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RESOLUCION- SETEGISP-ST-2021-0012

FERNANDO MAURICIO VILLACIS CADENA
SECRETARIO TECNICO
SECRETARIA TECNICA DE GESTION INMOBILIARIA DEL SECTOR
PUBLICO

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador en su articulo 226, determina que:
“Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o
servidores publicos y las personas que actuen en virtud de una potestad estatal
ejerceran solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la
Constitucion y la ley. Tendran 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, la Carta Fundamental del Estado en su articulo 227, establece que: “La
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por
los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y
evaluacion.”.

Que, el Articulo 165 del Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas
dispone que: “Las entidades y organismos del sector publico pueden establecer
fondos de reposicion, para la atencion de pagos urgentes, de acuerdo a las
normas técnicas que para el efecto emitida el ente rector de las finanzas
publicas. La liquidacion se efectuara dentro del ejercicio fiscal
correspondiente.”.

Que, el articulo 9 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado dispone
que: “El control interno constituye un proceso aplicado por la maxima
autoridad, la direccion y el personal de cada institucion que proporciona
seguridad razonable de que se protegen los recursos publicos y se alcancen los
objetivos institucionales.”.

Que, mediante Decreto Ejecutivo N° 503 de 12 de septiembre de 2018, publicado en
el Registro Oficial Suplemento N° 335, de 26 de septiembre de 2018, se expiden
las competencias y responsabilidades especificas derivadas de otros
instrumentos juridicos al Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico,
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Que, mediante Decreto Ejecutivo N° 1107 de 27 de julio de 2020, el Presidente de la
Republica reforma el Decreto Ejecutivo N° 503, publicado en Registro Oficial
Suplemento N° 335 de 26 de septiembre de 2018, de la siguiente manera: “a)
Sustitiiyase el articulo 1 por el siguiente texto: “Art. 1.- Transformese el Servicio
de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico - INMOBILIAR en Secretaria
Técnica de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico, como entidad de derecho
publico, adscrita a la Presidencia de la Republica, dotada de personalidad
juridica, autonomia administrativa, operativa y financiera y jurisdiccion
nacional, con sede principal en la ciudad de Quito. Responsable de coordinar,
gestionar, administrar, dar seguimiento, controlar y evaluar los bienes del
sector publico y de los bienes que disponga el ordenamiento juridico vigente,
que incluye las potestades de disponer, distribuir, custodiar, usar, enajenar, asi
como disponer su egreso y baja, ademds de las competencias y
responsabilidades especificas derivadas de otros instrumentos juridicos. b)
Sustituyase el articulo 5 por el siguiente texto: “Art. 5.- La Secretaria Técnica
de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico sera dirigida por un Secretario
Teécnico, designado por el titular de la Secretaria General de la Presidencia.”.

Que, el articulo 99 inciso primero del Estatuto de Régimen Juridico y Administrativo
de la Funcion Ejecutiva, respecto de la extincion y reforma del acto normativo,
senala que: “Los actos normativos podradn ser derogados o reformados por el
organo competente para hacerlo cuando asi se lo considere conveniente. Se
entenderd reformado tdcitamente un acto normativo en la medida en que uno
expedido con posterioridad contenga disposiciones contradictorias o diferentes
al anterior.”.

Que, las Normas de Control Interno emitida por la Contraloria General del Estado
405-08 “Anticipo de Fondos”, literal d) “Caja chica institucional y proyectos
programados”, es un monto permanente y renovable, utilizado generalmente
para cubrir gastos menores y urgentes, cuyos pagos se hardn en efectivo y
estaran sustentados en comprobantes prenumerados, debidamente preparados y
autorizados.

Que, el Ministerio de Economia y Finanzas, mediante Acuerdo Ministerial N° 103, de
31 de diciembre de 2020, expide la Normativa Técnica del Sistema Nacional de
las Finanzas Publicas - SINFIP.

Que, el Acuerdo Ministerial ibidem, expidid la Normativa Técnica del Sistema
Nacional de las Finanzas Publicas — SINFIP, en su parte pertinente establece:
NTT 5. ANTICIPOS DE FONDOS, El Fondo de Caja Chica tiene como
finalidad pagar obligaciones no previsibles, urgentes y de valor reducido, y se
podra utilizar para la adquisicién de suministros y materiales, insumos, utiles de
aseo, fotocopias, mantenimientos menores y otros pagos de bienes y servicios
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que tienen el caracter de imprevisibles y/o urgentes.

el Ministerio de Economia y Finanzas, mediante Acuerdo Ministerial N° 104,
publicado en el Registro Oficial Suplemento N° 380 de 28 de enero de 2021,
dispone el uso de la solucion tecnologica SINAFIP, con el caracter de
obligatorio y en forma gratuita en las entidades, organismos, fondos y proyectos,
que forman parte del Presupuesto General del Estado.

el Ministerio de Economia y Finanzas, mediante Acuerdo Ministerial N° 0005,
publicado en el Registro Oficial N° 392 de 17 de febrero de 2021, deroga el
articulo 3 del Acuerdo Ministerial N° 104 de 31 de diciembre de 2020.

el Ministerio de Economia y Finanzas, mediante Acuerdo Ministerial N° 0012,
publicado en el Registro Oficial Cuarto Suplemento N° 398 de 25 de febrero de
2021, deroga los articulos 1 y 2 del Acuerdo Ministerial N° 104 de 31 de
diciembre de 2020.

mediante Acuerdo INMOBILIAR-ACUERDO-2014-0019, de 26 de septiembre
de 2014, se crea la Coordinacién Zonal CZ - Zona 6, con sede en la ciudad de
Cuenca, con jurisdiccion en las provincias de Azuay, Cafiar y Morona Santiago;
y la Coordinaciéon Zonal - Zona 8 INMOBILIAR, con sede en la ciudad de
Guayaquil, con jurisdicciéon sobre los cantones de Guayaquil, Durdn y
Samborondon.

mediante ACUERDO-INMOBILIAR-DGSGI-2016-0002, de 13 de enero de
2016, se crea la Coordinaciéon Zonal - Zona 4 — INMOBILIAR, con sede en
Montecristi-Jaramijo, con jurisdicciéon en las provincias de Manabi y Santo
Domingo de los Tséchilas.

mediante RESOLUCION-INMOBILIAR-DGSGI-2020-0006, de 18 de febrero
de 2020, publicada en el Registro Oficial N° 169 de 25 de marzo de 2020, se
expidi6 la Nueva Codificacion del Reglamento Interno para el Deposito,
Custodia, Resguardo, Administracion y Control de los Bienes Incautados
recibidos por el Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico,
INMOBILIAR.

mediante RESOLUCION-INMOBILIAR-DSI-2013-0177 de 19 de agosto de
2013, se expidio el Reglamento para la Administracién del Fondo Fijo de Caja
Chica.

mediante RESOLUCION-SETEGISP-ST-2020-0016, de 12 de agosto de 2020,
la maxima autoridad de la institucion, resuelve: “Articulo 1: Declarar a la
Secretaria Técnica de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico, en proceso de
reestructura institucional conforme a lo establecido en el “Articulo Unico” del
Decreto Ejecutivo No. 1107 del 27 de julio del 2020. En consecuencia, de lo
anterior, se dispone que las Unidades de esta Secretaria, para efectuar este
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proceso, emitan y ejecuten los actos administrativos necesarios para el
cumplimiento de dicha estructura.

Articulo 2.- Para garantizar la adecuada y oportuna gestion institucional de
este Organismo Publico, se continuard con aplicacion de los Acuerdos y
Resoluciones emitidos previo a la emision del Decreto Ejecutivo No. 1107 del
27 de julio del 2020 hasta concluir la transformacion a Secretaria Técnica, bajo
responsabilidad de los funcionarios que intervengan en la emision de los actos
administrativos correspondientes.

DISPOSICION TRANSITORIA UNICA. - Todos los actos administrativos que se
requieran para la adecuada consecucion del proceso de reestructura
institucional, deberan alinearse a los plazos establecidos en las Disposiciones
Transitorias: Primera y Segunda y del Decreto Ejecutivo No. 1107 del 27 de
Jjulio de 2020.”.

Que, mediante RESOLUCION-SETEGISP-ST-2020-0019, de 19 de noviembre de
2020, la maxima autoridad resolvidé “Operativizar la asignacion de
responsabilidades, atribuciones, delegaciones y productos conferidos a los
funcionarios y servidores de INMOBILIAR; de conformidad con la nueva
Estructura Organica de la Secretaria Técnica de Gestion Inmobiliaria del
Sector Publico.”.

Que, mediante Memorando Nro. SETEGISP-CGAF-2021-0102-M, de 01 de marzo de
2021, el Coordinador General Administrativo Financiero, remite las directrices y
procedimiento para proceso de apertura de Fondos Rotativos y Cajas Chicas.

Que, mediante Acuerdo No. PR-SGPR-2021-002, de 28 de mayo de 2021, se designd
al Mgs. Fernando Mauricio Villacis Cadena, como Secretario Técnico de la
Secretaria Técnica de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico.

Que, es necesario reformar y actualizar el Reglamento de la Administracion del
Fondo Fijo de Caja Chica, con la finalidad de atender las multiples necesidades
emergentes que demandan las gestiones realizadas por la Secretaria Técnica de
Gestion Inmobiliaria del Sector Publico.

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

RESUELVE:

EXPEDIR LA REFORMA Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO DE LA
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ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA DE LA
SECRETARIA TECNICA DE GESTION INMOBILIARIA DEL SECTOR
PUBLICO.

CAPi”l:ULO | ,
CONCEPTO, OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

Art. 1.- Concepto.- El Fondo Fijo de Caja Chica es una cantidad de dinero en efectivo
reembolsable, que sirve para cancelar obligaciones no previsibles y urgentes, de valor
reducido y que no sean factibles de adquirir mediante proceso de contratacion.

Art. 2.- Objeto.- El presente Reglamento tiene por objeto regular y establecer las normas
necesarias para la utilizacion del Fondo Fijo de Caja Chica, a fin de que estos
recursos cumplan con el propoésito para el cual se los autoriza, y asi permitir un rapido y
eficiente manejo administrativo para el normal desarrollo de las actividades de la
Secretaria Técnica de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico. Los Fondos Fijos de
Caja Chica serviran unica y exclusivamente para cancelar pagos en efectivo, que por su
monto y urgencia no sean factibles de satisfacer mediante el proceso normal previsto en
la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y para cubrir necesidades
en cada una de las areas que integran la Secretaria Técnica de Gestion Inmobiliaria del
Sector Publico.

Art. 3.- Ambito de Aplicacién.- Se sujetaran a las disposiciones establecidas en este
Reglamento, las diferentes unidades administrativas de la Institucion, asi como sus
Zonales.

CAPITULO 11
DEFINICIONES Y DELEGACION DEL AUTORIZADOR DE GASTO

Art. 4.- Definiciones.- Para efecto de la aplicacion del presente Reglamento se tomaran
en cuenta las siguientes definiciones:

a) Autorizador de Gasto.- Jefe inmediato del Custodio del Fondo Fijo de Caja
Chica.

b) Administrador/Custodio del Fondo Fijo de Caja Chica.- Servidor
responsable de la custodia del efectivo, administracion y uso conforme a las
disposiciones de este Reglamento.

¢) Bienes y Servicios de Gastos Menores.- Bienes y Servicios de hasta el total del
fondo, incluido impuestos.

d) Fondo Fijo de Caja Chica.- Valor asignado a un servidor para realizar pagos en
efectivo de gastos menores.

e) Gastos de Insumos de Cafeteria.- Para el caso del despacho de la Secretaria/o
Técnica/o de la Secretaria Técnica de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico,
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Coordinadores Generales, se podra utilizar el fondo para la adquisicion de los
siguientes productos: café, té, azucar, galletas, queso, gaseosas, servilletas,
bolsas de infusiones aromaticas.

Art. 5.- Delegacion.- Se delega a los responsables de las areas que establecieren la
necesidad para la apertura de los fondos, como Autorizadores de Gastos de los Fondos
de Caja Chica, y para el caso de las zonales, se delega a los Directores Zonales como
Autorizadores de Gastos de los fondos de Cajas Chicas aperturadas en su zonal.

CAPITULO 11 ,
DE LA SOLICITUD Y AUTORIZACION

Art. 6.- De la Cuantia del Fondo.- Los montos del Fondo Fijo de Caja Chica seran los
definidos de conformidad con la Normativa de Fondos de Caja Chica emitida por el
Ministerio de Economia y Finanzas.

Se delega al Coordinador General Administrativo Financiero, para autorizar en nombre
de la Maxima Autoridad, la apertura de nuevos Fondos Fijos de Caja Chica, tomando
en consideracion la magnitud y programacion de cada una de las areas y seran
utilizados unica y exclusivamente para el fin creado.

Art. 7.- De la Solicitud para la Creacion del Fondo.- Para la creacion del Fondo Fijo
de Caja Chica, el funcionario responsable del Area que estableciere la necesidad de
constituir el Fondo, formulard la solicitud correspondiente al Coordinador General
Administrativo Financiero la Certificacion presupuestaria para el fondo de Caja Chica,
la misma que debe contener:

a. Objeto de Gasto.

b. Indicar el valor si est4 incluido IVA.

c. Indicar el Lugar en donde se realizara el gasto.

d. Indicar que se encuentra en el POA.

e. Indicar en que Linea de POA se encuentra.

f. Indicar el ejercicio fiscal.

g. Documentos que respaldan el proceso si fuera el caso, todos debidamente validados
con firmas de responsabilidad.

h. Certificacion POA.

Al memorando de solicitud de apertura del Fondo debera adjuntar el formulario
(ANEXO l)’ denominado “SOLICITUD DE APERTURA - REPOSICION O
LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA”™.

Art. 8.- De la Apertura del Fondo Fijo de Caja Chica.- Mediante memorando el
funcionario responsable del Area que estableciere la necesidad de constituir el Fondo,
con sustento en la certificacién presupuestaria debidamente financiada, formulard la
solicitud de autorizacion de creaciéon del Fondo Fijo de Caja Chica al Coordinador
General Administrativo Financiero, en la que justificara el requerimiento de apertura del
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fondo, ademés debera indicar el nombre del Responsable del Fondo, valor del fondo y
numero de cuenta bancaria del Responsable del Fondo.

Ademas, deberd indicar si el custodio asignado para el fondo ha recibido la induccion
del manejo del Fondo de Caja Chica por parte de la Direccion.

Una vez aprobada la solicitud, el memorando sera reasignado a la Direccidon Financiera
o Unidad Zonal Administrativa/Financiera en el caso de las Direcciones Zonales,
indicando que “se autoriza la creacion del Fondo Fijo de Caja Chica” y se remitira
con toda la documentacion de respaldo correspondiente.

Al memorando se debera adjuntar:

1.- Certificacion POA para el fondo de caja chica.

2.- Certificacion Presupuestaria para el fondo de caja chica.

3.- Copia de Cédula del responsable del Fondo.

4.- Copia del Certificado bancario del responsable del Fondo.

5.- Certificado de caucion del responsable del Fondo.

6.- Copia simple del nombramiento o contrato del Custodio designado.

Art. 9.- Acreditacion de la Cuenta.- El Fondo Fijo de Caja Chica, se aperturard a
través de una transferencia desde el sistema eSigef y serd acreditado a la cuenta
personal del Administrador/Custodio del Fondo, una vez acreditada la transferencia, el
Administrador/Custodio debera en un plazo maximo de 24 horas, retirar el dinero de su
cuenta y mantener este fondo en dinero en efectivo con las seguridades apropiadas bajo
su custodia, mismo que serd utilizado para pagos en efectivo conforme las necesidades
lo requieran.

Art. 10.- Cuantia de los desembolsos.- El limite de desembolso en cada compra puede
ser de hasta doscientos dolares (USD $ 200.00) incluidos impuestos. Estos recursos
serviran para financiar gastos dentro de los items definidos en el articulo 14 de este
Reglamento.

, CAPITULO IV
DE LA DESIGNACION, UTILIZACION Y PROHIBICIONES DEL FONDO
F1JO DE CAJA CHICA.

Art 11.- Designacion de la Custodia, Manejo y Control.- La designaciéon de la
persona para la custodia y manejo del Fondo Fijo de Caja Chica la realizaré el Director
del Area o el Director Zonal en el caso de las zonales, sujetandose a las siguientes
condiciones bésicas:

a. El servidor/a, que sea designado como Administrador/Custodio deberd tener de
preferencia nombramiento permanente y de no ser factible lo indicado, el
responsable de la unidad requirente de este fondo, podrd designar a personal
cuya modalidad de contrato fuera por servicios ocasionales, observando que este
tenga un minimo de 90 dias de trabajo cumplidos en la institucion.
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b. Que quien sea designado Administrador/Custodio, haya recibido la induccion
del manejo del Fondo Fijo de Caja Chica por parte de la Direccion Financiera o
Unidad Zonal Administrativa Financiera.

c. Quien sea designado Administrador/Custodio, debe ser un servidor
obligatoriamente caucionado.

Art. 12.- Cambio de Administrador.- En caso de vacaciones, enfermedad, comision, o
ausencia temporal justificada de la persona responsable del manejo del fondo, el
Autorizador de Gasto encargara su administracion a otro servidor de la misma area,
quien serd responsable del manejo del efectivo, sin embargo la reposicion del fondo se
la realizard a la cuenta del 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 efectlie la entrega recepcion del Fondo, remitird a la
Direccién Financiera o Unidad Zonal Administrativa Financiera la rendicion de los
gastos efectuados y el deposito del valor no utilizado, solicitando la rendicién y
liquidacion a un nuevo custodio del fondo.

De mantenerse la necesidad del fondo, el responsable de la unidad requirente gestionara
la apertura de un nuevo fondo, cumpliendo con lo establecido en los articulos 7 y 8 del
presente Reglamento.

Art. 13.- Responsabilidad y Autorizacion de Gastos Desconcentrado.- En el caso de
las Direcciones Zonales, las funciones, responsabilidades y autorizacion de gastos a
través del Fondo Fijo de Caja Chica seran asumidas por los Directores Zonales.

Art. 14.- Utilizacion del Fondo.- El Fondo Fijo de Caja Chica se utilizara para pagar
en efectivo la adquisicion de bienes, servicios y otros pagos urgentes, no previsibles y
de valor reducido que no pueden pagarse regularmente a través de procedimientos de
contratacion publica, tales como:
a. Adquisicion y arreglo de cerraduras y seguridades.
b. Adquisicion de registros oficiales.
c. Adquisicion de mapas, planos, etc.
d. Adquisiciéon de suministros o materiales de gastos menores, en cantidades
indispensables para no paralizar las labores, en caso de que no exista
disponibilidad de aquellos, lo que debera certificar la correspondiente Unidad de

Bodega.

e. Adquisicion de repuestos y reparaciones pequeias para instalaciones de agua,
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energia eléctrica, teléfono, plomeria, albafiileria de los inmuebles u otras de
similares caracteristicas.

f. Pago de documentos, formularios o solicitudes oficiales.

g. Pagos efectuados que se deriven de la obtencion de derechos o registros
notariales, autenticacion y certificacion de documentos, reconocimientos de
firmas, Derechos de Certificados en el Registro de la Propiedad, pagos menores
en los Municipios, como pago de tasas y mejoras in situ, en los Bancos, en los
Juzgados y otros de similar naturaleza.

h. Envio de correspondencia, pago de fletes.

i. Gastos judiciales de diversa indole.

j. Gastos que se originen en los eventos de capacitacion.

k. Pago de transporte publico dentro de la ciudad en el tramite de documentos
oficiales, movilizacion de mensajeros.

1. Pago de fotocopias o reproduccion de documentos que no puedan ser atendidos
por el centro de copiado de la Institucion.

m. Servicios de anillados, empastados, impresiones y transparencias.
n. Bienes de gastos menores, con visto bueno del Autorizador del Gasto.

o. El Fondo Fijo de Caja Chica asignado para la Méaxima Autoridad de la
Secretaria Técnica de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico y Coordinadores
Generales podran utilizar para gastos de insumos de cafeteria.

p. Otros gastos menores que no excedan del monto total establecido de los fondos
y que tengan el cardcter de urgentes y/o imprevisibles.

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

Art. 15.- Prohibiciones.- Ademds de las prohibiciones que establece el Acuerdo
Ministerial N° 103 emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas el 31 de

diciembre de 2020, no se podran utilizar los recursos del Fondo Fijo de Caja Chica en:

a. Pago de servicios personales que habitualmente deben cancelarse mediante roles
de pago;

b. Gastos de uso personal de los funcionarios, servidores o trabajadores;
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c. Anticipos de viaticos;

d. Cambio de cheques personales o de terceros, préstamos personales o a
empleados de dinero u otros desembolsos no estipulados en estas disposiciones.

e. Gastos que no tengan el caracter de imprevisibles o urgentes;
f. Apertura de cuentas corrientes o ahorros;

g. Ejecucion de pagos diferentes a la funcion del fondo de caja chica.

CAPITULO V
DEL MANEJO, USO Y REPOSICION DEL FONDO FI1JO DE CAJA CHICA

Art. 16.- Manejo y Uso del Fondo Fijo de Caja Chica.- Para el manejo y uso del
Fondo de Caja Chica se observaran los siguientes procedimientos:

a) No se incluirdn facturas o planillas de pago que por su naturaleza no tengan
relacion para el fin para el cual fueron destinados.

b) Los gastos efectuados por Fondo Fijo de Caja Chica se resumiran en el formato
del formulario denominado ANEXO 1.

Art. 17.- De la Reposicién y Liquidacion del Fondo de Caja Chica.- Para la
reposicion o liquidacion del fondo, no se aceptaran, documentos con tachones,
borrones, enmendaduras, mutilados, rotos, deteriorados, ni documentos de fechas
anteriores a la creacion del fondo asi, como tampoco facturas que incumplan con los
requisitos establecidos en la Ley.

Los requerimientos de reposicion de los fondos los debera gestionar el Autorizador de
Gasto mediante memorando al Director Financiero o Especialista Zonal Administrativo
Financiero, adjuntando toda la documentacion suficiente, pertinente y legal que
sustente los gastos realizados.

Todo pago realizado con el Fondo de Caja Chica debe tener el respaldo del respectivo
formulario (vale de caja chica), en el que conste el valor en nimero y letras, el
concepto, la fecha y las firmas de responsabilidad del funcionario que autoriza el gasto
y del Responsable del manejo o custodia del Fondo. Los comprobantes de venta y
demas documentos autorizados deben contener el registro tnico de contribuyentes del
proveedor.

Los vales de caja chica, pueden ser pre-impresos y pre-numerados o generarlos
manualmente, en base al formato adjunto (ANEXO 2).
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La reposicion se efectuara:
a) Cuando se haya utilizado el 60% del Fondo de caja chica y,

b) Por efectos del Régimen Tributario las facturas y retenciones deben quedar
contabilizadas en el mismo mes, por lo que, con el caracter de obligatorio, se hara el
corte de los pagos por el Fondo hasta el dia 22 de cada mes en curso para la
reposicion. Para este efecto se entregard hasta esa fecha el informe correspondiente
del manejo del fondo a la Direccion Financiera o Unidad Administrativa Financiera.

Art. 18.- Documentos para el Tramite de Reposicion.- A la solicitud de reposicion se
adjuntaran:

a) Pedido de Reposicion de Caja Chica mediante Quipux del Autorizador de
Gastos al Director Financiero o Especialista Zonal Administrativo Financiero;

b) El formulario de reposicion (ANEXO 1) debidamente lleno y suscrito;
c) Vales de caja chica; (ANEXO 2 VALE DE CAJA CHICA);
d) Todos los documentos originales de soporte de los pagos;

e) Las copias de los comprobantes de retencion de impuestos numerados en
estricto orden y uso secuencial;

f) Los Comprobantes de Ventas emitidos por los proveedores deberan cumplir con
los requisitos contemplados en la Ley, caso contrario, no seran considerados
para su reposicion.

No se podré realizar la reposicion o liquidacion del fondo, sin antes contar con los
documentos de respaldo originales.

CAPITULO VI
DE LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

Art. 19.- De los Comprobantes de Retencion.- Los comprobantes de ventas mayores a
USD $ 4,00 estan sujetos a retencion, cuando los valores son menores a USD $ 4,00 y
se compran mas de una vez, se convierten en proveedores permanentes y deberan
retener en cada compra, sin considerar el valor minimo a facturar.

La Direccion Financiera, o la Unidad Zonal Administrativa/Financiera en el caso de las
Direcciones Zonales, entregaran a los Administradores del Fondo una vez aperturado el
fondo, la cantidad suficiente de comprobantes de retencion a fin de que puedan operar
sus fondos, sera responsabilidad de los Custodios de los Fondos reportar oportunamente
a la Direccion Financiera la necesidad de reabastecimiento de comprobantes que les
permitan operar normalmente.
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Los comprobantes de retencién anulados deberan ser remitidos dentro del proceso de
reposicion en original y copia, el uso de los comprobantes de retencion debe ser en
estricto orden secuencial y deberdn ser reportados en la liquidacion incluyendo en orden
los comprobantes que hayan sido anulados.

En caso de solicitud de cierre de fondo, los comprobantes de retenciéon no utilizados
deberan ser remitidos a la Direcciéon Financiera o Unidad Zonal Administrativa
Financiera.

Art. 20.- De la Responsabilidad.- Serd de responsabilidad de los funcionarios que
autorizan y de los Administradores/Custodios del Fondo Fijo de Caja Chica, la
reposicion de los valores que de este fondo hayan servido para pagar:

a) Bienes o Servicios no sujetos al presente Instrumento;

b) Documentos que no cumplan con los requisitos contemplados en la Ley y los
reglamentos pertinentes;

c) Diferencias en las retenciones de impuestos;

d) La omision u olvido de las Retenciones de Impuestos;

e) Otros no contemplados en el Marco legal que rige este procedimiento.

Art. 21.- Soportes de Reintegro.- Para la emision de los comprobantes soportes de
reintegro, tanto en planta central como en las Direcciones Zonales, deberd constar el
nombre, de la Secretaria Técnica de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico, y su
respectivo Registro Unico de Contribuyentes.

CAPITULO VII
DEL CONTROL Y LIQUIDACION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

Art. 22.- Pagos de Gastos Menores.- Conforme lo dispuesto en el articulo 10 del
presente Reglamento, el Administrador/Custodio del Fondo Fijo de Caja Chica podra
realizar los pagos por suministros, materiales, servicios y bienes de gastos menores
hasta por doscientos délares (USD $ 200.00) incluido impuestos.

Art. 23.- Arqueos Sorpresivos.- Para asegurar el uso adecuado de los recursos del
Fondo Fijo de Caja Chica, la Direcciéon Financiera o Unidad Zonal Administrativa
Financiera, realizard los arqueos de forma periddica y sorpresiva, por lo menos una vez
al afio, de los valores entregados a los Administradores/Custodios del Fondo Fijo de
Caja Chica; para el efecto se elaborara un acta estableciendo las novedades u
observaciones detectadas y sugerencias para lograr el adecuado manejo de los fondos.
(ANEXO 3 ACTA DE ARQUEO DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA).

Art. 24.- Del buen Uso del Fondo Fijo de Caja Chica.- El Autorizador del Gasto, se
encargara de velar por el fiel cumplimiento de las normas y del uso correcto del Fondo
Fijo de Caja Chica y el incumplimiento dard lugar a establecer responsabilidades
personal y pecuniaria por omision de conformidad con la ley.
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Art. 25.- Liquidacion del Fondo Fijo de Caja Chica.- Por disposicion del Director
Financiero o Director Zonal, se podra liquidar el Fondo Fijo de Caja Chica, previa la
solicitud de la dependencia requirente, en los siguientes casos:

a) Cuando se comprobare mal manejo del fondo;

b) Cuando el Custodio del Fondo se encontrare ausente permanentemente de la
Unidad donde fue creado el Fondo o de la Institucion;

¢) Por muerte o accidente grave del Custodio del Fondo Fijo de Caja Chica; y,

d) A fin de afio, para dar cumplimiento a las Normas Técnicas de Contabilidad
Gubernamental.

Art. 26.- Sancién.- Los funcionarios y servidores responsables del mal manejo de los
Fondos de Caja Chica seran sujetos a las sanciones administrativas, civiles y penales
que el caso amerite.

Art. 27.- Eliminacion del Fondo Fijo de Caja Chica.- La reestructuracion o supresion
de areas en la estructura organica de la institucion dard lugar a la eliminacion del Fondo
Fijo de Caja Chica.

CAPITULO VIII
DISPOSICIONES

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- El incumplimiento de las disposiciones de este Reglamento, serd
considerado como falta grave; y consecuentemente se aplicara las sanciones previstas en
el Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano.

SEGUNDA.- Los responsables designados como Autorizadores de Gastos para el
manejo de un Fondo de Caja Chica, conjuntamente con el Administrador/Custodio del
Fondo seran solidariamente responsables del correcto manejo de los recursos
financieros.

TERCERA.- En todo lo no previsto en el presente Reglamento, se aplicara lo dispuesto
en el Coédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, la Ley Orgénica de la
Contraloria General del Estado, Codigo Tributario, Normas de Control Interno emitida
por la Contraloria General del Estado, Acuerdos Ministeriales emitidos por el
Ministerio de Economia y Finanzas N° 103, de 31 de diciembre de 2020 y N° 104,
publicado en el Registro Oficial Suplemento N° 380 de 29 de enero de 2021 y sus
reformas y demas normativa vigente.

CUARTA.- Para el manejo, administracion, liquidacion y cierre del fondo fijo de caja
chica, los funcionarios o servidores responsables, deberan observar lo previsto en las

Direccion: Av. Jorge Washington E4 - 157 y Amazonas q V
Caodigo postal: 170526 Quito / Ecuador - -
Teléfono: 593 2 3958 700 v 4 Gobierno | Juntos

www.inmobiliar.gob.ec del Encuentro I lo logramos



Inmobiliaria del Sector Publico

?
~a Rentiblica
=) IS, Secretaria Técnica de Gestion

disposiciones contenidas en las Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental.

DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA.- Se deroga la RESOLUCION-INMOBILIAR-DSI-2013-0177, de 19 de agosto
de 2013; y toda norma de igual o inferior jerarquia que se oponga al presente

instrumento.

DISPOSICION FINAL

La presente Resolucion entrard en vigencia a partir de su suscripcion, sin perjuicio de su

publicacion en el Registro Oficial.

Dado y firmado, en la ciudad de Quito Distrito Metropolitano, el 22 de julio de 2021.

FERNANDO MAURICIO VILLACIS CADENA

SECRETARIO TECNICO

SECRETARIA TECNICA DE GESTION INMOBILIARIA DEL SECTOR

PUBLICO

Abg. Jorge William Edisson Gamboa
Elaborado por: Barrera, Analista de Normatividad 1.

Revisado por: Mgs. Juan Francisco Pozo Mejia,
Director Financiero.

Mgs. Cristina Iveth Idrovo Salazar,
Revisado por: Directora de Desarrollo Normativo.

o
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T: | DROVO SALAZAR

Abg. Maria Estefania Pazmifio
Aprobado por: Segarra, Coordinadora General de
Asesoria Juridica.
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ANEXO 1

SECRETARIA TECNIC.A DE GESTION
INMORBILILARIA DEL SECTOR PUBLICO

SOLICITUD DE APERTURA, REPOSICION O LIQUIDACION DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA

| Lugary Fecha:

Subsecretaria / Direccién:

| Nombre del Custodio:

APERTURA MONTO:
NO. DE CUENTA DEL CUSTODIO:
BANCO DEL CUSTODIO:
REPOSICION: MONTO SOLICITADO:
LIQUIDACION: MONTO DEPOSITADO:
No. DE DEPOSITO:
DESEMBOLSOS REALIZADOS
TIPO DE VALOR
DOCUMENTO NUMERO FECHA CONCEPTO PROVEEDOR DESEMBOLSADO
VALOR TOTAL
UTILIZADO
OBSERVACIONES:
F) f)
Custodio del Fondo Autorizador de Gasto
Nombre: Nombre:
C.l.: C.l.:
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ANEXO 2
SECRETARIA TECNICA DE GESTION
INMOBILIARIA DEL SECTOR PUBLICO
VVALE DE CAJA CHICA N°.
Fecha VALOR USDS.
LA SUMA DE: DOLARES AMERICANOS
(enletras)
POR CONCEPTO DE:
Custodio del Fondo Beneficiario:
Fima Fima
Nombre: Nombre:
Cl: Cl:
NV
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ANEXO 3

SECRETARIA TECNICA DE GESTION
INMOBILIARIA DEL SECTOR PUBLICO

ARQUEO DE FONDOS

Fondo No.

Subdireccién / Direccion :

HORA DE
HORA DE INICIO: TERMINACION:
MONEDAS Y BILLETES
DENOMINACIO
CANTIDAD N VALOR
0,01
0,05
0,50
0,10
0,25
1,00
5,00
10,00
20,00
50,00
TOTAL MONEDAS Y BILLETES:
DOCUMENTOS
TIPO DE DOC. NUMERO FECHA CONCEPTO VALOR
TOTAL DOCUMENTOS
RESUMEN
TOTAL MONEDAS Y BILLETES:
TOTAL DOCUMENTOS:
SUBTOTAL:
FONDO ASIGNADO:
DIFERENCIA: FALTANTE SOBRANTE
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SECRETARIA TECNICA DE GESTION
INMOBILIARIA DEL SECTOR PUBLICO

ACTA DE ARQUEO DEL FONDO DE CAJA CHICA

Fondo N°.

En la ciudad de alos del mes de del afio 202_, se constituye en la
unidad administrativa:

el servidor custodio del fondo;
Yy, delegado de la Direccién Financiera

con la finalidad de proceder a realizar el arqueo de fondos.

Efectuado el arqueo se obtuvieron los siguientes resultados:

MONTO DEL FONDO

RESULTADO DEL ARQUEO

Valor en Facturas: USsD
Valor en Notas de Venta: USsD
Efectivo: USD
TOTAL: UsD
Diferencia: UsD
OBSERVACIONES:

Para constancia de lo actuado suscriben la presente acta en dos copias, en lugar y fecha antes indicada,

las personas que en ella intervienen.

f) f)

CUSTODIO DEL FONDO DELEGADO DIRECCION FINANICERA

CI CI
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