIMITES DE ASIGNACION. - Conforme a lo establecido en el Acuerdo Nro. 086 de 09 de
abril de 2012 emitido por el Ministerio de Finanzas, el limite de caja chica para el Despacho de
la Secretaria de Gestion y Desarrollo de Pueblos y Nacionalidades, es de hasta $500,00 ddlares
(Quinientos doélares de los Estados Unidos de Norteamérica), y de hasta $200,00 délares
(Doscientos ddlares de los Estados Unidos de Norteamérica), para la Unidad Administrativa que
preste servicios institucionales.

Art.6.- DE LA DESIGNACION DE ADMINISTRADORES/CUSTODIOS PARA EL FONDO DE CAJA
CHICA. - La Maxima Autoridad o su Delegado/a designara el responsable de la custodia del fondo
de caja chica sujetandose a las siguientes condiciones bdsicas:

a) El servidor/a, que sea designado como Administrador/Custodio puede ser cualquier
funcionario que forme parte de la Secretaria de Gestion y Desarrollo de Pueblos y
Nacionalidades.
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b) Para la designacion de Administrador/Custodio se deberad evitar a servidores que
hubiesen sido sancionados administrativa o pecuniariamente dentro de los tres anos
anteriores a la nominacidn, por error u omisidn en el manejo de recursos estatales.

c) Quien sea designado Administrador/Custodio, debera haber recibido la induccién del
manejo del Fondo Fijo de Caja Chica por parte de la Direccidn Financiera.

d) Elresponsable del manejo del fondo de caja chicha, no podra ser administrador de otros
fondos de reposicion.

e) De existir un cambio de Administrador/Custodio, el responsable saliente debera solicitar
la reposicién de lo gastado a fin de que la persona entrante reciba la totalidad del fondo.

Art. 7.- CREACION DEL FONDO DE CAJA CHICA. - El 4rea requirente del fondo de caja chica,
mediante requerimiento de creacidon debidamente motivado, solicitard a la maxima autoridad o
su delegado, la creacion del fondo de caja chica, estableciendo el monto a ser asignado e
incluyendo los siguientes requisitos:

1) Certificacion POA para el fondo de caja chica.

2) Certificacion Presupuestaria para el fondo de caja chica.

3) Copia del Certificado bancario del responsable del Fondo.

4) Copia simple del nombramiento o contrato del Administrador/Custodio designado.
5) Formulario AF-01 de creacidn y apertura del fondo de caja chica.

Art. 8.- UTILIZACION DEL FONDO. -

El fondo podra ser utilizado para pagar en efectivo la adquisicién de bienes, servicios y otros
pagos urgentes, debidamente justificados, no previsibles, no recurrentes y de valor reducido,
gue no pueden pagarse regularmente a través de procedimientos de contratacidn publica, tales
como:

- Adquisicion de suministros y materiales de oficina, aseo y similares (casos emergentes).
- Elaboracién de copias de llaves y arreglo de cerraduras;

- Envio de correspondencia urgente que no pueda ser enviada, via servicio de Courier
contratado previamente, y pago de fletes; con la justificacidn respectiva.

- Pago de peajes, uso de parqueaderos privados o municipales Unicamente de los vehiculos
institucionales, y movilizacién de trabajadores que efectian actividades de mensajeria,
dentro de la ciudad, a través del uso de la hoja de ruta;

- Mantenimiento y reparaciones menores y emergentes de muebles, equipos e instalaciones
de oficina;

- Reparaciones de instalaciones eléctricas, telefdnicas, servicio de plomeria y albafiileria de
valor reducido y emergentes;

- Mantenimiento correctivo y reparaciones emergentes, partes, piezas, insumos, repuestos,
suministros y materiales de los vehiculos y motocicletas de la Institucidn, consideradas como
urgentes, y de caracter no previsible;

- Reproduccidn de documentos, espiralados, anillados, reducciones o ampliaciones de
documentos de la institucion;
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- Servicio de lavado de manteles y banderas institucionales;

- Con los fondos de caja chica asignados al Despacho del Secretario o Secretaria, se podran
adquirir insumos de cafeteria; arreglos florales, asi como realizar pagos de desayunos y
almuerzos de trabajo a los que asista la maxima autoridad de la institucién, para lo cual se
deberd considerar preferencialmente la contratacidn de dichos servicios con personas
naturales y juridicas pertenecientes al régimen de Economia Popular y Solidaria (EPS),
organizaciones que ofrecen este servicio.

- Otros gastos menores, con visto bueno del Autorizador del Gasto y siempre y cuando sean
debidamente justificados y considerados urgentes, no previsibles, no recurrentes y de valor
reducido.

El Autorizador del Gasto juntamente con el Administrador/Custodio del Fondo seran personal y
pecuniariamente responsables del buen uso de los recursos del Fondo Fijo de Caja Chicay de la
administracién de conformidad con las disposiciones establecidas en el presente Reglamento, y
demas normativa aplicable.

Art. 9.- DE LA TRANSFERENCIA DE LOS FONDOS. - La Direccién Financiera realizara la
transferencia de los valores solicitados para el Fondo de Caja Chica, directamente a la cuenta
personal del Administrador/Custodio designado, una vez acreditado, Tesoreria realizara la
notificacién para su correspondiente retiro, que debera ser realizado en el plazo maximo de
48 horas a partir de la acreditacion en cuenta.

Por ningun motivo el Administrador/Custodio podrd mantener en su cuenta personal los
valores del fondo de caja chica.

Art. 10.- PROCEDIMIENTO. - Para la realizacidon del gasto se seguiran los siguientes pasos:

- La Maxima Autoridad o su Delegado/a, autorizara el gasto de los fondos asignados a
Despacho, en base a requerimiento del Administrador/Custodio, y tomando en cuenta los
gastos permitidos en el presente reglamento, la autorizacion puede ser manual o por
correo electrdnico;

- El Director Administrativo, autorizard los gastos del fondo de caja chica asignados a su area,
en base a requerimiento del Administrador/Custodio, tomando en cuenta los gastos
permitidos en el presente reglamento, a través de una autorizacién expresa que puede ser
manual o por correo electrdnico;

- Unavez autorizado el gasto a efectuarse, se registrara por el valor estimado de compra en
el formulario AF-02 denominado "Vale de Caja Chica", el mismo que sera preimpreso y pre
numerado. Este formulario deberd contar con las firmas de responsabilidad del
Administrador/Custodio y el autorizador de gasto de caja chica, asi como la firma del
responsable de la compra;

- La factura o nota de venta (validada y cumpliendo los requisitos minimos de los
comprobantes de venta: calculo, fecha de vigencia, etc.), debera ser emitida a nombre del
Administrador/Custodio de caja chica con su nimero de cédula, direccion y teléfono.
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- Para los casos emergentes, donde no existan mas ofertantes y en los que los bienes y
servicios a adquirirse sea con personas que, por su rusticidad, no emitan comprobantes de
venta, se emitird la correspondiente liquidacidon de compras, una vez verificado que el
proveedor no tiene RUC.

Art. 11.- DE LAS REPOSICIONES. - Para las reposiciones del fondo se observara las siguientes
disposiciones:

Para la reposicién o liquidacién del fondo, no se aceptardn, documentos con tachones,
borrones, enmendaduras, mutilados, rotos, deteriorados, ni documentos de fechas anteriores
a la creacién del fondo, ultima reposicidn o dias anteriores a la entrega del dinero, asi como
tampoco facturas que incumplan con los requisitos establecidos en la Ley.

La rendicidn y reposicion del fondo se efectuara una vez consumido al menos el 60% del monto
establecido, el funcionario responsable del fondo solicitara a la Coordinacidn General
Administrativa Financiera, a través del Sistema de Gestion Documental, la reposicion dirigida
adjuntando los siguientes documentos:

- Formulario AF-1 “Solicitud de apertura, reposicion o liquidacion del fondo de caja chica;

- Formulario “Vale de caja chica” debidamente lleno y en orden numérico (incluido los
anulados);

- Las facturas y notas de ventas originales;

- Elrequerimiento y autorizacidon (correo electrdnico institucional o el documento generado
en el Sistema de Gestion Documental) de cada compra, en caso de servicios se deberd
adjuntar la conformidad de recepcién del servicio, asi como los demas documentos que
respalden el gasto y pago realizados.

ARTICULO 12.- PROHIBICIONES DE USO DEL FONDO. - A través del fondo no se podran adquirir:

- Compra de bienes de larga duracién o sujetos de control;

- Pagos por adquisicidn de agua para el consumo humano vy servicios basicos;

- Comprar o efectuar suscripciones de periddicos y revistas;

- Realizar pagos por servicios en beneficio personal;

- Realizar pagos por concepto de: anticipos de viaticos, subsistencias, alimentacion, sueldos,
horas extras, préstamos donaciones, multas, sanciones e infracciones de cualquier tipo,
agasajos, decoraciones de oficinas, movilizacidn relacionada con asuntos particulares y, en
general, gastos que no tienen el caracter de previsibles o urgentes y de valor reducido;

- Gastos que sean diferentes a la funcién del fondo de caja chica;

- La adquisicién de agua para consumo humano, la misma se realizara mediante los procesos
establecidos en |la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacidn Publica, sin aplicar caja
chica.
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ARTICULO 13.- OBLIGACIONES DEL ADMINISTRADOR/CUSTODIO. - El Administrador/Custodio
del Fondo esta obligado a:

- Detallar en el vale de caja chica, en forma clara, el concepto para el cual fue adquirido el
bien o servicio, de manera que se pueda identificar que el gasto realizado corresponde a los
objetivos del Fondo;

- Procurar como norma general efectuar las transacciones con proveedores que ofrezcan los
bienes y/o servicios al menor costo y de calidad;

- Observar las disposiciones previstas en el Reglamento de comprobantes de venta, retencién
y documentos complementarios, o norma que lo reemplace;

- Los Administradores/Custodios seran responsables de mantener dentro de la institucién los
documentos de sustento de las erogaciones efectuadas, asi como el dinero en efectivo bajo
su custodia, con las debidas seguridades,

- No se aceptaran documentos de sustento que tengan fecha anterior a la Ultima reposicion
o fecha anterior a la entrega del dinero.

- Cumplir con la normativa referente al manejo del Fondo de Caja Chica.

- Todas las compras con cargo al fondo de caja chica, se realizaran con dinero en efectivo.

- Aceptar facturas, y notas de venta con informacién incompleta o adulterada y que no
cumpla con lo dispuesto en el Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencién vy
documentos complementarios; v,

- Contravenir a la normativa referente al manejo del Fondo de Caja Chica.

ART. 14.- CAMBIO DE ADMINISTRADOR/CUSTODIO. - En caso de vacaciones, enfermedad,
comision, o ausencia temporal justificada de la persona responsable del manejo del fondo, el
Autorizador de Gasto encargara su administracidon a otro servidor de la misma drea, quien sera
responsable del manejo del efectivo, sin embargo, la reposicién del fondo se la realizard a la

cuenta del Administrador/Custodio registrado en la apertura del Fondo.

En caso de rotacion o traslado administrativo de la persona responsable del manejo y control
del Fondo Fijo de Caja Chica a otra unidad administrativa, es obligacion del responsable de
area que se efectie la entrega recepciéon del Fondo, para lo cual, remitira a la Direccion
Financiera la rendicion de los gastos efectuados y el depésito del valor no utilizado, solicitando
la rendicién y liquidacién a un nuevo Administrador/Custodio del fondo.

ARTICULO 15.- CIERRE Y LIQUIDACION. - El cierre o liquidacién del Fondo de Caja Chica se

dard por las siguientes causas:

- Por permanecer sin utilizar por mas de 120 dias el fondo de caja chica, para lo cual, la
Direccién Financiera emitird un informe para conocimiento de la Coordinacidn General
Administrativa Financiera;

- Por comprobarse que el fondo fue utilizado en fines diferentes para los cuales fue creado
con lo cual se procedera con el procedimiento sancionatorio dispuesto en la Ley;
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- Por cambio administrativo, renuncia del Administrador/Custodio o por cualquier otra
figura que implique la separacién del servidor; vy,
- Por disposicidn de la Contraloria General del Estado o Auditoria Interna.

Inmediatamente emitida la disposicion de liquidacidn del Fondo, los procedimientos que debe
seguir el Administrador/Custodio seran los siguientes:

- Entrega de documentos originales a la Direccién Financiera sefialados en este Reglamento.

- Restituir el saldo o el valor total entregado como fondo de caja chica mediante depdsito
en la cuenta rotativa de ingresos que la Secretaria de Gestion y Desarrollo de Pueblos y
Nacionalidades mantiene para el efecto.

- Cuando el Administrador/Custodio del fondo de caja chica deje de pertenecer a la
institucion, tendrd la obligacién de justificar los recursos a él asignados, previo a la
liquidacion de haberes.

ARTICULO 16.- FORMULARIOS. - En observancia y aplicacién de lo establecido en el Acuerdo
Ministerial Nro. 086, de 09 de abril de 2012, del Ministerio de Economia y Finanzas, deberan
utilizar los formularios que se encuentran adjuntos al presente instrumento:

1. El formulario AF-1 para los siguientes casos:

- Para que la Direccién Financiera de la Secretaria de Gestién y Desarrollo de Pueblos y
Nacionalidades, registre la apertura del Fondo de Caja Chica.

- Para que el Administrador/Custodio del Fondo de Caja Chica, una vez consumido el 60% del
fondo, solicite la reposicion y registros contables o procedimientos tributarios que
correspondan a la Direccidn Financiera. Este formulario debera ser numerado internamente
de manera secuencial conforme se lo utilice.

- Para que el Administrador/Custodio del Fondo de Caja Chica, solicite la liquidacion del
Fondo, al final del ejercicio fiscal, de conformidad con las directrices emitidas por el
Ministerio de Economia y Finanzas - MEF.

2. Formulario AF-2 Comprobante de Caja Chica para Unidades Administrativas. - Este
Formulario debe ser utilizado en aquellas adquisiciones excepcionales en las que el proveedor
no disponga de factura o nota de venta, siempre y cuando el valor de la compra supere los
USD. 4,00, siendo por tanto el comprobante vdlido para fines tributarios. Todos los
comprobantes de venta, incluido el Formulario AF-2 deberdn emitirse a nombre del
responsable del fondo, con el objeto de que aplique el reembolso. Deberan consignarse en un
mismo Formulario AF-2 todas las adquisiciones realizadas a un mismo proveedor y en un
mismo mes.

3. El Formulario AF-3, que se utilizard por la Direccion Financiera para los arqueos del fondo
de caja chica.
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CAPITULO II
FONDOS A RENDIR CUENTAS

Articulo 17.- OBJETO. - Los Fondos a Rendir Cuentas en el Pais, tiene por objeto cumplir con
pagos en efectivo al proveedor del bien o servicio.

Articulo 18.- DESTINO. - El Fondo a Rendir Cuentas, se podra utilizar para actividades especificas,
es decir, Unicamente para el objeto por el cual fue solicitado.

Articulo 19.- AUTORIZACION DE CREACION Y GASTO - Si la necesidad de creacién de un fondo
arendir cuentas surge desde una unidad agregadora de valor el autorizador sera la Subsecretaria
General de Gestion y Desarrollo de Pueblos y Nacionalidades. Para el caso de que la unidad sea
parte de los procesos de asesoria y/o apoyo, la unidad responsable de la autorizacion sera la
Coordinacion General Administrativa Financiera.

Articulo 20.- SOLICITUD. - El jefe jerarquico superior del area del servidor que sera responsable
del fondo, debe remitir la solicitud de acuerdo con lo que establece el articulo 19 del presente
reglamento para que autorice el mismo, con la definicidn clara del objeto del fondo, razones
debidamente justificadas, el monto requerido, el nombre de la persona que administrara los
recursos, entre otra informacién transcendental para el normal desarrollo en la ejecucion de
este.

Articulo 21.- PROHIBICIONES. - Se prohibe a los responsables de la Administracion de los Fondos
a Rendir Cuentas lo siguiente:

a) Utilizar el fondo para el pago de bienes y servicios en beneficios personal.

b) Utilizar el fondo a rendir cuentas para el pago de servicios bdasicos, viaticos, sueldos,
horas extras, realizar préstamos, donaciones, pago de multas, compra de activos fijos.

c) Aceptar documentos que no guarden relacién con las normas tributarias (SRI).

Articulo 22.- INFORME Y LIQUIDACION. - El servidor designado para la Administracién del Fondo
a Rendir Cuentas tiene la obligacién de una vez cumplido el objeto de la creacién de fondos y en
las fechas sefialadas de ejecucidn, remitir el informe de los gastos realizados con los respectivos
respaldos en originales como lo establece la Normativa legal en un plazo de 5 dias laborables.

El saldo en efectivo no utilizado debera ser reintegrado por el administrador del fondo mediante
deposito en la cuenta a nombre de la Secretaria de Gestion y Desarrollo de Pueblos y
Nacionalidades que la Direccién Financiera sefiale para el efecto, en el término de 48 horas
cumplida la comisidn de servicios y/o el objeto para el cual fue creado el fondo.

La Liquidacidn del Fondo se lo realizara con los documentos de respaldo, debera ser remitido a
la Maxima Autoridad o su Delegado, para su visto bueno y se dé tramite pertinente al mismo. El
Administrador podra realizar liquidaciones parciales hasta completar el valor asignado
cumpliendo el procedimiento establecido en este articulo.
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La o el servidor/a responsable de la administracion del Fondo a Rendir Cuentas, que no haya
liguidado hasta el 70% del fondo a su cargo, no se le asignara un nuevo fondo, sin perjuicio de
la aplicacidon del Régimen Disciplinario. Ningun servidor podra tener asignado mas de dos Fondos
a Rendir Cuentas.

La Direccién Financiera sobre la base de la informacion presentada realizara el control previo
establecido en las Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA- El incumplimiento de las disposiciones de este Reglamento, sera considerado como
falta grave; y consecuentemente se aplicard lo dispuesto en la normativa legal vigente y la
generada por esta dependencia.

SEGUNDA. - En todo lo no previsto en el presente reglamento se aplicara lo dispuesto en el
Cddigo Organico de Planificacidn y Finanzas Publicas, la Ley Organica de la Contraloria General
del Estado, Normas de Control Interno, Acuerdo Ministerial Nro. 086 del Ministerio de Finanzas
del 09 de abril del 2012 y mas disposiciones legales reglamentarias y normativas vigentes.

DISPOSICIONES FINALES
PRIMERA. — Encarguese a la Direccion de Asesoria Juridica, la notificacion de la presente
Resolucidn a las autoridades competentes de la Secretaria de Gestion y Desarrollo de Pueblos

y Nacionalidades, para su aplicaciéon y cumplimiento.

SEGUNDA. - El presente reglamento entrard en vigencia a partir de la fecha de su emision,
aprobacion y suscripcidn, sin perjuicio de su socializacidn y publicacién en el Registro Oficial.

Dado y firmado, en la ciudad de Quito Distrito Metropolitano, el 27 de agosto de 2021.

4 | U'S ALBERTO
1B PACHALA POVA

MGS. LUIS ALBERTO PACHALA POMA
SECRETARIO DE GESTION Y DESARROLLO DE PUEBLOS Y NACIONALIDADES
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FORMULARIOS ANEXOS:

FORMULARIO AF-1

Secretaria de Gestion y Desarrollo de
Pueblos y Nacionalidades

Republica
del Ecuador

DIRECCION FINANCIERA

SOLICITUD DE APERTURA, REPOSICION Y CIERRE DE CAJA CHICA

SECRETARIA DE GESTION Y DESARROLLO DE PUEBLOS Y NACIONALIDADES

FORMULARIO AF-1 Nro.
LUGARY FECHA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
NOMBRE DEL RESPONSABLE.
APERTURA MONTO
MONTO
REPOSICION
SOLICITADO
MONTO
CIERRE
DEPOSITADO
DESEMBOLSOS REALIZADOS
VALOR
CONCEPTO PROVEEDOR
TIPO DE DOCUMENTO DESEMBOLSADO
(FACTURA, NOTA DE VENTA, NUMERO FECHA
FORMULARIO, AF-2, RECIBO)
VALOR
UTILIZADO
NV
AV, Quitur - Gobierno | Juntos
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OBSERVACIONES:

f) f)

RESPONSABLE DEL FONDO RESPONSABLE FINANCIERO EOD
NOMBRE: NOMBRE:

C.l. C.l.
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FORMULARIO AF-2

COMPROBANTE DE CAJA PARA UNIDADES ADMINISTRATIVAS
SECRETARIA DE GESTION Y DESARROLLO DE PUEBLOS Y
NACIONALIDADES RUC:1790819434001
Formulario AF-2 SG o DA-000001
Nombre:
Numero de contacto:
Mail:
Direccion del Proveedor:
Fecha Detalle de Compra Valor de la Compra
IVA 0%
IVA 12%
TOTAL
Observaciones:
PROVEEDOR ADMINISTRADOR/CUSTODIO EL FONDO
Nombre:.....ccoveeceeveieeeieens NOMDBIE: v,
O IR Col ot
dV
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FORMATO F-3

FORMULARIO AF-3

En

SECRETARIA DE GESTION Y DESARROLLO DE PUEBLOS Y NACIONALIDADES

DEPARTAMENTO FINANCIERO i
del Ecﬁ%é@r

ACTA DE ARQUEO DE FONDO DE CAJA CHICA

dias del mes
alos de

se constituyen en la Unidad
Administrativa

, el funcionario

responsable del fondo; v,

delegado de la Unidad Operativa Desconcentrada

con la finalidad de proceder a realizar el presente

arqueo de fondos.

Efectuado el arqueo se obtuvieron los siguientes resultados:

MONTO DEL FONDO usb $
DESCOMPOSICION:

Valor en Facturas usbD$
Valor en Notas de Venta usbD S
Valor en Comprobantes de Pago AF-2 usD s
Valor en Recibos usbD S
Efectivo usbD s
Total usbD S
Diferencia usbD s

\q v
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Explicacién Diferencia:

Para la constancia de lo actuado suscriben la presente acta en dos copias en el lugar y fechas antes

indicada, las personas que en ella intervienen.

f) f)
Delegado
Nombre Departamento
Responsable Financiero
C.l. C.l.
4V
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